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Sistema Automatizado para el Registro Civil

1. Moédulo de Nacimientos
1.1 Metodologia

En este apartado se explica la metodologia a seguir para poder hacer un buen uso del
Sistema en el moédulo de nacimientos; ademas, se dan a conocer los diferentes
formularios y comandos que son utilizados.

El Sistema Registro Civil USAID, cumple con la misma metodologia y requisitos que
utiliza actualmente el Registro Civil, ya que observa el mismo proceso por el cual tiene
que pasar una partida de nacimiento en la actualidad, para poder ser asentada en el
libro correspondiente.

Los pasos a seguir para el registro de una partida de nacimientos son:

a) Apertura del Libro. (este procedimiento se realiza unicamente una vez para cada
libro)

b) Inscripcion de partidas.

c) Confrontacion de partidas

d) Certificacion

e) Cierre del Libro. (solo debe cerrarse el libro, cuando no se desean registrar mas
partidas en éste)

Al igual que los procesos de certificacion actuales, para poder certificar una partida,
ésta primero debe ser confrontada contra el Libro de Nacimientos con anterioridad, por
gue no se puede certificar una Partida que esté cancelada.

En el caso de las Actas de Reconocimiento los pasos a seguir son:
a) Apertura del Libro de Actas. (este procedimiento de realiza unicamente una vez
para cada libro)
b) Inscripcion de partidas.
c) Cierre del Libro de Actas. (solo debe cerrarse el libro, cuando no se desean
registrar mas).

Es importante recordar que para poder habilitar un nuevo Libro de Nacimientos, se debe
efectuar el cierre del actual, debido a que el Sistema asi lo tiene previsto.

1.2 Libros de Nacimientos Historicos

El proceso de inscripcion de Partidas de Nacimiento se divide en dos partes: Partidas
de Nacimiento Historicas, que son aquellas partidas que ya se encuentran asentadas
en los diferentes Libros de Nacimientos, y son explicadas en este apartado; y las
Partidas de Nacimiento del Afo, que son todos aquellos asientos que ingresan por
primera vez al Registro Civil, este ultimo caso es explicado en el apartado “1.3. Libros

de Nacimientos del Ano”.
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1.2.1 Apertura del Libro de Nacimientos Histéricos

La Apertura del Libro es el proceso mediante el cual se crea un nuevo libro en el
Sistema Registro Civil USAID; es necesario realizarla ya que de lo contrario el Sistema
no permite asentar partidas en un libro que no ha sido creado previamente. Esta
Apertura contiene las caracteristicas fisicas de ese libro, la informacién sobre la
cantidad de partidas y los datos propios de la apertura.

Para poder ejecutar el Formulario de Apertura, se debe seleccionar la opcion “Libros” en
la Barra de Menu del Sistema Regqistro Civil USAID, seguidamente, seleccionar la
opcion “Apertura”, dentro de esta “Libros Histéricos” y posteriormente “Nacimientos”.
Ver Fig. 1.1

| Sistema = Archivos « || Libros = Inscripciones = | Consultas » Reportes - Certificaciones = | C

Apertura b, Libros Histdricos P Nacimisntos
- i Fatrirnomios
Reapertura L4 Anotaciones
Divarcios
Cierre 4 Libros de Actas P Defunciones
Confrontacionss: k Libros del Afio » Adopciones
Modificaciones
Modificacion Reposiciones

Fig. 1.1 Menu Libros. Apertura de Nacimientos
Si existe un Libro de Nacimientos abierto, se muestra un mensaje indicando el numero

de Libro y Tomo que se encuentra abierto, e informando que si se quiere aperturar otro
Libro, antes debe cerrar el que se encuentra abierto. Ver Fig. 1.2

.Apertura Libro de Nacimientos @

El libro Mo, 20 se encuentra abierto, debe cerrarlo antes de abrir un nuevo lbro

Aceptar

Fig. 1.2 Mensaje de Informacion de Libro Abierto

Si no existe ningun Libro de Nacimientos abierto en la computadora, en la pantalla se
presenta el formulario de Apertura del Libro de Nacimientos.

En la parte superior del formulario, se encuentran los Botones de Comando, que (de
izquierda a derecha), permiten Guardar el Registro, Deshacer el Registro y Salir del
Formulario. Ver Fig. 1.3

También se encuentran los campos en los que se digita la informacion correspondiente
a la Apertura del Libro.

Manual del Usuario



Sistema Automatizado para el Registro Civil

Primero debe digitarse el Numero del Libro de Nacimientos que se le asigno, y el
numero de tomo al que corresponde, luego se debe digitar el afio en que se inici6 el
proceso de asiento en ese Libro y después el ano en que se finalizd; posteriormente se
debe digitar el numero de paginas utilizadas en el Libro. En el campo “Apertura”, se
digita el texto de Apertura o texto de Habilitacion que se encuentra en el Libro original;
En el campo “Firmado por”, se digita el nombre de la persona que firmé la apertura, y en
los campos “Jefe Registro Civil” y “Siglas”, se digitan el nombre completo del
Registrador Civil que firmo las partidas de ese libro y sus rubricas respectivamente.

El campo “Observaciones” se utiliza para indicar algun dato relevante de la apertura o
del libro en general; por ejemplo, en qué estado fisico se encuentra, si contiene o no
una apertura, etc.

Una vez digitada toda la informacion, se lleva a cabo una revision exhaustiva de los
datos digitados, con el fin de evitar almacenar datos erroneos en la Base de Datos, que
puedan afectar el buen desempefio del Sistema.

Seguidamente, se procede a almacenar la informacion y a hacer efectiva la apertura
dentro del Sistema, lo cual se logra ejecutando el boton de comando “Guardar”. Si
todos los datos fueron introducidos correctamente, el formulario de apertura se cierra
automaticamente, quedando asi habilitado el libro para el almacenamiento de partidas.
Ver Fig. 1.3

Apertura del Libro de Nacimientos

Bz | 5 | B

i~ Periodo

Libro Mo, |20 Desde (1963 ;
FPaginas 200
Toma: |1 Hasta {1 953
Apertura :
Alzaldia Municipal de . Departamenta del Quiché. El Infrazcnta Alcalde Murnicipal de-esta

poblacion autaniza loz  foliog de que consta el presente Libro, para que en él ze aszienten lag
Partidas de Macimiento, siendo selladaz de la primera haszta la dltima hoja con el zello del Despacho
v firmada la primera v Gtima hoja.. HombreDelMunicipio de de . Alcalde

kuricipal, Secretaria Municipal.

Firmada par Observaciones:

Jefe Registo Civil

1I:I$|:ar Bonilla

Siglas
|EIB

Fig. 1.3 Apertura del Libro de Nacimientos
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Nota: En el caso del Libro y el Tomo, se debe tener bien claro que los numeros sean los
correctos, ya que si la apertura fue guardada con datos erroneos se debe acudir a una
persona autorizada, la que debe acceder el modulo de modificaciones y corregir el
error.

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Libro No. Niomero  del  Libro  de | Numérico N
Nacimientos

Tomo Numero de Tomo de ese Libro Alfanum. N

Desde Afo en que se efectua la | Numérico N
Apertura del Libro

Hasta Afo en que se efectua el Cierre | Numérico N
del Libro

Paginas Numero de paginas utilizadas | Numérico N
en el Libro

Apertura Apertura del Libro, dentro de | Texto N

este es digitado el texto de
Apertura que aparezca en el

Libro
Firmado Por Nombre de la Persona que firmé | Texto N
la Apertura del Libro
Jefe  Registro | Nombre de la persona que firmo | Texto N
Civil las diferentes partidas del Libro
Siglas Rubricas de la persona que Texto N
firmo las diferentes partidas del
Libro

Observaciones | Observaciones o peculiaridades | Texto
que el libro contenga. Por
Ejemplo: un libro sin cierre, o
sin apertura, en mal estado,
incompleto, alterado, etc.
Tabla 1a. Descripcién de los campos de la Apertura del Libro de Nacimientos
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1.2.2 Inscripcion de Nacimientos Historicos

El proceso de inscripcidn ha sido creado de forma tal, que el usuario en forma sencilla y
practica pueda almacenar los datos de una partida rapidamente, agilizando asi el
proceso de inscripcion actual y logrando con esto una mejor atencién al ciudadano.

Las Partidas de Nacimientos tienen toda la informacion que esta almacenada en el
documento original, sin que se pase por alto ningun dato.

Para acceder al formulario de Inscripcidn, se debe seleccionar la opcién “Inscripciones”
en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, seguidamente, seleccionar la
opcion “Nacimientos”, y posteriormente la opcidn “Inscripcion de Nacimientos”. Ver Fig.
1.4

Consultas - Reportes - Certificaciones - | Dept
e Nacimigntos

] Sisterna = Archivos » Libras - | Inscripciones =
Nacifmientos > Inscripc

Artas de Reconocimiento

Acta de Matrimonio

Fartida de Matrimonic
Divarcios MUI"IICIPIO dE .J
Playa Grande

Defunciones

ud'._ﬂl

Adopciones

Anotaciones

Modificaciones

Reposiciones = o

Fig. 1.4 Menu Inscripcion de Nacimientos

Una vez seleccionado el médulo, se muestra un formulario de mantenimiento que esta
compuesto por, un encabezado, en el cual se encuentran los Botones de Comando
(de izquierda a derecha), Agregar Registro, Guardar el Registro, Imprimir la Partida de
Nacimiento, Imprimir la Boleta de Nacimiento, Certificar y Salir. Ver Fig. 1.5

Aparte de los botones de comando, en el encabezado, también se encuentran los datos
de ubicacion de la partida asi como, un campo de lista, en donde se debe seleccionar el
Numero de Libro, en donde necesitamos asentar la partida; al momento de seleccionar
el Numero de Libro el programa automaticamente muestra el correlativo siguiente de
Partida y Folio disponible en ese Numero de Libro. En el caso de que el numero no sea
el correcto a la partida a asentar, el usuario tiene la posibilidad de modificar
inmediatamente esta informacion colocando el cursor en cada campo y presionando
“clic”.
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Los dos campos asignados al folio, tienen como objetivo incluir el numero de folio inicial
y el final, en el caso que se encontrase una partida en dos folios.

Contiguo al numero de Partida encontramos un cuadro combinado, si se selecciona
(presionando la flecha hacia abajo) podra ver que esta compuesto por las primeras
cinco letras del abecedario, a este campo se le denomina “item” y se utiliza en los casos
en que en un mismo libro se encuentren dos partidas con el mismo numero. A todas las
partidas se les asigna una letra “A" en forma predeterminada. El Sistema no permite
ingresar dos partidas con el mismo numero para evitar errores, por lo que, si se
presenta el caso de numeracion de partida repetida, se tiene que asignar a la partida
duplicada una letra “B” al momento de inscribirla, ya que solo de esta forma se puede
asentar con el mismo numero de partida. Ejemplo:

Ano | Libro | Tomo | Folio | #Partida | item

1982 92 1 125 189 A

1982 92 1 126 189 B
Tabla 1b. Ejemplo del uso del Item

Los datos de la partida han sido divididos en varios Sub-Formularios, los que se
encuentran agrupados de forma tal, que sea posible una sencilla digitacion.

A la forma en la que se agrupan los datos se les denominan “pestanas”, y presenta la
apariencia de diferentes paginas u hojas en el mismo formulario. Las pestafias agrupan
los datos en: General, Datos del Recién Nacido, Datos del Padre, Datos de la Madre,
Testigos, Anotaciones y Otros datos del Nacimiento. Ver Fig. 1.5

El orden en que se seleccionen las “pestafas” y se digiten los datos se deja a
discrecion del usuario, pero deben ser ingresados todos los que se encuentren en la
Partida original.
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- Partida de Nacimiento

T T I e
Toma |1
Partida |2 = Faolio
General | Datos del Recién Macido I Datoz del F'adle1 Datoz dela Madre] Testigns | Anctaciones | Otrog Datos del Nacimientn]
Compareciente | | ] Edad
Macional ¥  Cédula deVecindad
Expedida en ]este registro Farentezco 1Padre - Estado Wigente -
Profezion u oficio = | Domicilio |
Testada l

Obzervaciones 1

Fima lrformants ¥ |

Jefe Regiztro Civil ] Fecha inscripcidn
]

Confrontada Por: el

Fig. 1.5 Inscripcion de Nacimientos. Generales

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Libro Niomero  del Libro  de | Numérico N
Nacimientos.

Tomo Numero de Tomo de ese Libro. | Alfanum. N

Folio Folio en el que se encuentra | Numérico N
asentada la partida

Partida Numero que le corresponde a la | Numérico N
partida

[tem Identificacion “‘A...F” para | Lista N
partidas con la misma
numeracion

Tabla 1c. Descripcion de los campos del encabezado del formulario de Inscripcion de
Nacimientos
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General

Esta es la primera pestafa del formulario de Inscripcién de Nacimientos, en esta se
encuentran los datos generales de la partida.

En el campo “Compareciente”, se almacena el nombre completo del informante, este se
encuentra dividido en tres partes, en la primera, se ingresan los nombres y en las
siguientes dos, los apellidos en forma separada. Ejemplo:

Compareciente: | José Alfredo |[Jiménez || Galvez |

En el campo edad se ingresa, la edad del compareciente, posteriormente debe
activarse el campo de chequeo Nacional, si el compareciente es Guatemalteco; de lo
contrario debe desactivarse; en el campo “Cedula de Vecindad”, que se encuentra
dividido en dos partes se debe ingresar el numero de orden y contiguo a este campo se
escribe el numero de registro de la cédula del informante, en el campo “Expedida en”,
se indica el lugar en donde fue expedido el documento. En el campo “Parentesco” se
debe seleccionar del cuadro combinado, qué parentesco tiene el informante con el
recién nacido; en el cuadro combinado “Estado”, se indica si la partida se encuentra
"Vigente” o “Cancelada”,(Vigente: partida que no tiene anotacion que indique que fue
cancelada y sustituida por otra. Cancelada: es aquella partida que tiene una anotacion
que indica que fue cancelada por orden judicial y sustituida por otra) en el campo
“Profesion u oficio” se debe seleccionar la profesion u oficio del compareciente. En el
campo “Testado” se debe digitar cualquier testado que aparezca en el documento
original, el campo “Observaciones” que se encuentra bajo el testado, tiene varias
finalidades, la primera es, agregar un comentario importante sobre la partida original
para tenerlo como referencia; como por ejemplo, si la partida ha sido adulterada, si esta
incompleta, si esta ilegible, etc., Otra de las funciones es transcribir la partida completa
en este campo si fuese asentada por testado, o si su formato difiriese demasiado del
formato original. Ver Fig. 1.7.

En el caso de que, por alguna razon, el informante no firme la Partida de Nacimiento,
se debe dejar sin chequear la opcién “Firma Informante”, al respecto existen dos
opciones: La primera es chequear la opcion con un “clic’ del Mouse y seguidamente
digitar en el campo “Texto de Firma” el texto substituto de la firma del Informante. La
otra opcion es utilizar dos plantillas que fueron creadas para optimizar el tiempo de
digitacion y omitir su escritura; la primera plantilla se ejecuta accionando un boton de
comando que se encuentra en la parte inferior derecha del Sub-formulario y contiene
una letra “H" que inserta una plantilla si la firma se substituye por la huella dactilar y la
segunda plantilla, se inserta, al accionar el boton de comando que se encuentra junto al
anterior, con una letra “I” y presenta una plantilla si la firma es “ilegible”. Ver Fig. 1.7.
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- Partida de Nacimiento

BESE

.‘ Eb‘ Mo: Libr -] Libra

Compareciente

M acional

Expedida en

Profezion u oficio

Testada

Obzervaciones

Firmna [nformante

Jefe Regiztro Civil

Tomo 11

Fartida ]— ]_.E Folio [ ]—

General | Datos del Recién Macido I Datos del F'adle1 Datos dela Madre] Testigos | Anctaciones | Otros Datos del Nacimientn]

| | | Edad |

W Cédula deVecindad

]esteregistro Farentezco 1Padre - Estado Wigente -
= | Domicilio |

A

] Fecha inscripcidn

Hlt
Confrontada Por: Ii SEEP
Fig. 1.7 Inscripcion de Nacimientos. Generales
CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Compareciente | Nombre completo de la persona | Texto
que brindé los datos de la
partida

Edad Edad del compareciente Numeérico

Nacional Debe de chequearse si el| Chequeo
compareciente es
Guatemalteco, de lo contrario
debe eliminarse el chequeo y se
solicita el numero de
identificacion ya sea éste
pasaporte u otro.

Cédula de | Numero de cédula del | Alfanum.

Vecindad Compareciente  dividido en
Orden y Registro.

Extendida en Lugar donde se extiende la | Texto
Cédula de Vecindad o el
documento de identificacion.

Parentesco Parentesco que tiene el | Lista
compareciente con el recién
nacido
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Estado Estado en que se encuentra la | Lista N
partida
Profesion u | Profesién u oficio de la persona. | Lista
Oficio
Domicilio Direccién de su Domicilio Alfanum.
Observaciones | Observaciones, copia de la Texto
partida literal o Transcripcion del
acta
Jefe Registro Nombre del Jefe(a) del| Texto N
Civil Registrador Civil que aparece
en la Partida seguido de sus
iniciales
Fecha Fecha en que fue inscrita la Fecha N
Inscripcion partida original

Tabla 1e. Descripcidn de los campos de la Inscripcién de Nacimientos. Generales

Datos del Recién Nacido

En esta pestafia se han agrupado los datos principales del recién nacido para facilitar
su digitacion.

