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1. Modulo de Matrimonios
1.1 Metodologia

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

El Médulo de Matrimonios difiere de la operatoria tradicional de los otros mddulos,
debido a que en éste modulo pueden ingresarse tanto las actas matrimoniales como la
partida que se asienta en el Libro de Matrimonios correspondiente. El Sistema posee
una gran ventaja debido a que al ingresar el acta al Sistema, éste permite
automaticamente generar la partida correspondiente, por lo que el procedimiento debe
ser en esta forma: primero se procede a ingresar el acta, posteriormente se genera la
partida en forma automatica, se revisa la misma en la seccidbn de partidas y se
complementa la informacion que en el acta no se consigna. Este procedimiento es el
mismo, tanto en las actas y partidas historicas, como en las del afio.

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

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

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

b) Apertura del Libro de Partidas Matrimoniales. (este procedimiento de realiza
unicamente una vez para cada libro)

c) Inscripcién de actas matrimoniales.

d) Generacion automatica de Partidas de Matrimonio

e) Confrontacion de partidas

f) Certificacion

g) Cierre del Libro de Actas de Matrimonio (solo debe cerrarse el libro, cuando no
se desean registrar mas partidas en éste)

h) Cierre del Libro de Partidas de Matrimonio (solo debe cerrarse el libro, cuando no
se desean registrar mas partidas en éste. Articulo 383 Cadigo Civil)

Para poder hacer uso del Sistema almacenando las actas y partidas de matrimonios, se
tiene que efectuar la Apertura del Libro de Actas y Libro de Partidas, en el cual se
encuentra asentada la Partida que se quiere digitar.

Al igual que los procesos de certificacion actuales, no se puede certificar una Partida
que esté cancelada; y ademas, con anterioridad, debe ser confrontada contra el Libro
de Matrimonios.
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Es importante recordar que para poder habilitar un nuevo Libro de Actas o de Partidas
de matrimonio, se debe efectuar el cierre del actual, debido a que el Sistema asi lo
tiene previsto.

1.2 Libro de Matrimonios Historicos

El proceso de inscripcion de Partidas de Matrimonios se divide en dos partes: Partidas
de Matrimonio Historicas, que son aquellas partidas que ya se encuentran asentadas
en los diferentes Libros de Matrimonios, y son explicadas en este apartado; y las
Partidas de Matrimonios 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
Matrimonios del Aio”.

Para poder asentar una partida de matrimonio es necesario poseer abierto tanto el Libro
de Partidas de Matrimonio como el Libro de Actas Matrimoniales por lo que inicialmente
se explica el procedimiento para la apertura del Libro de Actas de Matrimonio y
posteriormente el procedimiento de apertura del Libro de Partidas de Matrimonio. En el
caso de Actas de matrimonio no existe una apertura para libros histéricos de actas, por
lo que debe abrirse utilizando el procedimiento descrito en la seccidn siguiente.

1.2.1 Apertura del Libro de Actas de Matrimonio

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 actas 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, de acuerdo con el articulo 377 del Codigo
Civil.

Para poder ejecutar el formulario de Apertura, se debe seleccionar la opcién “Libros” en
la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, seguidamente, seleccionar la
opcion Apertura, dentro de esta “Libros de Actas” y por ultimo “Actas Matrimoniales”.
Ver Fig. 1.1

Sistemna + Archivos v || Libros = Inscripciones » | Consultas ~ Reportes = Certificaciones » | Depurar +

Aperira 4 Libros Histdricos
Reapertura L Anotaciones
Cierre 4 Libros de Actas B Actas Matrimoniales

Artas de Reconocimighto
ranfrontacicnes b I'ibrmes A=l &fn 3

Fig. 1.1 Menu Libros. Apertura de Matrimonios
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Si existe un Libro de Actas de Matrimonios abierto, se muestra un mensaje indicando el
numero de Libro y Afio que se encuentra abierto, e informando que si se quiere abrir
otro Libro, antes debe cerrar el que se encuentra abierto. Ver Fig.1.2

"Apertura Libro de Matrimonios @

El libro Mo, 1 del afio 2002 se encuentra abierto, debe cerrarlo antes de abrir un nuevo libro

Fig. 1.2 Mensaje de Informacion de Libro Abierto

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

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

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

Primero se digita el Numero del Libro de Actas que se le asignd, y el numero de tomo al
que corresponde, luego se debe digitar el afio en que se inicia el proceso de asiento en
ese Libro y después el afio 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 firmoé la Apertura, y en los campos
“‘Registrador Civil” y “Siglas”, se digitan el nombre completo del Registrador Civil que
firmo las Partidas de ese Libro y sus rubricas respectivamente.

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 desempefo del Sistema o causar problemas legales en el
futuro a los conyuges y herederos.

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 Actas de
Matrimonio. Ver Fig. 1.3
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r

Apertura del Libro de Actas Matrimoniales

o
-Feriodo
Libra Mo, |24 Desde 2003 :
Faginas - [200
Tomg |1 Haszta (2003
Apertura .

Hahiliteze el prezente libro de 200 paginas dtilez para que continuen asentando las Partidaz de
b atrirnonio. Municipio de lscan.

Firmado par

Dzcar Bonilla

Siglag;
|EIB

Regiztrador Ciwil

|EI zcar Bonilla

Fig. 1.3 Apertura del Libro de Actas Matrimoniales

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.

Manual del Usuario




Sistema Automatizado para el Registro Civil

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

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Libro No. Numero del Libro de Actas | Numérico N
Matrimoniales

Tomo Numero de Tomo de ese Libro Alfanum. N

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

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

Paginas Numero de paginas utilizadas | Numérico N
en el Libro

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

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

Registrador Nombre de la persona que firmoé | Texto N

Civil las diferentes partidas del Libro
como Registrador Civil.

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

Observaciones | Observaciones o peculiaridades | Texto

Tabla 1a. Descripcidon de los campos de la Apertura del Libro de Actas Matrimoniales
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1.2.2 Apertura del Libro de Partidas de Matrimonio 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 opcién “Libros” en
la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, seguidamente, seleccionar la
opcion Apertura y dentro de esta “Matrimonios”. Ver Fig. 1.4

;grchiuu Edicidn %er Insertar Formato Registros Herramientas “entana 2

Sistema ~  Archivos - _' Libros = Inscripciones - | Consultas - Reportes - Cerfificaciones - | D

Apertura » Libros Histdricos » Marimientos
: atrimonios
Reapertura 4 Anotaciones s
- Divorcios
Cierre » Libros de Actas # Defunciones
Confrontaciones # Libros del Afio - P Adopciones
Modificaciones
Miodificacicn Reposiciones

Fig. 1.4 Menu Libros. Apertura de Matrimonios

Si existe un Libro de Matrimonios abierto, se muestra un mensaje indicando el numero
de Libro y Aflo que se encuentra abierto, e informando que si se quiere abrir otro Libro,
antes debe cerrar el que se encuentra abierto. Ver Fig. 1.5

-,

"Apertura Libro de Matrimonios (%]

El libro Mo, 1 .del afio 2002 se encuenira abierto, debe cerrarlo antes de abrir un nuevo libro

Fig. 1.5 Mensaje de Informacion de Libro Abierto

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

En la parte superior del formulario, se encuentran los Botones de Comando, que (de
izquierda a derecha), permiten Guardar el registro y Deshacer el registro. 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 Matrimonios que se le asigné, 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 los campos
“‘Registrador Civil” y “Siglas”, se digitan el nombre completo del Registrador(a) Civil que
firmo las Partidas de ese Libro y sus Rubricas respectivamente.

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, o causar inconvenientes legales a los
conyuges.

Seguidamente, se procede a almacenar la informacidn 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. 1.6

-

Apertura del Libro de Matrimonios @
Wy | 2
Perioda
Libra No,  [24 Desde [2003
Paginas 200
Toma |1 Hasta |2003
Apertura

Hahiliteze el prezente libro de 200 paginaz Otilez para que continuen azentando las Partidas de
M atrimonio. Municipio de [scan.

Firmado por

Dzcar Bonilla

Siglaz:
|EIE

R egiztradar Civil

|Dzcar Borilla

Fig. 1.6 Apertura del Libro de Matrimonios
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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 al modulo de modificaciones y corregir el

error.

CAMPO

DESCRIPCION

TIPO

REQUERIDO

Libro No.

Numero del Libro de

Matrimonios

Numérico

\/

Tomo

Numero de Tomo de ese Libro

Alfanum.

Desde

Ao en que se efectua la

Apertura del Libro

Numérico

Hasta

Afo en que se efectua el Cierre
del Libro

Numérico

Paginas

Numero de paginas utilizadas
en el Libro

Numérico

Apertura

Apertura del Libro, dentro de
este es digitado el texto de
Apertura que aparezca en el
Libro

Texto

-
;
.
.
-

Firmado Por

Nombre de la Persona que firmo
la Apertura del Libro

Texto

Registrador
Civil

Nombre de la persona que firmo
las diferentes partidas del Libro
como Registrador Civil.

Texto

Siglas

Rubricas de la persona que
firmo las diferentes partidas del
Libro

Texto

Observaciones

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

Texto

Tabla 2b. Descripcién de los campos de la Apertura del Libro de Matrimonios
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1.2.3 Inscripcion de Actas de Matrimonio

El proceso de Inscripcion ha sido creado para que el usuario de forma sencilla y
practica pueda almacenar los datos de la certificacion del Acta de Matrimonio, cuando
éste fue autorizado par el Alcalde Municipal (art. 92, 102 y 422 del Cédigo Civil), vy
transformarla en una partida rapidamente, agilizando asi el proceso de inscripciéon
actual y logrando con esto una mejor atencion al ciudadano.

Es importante hacer notar, que cuando se registra un matrimonio, se ingresa primero
los datos del Acta de Matrimonio extendida por el secretario(a) municipal, y el sistema
tiene la facilidad de convertir automaticamente esta Acta en Partida de Matrimonio la
gue quedara asentada en el Libro de Matrimonios correspondiente.

Para el caso de los avisos circunstanciados remitidos por notarios o ministros
autorizados de culto (art. 92, 102 y 422 del Cdodigo Civil) éstos se operan o digitan
directamente en el Libro de Partidas de Matrimonio.

Las Partidas de Matrimonios 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 de actas matrimoniales, se debe seleccionar
la opcidn “Inscripciones”, en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y
seguidamente, seleccionar la opcion “Actas de Matrimonio”. Ver Fig. 1.7

] Sistema = Archivos - | Libros = |Ir‘|5[rip[i|:|r‘|eg - | Consultas -

MNacirmientos:

Acta de Matrimanio

Partida de Matrimanio

Divorcios

Defunciones

Adopciones

Anotaciones

Modificaciones

Reposiciones

Fig. 1.7 Menu Inscripcion de Actas de Matrimonios.
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Una vez accesado 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), Agregar Registro, Guardar el Registro, Deshacer, Imprimir el Acta
de Matrimonio, Imprimir la Boleta de Matrimonio, Transcribir Matrimonio
Automaticamente, Ver Partida, y Salir. Ver Fig. 1.8.

A la derecha del botén Salir se encuentra el campo combinado “Libro”, aqui se debe
seleccionar el Numero de Libro en donde se desea asentar el acta. Este es el primer
paso que debe realizarse, antes de proceder al ingreso, ya que al seleccionar el mismo
se muestra el numero de tomo y folio que corresponde.

Aparte de los botones de comando, en el encabezado también se encuentran los datos
de ubicacion del acta, que aunque son asignados automaticamente, posteriormente de
seleccionar el libro, se debe revisarlos y si fuese necesario corregirlos. En el caso del
Libro y el Tomo, una persona autorizada debe acceder el mddulo de modificaciones y
corregir el error.

Los dos campos asignados al folio, tienen como obijetivo incluir el primer y segundo
folio, si se encontrase una partida en dos folios, si se presenta el caso, deben digitarse
los dos folios.

El campo “Acta” que se encuentra bajo los botones de comando, se cred de color verde
para que sobresaliera, ya que, si por error, se eliminan los datos fundamentales de la
partida, (Libro, Tomo, Folio, Partida, Nombre del Alcalde y Nombre del Secretario), que
automaticamente aparecen al inicializarla, con un doble “clic’ en el campo de Acta se
inicializaran nuevamente con los datos originales.

Contiguo al numero de Acta se encuentra un campo adicional, este debe utilizarse para
ingresar el afio en que se efectud el matrimonio.

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

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: General, Datos del Contrayente, Datos de la Contrayente, Datos de los
Padres del Contrayente, Datos de los Padres de la Contrayente, Hijos, Ver Fig. 4.8

El orden en el cual se digiten los datos se deja a decision del usuario, pero deben ser
digitados todos los datos que se necesiten para el Acta original.
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Acta de Matrimonio

- s Ml === ; ; = Libra: | Boleta: |
; ﬂ'| i | §| | E| Ver Partida * Molibro
| & = ﬂ_ Tomno: ﬁ_
Acta | i Folin: ] |
General |.Datos del Contrayente] [Datos de la Eontra_l,lente| Padres del D:untra_l,lente] Padres de la Eu:untra_l,lentel Hijoz J
Eacka ,—‘ Ao ]—‘ Pt I—LI Transcribir automaticamente al Libro de b atimonios:
Librex Tama: o
sighar
Lugar: | Falio: Pattida; g )
Capitulaciones: ]Eomunidad de Gananciales _"J Okra [:.lapitula.:io'n:
Fecha de inzcripoion: Estadn  |Vigente -
Comparecen ante el ; |Infrasc:ritu:| Alcalde Municipal y Secretanio Respectivo
Observaciones:
Funcionarnio o Matario: ]
Secretano Municipal |
Fig. 1.8 Inscripcion de Actas de Matrimonios.
CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
No Libro El Numero de Libro donde se | Lista N
asienta el acta.
Libro Nuamero  del  Libro  de | Numérico N
Matrimonios
Tomo Numero de Tomo de ese Libro, | Alfanum. N
que le corresponde en el
Inventario
Folio Folio en el que se encuentra | Numérico N
asentada la partida
Boleta El numero de Boleta Numeérico
Acta Numero que le corresponde al | Numérico N
acta
Afo El afio en que fue realizada el | Lista N
acta.

