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Empezando con el Sistema
De Registro Civil
Curso Basico
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Daremos un doble click para Entrar al sistema
De Levantamientos
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W8, SLAC - Sistema de Levantamiento [DGRC)

Reaiztrn  Feimoregiones  Otraz  Eliminar  Transferencia  Acercade .

M acimiento ]|

Marnmggmo

Dentro del Menu de Reglstro Tenemos las Actas con las que
vamos a Trabajar, que por lo pronto se trabaja con actas de
Nacimiento, Matrimonio y Defuncion.
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ISAH FRANCISCO DE ASIS

El sistema valida siempre los apellidos de los padres Por Ejemplo si el padre es
Hernandez y al nifio o nifia se le pone ernandez sin la “H” el sistema marca un error en
donde le indica al usuario que hay diferencia entre los apellidos del padre y los del
registrado en algunos casos si es necesario que los apellidos No coincidan para esas
ocasiones debemos desactivar la opcion simplemente dando un clik a la opcion para
quitar la palomita que se divisa al principio e inmediatamente después de elaborar esa
acta debemos regresar a esta opcion y volver a activar de la misma manera, dando un
click ahi para que siga validando los apellidos .
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Empezamos con los Datos Generales En este blogue solo se puede modificar el campo de Fecha
Es importante Mencionar que los campos de Libro y Acta apareceran En Blanco y Que no se
puede escribir nada en ellos, El numero de Libro y Acta se asignan hasta Que El acta queda
Grabada .



8, Altas de Macimientos
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Lo importante en el llenado de la acta es :

Las Fechas deben llenarse dia con 2 digitos, mes con 2 digitos y afio con 4
digitos.
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e Alkas de Nacimientos Bi= E
Opciones
—Datos Genergles
Estado 14 JuaLISCO MunicipeJooo [JDESARROLLOZ Folio [ooonoor
I:Ificialialm] lDEEA.HHI]LLIH Libro I_ ficta |— Fecha de R egistro Im
—[Diatos del B egitrade c
Nombie Primer Apellido Segundo Apellido FEH; sseuling
I I I " Femenino
Fecha Macimignto II Hora Im Registradn v Yo " Indsfirida
Lugar de Macimienta:  Estade | j Muinicipio | | j
Localidad V f
Murmero Certificada W acimient I— / Comp alecinl I
En donde dice Registrado Vivo y que se encuentra una palomita
a la Hora de quitar esa Palomita aparece la Palabra Muerto.
En la hora de Nacimiento el llenado es el mismo,
dos digitos para hora y dos digitos para minutos.




todos los municipios se Registran nuevas localidades
y seria imposible Estarlas agregando al registro.

El los campos de ESTADO y MUNICIPIO Con solo poner las
primeras letras del nombre que corresponde aparecera el resto
del Nombre del Estado o del Municipio correspondiente.
—Datos del Beagistiada / \
Nombie Primer Apellido E‘&undu Apellido ?;_EH; sseling
I I I \ " Femerino
Fecha Macmienta |/ / Hara |_;_ Regskado [w Yivn " Indefirido
Lugar de Nacimienta: Estada 14 | jansre = Municipio |39 IEuﬁDﬁw,HA j
coealidad 1| ADALAJARA
Flurnero Cerlificado Nacimie? I— ) Cumpalecinl I
En la localidad si se tiene que teclear el nombre
completo del la localidad, puesto que cada afo en




Si en el campo de Numero de Certificado de Nacimiento
no trae el numero o fue Partera no se pondra y asi la
maguina no marca ningun error.



e, Persona que presento ¥y Documentacian Anexa

Prezento : Im - H akbilita -
# L1
/ Acephar \ |
/ \
\

| llegar al Campo de comparecié se abre la siguiente ventana en donde
amos a indicarle a la Computadora quien Presenta al Registrado y a quien
amos a habilitar poniendo un ejemplo: si la madre es soltera en el espacio de
Presento” se indicaria “Madre” y en el espacio de “Habilito” seria a nadie

8, Persona que presento y Documentacion Anexa I
Frezsento © |parsona Disknta ™ H abalito -
bl cr
Pad |
—|Pegfona Distints ieephar

1ztrado

/

n el campo de Presento encontramos todas las personas que pueden presentar
| registrado.