Para el nombre del recién nacido, se cuenta con tres campos; uno para el o los
nombres del recién nacido, otro para el primer apellido y otro para el segundo apellido.
Con los apellidos se debe tener cuidado, ya que dependiendo de la forma de trabajar
del municipio, si en la partida original no aparecen los apellidos en el nombre del recién
nacido, entonces no se digitaran en el Sistema.

Seguidamente, se debe seleccionar el sexo del recién nacido del cuadro combinado
“Sexo”, para lo cual se cuenta con dos pares de opciones: Varén, Hembra; y Masculino,
Femenino, segun sea el caso.

Se debe indicar también el peso que el recién nacido tuvo al nacer, la hora de
nacimiento en formato de 24:00 horas y la fecha del mismo. Seguidamente se indica el
tipo de parto en el cuadro combinado “Parto”, el Lugar de nacimiento, el area (si fuese
rural se especifica en cual Canton, y si fuera Urbana en cual Barrio); se tiene también la
opcion de identificar la Aldea y el Caserio, todos los datos anteriores se incluiran
solo si aparecen en el documento o partida original del libro que se esta
digitando.

Manual del Usuario
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. Partida de Nacimiento

SL1CT KL I -
Tarmo
Partida ]— ]_.G 2l ,— ]—

Gengral  Datos del Recien Nacido J Datog del Padre1 Datoz de-la Madle] Testigos | .&notaciones] Otrog Datog del Nacimiento]

Mombre | | |
Sexo ]—;] ) ]
ugar
Peso Libras S m — =
Ea Aldea | =]
Fecha ]— Cantén | &
Pato [Orica =] Caseria | A

Confrontada Por: Saptar

Fig. 1.8 Inscripcién de Nacimientos. Datos del Recién Nacido

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Nombre Nombre del recién nacido y sus | Texto N
apellidos.
Sexo Sexo del recién nacido Lista N
Hora Hora en la cual ocurri6 el parto Hora N
Fecha Fecha en que ocurri6 el parto Fecha N
Parto Tipo de parto del recién nacido | Lista N
Lugar Lugar en el que nacio6 el inscrito | Texto N
Area Area en la que naci6 el inscrito | Lista
“‘Urbana o Rural”
Barrio Barrio en el que naci6 el inscrito | Lista
Aldea Aldea en la que nacid el inscrito | Lista
Cantén Cantén en el que naci6 el |Lista
inscrito
Caserio Caserio en la que nacié el |Lista
inscrito

Tabla 3e. Descripcidn de los campos de la Inscripcién de Nacimientos. Datos del

Recién Nacido
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Datos del Padre

Similar al caso del recién nacido, los datos del padre, se agruparon de forma tal que su
digitacion y consultas fuesen sencillas.

Para digitar los datos del padre se cuenta con tres campos, el primero se utiliza para el
o los nombres, el segundo para el primer apellido y el tercero para el segundo apellido,
otro para almacenar el origen, al igual que otro para el domicilio. La edad del padre se
digita en el campo que se encuentra a la derecha del domicilio.

Observamos que los campos de profesion u oficio asi como la nacionalidad presentan
un fondo amarillo. En estos campos, se puede dar doble “clic’ para desplegar el
formulario de mantenimiento especifico, por ejemplo: puede ingresar una nueva
nacionalidad, una profesion, etc. Ver Fig. 1.9

- Partida de Nacimiento

b |q‘g‘ = ‘&| ‘ Bl No. Libio = o |—1
Tomo
Partida b L l— r_

General | Datos del Recién Nacida  Datos del Padre i Diatos d la Madre | Testigos | Anotacionss | Otras Datos del Nacimiento |

Mombre | | [

Originario de |este municipio y vecing del mismo

Domicilio | Edad ] Afing
Profesidn 1 aficio - Grupo Etnico |Moindigena =
Maciohalidad Guateraltecs - E stado Civi Saltero -

Confrontada For: LEH

Fig. 1.9 Inscripcion de Nacimientos. Datos del Padre
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Nombre Nombre del Padre y sus| Texto
apellidos.

Originario de Lugar de donde es originario el | Texto
Padre

Domicilio Domicilio del Padre Texto

Edad Edad del Padre Numérico

Profesion u | Profesion u Oficio del Padre Lista

Oficio

Nacionalidad Nacionalidad del Padre Lista

Grupo Etnico Indicar si es indigena o no. Lista

Estado Civil El estado civil de padre Lista

Tabla 1f. Descripcion de los campos de la Inscripcion de Nacimientos. Datos del Padre

Datos de la Madre

El Sub-formulario que contiene los datos de la madre es similar al de los datos del
padre, por lo cual se debe tener el cuidado de no confundirlos.

Para digitar los datos de la madre se cuenta con tres campos, el primero se utiliza para
el o los nombres, el segundo para el primer apellido y el tercero para el segundo
apellido, otro campo para almacenar el origen, y otro para el domicilio. La edad de la
madre se digita en el campo que se encuentra a la derecha del domicilio.

Observamos que los campos de profesion u oficio asi como la nacionalidad presentan
un fondo amarillo. En estos campos, se puede dar doble “clic’ para desplegar el
formulario de mantenimiento especifico. Por ejemplo: puede ingresar una nueva
nacionalidad, una profesion, etc.
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| Partida de Macimiento

‘ &y | = ‘§| ‘E‘ PR —— Lo h_'i
Tarma
Partida ]— ]}_C,‘j o I_J_

General] Datas del Recién Nacido1 Datos del Padre  D'atos de la Madie ] Testigos | Anotaciones | Otrog Datoz del Nacimientn]

MNombre | | |

Originaria de |este municipio y vecina del mizmo

Domiciia | Edad AFios
Frofesidn u oficio - Grupo Etnico |Moindigena =
Macionalidad Guatermalteca - ] E ztado Civil jSoItera -

Confrontada Por: LEEHLH

Fig. 1.10 Inscripcién de Nacimientos. Datos de la Madre

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Nombre Nombre de la Madre y sus | Texto
apellidos.

Originaria de Lugar de donde es originaria la | Texto
Madre

Domicilio Domicilio de la Madre Texto

Edad Edad de la Madre Numeérico

Profesion u | Profesion u Oficio de la Madre Lista

Oficio

Nacionalidad Nacionalidad de la Madre Lista

Grupo Etnico Indicar si es indigena o no. Lista

Estado Civil El estado civil de la Madre Lista

Tabla 1g. Descripcion de los campos de la Inscripcion de Nacimientos. Datos de la
Madre
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Testigos

Cuando se guarda la partida de nacimiento. Se habilita un botdn que permite incluir los
datos de los testigos, que existan en la partida original. Fig. 1.11

' Partida de Nacimiento

|@;r ‘ =} ‘§| ‘ B¢ Mo Libe  [20 -] Libio [20
Toma ]1
Partida 1 [a =] UMD Falio 1

General | Datos del Recién Macido i Datos del Padre | Datos de la Madre.  Testigos l Anotaciones | Otros Datos del Macimiento ]

Confrontada Por: i Eliel

Fig. 1.11 Inscripcion de Nacimientos. Testigos

Los datos de cada testigo estan separados; se cuenta con un campo “nombre” para
cada testigo, en el cual se debe digitar el nombre completo, otro para la edad, un
cuadro combinado en donde se selecciona la profesion; un campo en donde se debe
digitar el domicilio del testigo y por ultimo un campo para el numero del documento de
Identidad. Ademas se tienen los botones para colocar automaticamente el texto de
“Huella dactilar” o bien “ilegible” si fuese el caso. Ver Fig. 1.12
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| Partida de Nacimiento

v || @ |5 | v No Lo [20 =] O o
= Tamo 11
Partida 1 & ] uND Falia 1
General] [ atoz del A ecién Nacidn| Datos del Padre | Datos de la Madre  Testigos ]Anotacinnesl Otroz Datos del Nacimienlo1
Primer T estigo Segunda Testigo
Mombre | Wombre |
Edad 0 Afos Edad Afing
Profesioh ] 1 Protesion ] |
Domiciis | Domiciia |
[oc, Ident [ioc, [dent
Firma | Firma I
Hi |l H| I
Confrontada Por: Aceptar
Fig. 1.12 Inscripcion de Nacimientos. Testigos
CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Nombre Nombre completo de los | Texto
Testigos
Edad Edad de los Testigos Numeérico
Profesién u | Profesion u Oficio de los | Lista
Oficio Testigos
Domicilio Domicilio de los Testigos Texto
Doc. Ident. Numero de documento de | Alfanum.
identidad de los Testigos

Tabla 1h. Descripcion de los campos de Inscripcidn de Nacimientos. Testigos
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Anotaciones

Para incluir las anotaciones que se encuentren registradas en la Partida de Nacimiento,
se utiliza el Sub-formulario del mismo nombre.

En el campo “Anotaciones”, se escriben todas aquellas anotaciones que estén

presentes en la partida, si fuese mas de una, se recomienda dividirlas con algun
caracter separador. Ver Fig. 1.13

| Partida de Nacimiento

e Qﬁ‘g‘&‘ | §|_..| No Lo [20 = Libra [20
Tama |1
Partida | 2 |A -] DOS Falia 1

General ] Datos del Recién Macido 1 Diatos del Padre | Datos de la b adre ] Testigos Anotaciones ] Otrog Datos del Macimierito ]

Anotaciones

Confrantada Far: Aceptar

Fig. 1.13 Inscripcién de Nacimientos. Anotaciones.

Si quisiéramos también incluir las anotaciones que se encuentran asentadas en el Libro
de Marginaciones, se puede hacer directamente desde este formulario, por medio del
boton de comando “Libro de Marginaciones”, el cual se habilita después de guardar la
partida. Ver Fig. 1.14.
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| Partida de Nacimiento

He‘qg‘g‘@| E No.Libro  [20 = Libio [20
Tama |1

Partida | 2 [~ -] DODS Falio 1

General ] Datoz del Recién Macida i Datos del Padre | Datos de latadie | Testigos Anotaciones ] Otros Datos del Macimisnto ]

Apotaciones

Confrantada Far; Aceptar

Fig. 1.14 Inscripcion de Nacimientos. Anotaciones.

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Marginaciones | Transcripcion Literal de los | Texto
textos de marginaciones
incluidos en la Partida

Tabla 3i. Descripcion de los campos de Inscripciéon de Nacimientos. Marginaciones

Otros datos del Nacimiento

En este Sub-formulario se consignan algunos datos adicionales, como son: Un cuadro
combinado denominado “Asistencia recibida” en donde se selecciona que tipo de
asistencia recibié la madre, otro cuadro combinado denominado “Donde ocurrié el
nacimiento” en donde se selecciona el lugar donde ocurrié el mismo. Posteriormente
debe ingresarse el numero de hijos que ha tenido la madre, y de estos cuantos han
nacido vivos y cuantos muertos, asi como el nombre de la persona que asistio el parto.
Ver Fig. 1.15
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Partida de Nacimiento
g¢| 5 | &‘ | e S P Lo [
. Tama ]1
Partids 2 [+ =] bos Foio [ 1]

| General] [atos del Recién Nacida] [atos del F'al:lre] Datoz dela Madrel Testigusi Anotaciones  Otros Datos del Nacimiznto |

b#

Asistencia Recibida  |M édica -

Donde Ocwnd el Macimiento  |Domicilio -
Murmero de Hijos
Macieron Muertos

Hijos Wivoz

I

Mambre de la Perzona que Azistid el Parto 1

Confrontada For; &‘

Fig. 1.15 Inscripcién de Nacimientos. Otros datos del nacimiento.

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Asistencia Tipo de asistencia que recibi6 la | Lista
recibida madre.

Donde ocurrio Lugar donde ocurrié el | Lista
el Nacimiento Nacimiento.

Numero de Numero de hijos que tiene la | Numérico
Hijos madre.

Nacieron Cantidad de hijos nacidos Numeérico
Muertos muertos

Hijos Vivos Cantidad de hijos nacidos vivos | Numérico

Nombre de la Nombre de la persona que dio | Texto
persona que asistencia a la madre en el
asistio el parto | parto.

Tabla 1j. Descripcion de los campos de Inscripcion de Nacimientos. Otros datos del
nacimiento.

Una vez completos todos los datos de la Inscripcidn, se lleva a cabo una revisidon de los
mismos para poder corregir errores u omisiones, y asi controlar la calidad de la
informacion.
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Luego se procede a almacenar la informacién en el Sistema, lo que se logra accionando
el botén de comando “Guardar Registro”. Si desea imprimir la partida o la boleta, desde
este formulario, solamente se debe accionar el botéon de comando “Imprimir la Partida
de Nacimiento” o “Imprimir la Boleta de Nacimiento”, segun sea el caso. Desde ésta
misma pantalla la partida puede ser confrontada, pero es necesario que la misma sea
previamente guardada y que el usuario que ingreso la partida tenga autorizacion para
confrontar. Esto se logra ingresando la clave del usuario en el campo “Confrontado por”
y presionando el botdn aceptar.

Para poder obtener una “Certificacion” es necesario que la partida esté grabada vy
confrontada, de lo contrario no es posible.

Una vez guardada y confrontada la partida, se puede continuar con la digitacion
accionando el boton de comando “Agregar Registro”.

Al guardar la partida no se puede volver a modificarla. Si es necesario corregirla, se
puede hacer desde el mddulo de confrontacion.

1.2.3 Confrontacion de Partidas de Nacimiento

La Confrontacion de Partidas de Nacimiento solo se hace una vez, ya que en adelante
los datos quedaran bloqueados de tal forma que solo aquellos usuarios que tengan el
nivel de acceso permitido, pueden modificarlos. La confrontacién puede ser realizada
desde la misma pantalla de inscripcion de nacimientos, donde debe digitarse la clave de
un usuario con autorizacién, en el campo “confrontada por’ y presionar el boton
“aceptar”, esto antes de salir de esta pantallay corroborados correctamente los datos.

Para acceder al formulario de “Confrontacion de Partidas de Nacimientos”, se debe
seleccionar la opcién “Libros” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID,
seguidamente, seleccionar la opcion “Confrontaciones” y dentro de esta “Nacimientos”.
Ver Fig. 1.16

_I Sistermna ~ Archivos - || Libros = Inscripciones - | Consultas - Fepot

Apertira L4
Feapertura 4
Cierre 4
il

Confrontaciones b <8 Nacimientos

. . ¥ Matrimonios
rodificacion

: < Dijvorcios

<3 Defunciones
Fig. 1.16 Menu Libros. Confrontacion de Nacimientos.
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Una vez abierto el formulario de confrontacién, este se posiciona en la primer partida de
nacimiento que se encuentre sin confrontar, asumiendo que el proceso de confrontacion
se lleva sistematico. No obstante en la parte superior del formulario, se encuentran los
botones de comando de desplazamiento entre registros, que permiten movilizarnos
entre las diferentes partidas que no se encuentren confrontadas, también se cuenta con
el botén de comando de “Busqueda”, que permite buscar una partida especifica.

En este formulario es donde se puede corregir errores u omisiones que se cometiesen
al momento de inscribir la partida, los unicos datos que no se pueden modificar son el
Numero de Libro y el Tomo.

En la parte superior del formulario y de color azul aparece el nombre de la persona a la
que corresponden los datos contenidos en las diferentes pestafas.

Una vez corregidos los errores si los hubiese, basta con digitar la clave de confrontacion
en el campo “Confrontada Por”, que se encuentra en la parte inferior del formulario, y
luego dar un “clic” en el botébn de comando aceptar, ya con esto la partida quedaria
confrontada, y el formulario se actualiza con los datos de la siguiente partida que no
esté confrontada. Ver Fig. 1.17

Confrontar Partidas de Nacimiento

H‘{‘}‘H‘M‘ ity Lo 20 Tomo [T
Foio [ IE [
Marcos Jeovanhy Paida [T |
General | Datos del Recién Macida ] Datos del Padre ] Datos de la Madre ] Testigos ] Anotaciones ] Otros D atas del Macimiento ]
Compareciente |Dscar |Herrera I Edad | 23
Nacional M Cedula devecindad [a01 " [1444444 I Extrarjern |0 =] |
Expedida en |este registro Parentesco m Estado I\m
Profesian u oficia Ahastecedor - Dromicilic ]este mLAicipio
Testado |
Obzervaciones ‘
Firma lrformarte ™ |I|egib|e Huella |
Jefe Registio Civil  [Jefe Del Departaments [oB Fechainscipoion | 31/03/2003
Al
Confrontaca Faor ]7 Aceptar

Fig. 1.17 Confrontar Partida de Nacimiento
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1.2.4 Cierre del Libro de Nacimientos Historicos

De acuerdo a la nueva forma de operar del Sistema Registro Civil USAID es necesario
cerrar el libro solamente cuando todas las partidas que contiene ese libro ya se
encuentran registradas en el Sistema, de lo contrario el libro puede permanecer abierto
para permitir agregar otras partidas historicas. El cierre de un Libro de Nacimientos,
inhabilita el asiento de mas partidas en este.