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

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

En el campo “Fecha” y “Hora” se digita la fecha y la hora a consignar en el acta de
realizacion del matrimonio. En el cuadro combinado “Domicilio” se debe seleccionar si
es urbano o rural. En el campo “lugar” se debe consignar el lugar donde se celebro el
matrimonio.

En el cuadro combinado “Capitulaciones” se debe seleccionar el tipo de Régimen
Patrimonial, que se acordo. En el campo “Fecha de inscripcion”, se digita la fecha en
que fue inscrita el acta.

En el cuadro combinado “Estado”, se indica si la partida se encuentra "Vigente” o
“‘Cancelada”. En el campo “‘Enmendado” se debe digitar cualquier enmendado que
aparezca en el documento original.

En el campo “Comparecen ante el “ debe consignarse el nombre de la persona que
realiza el matrimonio que en algunos casos puede ser un notario, ministro de culto
autorizado y en otros el alcalde municipal y su secretario.

En el campo “Funcionario o Notario” debe consignarse el nombre del funcionario o
notario que realizo el matrimonio. El nombre del secretario municipal debe colocarse
posteriormente en el campo “Secretario Municipal®.

En el campo “Otra Capitulacion” se debe ingresar alguna otra observacion con respecto
a las capitulaciones.

En el campo “Observaciones” que se encuentra bajo el campo “Otra Capitulacién” se
agrega algun comentario importante sobre el acta original para tenerlo como referencia;
como por ejemplo, si el acta ha sido adulterada, si esta incompleta, si esta ilegible, etc.
Ver. Fig. 1.9.

En el extremo superior izquierdo de esta pestafia se encuentra un recuadro titulado
“transcribir automaticamente al Libro de Matrimonios”, para el llenado de esta seccién
debe presionar inicialmente el boton “asignar”; esto coloca en los campos, Libro, Tomo,
Folio y Partida los numeros correspondientes a la siguiente partida a asentar, pero tiene
la opcion de modificarlos si estos no fueran los correctos. Antes de realizar la
actualizacion al Libro de Partidas debe de ingresar la informacién a las demas
pestainas o sub-formularios. La actualizacién al Libro de Partidas se logra
presionando el boton “Transcribir matrimonio automaticamente” que se encuentra en la
parte superior derecha del formulario principal.
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Yer Partida

Acta de Matrimonio
y |H{.’| o, ‘ & ‘@‘ -- E‘ i ’—;I Tl;i:z:: J|T— Boleta: |

ficke ] y ]— Folio: ]— 1—

General |_Dalos del Eontra}lente] [atos de la Contravente | FPadres del Eonlrayente] Fadres de la Eonlrayentel Hijoz J

Eoclat ’—‘ e ]— Poiia ’—;I Tranzcribir automaticamente al Libro de Matrimonios;
Libra: Torno:

Lugar: l Falio: l— Partida: |—IJ“ feiett
Capitulaciones; ]Enmunidad de Gananciales _'J Otra E:apilulac:ilfln:
Fecha de inscripoion: J— Estado Ffm
Comparecen ante el : |Infrascrit0 Alcalde Municipal y Secretario Bespectivo

Obzervaciones:

Funcionano o Motario: ]

Secretario Municipal |

Fig. 1.9 Inscripcion de Actas de Matrimonios. Generales
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Fecha Fecha en que se efectu6 el | Fecha N
matrimonio

Hora Hora en que se efectué el|Hora N
matrimonio

Lugar Lugar en donde se efectué el | Texto
matrimonio

Capitulaciones | Descripcion del Régimen | Lista N
Patrimonial.

Fecha Fecha en que fue inscrita el acta | Fecha N

Inscripcion original

Estado Estado en que se encuentra el | Lista N
acta

Comparecen Nombre del cargo o profesidon | Texto N

ante el de la persona que autorizo el
matrimonio

Funcionario o |Nombre y Apellidos de la|Texto N

Notario persona que autorizé el
matrimonio

Secretario Nombre y  Apellidos del | Texto

Municipal Secretario Municipal

Otra Otra Capitulacién, si la hubiere | Texto

Capitulacion

Observaciones | Observaciones, alguna Texto
observaciéon o Transcripcion del
acta

Tabla 1d. Descripcién de los campos de la Inscripcién de Actas de Matrimonio.

Generales
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Datos del Contrayente

En esta pestafa se han agrupado los datos principales del contrayente para facilitar su
digitacion.

Para digitar los datos del contrayente se cuenta con: tres campos para el nombre, el
primero se utiliza para el o los nombres, el segundo para el primer apellido y el tercero
para el segundo apellido. La edad se digita en el campo que se encuentra a la derecha.

En el cuadro combinado que se encuentra debajo del nombre se debe seleccionar la
“Profesion u oficio” del contrayente. A la par de este se debe seleccionar el Estado Civil
del contrayente, antes del matrimonio, por medio del cuadro combinado “Estado Civil”.
Posteriormente se ingresa el campo “Originario de” en donde debe digitarse el lugar de
donde es originario el contrayente. En el campo “Vecino del” debe digitarse el lugar de
donde es vecina el contrayente. Y en el campo “Domicilio” la direccién del domicilio del
contrayente antes del matrimonio.

En el cuadro combinado “Nacionalidad” debe seleccionarse la nacionalidad del
contrayente. A la par de este se encuentra el cuadro combinado “Grupo Etnico” en
donde debe seleccionarse si fuese necesario el grupo étnico al que pertenece el
contrayente.

En el cuadro combinado en que aparece posteriormente se encuentra seleccionada la
opcidn cédula, se selecciona el tipo de documento de identidad presentado al momento
del matrimonio y junto a este, se ingresa el numero de documento. Posteriormente se
debe seleccionar en el campo “Extendida en “, el lugar donde fue extendida la cédula de
vecindad del contrayente.

En el cuadro combinado “Numero de Nupcias” se debe seleccionar el numero de
matrimonios que el contrayente ha realizado. En cuadro combinado “Alfabeto o
Analfabeto” debe seleccionarse el correspondiente.

Se debe seleccionar la religion del contrayente, por medio del cuadro combinado
“Religion”.

En el recuadro del lado derecho deben ingresarse los datos de la partida de nacimiento
del contrayente, Numero de Folio y Libro, ademas debe seleccionarse el lugar en
donde fue extendida la misma. Ver Fig. 1.10
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rActa de Matrimonio

| Ey ‘ %Y ‘ & |&J B yorpatida | B¢ Molibo [ =] L B |
- Tamo: J1_
Acta i} Folic:
General Datos del Contrapente 1 [ratos de la Contrayente | Padrez del Contrayente | Fadres de la Enntrayente] Hijos ]
Mombre 1 1 | Edad 0 Afos
Praofesion u oficia |.-’-'n.gricultnr __*'_] Estado Civil Salterala] -~ Datos de la Fartida de Nacimiento:
Partida:
Originano de ] ol ]—
Yecino del |mismn Libro:
Domiciio | De: | 7|
Hacionalidad  |Guatemalieca - Grupo étnico; [Mo indigena =
[Ced =] | | Expedidaen: | =1
No: de Mupcias:  [Primera - Alfabeta o Analfabeto; |Aabeto e
Religion: ]Eatélica -

Fig. 1.10 Inscripcion de Actas de Matrimonio. Datos del Contrayente

Manual del Usuario
16




Sistema Automatizado para el Registro Civil

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Nombre Nombre del Contrayente y sus | Texto N
apellidos.
Edad Edad del Contrayente Numeérico N
Profesion u | Profesion u Oficio del | Lista
Oficio Contrayente
Estado Civil Estado Civil del Contrayente | Lista N
antes del matrimonio
Originario Lugar de donde es originario el | Texto
Contrayente
Vecino del Lugar donde se encuentra| Texto
avecindado el Contrayente
Domicilio Domicilio del Contrayente antes | Texto
del matrimonio
Nacionalidad Nacionalidad del Contrayente Lista
Grupo Etnico Grupo étnico del Contrayente Lista
Documento de | Tipo documento de | Lista N
|dentificacion identificacion del Contrayente
Numero de | Numero de documento de | Alfanum. N
documento identificacion del Contrayente
Extendida en Lugar donde fue extendido | Lista N
documento de identificacion del
Contrayente
Numero de | Cantidad de veces que ha | Lista
nupcias contraido matrimonio.
Alfabeto o | Si el contrayente es alfabeto o | Lista
Analfabeto analfabeto
Religion Religion del Contrayente Lista
Datos de la|Numeros de Partida, Folio y | Lista
partida de | Libro de la partida de nacimiento
nacimiento del contrayente, asi como el
lugar donde fue extendida

Tabla 1e. Descripcidn de los campos de la Inscripcidn de Actas de Matrimonio. Datos
del Contrayente
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Datos de la Contrayente

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

Para digitar los datos de la contrayente se cuenta con: tres campos para el nombre, el
primero se utiliza para el o los nombres, el segundo para el primer apellido y el tercero
para el segundo apellido. La edad se digita en el campo que se encuentra a la derecha.

En el cuadro combinado que se encuentra debajo del nombre se debe seleccionar la
“Profesion u oficio” de la contrayente. A la par de este se debe seleccionar el Estado
Civil de la contrayente, antes del matrimonio, por medio del cuadro combinado “Estado
Civil”. Posteriormente se ingresa el campo “Originaria de” en donde debe digitarse el
lugar de donde es originaria la contrayente. En el campo “Vecina del” debe digitarse el
lugar de donde es vecina la contrayente. Y en el campo “Domicilio” la direccion del
domicilio de la contrayente antes del matrimonio.

En el cuadro combinado “Nacionalidad” debe seleccionarse la nacionalidad de la
contrayente. A la par de este se encuentra el cuadro combinado “Grupo Etnico” en
donde debe seleccionarse si fuese necesario el grupo étnico al que pertenece la
contrayente.

En el cuadro combinado en que aparece posteriormente se encuentra seleccionada la
opcidn cédula, se selecciona el tipo de documento de identidad presentado al momento
del matrimonio y junto a este, se ingresa el numero de documento. Posteriormente se
debe seleccionar en el campo “Extendida en “, el lugar donde fue extendida la cédula de
vecindad de la contrayente.

En el cuadro combinado “Numero de Nupcias” se debe seleccionar el numero de
matrimonios que la contrayente ha realizado. En cuadro combinado “Alfabeto o
Analfabeto” debe seleccionarse el correspondiente.

Se debe seleccionar la religion de la contrayente, por medio del cuadro combinado
“Religion”.

En el recuadro del lado derecho deben ingresarse los datos de la partida de nacimiento
de la contrayente, Numero de Folio y Libro, ademas debe seleccionarse el lugar en
donde fue extendida la misma. Ver Fig. 1.11.
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Acta de Matrimonio

Wer Partida

‘Hﬁ‘ ﬂﬁ|§|&‘ Tome: [T
g ]_ Falic: I— ’—

| General] Datas del Contrayente.  Datos de la Contrapente l Padres del Contrayenle] Padrez de la Contra_l,lenle] Hijos ]

R+ MoLibo | | Libr: | Boleta:

Mo, de Mupcias: ]Primera - 1 Alfabeto o Analfabeto: |Alfabeta ¥
Religion:  |Catalica -

Marmbre | | ] Edad 0 Afos
Profezidn u aficio jDDmésticos | EstadoCivi [Sokerola] = RiSlan e e g S T
Partida;
Originana de J Folics l—
Yecina del |mism0 Libra:
Domiclio | ]| =1
Macionalidad  [Guatemalteca hd Grupo étrico: [Mo indigena =
[Ced =1 | | Expedida en: -

Fig. 1.11 Inscripcion de Actas de Matrimonio. Datos de la Contrayente
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Nombre Nombre de la Contrayente y sus | Texto N
apellidos.
Edad Edad de la Contrayente Numeérico N
Profesion u | Profesion u Oficio de Ila | Lista
Oficio Contrayente
Estado Civil Estado Civil de la Contrayente | Lista N
antes del matrimonio.
Originaria de Lugar de donde es originaria la | Texto
Contrayente
Vecina del Lugar donde se encuentra| Texto
avecindada la Contrayente
Domicilio Domicilio de la Contrayente | Texto
antes del matrimonio
Nacionalidad Nacionalidad de la Contrayente | Lista
Grupo Etnico Grupo étnico de la Contrayente | Lista
Documento de | Tipo documento de | Lista N
Identificacion identificacion de la Contrayente
Numero de | Numero de documento de | Alfanum. N
documento identificacion de la Contrayente
Extendida en Lugar donde fue extendido | Lista N
documento de identificacion de
la Contrayente
Numero de | Cantidad de veces que ha | Lista
nupcias contraido matrimonio.
Alfabeto o | Si la contrayente es alfabeta o | Lista
Analfabeto analfabeta
Religion Religion de la Contrayente Lista
Datos de la|Numeros de Partida, Folio y | Lista
partida de | Libro de la partida de nacimiento
nacimiento de la contrayente, asi como el
lugar donde fue extendida

Tabla 1f. Descripcion de los campos de la Inscripcidn de Actas de Matrimonio. Datos de
la Contrayente
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Padres del Contrayente

Similar al caso de los contrayentes, los datos de los padres se agruparon de forma tal
que su digitacion y consultas fuesen sencillas.

