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1. OBJETIVO. 

GOUIERNODE 
EL SAl VAIX)ll 

Integrar a los sistemas registrales los registros históricos de los hechos y actos relativos 

al estado familiar de las personas. 

2. ALCANCE DE APLICACIÓN. 

Aplica la carga al sistema y corrección de imágenes, faltantes o de mala calidad en REVFA, 

de los registros de hechos y actos contenidos en los REF locales del país. 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

- Guía de "Carga de Imágenes Históricas de forma masiva Sistema REVFA". 

- Guía de "Organización, Edic ión y Renombramiento de Imágenes de Partidas". 

Ley Orgánica del Registro Nacional de las Personas Naturales. 

Ley Transito ria del Registro del Estado Familiar y de los Regímenes Patrimoniales del 

Matrimonio. 

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

4. DEFINICIONES Y SIGLAS. 

- Automatizar: Creación del índice, metadata del libro a ingresar en el sistema REVFA. 

- DDI: Departamento Digitalización e Integración. 

- DI: Digitalización e Integración. 

- REF: Registro del Estado Familiar. 

- REVFA: Registro de Hechos Vitales y Familiares. 

- Ticket: Plataforma que se utiliza como comunicación, peticiones y respuesta de 

información a nivel de alcaldías y entre unidades. 

- UPP: Unidad Procesamiento de Partidas. 

5. RESPONSABILIDADES. 

- Jefe DDI. 

- Verifi car registros faltantes o necesidades de información a integrar y cargar. 

- Contro l de la información a procesar e integrar. 
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Elaboración de informes mensuales y trimestrales sobre la ejecución de las 

activades y números de registro ingresados. 

- Auxiliar DI. 

Recibir la información de los registros con control de ca lidad previamente 

ejecutado. 

- Verificar y realizar la edición de las imágenes (recorte y adecuación de las 

partidas), antes de iniciar la carga al sistema REVFA. 

- Automatizar digitalmente el libro, ingresar metadata y cargar las imágenes en 

el sistema REVFA. 

Elaboración de informes de edición de imágenes, con sus observaciones. 

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

6. ACTIVIDADES. 

6.1 EDITAR IMAGENES 

Nro. 

1 

3 

Responsable 

Auxiliar DI de 

distribución 

Auxiliar DI 

Actividad 

Recibir imágenes: 

• Para corrección y/o inconsistencias 

ya subsanadas. 

• Digitali zadas para su integración. 

Realizar individualización de partidas. 

Corregir cualquier detalle de la imagen, 

buscando su optimo estado para el sistema 

REVFA. (resolución, corrección de colores, 

recorte de bordes, etc.) . Y todos los demás 

criterios según la guía Carga de Imágenes 

Históricas de forma masiva Sistema REVFA. 

Evidencia 

Cuadro de 

Entrega de 

Registros 

digitalizados 

Informe de los 

registros con 

edición de 

imagen 
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4 Auxi liar DI 

Auxiliar DI de 
5 

d istribución 

VERSIÓN Nro.: 01 
PROCEDIMIENTO EDICIÓN, CORRECCIÓN DE 

REGISTROS Y CARGA DE IMAGENES FE: 25·º4•2º24 
FUR: 

Veri ficar la ca lidad de la imagen final, que 

será para cargar al sistema REVFA. 

Informe de los 

Entregar Informe de los registros con edic ión registros con 

de imagen. edición de 

imagen. 

Archivar Informe de los registros con edic ión 

de imagen. 

6.2 CARGAR IMAGEN ES. 

Nro. Responsable 

1 Auxiliar DI 

2 Auxiliar DI 

Actividad 

Recibir imágenes debidamente editadas. 

