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1. Moédulo de Defunciones
1.1 Metodologia

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

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

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

a) Apertura del Libro. (este procedimiento de 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,
esta primero debe ser confrontada contra el Libro de Defunciones con anterioridad, por
gue no se puede certificar una Partida que esté cancelada.

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

1.2 Libros de Defunciones Historicos

El proceso de inscripcion de Partidas de Defunciones se divide en dos partes: Partidas
de Defuncidn Histéricas, que son aquellas partidas que ya se encuentran asentadas en
los diferentes Libros de Defunciones y son explicadas en este apartado; y las Partidas
de Defunciones 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. Libro de
Defunciones del Afio”.
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1.2.1 Apertura del Libro de Defunciones Histéricas

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 “Defunciones”.
Ver Fig. 1.1

Sisterma = Archivos = | Libros - Inscripciones - Conzultas ~ Reportes - Certificaciones - | L

Apertra > Libros Histdricos: » Macimientos
, : Matrimonios

Reapertura > Anotaciones

Divorcios
Cierre b Libtos de Actas Pk Defunciones
Confrontaciones # Libros del &fo Pk Rl

Modificaciones
Madificacian Reposiciones

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

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

rﬁper’tura Libro de Defunciones @

El libro Mo, 1 se encuentra abierto, debe cerrarlo antes de abric un nuesva libro

Fig. 1.2 Mensaje de Informacion de Libro Abierto

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

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.
Ver Fig. 1.3

También se encuentran los campos en los cuales se digita la informacion
correspondiente a la Apertura del Libro.
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Primero se digita el Numero del Libro de Defunciones que se le asigno, y el numero de
tomo al que corresponde, luego se debe digitar el afo en que se inicia el proceso de
asiento en ese Libro y después el aiio en que se finaliza; se debe digitar el numero de
paginas utilizadas en el Libro. Posteriormente 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 el campo
“Siglas”, se digita su rubrica respectiva.

Por ultimo en el campo “Registrador Civil” se digita el nombre del Registrador Civil que
firma ese libro.

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 informacidon 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 @
By | 0
-Periodo
Libro Mo, |24 Dezd 2003
i Paginas - (200
Toma |1 Hasta |2003
Apertura

Autorizase el presente libro con 200 paginas utiles para que continden asentando las Partidas
de defuncion Municipio de Ixcan a uno de junio de dos mil tres.

Firrmadao par

Dzcar Bonilla

Siglas:
|EIE

Regiztrador Civil

|I:I zcar Bonilla

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

error.

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

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

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 efectuo el Cierre | Numérico N
del Libro

Paginas Numero de paginas utilizadas | Numérico N
en el Libro

Apertura Apertura del Libro, debe | Texto N
digitarse el texto de Apertura
que aparezca en el Libro

Firmado Por Nombre de la Persona que firmé | Texto N
la Apertura del Libro

Siglas Rubricas de la persona que Texto N
firmo las diferentes partidas del
Libro

Registrador Nombre de la persona que firmoé | Texto N

Civil las diferentes partidas del Libro

Tabla 1a. Descripciéon de los campos de la Apertura del Libro de Defunciones
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1.2.2 Inscripcién de Defunciones Historicas

El proceso de Inscripcion ha sido creado de forma tal, que el usuario de 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 Defunciones 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, y seguidamente, seleccionar la
opcion “Defunciones”. Ver Fig. 1.4

| Sistema - Archivos » | Libros - | Tnscripciones « | Cansultas -

Macimientos L4
Acta de Matrimonio
Partida de Mafrimaonio
Divorcios

Defunciones

Adopciones
Anotaciones

Modificaciones

Reposiciones

Fig. 1.4 Menu Inscripcion de Defunciones

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
derecha a izquierda), Salir, Certificar, Deshacer, Guardar el Registro y Agregar
Registro. 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. En el momento de
seleccionar el Numero de Libro el programa automaticamente se 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 informacién 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.
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El campo “Partida” que se encuentra bajo los botones de comando, se creé de color
verde para que sobresaliera, ya que si por error se eliminan los datos fundamentales de
la partida (Libro, Tomo, Folio, Partida, Rubricas y Jefe(a) del Registro), con un doble
“clic” en el campo de partida se asigna el numero de partida correspondiente.

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:

Ao | 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 cuales se
encuentran agrupados de forma tal, que sea posible una sencilla digitacion. Ver Fig. 6.5

A la forma en la que se agrupan los datos se les llama “pestafas”, y presenta la
apariencia de diferentes paginas u hojas en el mismo formulario. Las pestafias agrupan
los datos en: Generales, Persona, Parientes, Otros Datos de la Defuncion,
Transcripcion y Anotaciones. 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 Defuncién

Libro l— Boleta

| B | = « Mio. Libra =
w52 —lil Tomo [T
Partida [} i | Faia [ [
Generales | Persana | Patientes | Oros Datos de la Defuncisn | Transeripeién | nctaciones |
_Compareciente y
Mombre | Edad
Ced. de Wecindad | 1 Ext.J Domicilio |
Firmia W |
Testado J
Obzervaciones
Estado de la Partida  [Vigente Yi Fecha de inzcripcian ___H_J_'J
Jefe del Departamento del B.C. Ribricas
I i |
Confrontada Por: Aceptar
Fig. 1.5 Inscripcion de Defunciones. Generales
CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Libro Numero  del Libro  de | Numérico N
Defunciones
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 |dentificacién para partidas con | Lista N
la misma numeracion
Jefe  Registro | Jefe(a) del Registro Civil que | Texto N
Civil aparece en la Partida
Rubricas Rubricas, Siglas y Firmas de la | Alfa - Num N
partida original

Tabla 1c. Descripcion de los campos del formulario principal de la Inscripcion de

Defunciones
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Generales

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

Inicialmente se digita el nombre completo de la persona que proporciona la informacion
en el campo “Compareciente”, luego se digita la edad dentro del recuadro “Edad”.

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 compareciente. En el campo “Expedida en”, se indica el lugar en donde
fue expedido el documento.

En el campo “Domicilio”, se especifica el domicilio del compareciente. Posteriormente
en el campo “Firma” debe colocarse lo que pueda leerse de la firma del compareciente
y si en dado caso no sabe firmar debe eliminarse el chequeo del recuadro de “Firma” lo
que sustituye la firma por el texto “Impresion de su dedo pulgar derecho”.

En el campo “Testado” se debe digitar cualquier testado que aparezca en el documento
original y posteriormente cualquier observacién que se desee incorporar.

En el cuadro combinado “Estado”, se indica si la partida se encuentra "Vigente” o
“Cancelada”. A continuacion se ingresa la fecha de la inscripcion en el campo “Fecha de
Inscripcién”.
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, Partida de Defuncion

e ﬂ‘? 2] a, i EL‘ Ma Libra - Libro J— Boleta
Tomo ,1_
Pattida [} i Foio [ [

Generales | Persana | Patentes | Ottos Datos dela Defuncién | Transerpcitn | Anstaciones |

_Compareciente

MNombre | Edad

Ced. de Yecindad | 1 Ext. ] Darmicilio |
Fims: 17

Testado J

Obzervaciones

Estado de la Partida  [Vigente - | Fecha de inscripcidn __'_"_J _|]

Jefe del Departamento del R.C, Ribricaz

I |
Confrontada Por: ACeptar

Fig. 1.6 Inscripcion de Defunciones. Generales

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Nombre del | Nombre del compareciente Texto N
Compareciente
Edad Edad del compareciente Numeérico
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.

Domicilio Direccién de su Domicilio Alfanum.

Testado Cualquier testado a incorporar Texto

Observaciones | Cualquier observacion Texto

Estado Estado en que se encuentra la | Lista N
partida “Vigente o Cancelada”

Fecha Fecha en que fue inscrita la Fecha N

Inscripcion partida original

Tabla 1d. Descripcién de los campos de la Inscripcién de Defunciones. Generales
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Persona

Esta es la segunda pestafia del formulario de Inscripcion de Defunciones, en esta se
encuentran los datos del fallecido.

En el campo “Nombre", se almacena el nombre completo del fallecido, 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 |

Seguidamente, se debe seleccionar el sexo del fallecido del cuadro combinado “Sexo”,
para lo cual se cuenta con dos opciones: Masculino o Femenino, segun sea el caso.
Posteriormente debe seleccionarse el estado civil del fallecido en el cuadro combinado
“Estado Civil”.