Para digitar los datos de los padres del contrayente se cuentan con dos campo para
digitar el nombre completo del padre y el nombre completo de la madre, ademas debe
digitarse el nombre de los abuelos paternos, los dos en el mismo campo separados por

Gy 9

una letra “y”, y el nombre de los abuelos maternos, los dos en el mismo campo

también separados por una letra “y”. Ver Fig. 1.12.

Acta de Matrimonio

AR A= &

Wer Partida EL" MoLibro #

Acta |—|j_ l—

Libra: |

Tormo: 'T_
Fuli: J— l—

General] [Datoz del Eontrayenle] Datos de la Contrayerite Padies del Contrayente J Padres dela Eontra_y_enle] Hijoz |

Boleta: |

Mombre del Padre ]

Mombre de la Madre ]

Abuelos

Pateros |

Maternos |

Fig. 1.12 Inscripcion de Actas de Matrimonio. Padres del Contrayente

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Nombre del | Nombre del Padre y sus | Texto

padre apellidos

Nombre de la | Nombre de la Madre y sus | Texto

madre apellidos

Abuelos Nombre de los abuelos | Texto

Paternos paternos, abuelo y abuela

Abuelos Nombre de los abuelos | Texto

Maternos maternos, abuelo y abuela

Tabla 1g. Descripcion de los campos de la Inscripcion de Actas de Matrimonio. Padres

del Contrayente
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Padres de la Contrayente

El formulario de los datos de los “Padres de la Contrayente” es similar al de los datos
de los “Padres del Contrayente” por lo que se debe tener el cuidado de no confundirlos.

Para digitar los datos de los padres de la contrayente se cuentan con dos campo para
digitar el nombre completo del padre y el nombre completo de la madre, ademas debe
digitarse el nombre de los abuelos paternos, los dos en el mismo campo separados por

Gy 0

una letra “y”, y el nombre de los abuelos maternos, los dos en el mismo campo

también separados por una letra “y”. Ver Fig. 1.13

.Acta de Matrimonio

. q;:J ‘ja‘ @‘&‘ | Ver Partida E Nolibe [ =] TL;:Z; [11: Boleta: [
Acte G [ Foice [ [

General | Datos del Contrayerte | Datos de la Contiayente | Padies del Cortrayente  Padies de la Contrapente ] Hijas |

MHombre del Padre |

MWombre de la M adre |

7 Abuelos:

Paternos |

Matermas |

Fig. 1.13 Inscripcion de Actas de Matrimonio. Padres de la Contrayente

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Nombre del | Nombre del Padre y sus | Texto

padre apellidos

Nombre de la | Nombre de la Madre y sus | Texto

madre apellidos

Abuelos Nombre de los abuelos | Texto

Paternos paternos, abuelo y abuela

Abuelos Nombre de los abuelos | Texto

Maternos maternos, abuelo y abuela

Tabla 1h. Descripcidn de los campos de la Inscripcidn de Actas de Matrimonio. Padres
de la Contrayente
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Hijos

La sexta pestafia con el titulo “Hijos”, se ha creado con el fin de incorporar los textos de
reconocimiento de los hijos si en caso los hubiere.

En el campo que se encuentra dentro de este Sub-formulario debe digitarse la

informacion de reconocimiento de los hijos. Por ejemplo: En este acto se reconocen a
los hijos (Nombre de los hijos y edades).

- Acta de Matrimonio

"ﬂ‘“ﬁ'|§|&‘ VerPatida | l*| Mol [ =] Lhia] Boea |
Tame: |1
scta [0 [ Folio: [ [

General] Dratos del I:Dntrayente] Datoz de la Contrapente | Padres del Cnntla_l,lente] Padies de la Contravente. Hijos ]

Si tuviesen hijos. debera digitar todo el texto dentro del siguiente campo.

Ejemplo: En este acto reconocen a su(s) hijo(s)... (Nombre de los hijos y edades).

Fig. 1.14 Inscripcion de Actas de Matrimonio. Hijos

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Hijos Texto de reconocimiento de los | Texto
Hijos
Tabla 1i. Descripcion de los campos de la Inscripcion de Actas de Matrimonio. Hijos

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

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
boton de comando “Imprimir la Partida de Matrimonio” , o bien si deseamos imprimir la
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boleta de nacimiento se debe dar “clic’ al botdon de comando “Imprimir Boleta de
Matrimonio”, ambos se encuentran en la parte superior izquierda del formulario.

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

El procedimiento para generar automaticamente la partida de matrimonio se explica en
la seccion siguiente.
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1.2.4 Generacion automatica de la Partida de Matrimonio

La generacién automatica de la partida de matrimonio es una facilidad que posee el
Sistema Registro Civil USAID para evitar la doble digitacion de informacion. Es
necesario previo a la generacion completar todos los datos del acta de matrimonio que
se explican en la seccion anterior y haber guardado el acta previamente.

Una ves guardada el acta, presionando el botén “guardar registro”, se procede a
presionar el boton “Asignar” que se encuentra en el recuadro de la derecha titulado
“Transcribir automaticamente al Libro de Matrimonios”, el proceso que se ejecuta al

presionar este boton asigna automaticamente los valores de “Libro”, “Tomo”, “Folio” y
“partida” correspondientes al siguiente numero de partida disponible. Ver. Fig. 1.15.

Posteriormente de asignar los valores de Libro, Tomo, Folio y Partida el usuario debe
presionar el botdén “Transcribir matrimonio automaticamente”, esto produce que se
copien los datos necesarios del acta de matrimonio y que sean almacenados en el Libro
de Partidas de matrimonio con el numero de partida que corresponda.

Ademas de trasladar la informacion automaticamente, el usuario posee la opcion de ver
la partida generada y complementar la informacién que sea necesaria, presionando el
botén “Ver partida” que se encuentra en la parte superior izquierda del formulario. Ver
Fig. 1.15.

No olvide que la partida es necesario confrontarla, ya que esto no puede ser realizado
desde este programa. Vea la seccion “1.2.6 Confrontacién de Partidas de Matrimonio”.
Ver Pag. 42.
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Acta de Matrimon}'o/\
b |?&'| gl | = |ﬁ S Ver Patida EL*| Nolire [~ ] TL;:;: ﬁlj i -

Acts [ I ~—" Foli: [ [

General |.Datos del Cnntrayente] Datoz de la D:untra_l,lente] Padres del Eontrayente] Padres de la Contravente I Hijoz J

Fecha: Hara: Damicilio: -

artecribir automaticamente al Libro de Matimskjos:

]_ Tomo: ]—
Lugar: I [_ Partida; ]_ET
Capitulaciones: ]EDmunidad de Gananciales J Otra: Capitulacidn:
Fecha de inscripcin: ]— Estado ’W{
Comparecen ants el : Ilnflascrito Alcalde Municipal v Secretano Respectivo

Obszervaciones:

Funcionario o Motario; ]

Secretanio Municipal: ]

Fig. 1.15 Inscripcion de Actas de Matrimonio. Generacion automatica de partida.
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1.2.5 Inscripcion de Partidas de Matrimonio Histéricas

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, agilizando asi el proceso de
inscripcion actual y logrando con esto una mejor atencién al ciudadano.

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

Para acceder al formulario de Inscripcidn, se debe seleccionar la opcién “Inscripciones”
en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID y seguidamente, seleccionar la
opcion “Partidas de Matrimonio”. Ver Fig. 1.16

Consultas =

. —
| Sisterna » Archivos + | Libros = | Inscripcianes -

MNacimientos b

Acta de Matrimaonio

Partida de Matrimanio

Divorcios

Defunciones

Adopciones

Anotaciones

wodificaciones

Reposiciones
Fig. 1.16 Menu Inscripcion de Partidas de Matrimonio

Una vez accesado el médulo, 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), Agregar Registro, Guardar el Registro, Deshacer, Imprimir la
partida, Imprimir Certificacion, y Salir. Ver Fig. 1.17

A la derecha del botdon salir se encuentra el campo combinado “Libro”, aqui se debe
seleccionar el Numero de Libro en donde se desea asentar el acta. Este es el primer
paso que debe realizarse antes de proceder al ingreso, ya que al seleccionar el mismo
se muestra el numero de tomo y folio que corresponde.

Aparte de los botones de comando, en el encabezado también se encuentran los datos
de ubicacion de la partida, que aunque son asignados automaticamente, se debe
revisarlos y si fuese necesario corregirlos. En el caso del Libro y el Tomo, una persona
autorizada debe acceder el médulo de modificaciones y corregir el error.
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Los dos campos asignados al folio, tienen como objetivo incluir el primer y segundo folio
si se encontrase una partida en dos folios, si se presenta el caso, deben digitarse los
dos folios.

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, Nombre del Alcalde y Nombre del Secretario),
que automaticamente aparecen al inicializarla, con un doble “clic” en el campo de
partida se inicializaran nuevamente con los datos originales.

Contiguo al numero de partida encontramos un campo que se utiliza para almacenar el
numero de la partida en letras. Este campo se inicializa automaticamente haciendo un
doble “clic” en el campo partida.

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.

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: General, Datos del Contrayente, Datos de la Contrayente, Anotaciones vy
Firmas. Ver Fig. 1.17

Partida de Matrimonio

Libra: Bualet

A% |v|s|x| o Lo [ =]  —
oo ecibo
Fartida | [ B l— ,_

General | Datos del Enntra}lente] [atoz de la Eonlrayente] .-’-'«nc:taciones] Firmas]

Aer Libro dedictas:
Fecha Hora: Mo: Faliix: Arcta: i

Lugar: ‘

Otra Capitulacion:

Capitulacianes:  [Comunidad de G ananciales =] |

Fecha de inscripoion: Estado igente -

Comparecen ante el :

Testado:

Infrazzrito Alcalde Municipal v Secretario
Respectivo

Funcionario o Motario; |
Observaciones;

Reaistrarfa] Civil: |

Firma; |

Confrontada Par, 4

Fig. 1.17 Inscripcion de Partidas de Matrimonios.
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El orden en el cual se digiten los datos se deja a decision del usuario, pero deben ser
digitados todos los datos que se encuentren en la Partida original.

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

No Libro El Numero de Libro donde se | Lista N
asienta la Partida.

Libro Niomero  del Libro  de | Numérico N
Matrimonios

Tomo Numero de Tomo de ese Libro, | Alfanum. N
que le corresponde en el
Inventario

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

Boleta El numero de Boleta Numeérico

Recibo El numero de recibo de pago Numeérico

Partida Numero que le corresponde a la | Numérico N
Partida

Tabla 1j. Descripcion de los campos de la Inscripcion de Matrimonios.
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General

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

En el campo “Fecha” y “Hora” se digita la fecha y la hora a consignar en la partida de
realizacion del matrimonio. En el campo “lugar” se debe consignar el lugar donde se
celebro el matrimonio.

En el cuadro combinado “Capitulaciones” se debe seleccionar el tipo de Régimen
Patrimonial, que se acordd. En el campo “Fecha de inscripcion”, se digita la fecha en
que fue inscrita el acta.

En el cuadro combinado “Estado”, se indica si la partida se encuentra "Vigente” o
“‘Cancelada”. En el campo “‘Enmendado” se debe digitar cualquier enmendado que
aparezca en el documento original.

En el campo “Comparecen ante el “ debe consignarse el nombre de la persona que
realiza el matrimonio que en algunos casos puede ser un notario, ministro de culto
autorizado y en otros el alcalde municipal y su secretario.

En el campo “Funcionario o Notario” debe consignarse el nombre del funcionario o
notario que realizo el matrimonio. El nombre del secretario municipal debe colocarse
posteriormente en el campo “Secretario Municipal®.

En el campo “Registrador Civil” debe ingresarse en nombre del Registrador o
Registradora Civil. Posteriormente en el campo firma debe colocarse lo que se puede
leer de la firma o bien la palabra “ilegible”

En el campo “Otra Capitulacion” se debe ingresar alguna otra observacion con respecto
a las capitulaciones.

El campo “testado” se utiliza para incorporar a la inscripcion algun testado que lleve la
partida original.

En el campo “Observaciones” se agrega algun comentario importante sobre la partida
original para tenerlo como referencia; como por ejemplo, si la partida ha sido
adulterada, si esta incompleta, si esta ilegible, etc. Ver Fig. 1.18.
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Partida de Matrimonio

.,‘ Fﬁ?‘ g |E§§ J_,? ‘ _!E{J o Libra: | Bolsta |

Tomo: |1 Recibo |

Partida | ¥ Folio:

General ] [atos del Contrayente ] [Datos de la Contrayente J Anotaciones ] Firmas ]

er Libra de Actas:
Fechs; Hors: Mo Folio: Acta: 0

Lugar: |

[tra Capitulacidn:

Capitulaciones: ]Enmunidad de Gananciales = |

Fecha de inscripoion: Estado igente - j

Testado:

Comparecen ante el ©  |Infrascrita Alcalde Mukicipal v Secretanio

Respectiva

Funcionario o Motario: |
Obzervaciones:

Reqistrarfa] Civil |

Firma: |

Confrontada Por | ___;_;;;___J

Fig. 1.18 Inscripcién de Matrimonios. Generales
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Fecha Fecha en que se efectu6 el | Fecha N
matrimonio
Hora Hora en que se efectué el | Hora N
matrimonio
Lugar Lugar en donde se efectué el | Texto
matrimonio
Capitulaciones | Descripcion del Régimen | Lista N
Patrimonial
Fecha Fecha en que fue inscrita la Fecha N
Inscripcion partida original
Estado Estado en que se encuentra la | Lista N
partida
Comparecen Nombre del cargo o profesidon | Texto N
ante el de la persona que autorizé el
matrimonio
Funcionario o |Nombre y Apellidos de la| Texto N
Notario persona que autorizé el
matrimonio
Registrador Nombre 'y Apellidos del| Texto
Civil Registrador Civil.
Otra Otra Capitulacién, si la hubiere | Texto
Capitulacion
Testado El texto de algun testado que se | Texto
desee incorporar.
Observaciones | Observaciones, copia de la Texto
partida literal o Transcripcion del
acta

Tabla 1k. Descripcion de los campos de la Inscripcion de Matrimonios. Generales
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Datos del Contrayente

En esta pestafa se han agrupado los datos principales del contrayente para facilitar su
digitacion.