Para poder efectuar el Cierre, se debe seleccionar la opcién “Libros” en la Barra de
Menu del Sistema Registro Civil USAID seguidamente, seleccionar la opcion “Cierres”,
posteriormente “Libros Historicos” y dentro de esta “Nacimientos”. Ver Fig. 1.18

] Sistema = Archivos = || Libros = Inscripciones = | Consultas » Reportes » Certificaciones - |

Aperfura g
Reapertura F
Cierre: P Libros Histdricos b Nacimisntos
. Matrimonios
Confrontaciones Anotaciones

Divorcios
Modificacion Libros de Actas  # Defunciones

Fig. 1.18 Menu Libros. Cierre del Libro de Nacimientos

A continuacién se muestra un formulario, que permite buscar que Libro deseamos
cerrar, en este se debe seleccionar en el cuadro combinado “Ano”, el aio del Libro que
deseamos cerrar, asi como su respectivo Numero y Tomo, luego se procede a dar “clic”
en el botdn de comando “Aceptar”, lo cual muestra el formulario de Cierre del Libro de
Nacimientos. Ver Fig. 1.19
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@ Cerrar Libro de Partidas de Nacimiento -

Seleccione el afo, libro y tomo que desea cerrar

Criterios de biisqueda

Ao -
Aceptar
Libro :|' Cancelar
Tomo -

Fig. 1.19 Cerrar Libro de Partidas de Nacimiento

El Cierre contiene las caracteristicas del Libro que fueron seleccionadas en el
formulario anterior como lo son: su respectivo Numero, Tomo, Afios que comprende.

Luego se revisan los datos de las ultimas paginas y partidas, y si fuese necesario,
pueden ser corregidas. Seguidamente se completa el texto de cierre si se existiere
alguno en el libro original, y si se tiene alguna observacion en el Libro, se escribe en el
campo de “Observaciones”. Ver Fig. 1.20
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rCierre del Libro de Nacimientos

Wy | 2] Rl

-Periodo - e
LibraMa, |25 Desde  [1998 Total Paginas a00
Iltira Paagi 1
Tomo |1 Hazta ]1998 maagiha

[1ltirma Partida 1

Se cierna el prezente, con dos partidaz asentadas, de la pagina doscientos freinta vy uno ala uno
. Alzaldia Municipal de lscan a veintinueve de agosto de mil novecientos noventa y ocha -

Cierre

Observaciones;

Firmado Por |

Fig. 1.20 Cierre del Libro de Nacimientos

Después de haber revisado los datos en el formulario y confrontado con los contenidos
en el Libro original, se procede a efectuar el cierre, dando “clic” en el boton de comando
“‘Guardar Registro”. Ver Fig. 1.20
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Libro No. Numero  del Libro  de | Numérico N
Nacimientos.

Tomo Numero de Tomo de ese Libro Alfanum. N

Desde Afo en que se efectua la | Numérico N
Apertura del Libro

Hasta Afo en que se efectua el Cierre | Numérico N
del Libro

Total Paginas Numero de paginas utilizadas | Numérico N
en el Libro

Ultima Pagina | Numero de la Ultima pagina | Numérico N
utilizada en el Libro

Ultima Partida | Numero de la ultima partida | Numérico N
digitada en el Libro

Cierre Cierre del Libro, dentro de este | Texto N
es digitado el texto de Cierre
que aparezca en el Libro
Histdrico.

Observaciones | Observaciones o peculiaridades | Texto

que el libro contenga. Por
Ejemplo: un libro sin cierre, o
sin apertura, en mal estado,
incompleto, alterado, etc.

Tabla 1k. Descripcion de los campos del Cierre del Libro de Nacimientos
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1.3 Libro de Nacimientos del Aino

Como se menciona en el capitulo 1.1, la Inscripciéon de Nacimientos fue dividida en dos
partes. En este apartado se explica el proceso de Inscripcion de Nacimientos del Afo,
los cuales son solo aquellos asiento de nacimiento que se efectuen por primera vez en
el Registro Civil.

Durante el proceso de capacitacion y asistencia técnica para implementar la
automatizacion del Registro Civil se le ha llamado, “inscripcién de nacimientos del afno
en vivo”, ya que se tiene presente al compareciente que da los datos del nacimiento, los
que son digitados directamente por el oficial respectivo del Registro Civil.

1.3.1 Apertura del Libro de Nacimientos del Afro

Para poder asentar los nacimientos del Afno, es necesario tener abierto el Libro de
Nacimientos del Afio, esto se logra ejecutando el formulario de Apertura de Nacimientos
del Ano. Dicho formulario se accesa desde la Barra de Menu del Sistema Registro Civil
USAID en la opcion “Libros”, dentro de esta “Apertura” y se debe seleccionar

“Nacimientos del Ano”. Ver Fig. 1.21

I Sistema » Archivos = || Librog = Inscripciones = | Consultas » Reportes »  Certificaciones - ‘ Cepurs

Apertura 3 Libros Histdricos »
Reapertura b anotaciones
Cierre: » Libros de Actas ¢

+ LA [ —
Confrontaciores » | Librosdel Afio b § |Nacimientos del 4fic.
¥

Matrimionios del Afo

rodificacion

§ Divorcios del Afo

§ Defunciones del Afio

[ § Mortinatos del Afio

Fig. 1.21 Men Libros. Apertura del Libro de Nacimiento del Afio
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El formulario de Apertura del Libro de Nacimientos del Ao es exactamente igual a la
apertura que vimos anteriormente, por lo cual se seguiran los mismos pasos que se
explican para la Apertura de Nacimientos Histéricos. Ver Pag. 2.

"Apertura del Libro de Nacimientos del Ano

By | 2| i
; -Perioda -
Libro Mo, |98 Desde 12[”]3 )
Faginas 200
Toma: |2 Hasta |2003
Apertura
Alzaldia Municipal de . Departametito del Quiché. El Infrazcrito Alcalde Municipal de esta

poblacion autoniza lo:  folios de que consta el prezente Libro, para gue en &l ze azienten laz
Fartidas de Macimiento, siendo selladaz de la primera hasta la dlima hoja con el zello del Dezpacho
u firmada la primera v altima hoja. NombreDelMunicipio de de . Alzalde

tunicipal, Secretania Municipal.

Firmado par Obseraciones:

Reaiztrador Ciwil

|.-’-'-.:-:e| b amimiliano Granadoz Herrera

Firmna

Fig. 1.22 Apertura del Libro de Nacimientos del Ao
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1.3.2 Inscripcién de Nacimientos del Aio

Una vez efectuada la Apertura del Libro, se procede a ejecutar el formulario de
Inscripcién de Nacimientos del Aio; lo anterior se logra ingresando en la opcion “Libros
del Afo” de la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y dentro de esta, se
selecciona “NACIMIENTOS DEL ANO”. Ver Fig. 1.23

| Sistemna »  Archivos » Libros ~  Inscripciongs - Consultas » Reportes » Certificacionss » | Depurar - Estadisticas - Reimprimic = 'é.inscripciones del Afio - | 2
§ Nacimientos del Afio
Arctas Matrimoniales
Partida de Matrimonio
Divorcios del &fio
Defunciones del 4fio
Maortinatos del Afio

Municipio de Ixcan

Plavia Gvandas

Fig. 1.23 Menu Inscripciones del Afio. Nacimientos del Afio.

A continuacién se muestra un formulario muy similar al explicado en la “Inscripcion de
Nacimientos Histéricos”, pero con algunas diferencias.

En el encabezado aparece un texto en color rojo que debe contener el afio actual; no se
cuenta con el segundo campo designado para el folio, ya que cada partida esta
asentada en un solo folio, y todas las partidas llevaran una numeracion unica, por lo que
no se cuenta también con el campo item, Ver Fig. 1.24.

Ademas en este formulario no se especifica el estado de la partida ya que solo se
asentaran nuevas partidas, las cuales por el momento son vigentes.

Adicionalmente antes de empezar el ingreso de informacion, en el encabezado aparece
un campo que dice “recibo”, a la par del campo “tomo”, aqui debe ingresarse el numero
de recibo de la tasa municipal por certificacion de la partida, o por multa por inscripcion
extemporanea.

Todos los demas pasos a seguir son practicamente los mismos que se utilizan para el
asiento de Partidas de Nacimientos Histdricas, explicados en el capitulo 1.2.2, por lo
cual se omite dicha explicacion. Ver Pag. 5

Una vez completos todos los datos de la Inscripcion, se lleva a cabo una minuciosa
revision de los mismos, para poder corregir al momento, errores u omisiones, y asi
evitar almacenar datos erroneos en la Base de Datos, que puedan llegar a afectar el
desempeno del Sistema, o bien provocar problemas al inscrito en el futuro.

Luego se procede a almacenar la informacién en el Sistema e incluir esta partida al
mismo, lo cual se logra accionando el boton de comando “Guardar Registro”. Si nuestra
finalidad es imprimir la partida o la boleta, desde este formulario, solamente se debe
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accionar el boton de comando “Imprimir la Partida de Nacimiento” o “Imprimir la Boleta
de Nacimiento”, segun sea el caso.

Una vez guardada la partida, se procede a confrontarla, esto se realiza desde este
mismo formulario, para lo cual se cuenta con un campo en la parte inferior llamado
“Confrontada por”, en este campo, se digita la clave de confrontacion y luego se acciona
con un “clic’ el boton de comando “Aceptar”, si la clave fue suministrada de forma
correcta, se habilita el boton de comando de certificaciones, ubicado en la parte
superior del formulario. Fig. 1.24

Luego de efectuar el proceso completo (Inscripcidn, impresion de la Partida, Impresion
de la Boleta de Nacimiento, Guardar la Partida, Confrontarla), se puede imprimir la
certificacion de nacimiento dando “clic’ en el boton de comando certificar, luego se
puede continuar con la digitacion, accionando el boton de comando “Agregar
Registro”.Ver Fig. 1.24

Al guardar la partida no se puede volver a modificar, si quisiéramos corregirla, se debe
hacer desde el médulo de depuracion.

. Partida de Nacimiento

. ‘uﬁ‘é‘&| : ‘m’ ‘E @ Lo [95  Beleta | i

Toma |2 Recibo |
Partida 1 & =] uwo Falio 1
General | Datos del Recien Nacidn1 Datoz del F'adre1 Datoz dela Madre] Testigos | Anotaciones | Otrog Datos del Nacimientn]
Conmparecients | | ] Edad
Macional W Cédula deVecindad
Expedida en 1esle rediztro Farentezco 1F'au:|re - Estado 1Vigente -
Prafezidn u oficia = | Domicilio |
Testado J

Obzervaciones ‘

Firma Irformants I |

Jefe Redistro Civil  [Asel Masimilans Granados Hersta. | [OMGH Fecha inzeripcion

Al
@Dntada Far: ;]

1.24 Inscripcion de Nacimientos del Afio
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General

Esta es la primera pestafia del Sub-formulario de Inscripcion de Nacimientos del Afo,
en esta se encuentran los datos generales de la partida, su funcionamiento es el mismo
que el explicado en la Inscripcion de Nacimientos Historicos, Generales (Ver Pag. 8).
Ver Fig. 1.25

-Partida de Nacimiento

. ‘ CH ‘ 5 |&‘ =7 | - ‘ e 2003 Libro [35  Bolets | i
: Tamo ]2 Recihao |
Partida 1 [a =] UnD Folio 1
General ] Datas del Recién MNacida | Datos del Padre | Datos de la Madre ] Testigos ] Anotaciones | Dtros Datos del Macimienta I
Comparecients | | | Edad
Macional M  Céduladeecindad
Expedidaen |este reqistro Parentesco lF'adre - ] Estada -|\p"igenle b
Prafesidn u oficio = | Domicilio |
Testado |

Ohzervaciones |

Firma Infarmante. ™ |

Jefe Registro Civil Lﬁ.g&al'Ma,HimiJi,ar]c_m'Eil_an_adqg\HafI.era ]DMGH Fecha inscripoidn

Ml

Confrontada Por: Septar

Fig. 1.25 Inscripcion de Nacimientos del Ailo. Generales
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Datos del Recién Nacido

Es la segunda pestafia del Formulario de Inscripcion de Partidas de Nacimientos del
Afo, en esta se agrupan los datos del recién nacido y su funcionamiento es el mismo
que el explicado en el asiento de Partidas de Nacimiento Histéricas, Datos del Recién
Nacido (Ver Pag. 10). Ver Fig. 1.26

| Partida de Nacimiento

; ‘ By ‘ e |&| | B ‘ Ints ‘ 2003 Libra |35 Boleta | 1
Tomo |2 Fecihn |
Partida 1[4 -] UKWO Falio 1

General Datos del Recién Nacido i Datoz del Padre | Datos de la MadleJ Testigos | Anotaciones | Otros Datos del Nacimiento |

Mombre | | |
Sexo -
Lugar |esta poblacion
Peso 0 Libras/Onzaz|
Area Fiural - B J _'J
Hora
Departamento ’m Aldea | J
betha o Cantaon: J ]
Municipio |zan - _
Parto  [Unica - Caserin | =]

Confrontada Par; 4 zepts

Fig. 1.26 Inscripcion de Nacimientos del Afio. Datos del Recién Nacido
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Datos del Padre

Es la tercera pestafia del Formulario de Inscripcién de Partidas de Nacimientos del Afio,
en este Sub-formulario se agrupan los datos del Padre y su funcionamiento es el mismo
que el explicado en el de Asiento de Partidas de Nacimiento Historicas, Datos del Padre
(Ver Pag. 12). Ver Fig. 1.27

rPart’ida de Nacimiento

» | uﬁ|§ ‘&| |p_,q ‘ &| 2003 Libo [36  Bolsta | i
Toma |2 Fecihn - |
Partida T [& -] unO Fulia 1
General ] Datos del Recién Macido  Datos del Padre l [Datoz de la Madre ] Testigos ] Anotaciones ] Otros Datos del Hacimiento ]
Mombre | J |
Macional [ Cédula deYecindad | J Eut.  |este registro

Originario de |e3te runicipia ¥ vecing del mismo

Domiciio | Edad Afios
Frofesian u oficio - ] Giupo Etnico  |Moindigena =
Macionalidad Guatemalteca h Estado Civi Saltero -

Confrontada For: b eeptar

Fig. 1.27 Inscripcion de Partidas de Nacimiento del Afio. Datos del Padre
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Datos de la Madre

Es la cuarta pestafia del Formulario de Inscripcién de Partidas de Nacimientos del Afo,
en este Sub-formulario se agrupan los datos de la Madre y su funcionamiento es el
mismo que el explicado en el de Asiento de Partidas de Nacimiento Histéricas, Datos de
la Madre (Ver Pag. 13). Ver Fig. 1.28

rPart’ida de Nacimiento
2003 Libra {36 Bolsta | 1

[ sl | v
Tomo |2 Fecibo |
Partida 1 & =] uwMo Falio 1

General ] [Datos del Recien Macido ] Datos del Padre  Datos dela Madre ] Testigos ] Anotaciones ] Otroz Datos del Macimiento ]

MHombre || ] |

Macional ™ Cédula de Vecindad | ] Ext. ]

Originana de |este municipio y vecina del mizmo

Domicilio | Edad AFfins
Prafesion u oficio - ] Grupo Etnico [Moindigena =
Macionalidad Guatemalkeca - Estado Civil Soltera -

Confrontada Por: 4]

Fig. 1.28 Inscripcion de Nacimientos del Afio. Datos de la Madre
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Testigos

Es la quinta pestafia del Formulario de Inscripcion de Partidas de Nacimientos del Afio,
en este Sub-formulario se agrupan los datos de los Testigos y su funcionamiento es el
mismo que el explicado en el de Asiento de Partidas de Nacimiento Historicas, Testigos
(Ver Pag. 15).Ver Fig. 1.29

rPart’ida de Nacimiento
2003 Libra |38 Bolsta | 1

(3| x| &
Tomo |2 Recibo |
Partida 1 la =] uMD Falia 1

General ] [ratoz del Recién Macido ] [ratos del Padie ] Datos de la Madre.  Testigos ] Anotaciones ] Otros Datoz del Macimiento i

.F'rimer Testigo . .Segundn Testigo
Mombre | Mambre |
Edsd [ 0 Afios Edad [ Afos
Fiofesion | | Frafesion | =1
Domicilin | Domiciia |
Doc. |dent ]— Doc. Ident [—
Firma ] Firrna |

Confrontada Paor: Aceptar

Fig. 1.29 Inscripcion de Nacimientos del Afo. Testigos
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Anotaciones

Es la sexta pestana del Formulario de Inscripcién de Partidas de Nacimientos del Afo,
en este Sub-formulario se agrupan los datos de cualquier anotacion que se desee
realizar a la partida y su funcionamiento es el mismo que el explicado en el de Asiento
de Partidas de Nacimiento Historicas, Anotaciones (Ver Pag. 17) Ver Fig. 1.30

rPart’ida de Nacimiento
2003 Libra |38 Boleta | 1

|s|slm o v
& Toma |2 Reciha | 12345
Partida 1 & =] uwWn Folic 1

General ] [Datos del Recien Nacido ] Datos del Fadre | Datos de la Madre | Testigos Anataciones ] Otroz Datos del Nacimienta ]

fAnotaciones

Libro de Marginaciones

Confrontada Por: Aceptar

Fig. 1.30 Inscripcion de Nacimientos del Ailo. Anotaciones
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Otros Datos del Nacimiento

Es la séptima pestana del Formulario de Inscripcion de Partidas de Nacimientos del
Ano, en este Sub-formulario se agrupan otros datos que deben ser proporcionados y
que estan relacionados con el nacimiento y su funcionamiento es el mismo que el
explicado en el de Asiento de Partidas de Nacimiento Historicas, Otros Datos del
Nacimiento (Ver Pag. 18) Ver Fig. 1.31

rPart’ida de Nacimiento
2003 Libra |36 Bolsta | 1

|]slm o[ v
Tomo |2 Fecibo | 12345
Partida 1 & =] uwMo Falio 1

General] [ratoz del Recién Nacido] Datoz del Padre] Datoz de la Madre ] Testi_gcm] tinotaciones  Otros Datos del Nacimienta ]

Azistencia Fecibida m& -
Donde Dcurnid el Macimienta  |Domicilio =

Mumera de Hijos
Macieron Muertos

Hijos Yivos

111

Mombre de la Persona que Asistio el Farto

Confrontada Far; Aceptar

Fig. 1.31 Inscripcién de Nacimientos del Ailo. Anotaciones
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1.3.3 Boleta de Nacimientos
La Boleta de Nacimientos del INE se genera automaticamente por el sistema

posteriormente de grabar la informacién de la inscripcion. Para generar la boleta se
presiona el botén de impresion de la boleta. Ver Fig. 1.24.

