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1. OBJETIVO. 

PROCEDIMIENTO ASESORÍA JURÍDICA Y SOPORTE 
TÉCNICO DE USO DEL SISTEMA REVFA 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 

Establecer mecanismos para las asistencias de uso del sistema REVFA así como de las 

asistencias jurídicas en los Regist ros del Estado Familiar de las municipalidades a n ive l 

nacional. 

2. ALCANCE DE APLICACIÓN. 

Aplica para los Colaboradores Jurídicos y Administrativos del Departamento de Sistemas 

de Registro de Hechos Vitales y Familiares. 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

- Código de Familia. 

- Código Procesal Civil y Mercantil. 

- Constituc ión de la República. 

- Ley Crecer Juntos para la Protección Integral de la Primera Infancia, Niñez y 

Adolescencia. 

- Ley de Procedimientos Adm inistrativos. 

- Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdicción Voluntaria y de otras Diligencias. 

- Ley del No mbre de la Persona Natural. 

- Ley del Notariado. 

- Ley Orgánica del Registro Nacional de las Personas Naturales. 

- Ley Transito ria del Registro del Estado Familiar y de los Regímenes Patrimo niales del 

Matrimonio . 

4. DEFINICIONES Y SIGLAS. 

- Acuerdo: Resolución unilateral, decisión de carácter ejecutivo. 

- REF: Registro de Estado Familiar. 

- Registradores del Estado Familiar: Responsable de las actuaciones jurídicas y 

administrativas de la ofic ina del regist ro del estado fam iliar. 

- REVFA: Registro de Estados Vitales y Familiares. 

- UDSM: Unidad de Desarro llo y Mantenimiento de Sistemas. 
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Registro Nacional de las 
Personas Naturales 

GQIJIERNO DE 
EL SALVA[X)(l 

5. RESPONSABILIDADES. 

- Colaborador Jurídico. 

- Crear y editar t icket en el Sistema de Ticket como respa ldo de las acciones 

realizadas o solic itadas. 

- Notificar por correo electrónico sobre observaciones o inconsistencia de los 

registros realizados en el sistema REVFA. 

- Brindar soporte operativo del uso del sistema REVFA. 

- Brindar asistencia juríd ica al personal de la oficina del reg istro del estado 

familiar o instancia que lo solicite. 

- Elaboración y envío de notas a las municipalices cuando sea necesario dar a 

conocer lineamientos que la Jefatura disponga. 

- Colaborador Administrativo. 

- Crear y editar t icket, como respaldo de las acciones realizadas o solicitadas. 

- Notificar por correo electrónico sobre observaciones o inconsistencia de los 

registros realizados en el sistema REVFA. 

- Brindar soporte o perativo del uso del sistema REVFA. 

- Elaboración y envío de notas a las municipalices cuando sea necesario dar a 

conocer lineamientos que la Jefatura disponga. 

6. ACTIVIDADES. 

6.1 ASESORÍA JURÍDICA DE LOS USUARIOS DEL REVFA. 

Nro. Responsable Actividad Evidencia 

Colaborador Recibir solicitud de asesoría med iante grupo 
1 Bitácora REVFA 

Jurídico (R EVFA) de WhatsApp o llamada telefónica. 

Atender de manera individual o realizar 
Colaborador 

2 llamada para que la problemática sea 
Jurídico (REVFA) 

expuesta. 

Colaborador Brindar asesoría sobre el caso planteado y la 
3 Bitácora REVFA 

Jurídico (REVFA) posible solución al mismo de manera verbal. 
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GOIJlrnM) DE 
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Colaborador 

Jurídico (REVFA) 

Colaborador 

Jurídico (REVFA) 

Crear ticket detallando la asesoría brindada la 

cua l servirá de respaldo de la atención, así 

como en los casos que fuese necesario este 

sea atendido por la Unidad Jurídica Registral. 

Trasladar solicitud al departamento 

encargado, en caso que se requiera mayor 

estudio y se emita respuesta por escrito. 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 

Ticket 

Correo 

electrónico 

6.2ASESORÍA TÉCNICA DE USO DEL SISTEMA DE LOS USUARIOS DEL REVFA. 

Nro. 

1 

2 

3 

4 

Responsable 

Colaborador 

Jurídico y 

Colaborador 

Administrativo 

(REVFA) 

Colaborador 

Jurídico y 

Colaborador 

Administrativo 

(REVFA) 

Colaborador 

Jurídico y 

Colaborador 

Administrativo 

(REVFA) 

Colaborador 

Jurídico y 

Colaborador 

Administrativo 

(REVFA) 

Actividad 

Recibir solicitud de asistencia técnica de uso 

mediante grupo de WhatsApp o llamada 

telefónica. 