Para digitar los datos del contrayente 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. La edad se digita en el campo que se encuentra a la
derecha.

En el cuadro combinado que se encuentra debajo del nombre se debe seleccionar la
“Profesion u oficio” del contrayente. A la par de este se debe seleccionar el Estado Civil
del contrayente, antes del matrimonio, por medio del cuadro combinado “Estado Civil”.
Posteriormente se ingresa el campo “Originario de” en donde debe digitarse el lugar de
donde es originario el contrayente. En el campo “Vecino del” debe digitarse el lugar de
donde es vecina el contrayente. Y en el campo “Domicilio” la direccién del domicilio del
contrayente antes del matrimonio.

En el cuadro combinado “Nacionalidad” debe seleccionarse la nacionalidad del
contrayente.

En el cuadro combinado en que aparece posteriormente se encuentra seleccionada la
opcidn cédula, se selecciona el tipo de documento de identidad presentado al momento
del matrimonio y junto a este, se ingresa el numero de documento. Posteriormente se
debe seleccionar en el campo “Extendida en “, el lugar donde fue extendida la cédula de
vecindad del contrayente.

En el campo “Nombre del Padre” debe colocarse el nombre completo del padre, al igual
que en “Nombre de la Madre” debe ingresarse el nombre completo de la madre.

En el recuadro del lado derecho deben ingresarse los datos de la partida de nacimiento
del contrayente, Numero de Folio y Libro, ademas debe seleccionarse el lugar en
donde fue extendida la misma. Ver Fig. 1.19
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'Part'ida de Matrimonio

. ‘ u‘;, | g | =1 | ‘ E'—" | : Libra: J Boleta J
Mo, Libro - ]
Tomo: |1 Recibo |
Fartida | [ Folin:
General  [atos del Contrayente ] Diatos de la Enntra_l,lente] Anntacinnes] Firmas |
MNombre I I | Edad 0 Afos
Profesidn u aficio ] _ﬂ Estado Civil  |Solterafa] - eiCeEAt St T
Partida:
Originario de ] il ]—
Wecino del |mism0 Libra:

Domiciio | De: |

Macionalidad  [Guatemalteca =1 Eed =1 | |

ExpedidaEn: ud

Mombre del Padre I

Mombre de |a Madre ]

Confrontada Por; Q

Fig. 1.19 Inscripcion de Matrimonios. Datos del Contrayente
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partida de
nacimiento

Libro de la partida de nacimiento
del contrayente, asi como el
lugar donde fue extendida

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Nombre Nombre del Contrayente y sus | Texto N
apellidos.
Edad Edad del Contrayente Numeérico N
Profesion u | Profesion u Oficio del | Lista
Oficio Contrayente
Estado Civil Estado Civil del Contrayente | Lista N
antes del matrimonio
Originario Lugar de donde es originario el | Texto
Contrayente
Vecino del Lugar donde se encuentra| Texto
avecindado el Contrayente
Domicilio Domicilio del Contrayente antes | Texto
del matrimonio
Nacionalidad Nacionalidad del Contrayente Lista
Documento de | Tipo documento de | Lista N
Identificacion identificacion del Contrayente
Numero de | Numero de documento de | Alfanum. N
documento identificacion del Contrayente
Extendida en Lugar donde fue extendido | Lista N
documento de identificacion del
Contrayente
Nombre del | Nombre del Padre del | Lista
Padre Contrayente
Nombre de la|Nombre de Ila Madre del|Lista
Madre Contrayente
Datos de la|Numeros de Partida, Folio y | Lista

Tabla 11. Descripcion de los campos de la Inscripcion de Matrimonios. Datos del

Contrayente
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Datos de la Contrayente

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

Para digitar los datos de la contrayente se cuenta con: tres campos para el nombre, el
primero se utiliza para el o los nombres, el segundo para el primer apellido y el tercero
para el segundo apellido. La edad se digita en el campo que se encuentra a la derecha.

En el cuadro combinado que se encuentra debajo del nombre se debe seleccionar la
“Profesion u oficio” de la contrayente. A la par de este se debe seleccionar el Estado
Civil de la contrayente, antes del matrimonio, por medio del cuadro combinado “Estado
Civil”. Posteriormente se ingresa el campo “Originaria de” en donde debe digitarse el
lugar de donde es originaria la contrayente. En el campo “Vecina del” debe digitarse el
lugar de donde es vecina la contrayente. Y en el campo “Domicilio” la direccion del
domicilio de la contrayente antes del matrimonio.

En el cuadro combinado “Nacionalidad” debe seleccionarse la nacionalidad de la
contrayente.

En el cuadro combinado en que aparece posteriormente se encuentra seleccionada la
opcidn cédula, se selecciona el tipo de documento de identidad presentado al momento
del matrimonio y junto a este, se ingresa el numero de documento. Posteriormente se
debe seleccionar en el campo “Extendida en “, el lugar donde fue extendida la cédula de
vecindad de la contrayente.

En el campo “Nombre del Padre” debe colocarse el nombre completo del padre, al igual
que en “Nombre de la Madre” debe ingresarse el nombre completo de la madre.

En el recuadro del lado derecho deben ingresarse los datos de la partida de nacimiento
del contrayente, Numero de Folio y Libro, ademas debe seleccionarse el lugar en
donde fue extendida la misma. Ver Fig. 1.20
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.Partida de Matrimonio

. Hﬁ’J ) | = ‘ ‘ ¢ ‘ o - Libe: Baleta
‘ i :l Tama: |1 Recibo |
Partida | | Folia:

General ] Datos del Contrapente  Datos dela Contrapente ]_Anotacinnes 1 Firnas ]

Mombre J ] | Edad 0 Afios
Prafezidn u oficio | _'_J Eztado Civil Solterola] = Datos dela Partida de Macimisnto:
Fartida:
Onginaria de ] Ealis: ]—
“ecina del Jmi&mn Libro:
Domiciio | De: | 57
Macionalidad ]Guatemalteca = ]Eed [ | ]

ExpedidaEn: h

MNombre del Padre ]

Mombre de la Madre |

Confrontada For; HCEpTS

Fig. 1.20 Inscripcion de Matrimonios. Datos de la Contrayente
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partida de
nacimiento

Libro de la partida de nacimiento
de la contrayente, asi como el
lugar donde fue extendida

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Nombre Nombre de la Contrayente y sus | Texto N
apellidos.
Edad Edad de la Contrayente Numeérico N
Profesion u | Profesion u Oficio de Ila | Lista
Oficio Contrayente
Estado Civil Estado Civil de la Contrayente | Lista N
antes del matrimonio.
Originaria de Lugar de donde es originaria la | Texto
Contrayente
Vecina del Lugar donde se encuentra| Texto
avecindada la Contrayente
Domicilio Domicilio de la Contrayente | Texto
antes del matrimonio
Nacionalidad Nacionalidad de la Contrayente | Lista
Documento de | Tipo documento de | Lista N
Identificacion identificacion de la Contrayente
Numero de | Numero de documento de | Alfanum. N
documento identificacion de la Contrayente
Extendida en Lugar donde fue extendido | Lista N
documento de identificacion de
la Contrayente
Nombre del | Nombre del Padre de Ila|Lista
Padre Contrayente
Nombre de la | Nombre de la Madre de Ila | Lista
Madre Contrayente
Datos de la|Numeros de Partida, Folio y | Lista

Tabla 1m. Descripcidén de los campos de la Inscripciéon de Matrimonios. Datos de la

Contrayente
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Anotaciones

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

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

partida, si fuesen mas de una, se recomienda dividirlas con algun espacio por medio de
la tecla “enter”. Ver Fig. 1.21.

'Part'ida de Matrimonio

| B | =y . Libra: ] Bolsta ]
| w|s| 0| we oo [
‘ EL Mo, Libro Tome: 1 Recibo |
Pattida | [ Folic:

Generali Datoz del Enntrayente] Datos de la Contrapente  Anotaciones I_Firmas]

Apotacioness:

Confrontada For; Q

Fig. 1.21 Inscripcién de Matrimonios. Anotaciones

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

Tabla 1n. Descripcién de los campos de Inscripcion de Matrimonios. Anotaciones
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Firmas

En este sub-formulario se debe anotar los nombres de las personas que firmaron o
estamparon su huella en el acta. Ver Fig. 1.22.

Partida de Matrimonio

s | By | @ = _ Libra: | Baleta |
aJa‘§|J + ko [ =]
| [l Mo, Libro Toms: [ Reso |
Partida | | Falia: f_ 1

General] Datos del Contrayente] Datos de |a Contravente | Anctaciones  Firmas ]

Descripcidn de quienes firmaron o estamparon su huella en el Acta.

[ |

Confrontada Por;
Fig. 1.22 Inscripcion de Matrimonios. Testigos

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Descripcion de | Breve descripcion de que | Texto
quienes personas firmaron o estamparon
firmaron. su huella digital en el Acta. Art.
99 del Cadigo Civil.

Tabla 10. Descripcion de los campos de Inscripcion de Matrimonios. Testigos
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Una vez completos todos los datos de la Inscripcidn, se lleva a cabo una revisidon de los
mismos para poder corregir errores u omisiones, y asi controlar la calidad de la
informacion.

Luego se procede a almacenar la informacion en el Sistema, lo cual se logra
accionando el botén de comando “Guardar Registro”. Si desea imprimir la partida,
desde este formulario, solamente se debe dar “clic’ al boton de comando “Imprimir la
Partida de Matrimonio”. Una vez guardada la partida, se puede continuar con la
digitacion dando “clic” al botdn de comando “Agregar Registro”.

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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1.2.6 Confrontacion de Partidas de Matrimonio

La Confrontacion de Partidas de Matrimonio, 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 quedan 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 “Confrontacion de Partidas de Matrimonios”, 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 “Matrimonios”.
Ver Fig. 1.23.

_| Sisterna = Archivos - || Libros = Inscripciones = | Consultas = FEepol

Apertura 4
Reapertura 4
Cierre 4
i A

Confrontaciones * <# Macimientos

< Matrimanios
Modificacion s T ——

<# Divorcios

+¥ Defunciones

Fig. 1.23 Menu Libros. Confrontacion de Partidas de Matrimonio

Una vez abierto el formulario de confrontacién, este se posiciona en la primer partida de
matrimonio que se encuentre sin confrontar, suponiendo que el proceso de
confrontaciéon 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 pestanas.

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
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quedaria confrontada y el formulario se actualiza con los datos de la siguiente partida
que no esté confrontada. Ver Fig. 1.24.

rPart’ida de Matrimonio

Libro: |5 Boleta

I » ‘ M ‘ # | +
ﬂ Tomo: |1 Recibo
. . : Folic: []
Josefina Ramirez y Mario Santos oo | !
Partida 1

General | Datos del I:Dntla__l,lente] Datos dela Cnntrqy_ente] Anntaciones] Firmas |
Yer Libro de Actas:

Fecha: | 07/04/2003 Hora: 04:00 Mo ,1— Edlin: |1— Aota 1—1

Luqar: ‘En el Municipio de lxcan

Otra Capitulacian:

Capitulaciones: 1|:Dmunidad de Gananciales 7 | ‘

Fecha de insoripoion; | 07042003 Estado 1Vigente -

Comparecen ante &l ;

Testado:

Infrazcrito Alcalde Municipal v Secretario
Respectivo

Funcionario o Matario: |Marcn Famirez Wargaz
Observaciones:

Regiztrorfa] Civil: J32123

Firma: 3213

Confrontada Faor: Aceptar

Fig. 1.24 Confrontar Partida de Matrimonio
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1.2.7 Cierre del Libro de Actas de Matrimonio

Si se sigue la forma légica de trabajo del Registro Civil, se observa que ademas es
necesario cerrar en algun momento el Libro de Actas de Matrimonio, con lo cual
inhabilitamos el asiento de mas actas en éste.

