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1. OBJETIVO.
Integrar y/o digitalizar a los sistemas registrales los registros historicos de los hechos y

actos relativos al estado familiar de las personas.

2. ALCANCE DE APLICACION.

Aplica al procesamiento e ingreso de imagenes al SISTEMA REVFA, de los registros de

hechos y actos contenidos en los REF locales del pais.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
- Guia de "Organizacion, Edicion y Renombramiento de Imagenes de Partidas”.
- Ley Organica del Registro Nacional de las Personas Naturales.

- Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del

Matrimonio.

- Manual de Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas Naturales.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS.

- DDI: Departamento Digitalizacion e Integracion.

- Destaque: Realizacion con estadia de los equipos de campo, en la zona de las visitas

a las alcaldias para digitalizacion de registros.
- DI: Digitalizacion e Integracion.

- Oficio: Es un documento dirigido al Registro del Estado Familiar solicitando las
partidas de nacimiento y defuncidon requeridas por el Registro Nacional de Personas

Naturales.

- Programacion de barrido: Documento en el que se detalla Oficinas del Registro del

Estado Familiar y fecha de digitalizacion por cada equipo de trabajo.
- REF: Registro del Estado Familiar.

- REVFA: Registro de Hechos Vitales y Familiares.
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- Ticket: Plataforma que se utiliza como comunicacion, peticiones y respuesta de

informacion a nivel de alcaldias y entre unidades.

5. RESPONSABILIDADES.
- Jefe DDI.

- Verificar registros faltantes o necesidades de informacion a integrar vy

digitalizar.
- Elaborar Programacién de visitas.
- Control de la informacidn a procesar e ingresar.

- Gestionar solicitudes para REF locales de alcaldias.

Elaboracion de informes mensuales y trimestrales sobre la ejecucion de las

actividades y numeros de registro ingresados.

- Auxiliar DI.

I

Realizar llamadas telefénicas para informar visitas y propdsito de estas.

- Revisar documentacion y equipo, informar a REF fechas de visitas.

]

Visitas de campo las oficinas REF locales, Revisar, digitalizar registros y

elaborar actas.

Revisar registros escaneados y resguardar.

- Control de calidad de los registros digitalizados y elaboracion de informes.
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6. ACTIVIDADES.
6.1 DIGITALIZAR ASIENTOS.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
1 Jefe DDI Identificar necesidades de digitalizacion y
solicitar visto bueno a jefe de Unidad.
9 Jefe DD Preparar programacion de visitas para
digitalizacion.
Acta para la
Recopilacion de
Notificar visita, preparar documentacion, Inf oo
3 nformacion
Auxiliar DI configuraciones de equipo y coordinar para
movilizacion y traslado. SebLlaaiEn de
Sistema REVFA.
Acta para la
Recopilacion de
Visitar REF, solicitar informacion de acuerdo | |nformacion
4 Auxiliar DI con notificacion, recibir registros y realizar la para
confrontacion o digitalizacion de asiento y/o | actualizacion de
ImrRrEEon, Sistema REVFA.
Acta para la
Crear carpetas (en USB) con el nombre del e
5 Auxiliar DI Recopilacion de

Distrito Municipio y Departamento del REF

local visitado y escanear partidas.

Informacion

para
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Actualizacion de
Sistema REVFA
- Revisar la calidad de las imagenes:
d ylo Acta de
- Tamafo (kb) . .
Inconsistencia
- Resolucion
- Contenido
- Correlativo del numero de partidas
- Sellos y firmas legibles
- Que no falte o se repita ninguna
pagina.
Completar Acta para la Recopilacion de
Informacion para la Actualizacion de Sistema
REVF:A-.
En caso de encontrar inconsistencia en el
escaneo, Realizar Acta de Inconsistencias.
Devolver registros recibidos y entregar una
copia de las Actas completadas y firmadas al
jefe de REF.
Cuadro de
N Entregar actas y partidas escaneadas a Jefe del entrega de
6 Auxiliar DI
departamento. registros
digitalizados
Cuadro de
. Entregar imagenes de registros a Auxiliar DI entrega de
7 Auxiliar DI o )
encargado de distribuir. registros
digitalizados
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Auxiliar DI
Asignar la informacion para su tratamiento e
8 encargado de
ingreso en sistema.
distribuir
Informe de los
Auxiliar DI
Notificar al Jefe del Departamento DI la registros con
9 encargado de
edicion y control de calidad de las imagenes. edicion de
distribuir .
imagen
Verificar el cumplimiento de la mision vy la
documentacion entregada.
10 Jefe DDI
En caso existan inconsistencias el resultado de
la mision, notificar al personal que la ejecuto
para la gestion de subsanacion.
Control de
Carga Imagenes
Notificar del ingreso o actualizacion de jefe
1 Jefe DD e - REVFA /
inmediato. Reportes
Sistema REVFA

6.2 CONTROL DE CALIDAD DE IMAGENES A INTEGRAR A REVFA.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Auxiliar DI » . . .
! —— Verificar la informacion entregada para editar. Eviadics ok
distribuir Entrega de