Atender de manera individual por medio de 

WhatsApp o realizar llamada telefón ica para 

que la problemática sea expuesta. 

Ident ificar el t ipo de asistencia que el usuario 

requiere la cual puede ser: 

Uso, Modificación o Reporte de 

problemática. 

Brindar atención, en el caso de que la 

asistencia sea de uso del sistema. Identificar 

los posibles problemas en el flujo de los 

diferentes tipos de regist ros o en los 

diferentes módulos según sea requerido. 

Evidencia 

Bitácora de 

consultas REVFA 
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7 

8 

9 

GOOIBlNODE 
EL SALVADOR 

Colaborador 

Jurídico y 

Colaborador 

Administrativo 

(REVFA) 

Colaborador 

Jurídico y 

Colaborador 

Admin istrativo 

(REVFA) 

Colaborador 

Jurídico y 

Colaborador 

Administrativo 

(REVFA) 

Colaborador 

Jurídico y 

Colaborador 

PROCEDIMIENTO ASESORÍA JURÍDICA Y SOPORTE 
TÉCNICO DE USO DEL SISTEMA REVFA 

Brindar atención en cuanto el proceso de 

modificación de los registros si se encuentra 

en el término de 2 días hábiles habilitados 

para que esto ocurra, la cual será realizada por 

el usuario, debiendo imprimir nuevamente el 

registro para su carga. 

Si el término de 2 días finalizó, pero se detecta 

alguna inconsistencia en el sistema que 

genere el error y se requiera realizar la 

modificación, en los casos que el colaborador 

pueda solventarlo se procederá, caso 

contrario se solic itará a la Unidad de 

Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas. 

Si la asistencia es para reportar una 

inconsistencia o mal funcionamiento del 

sistema, realizar verificación en el sistema 

mediante llamada telefónica o asistencia 

remota por medio de Anydesk, por ejemplo, 

para lograr identificarla. 

Solicitar la corrección de las inconsistencias 

detectadas a la UDMS y completar Formulario 

de solicitud de cambios. 

Crear ticket, detallando la asistencia brindada 

la cual servirá de respaldo. 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 

Correo 

Electrónico 

Memorándum 

Formulario de 

solicitud de 

cambios 
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OOIJIERNODE 
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Admin istrativo 

(REVFA) 

Co laborador 

Jurídico y 

Colaborador 

Administ rativo 

(REVFA) 

7. ANEXOS. 

PROCEDIM IENTO ASESORÍA JURÍDICA Y SOPORTE 
TÉCNICO DE USO DEL SISTEMA REVFA 

Contabilizar en Bitácora de Consultas 

detallando municipalidad, asistencia realizada 

y la forma en la que se resolvió. 

- Ejemplo de Formulario de Bitácora de consultas REVFA. 

- Ejemplo de Formulario de solici tud de cambios. 

- Ejemplo de Formulario de solicitud de creación de usuarios. 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 

Bitácora 

REVFA 

- Ejemplo de Reporte de seguimiento de implementac ió n del Sistema Registro de Estados 

Vitales y Familiares. 

8. MODIFICACIÓN DEL DOCUMENTO. 

Versión nro. Modificaciones 

1 Creació n del documento 
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PROCEDIMIENTO ASESORÍA JURÍDICA Y SOPORTE 
TÉCNICO DE USO DEL SISTEMA REVFA 

ANEXO 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 

EJEMPLO DE FORMULARIO DE 

BITÁCORA DE CONSULTAS 

REVFA 
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VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 
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PROCEDIMIENTO ASESORÍA JURÍDICA Y SOPORTE 
TÉCNICO DE USO DEL SISTEMA REVFA 

NEXO: 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 

EJEMPLO DE FORMULARIO DE 

SOLICITUD DE CAMBIOS. 
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RNPN __ ... 
,..__ 

Nombre Completo 
~ -
UnktNy/o 

Nombre del Sistema: 

llpodeCMnbio 

JusüflcKJóndel 
c.-nblo satidtado: 

PROCEDIMIENTO ASESORÍA J URÍDICA Y SOPORTE 
TÉCNICO DE USO DEL SISTEMA REVFA 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 

FORMULARIO DE SOUCIT\JD OC CAMBIOS FSOL-0002 
Un~ de 0....fToClo y Maintenlmltnto de S4stemas 

Dirección de lnform4tk:a 

1.lnformación del Solicitante 
Lic. S)41Mrt Galiteo Gowlu Poru!o 
J~f~ d ~ ~p.,runwnto de Stst~ma de R".9 lIO de Hechos V1talM Y f.a,nlU~-----i 
Jurldleo Ret¡lstl•I / Dirección de ~t,o de Penonas H.ttur.ttt 