Verificar las imágenes editadas correspondan 

según informe, automatizar libros a cargar en 

Evidencia 

Cuadro de 

Entrega de 

Registros 

digitalizados 

el sistema REVFA, cargar imágenes al sistema, Control de 

complementar la metadata (números de Carga Imágenes 
partidas, folios, etc.). REVFA / 

Reportes 

Si la carga de imágenes son libros completos Sistema REVFA 

o grandes cantidades de partidas, se realizará 

por medio del Módulo de Carga Masiva del 

Sistema REVFA. 

Página 5 de 14 



... 
RNPN ·~ · . . . 

... . : ... 
Registro Nacional d e las 
Personas Naturales 

3 

4 

5 

7. ANEXOS. 

GOrnEru-,,QDE 
ELSALVMJOR 

Auxiliar DI 

Auxiliar DI 

Jefe DDI 

PROCEDIMIENTO EDICIÓN, CORRECCIÓN DE VERSIÓN Nro.: Ol 
REGISTROS Y CARGA DE IMAGEN ES FE: 

25·º4
•
2º24 

FUR: 

Elaborar Informe sobre la carga de imágenes 

al sistema REVFA semanal, detallando: 

• Fecha de entrega 

• Fecha de carga Control de 

• Departamento, Municipio Carga Imágenes 

• Año REVFA 

• Tipo de Registro 

• Rango de Partidas 

• Observaciones 

Control de 

Entregar Informe Control de Carga Imágenes Carga Imágenes 

REVFA. REVFA 

Entregar Reporte inconsistencias en REVFA ya Reporte 

subsanadas, con justificaciones o detalles al inconsistencias 

Jefe Unidad. en REVFA 

- Ejemplo de Formato de Reporte de inconsistencias en REVFA. 

- Ejemplo de Formato de Informe de los registros con edición de imagen. 

- Ejemplo de Formato de Control de Carga Imágenes REVFA. 

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO. 

Versión nro. Modificaciones 
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EJEMPLO DE FORMATO DE 

REPORTE INCONSISTENCIAS EN 

REVFA. 
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DEFUNCION 

DEl'TO: 
MUNICIPIO 

REVISADO POR: 

... 
·~ · . . . . . . . . : ... 

GOl~ERNO DE 
EL SALVAIXJ!l 

AÑO 

PROCEDIMIENTO EDICIÓN, CORRECCIÓN DE 
REGISTROS Y CARGA DE IMAGENES 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

lii,Ort~,t O, LO> Rtúl>lkO> (O;J (O;llhOL O, CAUOÁO Otl !>i!>ltMÁ RtVtA 
DEP/IRIMtENIO DE DICIT/llllAOON E INIECRAOON 

PARTIDAS TOTAL 
PARTIDAS 

• 
OESCRIPCION 

TOMO FORMATO 
FECHA ULTIMO 
ASENTAMIENTO 

FECHA: 

08SERVACIOHES 
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EJEMPLO DE FORMATO DE 

INFORME DE LOS REGISTROS 

CON EDICIÓN DE IMAGEN. 
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TIPO DE 
AÑO REGISTRO 

.. . 
-~· . . . . . ·. . : ... 

GOIIIEIU-.'O DE 
EL SALVAl)()ll 

PROCEDIMIENTO EDICIÓN, CORRECCIÓN DE 
REGISTROS Y CARGA DE IMAGENES 

INFORME DE LOS REGISTROS CON EOICION DE IMAGEN 
DC" /IP.Tl" ' cNTO OC f''GIT/111'/\CJOM F l~•TFr0 ACIO~• 

UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE PARTIDAS 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

PARTIDAS TOTAL DESCRIPCION FECHA ULTIMO 
OBSERVACIONES 

DESDE HASTA PARTIDAS LIBRO TOMO FORMATO ASENTAMIENTO 

- - -.,, - ~ 

D , ,......... ., .. n ,.. .-, , l - ~ u (1 1 ..-: 1 
1 .. ~, \\ ~ .1 11. 1 - - - --... ~ 

TOTAL o 

FECHA: 
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EJEMPLO DE FORMATO DE 

