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El presente documento se encuentra en versiéon publica en vista que contiene informacién confidencial de
conformidad a lo establecido en el articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica. Atendiendo ademas a lo
resuelto Sentencia de la Sala de lo Contencioso Administrativo con nimero de referencia 21-20- RA-SCA.
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1. OBJETIVO.
Establecer mecanismos para las asistencias de uso del sistema REVFA asi como de las
asistencias juridicas en los Registros del Estado Familiar de las municipalidades a nivel

nacional.

2.  ALCANCE DE APLICACION.
Aplica para los Colaboradores Juridicos y Administrativos del Departamento de Sistemas

de Registro de Hechos Vitales y Familiares.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
- Cdodigo de Familia.
- Cadigo Procesal Civil y Mercantil.
- Constitucion de la Republica.
- Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez y
Adolescencia.
- Ley de Procedimientos Administrativos.
- Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y de otras Diligencias.
- Ley del Nombre de la Persona Natural.
- Ley del Notariado.
- Ley Organica del Registro Nacional de las Personas Naturales.
- Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del

Matrimonio.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS.
- Acuerdo: Resolucién unilateral, decision de caracter ejecutivo.
—~  REF: Registro de Estado Familiar.
- Registradores del Estado Familiar: Responsable de las actuaciones juridicas y
administrativas de la oficina del registro del estado familiar.
- REVFA: Registro de Estados Vitales y Familiares.

- UDSM: Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.
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5. RESPONSABILIDADES.
- Colaborador Juridico.

- Crear y editar ticket en el Sistema de Ticket como respaldo de las acciones
realizadas o solicitadas.

- Notificar por correo electronico sobre observaciones o inconsistencia de los
registros realizados en el sistema REVFA.

- Brindar soporte operativo del uso del sistema REVFA.

- Brindar asistencia juridica al personal de la oficina del registro del estado
familiar o instancia que lo solicite.

- Elaboracion y envio de notas a las municipalices cuando sea necesario dar a

conocer lineamientos que la Jefatura disponga.

- Colaborador Administrativo.
- Crear y editar ticket, como respaldo de las acciones realizadas o solicitadas.
- Notificar por correo electréonico sobre observaciones o inconsistencia de los
registros realizados en el sisterma REVFA.
- Brindar soporte operativo del uso del sistema REVFA.
- Elaboracion y envio de notas a las municipalices cuando sea necesario dar a

conocer lineamientos que la Jefatura disponga.

6. ACTIVIDADES.
6.1 ASESORIA JURIDICA DE LOS USUARIOS DEL REVFA.

Nro. Responsable Actividad Evidencia

Colaborador Recibir solicitud de asesoria mediante grupo
1 Bitacora REVFA
Juridico (REVFA) | de WhatsApp o llamada telefonica.

Atender de manera individual o realizar
Colaborador
2 ‘ lamada para que la problematica sea
Juridico (REVFA)
expuesta,

Colaborador Brindar asesoria sobre el caso planteado y la iy
3 Bitacora REVFA

Juridico (REVFA) | posible solucién al mismo de manera verbal.
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FUR:

Colaborador

Crear ticket detallando la asesoria brindada la

cual servira de respaldo de la atencion, asi

Juridico (REVFA)

estudio y se emita respuesta por escrito.

4 - Ticket
Juridico (REVFA) | como en los casos que fuese necesario este
sea atendido por la Unidad Juridica Registral.
Trasladar  solicitud al  departamento
Colaborador Correo
6 encargado, en caso gue se requiera mayor