W8, Persona que presento y Documentacion Anexa
Frezento: | Persona Distinta B H abilito - -~
Ambos
Acephar Fﬁw
acep / | Padre
/
En el campo de “Habilito” encontramos todas las personas de las cuales se
habilitaran los datos de las personas en el acta y en esta ventada le indicamos a
la Computadora que caracteristicas presentara el acta para que ella evalué las
anotaciones, una vez seleccionadas las opciones, oprimimos el boton de
aceptar.




W&, Altas de Macimientos MEF

Opciones

— Oficial gue Registra el Acto -
Mombre del Oficial [ALICIA JIMENEZ MONRAZ

— Datoz Complementanios de los Padres INEGI)
1.- Tipo de Macimiento ISIHF‘LE j 5.- Lugar de Atencidn del Parto IHI]EF'ITAL O CLINICA OFICIAL j
el el |1 Total B.- Persona que Atendio el Parta IHEDIEI] j
3. Mumero de Hijos[as] Macidos Wivos |1 Toatal
4 - Hijos{ag] que aun Yiven ||] Total 7.- Tipo de Union de la Madre IEASA.D A j

Del Padre el acie
6-Escolaridad  |pROFESIONAL x| 1e-Eseolaidad  {pREPARATORIA D EQUIVALENTE =]
4 Situacion Labaral o TRA x| 14-Situacion Laboral [pEDICADD A QUEHACERES DEL HOGAI 7]
10.- Posicidn en su Trabajo IEHFLEADI] | 14 Posicién en su Trabajo I ___________________ =]
[mpresion Previa | S alir
4

Una vez llenado en su totalidad el formato tendremos que oprimir el boton
de “impresion previa” el cual nos llevara a la ventana de las posibles
anotaciones.

a1




2, Anotaciones Anexas X

Posiblez Anotaciones Anexas

Anotaciones Anexas

Aceptar

Enseguida aparece esta ventana en donde nos permite hacer las
anotaciones y lo hariamos en la parte blanca de la ventana una vez
terminado las anotaciones oprimimos aceptar.




Guardar Acta I
@ Desea Guardar el Acta
Si
Enseguida aparece mensaje en donde nos pregunta si deseamos Guardar el acta Para esto, ya
debimos haber checado el acta de impresion de prueba que nos envid, si en esa Impresion existe
algun error le contestamos a esta pregunta NO y se modifica el error para nuevamente oprimir el
boton de impresion previa, si la respuesta es Sl.
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CURPEL | CURP ELLA

| [~ Este contrato esta regida par el Régimen
" Separadion de Bienes

’ {* Socienan Lega iedad Conyugal

*.-El régimen se especifica dando un clik en
el punto del régimen correspondiente al *.-En los campos del Curp si los Contrayentes no
registro de Matrimonio presentan el curp simplemente se deja en blanco .

Llenado del Formato De Nacimientos

Las especificaciones mencionadas anteriormente en el llenado de Nacimientos como por Ejemplo

llenado de Fechas, Horas, Estados, Municipios, es igual para todos los actos.

Empezamos con los Datos Generales En este bloque solo se puede modificar el campo de
Fecha

Es importante Mencionar que los campos de Libro y Acta apareceran En Blanco y Que no se
puede escribir nada en ellos, El numero de Libro y Acta se asignan automaticamente hasta
Que El acta queda Grabada .

( Datos Gererales—
Entidad Federativa [ JALISCT Municipia 771 DESARROLLO?
Oficilia Im DESARROLLO? Libra M. I Acta Mo, Fecha de Reg o |t25;|:||3;2[||]1




En los campos de Edo. Civil existe un catalogo en donde se encuentran los estados Civiles al
eclear la primera letra aparece completa de la palabra por Ejemplo al teclear la letra “S”
arecera en el campo la palabra Soltero y asi sucesivamente si oprimimos “V* Apareceria
Edo. Chvil |
. CASADOLA)
Macionalidad | pIYORCIADO[A)
.. SOLTERO[A
M acionalidad 0 (A




I8, Anotaciones Anexas X

Posibles Anotaciones Anexas

Anotaciones Anexas

Aceptar

Enseguida aparece esta ventana en donde nos permite hacer las anotaciones
y lo hariamos en la parte blanca de la ventana una vez terminado las
anotaciones oprimimos aceptar.




las notificaciones.

v
Guardar Acta I
ezea Guardar el Acta

Enseguid@ aparece mensaje en donde nos pregunta si deseamos Guardar el acta Para esto, ya debimos
haber checado el acta de impresion de prueba que nos envid, si en esa Impresidn existe algan error le
contestamos a esta pregunta NO y se modifica el error para nuevamente oprimir el botdn de impresién
previa, si la respuesta es SI.