‘ﬁ Impresion de boleta

Un ejemplo de la impresion de la misma se muestra a continuacion:

: BRepihlica de Guatemala. -Regisiro Civil
NACIMIENTO

FULIEED THL ITEFD I FACTATENTD 22 rouEEo Do oscTa 1 roro

Mo, anooooi

|’—‘

I. DATOSDEL COMPARECTEN TE
&1 FOLIEFE! Ell:lr.ls Rﬂlﬂ.rl.dl:l ATHLIITIOH M Lulﬂ.rﬁs
E) EDAD 35 AFDE 0 CHDULA DX VECIFDA A._l FEAATED 224433
Tt DOLTCTLT gate mu.mEpl:u o

IO DATO:DELLUGAR DONDE OCURRIO EL NACIMIEN TO
#) DETAFTAMEDT iche B MUNCH  Jypdn

ciwesrvorEcce  esta poblacion
AT LAS DL MOML 1. ISDK 150

I DATOSDEL KINO

& NILEFE:  Flaven Celeste ATHELIIDO ¥ F.Fa_]}e Paz ;
Ei IEN0 AL FACHE 8 . 2 €% TECE 4 BOEA I FACTUTEITS
TECEL 28 de Agosto delafio 2003 HOEA 1245

1 M ACTLIFG 1 OINE
IG D H I AFTD MM LEO LITL MLE Z IOELE
= THUCHTL IO e
IV. DATOS DEL PADRE
& FOLIEFE! x ATHLLITIO 1
Boris Rolando Valle Linares
E) EDun 35 Af0Y O FRODEDCIARARITUA ook wmaies

o ENTEDO CIVIL 3 oo

e
I G:FTT 0 ETICD 1 WOLTEED 4 VITIO
2 MO IFTECETA 2 CARATO £ TIV0 FCIATG
¥ ATy % ol el 11 Ty
T\ FAITOEN @ FACTORAIDA (oo tnalteca

Hj OCTLACION A}:u:ugadc:
Y. DATOSDELA MADRE
A mEEE bpaelia de Jesus AR R PR Chacon
E) HDAD E Afod C FRIIETCIA BAEITUA ok Turmuicd ja
o B EYTADOCIVIL  » pmoo

1 IMX
I (FE 0 ETIICO 1 BOLTHED ERE 45 0]
2 FOINTNGHTA I CARATO £ IIVO FLIADO

Ty FACITO N %5 mmasdis vwei el ekt oy racTOFALIDE Ciatemalteca

LiOH0  add

L R e A Secretaria

VI. OTROSDATOS DEL NA CTMIENTO
O FULEED IE B

Manual del Usuario
37



Sistema Automatizado para el Registro Civil

1.3.4 Confrontacion de Partidas de Nacimiento del Ano

La Confrontacion de partidas de Nacimiento del Afio sigue el mismo procedimiento
explicado en el apartado “Confrontacion de Partidas de Nacimiento”. Ver Pag. 20.

1.3.5 Cierre del Libro de Nacimientos del Ao

Para poder habilitar un nuevo Libro de Nacimientos del Ao, es necesario cerrar el Libro
Vigente, esto se logra ejecutando el formulario de Cierre del Libro de Nacimientos del
Afo.

Para poder efectuar el Cierre, se debe seleccionar la opcion “Libros” en la Barra de
Menu del Sistema Registro Civil USAID, seguidamente, seleccionar la opcién “Cierres”,

posteriormente “Libros del Afio”, y dentro de esta, “Nacimientos del Aio”. Ver Fig. 1.25

J Sistemna = Archivos - || Libros = Inscripciones - | Consultas - Reportes - Certificaciones - | Depurs

Apertura »

Reapertura >

Cigrre 3 Libros Histdricos ¥
Confrontaciones # Anotaciones IC' p l O de I-'
Playa &rande

Modificacicn Libros de Actas P

Libros del afia ¥ § Nacimientos del Afio
J"__ ¥ Matrirmonios del afc
| § Divorcios del Afio

i § Defunciones del Afo

I § Mortinatos del Afio

Fig. 1.25 Menu Libros. Cierre del Libro de Nacimientos del Afio

A continuacién se muestra un formulario que permite buscar el Libro que deseamos
cerrar, aqui se debe seleccionar en el cuadro combinado “Afo”, el afio del Libro que
deseamos cerrar, asi como su respectivo Numero y Tomo, luego se procede a dar “clic”
en el botén de comando “Aceptar”, lo cual muestra el formulario de Cierre del Libro de

Nacimientos del Afio. Ver Fig. 1.26

Nota: Se debe tener el cuidado de seleccionar los datos del Libro que correspondan al
Libro de Nacimientos del Afio y no los de los Libros Histéricos.

Esta opcion de cierre del Libro del Afio, se usa cuando se den los supuestos que indica
el articulo 383 del Cddigo Civil: Finalizacion del ano, o bien por el volumen de
nacimientos inscritos, por ejemplo, si el 15 de agosto van 200 nacimientos, entonces se
puede cerrar y abrir otro libro para finalizar el afio.
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,@ Cerrar Libro de Partidas de Nacimiento

CIERRE DE LIBROS DEL ANO
Seleccione el ahio, libro y tomo que desea cerrar

Criterics de bisqueda

Afin | b |
Aceptar
Libro :1' Cancelar
Tomo - |

Fig. 1.26 Cierre del Libro de Partidas de Nacimiento del Afio

El Cierre contiene las caracteristicas del Libro que fueron seleccionadas en el formulario
anterior, como lo son: su respectivo Numero, Tomo, Ao que comprende.
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Posteriormente se revisan los datos de las ultimas paginas y partidas y si fuese
necesario se corregiran. Seguidamente se completa el texto de cierre y si se tiene
alguna observacién en el Libro, se escribe en el campo de “Observaciones”.

rCierre del Libro de Nacimientos del Ano

By | | e

- Periodo - o
Libra Mo, |1 Desde  [2003 Total Paginas a00
[dtima-Pagina 38

Tomo |1 Hasta 2003 g

|Iltirna Partida 8

Se ciera el presente, con dog partidazs asentadas, de la padgina uno a la treinta v ocho . Alzaldia
Municipal de |#can a treinta de: diciembre de dos mil trés -

Cierre

Obzervaciones:

Firmada Por |

Fig. 1.27 Cierre del Libro de Partidas de Nacimiento del Afio

Después de haber revisado los datos en el formulario, se procede a efectuar el cierre,
dando “clic” en el botén de comando “Guardar Registro”. Ver Fig. 1.27
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1.4 Libro de Actas de Reconocimiento

Adicionalmente a los libros Historicos y del Afio de Partidas de Nacimiento, también
existe el Libro de Actas de Reconocimiento. Este Libro se utiliza en los casos en donde
el nacimiento ya ha sido registrado, pero por cualquier razon, el padre no fue quien
realizd el mismo, y se presenta posteriormente al Registro Civil a reconocer legalmente
a sus hijos, o bien se dan las otras formas de reconocimiento que contempla el Codigo
Civil en su articulo 211.

1.4.1 Apertura del Libro de Actas de Reconocimiento

Para poder asentar una acta de reconocimiento, es necesario tener abierto el Libro de
Actas de Reconocimiento, esto se logra ejecutando el formulario de Apertura de del
Libro de Actas de Reconocimiento. Dicho formulario se accesa desde la Barra de Menu
del Sistema Registro Civil USAID en la opciéon “Libros”, seguidamente se debe
seleccionar “Apertura”, dentro de esta, “Libro de Actas”, y posteriormente, “Actas de
Reconocimiento”. Ver Fig. 1.28

] Sistema = Archivos = || Libros = Inscripciones - Consultas » Reportes - Certificaciones - | Depurar -

Apertura 3 Libros Histdricas »

Reapertura 3 Anotaciones -

Cierre r Libros de Actas -b, Actas Matrimoniales
Confrontaciones # Libros del Afo _b ﬁcta&daﬁefmﬁuﬁﬂ@mﬁ:

) I U
Fig. 1.28 Menu Libros. Apertura del Libro de Actas de Reconocimiento
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El formulario de Apertura del Libro de Actas de Reconocimiento es exactamente igual a
la apertura que vimos anteriormente, por lo cual se seguiran los mismos pasos que se
explican para la Apertura de Nacimientos Histéricos. Ver Pag. 2.

'-Apertura del Libro

By | 72 | e

; -Periodo-
Libro Me. - |96 Desda 12["]3 _
Paginas 200
Tomao |2 Hazta 12003
Apertura
Alealdia Municipal de . Departamento del Quickhé. El Infrazchito Alcalde Municipal de esta
poblacidn-autaniza loz  folios de que consta el prezente Libro, para que en &l 22 azienten laz
Fartidas de ziendo zelladaz de la primera hazta la dltima hoja con el zello del Dezpacho
y firmada |a primera y Glima hoja. MombreDefunicipio de de . Alcalde
Municipal, Secretaria Municipal,
Firmado por Qbzervaciones;

Regiztrador Civil

|.-’-'-.:-:e| b aximiliano Granados Hermera

Firma

Fig. 1.29 Apertura del Libro de Actas de Reconocimiento

1.4.2 Inscripcién Actas de Reconocimiento

El proceso de inscripcion ha sido creado de tal forma, que el usuario de manera sencilla
y practica pueda almacenar los datos de una acta de reconocimiento rapidamente,
agilizando asi el proceso de inscripcion actual y logrando con esto una mejor atencion al
ciudadano.

Las Actas de Reconocimiento tienen toda la informacion que esta almacenada en el
documento original, sin que se pase por alto ningun dato.

Para acceder al formulario de Inscripcion, se debe seleccionar la opcion “Inscripciones”
en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, seguidamente, seleccionar la
opcion “Nacimientos”, y posteriormente la opcion “Actas de Reconocimiento”.

Ver Fig. 1.30
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J| Sisterna v Archivos » | Libros » |1nscripcignes - | Consultas = Reportes » Certificacionss ~ | Dep

Macimientos » Inscrincion de Nacimiertos ‘

Acta de Matrimaonio Actas de Reconacimiento
- Partida de Matrimonio - —
- Divorcios - MUI"IICIPIO de -
- Defunciones - Playa Grande
adopciones ——

Anotaciones

Modificaciones

Feposiciones & ~

Fig. 1.30 Menu Inscripcion de Nacimientos

Una vez seleccionado el modulo, se muestra un formulario de mantenimiento que esta
compuesto por, un encabezado, en el cual se encuentran los Botones de Comando
(de izquierda a derecha), Agregar Registro, Guardar el Registro, Imprimir el Acta de
Reconocimiento, y Salir. Ver Fig. 1.31

Aparte de los botones de comando, en el encabezado, también se encuentran los datos
de ubicacion del acta, asi como un campo de lista, en donde se debe seleccionar el
Numero de Libro, en donde necesitamos asentar el acta; al momento de seleccionar el
Numero de Libro el programa automaticamente muestra el correlativo siguiente de
Partida y Folio disponible en ese Numero de Libro. En el caso de que el numero no sea
el correcto a la partida a asentar, el usuario tiene la posibilidad de modificar
inmediatamente esta informacidén colocando el cursor en cada campo y presionando
“clic”.

Los dos campos asignados al Folio, tienen como objetivo incluir el numero de folio
inicial y el final, en el caso que se encontrase una partida en dos folios.

Contiguo al Numero de Partida encontramos un cuadro combinado, si se selecciona
(presionando la flecha hacia abajo) podra ver que esta compuesto por las primeras
cinco letras del abecedario, a este campo se le denomina “item” y se utiliza en los casos
en que en un mismo libro se encuentren dos partidas con el mismo numero. A todas las
partidas se les asigna una letra “A" en forma predeterminada. El Sistema no permite
ingresar dos partidas con el mismo numero para evitar errores, por lo que, si se
presenta el caso de numeracion de partida repetida, se tiene que asignar a la partida
duplicada una letra “B” al momento de inscribirla, ya que solo de esta forma se puede
asentar con el mismo numero de partida. Ejemplo:
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Afio | Libro | Tomo | Folio | #Partida | item
1982 92 1 125 189 A
1982 92 1 126 189 B

Tabla 11. Ejemplo del uso del item

Los datos de la partida han sido divididos en varios Sub-Formularios, los que se
encuentran agrupados de tal forma, que sea posible una sencilla digitacion.

A la forma en la que se agrupan los datos se les denominan “pestanas”, y presenta la
apariencia de diferentes paginas u hojas en el mismo formulario. Las pestafias agrupan
los datos en: General, Acta y Anotaciones. Ver Fig. 1.31

El orden en que se seleccionen las “pestafas” y se digiten los datos se deja a
discrecion del usuario, pero deben ser ingresados todos los que se encuentren en la

Partida original.

Actas de Reconocimiento de Hijos

% |&| g

Partida | 10 [& -] DIEZ

General |Acta ] Anutaciones]

Libro |2
Tama |1
Falia 10

MHombre |

Testado

Obzervaciones

Fecha inzcopcian |

Jefe Reqiztro Civil

Eztado 1Vigente hs

Firmas

[Corina Estaiada Velasques.

|lleaible

Fig. 1.31 Inscripcién de Reconocimientos. Generales
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Libro Numero  del Libro  de | Numérico N
Nacimientos.

Tomo Numero de Tomo de ese Libro. | Alfanum. N

Folio Folio en el que se encuentra | Numérico N
asentada la partida

Partida Numero que le corresponde a la | Numérico N
partida

item Identificacion “‘A...F” para | Lista N
partidas con la misma
numeracion

Tabla 1m. Descripcidén de los campos del encabezado del formulario de Inscripcion de
Reconocimientos
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General

Esta es la primera pestafia del formulario de Inscripcion de Actas de Reconocimiento,
en esta se encuentran los datos generales de la partida.

En el campo “Nombre", se almacena el nombre completo del reconocido, este se
encuentra dividido en tres partes, en la primera, se ingresan los nombres y en las
siguientes dos, los apellidos en forma separada. Ejemplo:

Nombre: | José Alfredo || Jiménez || Galvez |

En el campo “Profesidn u oficio” se debe seleccionar la profesion u oficio del
compareciente. En el campo “Testado” se debe digitar cualquier testado que aparezca
en el documento original, el campo “Observaciones” que se encuentra bajo el Testado,
tiene varias finalidades, la primera es, agregar un comentario importante sobre la
partida original para tenerlo como referencia; como por ejemplo, si la partida ha sido
adulterada, si esta incompleta, si esta ilegible, etc.; en el campo “Fecha de inscripcion”,
se digita la fecha en que fue inscrita el acta, en el cuadro combinado “Estado”, se indica
si la partida se encuentra "Vigente” o “Cancelada” Ver Fig. 1.32

"Actas de Reconocimiento de Hijos

.‘E‘g|§|ﬂ_¢ Libre |2
Tomo |1
Partida u i DIEZ Folia 10
General |.~'l'l.cta | Anotaciones |
Marbre | |
Testado
Obzervaciones
Fecha inscrpcion | Estado 1Vigente b
Jefe Reqistro Civil Firmas
|Cating Extarada Veldsques |lleaible

Fig. 1.32 Inscripcion de Reconocimientos. Generales
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Nombre Nombre completo de la persona | Texto N
gue es reconocida

Observaciones | Cualquier observacion referente | Texto
al acta original.

Fecha Fecha en que fue inscrita la Fecha N
Inscripcion partida original
Estado Estado en que se encuentra la | Lista N
partida
Jefe Registro Nombre del Jefe(a) del| Texto N
Civil Registrador Civil que aparece
en la Partida seguido de sus
Iniciales

Tabla 1n. Descripcién de los campos de la Inscripcién de Nacimientos. Generales
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Acta

El Sub-formulario de Acta se utiliza para recoger textualmente el contenido del Acta de
Reconocimiento.

La pantalla para el ingreso textual del acta se muestra en la figura siguiente, observe
que aparece un recuadro en blanco, en donde debera ingresar el texto que desea incluir
en el acta. Ver Fig. 1.33

Si el usuario desea incluir un texto que ha sido predefinido previamente, el cual puede
ser utilizado para el acta, debe presionar el botdon “plantilla”, que se encuentra en la
parte inferior izquierda del formulario. El texto predefinido se muestra en la figura 1.34
encerrado en un circulo rojo.

rActas de Reconocimiento de Hijos

‘q‘,‘g e EaE
Toma |1
Partida | 10 [ -] DIEZ Falic 1o

General Acta ] Anotaciones ]

Plantilla

Fig. 1.33 Inscripcién de Reconocimientos. Actas.