electronico

6.2 ASESORIA TECNICA DE USO DEL SISTEMA DE LOS USUARIOS DEL REVFA.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Colaborador
Juridico y Recibir solicitud de asistencia técnica de uso
Bitacora de
1 Colaborador mediante grupo de WhatsApp o llamada
consultas REVFA
Administrativo | telefonica.
(REVFA)
Colaborador
Juridico y Atender de manera individual por medio de
2 Colaborador WhatsApp o realizar llamada telefonica para
Administrativo | que la problematica sea expuesta.
(REVFA)
Colaborador b ‘
Identificar el tipo de asistencia que el usuario
Juridico y
requiere la cual puede ser:
g Colaborador
v , Uso, Modificacion o  Reporte de
Administrativo
blematica.
(REVFA) problematica
Colaborador Brindar atencion, en el caso de que la
Juridico y asistencia sea de uso del sistema. |dentificar
4 Colaborador los posibles problemas en el flujo de los
Administrativo | diferentes tipos de registros o en los
(REVFA) diferentes moédulos segin sea requerido.
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Brindar atencion en cuanto el proceso de
modificacion de los registros si se encuentra
en el término de 2 dias habiles habilitados
para que esto ocurra, la cual sera realizada por
Colaborador el usuario, debiendo imprimir nuevamente el
Juridico y registro para su carga.
Colaborador Si el término de 2 dias finalizo, pero se detecta
Administrativo | alguna inconsistencia en el sistema qgue
(REVFA) genere el error y se requiera realizar la
maodificacion, en los casos que el colaborador
pueda solventarlo se procedera, caso
contrario se solicitard a la Unidad de
Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.
Si la asistencia es para reportar unha
Colaborador . . ) . .
. inconsistencia o mal funcionamiento del
Juridico y . . o .
sistema, realizar verificacion en el sistema
Colaborador , o . ‘
‘ mediante llamada telefonica o asistencia
Administrativo . .
remota por medio de Anydesk, por ejemplo,
(REVFA) . -
para lograr identificarla.
Correo

Colaborador
Juridico y
Colaborador
Administrativo
(REVFA)

Solicitar la correccion de las inconsistencias
detectadas a la UDMS y completar Formulario

de solicitud de cambios.

Electronico

Memorandum

Formulario de

solicitud de

cambios

Colaborador
Juridico y

Colaborador

Crear ticket, detallando la asistencia brindada

la cual servira de respaldo.
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Administrativo

(REVFA)
Colaborador
Juridico y Contabilizar en Bitacora de Consultas -
10 Colaborador detallando municipalidad, asistencia realizada S
Administrativo | y la forma en la que se resolvio. Sl
(REVFA)
7. ANEXOS.
- Ejemplo de Formulario de Bitacora de consultas REVFA.
- Ejemplo de Formulario de solicitud de cambios.
- Ejemplo de Formulario de solicitud de creacion de usuarios.
- Ejemplo de Reporte de seguimiento de implementacion del Sistema Registro de Estados
Vitales y Familiares.
8. MODIFICACION DEL DOCUMENTO.

Version nro.

Modificaciones

1

Creacioén del documento
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ANEXO
EJEMPLO DE FORMULARIO DE
BITACORA DE CONSULTAS
REVFA
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EJEMPLO DE FORMULARIO DE
SOLICITUD DE CAMBIOS.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE CAMBIOS  FSOL-0002
Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
Direccidn de Informdética

Lic. Sylthert Galileo Gonzélez Portilo

Jete del de Sisterna de Registro de Hechos Vitales y Familiares
Juridico Registral / Direccién de Registro de Personas Naturales

2521-9615

Registro de Estados Vitales y Familiares (REVFA)

Cambio de Funcion ] CrearfuncionNueva  [] Estructura de Datos
- ] Otrex
Se solicita realizar modificacién en

Realizar modificacion en el modulo de

Jefe del Departamento
de Sistema de Registro
de Hechos Vitales y
Familiares

2521-9615 galileo.gonzalez@rnpn.gob.sv

F:

F:

Jefe del Departamento Solicitante

Directora del Area Solicitante

* Redienar La informacion si es que aplica.