Clasificar partidas y guardar:
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Registros
e Por departamento, municipio, distrito o
5 a Y digitalizados
ano.
e Por lineamiento de Jefatura.
Completar y remitir cuadro de entrega de
registros digitalizados a Auxiliar DI.
Revisar imagenes de las partidas contengan:
e Sello de Alcaldia
e Firmas legibles del Registrador e
informante, y de testigos (si aplica)
e Tamafio (kb)
e Resolucion Informe de los
e Contenido registros con
2 Auxiliar DI e Correlativo control de
Notificar la existencia de faltantes. calidad del
. sistema REVFA
Editar imagen y almacena segun Guia de
“Organizacion, Edicion y Renombramiento de
Imagenes de Partidas”.
Remitir Acta de Control de Calidad e imagenes
al Auxiliar DI encargado de distribuir.
Recibir Acta de Control de Calidad e |Informe de los
Auxiliar DI " ;
imagenes. registros con
encargado de control ds
B B Realizar y remitir cuadro de informe de control
e calidad del
de calidad a Jefe DDI.
sistema REVFA
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Verificar el cuadro de Entrega de Registros
digitalizados y entregar por medio de Mlaimeands |
memorando a jefe de la Unidad. T, de
: seie ] Entrega de
Si existe observaciones de parte del jefe de la Registros
unidad, subsanar cuadro de registros digitalizados
digitalizados.
i Remitir cuadro a Auxiliar DI encargado de
distribuir.
Auxiliar DI
5 encargado de | Resguardar y archivar documentos.
distribuir

6.3 VERIFICACION DE ASIENTOS FiSICOS.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Verificar la existencia y el estado de los
1 Jefe DDI asientos fisicos de los Registros Locales de FREgRIEEIcR s
g s barrido
acuerdo a programacion de visitas.
) Formulario de
Elaborar y remitir programacion de visitas a o
Mision
2 Jefe DDI las instancias pertinentes para cumplimiento
Oficial/Solicitud
de mision.
de Transporte
Elaborar solicitudes dirigidos a los Jefes del Oficio o
3 Jefe DDI REF y entregar a digitalizadores segun | Documentacion
alcaldias asignadas. dirigido a REF
Control de
4 Auxiliar DI Informar a REF objetivo y fechas de visitas. llamadas a los
REF Locales
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. Realizar la visita, recopilar informacion sobre

B Auxiliar DI . . . Informe de visita

el estado y existencia de los asientos.
. Remitir informe de las visitas realizadas al jefe o

6 Auxiliar DI Informe de visita
DDI.
Analizar y remitir informe de las visitas

7 Jefe DDI ‘ ) Informe de visita
realizadas al Jefe de Unidad.

6.4RESOLUCION DE INCONSISTENCIAS Y SOLICITUDES DE INGRESO DE PARTIDAS.

Revisar y remitir reporte de inconsistencias Reporte
i Jefe DDI en imagenes de partidas y solicitudes de | inconsistencias
ingreso de las mismas. en REVFA
Resolver las inconsistencias de partidas v
gestionar ingreso de partidas.
Reporte de
2 Auxiliar DI
Sistema
Remitir Reporte inconsistencias en REVFA
subsanado.
Remitir reporte inconsistencias en REVDA
&5 Jefe DDI
subsanado a Jefatura de la Unidad.
7. ANEXOS.

- Ejemplo de Formato de Reporte inconsistencias en REVFA.

- Ejemplo de Formato de Programacion de barrido.

- Ejemplo de Formato de elaboracion de Oficios.

- Ejemplo de Formato de Acta para la Recopilacion de Informacion para Actualizacion de

Sistema REVFA.

- Ejemplo de Formato de Cuadro de Entrega de Registros digitalizados.
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Version nro.

" Modificaciones

Pagina 11 de 26



R N PN % PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION E VERSION Nro.:01

e w

P ol R INTEGRACION DE IMAGENES FE: 25.04.2024

Personas Naturales EL SALVADOR
FUR:

9. DIAGRAMA DEL PROCESO.

PROC B MIERITADCARMMEENDBIE INTEGRACION DE IMAGENES
6.1 DIGITALIZAR ASIENTOS.