En el campo “Grupo Etnico” se debe seleccionar si es “Indigena” o “No indigena”. 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 fallecido. En el campo “Expedida en”, se indica el lugar en donde fue
expedido el documento. Posteriormente debe ingresarse el numero de
empadronamiento del fallecido.

Posteriormente debe ingresarse la fecha de nacimiento del fallecido en el campo “Fecha
de Nacimiento”. En el campo “Profesidn u oficio” se debe seleccionar la profesién u
oficio del fallecido. Asi también debe seleccionarse la nacionalidad del fallecido en el
cuadro combinado “Nacionalidad”.

En el campo “Lugar de Nacimiento” se ingresa el lugar donde naci6 el fallecido y en el
campo “Domicilio” la direccion del lugar de domicilio del mismo.

En el campo “Fecha fallecimiento” se digita la fecha en que falleci6 la persona y en el
campo “Hora” la hora de fallecimiento. Posteriormente se debe seleccionar el
‘Departamento” y el “Municipio” y se debe digital el “Lugar’ donde ocurrio el
fallecimiento.

En el extremo derecho del formulario aparece un recuadro en donde se debe ingresar la
informacion referente a la edad de la persona fallecida dividido en “Afos”, “Meses”,
‘Dias” y “Horas”.
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= Partida de Defuncién

o | By | =) i+ Mo, Libro - Libra J— Eoleta
Tamo "I_
Pattida |} i | Foia [ [

Gerersles  Persona | Parientes | Otios Datos de la Defuncicn | Transeripeitn | Arctaciones |

Mombre | | | Sexc | = | Estada Civil lﬁ
GupoEtnico  |Noindigena =] Cédula Extendida | Ernpadrariarizntc] 0

Fecha de Macimiento Fraofesian | _»|  Macionalidad |Guatemalteca B
Lugar. Macimiento J Domicilio |
[ Edad
Fecha Fallecimiento | Hora | Afios
Meses ]
Departamento i ] Lugar de
Fallecimiento Dias

tunicipio hd Mo

Jete del Departamento del B.C, Rabricas

I |
Confrontada Por: Aceptar

Fig. 1.7 Inscripcion de Defunciones. Persona.
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Nombre Nombre del fallecido y sus | Texto N
Completo apellidos.

Sexo Sexo del fallecido Lista N
Estado Civil Estado Civil del Fallecido Lista
Grupo Etnico Grupo étnico puede ser | Lista

“Indigena” o “No Indigena”

Cédula de | Numero de cédula del fallecido | Alfanum.

Vecindad dividido en Orden y Registro.

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

Empadrona- Numero de boleta de | Numérico

miento Empadronamiento.

Fecha Fecha nacimiento del fallecido Fecha

Nacimiento

Profesién u | Profesién u Oficio del fallecido Lista

Oficio

Nacionalidad Nacionalidad del fallecido Lista

Lugar de | Lugar donde nacié la persona | alfanum.

Nacimiento fallecida.

Domicilio Domicilio del Fallecido Texto

Fecha Fecha en que fallecio la persona | Fecha N

fallecimiento

Hora Hora en que fallecié la persona | Texto

Departamento El departamento donde se | Lista
sucedio el fallecimiento

Municipio El municipio donde se sucedid | Lista
el fallecimiento

Lugar de | El lugar donde se sucedio el | Texto N

fallecimiento fallecimiento

Anos La edad que tenia el fallecido en | Numérico
anos.

Meses Meses transcurridos después de | Numérico
su ultimo cumpleafios.

Dias Dias trascurridos después del | Numérico
ultimo mes cumplido.

horas Horas trascurridos después del | Numérico
ultimo dia cumplido.

Tabla 1e. Descripcidn de los campos de la Inscripcion de Defunciones. Persona.
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Parientes

Los datos de los parientes del Fallecido, se agrupan en la tercera pestana del formulario
de inscripcion.

Para digitar los datos del Padre se cuenta con: tres campos para digitar el nombre, el
primero se utiliza para el o los nombres, el segundo para el primer apellido y el tercero
para el segundo apellido. 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 padre. En el campo “Expedida en”, se indica el
lugar en donde fue expedido el documento.

Se aplica el procedimiento anterior pero con los datos de la Madre.

Para el caso de los datos del conyuge lo unico que se requiere es el nombre completo
del mismo que debe ingresarse en el campo “Nombre”. Ver Fig. 1.8.

Partida de Defuncion @
AR EL*] Mo Libro m Libra Boleta
Tamo ,1_
Partida | E| Folio
Generales | Persona  Parientes | Ouios Datos de Ja Defuncion | Transeripeién | Anctaciones
Diatoz del Padre
| | | ced [ B |
Datos de la Madre
| j ] ced. | 1 Ext |
- Datos del(s) conpuge
Morbre |
Jefe del Departamento del B.C. Ribricas

|
Confrontada Por: epla

Fig. 1.8 Inscripcion de Defunciones. Parientes

Manual del Usuario
13



Sistema Automatizado para el Registro Civil

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Nombre del | Nombre del Padres del Fallecido | Texto
Padre y sus apellidos
Cédula de | Numero de cédula del padre | Alfanum.
Vecindad  del | dividido en Orden y Registro.

Padre

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

Nombre de la|Nombre de Ila Madre del | Texto

Madre Fallecido y sus apellidos

Cédula de | Numero de cédula de la madre | Alfanum.

Vecindad de la | dividido en Orden y Registro.

Madre

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

Conyuge Nombre completo del Cényuge | Texto

o Conviviente

Tabla 1f. Descripcién de los campos de la Inscripcién de Defunciones. Parientes
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Otros Datos de la Defuncion

Los datos de la defuncion de la Partida se han agrupado en esta pestafia para que su
ubicacién sea sencilla.

Para las “causas” de la defuncién se cuenta con tres lineas para describir las causas,
ademas de consignar el “intervalo” de tiempo en que se dieron las mismas.

En el campo “Fue” debe seleccionarse en el cuadro combinado si fue “homicidio”,
“suicidio” o bien “accidente”. En el campo “Lugar Accidente” debe colocarse la direcciéon
del mismo si fuera el caso.

En el campo “descripcion” se coloca una breve descripcion del fallecimiento si fuese
necesario.

Si el fallecido cont6 con asistencia se debe seleccionar el tipo de asistencia. Esta puede
ser: “Médica”, “Comadrona”, “empirica” o “ninguna”. En el campo “Sitio de defuncion”
debe seleccionarse el lugar donde ocurrié. Las opciones existentes son: “hospital”,

LT

“casa de salud”, “via publica” o “domicilio”.

En el cuadro combinado “Certifica la defuncién” debe seleccionarse que autoridad
certifica la misma. Las opciones son: “médico”, “empirico” o bien “autoridad”.
Posteriormente debe colocarse a la par el nombre de la persona que certifica la
defuncion. Ver Fig. 1.9.

Partida de Defuncion @
iy | 2 Mo Libro - Libra ]_ Boleta
MJ El Tarmo I'I_
Partids || d| Foio [ [

Generles | Persona | Pariertes Ottos Datos de la Defuncidn | Transeripeién | Anctaciones |

Causzas de la Defuncion

1l Intervala |

2 Interaln |

3 Interealn |
Fue | Lugardccidente ]
Descripcion |
Azistencia recibida | B Sitio de defuncion =]
Certifica la defuncidn | = Mambre |

Jefe del Departamento del B.C. Ribricas

|
Confrontada Por: 4‘

Fig. 1.9 Inscripcion de Defunciones. Inscripcion
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Causas de la|Datos concernientes a las | Texto N
defuncion causas de la muerte.

Intervalo Intervalo de tiempo en el que se | Texto
dieron las diferentes causas
Fue Seleccione “Suicido”, | Lista
“‘Homicidio” o “Accidente”
Lugar En el caso de accidente, el lugar | Texto
Accidente donde sucedio.
Descripcion Una descripcion de las causas | Texto
de la muerte si fuese necesario.
Asistencia Seleccione el tipo de asistencia | Lista
recibida que recibid el fallecido. Las
opciones son: ‘medica”,
‘comadrona’, “‘empirica” o}
“ninguna”
Sitio de la | Sitio donde ocurrid la defuncién: | Lista N
defuncion “hospital”’, “casa de salud”, “via
publica” o “domicilio”.
Certifica la | Autoridad que certifica la | Lista N
defuncion defuncidn: “medico”, “empirico”
o “autoridad”
Nombre Nombre de Ila persona que | Texto N
certifica.