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Acta Texto del Acta de | Texto
Reconocimiento
Tabla 10. Descripcidon de los campos de Reconocimientos. Actas
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—Actas de Reconocimiento de Hijos

Libro (1
Tama ]1
Falio ] 1

Pk

% | &y

“En el Municipio de Chichicastenango, Departamento de Quiché, a dias delmesde del afodos mil . arte la
Infrazcrita Registradora Civil, comparece personal p voluntaramente el sefior |, de deedad, . . onginano de este
municipio o vecino del mismo, quien se identifica por medio de la cédula de vecindad Mo, de Orden H-14 p Mo, de
Registro . extendida en esta municipalidad. guien manifiesta que gozando de sus facultades fizsicas v mentales » enuzo
de loz derechos civiles que la Ley le otorga . sin coaccidn de ninguna naturaleza. viene -por ezte medio a BECOMOCER

a -, como zu hija legitima, quien nacid el dia de  de mil [ lLen de esta jurisdiccion municipal, procreada
con yquien & encuentra inscrita en el Libro de Macimientos Mo, |, FolioMo. |, Partida Mo, de este Registro, por lo
que zu hombre corecto de hoy en adelante sers. Leido lo escito &l compareciente, lo ratifica » en constancia firm,

fe.

Fig. 1.34 Inscripcién de Reconocimientos. Actas.
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Anotaciones

Para incluir las Anotaciones que se encuentren registradas en la Partida de Nacimiento
original, se utiliza el Sub-formulario del mismo nombre.

En el campo “Anotaciones”, se escriben todas aquellas que estén presentes en la

partida, si fuesen mas de una, se recomienda dividirlas con algun espacio por medio de
la tecla “enter”. Ver Fig. 1.35.

rActas de Reconocimiento de Hijos

‘gﬁ‘é e Libra |2
Tomo |1
Partida | 0 [4 ~] DIEZ Falic 10

General] ficts  Anotaciones ]

Fig. 1.35 Inscripcién de Reconocimientos. Anotaciones

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Anotaciones Cualesquiera textos de | Texto
Anotaciones incluidos en la
Partida

Tabla 1p. Descripcidon de los campos de Inscripcion de Reconocimientos. Anotaciones

Manual del Usuario
50



Sistema Automatizado para el Registro Civil

1.4.3 Cierre del Libro de Actas de Reconocimiento

El Cierre del Libro de Reconocimientos, no se describe en este manual, en vista de que
el Sistema Registro Civil USAID no contempla el procedimiento para realizarlo; en virtud
que en la mayoria de Municipios esta clase de inscripciones se presentan en poca
cantidad, por lo que no es practico cerrar un libro con menos de 50 folios.
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1.5 Certificaciones

El mdédulo de Certificaciones de Nacimientos es un formulario mediante el cual se
puede buscar una partida especifica y certificarla. Es un poderoso motor de busqueda
que se ha creado pensando en la necesidad de que el proceso de certificacion sea agil
y eficaz, por medio de este modulo, se puede llegar a extender una certificacion
rapidamente, si se cuenta, con los datos adecuados para ello.

Para poder acceder al modulo de Certificaciones de Nacimientos, se debe seleccionar
la opcién “Certificaciones”, en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y
seguidamente, seleccionar la opcion “CERTIFICACION DE NACIMIENTO” .Ver Fig. 1.36

| Sisterna = Archivos - Libros = Inscripciones - Consultas - Repartes - | Certificacionss - | Depurar = Estadisticas
CERTIFICACION DE NACIVIENTO
CERTIFICACION DE MATRIMOMNID
CERTIFICACION DE DIMORCIO

. CERTIFICACION DE DEFUMCION

Fig. 1.36 Menu Certificaciones. Certificacion de Nacimiento

A continuacion se muestra un formulario, el cual permite dar inicio al proceso de
Certificacion. Existen dos formas, por medio de las cuales se puede certificar una
partida, desde este formulario: a) contando con el nombre o parte del nombre de la
persona, y b) contando con los datos del registro. Ver Fig. 1.37

[ Certificaciones de Partidas de Nacimiento 3
— Criterios de bisqueda

‘ Afia | _=]Llibro | | Toma | | Falia | | PatidaMo. i '!] 'i

| Digite el Mombre de |3 persana que desea lacalizar
Canicelar
! % Pulze ENTER para consultar por nombre ‘

Fig. 1.37 Certificaciones de Partidas de Nacimientos
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a) Con los datos del nombre o parte de él

Esta es la opcidn que mas se utiliza en el proceso de certificaciones, ya que
generalmente, los solicitantes de certificaciones, no cuentan con los datos exactos de
las fechas de nacimiento, fechas de inscripcion, numero y libro de asiento, nombres
exactos, etc.

El proceso a seguir es muy sencillo, basta solo con digitar el texto que deseamos
buscar en el campo “Buscar’ y luego presionar la tecla “Enter”, para dar inicio al
proceso de busqueda. Ver Fig. 1.38

Por medio de esta opcion se pueden llegar a encontrar personas por un sin numero de
posibilidades; por ejemplo, se puede buscar por el nombre exacto, si no la encontramos
se puede probar buscandola por el nombre y sin sus apellidos; si aun asi, la persona
gue se busca, no fuese hallada, se puede probar escribiendo una parte de su nombre
propio.

. Certificaciones de Partidas de Nacimiento

— Criterios de blzgueda

Afa | _=]Libro | =1 Tamo | =] Fulio =] Paridaho | -

l Diigite el Mambre de |a perzona que deses localizar
Cancelar
‘M EerOSl % Pulze ENTER para consultar por nombre

Fig. 1.38 Certificaciones de Partidas de Nacimientos
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Como observamos en la Fig. 1.38, se ha digitado el texto “Marcos”, al presionar la tecla
“‘Enter”, se despleg6 en la parte inferior del formulario un listado de todas aquellas
personas que en alguna parte de su nombre (Nombre propio), contengan el texto
digitado. Ver Fig. 1.39

= Certificaciones de Partidas de Nacimiento

Criterioz de buizgqueda

g | _=]Llibra | | Tomo | | Falia | =] Partida e - -

. Digite el Mombre de |a persona que desea localizar
Cancelar
|M darcos —} Fulze ENTER para consultar por nombre

Partidaz de Macimisnto

&fio  Libio Tomo Folio Partida Item Mombre Sexo  Fecha Mac. tadie Fadre -

Pleoz[ % [2 [ 1 [ 1  [p_]Marcosfuelo M ] [15/03/2003 [Eugeria Tuchez [lorge relio Santos L |
N[z [ 20 [T [ & [ & [f-][Macosleovarky  |M_v|[28/03/200% [Maria Chavez [Dscar Herrera Fm|

w

2 Personas encontradas

Registro: 14 T o0 [ ]r ] de 2 -

Fig. 1.39 Certificaciones de Partidas de Nacimientos

Una vez encontrada la persona que estabamos buscando, primero se debe fijar en el
estado de la partida (este se encuentra resaltado en la Fig. 1.40). Dentro de esta casilla
se muestra el estado de la partida, si este corresponde a la letra “N” significa que la
partida se puede certificar, pero si encontramos una letra “P” significa que la partida se
encuentra en proceso de confrontacion y no se puede certificar, para ello se debe
confrontarla antes (Ver Pag. 20. 1.2.3 Confrontacion de Partidas de Nacimientos).

Una vez encontrada la partida que se necesita, basta con dar doble “clic’ sobre el
numero de partida que se encuentra en color verde y se puede obtener la certificacion
de dicha partida, siempre que se encuentre ya confrontada y no esté clasificada como
cancelada.
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® Certificaciones de Partidas de Nacimiento

— Criterioz de blzqueda

Lo | = | Litro | =] Tomo I

=] Fdlio I = | PatidaNo. | &

B |
% Pulze EMTER para consultar por nombre L‘

Mombre Sexo
003 [ 96 [2 [ 1 [ 1 [e_=][Marcos Auelio

lﬁﬂaﬁi o (1] 4] 4 |.ﬂv [Marcos Jeovanhy
L

Digite: el Mombre de la persoha que desea localizar
|M arcos

Partidas de Macimiento

Afio Libro Tomo Folio Partida  [tem

of

Fecha Mac. Madre
|M _vJ I 15/0342003 |Eugenia Tuchez
|M_vJ |28£D3H2D|33 |Maria Chavez

Fadi= -
]Jorge Aurelio Santos L]

]Elscal Herera _|__]

2 Perzonaz encontradas

Registro: 14 1 k| M || de 2

Fig. 1.40 Certificaciones de Partidas de Nacimientos

A continuaciéon se muestra un mensaje, que

recuerda revisar si la impresora esta
encendida, y tiene papel tamano oficio, seguidamente se da un “clic’ en el botén de

comando “Aceptar” para observar la certificacion de la partida en pantalla. Ver Fig. 1.41

Control de impresion

Por favor revise que la impresora esté encendida y que tenga papel tamafio oficio

Aceptar iCancelar

Fig.1.41 Mensaje de observacion de revision de la Impresora

Presentada en pantalla la certificacion, se debe revisar para corroborar que los datos
son los correctos, y luego se da un “clic’ en el botdn de comando “Imprimir’. (se
encuentra encerrado en un circulo rojo en la grafica siguiente) . Ver Fig. 1.42
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J._Sis_teﬁqa + Archivos + | Libros »  Inscripciones - | Consultas - Reportes - Certificaciones - | Depurar ~ Estadisticas - Reimprimir - | Inscripcicnes del Afio - |"|

J.-sg:{é)'@lﬁm B oo v corar K- Big- @

Registro Civil

Certificado de Nacimiento

El Infrascrito Jefe del Registro Civil del Municipio de
Ixcan, Departamento de Quiche,

Repihlica de Guatenala

CERTIFICA:
Queen la Partida Namero 4 Folio 4
del Libro 20 se encuentra mscrito el nacimiento
de:  Marcos Jeovanhy
Hijo de: Oscar Herrera CédubVecindad A0l 1444444 Ext. este regisiro
vde: MMaria Chavez
Que nacid en: estapoblacidn
eldia:  weintiocho (28) delmes de:  marzo
del afio de: 2003
alas: 22:00  horas,
Compareciente: Ogcar Herrera Edad: 23 aiios

Ceédula de Vedndad A-01 1444444 de  este regisiro

Pégina; Ml—lﬂwﬂ #hastecednr
Fig. 1.42 Certificaciones de Partidas de Nacimientos
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Certificacion Literal de Nacimiento

Para obtener la certificacion que incluye el texto Literal de la Inscripcion, basta con dar
“clic” sobre la letra “L” (Ver Fig. 1.43), que se encuentra a la derecha de cada partida.

& Certificaciones de Partidas de Nacimiento @

Criterios de busqueda

A I =l Libro | | Toma | | Folia | 7] ParidaMo. T ¥

. Digite el Hombre de la perzona gue dezea localizar
Cancelar
|M drcos —) Pulze ENTER para consultar por nombre:

Partidas de Macimienta

Afin Libra Tomo Folio Partida  [tem Mombre Sexo  Fecha Mac. b adre Fadre f\*
PE003[ % [Z [ 1 [ 1 [E_=][Marcos Aurel [M = 1[15/03/2003 [Eugenia Tuchez 1o Aurelio Santas | L |
ﬁ|1853| 20 J1—| 4 | 2 |o_x]|Marcos Jeovanhy |M _~ ||26/03/2003 [Maria Chavez |Dzcar Herrera LL]

2 Personas encontradas

Registro: 14 | ¢ 1 kM de 2

Fig. 1.43 Certificaciones de Partidas de Nacimientos
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Una vez observada en pantalla la certificacion, se debe revisar para corroborar que los
datos presentados son los correctos, y luego se da un “clic’ en el boton de comando
“Imprimir”. (que se encuentra encerrado en un circulo rojo en la grafica siguiente) . Ver
Fig. 1.44

Sistermna » Archivos » | Libros = Inscripciones » | Consultas = Reportes = Cerfificaciones » | Depurar » Estadisticas = Reirmprimic = | Inscripciones del afio = |7

(S BEB wr - |ew|F-|Ba @,
[

Registro Ciril :J
REPUBLICA DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE QUICHE
Alcaldia Municipal de Ixcan
Certificacion Literal de Nacimiento
Repiihlica de Guatemakh
EL INFRASCRITO JEFE DEL REGISTRO CIVIL DEL MUNICTPIO DE IXCAN,
DEPARTAMENT O DE QUICHE
CERTIFICA: Tener ala vista el Libro No. 20 de Naciinientos de este Registro, en el que
afolio No. 4 se encuentra asentada In Partida No. 4 que copiada en forma licer al dice:
Nombre: Marcos Jeovanhy
Partida No. 4
En Ixcan, a treinta y uno de marze de dos mil trés | ante el registrador civil y los testigos que
firman, comparecid Oscar Herrera de 23 afios de edad con cédula de vecindad Mo, AQ1
1444444 de este registro, domiciliado en este municipio y dijo que: Marcos Jeovanhy nacid en
esta ciudad el veintiocho de marzo de dos miltrés alas 10:00:00 p.m. horas, en este
pablacion, hijo de del comparecients, de de veintitrés afios de edad 1, Abastecedor, originaric
de este municipio y vecino del mismo con domicilio en esta ciudad y de Maria Chavez | de edad ]
Soltera, de oficiosAma de casa originaria de este municipio v vecina del mismo con asistencia de k|
Pégina T n| 4 | |

Fig. 1.44 Certificacion Literal de Nacimiento
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b) Con los datos de registro

Si los datos del registro de la partida (Afo, Libro, Tomo, Folio y Partida), son
suministrados por el solicitante o si se saben, se puede utilizar los cuadros combinados
que se encuentran en la parte superior del formulario de certificaciones (Afio, Libro
Tomo, Folio, Partida), para encontrar la partida que se necesita, seleccionando dentro
de estos, el dato que se desea. Ver Fig. 1.45

Certificaciones de Partidas de Nacimiento

Criterios de bisqueda

@ ] Libia | ] Tomo | | Falio | = | Partida No, YD
. D'igite el Nﬁmbre de |a persona que desea localzar :
C |
‘l —:\ Pulze EMTER para conzultar por nombre sl

Fig. 1.45 Certificaciones de Partidas de Nacimientos
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Una vez completos los criterios de busqueda, se da “clic’ en el botébn de comando
“‘Buscar”, y se muestra el registro que estamos buscando. Ver Fig. 1.46

Certificaciones de Partidas de Nacimiento

Critenias de bizqueda

Ao [1962_xflibro (20 = Tomo [T _=f Folio | 4_r] PatfidaNa 4] |8 -

Digite el HMombre de la perzona que desea localizar

I —:‘,\ Pulse EMTER para consultar por nombre

Cancelar

Partidas de Macimienta

Afio  Libro Tomo Folio Partida  Item Mombre Sexo  Fecha Mac. Madre Padre
”ﬁ 1983J 20 |1 I 4 | 4 A - |MalcosJeovanh_l,l 1Mj]28£03#2DD3IMaria Chavez ]DscarHenera L]

1 Perzona encontrada

Fegistro: 14 1 Pl || de 1

Fig. 1.46 Certificaciones de Partidas de Nacimientos

Una vez encontrada la partida que se necesita, basta con dar doble “clic’ sobre el
numero de partida que se encuentra de color verde y se puede obtener la certificacion
de dicha partida, siempre que se encuentre ya confrontada y que no esté clasificada
como cancelada.

Una vez presentada en pantalla la certificacion, se debe revisar para corroborar que los
datos presentados son los correctos, y luego se da un “clic’ en el boton de comando
“Imprimir”.

Al igual que en la busqueda por nombre se tiene la opcién de obtener la partida literal
haciendo un “clic” en el botdon que se encuentra en el lado derecho de cada registro,
marcado con la literal “L". Una vez presentada en pantalla la certificacion literal, y
corroborada, se da un “clic” en el boton de comando “imprimir”.
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1.6 Depuracion de Partidas de Nacimientos

El médulo de depuracién sirve para corregir errores u omisiones que se hayan cometido
al momento de la Inscripcién o de la Confrontacion, tanto para partidas Vigentes como
para partidas Canceladas.

Para acceder al formulario de Depuracion de Partidas de Nacimientos, se debe

seleccionar la opcion “Depurar” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID,
y seguidamente, seleccionar la opcion “Partidas de Nacimiento”. Ver Fig. 1.47

J

Sistema = Archivos = | Libros - Inscripciones - | Consultas » Reportes - Certificaciones - | Cepurar ~ Estadisticas = Reimprimir

Partidas de Matrimonio

Fartidas de Divaorcio

Municipio de

Playa &rande

Partidas de Defunciones

Fartidas Omitidas

el

A Marginaciones de Nacimiento

Fig. 1.47 Menu Depurar. Partidas de Nacimiento
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A continuacion se muestra un formulario en el cual se debe indicar los datos
correspondientes de la partida que se quiere corregir, como lo son: el Aio, numero de
Libro, el Tomo, el Folio y el Numero de Partida. Ver Fig. 1.48

; Consultar o Modificar Partidas de Nacimiento

|Por medio de esta pantalla se pueden subsanar errores u omisiones
en las partidas digitadas durante el proceso de implementacion del
sistema. En los casos de partidas confrontadas o canceladas. se
requiere la autorizacion correspondiente.
For favor realice los cambios con cuidado.