o
a = = = = =
(T Identificar necesidades Preparar programacion| V,,mmtd Notificar al personal Natificar delirgreso o
1w cumplimento de b P L
H dedigraizaciony deviits para misiany ta parala gestion de actualzagén dejefe
solicrarvisto buenoc a digitakzadén én en caso irmediato.
Sclictud jefe de unidad B A B S f Ingreso
Setbidg enrecada de inconsistencias notifiade
wv)
= -
b= B
Tarufio b1
o “micen
P Contunido
“Corraabee dd rimere desaid
[+ B Sl et e
“Cuan ldte ase rRaningina pagin
L
(a] 4 e
E = = = = = (=
= Notficar visia, preparar Coerdnar moviizadén! Visitar REF, solicitar Recibir regiztio: (Crom CUEeAs STV LBl o : Revisar la calidad delas
Z documentacicn, ¥ 3 trastado irformadién de realizar b contront o m""m”"‘ 00 Bleito: Escariaar partids, imagenes
TT] configuracicnes de acuerdo con o dghtalizacion 4+ dem ;:""r::“p;c;! REF
= E egupe A ) netificaddn \gsiento y/o inform.ion lbeal vidado 4
E E (Seencuentran
irconsistendas?
= —_— -
= = =
U Completar acta parata
O = ._’ recoplacian da Si—pi  Realizar Acta e
i intormacion pam la In@ndstencia
A acunlizacion desitema
o =i
i
= (= ] =
Devolverreg it
<L No—Pe! rechidosy entrega s Entregar actas y Entregar imagenes de
ﬂ copls de bz act particas escaneacas a registros a audiar O
comgetadss yfimmochs jefe del depa tamento encargado de dstribuir
E \___ dldedeREF \
E Y 9
SgZ = =
=2
5 <@ Asignar airtormaden Notflaar al jefe det
03 = parasu ratamiento e departamento DI
e irgreso en sistema. edciény commol de
g < wn \c 8 calidad de s magenes B
=ao
=
w
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PRQCEWNIENDR. DE ITAUTBAID DE | NI EERAK ESVOEN MEGHYES A REVFA.
6.2 CONTROL DE CALIDAD DE IMAGENES A INTEGRAR A REVFA.

w
o
Pt dapartamara,
o AR P, G0 y afio
Far in aamuen o do
2
== 8
Oo
22 =) = = &= & =
) !u—, Verfcar b nformacisn Casificar partidas y Completar y remitir Recbir Acta de Control : Ece‘ahgv y;en:nmrd Resquardary archivar
o= entregada para editar guardar cuadro dg entrega de deCaidad ¢ migenes. wadro de informe de documentos
(=] registros dightzlzades a controlde calidad a
=1 Informacién Auwilar DI Jefe OOI Documentes
g rechida — archivados
vy =
= =
<
=
P s v
contenne
o - Sl G aakl
- B (0 = = =
g vador :
o = emenmeyan | Revisarimigenesde s Notficarla exstencis [ o tor TOP0F Ll Remit Acts deControl
< Wiatdibies, o partichs de faltantes. *Organizacion, Edicion y deCatdad o Indgenes
o = Tomstatir - Reriombvamiarto de 3l awdlar O encargade
l"‘ = - Conlgnda Imdaenes de Par tdas dedistibur. /
“Culetsive
= g
= =<
34
w
L
8 -
o = =
o Werificar d cuadio de Entregar por medio de
Entrega de Registros memarando ajde de
il dagitaizados 1a uridad
=) o
z B =
= ¢Existen Remitircuado a
D & ocbsenvadones! Auxliar Dlencargade
& dedistibuir
s
Subsanar cundro de
regitros diginbzados,
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9.3 VERIFICACION DE ASIENTOS FiSICOS.

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION E INTEGRACION DE IMAGENES
6.3 VERIFICACION DE ASIENTOS FISICOS

(7]
p— =
=]
5 w E
w
n < 5 = &= =] = _
w 0 mn Verificar laexiztenci y &l pmi'::scmﬂrxé:r:;l;a” Elaborar solicit udes Entregar selicitudes a Anaizar y rem tr
U — =tade c.‘ch:n:)crL(u: E Bt Dmmm:_; dirigides a los Jefes del Elgilallzlar_‘cres ®gan \rlc;medde:s \;\sz&
(o) IE Soicud Ml il o g pars cumplmente d¢ REF alcadbs asigwads kit i -
o = mcbida tocie maian unida ididling
o
Wl
-l =z :
P =4 Realzara visha, 1
< nformar a REF chistivo recopllar informacisn Remitr informede bs
(o) = y fechas dewvisitas sobre alezadoy Msits redzadasal jefe
— = existercha de los [olo[
= 5 aslentos
= =
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9.4 RESOLUCION DE INCONSISTENCIAS Y SOLICITUDES DE INGRESO DE PARTIDAS.

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION E INTEGRACION DE IMAGENES
6.4 RESOLUCION DE INCONSISTENCIAS Y SOLICITUDES DE INGRESO DE PARTIDAS.

L
= P
= a
(a]
s w (c R
i &= =
0 < .
w A g Revisar reporte de Remitir reponte de Remitr repone
U = ircensistendas enimdgenes| incondzmencisen Inconsistendas en
Po) — el de paridas y solidudes de 'jnﬁl‘;‘;’;:mf;y R'EVFA ibsagio s =
cituy . o Jjefatura deta unidad, epone
b~ E recibida Irareso de las mismas L delasmismas A \ - ¥ remitido
Qg
oA e =
P N\
(=) a g
(=} g Reslver
x emlver s -
< < incondstenchsde S ir&e;;:;;:gz‘in
(o] g partidas y gestionar REVFAsubsanado
— \__Ingresode partidas _J \ J
= =
= =
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ANEXOS
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ANEXO 1: EJEMPLO DE
FORMATO DE REPORTE
INCONSISTENCIAS EN REVFA.
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:_ @ Regisho Naciono INFORME DE LOS REGISTROS CON CONTROL DE CAUIDAD DEL SISTEMA REVFA
!Ei ﬂj de las Personas Natwrolzs DEPARTAMENTO DE DICITALIZACION E INTEGRACION
Tipo Asentamiento:
[peero; 1 T parmoas [ oAl | DESCRIPCION [ FECHAULTINO | R
RO AKO | et | HASIA PARTIDAS UBRO | TOWO | FORMAIG | ASEHIARiENO -
P —" b N F | 000§
| =
]
SNSRIV S— e .
ecae MR RV (S |~ /W—— | e e
= = [
e | NIV T - il |
1
A _TotAL I N
REVISADO POR:

FECHA:
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ANEXO 2: EJEMPLO DE
FORMATO DE PROGRAMACION
DE BARRIDO.
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PROGRAMACION DE BARRIDO
AREA DE RECOLECCION DE PARTIDAS

FORMATO [/ FORMATO

£ DAanNIm~A
Faging 1

EQ.2
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ANEXO 3: EJEMPLO DE
FORMATO DE ELABORACION DE
OFICIOS.
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sefior{a)

RONAT I
VAS NATL AR LS

5an Salvador, L8 da Julio de 2022.

Registrador|a) del Estado Familiar de

Departameanto de
Brasenra -

Estimado(a) sefior(a) Registrador(a):

Desedndale éxitos en todas las actividades que realiza, me comunico para solicitarle de {a manera

mas atenta su colzboracion en el sentido que nos proporcions sin ningln retrazo l2s partidas de
defuncién y nacimiento de que han registrado del 2022, al mismo tiempo de tener fzltantes u

observaciones en afios anteriares, segL'ln cuadro que llave el personal al momento de la visita

igualmente las llevaremos. Dichas partidas seran capturadas a través del respectivo proceso de

escaned y para los casos en donde los registros se hacen en libros siempre seran fotctopizdos
como el proceso anterior para ser escaneados posteriormenta.

La informacién que ustad por obligacidn de Ley remite da acuerdo al Articulo 2 inciso 3° y 65 B de

la Ley Transitoria del Registro dal Estado Familiar y los Regimanes Patrimoniales del Matrimonio,
raprasenta el insumo para hacer efectiva la sctualizeciédn de nuestres sistemas y sobre todo &l
procesa de depurscién de DU's, que se realiza en la Unidad de Procesamiento de Partidas del

priEsg

Asi mismo es importante s=fialar la necesidad de completar registros de partidas en las que se

observaren inconsistencias de afios antarlores, por lo cual las compafieres las recelectaran ya con

las subsanacicnes realizadas.

Lo solicitade anteriormente tiene por finalidad cumplir con fa obligacién de tener actuzlizada

nuestra base de datos con sus registros. Cabe recordar que |z informacién que usted por orden de_
Ley remita goza de autenticidad de acuerdo a las disposiciones de la Ley Transitoria del Registro
del Estado Familiar y los Regimenes Patrimonizles def Matrimonia.

Se gstalla infermacién de contacto:

Correo elecirdnico: rensto ramirez@ mpn 2ob.sv

Teléfoncs: 2521-9336

Sin nada mas que comunicar y 2gradecizndo su stencion prestada y su pronta y efectiva raspussta.

Cordizlmente,

Tec. Renato Salvador Ramirez Gonzdlez
Departamento Digitalizacion e Integracion
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1 R N | Firka para la retpplacion dy afomedien pate W dclueidecion de . w "
' - i Banp du Dt det fzglsteu Kaclones! de e Pepaenal Mabasabs, g e "
P N I lestitadus poe o b e et Megiateo sail Estads Fumillar = " “H" )
[T

Slar[ | horardeldia]_ delmerde | |[detdfa |

{emar recibido de parte del Sr. (Sra) Jeofe (1) Aol Reqirtra del Ertada Familiar, del municipin de:

| del departamento de l
q:iquid-r.l'm- dn-:urr.a-r.':-u-:_iﬁr.: I
Tenas CANTIORD ERSENTAMIENTD | wrmio | _
B SEN TN EENT O P ] s e P LESRD TG FOEATD

M-

La cual sera escameads ¢ posterorments trasizdada 5 Ia imcetitaciom ©omo
parte de la actwalizacion de la base de datos de Registro Macional de las
Perocnmac Matmralesc

| [

Reprersntants RHPFH JaFa dal Regirkre dal Extadm Familiar
telbfonm I

Reprarsntants RHFH E-maill I

Firma vy Sallm

italizeacinn ¢ Intsgracion FTelafonm: Z521-9336 Correm slachirdnicm: renate._ rami
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[RN) registro Nacianal CUADROQ DE ENTREGA DE REGISTROS DIGITALIZADOS Ne:
P | N| de los Personas Naturales DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION E INTEGRACION Afio:
UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE PARTIDAS
NACIMIENTOS
T e =
[DEPT! PARTIDAS TOTAL DESCRIPCION FECHA ULTIMO e G
MUNICIPIO AR DESDE HASTA PARTIDAS LIBRO TOMO FORMATO ASENTAMIENTO
PSP RESVENESEE 5N
TOTAL [ =
ENTREGADD:

FECHA:
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R N PN PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION E VERSION Nro.:01

1. OBJETIVO.
Integrar y/o digitalizar a los sistemas registrales los registros historicos de los hechos y

actos relativos al estado familiar de las personas.

