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1. OBJETIVO. 

PROCEDIMIENTO PROCESAR PARTIDAS 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 06.06.2024 
FUR: 

Establecer los pasos necesarios para digitar y realizar control de calidad a las partidas en 

Sistema de Registro de Estados Vitales y Familiares. 

2. ALCANCE DE APLICACIÓN. 

Aplica a todas las actividades que realiza el personal de la Unidad de Procesamiento de 

Partidas. 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

- Guía de Requisitos Mínimos Legales para la Verificación de Datos. 

Ley del Nombre de la Persona Natural. 

Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y los Regímenes Patrimoniales del 

Matrimonio. 

- Manual de usuario sistema de Registro de Estados Vitales y Familiares (REVFA). 

4. DEFINICIONES Y SIGLAS. 

DDI: Departamento de Digitalización e Integración. 

- UPP: Unidad de Procesamiento de Partidas. 

- SPP: Sistema de Procesamiento de Partidas. 

REVFA: Sistema de Registro de Estados Vitales y Familiares. 

- Tickets: Sistema de Atención Ciudadana. 

5. RESPONSABILIDADES. 

- Jefe de la Unidad de Procesamiento de Partidas. 

- Realizar informe semanal de producción y remitir a Dirección. 

- Realizar informe semanal de control de calidad y remitir a Dirección. 

- Realizar informe semanal de gestión de búsqueda de partida o correcciones 

de data y remitir a Dirección. 
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- Supervisor del Área de Procesamiento de Partidas. 

Recibir Informe de partidas procedas por DDI en REVFA y Depurar registros 

históricos subidos sin data. 

Distribuir la cantidad de partidas a trabajar po r cada digitador. 

Recopilar y unificar todos los reportes de inconsistencias para realizar el 

informe de inconsistencias. 

Remitir a DDI informe de inconsistencias para su subsanación. 

- Realizar informe de producción diaria y remitir a Jefatura. 

- Recibir informe de DDI de las partidas históricas con data ingresadas por 

Alcaldía. 

- Distribuir la cantidad de partidas y municipios a trabajar por cada digitador de 

los registros históricos con data ingresados por la Alcald ía . 

- Consolida1 y realizar informe de pa1 idas procesadas de control de calidad. 

Realizar búsqueda de información solicitada a través de la tarea del Ticket. 

- Corregir datas en SPP solicitados a través de las tareas del Ticket. 

Remitir a Jefatura informe consolidado diario de tareas del Tickets finalizados. 

Realizar Informe de correcciones de data diaria y remitir a jefatura. 

Digitador. 

Recibir cuadro de asignación. 

Buscar las partidas con los siguientes criterios: Alcaldía, Año y Número de 

Partida. 

- Seleccionar la partida a trabajar y completar el formulario de la partida, con los 

criterios brindados por la Dirección y asumiendo la responsabilidad de la 

información ingresada. 

Reportar inconsistencias detectadas. 

Remitir producción diaria individual al Supervisor. 

- Corregir errores detectados en data según imagen. 
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6. ACTIVIDADES. 

PROCEDIMIENTO PROCESAR PARTIDAS 

6.1 DIGITACIÓN Y CONTROL DE CALIDAD DE PARTIDAS. 

Nro. 

1 

2 

3 

Responsable Actividad 

Supervisor del 

Área de Recibir y as ignar Informe del DDI y/o los 

Procesamiento registros históricos subidos sin data. 

de Partidas. 

Digitador 

Dig itador 

Recibir informe de partidas y/o registros 

históricos y verificar conformidad de 

información de DATA respecto a la imagen: 

• Informe de partidas: 

Digitar data conforme a imagen de 

partida, con criterios brindados, 

realizando búsqueda con los criterios 

de: 

- Alcaldía 

- Año 

- Número de Partida 

• Registros Históricos: 

Verificar y/o correg ir datos. 

Si todo es correcto ver paso 7. 

Reportar inconsistencias detectadas a la 

persona responsable a través del mecanismo 

indicado. 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 06.06.2024 
FUR: 

Evidencia 

Cuadro de 

remisión y 

contro l 

depurado de 

históricos con 

imagen 

Cuadro de 

asignación 

Reporte de 

inconsistencias 
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4 

5 

6 

7 

8 

del Dar seguimiento a inconsistencias reportadas Supervisor 

Área de para la gestión correspondiente. 