Criteriog de bisqueds -

Ao | - 1
Librao - |
Conzultar
T -
L = Madificar
Folio - | Cancelar
Fartida Mo - ]

1.48 Consultar o Modificar Partidas de Nacimiento

Una vez completos todos los datos se tienen dos opciones que se detallan a
continuacion.
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Consultar la partida

Consultar la partida se logra dando un “clic’ en el boton de comando “Consultar’, en
donde se muestra un formulario con los datos correspondientes a la partida que se
selecciona, dicho formulario, como la palabra lo dice, es solamente de consulta y no se
puede modificar ningun dato en este. Ver Fig. 1.49

I’Partida de Nacimiento

m_q- Libro {20 Tomo |1
J Patida [ 4[(xJFaiis [ 4 [

barcos Jeowanhy

General ] Datos del Recign Nacido l Datas del Padre ] Dratos de_la_M_a_cIre_] Testign: | Anotaci_nrjes] Otros Datos del N_a_cirnierjutu:n_]

Compareciente |D$car |Henera 1 Edad 23
Macional ¥ CéduladeVecindad  [A-01 [1444444 Id. Estranjero [T =] |
Expedidaen ]este reqiztio Parentesco 1F'adre - Estado  [Vigente =
Profezion u oficia J.-’-\basteu:edur _‘j Darmicilio |E$tE.' rLnicipio
Testado
r
Obzervacionss
Fitma Informante [lleaible Huella |
Jete Begistro Civil 1Jefe Del Departamento ]DB Fecha inscripoidn 31/03/2003

Fig. 1.49 Consultar de la Partida de Nacimiento
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Modificar la Partida
Modificar la partida se logra dando un clic en el boton de comando “Modificar.

Se debe tomar en cuenta que si una partida se encuentra ya confrontada o si esta
cancelada, se necesita autorizacion para poder modificar los datos de la misma.
Inicialmente aparece un formulario de “Control de Acceso a Modificacion de Partidas”,
asi que para poder modificarla, se debe digitar el nombre vy clave de acceso a
modificaciones, y luego dar “clic” al boton de comando “Aceptar”.Ver Fig. 1.50

Control de Acceso a Modificacion de Partidas ‘

El Acceso a Modificacion de Partidss Confrontadas o Canceladas
esta restringida
For favor digite su Mombre v Clawve de Acceso

Hombre ]l

Clave

Aceptar | Cancelar

Fig. 1.50 Control de Acceso a Modificacion de Partidas

Una vez accesado el formulario de Modificacion de Partidas de Nacimiento, se puede
efectuar cualquier cambio en los datos, con excepcidén del numero de Libro y el Tomo.
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rModificacién de Partida de Nacimiento

:={| Modificar + ‘
% l&| m_ Libro |20 Tamo |1
Marcos Jeoyvanhy Partida 4 Folo [ 4
General l [atos del Recién Nacida] Datos del F'adre] Datoz de la Madre] Testi_gcns1 Anotaciones ] Otroz Datos del Macimiento |
Compareciente |Dscar |Henera ] Edad 1 23
Macional W Cédula de'ecindad  [A-01  [1444444 Id. Extramjero ]C\-‘ [ | |
Expedidaen |este registro Parentesco.  |Padie - Estado [Vigente =
Profesion u oficio:  |Abastecedor | Domicilio |este MUNICpIo
Testado |

Observaciones l

Firma Infaimante M Jllegible Huella |

Jete Registra Civil  [Jefe Del Departamenta |OE Fechainscripoion | 31/03/2003

wlif

Fig. 1.51 Modificacion de la Partida de Nacimiento

Luego de haber efectuado el cambio, se da “clic” al botén de comando “Modificar”.

Desde este formulario se puede imprimir la Partida de Nacimiento o la boleta de
nacimiento, dando “clic” al boton de comando respectivo. Ver Fig. 1.51

Nota: Debe tener presente que para modificar una partida ya confrontada deben darse
los supuestos y requisitos que indican los articulos 381 y 382 del Cédigo Civil.
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1.7 Tipos de Busqueda

El Sistema Registro Civil USAID se ha ideado de forma tal que, todas las labores del
Registro Civil se conviertan en tareas agradables y sencillas, por lo cual se han
disefiado poderosos motores de busqueda que permiten al usuario, de forma sencilla,
tener varias opciones para encontrar una partida especifica de la cual se suministran
pocos datos o casi ninguno.

Esto se logra faciimente suministrando una parte del nombre, o mejor aun,
suministrando parte del nombre de alguno de sus padres o por rangos de fechas de
nacimiento, o ademas, por la edad actual de la persona.

Estas formas de busqueda y mas se detallan en este apartado.

1.7.1 Libro de Nacimientos

Este formulario, permite buscar las diferentes partidas de nacimiento que se
encuentren asentadas en un Libro especifico.

Para poder acceder a este formulario de busqueda se debe seleccionar en |la Barra de
Menu del Sistema Registro Civil USAID la opcién “Consultas”, dentro de esta
“Nacimientos” y se selecciona “Libros de Nacimientos”. Ver Fig. 1.52

_| Sistema = Archivos - | Libros »  Inscripciones - || Constltas ~ Reportes » Certificaciones - | Depurar - Estadisticas - Reim
Macimigntos b Libros de Nacimisntos
Lista Por Nombre

Matrimonios )

Indice Alfabetico
Divorcios L Buscar por varios or iterios
Defunciones 3 6 J. XCClI"I

IUna Fersona -

MuRicipio =

Estadisticas Informacion Digitada h

Fig. 1.52 Menu Consultas. Libros de Nacimientos
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A continuacion se muestra el formulario de busqueda, como se observa en la Fig. 1.53
en la parte superior aparecen aquellos Libros de Nacimientos que se encuentren
almacenados en el Sistema, indicando para cada uno los afos que abarca, el numero
de Libro, el Tomo, el estado Iégico del libro, ya sea vigente o cancelado y el estado
fisico del mismo.

, Consulta del Libro de Nacimientos

Libroz de M acimientos

Ao Hazta Libro Tomo Libro E ztado fizico ii
P |[1563 EE 20 I =] [Bueno -] 2
|1EIE|B |1E|E|B 125 |1 | Ll 1Euenn j
| YT | =YY=t | =T | T i I In | L{
Registro; 14 1 kM |ri]de s

Fartidas de Macimiento

Fartida Folio MNambre Primer &pelida Segundo &pelida Sexo Fecha Mac e
| [ 1] blan Fiolando | | [M_=]] z8/1zrgee
] i[ 3] [Emiiadoseina | ] [F ][ 31/oa/z002
| 2] 1 ] IKaren Celeste | ] |Fj] /0342002
] 41 4 | |Maru:u:usJeu:uvanh_l,l | | ]Mj] 28/0342003

Reagistro; 14 1 k| HL|F]de 4

Fig. 1.53 Consulta de Libro de Nacimientos

En la parte inferior, aparece un listado de todas las partidas de nacimientos contenidas
en el libro arriba seleccionado. Con solo dar un “clic” en cualquier libro que se encuentre
en la parte superior, automaticamente se actualiza el contenido de la parte inferior, que
corresponde a las partidas de este.

Para cada partida, se indica el numero de Libro, Tomo, Folio y Partida en la cual se
encuentra asentada.

Observamos ademas que el campo, numero de partida, se encuentra resaltado de color
amarillo, lo cual significa que con solo dar doble “clic’ sobre él se puede obtener la
certificacion de dicha partida, siempre que se encuentre ya confrontada y no esté
clasificada como cancelada.
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1.7.2 Lista Por Nombre

Este formulario, permite encontrar una partida con solo digitar alguna parte del nombre
del recién nacido, ya sea su nombre, apellidos o0 mejor aun, un segmento de estos.

Para poder acceder a este formulario de busqueda se debe seleccionar en |la Barra de
Menu del Sistema Registro Civil USAID la opcién “Consultas”, dentro de esta

“Nacimientos” y se selecciona “Lista Por Nombre”. Ver Fig. 1.54

o

_| Sistema ~  Archivos - | Libros = Inscripciones - || Consultas - Reportes = Certificaciones ~ | Depurar - Estadisticas - Reim

MNacimientos r Libros de Macimientos ‘
D e
IMatrimonios [ L'é'"" PB{" Fﬁm HE |
Indice &lfabético: ‘
Divorcios 4 Buscar por varios criterios
Defuncioneas [ ja J.XCClI"I
He

na Persona
Municipio
Estadisticas Informacidn Digitada

e r

Fig. 1.54 Menu Consultas. Lista Por Nombre

A continuacién se muestra el formulario de busqueda, como se observa en la Fig. 1.55
en el campo “Persona a Consultar’, se debe digitar el texto a buscar, como en este

ejemplo “Marcos”.

[ Consulta de Personas por Nombre

-,

(X

Persona a consultar

Fig. 1.55 Consulta de Personas por Nombre
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Seguidamente se oprime la tecla “Enter” y en la parte inferior aparecen todas aquellas
personas que contengan, en su nombre, el texto digitado. Ver Fig. 1.56

Consulta de Personas por Nombre
Persona a consultar 1Han::us
Haombre Frimer Apelida Segundo dpelido Libra Tamo Falio Fartida .

Marcos Aurelio ] | |36 E | 1] !
farcos Jeowanhy | | [20 I | I 4

2 Perzonasz encontradas

L

Fig. 1.56 Consulta de Personas por Nombre
Para cada partida se indica el numero de Libro, Tomo, Folio y numero de Partida.
El campo “nombre” se encuentra resaltado de color amarillo, ya que al dar doble “clic”

sobre el mismo, se obtiene la certificacion de dicha partida, siempre que se encuentre
ya confrontada y no esté clasificada como cancelada.
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1.7.3 indice Alfabético

Este formulario, consiste en un listado del indice de partidas de Nacimiento que se
encuentran asentadas a la fecha, permitiendo ordenar alfabéticamente por su nombre,
todas las partidas que se han asentado.

Para poder acceder a este formulario, se debe seleccionar en la Barra de Menu del
Sistema Registro Civil USAID la opcion “Consultas”, dentro de esta “Nacimientos”, y se
debe seleccionar la opcion “Indice Alfabético”. Ver Fig. 1.57

I Sistemna »  Archivos = | Libros = Inscripciones = || Consultas = Reportes » Certificaciones | Depurar » Estadisticas = Reim

Macimisntos Evi Libros de Nacimientos
; : Lista Por Mombre
Matrimonios —_—
Divorcios » Buscar par warios criterios
Defunciones L4 ]e J- xXcan

lJna Persona e

" -

MLIRICIio g B

Estadisticas Informacidn Digitada _

Fig. 1.57 Menu Consultas. indice Alfabético
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A continuacién se muestra el formulario de busqueda “indice Alfabético”. Por medio de
este se puede encontrar las diferentes partidas ordenadas Alfabéticamente.

Ver Fig. 1.58

Indice Alfabetico

=X |

Hombre de la persona Hombre de la madre Hombre del padre -
tlan Faolando Amelia de Jesus Paz Chacaon Botiz Rolando Yallz Linares
ddd ddd ddd
deldcddcidedaldad o o cledded cloded ded deldcddcddddedce dedd cidddod
Emilia Josefina harta Yoaolanda Rosales Juarez Marcos Eulalio Santos Rodriguez
Irma Lopez Girdn Florencia Girdn Godinez Luiz Ldpez
karen Celeste Amelia de Jesus Paz Chacon Botiz Rolando Yalle Linares
Layda Priscila Chub Choo Maria Choc Coc Carlos Chub Yol
Marcos Jeovanhy Matia Chavez Q=car Herrera
Mario Santos Salguero
EEE S5E SEE
Santos Enrigue Pelicd Lucas Fozario Lucas Sales Santos Manuel Pelicd Herrera
LU gog W

Alp|e|p|elefs|u]t]s]€|e|u|n|oe|a|n|s| 1] u|v|w|x|¥|z|frewe
-

Registo: W] [ 1 e |wi|ri]de 1z

Fig. 1.58 Indice Alfabético

Este listado permite seleccionar el tipo de orden que se requiere, con solo dar un “clic”
en el boton de comando que contiene la letra del abecedario relacionada con el nombre
de la persona a buscar, y si se da un “clic” en el boton de comando “Todos”, aparece el
listado en general, ordenado alfabéticamente.

Por medio de este listado, se puede corroborar si la persona que se esta buscando se
encuentra ya almacenada en el Sistema.
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1.7.4 Busqueda por Varios Criterios

Es el formulario de busqueda mas poderoso del Sistema Registro Civil USAID ya que
se puede llegar a encontrar a una persona, ya sea por parte de su nombre, por el
Numero de Cédula, por rangos de fechas de nacimientos, por edades y por partes del
nombre de la madre o del padre.

Esto quiere decir, que no necesariamente se debe contar con datos estrictamente
exactos, para poder encontrar a una persona, puesto que se cuenta con diferentes
posibilidades, por las cuales se puede llegar a encontrar una partida especifica.

Para poder acceder a este formulario de busqueda se selecciona en la Barra de Menu
del Sistema Registro Civil USAID la opcion “Consultas”, dentro de esta “Nacimientos” y
a continuacion “Busqueda por Varios Criterios”. Ver Fig. 1.59

|CDnsUItas - Reportes - Certificaciones - | Depurar - Estadisticas - Reim

] Sisterma = Archivos - | Libros = Inscripciones =

o

Wacimisntos b Libros de Nacimientos
Lista Por Mombre

Matrimonios b
Indice Alfabetico
Divorcios » E’uﬁtﬂﬁﬂwwfb&a’ﬁefm
Defunciones [ 3 6 J.XCGH
Una Persona e
. ]

Municipio
Estadisticas Informacion Digitada h

1.59 Menu Consultas. Buscar por varios criterios
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Una vez accesado el formulario, se cuenta con varias opciones de busqueda, las
cuales aparecen inhabilitadas, dando opcidén de seleccionar el tipo de busqueda que se
desee. Ver Fig. 1.60

= Busqueda de una persona

- Dpoiones de busgueda: —

Far Cédula Consulkar

i

& Por Fecha nacimignta
& Por Edad

& Por Mombre de latadre
& Par Mombre del Fadre

Cerrar

Fig. 1.60 Busqueda por varios criterios
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Busqueda por nombre

El procedimiento de busqueda de una persona por nombre es similar al explicado en el
apartado 1.7.2 “Lista Por Nombre”, primero se selecciona la opcion “Por Nombre”, que
se encuentra en la parte superior izquierda del formulario, dando un “clic’ en la opcion
de chequeo a la izquierda de la etiqueta, luego aparece un campo en blanco a la
derecha, en donde se digita el nombre de la persona o parte de él, y se da “clic” en el
boton de comando “Consultar’, automaticamente en la parte inferior del formulario, se
muestran en filas, todas aquellas partidas de Nacimiento que contengan el texto
anteriormente digitado. Ver Fig. 1.61

= Busqueda de una persona

'
~
~
i~
o~
~

Dpciones de blsgueda

Par Mambre |Marcos
Por Cédula

Faor Fecha nacimiento

Poar Edad

Par Nombre de la Madre

Par Mombre del Padre

Cerar

Id. Mombre de la persona Cédula

Macia el  Edad Yive b adre FPadre

12 |Maru:u:|$ Jeovanhy ]

[28/02/2003] OV [Maria [Oscar

1 Persona encontrada

Fig. 1.61 Busqueda por varios criterios. Por Nombre

Observamos ademas, que el campo, numero de partida, se encuentra resaltado de
color amarillo, al dar doble “clic’ sobre él, se puede obtener la certificaciéon de dicha
partida, siempre que se encuentre ya confrontada y no esté cancelada.
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Busqueda por Cédula

Esta opcion de busqueda, sirve para buscar a todas aquellas personas por su humero

de cédula de identidad.

Primero se selecciona la opcidon “Por Cédula”, que se encuentra en la parte izquierda
del formulario, dando un “clic’ en la opcion de chequeo a la izquierda de la etiqueta,
luego aparece un campo en blanco a la derecha, en donde se digita el numero de
“Consultar”,
automaticamente en la parte inferior del formulario, se muestran las Partidas de
Nacimiento que contengan el texto anteriormente digitado. Ver Fig. 1.62

Cédula de la persona, y se da “clic’ en el

botdén de comando

e Busqueda de una persona

Dpriohes de brisqueda

Par Hombre

FPor Leduls J
For Fecha nacimiento

For Edad

Por Mombre de la bMadre

Par Mambre del Padre

g Bl S iy )

Conzultar

Cerrar

|d. MHombre de la perzona

Macid el  Edad Wive

 adre

FPadre

| 12 |Marcos Jeovanhy

[28/03/2003] 0V [Maia

|Dsu:ar

1 Perzona encontrada

Fig. 1.62 Busqueda por varios criterios. Por Cédula

Observamos que el campo, numero de partida, se encuentra resaltado de color
amarillo, al dar doble “clic” sobre él, se puede obtener la certificacién de dicha partida,
siempre que se encuentre ya confrontada y no esté cancelada.
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Busqueda por Fecha de Nacimiento

Esta opcion de busqueda, sirve para encontrar a todas aquellas personas dentro de un
rango de fechas de nacimiento.