Para poder efectuar el Cierre del Libro de Actas de Matrimonio, se debe seleccionar la
opcion “Libros” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, seguidamente,
seleccionar la opcién “Cierres”, y dentro de esta “Matrimonios”. Ver Fig. 1.25

I Sigterna = Archivos = || Librog = Inscripciones = | Consultas » Reportes » Certificaciones - | Diepur:

Apertura L4

Reapertura 4

Cierre’ > Libros Histdricos »
Confrontaciones # Anotaciones ICI p l 0 de I
Modificacicn Libros de Actas P it as Matr ?F?Tiflﬂ@f@'-ﬁ |

Fig. 1.25 Menu Libros. Cierre del Libro de Matrimonios

A continuacion se muestra un formulario, que permite ingresar los datos necesarios
para el cierre. EI Cierre contiene las caracteristicas del Libro que se encuentra abierto
como lo son: su respectivo Ailo, 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. 1.26
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-

Cierre del Libro de Actas Matrimoniales ‘

By

.  Perinda Tk P il
Libra MNo. |1 Desde  |2002 S ]

LIltirna Fagina E
Tomo |1 Hazt 2003
s _ Ulima Patids [ 0

Cierre

Observaciones:

Fig. 1.26 Cierre del Libro de Actas Matrimoniales

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. 1.26
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Libro No. Numero del Libro Actas de | Numérico N
Matrimoniales

Tomo Numero de Tomo de ese Libro Alfanum. N

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

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

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

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

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

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

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 1p.Descripcion de los campos del Cierre del Libro de Actas Matrimoniales
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1.2.8 Cierre del Libro de Partidas de Matrimonio Histoéricas

Para poder efectuar el Cierre del Libro de Partidas de Matrimonio, se debe seleccionar
la opcidn “Libros” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, seguidamente,
seleccionar la opcién “Cierres”, y dentro de esta “Matrimonios”. Ver Fig. 1.27.

|L'ibr|:|5 » Inscripciones - | Consultas = Reportes - Certificacionas -

_| Sisterma = archivas -

Apertura 3

Reapertura »

ﬁ mbf"ﬂ&‘ﬁ%maﬂi E Macimientos

T T R b Ly
Confrontaciones » Anotacionss Matrimanios.
Divorcios
Modificacion Libros de Actas P Defunciones
Librog del Afa b [———F

Fig. 1.27 Menu Libros. Cierre del Libro de Matrimonios

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
Matrimonios”. Ver Fig. 1.28
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B Cerrar Libro de Partidas de Matrimonios @

Seleccione el aho, libro y tomo que desea cerrar

Criterioz de bisqueda

Ao - i
Aceptar
Libro jv Cancelar
Tomo b ]

Fig. 1.28 Cerrar Libro de Partidas de Matrimonio

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. 1.29
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Cierre del Libro de Matrimonios @
By | ¥ | R
. ~Periodo o E
Libra Mo, [1 Fiasis W LITl'Ifta| F;:EIIHES 3
hima Fagina
T fi 2002
E : e [Itima Partida ]—3
Cierre

Cierre gl presente libro de partidad de matrimonios con 3 partidaz asentadaz en el afio que hoy
finaliza. Alcaldia Municipal de lszan.

Obzervaciones:

Firmadao Por 1.-'1'-.I|:alu:|e

Fig. 1.29 Cierre del Libro de Matrimonios

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. 1.29
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Libro No. Numero  del Libro  de | Numérico N
Matrimonios

Tomo Numero de Tomo de ese Libro Alfanum. N

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

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

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

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

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

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

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 1q.Descripcion de los campos del Cierre del Libro de Matrimonios
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1.3 Libro de Matrimonios del Aiho

Como se menciona en el capitulo 1.2, la Inscripcion de Matrimonios fue dividida en dos
partes. En este apartado se explica el proceso de Inscripcién de Matrimonios 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 Partidas de Matrimonio del Afio

Para poder asentar los matrimonios del Afo, es necesario tener abierto tanto el Libro de
Actas de Matrimonio como el Libro de Matrimonios del Afo. En el caso del Libro de
Actas de Matrimonio el procedimiento se explica detalladamente en la seccion “1.2.1.
Apertura del Libro de Actas de Matrimonio”, Ver Pag. 2. Para la apertura del Libro de
Partidas de Matrimonio del Ao el procedimiento se explica a continuacién.

Se debe ejecutar el formulario de Apertura de Matrimonios del Afo. Dicho formulario se
accesa desde la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID en la opcion “Libros”,

dentro de esta “Apertura” y posteriormente se debe seleccionar “Libros del Afo” y por

ultimo “Matrimonios del Afio”. Ver Fig. 1.30

] Sistermna = Archivos » || Libros = Inscripciones = | Consultas ~ Reportes - Certificacionss - | Deprs

Apertyra > Libros Histdricos  »
Feapertura r Anofaciones
Cierre » Libros de Actas #
! * LA l —_
Confrontaciones » Libros del 4fia ~ »  § Macimientos del &fo
: Matrimonios del 4fo
§ Divorcios del &fio

§ Defunciones del Afio

[ § Mortinatos del Afo

Fig. 1.30 Menu Libros. Apertura del Libro de Matrimonio del Aio
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El formulario de Apertura del Libro de Matrimonios del Anro (Ver Fig. 1.31), es
exactamente igual a la apertura que vimos anteriormente en la seccion “1.2.2 Apertura
del Libro Partidas de Matrimonio Histéricas”, por lo que se seguiran los mismos pasos
que se describen en esta seccion. Ver Pag. 6.

"Apertura del Libro de Matrimonios del Ano

By | < | ¢
. -Perindo-
Libro Ma. (45 Desde 12["]3 .
Paginas  |200
Toma |1 Hasta 12D|:|3
Apertura

[Habilitess este ibro con 200 hojas para que continuen azentando partidas de Matrimonio,
tunicipalidad de lxcan

Firmado por Observaciones:

|Dscar Alegria

Regiztrador Civil
|.-‘-‘-.:-:e| ki awimiliano Granados Herrera

Firma

04l

Fig. 1.31 Apertura del Libro de Matrimonios del Afio
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1.3.2 Inscripcién Actas de Matrimonios del Ano

El proceso de Inscripcion ha sido creado para que el usuario de forma sencilla y
practica pueda almacenar los datos de una acta de matrimonio, y transformarla en una
partida rapidamente, agilizando asi el proceso de inscripcion actual y logrando con esto
una mejor atencion al ciudadano.

Es importante hacer notar, que cuando se registra un matrimonio, se ingresa
primeramente el Acta de Matrimonio y el Sistema tiene la facilidad de convertir
automaticamente esta Acta en una Partida de Matrimonio, que quedara asentar en el
libro correspondiente.

Para acceder al formulario de Inscripcién de actas matrimoniales, se debe seleccionar
la opcidn “Inscripciones del Afo” de la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID,
y dentro de esta, se selecciona “Actas Matrimoniales”. Ver Fig. 1.32

| Sistema - Archivos - | Libros = Inscripciones - Consultas = Reportes = Certificaciones - Depurar » Estadisticas - Reimprimir - | Inscripciones del Afio - 7
§ Macimientos del Afio |
i Actss Matrimoniales
i Partida de Matrimonio |

§ Divorcios del afic

Municipio de Ixcan I

§ Mortinatos del Afio

Plava Arandes

Fig. 1.32 Menu Inscripciones del Afo. Actas Matrimoniales

A continuacion se muestra un formulario muy similar al explicado en la seccion 1.2.3.
“Inscripcion de Actas de Matrimonio”, pero con algunas diferencias. Ver. Fig. 1.33.

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 la
Inscripcidon de actas matrimoniales, explicados en el capitulo 1.2.3, por lo cual se omite
dicha explicacion. Ver Pag. 9.

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 el acta de matrimonio, desde este formulario, solamente se debe
dar “clic’ al boton de comando “Imprimir Acta de Matrimonio” , o bien si deseamos
imprimir la boleta de matrimonio se debe dar “clic” al boton de comando “Imprimir Boleta
de Matrimonio”, ambos se encuentran en la parte superior izquierda del formulario.
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Wer Partida

rActa de Matrimonio
TCTET E T R

Acta 3 125'33 Folio: |3

General ] D atoz del Enntr_ayn_ente{ D atoz de la Contrayente | Padres del Contrayente | Padrez de la Cnntrayente] Hijos ]

Fottia: '7 e ]— Eerigiio: l—;‘[ -~ Transenbir automaticamente al Libro de Matrimonios:
Libro: Tarmo:

- Azigriar
Lugar:  [En el Muricipia de [scar] Folia: Partida: ] =
Capitulaciones: |Eomunidad de Gananciales J Otra Capitulacidn:
Fecha de inzcripoion; Estado  |Yigente - ]
Comparecen ante &l : |Infrascritu:u Alcalde Municipal p Secretario Bespectiva
Observacionss;
Funcionario o Motario; |Marcn Rarniraz Yargas
Secretario Municipal: |F|uben Francizco Santa Cruz Alonso

Fig. 1.33 Inscripcion de Actas Matrimoniales del Afio.
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General

Esta es la primera pestafa del Sub-formulario de Inscripcidn de Actas de Matrimoniales,
en esta se encuentran los datos generales del acta, su funcionamiento es el mismo que
el explicado en la Inscripcidn de Actas de Matrimonio, General (Ver Pag. 12).

Ver Fig. 1.34

rActa de Matrimonio

: ‘Hﬁ’ | it | = |%I §='E “er Partida E %0003 Tl;i:i }::— Bolsta: | 3
Acta [EEEE [2005T Foie 3 |

General ] [atos del Contravente | Diatoz de la Contrapente | Fadres del Contrapente | Fadies de la Contragente ] Hijos ]

Fechs: ,7 Hora: ]— g '—L‘I -~ Transcribir automaticamnente &l Libeo de M atrimonios:
Libra: Tomo:

Lugar: |En el Municipio de lscar] ol I—' Patida: ]—.D_ Fgid
Capitulaciones: |Enmunidad de Ganancialez j Otra Capitulacion:
Fecha de inscrpcir: l— Estado ]WI
Comparecen ante el |Infrascrito Alzalde Municipal v Secretaric Respectiva

Obzervaciones:;

Funcionario o Maotaria: |Marco Fiamirez YWargas

Secretario Municipal: |F|uben Francizco Santa Cruz Alonzo

Fig. 1.34 Inscripcion de Actas Matrimoniales del Afio. Generales
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Datos del Contrayente

Es la segunda pestafia del Formulario de Inscripcidn de Actas de Matrimonios. En esta
se agrupan los datos del contrayente y su funcionamiento es el mismo que el explicado
en la Inscripcion de Actas de Matrimonio, Datos del Contrayente (Ver Pag. 15).

Ver Fig. 1.35

Acta de Matrimonio

| Hy ‘ %y ‘ = ‘&J B oy Parids | ¢ Libre: [T Boleta: 3
== 2003 Tamo: |1
Acta 3 [FE Folia: |3
General  Datos del Contrapente 1 [atos de la Contrayente | Fadres del Contrayente | Padres de la Cnntlayente] Hijos ]
Mombre | | | Edad 0 Afios
Frafesidn u aficio |.-’-'«griu:u|tor _"_] Estada Civil  [Salterala] =+ Datos de laPartida de Nacimienta:
Fartida;
Originario de ] Ealits ]—
Wecino del |mismu:| Libro:
Domiciia | De: | =l
Maciohalidad  |Guatemalteca - Grupo éthico: |Mo indigena =
[Ced - | | Expedidaern: | =
Mo: de Nupcias:  [Primera - Altsbeto o Analfabsta: [Alfabeta -
Religiorn: jl:ato'lica -

Fig. 1.35 Inscripcion de Matrimonios del Aio. Datos del Contrayente
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Datos de la Contrayente

Es la tercera pestana del Formulario de Inscripcion de Actas de Matrimonios. En esta se
agrupan los datos de la contrayente y su funcionamiento es el mismo que el explicado
en la Inscripcién de Actas de Matrimonio, Datos de la Contrayente (Ver Pag. 18).

Ver Fig. 1.36

rActa de Matrimonio

| =S | %y ‘ =) ‘&I B2 \er Partida e Libra: |1 Bolsta: | 3
3 2003 Tame: J'I_
Acta & |2003 Folio: |3
Genersl | Datos del Contrapente  Datos de a Cortravente i Fadres del Contrapente | Padies de la Contrayente | Hijos |
Mombre | | | Edad 0 Afios
Protesion u oficia |Domésticos 7| EstadoCivil [Scltercfs] _= s i T
Partida:
Drigihariade | Fualio: ]—
Wecinadel  [mismo Libro:
Domiciia | | 24
Macionalidad  |Guatemalteca - Grupo étrico: [Moindigena =
[Ced =] | | Expedidaen: | B
Mo, de Mupciaz:  [Frimera - Alfabetn o Analfabeto: |Alfabeta -
Religion; 1Eat6lica -

Fig. 1.36 Inscripcion de Matrimonios del Afio. Datos de la Contrayente
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Padres del Contrayente

Es la cuarta pestafia del Formulario de Inscripcidn de Actas de Matrimonios. En esta se
agrupan los datos del los padres del Contrayente y su funcionamiento es el mismo que
el explicado en la Inscripcion de Actas de Matrimonio, Padres del Contrayente (Ver
Pag. 21). Ver Fig. 1.37

rActa de Matrimonio

: | & ‘ i ‘ = ‘%J §='§ YWer Partida EI 2003 Tl;i:_: P Boleta: [ 3
Ak, R G Foio [ [

Gereral | Datos del Contravente | Datos de la Contrayents  Padres del Contrapente 1 Padres de la Contrayents | Hijos |

MHombre del Padre ]

Mombre de laMadie. |

~Abuelos ;

Paternoz |

Matemos |

Fig. 1.37 Inscripcion de Matrimonios del Aflo. Padres del Contrayente
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Padres de la Contrayente

Es la quinta pestafa del Formulario de Inscripcidn de Actas de Matrimonios. En esta se
agrupan los datos del los padres de la Contrayente y su funcionamiento es el mismo
que el explicado en la Inscripcion de Actas de Matrimonio, Padres de la Contrayente
(Ver Pag. 22). Ver Fig. 1.38

. Acta de Matrimonio

| © _ | = ; Libra: |1 Bolets: | 3
= = “Wer Partida +

| ‘ ‘ ‘&‘ ﬂ 2003 Tome; |1

e '| = @'ﬂ?‘ Falic; 13

General] Datos del Enntlayente] Datos de la Contrayente | Padres del Contrapente  Padres de la Contrayente l Hijos I

Mambre del Padre ]

MNombre de la Madre |

Abuelos; —

Paternos |

td atemos ]

Fig. 1.38 Inscripcion de Matrimonios del Aio. Padres de la Contrayente
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Hijos

Es la sexta pestafa del Formulario de Inscripcion de Actas de Matrimonios. En esta se
agrupan los datos del los hijos del matrimonio, si en caso existiesen y su
funcionamiento es el mismo que el explicado en la Inscripcion de Actas de Matrimonio,
Hijos (Ver Pag. 23). Ver Fig. 1.39

rActa de Matrimonio

B || & | I | verpan | e _— = ﬂ— Bokts: [ 3
Acta RS [ZE0ST Folio: 13_ [

General ] [atos del D:untr...a_l.{n_ante{ Datos de la Contrayente | Padrez del Contr;_l,gn_ente] Padres de la Contrayente Hijos ]

Si tuviesen hijos. debera digitar todo el texto dentro del siguiente campo.