O stNC1un do Oatos 

So solkit.:, ,e.:,Uz.,r moctifbcl6n en 

Re 11:zat modlrlcadón «1 et módulo de 

3. Información del Per5onal Res onsable del Pr ea Solicitante) 
Nombre RoC 

Jcfo del ~mento 
de Sbt ma de Ret, tro 

Uc. SyCthcrt Galll o d Hechos V'i~ les y 
Gon:t,a¡~~ Po, talo Familiares 

Tetefono [ mall 

2521-9615 g,auteo . .9onl.-lH41-rnpn._s,ob.1V 

4. Rece~ ión ------------------1 fecha: 
C6cfígode 
SoUclCud 

F: ____________ _ 

Jefe d l ~rt.>mento Sollc:i~ nt SoUcitanto 
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PROCEDIMIENTO ASESORÍA JURÍDICA Y SOPORTE 
TÉCNICO DE USO DEL SISTEMA REVFA 

ANEXO: 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 

EJEMPLO DE FORMULARIO DE 

SOLICITUD DE CREACIÓN DE 

USUARIOS. 
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Institución Solicitante: 

Cargo: 

M" 

t 

2 

3 

• 
s 

6 

7 

a 

9 

10 

NOTA: 

<XllllB\NODE 
EL S/ILV/lr>Oll 

Nombfe 

PROCEDIMIENTO ASESORÍA JURÍDICA Y SOPORTE 
TÉCNICO DE USO DEL SISTEMA REVFA 

Registro Nacional de las Personas Naturales 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 

Formubrio de Solicitud de OrNción de Uswños Registro de Estados Vitales y Fa~ares REVFA 
., .... , .. 
'a,,,,,. .. '-'' 

PHSONI Soliciunte: 

E-miiil: TM fono: 

OUI E-fflllil C.go Rol Solicibdo 

Roles Disponibles: 
• La Oi1!ccóén de E-ool debe ser ~li~ y estar ilCliva el usu.:irio y 00ltr.l5Ma serin enviados a dicha ooenb. Actnrllabao« Ot Sllt.11\1 (c«ll'lgln MUt~ caW>g06 y I DIO$) 

Rtgltlrao« (llf91'1ra clfete!U6 p>tU<w) 
certfflca<1or( SO!o emtte~J ab1Ua) 

Firma y sello de l ll Perwna Solicitante 
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PROCEDIMIENTO ASESORÍA JURÍDICA Y SOPORTE 
TÉCNICO DE USO DEL SISTEMA REVFA 

ANEXO: 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 

EJEMPLO DE REPORTE DE 

SEGUIMIENTO DE 

IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA 

REGISTRO DE ESTADOS VITALES 

Y FAMILIARES 
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PROCEDIMIENTO ASESORÍA JURÍDICA Y SOPORTE 
TÉCNICO DE USO DEL SISTEMA REVFA 

REGISTRO NACIONAL DE IAS PfJISONAS NATURAlfS 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 

11 1 .&U 1 ,,., ... ' 
REPORTE DE SEGUIMIENTO SOBRE n SISTEMI\ REGISTRO DE ESTADOS VITAl.ES Y FAMIUARES Y 

OTROS APLICATIVOS. 

FECHA; dc. ______ dc ___ _ 

ALCALofAMUl!OOPAL: __________________ _ 

ESPECIAUSTA TtcNICO/ JURÍDICO: _______________ _ 

PROPÓSITO DE &A VJS[TA; 

SfOOII\IIOITO DfL USO 111Ví4 0 
CAPAOTACIÓN 0 
USO DE APUCATIVOS 0 
USO DE SISTIMA l'IClm 0 
AUDITORIA 0 
OTROS 0 

BEJIN(QN WJINIPA CQN· 

AlCAlDE ISA) MUNICIPAL 

S~DIOO(A) MUNICIPAL 

SECIIETARIO(A) MUHtetPAL 

JEffDElREF 

AUXILIARES DEL REF 

OTROS ________ _ 

ACTOOQAPfS BFAI IZAQA.S QUJWITE lA VJSO:A· 

o 
o 
o 
o 
o 
o 

0 CAPACITAOÓN SOBRE EL USO DE EDICXÓH DEL PROGRAMA PAINT,NET Y OTROS: 

□ VERIFICACIÓN DE TRAMIJES EN SISTEMA n cKETS. 