Primero se selecciona la opcion “Por Fecha de nacimiento”, que se encuentra en la
parte izquierda del formulario, dando un “clic’ en la opcidn de chequeo que se
encuentra a la izquierda de la etiqueta, luego aparecen dos campos en blanco a la
derecha, en donde se digitan las fechas entre las cuales se quieren buscar las partidas,
y se da “clic” en el boton de comando “Consultar’, automaticamente en la parte inferior
del formulario, se muestran las partidas de nacimiento, en las cuales la fecha de
nacimiento se encuentre dentro del rango que anteriormente se digitd. Ver Fig. 1.63

= Busqueda de una persona

Dpciones de blizqueda

Por Mombre

Por Cédula

Par Fecha nacimiento Drel Imﬁ Al Im
Por Edad

Par Mombre de la-badre

Par Mombre del Padre

Cerrar

I )L O T | i e,

Id. MNombre de la persona Cédula Macidel  Edad %ive Madre Padre
| 12 |Marcos Jeovanhy | | 25/03/2003 I__Elr"? EE |Oscar

1 Perzona encontrada

Fig. 1.63 Busqueda por varios criterios. Por Fecha de nacimiento

Observamos que el campo, numero de partida, se encuentra resaltado de color
amarillo, al dar doble “clic” sobre él, se puede obtener la certificacién de dicha partida,
siempre que se encuentre ya confrontada y no esté cancelada.
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Busqueda por Edad

Esta opcidén de busqueda, sirve para encontrar a todas aquellas personas dentro de un
rango de edades.

Primero se selecciona la opcién “Por Edad”, que se encuentra en la parte izquierda del
formulario, dando un “clic” en la opcidén de chequeo que se encuentra a la izquierda de
la etiqueta, luego aparecen dos campos en blanco a la derecha en donde se digitan las
edades entre las cuales se quieren buscar las partidas, y se da “clic’ en el boton de
comando “Consultar’, automaticamente en la parte inferior del formulario, se muestran
las partidas de nacimiento, de todas aquellas personas en las cuales su edad actual se
encuentre dentro del rango de edades que se digitaron. Ver Fig. 1.64

Busqueda de una persona

- Opriones de blsqueda

Por Mombre

Por Cédula

Par Fecha nacimignto

Por Edad De [ 1 #fios A 2 Afios
Paor Mombre de la Madre

Par Mombre del Padre

D ikt M S

Cerrar

0,

Id. MNombre de la persona Cédula Macidel  Edad Wive Madre Padre -
11 |Emilia Jozefina 31/032002 [ 1 W [Martaolanda b arcoz Eulalio
10 |Karen Celeste 31/03/2002 [ 1™ [AmeliadeJesus  [Bors Ralandao

2 Personasz encontradasz ol

Fig. 1.64 Busqueda por varios criterios. Por Edad

Observamos, que el campo, numero de partida, se encuentra resaltado de color
amarillo, al dar doble “clic” sobre él, se puede obtener la certificacién de dicha partida,
siempre que se encuentre ya confrontada y no esté cancelada.

Manual del Usuario
77



Sistema Automatizado para el Registro Civil

Busqueda por Nombre de la Madre

Esta opcion de busqueda, sirve para encontrar a todas aquellas personas por medio

del nombre de la Madre.

Primero se selecciona la opcion “Por Nombre de la Madre”, que se encuentra en la
parte izquierda del formulario, dando un “clic’ en la opcidn de chequeo que se
encuentra a la izquierda de la etiqueta, luego aparece un campo en blanco a la derecha,
en donde se digita el nombre de la Madre o parte de él, y se da “clic’ en el boton de
comando “Consultar’, automaticamente en la parte inferior del formulario, se muestran
en filas, todas aquellas partidas de nacimiento, cuyo nombre de la Madre contenga el

texto anteriormente digitado. Ver Fig. 1.65
Busqueda de una persona

Dpciones de bisqueda
Par Mombre

Por Cédula

Por Fecha nacimiento
Faor Edad

2 e Ky ity Yy

Par Mambre de latMadre |.-’-'-.n'|elia
Par Mombre del Padre

-

Cerrar

Id, Mombre de la persona Cédula Macidel  Edad Vive

b adre

Padre

10 [Karen Celeste 0320 1M

Amelia de Jesuz

Bariz Rolando

3 [#lan Rolando 284121986 [ 16 W

Ameha de Jesus

Barz Rolanda

2 Perzonas encontradas

Kil

Fig. 1.65 Busqueda por varios criterios. Por Nombre de la Madre

Observamos que el campo, numero de partida, se encuentra resaltado de color
amarillo, al dar doble “clic” sobre él, se puede obtener la certificacién de dicha partida,
siempre que se encuentre ya confrontada y no esté cancelada.
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Busqueda por Nombre del Padre

Esta opcion de busqueda, sirve para encontrar a todas aquellas personas por medio
del nombre del Padre.

Primero se selecciona la opcion “Por Nombre del Padre”, que se encuentra en la parte
izquierda del formulario, dando un “clic” en la opcion de chequeo que se encuentra a la
izquierda de la etiqueta, luego aparece un campo en blanco a la derecha en donde se
digita el nombre del Padre o parte de él, y se da “clic’ en el botbn de comando
“Consultar’, automaticamente en la parte inferior del formulario, se muestran en filas,
todas aquellas partidas de nacimiento, cuyo nombre del Padre contenga el texto
anteriormente digitado. Ver Fig. 1.66

-

Busqueda de una persona @

Dpoiohes de bizgueda

Poar Maombre

Por Cedula ‘Consultar:

Par Fecha nacimignto

Par Edad

Par Mombre de |a Madre

Par Mombre del Padre 1|:|S|:ar

Rt MY

T

Id. MNombre de la persona Cédula Macidel  Edad Wive Madrie Padre
| 12 [Marcos Jeavanhy | | 28/03/2003 I_EI 4 [Maria |Dscar

1 Persona encontrada

Fig. 1.66 Busqueda por varios criterios. Por Nombre del Padre

Observamos que el campo, numero de partida, se encuentra resaltado de color
amarillo, al dar doble “clic” sobre él, se puede obtener la certificacién de dicha partida,
siempre que se encuentre ya confrontada y no esté cancelada.
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1.8 Reimpresion de Documentos

El formulario de Reimpresion de documentos, se creé con la finalidad de poder
reimprimir los distintos documentos que se obtienen con el Sistema Registro Civil
USAID, ya sea por que se dafiaron o por que nunca fueron Impresos.

Para poder acceder a la Reimpresién de documentos seleccione en la Barra de Menu
del Sistema Registro Civil USAID, la opcion “Reimpresiones”, y dentro de esta
“‘NACIMIENTOS”. Ver Fig. 1.67

I Sistema = Archivos - | Libros = Inscripciones - | Consultas ~ Reportes = Certificaciones - | Depurar » Estadisticas - |Reimprimir ¥ | Inscri

IMatrimonios

Divorcios

Defunciones

o Municipio de Ixcan Mortnatos
Fig. 1.67 Menu Reimpresiones. Nacimientos

Una vez accesado, se muestra un formulario el cual permite seleccionar el tipo de
documento que deseamos reimprimir. Ver Fig. 1.68

—

@ Reimpresién de documentos del Médulo de Nacimie... (3

— Reimprimir:  Criterios de bisqueda
& ppertura del Libro Ao m
% Parida Libra i_m
& Boleta Tama [ =1
& Ceriificacion no Literal Fulic m
% Ceitificacion Literal Partida Mo i__H
& Cieme del Libro
Reimprirmir Cancelar |

Fig. 1.68 Reimpresién de Documentos
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Como se observa en la Fig. 1.68, se pueden reimprimir las Aperturas, las Partidas, las
Boletas de Nacimientos, las Certificaciones literales y no literales y los Cierres de los
Libros.

Para poder llevar a cabo la reimpresion de alguno de estos documentos, se debe
seleccionar de la parte izquierda del formulario, cual es el documento a reimprimir, y
luego completar los datos de ubicacion de dicho documento, en los cuadros
combinados de la derecha. Una vez completos todos los datos, se da “clic” sobre el
boton de comando reimprimir, y el documento es presentado en pantalla.

Una vez en pantalla, se revisa para corroborar que los datos presentados son los
correctos, y luego se da un “clic” en el boton de comando “Imprimir”.
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1.9 Reapertura del Libro

La Reapertura del Libro, se ha creado para brindarle al usuario la posibilidad de reabrir
un Libro, que se encontraba cerrado, ya sea por error o voluntariamente.

La Reapertura del Libro, es diferente a la Apertura ya que para poder reabrir un Libro,
este debe de haber sido abierto dentro del Sistema y al momento de efectuar la
Reapertura encontrarse cerrado.

Esta pantalla se utiliza en el caso de que se hayan omitido partidas en el proceso de
inscripcion y se haya cerrado el Libro.

Al efectuar el proceso de Reapertura, automaticamente se cierra el Libro de
Nacimientos Historico que se encuentre abierto en ese momento, por lo que se
recomienda tomar nota de los datos del Libro abierto.

Para poder acceder la Reapertura de Libro seleccione en la Barra de Menu del Sistema
Registro Civil USAID, la opcion “Libros”, dentro de esta “Reaperturas”, y a continuacion
“Libro de Nacimientos. Ver Fig. 1.69

| Sigtema »  Archivos - || Libros = Inscripciones - | Consultas ~ Repal

Apertira g

Reapertura b Nacimientos

: Matrimonios
Cierre g
Divorcios
Confrontaciones » Defunciones
Modificacicn

Fig. 1.69 Menu Libros. Reapertura de Libro de Nacimientos

A continuacién se muestra el formulario de Reapertura de Libro de Nacimientos; este
solo puede ser utilizado por personas autorizadas, ya que es necesario digitar el
nombre y clave de un usuario autorizado para poder realizar una reapertura. Ver Fig.
1.70
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Reapertura Libro de Nacimientos

Esta pantalla permite reabrir un libro que se ha cerrado por error
o incluir partidas que se omitieron.
Sitiene un libro abierto. por favor tome nota del nimero de la proxima partida y folio.
Reapertura del Libro:
Ao m Prosima Partida;
Falio Partida
Libra = ]
Firrmada por ]
Taomo = Sialaz ]
Libra *igente -
Homb l— El procedimienta de reapertura automahcamente cerrara el libro que esté
DIMUEE abierto, ya que sdlo puede haber uno abierto a la vez. Par favor tome nota de
loz zsiguientes datos para zu reapertura pozsterior.
Clave
Libra Yigente 20 Tomo 1
Folio 1 Partida 1
Al | Cancalis | Firmadao par ]Dscar Baonilla
Siglas  |OE

Fig. 1.70 Reapertura de Libro de Nacimientos

En la parte superior del formulario de Reapertura (Fig. 1.70), encontramos una leyenda
en color azul la que indica la funcidn del mismo, bajo esta se encuentran los campos
que permiten ubicar el libro y los datos de registro al momento de reabrirlo, los cuales
son completados por el usuario, (Afo, Libro, Tomo, Folio y Partida en que se posiciona
al momento de reapertura).

Ademas, en la parte inferior derecha se presentan los datos del libro que actualmente
se encuentra abierto. Se debe tomar nota de éstos, ya que posteriormente se utilizan
para abrir nuevamente ese libro.

Una vez completos los datos, se digita el nombre de usuario, la clave y luego se da
“clic’ en el botébn de comando “Aceptar’. Si todos los datos estan correctos,
automaticamente se abre el formulario de Inscripcién de Nacimientos, listo para inscribir
la partida en el lugar en que se selecciona en la Reapertura. Ver Fig. 1.71
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' Partida de Nacimiento

seifale] e T m
Tama |1
Partida |2 = Falio
Gengral | Dratos del Recién Macido | Datos del Padre | Datos dela Madre] Tastigos | Anotacionss | Otrog Datos del Nacimiento ]
Compareciente | | | Edad
Macional W Cédula de Yecindad
Expedida en Ieste regiztio Parentezco iF'adle - Estado 1Vigente T
Profesian u oficio = | Domicilio |
Testada l

Obszervaciones 1

Firma |nfarmante l-".’“|
Jefe Registro Civil ] Fecha inscripcion
LINN

Confrontada Por: ety

Fig. 1.71 Inscripcion de Nacimientos a partir de la Reapertura del Libro

Para poder retornar al Libro que se encontraba abierto, antes de efectuar la Reapertura,
es necesario efectuar nuevamente una Reapertura del Libro que se estaba utilizando,
pero esta vez, los datos que se utilizan para reabrir el Libro, son aquellos que anotamos
antes de efectuar esta inscripcion.
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1.10 Modificacion del Libro

La Modificacién del Libro es el proceso mediante el cual se puede corregir los datos de
las Aperturas y los Cierres.

Este modulo es de suma importancia, por que aqui es donde se puede efectuar
correcciones en textos de Aperturas, numeracién de Libros, cantidad de partidas, etc.

Para poder acceder a la Modificacion del Libro seleccione en la Barra de Menu del
Sistema Registro Civil USAID, la opcién “Libros” y dentro de esta “Modificaciones”. Ver
Fig. 1.72

| Sisterma = Archivos = || Libros = Inscripciones -

Apertura 4
Reapertura »
Cierre 4

Confrontaciones  k

Madificacicn
Fig. 1.72 Menu Libros. Modificaciones

Una vez accesado, se muestra un formulario de “Control de Acceso a la Modificacion de
Libros”. Se digita el nombre de Usuario, la clave y luego se da “clic’ en el botén de
comando “Aceptar”. Ver Fig. 1.73

‘Control de Acceso a Modificacién de Libros

esta restringido

‘ El Acceso a Modificacian de Libros del BE ‘
_ Porfavaor digite su Mombre y Clave de Acceso

Mombre "
Clave I
Aceptar l Cancelar

Fig. 1.73 Control de Acceso a Modificacion de Libros
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A continuacion se muestra un formulario en el cual se selecciona la opcion
“‘Nacimientos” y se completan los datos del Libro (Afo, Tomo), seguidamente se da
“clic” en el boton de comando “Aceptar” Ver Fig. 1.74

'E Modificacion de Libros

Esta pantalla permite actualizar el estado fisica de los Libros de Pardidas wio subsanar
ertores que s2 han cometido en los procesos de Aperura o Clerre de Libros,
Suacceso esta restringido a la Jetatura del Departamento del Registra Civil,

Seleccione el Tipo de Libro que desea kodificar

P Libro Mdmer 96 =

7 Divarcios Toma m
" Defunciones

" Reservado de Adopciones

£ Anotaciones Aceptar Cancelar
7 Reposiciones

" Modificaciones

Fig. 1.74 Modificacion de Libros

Manual del Usuario
86



Sistema Automatizado para el Registro Civil

Una vez completos los datos, se muestra un formulario que permite modificar los datos
del Libro. Ver Fig. 1.75 1

Modificacion del Libro de Nacimientos @

o

] Ferioda
Libro M, |2III Desde 11953 Paginas 200

Tamo |1 Hasta ]1 EEE Eztado fisico  |Bueno -

Apertura
Alcaldia Municipal de . Departamento del Quiché. ElInfrazcito Alcalde Municipal de esta
poblacian autoriza loz - folios de gue consta el prezente Libro, para que en él ze asienten laz
Fartidas de Macimiento, siendo selladaz de la primera hasta la dlima hoja con el sello del Dezpacho
v firmada la primera y dltima hoja. HombreDelMunicipo. de. de . alzalde
Municipal, Secretaria Municipal,

Firmada par Obgervaciones:
Borizalle

Siglaz |EIE

—
—

Fig. 1.75 Modificacion del Libro de Nacimientos

Desde este formulario se pueden corregir todos los datos, tales como: errores de
numeraciéon de Libros, Aperturas, Cierres, etc.

Una vez efectuados los cambios que se necesitan, se almacenan, dando “clic” en el
boton de comando “Guardar Registro”.
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2. Reportes

2.1 Listados

El Sistema Registro Civil USAID, cuenta con varios reportes, que nos dan la posibilidad
de corroborar los diferentes registros almacenados en la Base de Datos, ya sea para
almacenarlos como respaldos o para efectos de consulta. Dichos reportes se detallan a
continuacion:

Listado de Color de Ojos

Listado de Colores de Pelo
Listado de Colores de Piel
Listado de Idiomas

Listado de Nacionalidades
Listados de Profesiones y Oficios
Listado de Departamentos
Listado de Barrios

Listado de Cantones

CoOoNoOORWN =

Para poder acceder los Reportes mencionados, seleccione en la Barra de Menu del
Sistema Registro Civil USAID, la opcion “Reportes”, dentro de esta la opcion Listas y
seleccione la opcion que se necesite. El reporte es presentado en pantalla, ya sea para
consulta o impresion”. Ver Fig. 1.76

Reportes = Certificacionies - | Depurar - Estadisticas » R
Listas > Colores de Cjos
Forrmularios en Blanco P Colores de Pelo

Colores de Piel

Idinmas

MLI n | Cl p | (8] d Macionalidades

Profesiones y oficios
Playa &rande 5

Departamentos
Barrios

Cantones

Fig. 1.76 Menu Reportes. Listados
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2.2 Partidas en blanco

El Sistema Registro Civil USAID cuenta con formatos de las diferentes Partidas que se
extienden, estos presentan los espacios en blanco, para que puedan ser completados
por medios manuales, previniendo la ausencia prolongada del fluido eléctrico.

Es conveniente tener a la mano, una pequefa cantidad de cada uno de estos formatos,
ya que si por alguna causa, no podamos utilizar el Sistema para el asiento de las
diferentes partidas, podamos recurrir a dichos formatos.