Ejemplo: En este acto reconocen a su(s) hijo(s)... (Nombre de los hijos y edades).

Fig. 1.39 Inscripcion de Matrimonios del Afo. Hijos
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1.3.3 Inscripcién de Partidas de Matrimonios del Aino

El programa de Inscripcidn de Partidas de Matrimonio se utiliza en los casos en donde
el matrimonio ha sido realizado por un notario, ya que el acta de matrimonio ya fue
realizada por el notario no debe ser ingresada en el Sistema, entonces se procede a
registrar unicamente la partida por medio de ésta opcion, con base en los datos del
aviso notarial.

El Sistema Registro Civil USAID tiene la ventaja de que permite desde la opcion de
Inscripciéon de Matrimonios, Actas de Matrimonios, generar automaticamente la partida
a partir de los datos ingresados en la opcion de Actas, por lo que si el matrimonio es
realizado en el Registro Civil, no debe ingresarse la partida por éste programa. El
ingreso de Actas de Matrimonio y generacion automatica de partida se explica en la
seccion “1.2.3. Inscripcion de Actas de Matrimonio” Ver. Pag. 9.

Para registrar una partida, si se diera el caso se, se selecciona la opcion “Inscripciones
del Aho” de la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID y dentro de esta se
selecciona “Partidas de Matrimonio”. Ver Fig. 1.40

| Sisterna » Archivos + | Lioros » Inscripciones » | Consultas = Reportes - Certificaciones - | Depurar ~ Estadisticas » Reimprimir » 'é.Inscripciones del &fio + : 7|
§ Macimientos del Afio

§ Actas Matrimoniales

f EF'artida- de Matrimonio
i Divorcios del Afio

Municipio de Ixcan b Defunciones del Afo

¥ Mortinatos del Afio

Plava Arande

Fig. 1.40 Menu Libros del Afio. Inscripcion de Matrimonios del Afio

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

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

Todos los demas pasos a seguir son practicamente los mismos que se utilizan para el
asiento de Partidas de Matrimonios Historicas, explicados en el capitulo 1.2.5, por lo
cual se omite dicha explicacion. Ver Pag. 27.

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
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boton de comando “Imprimir la Partida de Matrimonio” , o bien si deseamos imprimir la
boleta de matrimonio se debe dar “clic’ al boton de comando “Imprimir Boleta de
Matrimonio”, ambos se encuentran en la parte superior izquierda del formulario.

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

Posteriormente de guardar la partida es necesario, como ultimo paso, realizar la
confrontacién de la misma, esto se realiza desde el modulo de confrontaciones. Su
procedimiento se explica en la seccion “1.2.6 Confrontacion de Partidas de Matrimonio”
Vea Pag. 42.

'.Partida de Matrimonio

. ‘gﬂ, | %y | = |&| E Libre: [ Baleta |

Toma: [1 Feciho |

Partida | = |tes Folio: |3

Gieneral ] Datos del Contrapente | Datoz de la Contrapente | Anotaciones ] Firmasg I

rWer Libro de &ctas;
Fecha: Hira: I Mo Folio: Bicta: 0

Lugar: |En el Murnicipio de lcan

Otra: Capitulacion:

Capitulaciones: |E0munidad de Gananciales = | ‘

Fecha de nzcnpion: Eztado 1Vigente -

Infrazcrito Alcalde Mumcipal @ Secretano
Fezpectiva

Testada:

Comparecen ante el ;

Funcionano o Motario; ]Malcu Ramirez Wargaz
Observacionss:

Feaistror(a] Civil |321 23 ‘

Firma; J

1.41 Inscripcion de Matrimonios del Afio
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General

Esta es la primera pestafia del Sub-formulario de Inscripcion de Matrimonios del Afo,
en esta se encuentran los datos generales de la partida, su funcionamiento es el mismo
que el explicado en la Inscripcion de Matrimonios Histéricos, General (Ver Pag. 30).

Ver Fig. 1.42

'.Partida de Matrimonio

; H‘;, | <y | = | =_.| ﬂ-" Librix: |5 Boleta I
‘ & Taoma: |1 Fecha |
Partida | = |tes Folio: |3

Gieneral ] Datos del Contrapente | Datoz de la Contrapente | Anotaciones ] Firmasg I

rWer Libro de &ctas;

Fecha: ] Hira: I Mo Folio: Bicta: 0

Lugar: |En el Murnicipio de lcan

Otra: Capitulacion:

Capitulaciones: |E0munidad de Gananciales = | ‘

Fecha de nzcnpion: Eztado 1Vigente -

Infrazcrito Alcalde Mumcipal @ Secretano
Fezpectiva

Testada:

Comparecen ante el ;

Funcionano o Motario; ]Malcu Ramirez Wargaz
Observacionss:

Feaistror(a] Civil |321 23 ‘

Firma; J

Fig. 1.42 Inscripcién de Matrimonios del Afo. Generales
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Datos del Contrayente

Es la segunda pestaina del Formulario de Inscripcion de Partidas de Matrimonios del
Ao, en esta se agrupan los datos del contrayente y su funcionamiento es el mismo que
el explicado en el asiento de Partidas de Matrimonio Histéricas, Datos del Contrayente
(Ver Pag. 33). Ver Fig. 1.43

'FPartida de Matrimonio

: ‘gﬁ, | % | = |§| E Libro: [5 Boleta [

Toma: |1 Feciho |

Partida | 2 |bés Folio: |3

General Datos del Contrayente J Diatos de la Contrayente | Anotaciones ] Firmas I

Mombre | [ | Edad 0 Afios
Prafezion u oficio 1 ;] E=stadao Civil Solterofa] - Diatos de la Parida de Nacimiento:
Partida:
Originario de | Ealice ,—
Wecino del |mism0 Libro:
Demiciio | De: | =l

M acionalidad JGualemalleca =] |Ced R | |

Mombre del Padre 1

Mombre de laMade |

Fig. 1.43 Inscripcion de Matrimonios del Aio. Datos del Contrayente
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Datos de la Contrayente

Es la tercera pestafa del Formulario de Inscripcién de Partidas de Matrimonios del Afo,
en esta se agrupan los datos de la contrayente y su funcionamiento es el mismo que el
explicado en el asiento de Partidas de Matrimonio Historicas, Datos de la Contrayente
(Ver Pag. 36). Ver Fig. 1.44

'Partida de Matrimonio

. ‘ = | 2y | = |§I E Libra: |5 Bualeta |

Toma: |1 Recibo |
Pattida | 3 [ués Folio: |3
General ] [ratos del Contrayente  Datos de la Contrapents ] Anotaciones ] Firmnas ]
Morbre | | | Edad 0 &fos
Prafezidn u oficio | ;] Estada Civil Solterofa] = sl a e e AR
Partida:
Originaria de ] Folio: ,—
Wecina del 1mism0 Librox
Dericiio | De: | 1]

Maciohalidad  |Guatemalteca = [Bed =1 | |

Mombre del Padre |

MHombre de la Madie j

Fig. 1.44 Inscripcion de Matrimonios del Aflo. Datos de la Contrayente
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Anotaciones

Es la cuarta pestana del Formulario de Inscripcién de Partidas de Matrimonios del Afio,
en este Sub-formulario se agrupan las anotaciones de la partida y su funcionamiento es
el mismo que el explicado en el asiento de Partidas de Matrimonio Historicas,
Anotaciones (Ver Pag. 39) Ver Fig. 1.45

'FPartida de Matrimonio

‘ Hy ‘ % ‘ = |%| ¢ | Libra: |5 Boleta |
- Toma: |1 Fecibo |
Partida | 3 iés Folic: |3

General 1 [1atos del Cantrayents | Diatos de la Contrayente.  Anotaciones: ] FirmasJ

Anotaciones:

Fig. 1.45 Inscripcion de Matrimonios del Aflo. Marginaciones
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Firmas

Es la quinta pestaina del Formulario de Inscripcién de Partidas de Matrimonios del Afio,
en este Sub-formulario se deben anotar los nombres de las personas que firmaron o
estamparon su huella en el acta respectiva, su funcionamiento es el mismo que el
explicado en el asiento de Partidas de Matrimonio Histéricas, Firmas (Ver Pag. 40).

Ver Fig. 1.46

'Partida de Matrimonio
Libra: ]5 Boleta |

| % ‘ gl ‘ §| —-J i
‘ & Tame; |1 Reciho |
Partida | 3 és Folio: |3

General ] Datos del Contrayente | Datos de la Contrayente | Anotacionss  Firmas

Dezcnpoion de quienes fimraron o estamparon su huella en el Acta.

I ~

Fig. 1.46 Inscripcion de Matrimonios del Afio. Firmas.
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1.3.4 Boleta de Matrimonios
La Boleta de Matrimonios del INE se genera automaticamente por el sistema

posteriormente de grabar la informacidn de la inscripcion. Para generar la boleta se
presiona el botdn de impresion de la boleta. Ver Fig. 1.41

‘E Impresion de boleta

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

Mo
ImAFTAmEFm D uiché c
LITAIING T Lican
REEGISTRO DEL ESTADC CIVIL DE LA REPUBLICA
CERTIFICAD D DE MATRIN ONIO
ILIEFD TEL LIEFO TEACTR: 29 TULEFO THL ACcTaIEETiTEo ] - 2003
DATOS RESFECTO DEL OS5 CONTRAYENTES
1- FOMEFE ¥ AYELIITON THEL ¥R HEHE
INTAMTHE XEXX
IHL VAFORN s Certificaciin Hac. P. F. L.
M i
-~ (ETWL A I VELT FOATI —&
IET AMTEE ;. certificacion Hac. P. F. L.
P
I soleTo
2~ COPTECIONCIVIL THL. ¥
INT AWTEF solkera
THL VAFOT Primera
4 ILAHE T ECT &
CO T AT '{ IEL AUTEF Pritmera
IHL VAFO N 2 ANOH CTRITLITON
S_EDED
IEL AUTEF 0 ANOH CTRIFLIION
i IHL VAFO N Ho mdigena
L AMTEE Ho ndfzena
IHL VAFO T Craternaltec o
T— NACTONALIDAD)
e e Catermnalteca
5 AT EETO 0 ALY AERTOD Rt Alfabato
IEL AMTHF Afebeta
o FFOFENONT OFII0 LA, Lugricultor
AL, AN R Dropmé stic oz
10- FELICION THL MO Catdlica
IET AMTEF [atdlica
11— DOMTCTLIC ANTES TH. THEL VAFQ T #
1L ATEAO B0 1T, ANTET W
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1.3.5 Confrontacion de Partidas de Matrimonio del Aino

La Confrontacion de partidas de Matrimonio del Afo sigue el mismo procedimiento
explicado en el apartado “Confrontaciéon de Partidas de Matrimonio”. Ver Pag. 42.

1.3.6 Cierre de Libro de Matrimonios del Ao

Como se explico anteriormente, en el caso de actas de matrimonio, no existen libros
historicos, por lo que si es necesario cerrar el libro vigente, el procedimiento que se
utiliza es el mismo descrito en la seccion “1.2.7 Cierre del Libro de Actas de Matrimonio”
Ver Pag. 44. Para el cierre del Libro de Partidas de Matrimonio del Ao el procedimiento
se explica a continuacion.

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”,
y dentro de esta “Matrimonios”. Ver Fig. 1.47

Consultas » Reportes - Certificacionss - | Depurs

J Sisterna = Archivos - || Libros » Inscripciones -

Apertrs L4

Reapertura 4

Cierre: 3 Libros Historicas k
Confrontaciones Anotaciones IClI p 10 de I.
Modificacion Libros de sctas » Playa Grande

Libros del Afin b § Macimientos del Afo
= ¥ Matrimenios del Afia
| ¥ Divorcios del &0
¥ Defunciones del Afio
§ Mortinatos del AFo

Fig. 1.47 Menu Libros. Cierre del Libro de Matrimonios 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
Matrimonios del Afio. Ver Fig. 1.48

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

F Cerrar Libro de Partidas de Matrimonio

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

Criterios de bosqueda

Afio | -
Aceptar
Libra = Cancelar
Tomo >

Fig. 1.48 Cierre del Libro de Partidas de Matrimonio 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. 1.49

-

@ Cierre del Libro de Matrimonios del Afio

By | ¥ | jl

Ferioda )
Libra Mo |5 Dosde 2001 Total Paginaz {2EIEI
ltirma Pagina 1
Toma |1 Hasta [2002
= Iltima Partida 1

Cierre

Se cierael presente, con tiés partidaz asentadaz, de la pagina doz a launo . Alcaldia Municipal
de luzan a veinticuatro de abril de dos mil trés -

Obzervaciones;

Fig.1.49 Cierre del Libro de Partidas de Matrimonio 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.1.49
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1.4 Certificaciones

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

Para poder acceder el médulo de Certificaciones de Matrimonios, se debe seleccionar
la opcion “Certificaciones”, en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y
seguidamente, seleccionar la opcién “CERTIFICACIONES DE MATRIMONIOS”.