Tabla 1g. Descripcion de los campos de la Inscripcion de Defunciones. Otros datos de

la defuncidn.
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Transcripcion

Para incluir la Transcripcion textual de la Partida de Defuncién, se utiliza el Sub-
formulario del mismo nombre.

En el campo “Transcripcidén”, se escribe el texto de la partida de defuncion.

Ver Fig. 1.10
Partida de Defuncion @
Hﬂ ""g 2 §|_¢ Mo, Libro ]'—__'_] Libra Baleta
- Taoma 11_
Partida [ i| Foio [ [
Generales | Persana | Parientes | Otios Datos de la Defuncion  Transcripeion | Anataciones |
| (]
[>|

Jefe del Departamento del B.C. Ribricas

] |
Confrontada Por: eplar

Fig. 1.10 Inscripcion de Defunciones. Transcripcion.

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Transcripcion Transcripcion  literal del texto | Texto
incluido en la Partida
Tabla 1h. Descripcién de los campos de Inscripcion de Defunciones. Transcripcion

Manual del Usuario
17



Sistema Automatizado para el Registro Civil

Anotaciones

Para incluir cualquier anotacién adicional a la Partida de Defuncion, se utiliza el Sub-
formulario del mismo nombre.

En el campo “Anotaciones”, se escriben cualesquiera anotacion adicional a la partida.

Ver Fig. 1.11.
Partida de Defuncion
! oy | Nolie [ =] Lbro [ Boketa [
b A J ﬂ s T

Fartida L_—ﬁ1 Falia l— r—

Genersles | Persona | Parientes | Otras Datos de Ia Defuncitn | Transsrpsién |

Jefe del Departamento del B.C, Ribricas

J |
Confrontada Por: Aceptar

Fig. 1.11 Inscripcién de Defunciones. Anotaciones.

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Anotaciones Cualquier anotacion adicional | Texto
incluida en la Partida

Tabla 1i. Descripcion de los campos de Inscripcion de Defunciones. Anotaciones.

Manual del Usuario
18



Sistema Automatizado para el Registro Civil

Una vez completos todos los datos de la Inscripcion, se lleva a cabo una revision de los
mismos para poder corregir errores u omisiones, y asi controlar la calidad de la
informacion.

Luego se procede a almacenar la informacion en el Sistema, lo cual se logra
accionando el boton de comando “Guardar Registro”. Una vez guardada la partida, se
puede continuar con la digitaciéon dando “clic” al boton de comando “Agregar Registro”.

Desde esta 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 botén aceptar.

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

Manual del Usuario
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1.2.3 Confrontacion de Partidas de Defuncion

La Confrontacion de Partidas de Defuncién, sigue el mismo proceso que se lleva en el
Registro Civil, con la unica diferencia en que esta 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 modificar los datos de esta partida.

Para acceder al formulario de “Confrontacién de Partidas de Defunciones”, 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 “Partidas de
Defunciones”. Ver Fig. 1.12

Consultas » Repol

] Sistema = Archivos - || Libros = Inscripciones -

Apertira 4

Reapertura 4

Cierre: »
Ad

g5 b < Nacimientos
L8 Matrimonios

Modificacion
£ Divorcios

Fig. 1.12 Menu Libros. Confrontacion de Partidas de Defuncion
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Una vez abierto el formulario de confrontacién, este se posiciona en la primer partida de
defuncién que se encuentre sin confrontar, suponiendo que el proceso de confrontacién
se lleve sistematico, no obstante en la parte superior del formulario, se encuentran los
botones de comando de desplazamiento entre registros, que permiten desplazarnos
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 las personas a
la que corresponden los datos contenidos en las diferentes pestaias.

Una vez corregidos los errores, si los hubiese, basta con digitar la clave de
confrontacién en el campo “Confrontada Por”, que se encuentra en la parte inferior del
formulario y luego dar un “clic” en el boton 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. 1.13

. Partida de Defuncion

Liby 1 Bolet 1
N‘{‘)‘}I‘M‘ Ble ibro oleta
Toma |1
- Falia 1
Roberto Sagastume Pérez
Partida 1
Generales | F'_ersona] Parige_ntes] Otros Datos de la Defuncidn | Transcripeidn | Anotaciones
Compareciente
Nombre IR Edad | ]
Ced. deVecindad |A-D1 |999999 Ext. ]guatemala Domicilio |e| mizmao
Firma ¥ Fima Sustiuta | [ms
Testado |
Observaciones
Estado de la Partida |Vigente > | Fecha de inscripcion 08/04/2003 ﬂ J

Jefe del Departamento del B.C. Fibricas

]Axel M awimiliano Granados Herrera lllegible

Confrontada Por Aceptar

Fig. 1.13 Confrontar Partida de Defuncion
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1.2.4 Cierre del Libro de Defunciones Historicas

Si se sigue la forma légica de trabajo del Registro Civil, se observa que ademas es
necesario cerrar un Libro de Defunciones, con lo cual inhabilitamos el asiento de mas
partidas en este.

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”,
luego la opcion “Libros Histoéricos” y dentro de esta “Defunciones”. Ver Fig. 1.14

I Sistema ~  Archivos - || Libros » Inscripciones - | Consultas ~ Reportes » Certificaciones -

Apertura 3
Reapertura »
Cierre: »  LibrosHistdricos » Macimientos
: ; Matrimonios
Confrontaciones b Anotaciomes
Divorcios
Modificacion Libros de Actas ¢ Defunciones

Libros del 880 b [———F

Fig. 1.14 Menu Libros. Cierre del Libro de Defunciones

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 botéon de comando “Aceptar”, lo cual muestra el formulario de “Cierre del Libro de
Defunciones”.. Ver Fig. 1.15

& Cerrar Libro de Partidas de Defuncién (%]

‘Seleccione el afio, libro y tomo que desea cerrar|

— Criterioz de blisqueda =
wo [ =
Aceptar
Libro i 3 Cancelar
Tomo m

Fig. 1.15 Cerrar Libro de Partidas de Defuncion
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El Cierre contiene las caracteristicas del Libro que fueron seleccionadas en el

formulario anterior como lo son: su respectivo Afio, Numero y Tomo.

Luego se revisan los datos de las ultimas paginas y partidas y si fuese necesario son
corregidos. Seguidamente se completa el texto de cierre si se encontrase en el Libro
original y si se tiene alguna observacion en el Libro, se escribe en el campo de

“Observaciones”. Ver Fig. 1.16
Cierre del Libro

?ﬁ?‘*ﬁﬂ‘&

-Perioda et
Libro Ma, |2|:| Desde  [1953 Total Paginas | 200

[tirma-Pagina | 4
Tomo |'| Hast 11 53
i | Ulima Pattida | 4

Cierre

Se cierra el prezente, con cuatro partidaz asentadas, de la pagina unn ala cuato . Alcaldia
turicipal de |wcan a uno: de abrl de doz mil trés -

Obzervaciones;

Firmadao Por |

Fig. 1.16 Cierre del Libro de Defunciones

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.1.16

Tabla 6i.Descripcion de los campos del Cierre del Libro de Defunciones
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Libro No. Numero  del Libro  de | Numérico N
defunciones

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 | Nimero 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

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 1i.Descripcion de los campos del Cierre del Libro de Defunciones
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1.3 Libro de Defunciones del Aino

Como se menciona en el capitulo 1.2, la Inscripcion de Defunciones fue dividida en dos
partes. En este apartado se explica el proceso de Inscripcion de Defunciones del Afo,

los cuales son solo aquellos asientos que se efectuen por primera vez en el Registro
Civil.

1.3.1 Apertura del Libro de Defunciones del Ao

Para poder asentar las defunciones del Afio, es necesario tener abierto el Libro de
Defunciones del Afo, lo cual se logra ejecutando el formulario de Apertura de
Defunciones del Afo. Este 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 “Defunciones del Afo”. Ver Fig. 1.17

_| Sisterna = Archivos = || Libros = Inscripciones - | Consultas ~ Reportes - Certificaciones - | Depurs

Spertura P Libros Histdricos »
Feaperfura 3 Anotaciones
Cierre » Libros de Actas

- . - ’ -
Confrontaciones F_ [,’Il;{am&ﬁaig‘el@ﬁa k\:: § Macimientos del Afio

§ Matrimonios del Afio

Modificacicn

§ Divorcios del afic
. — i Defunciones del 4fo

i § Mortinatos del Afio

Fig. 1.17 Menu Libros. Apertura del Libro de Defuncién del Afio
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El formulario de Apertura del Libro de Defunciones del Ano (Ver Fig. 1.18), es
exactamente igual a la apertura que vimos anteriormente, por lo cual se seguiran los
mismos pasos que se siguieron con la Apertura del Libro de Defunciones Histéricos.
Ver Pag. 2.