2.  ALCANCE DE APLICACION.
Aplica al procesamiento e ingreso de imagenes al SISTEMA REVFA, de los registros de

hechos y actos contenidos en los REF locales del pais.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
- Guia de "Organizacion, Edicion y Renombramiento de Imagenes de Partidas”.
- Ley Orgénica del Registro Nacional de las Personas Naturales.

- Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes. Patrimoniales del

Matrimonio.

- Manual de Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas Naturales.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS.
- DDI: Departamento Digitalizacion e Integracion.

- Destaque: Realizacion con estadia de los equipos de campo, en la zona de las visitas

a las alcaldias para digitalizacion de registros.
- DI: Digitalizacion e Integracion.

- Oficio: Es un documento dirigido al Registro del Estado Familiar solicitando las
partidas de nacimiento y defuncion requeridas por el Registro Nacional de Personas

Naturales.

- Programacion de barrido: Documento en el que se detalla Oficinas del Registro del

Estado Familiar y fecha de digitalizacion por cada equipo de trabajo.
- REF: Registro del Estado Familiar.

- REVFA: Registro de Hechos Vitales y Familiares.
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- Ticket: Plataforma que se utiliza como comunicacion, peticiones y respuesta de

informacion a nivel de alcaldias y entre unidades.

5. RESPONSABILIDADES.
- Jefe DDI.

- Verificar registros faltantes o necesidades de informacion a integrar vy

digitalizar.
- Elaborar Programacion de visitas.
- Control de la informacion a procesar e ingresar.
- Gestionar solicitudes para REF locales de alcaldias.

- Elaboracion de informes mensuales y trimestrales sobre la ejecucion de las

actividades y numeros de registro ingresados.

- Auxiliar DI.
- Realizar llamadas telefénicas para informar visitas y proposito de estas.
- Revisar documentacion y equipo, informar a REF fechas de visitas.

- Visitas de campo las oficinas REF locales, Revisar, digitalizar registros y

elaborar actas.
- Revisar registros escaneados y resguardar.

- Control de calidad de los registros digitalizados y elaboracion de informes.

Pagina 4 de 26



PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION E
INTEGRACION DE IMAGENES

i
B "
- ¥ *
* >
* *
LR
Registro Nacional de las GOBIERNO DE
Personas Naturales EL SALVADOR

VERSION Nro.:01
FE: 25.04.2024
FUR:

6. ACTIVIDADES.
6.1 DIGITALIZAR ASIENTOS.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
1 Jefe DD |dentificar necesidades de digitalizacion vy
solicitar visto bueno a jefe de Unidad.
2 Jefe DDI Preparar programacion de visitas para
digitalizacion.
Acta para la
Recopilacion de
. Notificar visita, preparar‘ documentaCfon, rfermaeiSn
Auxiliar DI configuraciones de equipo y coordinar para
movilizacion y traslado. Sictualizacidn de
Sistema REVFA.
Acta para la
Recopilacion de
Visitar REF, solicitar informacion de acuerdo | |nformacion
4 Auxiliar DI con notificacion, recibir registros y realizar la para
confrontacion o digitalizacion de asiento y/o | actyalizacion de
informacion. Sistema REVFA.
Acta para la
Crear carpetas (en USB) con el nombre del s Tty
i ecopilacion de
2 Augiuar L Distrito Municipio y Departamento del REF .
Informacion
local visitado y escanear partidas.
para
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Actualizacion de
Sistema REVFA
- Revisar la calidad de las imagenes:
4 ylo Acta de
- Tamafo (kb) . ;
Inconsistencia
- Resolucion
- Contenido
- Correlativo del numero de partidas
- Sellosy firmas legibles
- Que no falte o se repita ninguna
pagina.
Completar Acta para la Recopilacion de
Informacion para la Actualizacion de Sistema
DENIEA
NEAVTEA,
En caso de encontrar inconsistencia en el
escanec, Realizar Acta de Inconsistencias.
Devolver registros recibidos y entregar una
copia de las Actas completadas y firmadas al
jefe de REF.
Cuadro de
- Entregar actas y partidas escaneadas a Jefe del entrega de
6 Auxiliar DI
departamento. registros
digitalizados
Cuadro de
B Entregar imagenes de registros a Auxiliar DI entrega de
7 Auxiliar DI
encargado de distribuir. registros
digitalizados

Pagina 6 de 26




RNPN %

Registro Nacional de las
Personas Maturales

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION E
INTEGRACION DE IMAGENES

VERSION Nro.:01
FE: 25.04.2024
FUR:

Auxiliar DI

Asignar la informacion para su tratamiento e

8 encargado de |
ingreso en sistema.
distribuir
Informe de los
Auxiliar DI g
Notificar al Jefe del Departamento DI la registros con
9 encargado de
edicion y control de calidad de las imagenes. edicion de
distribuir _
imagen
Verificar el cumplimiento de la mision y la
documentacion entregada.
10 Jefe DDI
En caso existan inconsistencias el resultado de
la mision, notificar al personal que la ejecuto
para la gestion de subsanacion.
Control de
Carga Imagenes
Notificar del ingreso o actualizacion de jefe
11 Jefe DDI . _ REVFA /
inmediato. Reportes

Sistema REVFA

6.2 CONTROL DE CALIDAD DE IMAGENES A INTEGRAR A REVFA.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Auxiliar DI . : .
{ e Verificar la informacidn entregada para editar. B ol i
distribuir Entrega de

Clasificar partidas y guardar:
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e Por departamento, municipio, distrito y
ano.

e Por lineamiento de Jefatura.

Completar y remitir cuadro de entrega de

registros digitalizados a Auxiliar DI.

Registros

digitalizados

2 Auxiliar DI

Revisar imagenes de las partidas contengan:

e Sello de Alcaldia

e Firmas legibles del Registrador e
informante, y de testigos (si aplica)

e Tamafio (kb)

e Resolucion

e Contenido

Informe de los

registros con

de calidad a Jefe DDI.

e Correlativo control de
Notificar la existencia de faltantes. calidad del
sistema REVFA
Editar imagen y almacena segun Guia de
“Organizacion, Edicion y Renombramiento de
Imagenes de Partidas”.
Remitir Acta de Control de Calidad e imagenes
al Auxiliar DI encargado de distribuir.
Recibir Acta de Control de Calidad e |Informe de los
Auxiliar DI - ;
imagenes. registros con
encargado de —— de
Byt o Realizar y remitir cuadro de informe de control
distribuir .
calidad del

sistema REVFA
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Verificar el cuadro de Entrega de Registros
digitalizados y entregar por medio de I ——_—
memorando a jefe de la Unidad. Cuadra o
3 Jare: LR Entrega de
Si existe observaciones de parte del jefe de la Registros
unidad, subsanar cuadro de registros digitalizados
digitalizados.
e Remitir cuadro a Auxiliar DI encargado de
distribuir.
Auxiliar DI
5 encargado de | Resguardar y archivar documentos.
distribuir

6.3 VERIFICACION DE ASIENTOS FiSICOS.

Nro. Responsable Actividad

Evidencia

Verificar la existencia y el estado de los
1 Jefe DDI asientos fisicos de los Registros Locales de

acuerdo a programacion de visitas.

Programacion de

barrido

Elaborar y remitir programacion de visitas a
2 Jefe DDI las instancias pertinentes para cumplimiento

de mision.

Formulario de
Mision
Oficial/Solicitud

de Transporte

Elaborar solicitudes dirigidos a los Jefes del

Oficio o

5 Jefe DDI REF y entregar a digitalizadores segun | Documentacion
alcaldias asignadas. dirigido a REF
Control de

4 Auxiliar DI Informar a REF objetivo y fechas de visitas.

llamadas a los

REF Locales
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Realizar la visita, recopilar informacion sobre

5 Auxiliar DI ) Informe de visita
el estado y existencia de los asientos.
Remitir informe de las visitas realizadas al jefe

6 Auxiliar DI Informe de visita
DDl.
Analizar y remitir informe de las visitas

7 Jefe DDI Informe de visita
realizadas al Jefe de Unidad.

6.4RESOLUCION DE INCONSISTENCIAS Y SOLICITUDES DE INGRESO DE PARTIDAS.

Revisar y remitir reporte de inconsistencias Reporte
1l Jefe DDI en imagenes de partidas y solicitudes de | inconsistencias
ingreso de las mismas. en REVFA
Resolver las inconsistencias de partidas v
gestionar ingreso de partidas.
- Reporte de
2 Auxiliar DI ,
. . Sistema
Remitir Reporte inconsistencias en REVFA
subsanado.
Remitir reporte inconsistencias en REVDA
3 Jefe DDI
subsanado a Jefatura de la Unidad.
7. ANEXOS.

- Ejemplo de Formato de Reporte inconsistencias en REVFA.

- Ejemplo de Formato de Programacion de barrido.

- Ejemplo de Formato de elaboracion de Oficios.

- Ejemplo de Formato de Acta para la Recopilacion de Informacion para Actualizacion de

Sisterma REVFA.

- Ejemplo de Formato de Cuadro de Entrega de Registros digitalizados.
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8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.

Version nro.

Modificaciones
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9. DIAGRAMA DEL PROCESO.