Datoz del Macimiento del Contragente

Faiz de Macimiento Eztado de Macimiento

| MEXICO =l |Jausco =l

Municipio de Macimiento Fecha de Registro Oficialia Libro Acta

| GuADALAJARA =] 160671968 0 00258 02562

D atoz del Macimiento de la Contrayente

Paiz de Macimiento Estado de Macimiento

| MEXICO =] [4ausco =

Municipio de Macimiento Fecha de Reagistro Oficialia Libro Acta

| GUADALAJARA =] |o9s071970 0 | oooo2 399

/ Aceptar |
Y 4
/ Notificaciones De Matrimonio

Aparece la Siguiente ventada la cual nos pide los datos de las actas de nacimiento de los
contrayentes, Para esto debemos tener las actas de los contrayentes a la mano para poder anotar
los datos que nos pide enseguida nos mandara las 5 impresiones definitivas y a continuacion




Este es el Formato de Anotaciones
ue nos envia después de las 5
mpresiones definitivas .

Lugar designado para el logo de la

H.ATUNTAMIENTO CONSTITU CIONAL DE
y JALISCO
REGISTRO CIVIL

> , Jaleco.

Hoja membretada del municipio
encaso de que se mande en Hojas
Balancas No importa

ASUNTO 1 NOTIFICACION DE MATRIMONIO

Datos de La notificaciOn  |PResenTE

T~
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EL COFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
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Llenado del Formato De Defunciones

Las especificaciones mencionadas anteriormente en el llenado de Los actos Anteriores como por
Ejemplo llenado de Fechas, Horas, Estados, Municipios, es igual para todos los actos.

Empezamos con los Datos Generales En este blogue solo se puede modificar el campo de Fecha

Es importante Mencionar que los campos de Libro y Acta apareceran En Blanco y Que no se
uede escribir nada en ellos, EI numero de Libro y Acta se asignan automaticamente hasta
ue El acta queda Grabada . ’

-Datos Generales

Estada |14 JJALISCO Municipio Joo1 \DESARROLLD2 Folio [onnoot
Elfin::ialia||]1 |DE5A.HHI]LLI]2 Libra Acta Fecha de Regis o |EEI!I]E.-"2I]I]1




El llenado de los datos del Finado es sencillo y solo hay que manejar lar fechas ,Horas, Catalogos
de Paijes/l\/lunicipios etc. De la misma manera que en los demas actos.
I Datoz del Finado—— 5
Momore Primer Apelido Segundo Apelido =He :
% Masculing
I I I ™ Femening
( Fecha Nacimisnta I_;_;_ Edad | I j " Indefinido
M acionalidad I j
Lugar de Paiz r S I j Estado | 9 | I j
Nasmient™ .y icipia [~ | <] Localdad |
Domicilio Paiz | I j Estado | I j
Habitual : . :
b unicipio | I j Localidad |
Domicilio Edo. Civi =]
o CASADO(A]
Mombre de Conyuge | Macianalidad |prvoRCIADOA)
Mombre del Padre | M acighlidad SDLTEHDA
Mombre de la Madre | cionalidad I j
/
En el campo de Edo. Civil hay un catalogo en donde al teclear la primera letra aparece completa
la palabra por Ejemplo al teclear la letra “S” Aparecerd en el campo la palabra Soltero y asi
sucesivamente si oprimimos “V” Apareceria Viudo(A).




I8, Anotaciones Anexas X|

Pozibles Anotaciones Anexas

Anotaciones Anexas

Aceptar

Enseguida aparece esta ventana en donde nos permite hacer las anotaciones
y lo hariamos en la parte blanca de la ventana una vez terminado las
anotaciones oprimimos aceptar.