= Apertura del Libro

By | 7

~Periodo

Libro Mo, |24 |
ibra Mo | Degde  |2004 Paginas |200
TorG ]‘I— Hazta |[2003

Apertura

Autorizase el presente libro con 200 paginas utiles para que continien asentando las Partidas de
defuncion Municipio de Ixcan a uno de junio de dos mil tres.

Firmadao par

Ozcar Bonilla

Siglas:
|DE

Reqiztrador Civil

|I:Is|:ar Bonilla

Fig. 1.18 Apertura del Libro de Defunciones del Afio

Manual del Usuario
26



Sistema Automatizado para el Registro Civil

1.3.2 Inscripcién de Defunciones del Ao

Una vez efectuada la Apertura del Libro, se procede a ejecutar el formulario de
Inscripcién de Defunciones del Afo; 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 “Defunciones del Afio”. Ver Fig. 1.19.

_' Sisterna »  Archivos » | Libros »  Inscripciones - | Consultas » Reportes - Certificaciones - | Depurar = Estadisticas = Reirmprirmir - | Inscripciones del Afio - | 71

§ Macimientos del afio
Actas Matrimoniales
Partida de Matrimonio
Divorcios del Afo
Definciores del Afio
L — i Mortinatos del Afio

Fig. 1.19 Menu Libros del Aio. Inscripcion de Defunciones del Ao

Municipio de Ixcan

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

En el encabezado aparece un texto en color rojo que debe contener el afio actual.

Todos los demas pasos a seguir son practicamente los mismos que se utilizan para el
asiento de Partidas de Defunciones Historicas, 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
desempenio del Sistema.

Luego se procede a almacenar la informacién en el Sistema e incluir esta partida al
mismo, lo cual se logra dando “clic” al botén de comando “Guardar Registro”. Si nuestra
finalidad es imprimir la partida, desde este formulario, solamente se debe dar “clic” al
botén de comando “Imprimir la Partida de Defuncion”.

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. 6.20.

Luego de efectuar el proceso completo (Inscripcion, impresion de la Partida, Guardar la
Partida, Confrontarla), se puede imprimir la certificacion de defuncion dando “clic” en el
boton de comando certificar, luego se puede continuar con la digitacion accionando el
boton de comando “Agregar Registro”.Ver Fig. 1.20.
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Al guardar la partida no se puede volver a modificar, si quisiéramos corregirla, se puede
hacer desde el médulo de depuracion.

= Partida de Defuncion @

b ‘ HJ‘ & i%l =] | W ‘ H 2003 I;ibro ,]:: Baleta ]—2
Partida f_:—'g.']dos i l.z_ ]_

Generales |Persona] Parientes] Otroz Datos de la Defuncién] Tranzcripcidt Anotacionesl

Compareciente
Mombre | Edad |
Ced. de Vecindad | | Ext. | Dormicilia |
Firma [w ]

Testado |

Observaciones

Estado dela Pattida  |Wigente - | Fecha de inscripoidn _H_J _|J
Jete del Departamento del A.C. Rubricas
[Bel Manmifans Granadn: Herera 3 [ll=gible

Confrontada Por: Acepla

1.20. Inscripcion de Defunciones del Ao
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Generales

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

Ver Fig. 1.21.

= Partida de Defuncion

‘?{I‘ §‘§] ‘m’ |E 2003 ::;:D IH: Boleta[ 2
Partida [l |dos o

Generales |Persona] Parientes] Otroz Datos de la Defuncian | Transcrpeion Anotacionesl

Compareciente

Mombre | Edad |

Ced. de Yecindad | | = ] Damicilio ]
Firma W I

Testadao |

Observaciones

Estado dela Partida [Vigente ~ | Fecha de ingcripeion _H_] _|J

Jete del Departamento del B.C. Riibricaz

[Eel Masimihiana Granadas Hemers 3 [legible:

Confrontada Por: Acepta

Fig. 1.21 Inscripcién de Defunciones del Afio. Generales
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Persona

Es la segunda pestafia del Formulario de Inscripcion de Partidas de Defunciones del
Ao, en esta se agrupan los datos del fallecido y su funcionamiento es el mismo que el
explicado en el asiento de Partidas de Defuncion Histéricas, Persona (Ver Pag. 10). Ver
Fig. 1.22

Partida de Defuncion

by ‘ Hﬁ?‘ = ]%‘ 2 ‘ ¥, ‘ it 2003 Libra |1 Boleta 2
- : Taoma ]‘I_
Fatida [} g [dos Foio [Z [
Generales arigntes ] Otros Datos de la Defuncién] Tranzcripeion ] Anotaciones ]
HNombre | J ] Sexo | =] Estada Civil i
Giupo Etnico  |Maindigena =] Cédula Eutendida Empadronamiento:| i}
Fecha de Macimiento Profeszion I _-_I Macionalidad ]Guatemalteca ]
Lugar MNacimienta ]Ixcan Domicilia ]
[ Edad
Fecha Fallecimiento | Hara | A
Departamento - Lugar de Meses ]
Fallecimienta Dizs
Municipio - Hras ]
Jete del Departamento del R.C. Ribricaz
[FselMaamiians Granadas Haner ' [legible

Confrontada Por:

Fig. 1.22 Inscripcién de Defunciones del Afio. Datos del Fallecido
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Parientes

Es la tercera pestana del Formulario de Inscripcion de Partidas de Defunciones del Afo,
en esta se agrupan los datos de los parientes y su funcionamiento es el mismo que el
explicado en el asiento de Partidas de Defuncion Historicas, Parientes (Ver Pag. 13).
Ver Fig. 1.23

'@ Partida de Defuncién

: |qﬂ‘ §‘§| ‘m ‘ Eﬂ 2003 :::0 Ij,: Bota| 2
Partids [T 2 |dos Foio [ [

Generales ] Perzona ]. Otras Datos de |3 Defuncidn J Transcripoidn | Anotaciones }

— Datos del Padre

[ | | Ced. | | Ext: |
— Datos de la Madre -
| ] J Ced, J ] Ext: ]
i~ Datos della) coryuge
Mombre |
Jefe del Departamento del F.C, Fubricaz
[Bet M ammiliana Granados Hensra [legible

Confrontada Por: Aceptar

Fig. 1.23 Inscripcion de Defunciones del Afio. Datos de los Parientes.
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Otros Datos de la Defuncion

Es la cuarta pestafia del Formulario de Inscripcion de Partidas de Defunciones del Afio,
en este Sub-formulario se agrupan los datos referentes a la defuncion y su
funcionamiento es el mismo que el explicado en el asiento de Partidas de Defuncion

Historicas. Otros Datos de la Defuncion (Ver Pag. 15). Ver Fig. 1.24

'@ Partida de Defuncién

: |qﬂ‘ & ‘ §| ‘m ‘ E 2003 tbw [1 Bokta| 2
Tama ’1_
Partids [T 2 |dos Foio [ [
Generales | __F'el_sona] Parientes | Utros Datos de la Defuncion | Tranzcripcion :ﬁnqtaciones}
[~ Causgas de la Defuncidn

1 J Intervala ]—
2 | Interealo ]—
3]

Interyvalo

Fue ~ | Lugar Accidente

Descripcion |

Asistencia recibida |

Certifica la defuncidn |

Sitio de defuncidn

Maombre 1

Jefe del Departamento del F.C,

Fubricas

el Wzsirihars Grarada: Hansrs

|I|egib|e

Confrontada Por: Aceptar

Fig. 1.24 Inscripcion de Partidas de Defuncién del Aio. Otros Datos de la Defuncion.
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Transcripcion

Es la quinta pestaia del Formulario de Inscripcion de Partidas de Defunciones del Afio,
en este Sub-formulario se realiza la Transcripcion textual de la partida y su
funcionamiento es el mismo que el explicado en el asiento de Partidas de Defuncion
Historicas, Transcripcion (Ver Pag. 17) Ver Fig. 1.25