Procesamiento 

de Partidas 

Supervisor 

Área 

del 

de 

Procesamiento 

de Partidas 

Jefe de Unidad 

de 

Recibir información subsanada y corregida 

para su procesamiento. 

Si no se puede subsanar o rectificar la 

inconsistencia, elaborar Resolución Jurídica 

para la Alcaldía a través de la DDI. 

Elaborar informe de inconsistenc ias 

reportadas para Jefatura. 

Recibir inforrne y elaborar propuesta de 

solución de inconsistencias. 

En caso de detectar doble registro de una 

Procesamiento misma información, previa a la validación y 

de partidas 

Digitador 

Supervisor 

Área 

verificación, se procederá a la eliminación del 

Registro. 

Reportar producción diaria individual al 

Supervisor del Área de Procesamiento de 

Partidas. 

Generar informe de producción semanal y 
del 

remitir a jefatura. 
de 

Procesamiento 

de Partidas 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 06.06.2024 
FUR: 

Informe de 

inconsistencias 

Resolución 

Informe de 

inconsistencias 

subsanadas 

Resoluc ión 

jurídica 

Informe de 

inconsistencias 

remitido 

Informe de 

producción 

semanal 
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Jefe de Unidad 

de 
9 

Procesamiento 

de partidas 

PROCEDIMIENTO PROCESAR PARTIDAS 

Realizar análisis de resu ltados del informe 

mensual de producción y remitir a Direcc ión. 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 06.06.2024 
FUR: 

Informe de 

producción 

mensual 

6.2 GESTIÓN DE BÚSQUEDA DE PARTIDA O CORRECCIÓN DE DATA DE PARTIDAS 

Nro. 

1 

2 

3 

Responsable 

Supervisor del 

Área de 

Procesamiento 

de Partida y/o 

Colaborado 

jurídico 

Supervisor del 

Área de 

Actividad 

Verificar tareas asignadas para la Unidad de 

Procesamiento de Partidas y reclamar tarea en 

o rden cronológ ico, en caso de ser necesario 

ingresar al Ticket. 

Procesamiento Ingresar al sistema relacionado a la tarea para 

de Partida y/o 

Colaborador 

Jurídico 

Supervisor del 

Área de 

Procesamiento 

de Partida y/o 

Colaborador 

Juríd ico 

verificar la partida a corregir. 

Según tarea asignada realizar lo siguiente: 

• Rectificar Data en Base de Datos 

definitiva o REVFA: Buscar con los 

criterios de número de partida, año y 

Alcaldía, las partidas a corregir o a 

consignar la información según 

imagen. 

• Microfilm : Rea lizar búsqueda de 

microfilm y enviar respuesta. 

Evidencia 

Ticket 

Sistema 

Ticket 
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5 

Supervisor de 

Área de 

Procesamiento 

de Partidas y/o 

Colaborador 

juríd ico 

Jefe de Unidad 

de 

Procesamiento 

de Partidas 

PROCEDIMIENTO PROCESAR PARTIDAS 

Cerrar tarea, consignando el "resultado de la 

solicitud". 

Realizar Informe semanal de tareas realizadas 

correg idas o no y remitir a jefatura. 

Realizar informe mensual de tareas y remitir a 

la Dirección. 

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO. 

Versión nro. Modificaciones 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 06.06.2024 
FUR: 

Informe de 

ticket 

completados. 

Informe 

mensual de 

tareas 

fina lizadas 
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8. DIAGRAMA DEL PROCESO. 

PROCEDIMIENTO PROCESAR PARTIDAS 

8.1 DIGITACIÓN Y CONTROL DE CALIDAD DE PARTIDAS. 
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VERSIÓN Nro.:01 
FE: 06.06.2024 
FUR: 
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PROCEDIMIENTO PROCESAR PARTIDAS 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 06.06.2024 
FUR: 

8.2GESTIÓN DE BÚSQUEDA DE PARTIDA O CORRECCIÓN DE DATA DE PARTIDAS. 
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