Guardar Acta I
@ Desea Guardar el Acta
Si
Enseguida aparece mensaje en donde nos pregunta si deseamos Guardar el acta Para esto, ya debimos
aber checado el acta de impresion de prueba que nos envid, si en esa Impresion existe algun error
e contestamos a esta pregunta NO y se modifica el error para nuevamente oprimir el boton de
mpresion previa, si la respuesta es Sl.




Como Cambiar La Numeracion
de Actas dentro del Sistema de
|_evantamientos




Cambiar Numeros Consecutivos De Actas

™, SLAC - Sistema de Levantamiento [DGRC)

Registto  Hempresiones | Otaz  Elminar - Transterencia  Acerca de ..

Lonsecubrvos

Anaotacion efunciones

Reporte de Defurtsgn para IFE
Orden de Inhurmacion - 13N

Pemizo de Trazlado

e da un click a la opcion de Otras y posteriormente en
onsecutivos.




W, Conseculivos %]

Tipo de Begiztro Acta Libro Actaz X Libro

=l | !

DEFUMCION
MATRIMOMIO

(MACIMIENT
NACIMIER T ———— |

Enseguida seleccionamos el tipo de registro y automaticamente nos da el numero de acta
libre que sigue para levantar

®, Conszecutivos

Tipo de Registro Acta Libro Actas X Libro
NACIMIENTD 1 |1 200

£
Guardar / " alir

El numero de libro y actas X libro siempre
apareceran con el 1y 200 respectivamente y el
usuario no podra modificar estas dos opciones de
libro y actas X libro




base de datos.

@ Operacion Realizada Corectamente
Por ultimo solo dar click en el siguiente

mensaje en Aceptar — [T

Y de la misma manera para los demas
actos.

v
Tipo de Regiztro Acta Libro Actasz X Libro
[NACIMIENTO = 20 | | 200
Guardar Salir
Después se modifica el numero de acta dando un clik en el
Campo de acta y poniendose el numero del acta que sigue en su
consecutivo por ejemplo: si la ultima acta de nacimiento que se
levanto fue la 19 nosotros pondremos la 20 por que es la acta
que seguiria de capturar.
Y enseguida, muy importante ya una
vez modificado el consecutivo se da un
clik en el boton de Guardar, de otra
manera el cambio no se efectuara en la |




Transferencia de la Base de Datos
Hacla la Direccidn General de
Registro Civil




", SLAC - Sistema de Levantamiento [DGRC)

Registro Bempresiones  Obtras  Elminar ¢ Transferencia  Acercade ..
Erviar BD a la DGRC

1.- Dentro del Menu Principal encontra la opcion de Transferencia al dar un clik en ella

aparece Enviar BD ala DGRC también es necesario dar clik ahi para que enseguida nos aparezca la
_Siguiente Ventana__

i, Transferencia de la Baze de Datos

Cuac | Libro |— Acta |—
Fecha de Registro I— Fecha de Nacimiento I—
Nombre(s) Primer Apellido Segundo Apellido
| | |
Estado Municipio Oficiaha Crip

r r r !

Macimiento Matrimonio Defuncion

I 0 Registros Transferidos de 4 e B E
Lonectan a BDI Local Iniciar Transferencia a
|Access DGRC.

Conectado

2.- Enseguida oprimiremos el botén de Conectar a BD Local (Access) Yy la barra Azul
empezara a avanzar .




i, Transferencia de la Base de Datos 3] x|

Cuac |  SCH200106140010100001000201 Libro | 1 Acta | 20
Fecha de Registro | 14062001 Fecha de Nacimiento | 05062001
Nombre(s) Primer Apellido Segundo Apellido
| SERGIO | CASTANEDA | HERNANDEZ
Estado Municipio Oficialia Crp
| 14 | 1 | 1 | 14001010100020A
Macimiento  Matrimonio Defuncion
| 0 Regstros Transferidos de 4 | 5 | 1 | 1
Conectarn a BN Local T Iniciar Transfergncia a ?
[Access] r DGRC.
Salir 4