= Partida de Defuncion

‘y‘ = ‘&] ‘m‘ |E 2003 :::D IH: Beeta [ 2
Partida [j—ﬁ]dos Folia r2_. l—

Generales ] Persona ] Parientes ] Otros Datos de la Defuncidn

Jete del Departamenta del B.C. Ribricas

[BelManmifann Granados Hefrera- i [legible

Confrontada Por: Acepta

Fig. 1.25 Inscripcion de Defunciones del Afo. Transcripcion.
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Anotaciones

Es la sexta pestafa del Formulario de Inscripcion de Partidas de Defunciones del Afio,
en este Sub-formulario se realiza cualquier otra anotacion necesaria y su
funcionamiento es el mismo que el explicado en el asiento de Partidas de Defuncion
Historicas, Anotaciones (Ver Pag. 18) Ver Fig. 1.26

= Partida de Defuncion
?"‘ §‘§‘ ‘”‘J E 2003 ?::o IT,__ Boela| 2
Partida r_'—'§|d°3 Falio ’2— 1_

Jefe del Departamenta del BL.C. Ribricas
[Bael Magiiiliare Grarades Hensta: ] [llegible

Confrontada Por: eplar

Fig. 1.26 Inscripcion de Defunciones del Afo. Transcripcion.

Una vez completos todos los datos de la inscripcion, se lleva a cabo una revisidon de los
mismos para poder corregir errores u omisiones, y asi controlar la calidad de la
informacion.

Luego se procede a almacenar la informacion en el Sistema, lo cual se logra
accionando el boton de comando “Guardar Registro”. Una vez guardada la partida, se
puede continuar con la digitaciéon dando “clic” al boton de comando “Agregar Registro”.

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 botén aceptar.

Al guardar la partida no se puede volver a modificarla. Si es necesario corregirla, se
puede hacer desde el médulo de confrontacion.
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1.3.3 Boleta de Defunciones
La Boleta de Defunciones del INE se genera automaticamente por el sistema

posteriormente de grabar la informacidn de la inscripcion. Para generar la boleta se
presiona el botén de impresion de la boleta. Ver Fig. 1.20.

‘E Impresion de boleta

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

: Repiblica de i Mo, 0000001
...... Cdu T s lhcide

DEFUNCION

IULEED IEL LIEFD 13 FULIEFO IEL AT | roLm ] Hinpsd ransimsncs

I DATOS DEL COMEARECIENTE i femime r:
& POUEED TAEIDNE [aone]l Medina Sanches
By HDUD 55 AF0d O CEDVLATEVELISTADTE Ghugeamals rumee: 401 123456
T4 DOLICILT Guatermala R

I DATO0S DEDONDE 0 CURRIO LA DEFUNCION
4) IHIAFTAMENTO  [hiaternala B MUECO Ty ategmals

CILTARY IFACCION  acta myﬁ io :
II DATOS DEL DIFUNTO

swcendHs #n

& POUEFE  Wano AEUIO: Estuardo Sanches
1 MACTLIND
1 TAL'EA ¥ EOFA IET ATHFTACION ok L
THCHA 31 de Agosto del afe J0S HmEA [0
= i 3 i
I ETAD A 3 2 13
[ ) 11 B0 P 0 ey T
) CEVIOETICD: Ty ET400 OVL [OLIE EETHL C0FETCE
1 #OLTEED
1 IMEcEns S 2 CAATO =
2 T
2 FOINTICETA T
£ WD ECTADO

LR Abastece dor
Hy FAITO0ET Taoc amy

FATOFAIDAD [Miaterhalkeca
Ii FRIIEMIA EAETTA

INANEN

aite AT Fpia
Ty FOLME ECTHL I ATER Ferckrec AVHLLTTOH
£ FOMEFE IET AL ADFE Fuckre: AYHLLITNON
A IV. CAUSAS DE LA DEFUNCION
TR LATS
1 &1l 1
I iyl I
1%
T
i
E - T
kR
Hum 4 i FURACT IEWIE, LT 4F O FIEOCTEH O
1 Mmramo
2 UMD G e e T
3 AVIHTIE

I EILIQUE COLI0 OCTEHO HL ACCITH
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1.3.4 Confrontacion de Partidas de Defunciones del Ao

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

1.3.5 Cierre del Libro de Defunciones del Ao

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

Para poder efectuar el Cierre, se debe seleccionar la opcién “Libros” en la Barra de
Menu del Sistema Registro Civil USAID, seguidamente, seleccionar la opcién “Cierres”,
posteriormente se selecciona la opcion “Libros del Afo”, y dentro de esta “Defunciones

del Airo”. Ver Fig. 1.27

I Sisterma - Archivos - || Libros = Inscripciones - | Consultas ~ Reportes - Certificaciones - | Depuré

Apertura bk

Reapertura »

Cierre 3 Libros Histdricos #
Confrontaciones P Anotaciones I C I p l O d e I i
Maodificacidn Libros de Actas Pk Playa Grande

: Libros del 4fic P § Macimientos dal Afio

: § Matrimonios del Afio

§ Divorcios del 4fio

§ Defunciones del 4o
-3 T“Mortinams del afio
Fig. 1.27 Menu Libros. Cierre del Libro de Defunciones del Afio
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A continuacion 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
Defunciones del Afio. Ver Fig. 1.28

Nota: Se debe tener el cuidado de seleccionar los datos del Libro que correspondan al
Libro de Defunciones del Aio y no los de los Libros Historicos.

-

= Cerrar Libro de Partidas de Defuncion

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

Criterioz de blsgqueda

Fialul || - |
Aoeptar
Libwe | =l Cancelar
Tomo | = |

Fig. 1.28 Cierre del Libro de Partidas de Defuncion del Afio
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El Cierre contiene las caracteristicas del Libro que fueron seleccionadas en el formulario
anterior como lo son: su respectivo Numero, Tomo, Aflos que comprende.

Luego 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
observacion en el Libro, se escribe en el campo de “Observaciones”. Ver Fig. 1.29

rCierre del Libro

o §L+|

-Periodo o
LibraMa, |20 Desde 1963 Total Paginaz 200
[bima Pagna 4

Tamo |1 Hazta 11 953 9

[tima Fartida 4

Se cierra el presente, con cuatro partidas asentadas, de la pagina uno a la cuatro. Alcaldia
Municipal de Ixcan a uno de abril de mil novecientos sesenta y tres.

Ciere

Obzervaciones;

Firmado Por |

Fig. 1.29 Cierre del Libro de Partidas de Defuncion del Afio

Después de haber revisado los datos en el formulario, se procede a efectuar el cierre,
dando “clic” en el botdn de comando “Guardar Registro” .Ver Fig. 1.29
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1.4 Certificaciones

El mdédulo de Certificaciones de Defunciones 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 contase, con los datos adecuados para ello.

Para poder acceder el modulo de Certificaciones de Defunciones, se debe seleccionar
la opcidon “Certificaciones”, en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y
seguidamente, seleccionar la opcién “CERTIFICACIONES DE DEFUNCIONES”.

Ver Fig. 1.30.

| Sistema »  Archivos - Libros » Inscripciones - Consultas - Reportes - |Certiﬂcacinnes N | Depurar ~ Estadisticas
CERTIFICACION DE MACIMIENTO .
CERTIFICACICN DE MATRIMONIO
CERTIFICACION DE DINORCIOD

. CERTIFICACION DE DEFUNCION

Fig. 1.30 Menu Certificaciones. Certificacion de Defuncion

A continuaciéon 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. 1.31.

@ Certificaciones de Partidas de Defuncion ﬁ

— Criteriog de bisqueda

‘ Afio | = | Litra | | Tomo | | Folia i '; Partida Mo. ] 'I

| [Diigite &l Mombre:de la persona que desea localizar. |
Cancelar
!l % Pulze ENTER para consultar por nombre

Fig. 1.31 Certificaciones de Partidas de Defunciones
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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 defuncidn, fechas de inscripcion, nombres exactos, etc.

El proceso a seguir es muy sencillo, se digita el texto que deseamos buscar en el
campo “Buscar’, y se presiona la tecla “Enter”, para dar inicio al proceso de busqueda.
Ver Fig. 1.32

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
que se busca, no fuese hallada, se puede probar escribiendo una parte de su nombre
propio.