Ver Fig. 1.50

| Sistema ~ Archivos = Libros = Inscripciones - Consultas - Reportes - |Certiﬂcaciunes J | Depurar » Estadisticas
CERTIFICACION DE MACIMIENTC |
CERTIFICACION DE MATRIMOMID
CERTIFICACION DE DIVORCIO
CERTIFICACION DE DEFUMCION

Fig. 1.50 Menu Certificaciones. CeFti.ficaci()n de Matrimonio

A continuacion se muestra un formulario, el cual permite dar inicio al proceso de
Certificacion. Existen dos formas, por medio de las cuales se puede certificar una
partida, desde este formulario: a) contando con el nombre o parte del nombre de la
persona, y b) contando con los datos del registro. Ver Fig. 1.51

CStTcaciones de'Partidns de Matrmono

— Criterios de busqueda

Ao | _=]Llbm | 7| Tomo | 7] Folio | *] PatidaMo | | ‘

.Euscar Mormbre de:
_> Pulze ENTER para - |
" consultar por nombre ANCElar

' |aEzposa

" el Esposa

Fig. 1.51 Certificaciones de Partidas de Matrimonios
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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 matrimonio, fechas de inscripcion, nombres exactos, etc.

El proceso a seguir es muy sencillo, primero se debe seleccionar, por cual de los
contrayentes se quiere buscar, luego 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. 1.52

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 Matrimonio

— Criteriog de busgueda

Afia | [ Libra | | Tomo | =] Fdio | Partidaho. x

-Euscar Non';bre d.e:
i =~ Pulze ENTER para
|105 > consultar por nombre &l

i |3Esposa

" elEspoza

Fig. 1.52 Certificaciones de Partidas de Matrimonios
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Como observamos en la Fig. 1.52, primero se seleccion¢ el tipo de busqueda por el
nombre de la esposa y luego se ha digitado el texto “Jos”, al presionar la tecla “Enter”,
se desplegd 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. 1.53

" Certificaciones de Partidas de Matrimonio

Criterioz de bisqueda

tfio [N~ Libm [& <] Toma [T _~] Folo 3 =] PartidaMo 3 -

Buscar Mombre de:

# |aEsposa - Pulse ENTER para
i IIOS > consultar par hombre Eancalar

" elEzpoza

Partidas de Matrimanic

&fio Libro Tomo Folio Partida  Item MHombre Fecha Mat Madre Padre
”I_:" 20| 5 |'| |3 | 3 - JJUsefina Shajoloj Guiej 22£D4£2DDS]Maria Quigj Pedro Shojoloj L

1 Persona encontrada

Fegistro: 14 1 k| M |r] de 1

Fig. 1.53 Certificaciones de Partidas de Matrimonios

Una vez encontrada la persona que estabamos buscando, primero se debe fijarnos en
el estado de la partida.(este se encuentra resaltado en la Fig. 1.54). 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. 42. Confrontacion de Partidas de Matrimonio)

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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rCertificaciones de Partidas de Matrimonio

Criterins de bisqueda

éfic  [E_=]Lbo [ =] Tome [T =] Folia 3 =] PartidaMo -]

Buscar Hombre de:

i |aE - Pulze ENTER para
Sl I]OS > conzultar por nombre Eancelar

" elEsposo

Partidas de Matrimonic

Afio Libro Tomo Folio Partida  ltem Mombre Fecha biat M adre Padre

™y
Tﬂ"Fum B el - | [1asefina Shajoloj Duiei [22704/2003 [M iz Uuiei Pedra Shoiolaj S
bl

L

1 Persona encontrada

Registro: 14 Tk M| ded

Fig. 1.54 Certificaciones de Partidas de Matrimonios

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. 4.55

-

‘Control de impresion

Por favor revise que |3 impresora esté encendida y que tenga papel tamafio oficio

Aceptar iZancelar

Fig. 1.55 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. 1.56.
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Sistema » Archivos = | Libros = Inscripciones » | Consultas - Reportes = Certificaciones » | Depurar » Estadisticas = Reimprimir = | Inscripciones del afio - 7

I E BB 15% v |cerar | N - Bia-| 3.

Registro Civil 2 — . .
Certificado de Matrimonio
El Infr ascrito Jefe del Registro Civil del Municipic de
Ixcan, Departamento de Quiché.
Repiblica de Guaternala
CERTIFICA:
Tener a la vista el Libro de Matrimonios No &  Folio No. 2 Acta No. 2 donde consta que: e

Julio César Morales Martinez y Julia Noelia Escalante Guerra
Contrajer on Matrimenio Civil, ¢l veintidos de abnl de dos mul trés

en: En el Municipio de Ixcan ante oficios de: DMarco Ramirez Vargas

bajo el regimen de:  Comunidad de Gananciales

EL CONTRAYENTE Julio C'ésar Morales Martinez

Edad: 0 afios Cédula de Vecindad T7-22 323232 Expedida en: Ixzcan

Nacionalidad Guatemalteca Profesion uoficio  Agriculter

Originario: este municipio Hijo de: Juan José Morales Rd
Pagina: [ 1 m] 4 | i

Fig. 1.56 Certificaciones de Partidas de Matrimonio
Certificacion Literal de Matrimonio

Para obtener la certificacion que incluye el texto Literal de la Inscripcion, basta con dar
“clic” sobre la letra “L” (Ver Fig. 1.57), que se encuentra a la derecha de cada partida.

Certificaciones de Partidas de Matrimonio

Criterins de bisqueda

4o [EEE = [lbe [ =] Toma I =] Falio 3] Patidato i

Buzcar Mombre de:

* |aE - Pulz2 EMTER para
fshh ‘]05 > consultar par nambre Cancelar

" elEspasa

Partidas de Matrimanic

Afio Libro Tomo Folio Partida  ltem Mombre Fecha Mat tadie Padre N

4 F 201 & | 1 | 3 | 3 - JJUsefina Shojoloj Quig ]22!04.-’2003 ]Maria Cuig |F'edm Shiojoloj (_L‘)
Mgl

1 Persona encontrada

Registro: 4 1 B | M F5] de 1

Fig. 1.57 Certificaciones de Partidas de Divorcios.
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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. 1.58

Mﬁiﬁ'mmllﬁ% v corar | W- Big- @,

REPUBLICA DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE QUICHE

Alcaldia Municipal de Ixcan

Certificacion Literal de Matrimonio

Repiblica de Guatemala

EL INFRASCRITO JEFE DEL REGISTRO CIVIL DEL MUNICIPIO DE IXCAN,
DEPARTAMENT O DE QUICHE

CERTIFICA: Tener alavista el Libro No. § de Matrimonios de este Registro, en el que
afolio No. 1 se encuentra asentada la Partida No. 1 que copiada en forma literal dice:

Partida No. 1

En Ixcan, a siete de abril de dos mil trés , ante el Registrador Civil v testigos que firman se
registra el documento que en lo conducente dice: 'En Ixcana 7 dias del mes de Abrl de 2003,
ahn Al adificin minicinsl confraiarnn matrimonin lne safinras dncafina Ramira7 con Cad BAR

Pagina: Iqi 14 ”_1;[1' il

Fig. 4.58 Certificacion Literal de Matrimonio.
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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. 1.59

.Certiﬁcaciones de Partidas de Matrimonio

Criterios de basqueda

@D'I;J Lbre [E =] Tomo [1 | Folio = | Partida Mo = e

Buscar Mombre de:
% |aEspoza Pulse ENTER para

§ | > conzultar poF nombre Cancelar
i elEsposo

Fig. 1.59 Certificaciones de Partidas de Matrimonio.

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. 1.60.
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'- Certificaciones de Partidas de Matrimonio

Criterios de bisgueda

4 [E =] Llbie [ =] Teme [T =] Folo 3] PatidaMo E

Bugcar Mombre: de:

% |aEsposa Pulse ENTER para
i J > conzultar por nombre Eancelar

™ & Exposo

Partidas de Matrimonio

Afio Libro Tomo Folio FPartida  ltem MNambre Fecha Mat Madre Padre

PF" 0[5 [1 3 [ 2 = | [Jasefina Shaiclo) Guisi 2270472003 [Matia Guiel Pedra Shoioloi S

1 Persona encontrada

Registro: 14 100k | ML k%] del

Fig. 1.60 Certificaciones de Partidas de Matrimonios

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.

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

Al igual que en la busqueda por nombre se tiene la opcidn 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”.
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1.5 Depuracion de Partidas de Matrimonios

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

Para acceder al formulario de Depuracion de Partidas de Matrimonios, se debe
seleccionar la opcion “Depurar” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID,
y seguidamente, seleccionar la opcion “Partidas de Matrimonio”. Ver Fig. 1.61

J Sisterna ~  Archivos ~ | Libros > Inscripciones - | Consultas » Reportes » Certificaciones ~ || Depurar - Estadisticas - Reimprimir

Partidas de Macimiento

Partidas de Divorcio

Partidas de Defunciones

Municipio de

Playa &rande

Partidas Omitidas

== e Marginaciones de Macimiento

Fig. 1.61 Menu Depurar. Partidas de Matrimonio
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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. 1.62

- Consultar o Modificar Partidas de Matrimonio

-

X]

FPor 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 bizgueds o

Fatitu]

Libro

Tomo

Falia

Fartida Mo,

| jT

Conzultar
=1 Madificar
| - Canicelar
| j‘v

1.62 Consultar o Modificar Partidas de Matrimonio

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. 4.62), 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. 1.63

rPart’ida de Matrimonio

& Libra: J5 Boleta ]
Tomo: |‘| Recibio |

Joge Constanting Firir Borar v Jasé Canstanting Finr Boror Patida | 3 Folie: 3 |

General | [Datos del Contravente ] [atos de la Contrayente ] Anaotaciones ] Firmas |

rer Libra de Actas:

Fecha: | 22/04/2003 Hera: 1053 M 17 Folia: ]7 Artar ’70

Lugar: ‘En el Municipio de [xzan

Oha: Capitulacion;

Capitulaciones:  [Comuridad de Gananciales =] |

Fecha de inscripoidn; 220042003 Eztada 1\-"igente Al

Comparecen ante el ;

Testado:

Infrazcrito Alcalde Municipal » Secretario
Respectiva

Funcionario o Matario: |Maru:o Rarmirez argas
Observaciones:

Reaiztrarfa] Civil: |Marco Rarnirez Yarga

Firrna: |MF|

Fig. 1.63 Consultar de la Partida de Matrimonio
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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. 4.62).

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. 1.64

-

'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. 1.64 Control de Acceso a Modificacion de Partidas
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Una vez accesado el formulario de Modificacion de Partidas de Matrimonio, se puede
efectuar cualquier cambio en los datos, con excepcion del numero de Libro y el Tomo.
Ver Fig. 1.65.

rPart’ida de Matrimonio

Modificar | fl# Libra: |5 Boleta |
Tama: |1 Recibo |

José Constanting Pirr Borar v Josefing Shojolo) Cluie) Pattida | T Fdio [3 |

General | [ atos del Enntla_l,lente] [atos de la I:nntra_l,lente] .t’-'motacinnes] Firmag |

rer Libro de Actas:

Fecha: 22/04/2003 Hora: 10:53 Mo l— Eeli: ]7 Bt ,70

Lugar: ‘En el Municipio de [xzan

Otra: Capitulacidn:

Capitulaciones:  [Comunidad de Gananciales ] ‘

Fecha de inscripcidn; 22042003 Eztado 1Vigente -

Comparecen ante el :

Testado:

Infrazcrita Alcalde Municipal y Secretario
Respectiva

Funcionario o Motario: |Malco R amirez Yargaz
Obzervaciones:

Regiztrorfa] Civil: |Marco Rarirez ' arga

Firrna: |MH

Fig. 1.65 Modificacién de la Partida de Matrimonio
Luego de haber efectuado el cambio, se da “clic” al boton de comando “Modificar”.

Nota: Debe tenerse presente que para modificar una partida ya confrontada, deben
darse los supuestos y requisitos que indican los articulos 381 y 382 del Codigo Civil.
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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.

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

1.6.1 Libro de Matrimonios

Este formulario, permite buscar las diferentes partidas de matrimonio 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
“Matrimonios” y se selecciona “Libros de Matrimonios”. Ver Fig. 1.66

| Sistema ~  Archivos ~ | Libros = Inscripciones « |I Congultas = Repartes - Certificaciones » | Depurar » Estadisticas - F

MNacimientos L4
Maimonios > Lbros deMarimonios

; - ESPOS0 (4
Divaorcios ;

ESPOSA - 4

Defunciones P P LALUTT
Una Persona e =
runicipio =t I_-""_
Estadisticas Informacidn Digitada _

Fig. 1.66 Menu Consultas. Libros de Matrimonios
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A continuacion se muestra el formulario de busqueda, como se observa en la Fig. 1.67,
en la parte superior aparecen aquellos Libros de Matrimonios 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 de Libros de Matrimonios @

Libroz de b atrimonios

Afio Hazta Librao Tomo Libro Eztado fizico

P | [20m [2002 [ [ [Vigete =] [Buerc -]

Registro; 4 1 Bl F) de 1

Fartidaz de b atrimonios

Partida Falio Mombre Primer Apelida Sequndo Apelida Fechadebat -
b I 212 ] IJuIiu:u Cézar 1M|:urales ]Martinez I—zz-mm
|J ulia Moelia |Escalante IGuerra
| gE | [los anstantinn iF'irir. | |B|:|r.|:|.r Im
|J|:usef|na 1Sh|:|||:|h:|| |E!uu3|
| 3 |'I | |J|:usn.3fina ]Hamirez I Im
|Mar||:| lﬁantus |
-
Registro; 14 1 kM |r]|de s =

Fig. 1.67 Consulta de Libro de Matrimonios

En la parte inferior aparece un listado de todas las partidas de matrimonios 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, o
sea las partidas contenidas en este.

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

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

Este formulario, permite encontrar una partida con solo digitar alguna parte del nombre
de alguno de los contrayentes.

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
“Matrimonios”, se selecciona la opcion por la cual se quiere buscar ya sea “‘ESPOSO” o
“‘ESPOSA” y dentro de alguna de estas la opcién “Lista Por Nombre de ...".