Para poder acceder los Reportes mencionados, seleccione en la Barra de Menu del
Sistema Regqistro Civil USAID, la opcion “Reportes”, dentro de esta la opcidn
‘Formularios en Blanco” y seleccione la opcion que se necesite. La Partida es
presentada en pantalla lista para su impresion. Ver Fig. 1.77

'Reportes » Certificaciones » | Depurar - Estadisticas - Reimprimir
Listas »
Forrmularios en Blanco # PartidaDemacimientoEnBlanco

. BoletaDeMacimientoEnBlanco

PartidaDeDefuncionEnBlanco

Mu q |C| D | O d BoletaDeDefuncionEnBlanco

Fig. 1.77 Menu Reportes. Formularios.
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3. Estadisticas

3.1 Partidas digitadas y confrontadas

El Sistema Registro Civil USAID, cuenta con un mdédulo de estadisticas en donde se
puede corroborar la cantidad de partidas que llevamos digitadas y confrontadas de los
diferentes Mdédulos que lo componen.

Para poder acceder las Estadisticas mencionadas, seleccione en la Barra de Menu del
Sistema Registro Civil USAID, la opcion “Estadisticas”, dentro de esta la opcion
“‘DIGITADAS Y CONFRONTADAS” y seleccione la opciéon que se necesite. El Informe
es presentado en pantalla listo para su impresion”. Ver Fig. 1.78

J Sisterna » Archivos » | Libros »  Inscripciones « | Consultas » Reportes »  Certificaciones - | Depurar « |Estad|'sticas » Reimprimir » | Inscripcione

Actualizar Digitadas

Consultar Digitadas

Produccion

Movimienta Demografico

Mddulo Nacimientﬁs

Partidas Digitadas y Confrontadas

Servicios Brindados

Municipio de Ixc

Playa &rande

Fig. 1.78 Menu Estadisticas. Partidas DigitadasTConfrontadas

El reporte resultante es similar al que se muestra a continuacion. Ver. Fig. 1.79
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- o | K- Ba- @),

J Sisterma v Archivos + | Libros »  Inscripciones - | Consultas » Reportes »  Certificaciones » | Depurar  Estadisticas v Reimprimir » | Inscripciones del 4fo » |‘7|
K-8 OlmmB| usx

Municipio de Ixcan
Departamento de Quiché, Guatemala, C.A.
Tel 756-1015, Fax 756-1015

Estadisticas de informacion digitada

Registro Civil

Partidas digitadas Confrontadas

1 1

2 2

3

310000 %

Pagina: R N A 2 il

Fig. 1.79 Partidas Digitadas y Confrontadas
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3.2 Informe del movimiento demografico

En vista de la necesidad de generar el informe mensual de movimiento demografico que
tiene que ser enviado al Instituto Nacional de Estadistica (INE), se ha creado un modulo
que lo genera de forma automatizada.

Para poder acceder a dicho médulo, seleccione en la Barra de Menu del Sistema
Registro Civil USAID, la opcidn “Estadisticas” y dentro de esta la opcion “Movimiento
Demografico”.Ver Fig. 1.80

J Sigterna v Archivos v | Libros » Inscripciones » | Consultas » Reportes - Certificaciones - | Depurar » | Estadisticas = Reimprimir = | Inscripcione
Actualizar Digitadas
Consultar Digitadas
Produccian
Mddulo Nacimienios

Partidas Digitadas y Confrontadas

Servicios Brindadaos

Fig. 1.80 Menu Estadisticas. Movimiento D_e-ergréfico

Municipio de Ixc

Playa Grande
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A continuacion se muestra un formulario en el cual se selecciona de los cuadros
combinados respectivos, el afio que se quiere consultar y el mes. Si la finalidad es
enviar el informe al Instituto Nacional de Estadistica (INE) se debe digitar ademas el
numero de oficio.

Si la finalidad es solamente consultar en pantalla el movimiento demografico, se debe
dar “clic” en el boton de comando “consultar’ y automaticamente se completaran los
datos respectivos en los campos de la parte inferior del formulario. Ver Fig. 1.81

Si se desea colocar alguna observacion adicional se puede digitar la misma en el
campo observaciones.

Para imprimir el Informe mensual, se debe dar “clic’ en el botén de comando “Informe
Mensual” y automaticamente se genera el reporte listo para su impresién. Ver Fig. 1.182

Movimiento Demografico

Seleccione el periodo
que desea consultar

Afo -
MHumero de oficio del informe
hes -
Estadisticas Baoletas:
“arones bujeres De Al

Macimientos: | | | | | |
Canzultar

Dobles/Multiples | 1 | |

[nforme Mensual

Defunciones: | ] ] ] | Cancelar

Detfunc Infantiles | | | |

Mortinatos: | | ] ] |

Matrimonios: | ] ] ] |

Divorcios: | | | | |

Observaciones:

Fig. 1.81 Movimiento Demografico
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Deparinmentode Ouiheé, Guakeralz, TA
Alogidie Alnicipal de Froan
Fecha: once de alvil e dos il oes

F.Ho.

Sefor:

Oelegado Departarmertal de Estadistica
Iretitubo Macional de Estadistica [IME]
Buiché.

O manera atenta le desoribo 3 continuacion el mawimiento dern:lgmfipn que hubo en este
Registro Ciwl durante el mes de didembre del ano 2002, adjurtandale los boletines

o r r & = p o n d i & n t e = d =
Deseri poi on de boletines Total Mascdino | Fermenino | Mameros
1. Macidos vuos (ncluye los paros Dl
simples ymitiples). e
[, Partos dobles ymitiples. D
[, Defunciones generdes (incluye 2=
defunconesinfanties). Deal
Certifcados madicos de defn- A
ciones generdes.
i, Defunciones infartiles (menoras dea
1amo].
Certiicadas médicos de defin- Cel
ciones infantiks.
B, Macidos muetos (mortinatos 1
O
Certifcados madicos de rackos I
ITertos.
K. hizrimonios jnoluwe 3= unionas Dl
de hecho).
Ly} a
Ceal
7. Diworcos.
A
. MNuos wo Feposiciones. EEI

1.82 Informe de Movimiento Demografico
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Anexo I1
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MODELO DE ACUERDO DONDE LA CORPORACION MUNICIPAL
AUTORIZA LA AUTOMATIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL
REGISTRO CIVIL

ACUERDASE AUTORIZAR LA AUTOMATIZACION DE LAS ACTIVIDADES Y
OPERACIONES DEL REGISTRO CIVIL DE LA MUNICIPALIDAD DE:

LA CORPORACION MUNICIPAL DE:

CONSIDERANDO:
Que el Registro Civil es una institucion publica encargada de hacer constar todos los
actos que conciernen al estado civil de las personas; y por ello, por mandato legal las
actividades del citado registro son definidas como funcion municipal.

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el Codigo Civil en su articulo 373, reformado por el articulo 1
del Decreto 69-97 del Congreso de la Republica los registros del estado civil se
llevaran en cada municipio; y de acuerdo con la literal m) del articulo 68 del Codigo
Municipal le compete al municipio la administracion del Registro Civil; indicando la literal
k) del mencionado articulo que le compete también al municipio, la modernizacion
tecnoldgica de la municipalidad y de los servicios publicos municipales.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 5 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
numero 114-97 del Congreso de la Republica, el fin supremo del Estado es la
realizacion del bien comun y para ello, la funcion administrativa ha de ejercitarse en
orden a su consecucion y con arreglo, entre otros, a los principios de eficacia y
eficiencia y transparencia. Estableciendo por su lado el Cédigo Municipal en su articulo
5, que los municipios sirven a los intereses publicos que les estan encomendados vy
actuan de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.

CONSIDERANDO:

Considerando que para la eficaz, eficiente y transparente realizacion de la funcién
juridica que realiza el Registro Civil de este municipio, se hace necesario tomar las
medidas y disposiciones que garanticen la seguridad y certeza juridica de las
inscripciones que en el mismo se realizan, a la vez de garantizar a los vecinos y
ciudadanos de este municipio y, usuarios en general del mencionado registro un
servicio de calidad, mediante la realizacion de las inscripciones, anotaciones y
expedicion de certificaciones por procedimientos automatizados o informaticos.

CONSIDERANDO:
Que en los articulos 398 numeral 5), 404 y 441 del Codigo Civil, reformados por los
decretos numeros 69-97 y 124-97 del Congreso de la Republica, se encuentran
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disposiciones que permiten la implementacion de medios informaticos en las
inscripciones, anotaciones y certificaciones del Registro Civil.

Por lo anteriormente considerando y con fundamento en los articulos 9, 33, 35 literales
a), i); 40 y 42 del Codigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica,
esta Corporacion Municipal del Municipio de , por unanimidad de
votos de sus integrantes,

ACUERDA:

1) Ordenar y autorizar que a partir del dia: , las
inscripciones que se realicen en el Registro Civil de esta Municipalidad; las
anotaciones que se deban realizar por disposicion legal al margen de las partidas de
nacimiento; asi como la emision de las respectivas certificaciones se realicen por
medios informaticos (automatizacion de sus actividades mediante la utilizacion de
computadoras).

2) Solicitar al Proyecto de Programas Locales de USAID continue proporcionando la
capacitacion y asistencia técnica necesaria para cumplir de manera eficiente la
automatizacion de las operaciones del Registro Civil.

3) Solicitar del personal del Registro Civil la mejor y mas amplia disposicion para la
lograr el cometido que pretende la presente disposicion municipal.

4) Solicitar al Tesorero Municipal, formule en caso sea necesario para su aprobacion
por parte de esta Corporacién Municipal, las transferencias presupuestarias a efecto
incluir los renglones de gasto que faciliten el mantenimiento del equipo de cémputo,
compra de insumos para impresion y respaldos de seguridad, disquetes que se
requieran, de manera de hacer sostenible el proceso de automatizacion del Registro
Civil.

5) Se faculta al Alcalde Municipal para que con el Secretario(a) Municipal y
Registrador(a) Civil realicen el cierre de los libros que ha la fecha se estaban
operando en el Registro Civil en forma manual; asimismo realizar la apertura y
autorizacién de los libros electronicos que se llevaran a partir de la fecha indicada en
el numeral uno del presente acuerdo municipal; quedando responsable de la
custodia y buen uso de las hojas moviles que formaran los nuevos libros
electronicos el funcionario responsable del Registro Civil, cuyas hojas moviles
debera coleccionar en tomos respectivos y mandar empastar cuando se den los
supuestos contenidos en el articulo 383 del Codigo Civil.

6) El presente Acuerdo es de efecto inmediato e iniciara su aplicacion a partir del:

; ¥ legaliza todas las actividades de

modernizacion del Registro Civil de esta Municipalidad realizadas con anterioridad

como parte de la ejecucion del proyecto piloto de automatizacion del citado registro

(ingreso de libros historicos, inscripciones en vivo realizadas, etc.) Certifiquese al

Registro Civil, para su inmediato cumplimiento. Dado en el salon de sesiones de la

Corporacion Municipal de ,alos  dias del mes de

del afio 1

! Nota: Por ser un acuerdo de aplicacion interna en la administracién municipal, que modifica métodos o procedimientos de trabajo
de las actividades del Registro Civil, NO necesita publicarse en el Diario Oficial. Ello, con fundamento en el articulo 42 del Cédigo
Municipal, ya que no es de observancia general para los vecinos. Lo deben observar y aplicar los empleados y dependencias
municipales involucradas.
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MODELO DE RAZON DE CIERRE DE LIBRO MANUAL DEL REGISTRO CIVIL.

En el despacho de esta Alcaldia Municipal del Municipio de , a los
, los Infrascritos Alcalde y Secretario(a)
Municipal en ejercicio de las atribuciones que nos imponen los articulos 377 y 383 del
Caodigo Civil; literal o) del articulo 53 del Cédigo Municipal; asi como del numeral __, del

Acuerdo de la Honorable Corporaciéon Municipal de , contenido en el
punto: del Acta numero: , correspondiente a su sesion de fecha __ de
del afo ; procedemos a cerrar el presente Libro de Inscripciones de

, el cual contiene actas, contenidas de los folios ___ al folio

El cierre se realiza en virtud que a partir de la presente fecha las inscripciones se
llevaran en forma informatica o electrénica. Se ordena que el presente libro quede en
custodia y responsabilidad del funcionario responsable del Registro Civil (Parrafo
segundo del articulo 375 del Cddigo Civil).

Nombre, firma y sello del Sefor Alcalde Municipal

Nombre, firma y sello del Secretario(a) Municipal y Registrador(a) Civil.

Nota: En este modelo de razén de cierre de Libro de Registro Civil se incluyen datos
relativos al Acuerdo del Concejo Municipal que dio vida juridica a la automatizacion del
Registro Civil, y con ella, se cerrarian en su oportunidad, todos los libros en uso al
momento de iniciar el proceso de automatizacion con la inscripcion de nacimientos en
vivo y pasar a realizar en libros electronicos otras clases de inscripciones o
anotaciones. (Matrimonios, divorcios, reconocimientos de hijos, etc).

IMPORTANTISIMO: Es de suponer que en el libro quedaran folios sin uso, en tal caso
anotar en la razdn: quedan anulados y sin uso los folios del numero al
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MODELO DE RAZON DE APERTURA DE LIBRO ELECTRONICO DEL REGISTRO
CIVIL

En el despacho de esta Alcaldia Municipal del Municipio de , a
los dieciocho dias del mes de junio del 2,003, los Infrascritos Alcalde y Secretario(a)
Municipal en ejercicio de las atribuciones que nos imponen los articulos 377 del Cédigo

Civil; literal o) del articulo 53 del Cbédigo Municipal; asi como del numeral __, del
acuerdo de la Honorable Corporacién Municipal de , contenido en
acta numero de su sesion de fecha __ de del aho ; procedemos a
AUTORIZAR el presente Libro Electronico de inscripciones de , al cual le

correspondera el numero UNO guidon E (1-E). Quedando en cumplimiento de los
articulos 375 y 377 del Cddigo Civil, el funcionario responsable del Registro Civil, a
cargo de coleccionar, conservar y custodiar en forma adecuada las hojas méviles que
formen el libro electrénico, hasta que se den los supuestos contenidos en el articulo 383
del Codigo Civil, momento en que se encuadernaran y empastaran, para continuar bajo
su custodia. Siendo responsable el mencionado funcionario que las hojas méviles que
formaran el libro electronico lleven el sello de la Municipalidad o del Registro Civil.

Nombre, firma y sello del Sefor Alcalde Municipal

Nombre, firma y sello del Secretario(a) Municipal y Registrador(a) Civil.
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MODELO DE RAZON DE CIERRE DE LIBRO ELECTRONICO DEL REGISTRO CIVIL

A partir del primer libro electrénico de inscripciones en vivo, su cierre, asi como el cierre
de los libros sucesivos podrian decir unicamente lo siguiente:

En el despacho de esta Alcaldia Municipal del Municipio de , a los
dias del mes de del 2,003, los Infrascritos Alcalde y Secretario(a)
Municipal en ejercicio de las atribuciones que nos imponen los articulos 383 del Cédigo
Civil; literal o) del articulo 53 del Codigo Municipal; procedemos a cerrar el presente
Libro de Inscripciones de , el cual contiene actas o asientos,
contenidas de los folios ____ al folio . El cierre se realiza en virtud haber finalizado
el ano (primer parrafo del articulo 383 del Cddigo Civil) o bien se llegaron a la cantidad
de folios (segundo parrafo del articulo 383 del Codigo Civil) de manera que al
empastar las hojas movibles, el presente libro electronico sea facil su manejo
posterior. Se ordena que el presente libro quede en custodia y responsabilidad del
funcionario responsable del Registro Civil ( Parrafo segundo del articulo 375, 377del
Cadigo Civil). Siendo responsable el mencionado funcionario que las hojas moéviles que
formaran el libro electronico lleven el sello de la Municipalidad o del Registro Civil.

Nombre, firma y sello del Sefor Alcalde Municipal

Nombre, firma y sello del Secretario(a) Municipal y Registrador(a) Civil.

Guatemala de la Asuncién, 18 de junio del 2,003
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Renglones presupuestarios basicos que se recomienda incluir en el
presupuesto de ingresos para la sostenibilidad del proceso de
Automatizacion del Registro Civil.

Renglén

168

185

241

267

328

Nombre del Renglén

Mantenimiento

Descripcion del Renglén de gasto

y Comprende aquellos gastos para el

Reparaciéon de Equipo de mantenimiento y reparaciones menores de

Computo
Servicios de Capacitaciéon

Papel de Escritorio

Tintes, Pinturas
Colorantes

Equipo de Computo

equipo de procesamiento electronico de datos.
Comprende la retribucibn de servicios
brindados por profesionales, expertos,
docentes, et. En la organizacion y dictado de
cursos de capacitacion.

Ejemplo: contratar a una academia de
computacion; o bien a una persona en lo
particular para que capacite al personal
municipal en el uso de Windows, Office, Word,
Excel, PowerPoint, Base de Datos Access,
etc.

Comprende gastos por concepto de papel,
cartulina y cartén para ser utilizado en oficinas
tales como papel bond, papel cebolla, papel
mimeografo; Papel especial para computo,
trabajos de ingenieria, contabilidad, etc.
Comprende, ademas, el papel para escribir
con membrete u otros impresos que sean
incidentales a la naturaleza del papel.
Comprende gastos por compra de tinta de
escritorio, tinta de impresion, pinturas,
colorantes, toner, etc.

Comprende gastos por concepto de compra
de equipo de computo y unidades
complementarias, tales como UPS, lectoras de
cinta, impresoras, lectoras —grabadoras de
CD-ROM, etc. Unidades de Zip-drive.
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