Certificaciones de Partidas de Defuncion @
Criteriog de busgueda

Afia | [ Lbw | | Tomo | | Faia | | PatidaMo. T

Drigite- el Mombre de la persona que desea localizar .
Caricelar
]Roberto % Pulze EMTER para consultar por nombre

Fig. 1.32 Certificaciones de Partidas de Defunciones
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Como observamos en la Fig. 1.32, se ha digitado el texto “Roberto”, al presionar la tecla
“‘Enter”, se despleg6 en la parte inferior del formulario un listado de todas aquellas
personas en alguna parte de su nombre (Nombre propio y Apellidos), contengan el texto
digitado. Ver Fig. 1.33

= Certificaciones de Partidas de Defuncion

Criterins de bisqueda

Afia [200: - Llibes 1 =] Toma [1 =] Foia | 1] Patidala 1

Cligite el Mombie de la perzona que desea localizar .
Canicelar
JRObBI’TO % Pulze EMTER para conzulbar por nombre

Fartidas de Defuncion
&fio Libro: Tomo Folio Partida MHombre Sexo Fecha Fallec: fadre Padie

PIFJEDDS | 1 r‘l_] 1| |Fobertn Sagastume Pérez - [M_- ||07/04/2003 [uan Pérez LJ

1 Perzona encontrada

Registro: 14 1 kl vl de 1

Fig. 1.33 Certificaciones de Partidas de Defunciones

Una vez encontrada la persona que estabamos buscando, primero se debe fijar en el
estado de la partida. (éste se encuentra resaltado en la Fig. 1.34). 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 Defuncion).

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 cancelada.
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@ Certificaciones de Partidas de Defuncién @

Criteriog de bisgueda

Ao [200Z xfLlbe [t <] Toma [1 =] Feio | 1] PatidaMo 1

Drigite el Mombre de la perzona que dezea localizar .
Caticelar
|R0bert0 % Pulze EMTER para consultar por mombre

Partidaz de Defuncidn
Afio  Libro: Tomo Folio Partida Mombre Sexo Fecha Fallec. tadre Fadie

Pl 1 [1 [T [T  [RobetoSagastume Pérez  [M_- | [07/04/2003 Juan Perez iE|

1 Persona encontrada

Registro: 14 1k |:M w| de 1

Fig. 1.34 Certificaciones de Partidas de Defunciones

A continuacién 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. 1.32

-

‘Control de impresion B3

Por favor revise que |a impresora este encendida v que tenga pape!l tamafio oficio

Areptar Cancelar

Fig. 1.35 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 boton de comando “Imprimir”. (que se
encuentra encerrado en un circulo rojo en la grafica siguiente) . Ver Fig. 1.36.
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Sigterna » Archivos » | Libros » Inscripciones » | Consultas » Reportes » Certificaciones » | Depurar - Estadisticas » Reimprimir » | Inscripciones del Aflo - | 7

M{SWa@EB 15% -|cra F- Big- 3,

Fig. 1.36 Certificaciones de Partidas de Defunciones

Certificacion Literal de Defuncion

- [
Registro Civil 5 - - .,
Certificado de Defuncion
El Infrascrito Jefe del Registro Civil del Municipio de
Ixean, Departamento de Quiche.
Repblica de Guatemnala
CERTIFICA:

Que en el Acta Nuanero 1 Folio 1

del Libro 1 se encuentra inscrita Ia defuncion -

de: Roberto Sagastume Pérez

Hijo de: Juan Pérez

v de:

Estado Civil: soltero

Que fallecio en: Hospital

el dia: siete (7) del mes de:  abnl

del afio: 2003 alas; 12:00 horas, alaedadde 22 aiios.

a causa de:

|
Pégina: T m] 4] | ]

Para obtener la certificacion que incluye el texto Literal de la Inscripcion, basta con dar

“clic” sobre la letra “L” (Ver Fig. 1.37), que se encuentra a la derecha de cada partida.

Certificaciones de Partidas de Defuncion

Criteriog de bizqueda

Afio [200i =] Libre 1 =] Tome 1 =] Falie [ 1] PatidaMa 1

Digite el Mombre de la persona gue deses localizar .
Cancelar
JRober’ro % Pulse EMTER para congultar por nombre

Partidaz de Defuncion
Afio  Libro: Tomo Folio Partida Maombre Sewo Fecha Fallec M adre Padre

Y .
’Iﬁ 2003 1 |1 [1 | 1  |FobenoGagastume Pérez  [M_- ] [07/04/2003) [uanPéez ( LJ)

Nt

1 Persona encontrada

Registro: 14 1k k|| de

Fig. 1.37 Certificaciones de Partidas de Defunciones
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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. 1.38

Sistemeny Archivos - | Libros - Inscripciones » | Consultas » Reportes »  Certificacionss » | Depurar - Estadisticas = Reimprimir = | Inscripciones del Afio - 7
HitSIOBEE 5% - | crar B Ba- @,
p— 355
Registro Civil

REPUBLICA DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE QUICHE

Alcaldia Municipal de Ixcan
Certificacion Literal de Defuncion

Republica de Guatemala

EL INFRASCRITO JEFE DEL REGISTRO CIVIL DEL MUNICIPIO DE IXCAN,
DEPARTAMENTO DE QUICHE e

CERTIFICA: Tener alavista el Libro No. 1 de Defunciones de este Registr o, en el que
a folio No. 1 se encuentra asentada el Acta No. 1 que copiada en forma literal dice:

Nombre: Roberto Sagastume Pérez

Acta No. 1

En Ixcan, a siete de abril de dos miltres , ante el registrador civil comparecio Mario
Santos, de veintiocho afios de edad, con cédula de vecindad Mo, A01 - 999993 de
guatemala, domicihado en el mismo v dijo; Que Roberto Sagastume Peérer de veintidos
afios de edad, estado civil: |, con ————=-mm2mmmm . profesion u oficio: Agricultor, hijo de Juan
Pérez v , originario de Ixcan y vecino de mismo. Segdn informe de | fallecio el dia de
avera las 12:00:00 p.m. horas, en Hospital, a consecuencia de . Ratificd lo escrito v ﬂ

Pégina:_]_]ﬁili]i]ﬁ - B | 2l
Fig. 1.38 Certificaciones de Partidas de Defunciones

b) Con los datos de registro

Si los datos del registro de la partida (Afo, Libro, Tomo, Folio 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. 1.39

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. 1.39
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(]

. Certificaciones de Partidas de Defuncion

Criterias de buzqueda
@2002 L [T =] Temo [T =] Faio | 1.-] PatidaNa 1]

Digite: &l Hombre de la persona que desea localizar
| % Pulze ENTER para conzultar por hombre

Cancelar

Fig. 1.39 Certificaciones de Partidas de Defunciones

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. 1.40

@ Certificaciones de Partidas de Defuncion @

Critering de bisgueda

Afio 2002 =] Libro |1 ] Toma |1 | Folio 1_r| ParidaMo. 1
[ligite el Mombre-de la perzona que dezea localizar -
Cancelar
JRober’ro % Pulse EMTER para consultar por nombre

Partidaz de Defuncidn

Afio Libro Tomo Folio Partida MNombre Sexo Fecha Fallec: Madre Padre
”ﬁ 20031 1 1 1 | 1 |H0bert08agastume Pérez |Mj]D?HD4J2DDSJ Juan Péez

1 Persona encontrada

Registro: 14 1 LN i de 1

Fig. 1.40 Certificaciones de Partidas de Defunciones

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 no esté cancelada.
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Presentada en pantalla la certificacién, se debe revisar para corroborar que los datos
presentados son los correctos, y luego se da un “clic’ en el botdn 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”. Al ser presentada en pantalla la certificacion literal, y
corroborada, se da un “clic” en el boton de comando “imprimir”.

1.5 Depuracion de Partidas de Defunciones

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

Para acceder al formulario de Depuracion de Partidas de Defunciones, se debe
seleccionar la opcion “Depurar” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID,
y seguidamente, seleccionar la opcion “Partidas de Defuncion”. Ver Fig. 1.41

] Sisterma »  Archivos - | Libros »  Inscripciones - | Consultas ~ Reportes - Certificaciones - || Depurar = Estadisticas - Reimprimir

Partidas de Macimiento

Partidas de Matrimonio

L Partidas de Divorcia
Municipio de e e o
Playa Grande

Partidas Ormitidas

= m—— Marginaciones de Nacimiento

Fig. 1.41 Menu Depurar. Partidas de Defuncion
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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 Afio, numero de
Libro, el Tomo, el Folio y el Numero de Partida. Ver Fig. 1.42

@ Consultar o Modificar Partidas de Defuncion ﬁ:

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.
Por tavor realice los cambios con cuidado.