CONTROL DE CARGA IMÁGENES 

REVFA 
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RNPN 
RtsjWoff.adoo,¡ldtlu 
PtflMUN,tura!H 

... 
GOIMEIU-.'O DE 
EL SALVAIX)fl 

Fecha 
Fecha Inicio Fecha final Municipio 

entre1ado 

PROCEDIMIENTO EDICIÓN, CORRECCIÓN DE 
REGISTROS Y CARGA DE IMAGENES 

CONTROL DE CARGA IMÁGENES REVFA 
DEPARTAMENTO DE DICITALIZACION E INTECRACION 

UNIDAD DE PROCE!At.lENTO DE PARTIDA! 

Cantidad de 
AÑO LIBRO TOMO 

numero de 
Tlpo de registro 

partidas acta 
Fecha de carga 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

Cantidad 
observaciones 

carudas 
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9. DIAGRAMA DEL PROCESO. 

9.1 EDITAR IMÁGENES. 

GOlllERNODE 
EL SALVADOR 

PROCEDIMIENTO EDICIÓN, CORRECCIÓ N DE 
REGISTROS Y CARGA DE IMAGEN ES 

r~. [ •Para corrección y/o irconsistendas ya Slbsanadas LJ • Digita&zadas para su integración 

¡¡; 

~ 
¿ 

i5 
"' ~ 
¿ 

Proceso ilidado 

L§' 

Recbir i'náge,es: 

L§' 

Realizar l"ldividuatizadón departidas. 

L§' 
Corregircuaquier detalle dela imagen. 

bu.se.ando suop.rno estado pira e 
sistema REVFA (resoh . .ción, corre:cón de 
cobres, recorte de bordes. etc). Y todos 

los delll3s crterios según ta gula Carga de 
ll1'ldgenesHistóricas deforma masiva 

Sistema REYFA. 

L§' 

Verificar la e.a V da::! de ta imagen final. que 

será para cargar al sistema REVFA. 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 25.04.20 24 
FUR: 

L§' 

Archivar lnfomie ~ losregstroscon 
edición de imagen. 

~ 

Entregar Informe delos regstroscon 
edicónde inagen. 

lnformearctivado 
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GOBIERNO DE 
EL SALVADOR 

9.1 CARGAR IMÁGENES. 

Prooe~ftc:i:ido 

~ 

Recbi r núgel@s dmlda'Tlente edi tada-; 

·~ 

Entreg:r hform,e C.Ontrd deC:.-ga 

!m)l:JenesREVFA 

~ 

PROCEDIMIENTO EDICIÓN, CORRECCIÓN DE 
REGISTROS Y CARGA DE IMAGENES 

¿Son lib~ «'' ..,1etix> 

~ Ll1 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

Verif'C3r 13s rnágenes Edlt:das 
corre;pond.:insegUn r'lforme. él.Jtorn.itiz:ir 
lbrosa crgil' en elsistemaREVFA.cargu 

lmfsgene :il %ttma.ccmpl!:.mcnbr l.:i 

metxlata !nUmero= de p.rtidas. folios. 

Re.:ilzy por med1odelM6dulo deC.:rg:a 

Masiva del St.te-na REVFA 
•ícch.1dec:irga 

[ 

- r.ch>deenu,g., 

LJ .~p.rt.Ynenta m.m r;:;iplQetc 

'""' 

~ 

• • •Aho 
• T"°der~C.tro 
•Fbnipde ,03'tii:IS 
-~eiv:clont-!: 

Ebborar Informe sobre ta carga de 
imtigene:: ::il sisttm.'.I RMA sem.Y\31 

8 
~ 

Entreg.:r repone nconsiste"lcias en 

REVFAya SUb$.ll'\3da::.conjlLtiticaci::ne: 1 • I 
o det31leo; ;i Jefe lJndad 

Reporteentr@93do 
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