Pagina 11 de 18



R N PN %E PROCEDIMIENTO ASESORIA JURIDICA Y SOPORTE ~ YERSION Nro.: 01

RegsroNuccosidees COMUDEE TECNICO DE USO DEL SISTEMA REVFA s

ANEFXO-

EJEMPLO DE FORMULARIO DE
SOLICITUD DE CREACION DE
USUARIOS.
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[ o (R Formulario de Solicitud de Creacidn de Usuarios Registro de Estados Vitales y Familiares REVFA
Institucién Solicitante: Persona Solicitante:
Cargo: E-mail Telefono:
N Nombre DUl E-mail Cargo Rol Solicitado
1
2
3
4
5
&
7
8
9
10
NOTA: Roles Disponibles:
- La Direccién de E-mail debe ser vilida y estar activa el usuario y contrasena seran enviados a dicha cuenta. Administrador do Siatema (Confgura asuesios, cataiogos y ibaos)
Raglslrador (Regsira dferentes particas)

Certimcador { soio emite cericaciones y aulentcas)

Firma y sello de la Persona Solicitante
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ANEXO:

EJEMPLO DE REPORTE DE

e N N — e .

SEGUIMIENTO DE
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
REGISTRO DE ESTADOS VITALES

Y FAMILIARES
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45" RNPN REVFA”
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS NATURALES
REPORTE DE SEGUIMIENTO SOBRE EL SISTEMA REGISTRO DE ESTADOS VITALES Y FAMILIARES Y

OTROS APLICATIVOS.
FECHA: de de
ALCALDIA MuNICIPAL:
ESPECIAUISTA TECNICO/ JUriDICO:
PROPGSITO DE LA VISITA: BEUNION SOSTENIDA CON:
SEGUIMIENTO DEL UsO REviA ] ALCALDE (SA) MUNICIPAL O
CAPACITACION (i SINDICOA) MUNICIPAL O
usopeapucaTvOs [ SECRETARIO[A} MUNICIPAL O
USO DE SISTEMA TICKETs [] JEFE DEL REF O
AUDITORIA [ AUXILIARES DEL REF i
OTROS 3 OTROS [

[0 caracmacién SOBRE EL USO DE EDICION DEL PROGRAMA PAINT.NET Y OTROS:

[0  VERIFICACION DE TRAMITES EN SISTEMA TICKETS.

[0 avomora

OTRAS OBSERVACIONES:

COLABORADOR RNPN JEFE DE REGISTRO

v

&

Alameds Manuel Enrique Araujo, Pasaje Carbonell, Edifico No. 2, San Salvador.
Teléfonos 2321-5300/9320 phging Web: WWW.Impn.gob.ov
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9. DIAGRAMA DEL PROCESO.

9.1 ASESORIA JURIDICA DE LOS USUARIOS DEL REVFA.
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a Reqistral

=
3
=

=
k<]

=
S

Colabordor Juridico y Colaborador Administrativo

&=

Recibir solictud de asesoria mediante
grupe de WhasApp o lbmada telefonica

Inido

=

Arender demanera indvidual por medo
deWhatsApp o realizar Samada
telfdnica para quela problemdtica sea

expuesta

=

Identificar el tipa deaststencia que el
usuario requlere

;Las pLede oiventar el
cobiborador?

-

= i
Procader a solventar realizande b
modificadan
S
~

@ h

Solicitar lacorrecddn delas

Sofckarala Unidad de Desarrolloy  —— Inconsistendas detectadas ala UDMSy
Mantenimiento de Sigemas completar Fomulario de soliatud de
camblos.
=] X J
(7 |

Crear tickst, detalando b asistencia
brndada la cual servird de respaldo

&

-

Uso

Tipo de
asistenda

Reportede
problermatica

Contabllizar en Btacora de Consultas | i
detallande municipalidad, asistenaa
realizaday la forma en laquese rescivid

Asistencia realizada

Madificacion

=

Identificar los posblesproblemasen &
flujo de los diferentes tipos de registros o|
enles diferentes modulos segdn sea
requence

Cc

(Existen
ircons|stencias?

= )
Brindar atencidn de modificadén de los|
regstros sise encuenira en el término de|
2 dias hibiles habiltados para que estol
ocurma, b cual serd redizada por d
usuario, debiendo impnmir nuevamente|
el registro para su carga

, . —®

= 8

Realizar verificacion en d ssterma
mediante llamada telefdnica o mistendal
remota per media de Anydesk per

ejemnplo, para lograr identificada D
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