Criterios de bisgueda -

Afio - |
Libra > |
Caonzultar
T % |
i Modificar
Folio - | Cancelar
Partida Mo, - |

1.42 Consultar o Modificar Partidas de Defuncion

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” (Ver
Fig. 1.35), 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. 1.43

Consulta de Partidas de Defuncion
Libra |1 Boleta ] 1
Tama l-'l—
Roberto Sagastume Pérez 0
Partida l—f
Generales |F‘ersona] Parientes] Otroz Datos de la Defuncidn | Tranzcripcién | Anataciones
Compareciente
Mambre |Mari05antos Edad ] 28
Ced. de Vecindad |A-D1 |999999 Ext. |guatemala Diomicilic iel misma
Firma I Fima Sustituta | [ms

Testado |

Observaciones

Estada dela Partida  [Vigente = | Fecha de inscripcidn 0a/04/2003
Jete del Departamento del B.C. Rbricaz
lA:-:eI I awimiliano Granados Hemrera |Ilegible

Fig. 1.43 Consultar de la Partida de Defuncion
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Modificar la Partida

Modificar la partida se logra dando un clic en el boton de comando “Modificar”,
posteriormente de ingresar los datos principales de la partida (Ver Fig. 1.42).

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. 1.44.

-

'FCnntmI de Acceso a Modificacion de Partidas

El Acceso a Modificacion de Pattidas Confrontadas o Canceladas
esta restringido
For fawvor digite su Mombre v Clawve de Acceso

Mombre |

Clave |

Aceptar J Cancelar

Fig. 1.44 Control de Acceso a Modificacion de Partidas
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Una vez accesado el formulario de Modificacion de Partidas de Defuncion, se puede
efectuar cualquier cambio en los datos, con excepcion del numero de Libro y el Tomo.
Ver Fig. 1.45

‘& Partida de Defuncién

Modificar m_t Libro 1 Bualeta q
Tomo |1
Roberto Sagastume Pérez Falio [T [
Partida 1

Generales | Persona | Parientes | Otos Datos de la Defuncién | Transeripeién | Anotacianss

Compareciente

MNombre |Malin Santos Edad | 28
Ced. deecindad |.t’-‘n.-D1 ]999999 Eut. |guatemala Dromicilio 4&| mismo .
Fima W [ms Firma Sustituta |

Testada 1

Obszervaciones

Ezstado de la Partida [Vigente * | Fecha de inzcripcion 03/04/2003 ij _|J
Jefe del Dlepartamento del B.C. Ribricaz
|.-’-‘n-:e| M asirniliano Granados Hermera “Iegible

Fig. 1.45 Modificacion de la Partida de Defuncion

Luego de haber efectuado el cambio, se da “clic” al botén de comando “Modificar”.
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1.6 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.

Todas estas formas de busqueda y mas se detallan en este apartado.

1.6.1 Libro de Defunciones

Este formulario, permite buscar las diferentes partidas de defuncion 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 opcion “Consultas”, dentro de esta
“Defunciones” y se selecciona “Libros de Defunciones”. Ver Fig. 1.46

‘ Sisterna »  Archivos - | Libros = Inscripciones - || Consultas » Reportes = Certificaciones - | Depurar = Estadisticas = Reimpri

MNacimientos b

Matrimonios b

Divorcios [ 4

b Libros de Defuncianss.
Lista por Mombre
Lista Alfabetica
Busqueda por varios criterias

Una Persona
Municipio
Ectadistiras Tnfmrmaricdin Ninitarda

Fig. 1.46 Menu Consultas. Libros de Defunciones
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A continuacion se muestra el formulario de busqueda, como se observa en la Fig. 1.47,
en la parte superior aparecen aquellos Libros de Defunciones 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 Defunciones

Librog de Defunciones

Afio Hazta Libro Tomao Libro Estado Fisico :J
|2DIZI1 |2IZIIZI1 |34 |1 ] ;J 1Buenn ;J
P |[2002 [2003 N ] [Buera <] J
¥
Registro: 14| 4 3 Bl |F ] de 3

Fartidas de Defuncione:

Fartida Falio Mambre Primer &pelida Segundo Apelido Sexo Fecha Def. -
}‘ EEIEI 251 | |Lnyu:|a Prizcila |Ehul:| ]Ehcu: |F;]| 154092002
] 448] 223 | |Santu:us Enrigue |F'e|iu:u.‘u |Luu:as |Mj] 040/2002
=~
Redistro; 14 I kM [t dez

Fig. 1.47 Consulta de Libro de Defunciones

En la parte inferior aparece un listado de todas las partidas de defunciones 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
cancelada.
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1.6.2 Lista Por Nombre

Este formulario, permite encontrar una partida con solo digitar alguna parte del nombre

del fallecido.

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

“Defunciones”, y posteriormente la opcion “Lista Por Nombre”. Ver Fig. 1.48

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

Macitmientos

Matrimonios

Divarcios

Lina Fersona
Municipio

- Fetadisticas Trfrrmarcidn Minitads

1 -
> Libros de Defunciones

Lista Alfabetica

Busqueda por varios criterios

Fig. 1.48 Menu Consultas. Lista Por Nombre
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A continuacion se muestra el formulario de busqueda. Como se observa en la Fig. 1.49,
en el campo “Persona a Consultar’, se debe digitar el texto a buscar, como en este
ejemplo “Roberto”.

£l Consulta de Personas por Nombre ‘

Persona a consultar |Huhertu

Fig. 1.49 Consulta de Personas por Nombre

Seguidamente se oprimié la tecla “Enter” y en la parte inferior aparecieron todas
aquellas personas que contengan en su nombre el texto digitado. Ver Fig. 1.50

= Consulta de Personas por Nombre ﬂ

Persona a consultar |Huhertu

MHambre Primer &pelida Segundo Apelido Libro Tamo Falio Partida

[iobertd |5agastume |Pérez I f1 I | 1

1 Personas encontradas

Fig. 1.50 Consulta de Personas por Nombre
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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 certificaciéon de dicha partida, siempre que se encuentre
ya confrontada y no esté cancelada.
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1.6.3 indice Alfabético

Este formulario, consiste en un listado del indice de Partidas de Defuncién 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 de busqueda se debe seleccionar en |la Barra de
Menu del Sistema Registro Civil USAID la opcién “Consultas”, dentro de esta
“Defunciones”, y posteriormente la opcién “Lista Alfabética”. Ver Fig. 1.51

Librog = Inscripciones - ||€Dn5u1tasv Reportes » Certificaciones « | Depurar - Estadisticas = Reimpri

_| Sisterma = Archivos -

MNacirmientos >

Matrimonios 3

Divorcios 4

li;q Libros.de Defunciones
Lista por Nombre

Busqueda par varios criterios

Lna Persona

MuRicipio
Fatadizticas Tnfarmparicin Rinitada

Fig. 1.51 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. 1.52

* s & T
Indice Alfabético = Jl.C Q
Hombre de la persona Cedula Hombre de Ia madre Hombre del padre
Roberto Sagastume Pérez 1818 Juan Pérex

Ale|c|o|e|e|su]ifs|kfo|m|n|ofe|a|n 5|1 ufv|w|x| v|z|[rode:
Registo: 14| < | 1 [m]rd]den

Fig. 1.52 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 botén 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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1.6.4 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.

Lo que quiere decir, que no necesariamente se debe contar con datos estrictamente
exactos, para poder encontrar a una persona, se cuenta con un sinnumero de
posibilidades, por las cuales se puede llegar a encontrar una partida en especifica.

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
“Defunciones”, y posteriormente la opcion “Busqueda por Varios Criterios”.