Ver Fig. 1.68

| Sisterma « Archivos » | Libros + Inscripciones - || Consultss » Reportes - Certificaciones - i Depurar - Estadigticas~ Reirmprimir » | Inscripciones del Afio + i ? |

Macimientos 3
Matrimarios b Libros de Matrimonios
Divorcios ESPeE IE R Ay ol Eoin
ESPOSA 4 Lista Alfabetica por Esposo
Defunciones 4 i'“-‘ LA Busgueda por varios criterios del Esposo

W"Fig. 1.68 Menu Consultas. Lista Por Nombre
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A continuacion se muestra el formulario de busqueda. Como se observa en la Fig. 1.68,
en el campo “Persona a Consultar’, se digitd el texto “José”, ya que se optd por la
opcion “ESPOSO”.

= Consulta de Personas por Nombre .

Perzona a consultar i.l ozé

Fig. 1.68 Consulta de Personas por Nombre

Seguidamente se oprimié la tecla “Enter” y en la parte inferior aparecieron todas
aquellas personas que contengan, en su hombre, el texto digitado. Ver Fig. 1.69

@ Consulta de Personas por Nombre L

Persona a consultar 1.] ogé

Mombre Frimer &pelido Segundo Apelido Libro Tomo Folio Partida

iJDSé Caonstanting Firir Barar ]5 ]'I |3 ] 3

1 Personas encontradas

Fig. 1.69 Consulta de Personas por Nombre

Manual del Usuario
88




Sistema Automatizado para el Registro Civil

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 clasificada como cancelada.
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1.6.3 indice Alfabético

Este formulario, consiste en un listado del indice de partidas de Matrimonio 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
“Matrimonios”, se selecciona la opcion por la cual se quiere buscar ya sea “‘ESPOSO” o
“ESPOSA” y dentro de alguna de estas la opcién “indice Alfabético”. Ver Fig. 1.70.

] Sisterna +  Archivos » | Libros »  Inscripciones » H Consultas » Reportes = Certificaciones - | Depurar = Estadisticas = Reimprirnic - | Inscripciones del Afo - i? |

Nacimigniog »
Matrimanizs: P Libros de Matrimanios
ESPOSD 1 Lista por Nombre del Esposo
Divorcios EEE0 p_: 7 : .
ESPOSA »  Lista Alfabetica por Esposa.
Defunciones o e e LA Busgueda por varios criterios del Esposo

~ Fig. 1.70 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. 1.71.

‘EIndice Alfabético g@'

Hombre de la persona Ceédula Hombre de la madre Hombre del padre
Jozefing fgelulli=ry M3 o s}
Julio César Morales Martinez 22 Rubelia Martinez Juan José Morales
Jozé Constantino Pirir Boror 22 Jozefa Borrar Joze Priri

Alp|elp|ele|s|u|1|4]k|L|u|nlofe|afs|1|u|v|w|x|v|zf[rem

Fegistro: 4] H 1 k||| de 3
Fig. 1.71 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 botébn 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 matrimonios, por edades y por partes del
nombre de la madre o del padre.

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

Para poder acceder a este formulario de busqueda se debe seleccionar en |la Barra de
Menu del Sistema Registro Civil USAID la opcién “Consultas”, dentro de esta
“Matrimonios”, se selecciona la opcion por la cual se quiere buscar ya sea “ESPOSO” o
‘ESPOSA” y dentro de alguna de estas la opcién “Busqueda por Varios Criterios”.

Ver Fig. 1.72

| Sistema » Archivos = | Libros »  Inscripciones = | Consultas » Reportes - Certificaciones - Depurar + Estadisticas » Reimprimir » Inscripoiones del Afio - ? |
Macimientos 3
Maftrirnonios 3 Libros de Matrimonios
: ESPOSO » Lista por Mombre del Esposo
Divorcios 4 —
ESPOSA 4 Lista Alfabetica por Esposo
Defuncianes 7 A A | Busgueds par varios criterios del Esposo

1.72 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. 1.73

Busqueda de una persona @

-,

— Dpeziones de bdsqueda -

3

Por Cedus.

& Conzulkar
& Por Fecha Matrimaorio

& PorEdad Corar
& Por Nombre de la Madre

& PorMombre del Padre

Fig. 1.73 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 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 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 Matrimonio que contengan
el texto anteriormente digitado. Ver Fig. 1.74

@ Busqueda de una persona E«J

Opciones de bizqueda

T

Par Mambre IJ 03e

Par Cédula ‘Conaultar;

Por Fecha b atrimonio
For Edad

Por Mombre de la M adie
Par Mombre del Padre

% EDEn )

Maombre de la persona  Fecha Matrimonio bl adre Fadre
[José Constanting Piir Boror | 22/04/2003  [Josefa Boror [ose Prir

1 Perzona encontrada

Fig. 1.74 Busqueda por varios criterios. Por Nombre

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

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

de cédula.

Primero se selecciona la opcidon “Por Cédula”, 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 aparece un campo en blanco a la derecha en donde se digita el
numero de cédula de la persona, y se da “clic’ en el boton de comando “Consultar”,
automaticamente en la parte inferior del formulario, se muestran las Partidas de
Matrimonio que contengan el texto anteriormente digitado. Ver Fig. 1.75.

= Busqueda de una persona

-

— Dpciones de blizgueda

Par Mombre

Por Cédula ]L|22 E911E0
Por Fechat atrimonio

Por Edad

Par Mombre de la Madre

Par Mombre del Padre

B 7

i3 D S

Conzultar

Cerrar

Mombre de la perzona  Fecha Matrimonio b adre

Padre

|.J|:usé Conztanting Finr Boror | 22042003 |J|:|sefa Borror

IJDSE Friri

1 Perzona encontrada

Fig. 1.75 Busqueda por varios criterios. Por Cédula

Observamos que el campo, nombre de la persona, 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 Matrimonio

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

Primero se selecciona la opcién “Por Fecha de matrimonio”, 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 Matrimonio, en las cuales la fecha de
matrimonio se encuentre dentro del rango que anteriormente se digit6. Ver Fig. 1.76.

= Busqueda de una persona @

— Dpciones de bazgueda

Faor Hombre
For Cédula Conzultar

Faor Fecha tdatrimonia Diel | 1AM A2003 Al 304042003

For Edad
For Hombre de la Madre
For Hombre del Fadre

A Sl

Cerrar

S k)

Hombre de la perzona  Fecha Matrimonio hd adre Fadre
|José Constanting Pirr Boror | 22/04/2003  |Josefa Borar Moz Prir

1 Perzona encontrada

Fig. 1.76 Busqueda por varios criterios. Por Fecha de matrimonio

Observamos que el campo, nombre de la persona, 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 por medio de
la edad.

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 aparece un campo en blanco a la derecha, en donde se digita la edad
de la persona a buscar, 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 Matrimonio, cuya edad contenga el texto anteriormente digitado.

Ver Fig. 1.77

= Busqueda de una persona %

- Opciones de basgueda

Par Mombre
Por Cédula Conzultar

Far Fecha Matrimonio

FPor Edad [e | 18 Afos A& 25 Aoz Carrar

Far Mombre de |a Madre
Faor Mombre del Padre

O Em R

o .

Mombre de la persona  Fecha Matimonio M adre Fadre
|.J|:|3é Canztanting Pinr Borar | 22004,/2003 |J|:usefa Borror ]Ju:use Priri

1 Persona encontrada

Fig. 1.77 Busqueda por varios criterios. Por Edad

Observamos que el campo, nombre de la persona, 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 Matrimonio, cuyo nombre de la Madre contenga el

texto anteriormente digitado. Ver Fig. 1.78

= Busqueda de una persona

Opcione: de bizgueda

Poar Hombre

Par Cédula

For Fecha Matrimonio
Poar Edad

Conzulkar

Cernar

< TF ) TR

Faor Hombre de |a Made ]J ozefa
Paor Hombre del Padre

-

Mombre de la persona  Fecha Matrimonio M adre

Fadre

[José Constanting Pirr Boror | 22/04/2003  [Josefa Buaror

|Jase Prir

1 Persona encontrada

Fig. 1.78 Busqueda por varios criterios. Por Nombre de la Madre

Observamos que el campo, nombre de la persona, 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 boton de comando
“Consultar’, automaticamente en la parte inferior del formulario, se muestran en filas,
todas aquellas partidas de Matrimonio, cuyo nombre del Padre contenga el texto

anteriormente digitado. Ver Fig. 1.79

= Busqueda de una persona

-

=

— Opciones de baggueda

Por Hombre

Por Cédula

Por Fecha b atrimonio
Por Edad

Por Hambre de la Madre

g Sy

Conzultar

Cerrar

%)

Far Hombre del Padie |J nze

MHombre de la perzona  Fecha b atiimaonio kadre

Fadre

|José Constarting Firr Boror | 22/04/2003  [Josefa Borar

ose Prir

1 Persona encontrada

Fig. 1.79 Busqueda por varios criterios. Por Nombre del Padre

Observamos que el campo, nombre de la persona, 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 Reqistro Civil USAID la opcion “Reimpresiones” y dentro de esta
“‘“MATRIMONIOS”. Ver Fig. 1.80

‘grchi\ru Edicidn “er Insertar Formato Registros Herramientas “Wentana 2

_| Sigterna = Archivos = | Libros = Inscripoiones - | Consultas ~ Reportes - Certificaciones » | Depurar » Estadisticas - Reimprimir '-I Inscr

Macirmientos

S e

FVBERRE)
Defunciones
o Municipio de Ixcan Mortinatos
Fig. 1.80 Menu Reimpresiones. Matrimonios
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Una vez accesado, se muestra un formulario el cual permite seleccionar el tipo de
documento que deseamos reimprimir. Ver Fig. 1.81

@ Reimpresion de documentos del Modulo de Matrimo... @

Reimprimir: 1 [ Criterios de bisqueda
Apertura del Libro Afio | - |

f&  Partida e I—E
&  Boleta

Tama | *|
&  Certificacian no Literal

Falio | - |
&  LCerhficacion Literal
% Cieme del Libro Rt | :]T

Reimprimir Cancelar ‘

Fig. 1.81 Reimpresién de Documentos

Como se observa en la Fig.1.81, se pueden reimprimir las Aperturas, Partidas, Boletas,
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 visto 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
Matrimonios 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
Regqistro Civil USAID, la opcion “Libros”, dentro de esta “Reaperturas” y a continuacion
“Matrimonios”. Ver Fig. 1.82

! Sistema » Archivos « || Libros = Inscripciones » | Consultas = Repal

Anertra g

Reaperturs P Macimientos |
Tatrimonios

Cigrre 4 hv D
Divarcios

Confrontaciones  k EER e e

Modificacion
Fig. 1.82 Menu Libros. Reapertura de Libro de Matrimonios
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A continuacién se muestra el formulario de Reapertura de Libro de Matrimonios, el cual
solo puede ser utilizado por personas autorizadas. Ver Fig. 1.83

rReapertura Libro de Matrimonios

Esta pantalla permite reabrir un libro que se ha cerrado por error
o incluir partidas que se omitieron.
Si tiene un libro abierto. por favor tome nota del nimero de la proxima partida v folio.
Reapertura del Librao:
Ao "—;[ Froxirma Partida:
Falio | Partida
Libro = ] :
Firmada por |
Tama = Siglas |
Libro Wigente .
Nomb I— El procedimento de reapertura automaticamente cernara el libro que esté
LS ahierto, va que sdlo puede haber uno abierta 3 la vez. Par favor tome nota de
loz siguientes datas para su reapertura postenar.
Clave
Libra Wigente | 1 Tomo | 1
Fulio | 4 Partida | 4
Aronta | Cancelar | Firmada par  |P.C. Elza Carina Estrada Velasquez
Siglas  |llegible

Fig. 1.83 Reapertura de Libro de Matrimonios

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 éstos ya que posteriormente se utilizan
para abrir nuevamente ese Libro.

Una vez completos los datos, se digita el nombre de usuario, la clave y luego se da
‘clic’ en el botdbn de comando “Aceptar’. Si todos los datos estan correctos,
automaticamente se abre el formulario de Inscripcién de Matrimonios, listo para inscribir
la partida en el lugar en que se selecciona en la Reapertura.
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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. 1.84

| Sisterna »  Archivos - || Libros = Inscripciones -

Apertura 4
Reapertura »
Cierre »

Confrontaciones Pk

Modificacion
Fig. 4.84 Menu Libros. Modificaciones

Una vez accesado, se muestra un formulario de “Control de Acceso a la Modificaciéon de
Libros”. Se digita el nombre de Usuario, la clave y luego se da “clic’ en el botén de
comando “Aceptar”. Ver Fig. 1.85
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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. 1.85 Control de Acceso a Modificacion de Libros

A continuacion se muestra un formulario en el cual se selecciona la opcion
“‘Matrimonios” y se completan los datos del Libro (Afio, Tomo), seguidamente se da
“clic” en el boton de comando “Aceptar” Ver Fig. 1.86 _

E Modificacion de Libros

Esta pantalla permite actuslizar el estado fisico de los Libros de Fardidas we subsanar
errores gue se han cometido en los procesos de Aperura o Clerre de Libros.
ouacceso esta restringido a la Jetatura del Depatamento del Begistra Ciil,

Seleccione el Tipo de Libro que desea Modificar

£ Macimientas

T Libra Mirmemo |5 =

" Divaorcios Tame m
" [Defunciones

" Reservado de Adopoiones

" Anotaciones Bceptar Cancelar
" Beposiciones

" Modificaciones

Fig. 1.86 Modificacion de Libros
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Una vez completos los datos, se muestra un formulario que permite modificar los datos
del Libro. Ver Fig. 1.87

= 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. 1.87 Modificacion del Libro de Matrimonios

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. 10.1 Menu Estadisticas. Partidas DigitadasTConfrontadas

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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