0 AUDITORIA 

OTRAS OBSERVACIONES: 

COIASOIUJ)()R Rf'IPII JU:E DE REGlST'I\O 

•-- --► 
Allmcda WAnuel t nri~ Araujo. Pa:aj t Ca~nelt Eoilloo No. z. Sin S&lv1Kloe. 

Teléfono-. 2'U·9300/93l0 p~ Wttl: WWN.mpn.got1.:v 
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EL SALVADOR 

PROCEDIMIENTO ASESORÍA JURÍDICA Y SOPORTE 
TÉCNICO DE USO DEL SISTEMA REVFA 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 
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9. DIAGRAMA DEL PROCESO. 

PROCEDIMIENTO ASESORÍA JURÍDICA Y SOPORTE 
TÉCNICO DE USO DEL SISTEMA REVFA 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 

9.1 ASESORÍA JURÍDICA DE LOS USUARIOS DEL REVFA . 

o 
. u 
:!2 

~ 
B 
~ 
"' o 
u 

Solcilud IOC0da 

~ 

Recblr solicitud deasesorfa medCnte 
9n1po deWhat:sApp o l larTl.da tdefónic:a,I 

~ 

Atender de rnant'fa fndllidual o reallza
llamada µua q.ie la problantilica sea 

expuesta 

~ 

Brindar asesorfa soti<e el ca.o pla-,teado 
y la posible sol:ciónal misrr,o de manera¡ 

v,rt,at 

~ 

Crea- ticket de t:il.rldo la ascsa1a 1 

brindada la cual servira de respaldo~ la 
atmclón 

~ 

TrasbdJ solidtud al departamerto 
encargado. enca!iO que se requie-a 

mayor estudio y 9!: emita ~spuesta por 
escrito. 

Solctud ccrracb 
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PROCEDIMIENTO ASESORÍA JU;~íDICA Y SOPORTE 
TÉCNICO DE USO DEL SISTEMA REVFA 

VERSIÓN Nro.: 01 
FE: 22.04.2024 
FUR: 

9.2 ASESORÍA TÉCNICA DE USO DEL SISTEMA DE LOS USUARIOS DEL REVFA. 

~ 
Uro ~ ldeitl'icY los poo;b!esproblemasen el. 

flujo de bs dlfere'\1es tipos dereglstrOS ºI 
en los dl crmtcs m6du10!. sa;iún sm 

requencb 

¿EllistM 
l rconslstend;:c;' 

.~ 
:! 
.'5 
-~ 

~ 

~ 
~ 
o u 
>, 
o 
~ 

l 
B 
~ 
o 
-,: 
o u 

~ ~ 
A:ender d~m:ine-.:, ind,,.,duj; p:)r l"l'ICdo 

Recibir solcttud deas~or<a mediante H deWh.lt,:;App o re;iti z:y l .rnada 
gn.rpo aeWh3!S~P o lbm:ic:13 te!efónc.:, telá6ric:ipy3que1:iproblemác3se:i 

Inicio 

e,____~ w 

(l..J$ pu?de 9=1We,tarel 
cobborador' 

~ w r----

~ e ---

Ne.... ___ _ 

el!;)Ue513 

-~ 

ProoodEJ a ~VM\.Y realll;indo la 
mcxj¡flc30 6n 

-~ 

Solicor a la Undad de Des3'1'otby 
Mcf'lternmentodeSi !%011as 

·~ 

Crear tck:e1. detalbndo b asGte""oCi.3 
bnndlda ta cu.t servirá de resp.tdo 

~ 

~ 

ldmt ticxet tipo deai=Gtencb QU? el 
USUYiO re<;:ul<re 

Solicurt3correcdén de l:i-; 
lrconsisteooas deteaadas a ta UDMSy 
completar Formul3'io desolldtud de 

camblrn: 

~ 

~~:::::~r~~~a~~~~~:~~~ 1 •• 
re3i ?3d3y l.'.1 form3 en l::aquese resOlvó 

~ 
Btnd;;r atención de modlfiCloón de lo~ 

Modific;x::ion I rcg::trl7..i si se enwcntra e'l el Ié'mn0 d~ 
2 db~ h.'.bl~ hJblltados l)YJ que esl 
ocurra, ta cu.'.i serj re3iz:id3 po< et 
u:.u.ro. debiendo lmpmrw nuevarnent 

etre9!str0p<1rasuorg.i 

~ 

Pr;:-~~~ .... 1 fl._ealz.-:irvtrificx iéxi en d ztcma 1 
meda:antell3m'ld.:i telefónica o ;r;i~te~.:i 

remota por medo de An)'desk po< 

e¡emplo. para logr.ir i::len~fie,111.> 

Asistencia realizada 

·Se 

A 

N--e 
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