Ver Fig. 1.53

| Corsultas = Reportes » Certificaciones - | Depurar ~ Estadisticas ~  Reimpril

I Sisterna = Archivos - | Libros » Inscripciones »

Macimientos »

Matrimonios 3

Divarcios 4

Defunciones 3 Libros de Defunciones

Lista por Mombre

Lista alfabetica
 Busqueda por varios criterios

Lna Persoria
IMunicipio

Ectadizticae Tnfremaricn Minitada

1.53 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 opcion de seleccionar el tipo de busqueda que se desee.
Ver Fig. 1.54

= 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. 1.54 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 1.6.2 “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 Defuncion que contengan el texto
anteriormente digitado. Ver Fig. 1.55

= 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. 1.55 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 certificacién de dicha partida,
siempre que se encuentre ya confrontada y no esté cancelada.

Manual del Usuario

60




Sistema Automatizado para el Registro Civil

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
Defuncién que contengan el texto anteriormente digitado. Ver Fig. 1.56

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. 1.56 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 Defuncion, en las cuales la fecha de
nacimiento se encuentre dentro del rango que anteriormente se digitd. Ver Fig. 1.57

= 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. 1.57 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 opcion 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 Defuncion, de todas aquellas personas en las cuales su edad actual se
encuentre dentro del rango de edades que se digitaron. Ver Fig. 1.58

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. 1.58 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.
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Busqueda por Nombre de la Madre

Esta opcidén 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 Defuncion, cuyo nombre de la Madre contenga el

texto anteriormente digitado. Ver Fig. 1.59
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. 1.59 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 opcidén 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 Defuncion, cuyo nombre del Padre contenga el texto
anteriormente digitado. Ver Fig. 1.60

-

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. 1.60 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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1.7 Reimpresion de Documentos

El formulario de Reimpresion de documentos se cre6 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 nunca fueron Impresos.

Para poder acceder la Reimpresién de documentos seleccione en la Barra de Menu del
Sistema Registro Civil USAID la opcion “Reimpresiones” y dentro de esta
“‘DEFUNCIONES”. Ver Fig. 1.61

| |
Libros = Inscripoiones » | Consultas » Reportes = Certificaciones » | Depurar » Estadisticas » | Reimprimir = | Inscri

] Sisterma »  Archivos -

Macimientos
Matrimonios
Divorcios

ﬁ:& R

Mortinatos

Fig. 1.61 Menu Reimpresiones. Defunciones

Una vez accesado, se muestra un formulario el cual permite seleccionar el tipo de
documento que deseamos reimprimir. Ver Fig. 1.62

@ Reimpresion de documentos del Modulo de Defuncio... [

— Reimprinir; - Criterins de biisqueda
Apertura del Libro Ao !ﬁ
Partida Libra iﬁ
% Baoletn Tarnn [ =1
& Certificacion Folio m
& Ciene del Libro Partida Ma. m
R eirnprirnir Cancelar |

Fig. 1.62 Reimpresién de Documentos
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Como se observa en la Fig. 1.62, se pueden reimprimir las Aperturas, Partidas, las
Certificaciones 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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1.8 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
Defunciones Histérico 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 del Libro seleccione en la Barra de Menu del Sistema
Registro Civil USAID, la opcién “Libros”, dentro de esta “Reaperturas” y a continuacion
“Libro de Defunciones”. Ver Fig. 1.63

_| Sisterma »  Archivos - || Libros = Inscripciones - | Corsultas ~ Repol

ApEriura »
Reapertura » Macimientos
: Matrimonios
Cierre »
Divorcios
Confrontaciones Defunciones

Fig. 1.63 Menu Libros. Reapertura de Libro de Defunciones
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A continuacién se muestra el formulario de Reapertura de Libro de Defunciones Este
solo puede ser utilizado por personas autorizadas, ya que es necesario digitar el
usuario y clave de una persona autorizada para poder realizar una reapertura.

Ver Fig. 1.64

Reapertura Libro de Defunciones

Esta pantalla permite reabrir un libro que se ha cerrado por error
o incluir partidas que se omitieron.
Sitiene un libro abiero; por favor tome nota del nimero de la proxima partida v folio.
Reapertura-del Libro:
Ao m Prosima Partida:
Falio Partida
Lib = |
oo Firmada por 1
Tomo ] 3 | Siglas |
Libro Yigente
Nomb El procedimento de reapertura automaticamente cernard el bro que esté
ombre | abiefto, ya gque solo puede haber uno abierto ala vez. Por favor tome hota de
loz ziguientes datos para zu reapertura postenor.
Clave |
Libro Yigente 1 Tomo 1
Fuolio 251 Fartida 433
Aventar | Cancala | Firmadao par |.-’-'-.str||:| Lizeth Eliaz Waldez
Siglaz jllegil:ule

Fig. 1.64 Reapertura de Libro de Defunciones

En la parte superior del formulario de Reapertura, encontramos una leyenda en color
azul la cual indica la funcion del mismo, bajo a 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 (Afio, Libro, Tomo, el Folio y la 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 estos 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 botdbn de comando “Aceptar’. Si todos los datos estan correctos,
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automaticamente se abre el formulario de Inscripcion de Defunciones, listo para inscribir
la partida en el lugar en que se selecciona en la Reapertura.

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

1.9 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, numeraciéon 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. 1.65

| Sisterma = Archivos = || Libros = Inscripciones -

Apertura 4
Reapertura »
Cierre 4

Confrontaciones  k

Madificacicn

Fig. 1.65 Menu Libros. Modificaciones
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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. 1.66

Control de Acceso a Modificacion de Libros

El Acceso a Modificacian de Libros del BE
esta restringido
Paor favar digite su Nombre y Clave de Acceso

Mombre ]l

Clave

Aceptar | Cancelar

Fig. 1.66 Control de Acceso a Modificacion de Libros
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A continuacion se muestra un formulario en el cual se selecciona la opcion
“‘Defunciones” y se completan los datos del Libro (Afio, Tomo), seguidamente se da
“clic” en el boton de comando “Aceptar” Ver Fig. 1.67.

(& Modificacion de Libros

Esta pantalla parmite actualizar el estadofisico de los Libros de FPartidas ywio subsanar
errores gue se han cometido en los procesos de Apertura o Cierre de Libros
Su acceso esta restingido a la Jetatura del Deparamento del Registro Sl

__Seleccione el Tipo de Libro que desea Modificar

" Macimientos

r Mahiarics Libra Mdrmero 11 *]
" Divorcios Tomo m
i [Defunciones

" Beservado de Adopciones

Lt i Aceptar ‘Cancelar
" Reposiciones

" Modificaciones

Fig. 1.67 Modificacion de Libros

Manual del Usuario
72



Sistema Automatizado para el Registro Civil

Una vez completos los datos, se muestra un formulario que permite modificar los datos
del Libro. Ver. Fig. 1.68.

= Modificacién del Libro x|
By | ¥

: Feriodo
Libra Me. |23 Desde 11998 Paginas ROO

Tomo |1 Hasta ]1 336 Estado fizico  |Bueno r
Bpertura
Alcaldia Municipal de . Departamento del Cluiché. El Infrazcrito Alcalde Municipal de exta

poblacion autonza oz folios de que consta el presente Libro, para que en &l se asienten las
Fartidaz de | siendo selladas de |la primera hiasta la dltima hoja con el sello del Despacha
u firmada la primera v dltima hoja. HombréDelMunicipio. de de . Alcalde

b unicipal, Secretana Municipal.

Firrnado por Dbzeraciones:;

Jeranima Lemuz Villeda

Siglas ||:||:|s

—
—

Fig. 1.68 Modificacion del Libro

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. 2.1

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. 2.1 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. 2.2

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

. BoletaDeMacimientoEnBlanco

PartidaDeDefuncionEnBlanco

Mu q |C| D | O d BoletaDeDefuncionEnBlanco

Fig. 2.2 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. 3.1

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. 3.1 Menu Estadisticas. Partidas Digitadas y_Confrontadas

El reporte resultante es similar al que se muestra a continuacion. Ver. Fig. 3.2
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J Sisterma v Archivos + | Libros »  Inscripciones - | Consultas » Reportes »  Certificaciones » | Depurar  Estadisticas v Reimprimir » | Inscripciones del 4fo » |‘7|

-3 P B@B|usr - |crr | ¥- @@ 0.

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 3 10000 %

Pégina:Ll;“_{LLil il [
Fig. 3.2 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. 3.3

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. 3.3 Menu Estadisticas. Movimiento Dgr-n_(ﬁgréfico

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. 3.4

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 impresion. Ver Fig. 3.5

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. 3.4 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

3.5 Informe de Movimiento Demografico
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