PROC BDI MIEBITA ORARM B ENDME INTEGRACION DE IMAGENES
6.1 DIGITALIZAR ASIENTOS.

o
a = = = =) =
sidades 5 Verilcar o
t !dgamgﬂ; Tem-ldude" Heﬂ:{xprgmmnn @ cumplimiente de b Notificar al personal Nuuhardeprgrac ]
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etk Lokl 8 iy i deincor Ingreso
rechida - notificado
= Revir:
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< Contade
Candatvo dd nimero depatids
o <5 y s Lyl
Ll ~Guens idte 0% rpLanNgIna pagna
[a] h 4 By
= = | (= (=] = = =)
Notificar wisita, preparar Cosrdiarmoilizigan Misitar REF, solickar Reclbir registro: Crear carpetas en USB i Rewisar la calidad de las.
2 documentacion, y yrastade Irformaden de realzarta confront -ion e """:::Z‘;""‘“' Excarieaf panidss imagenes
cenfiguraciones de cuerdo con o dghalizackin
k equipo notificacién azlento ylo Infamaén ‘i riia e, 0 REF A
— =1 iy = J/ e verado
E % ¢Seencuentran
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— —
S = = =
Compistaractapara la
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Informacidn parata Incondstenci
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=5 a2 =
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PRGCED NIERDR. DE ITAIITAAID IDE | N AERAK ESNVDEN MEGRYES A REVFA.

6.2 CONTROL DE CALIDAD DE IMAGENES A INTEGRAR A REVFA.

w
(=}
o R p——
s detha y aflo
8 “Par inament da
Flabia
—
U@
oz = = = = = =
W= Verificar b formacion Chsificar partidas y Completar y remitir Rechir Acta de Centrol Redlizar y remiic Resguardar y archivar
o= entregada para editr cupdro de entrego de R e cuadro de informe de ke dii
=7 regstros digitaizados a SERCEETE contoldecalidad a "
Informacisn Audliar DI Jefe DDI Documentes
g techida - archivados
w =
<< =
(=] =
< Lasimagenos doben v
o e
o = il [ =
2 o ik Revisar nm(geneﬂ' de s Remitr Acia de Contrel
(a] = reanossia deCaldad e migenes
3  oeriteira o auxiliar O enargadol
Ig = Senric de distrour
Culaine
3 Ik
= =<
lad
vy
d
8 =
o = =
o Vedficar d cuadro de Entregar por mediade
Enireca de Registras memorando ajele de
{11} dinitalzados Ia unidad
(=] =
z =
u (Esistan N Remitr cuadroa
= = abservagiones Audliar Dlencargado
o dedistibur
=
Subsanar cuadro de
regttros digitalzades,
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9.3 VERIFICACION DE ASIENTOS FiSICOS.

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION E INTEGRACION DE IMAGENES
6.3 VERIFICACION DE ASIENTOS FISICOS

i
= a

v 7

w
"< 5 = &= -
[T m Verificar laexterclay el Elaborry remitic :hhc,a, olicitudes Entregar soliclwdes a Analizar y remitr
# programacion de vegasa informe delas vistas
(&) ; eztado deloz azkntos T i RS S A TrE dmwdu&atcs.)elesnet digitai zdores =qun mstas o1 a18 o
felees deleg Regizros pars cumplimiento de alcaldias asignadas reaizadxs al jefede
o o Solciud J— e Informe:
o < recbida remitdo
W oy
-y =
(a] =
o ﬂ allzar b visha,
< < nformar a REF cbjetivo recopllar infarmac n Remitr informede s
Q =1 yfechas dewvisitas zobre el ezadoy visitas realzadas'\ljee
= = existerch de los
aslentos

= 2
=] #
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FUR:

9.4 RESOLUCION DE INCONSISTENCIAS Y SOLICITUDES DE INGRESO DE PARTIDAS.

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION E INTEGRACION DE IMAGENES
6.4 RESOLUCION DE INCONSISTENCIAS Y SOLICITUDES DE INGRESO DE PARTIDAS.

L
— =
= a
(7)) o = h &)
w
& <C ]
wi ﬂ = Revisar reporte de Remitir report e de Remitrregone |
Q= Irconsistencas enimdgenes| inconsistencias en incensistendas en
- depanidas y solidtudes de "““ﬂ’ i dz PT:;?:;Y REVFA subsanach a
Solchud solidiudes de i i Report
8 E recbida ingreso de bas mismas dalagmismas Faus ji 2 umdadj m;pfw:
o
oA g
. g
(=] a
o 5 = =
e ~ Refilvaths > Remitr reporte
< incensstencasde irconsistendas en
() = par Kas y gestonar REVF Asubsanada
o § \_Ingreso de partidas. N
= 2
= =
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ANEXOS
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ANEXO 1: EJEMPLO DE
FORMATO DE REPORTE
INCONSISTENCIAS EN REVFA.
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FUR:
RN Regisho Naclaeol INFORME DE LOS REGISTROS CON CONTROL DE CALIDAD DEL SISTEMA REVFA
P ﬁ‘ d as Personas Naturolzs DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION E INTEGRACION
=)
Tipo Asentamiento:
loeero; 1T parmoas [ o | DESCRIPCION [ FECHAULTIMO |
MUNICIPIO ANO DESDE | HASTA |  PARIDAS | LIBRO TOMO | FORMATO |  ASENTAMENTO | S -
sl e i P _F | 0B
| _ il
L
[T e e | i . T
i 3 T = - 1 ISR S N
| |
L _ToTAL TSt . n
REVISADO POR:

FECHA :
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ANEXO 2: EJEMPLO DE
FORMATO DE PROGRAMACION
DE BARRIDO.
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PROGRAMACION DE BARRIDO
AREA DE RECOLECCION DE PARTIDAS

EQ.2
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ANEXO 3: EJEMPLO DE
FORMATO DE ELABORACION DE

OFICIOS.
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IOSAL Il
MATUILALES

San Salvedor, 18 de Julio de 2022,

sefior{a)

Registrador|a) del Estado Familiar de
Dspartamento de

BrRsaAthy

Estimado(z) sefior(a) Registradoria}:

Desedndale éxitos en todas las actividades que realizz, me comunico para solicitarle de 1a manera
mis atenta su colaboracidn en el sentido que nos proporcians sin ningdn retrazo |as partidas de
defuncién y nacimiento de que han registrado del 2022, al mismo tiempo de tener fzltantes u

observacionas en afos antariores, seglin cuadro que lleve el personal 3l momeanto de Ia visita
igualmente lzs llevaremos. Dichas partidas serdn capturadas a través del respective procesa de
escaned y para los casos en donde los ragistros se hacen en libros siempre seran fotccopiados
come el proceso anterior para ser escaneados pasteriormants,

La informacidn que ustad por obligacion de Ley remite de acuerdo al Articulo 3 inciso 3° y 65 B de
la Ley Transitoria del Registro dzl Estado Familiar y lcs Regimanes Patrimoniales del Matrimenio,
represents el insumo para hacer efectiva la ctualizacién de nuestros sistemas y sobre todo &l
proceso de depurscién de DUJ’s, que se realiza en |2 Unidad de Procesamianto da Partidas del
PRpL

Asi mismo es importante sefizlar Ia necesidad de completar registros de partidas en las que se
| observeron inconsistencias d= afos antariores, por lo cual los compafieros las recolectaran ya con
las subsanacicnes realizadas.

|

! Lo sclicitado antericrmente tizne por finalidad cumplir con fa obligecion de tener actualizada

| nuestra base de datos con sus registros. Cabe recordar que ls informacidn que usted por orden de_
Ley remita goza de autenticidad de acuerdo a las dispesiciones de la Ley Transitoria del Registro

‘ del Estado Famifiar y los Regimenas Patrimaniales del Matrimonio.

se detalla informacidn de contacto:

Corfeo electrénico: renzto. ramire2@rnpn gob.sv
Teléfonos: 2521-8336

5in nada mas que comunicar y 2gradecizndo su 2tencion prestada y su pronta y efectiva respussta.

cordizslmente,

Tec. Renata Salvader Ramirez Gonzdlez
D Digitalizacidn e Integracién
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ANEXO 4: EJEMPLO DE
FORMATO DE ACTA PARA LA
RECOPILACION DE
INFORMACION PARA
ACTUALIZACION DE SISTEMA
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,‘ R N Firka para la vetoplacion de aloimadcian pata W dsluedidecan du -T@ "a
! ot Bawp du Dalis ded Regiaieu Kaclunel de lah Peposas Mabasalas, . haar
, PN I lisiiladus e i befir daf Bigiairn sl Eitads Fumiliar g

|4 EELRSE NN
SR RS TR S

=I|l«:|.r|:| horar 4zl dinul:l delmer do | ]dolﬂu'-.n I

1emaor recibido de parte del Sr. (Sra) Jofe (a) dol Reqirtro del Ertada Familiar, del municipio de:

| deldepartamentode I
q.riquia-r..lm- dn:uma-nka;iﬁn:
TEO0E (BN TRO D) O B SEN TRA DENTD T
B SEN TN ENT D 1 === o Ao LD T AN AT

i U] B
EE!‘ L‘ja lj) ,:. .] |J 'L ‘,-‘ | lxl
OESESN RCOONES

La cwal sera escaneada g posteriormente trasizmdada o i insitaceom oo
parte de la actwalizacion de la base de datos de Registro Macional de las
Prronmas Matmralec

Raprorsntants RHPFH JuFa dall Regirktrm dol Exkadm Familiar
talEfmnm |

Raprarsntants RHPFH E-maill [

F_'ir-.-l r Sallm

gitulizacios & Intsgracion fTelsfunm: Z5E1-9F3F68 Correm sloctrdmicm: renatm. rami
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ANEXO 5:EJEMPLO DE FORMATO
DE CUADRO DE ENTREGA DE
REGISTROS DIGITALIZADOS.
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[ﬁ Registro Nacional CUADRO DE ENTREGA DE REGISTROS DIGITALIZADOS Ne:
P | N| de las Personas Naturales DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION E INTEGRACION Afio:
UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE PARTIDAS
NACIMIENTOS
DEPTO: PARTIDAS [ TotaL | DESCRIPCION FECHAULTIMO
MUNICIPIO Afo DESDE | HASTA | PARTIDAS UBRO_ | _ TOMD FORMATO ASENTAMIENTO DESERVACIONES
TOTAL e . o
ENTREGADO: - y —
FECHA:
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