Conectado

3.- Enseguida Anote los
siguientes datos

1

Total de Registros

Nacimientos Total de Registros

y llame a la Direccion a  Total de Registros

los teléfonos

Transferidos

Matrimonio

Total de Registros

1 19-24 2474
(0133)3819-2459 o Defuncién

Para Coordinar El envié
de Informacion



i, Transferencia de la Base de Datos 3] x|

Cuac |  SCH200106140010100001000201 Libro | 1 Acta | 20
Fecha de Registro | 14062001 Fecha de Nacimiento | 05062001
Nombre(s) Primer Apellido Segundo Apellido

| SERGIO | CASTANEDA | HERNANDEZ

Estado Municipio Oficialia Crp
| 14 | 1 | 1 | 14001010100020A
Macimiento  Matrimonio Defuncion
| 0 Regstros Transferidos de 4 | 5 | 1 | 1
Conectarn a BN Local Iniciar Transferencia a

[Access]

Conectado

DGRC.

Salir

|

4.- Enseguida debemos Iniciar la Transferencia de datos oprimiendo el
botdn



Cuac | SCH200106140010100001000201 Libra [ 1 Acta [ 20
Fecha de Registro | 14/06/2001 Fecha de Nacimiento | 05/06/2001
Nombre(s) Primer Apellido Segundo Apellido

| SERGIO f CASTANEDA f HERNANDEZ

Estado Municipio Oficialia Crip
[ 1 [ 1 [ 1 [ 11001010100020A
Nacimiento Matrimonio Defuncion

I 0 Regstros Transferidos de I 4 | 7 | 1 | 1

Lonectar a B Local
[Access]

¢ Iniciar Transterencia a |

Salir

Intentando Conectarse ala DGRC.........

N

.- Aparecera el Siguiente mensaje y enseguida una barra creciente aparecera indicando el
avance del Envio una ves terminado aparecerd un mensaje que indica “Intentando
conectar a la DGRC” y después Indica que a terminado entonces Simplemente
Salimos y Termina el proceso y desconectamos el acceso telefonico.

Nota: Si en algin momento aparece el
siguiente mensaje

ERROR |
Decurrida al Intentar conectarze al Servidor Femoto,

Revize la conexidn v intentelo de Mueva,

Si el Error perzizte favor de comunicarze a Informatica de la DGREC

El problema es por que no tiene levantada
la conexion telefonica.

Q




Cuac |  SCH200106140010100001000201 Libro | 1 Acta | 20
Fecha de Registro | 14062001 Fecha de Nacimiento | 05062001
Nombre(s) Primer Apellido Segundo Apellido
| SERGIO | CASTANEDA | HERNANDEZ
Estado Municipio Oficialia Crip
| 14 | 1 | 1 | 14001010100020A
Macimiento Matrimonio Defuncion
I 0 Registros Transferidos de 4 | 2 | 1 | 1
Eonectar a BIX Local i Imiciar Transterencia a
[Access] {
Salir
%
Intentando Conectarse a la DGRC..._.__..

Una vez que la transferencia Termine correctamente mandara un mensaje en
donde indica que ha terminado la transferencia en ese momento
terminamos el proceso y entonces podemos SALIR.



RECOMENDACIONES GENERALES

PROBLEMA

POSIBLE SOLUCION

IMPRESION DE ACTA CON:
LIBRO CERO Y ACTA CERO

NO SE GRABO ACTA, CHECAR
CONSECUTIVOS CON LA ULTIMA ACTA
IMPRESA CORRECTAMENTE

ERROR EN ALGUN CAMPO EN
BLANCO

EL PROGRAMA TESTA
AUTOMATICAMENTE LOS CAMPOS EN
BLANCO, SOLO EN MATRIMONIOS
TENEMOS QUE TESTAR LOS DATOS DE
CURP SI NO CONTAMOS CON ELLOS

ERRORES EN
TRANSFERENCIA O REPLICA

LA

LLAMAR A INFORMATICA DE LA
DGRC

NUMERACION AL
INICIAR UN NUEVO
ANO

AL INICIAR UN NUEVO ANO ANTES
DE LEVANTAR CUALQUIER ECTA
TENEMOS QUE MODIFICAR TODOS
LOS CONSECUTIVOS A 1 SIN CERO
AL INICIO

APARIENCIA DE
WINDOWS

INSTALAR LA APARIENCIA
DE WINDOWS NORMAL




