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1. OBJETIVO. 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

Integrar y/o digitalizar a los sistemas regi stra les los reg ist ros históricos de los hechos y 

actos relativos al estado familiar de las personas. 

2. ALCANCE DE APLICACIÓN. 

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

hechos y actos contenidos en los REF locales del país. 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

Guía de "Organización, Edición y Renombramiento de Imágenes de Partidas". 

Ley Orgánica del Registro Nacional de las Personas Naturales. 

Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Reg ímenes Patrimoniales del 

Matrimonio . 

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

4. DEFINICIONES Y SIGLAS. 

DDI: Departamento Digitalización e Integración. 

Destaque: Realización con estadía de los equipos de campo, en la zona de las visitas 

a las alca ldías para digitalización de reg istros. 

DI: Digitalización e Integración. 

Oficio: Es un documento d irig ido al Registro del Estado Familiar solic itando las 

partidas de nacimiento y defunción requeridas por el Registro Nacional de Personas 

Naturales. 

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

Estado Familiar y fecha de digitalización por cada equipo de trabajo. 

REF: Regist ro del Estado Familiar. 

REVFA: Registro de Hechos Vitales y Familiares. 
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Ticket: Plataforma que se util iza como comunicación, peticiones y respuesta de 

información a nivel de alcaldías y entre unidades. 

5. RESPONSABILIDADES. 

Jefe DDI. 

Verificar registros fa ltantes o necesidades de información a integrar y 

digitalizar. 

Elaborar Programación de visitas. 

Control de la información a procesar e ingresar. 

Gestionar solic itudes para REF locales de alcaldías. 

Elaboración de informes mensuales y trimestrales sobre la ejecución de las 

actividades y números de registro ingresados. 

Auxiliar DI. 

Realizar llamadas telefónicas para informar visitas y propósito de estas. 

Revisar documentación y equipo, informar a REF fechas de visitas. 

Visitas de campo las o ficinas REF locales, Revisar, digitalizar registros y 

elaborar actas. 

Revisar registros escaneados y resguardar. 

Control de calidad de los registros digitalizados y elaboración de informes. 
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6. ACTIVIDADES. 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

6.1 DIGITALIZAR ASIENTOS. 

N ro. Responsable 

1 Jefe DDI 

2 Jefe DDI 

3 
Auxiliar DI 

4 Auxiliar DI 

5 Auxiliar DI 

Actividad 

Identificar necesidades de digitalización y 

solicitar visto bueno a jefe de Unidad. 

Preparar programación de visitas para 

digitalización. 

Notificar visita, preparar documentación, 

configuraciones de equipo y 

movilización y traslado. 

coordinar 

Evidencia 

Acta para la 

Recopilación de 

Info rmación 

para 

Actualización de 

Sistema REVFA. 

Acta para la 

Recopilación de 

Visitar REF, solic itar información de acuerdo Información 

con notificación, recibir registros y realizar la para 

confrontación o digitalización de asiento y/o Actualización de 

informac ión. Sistema REVFA. 

Acta para la 
Crear carpetas (en USB) con el nombre del 

Recopilación de 
Distrito Municipio y Departamento del REF 

Información 
local v isitado y escanear partidas. 

para 
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Auxiliar DI 

Auxiliar DI 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

- Revisar la calidad de las imágenes: 

Tamaño (kb) 

Resolución 

Contenido 

Correlativo del número de partidas 

Sellos y fi rmas legibles 

Oue no falte o se repita ninguna 

página. 

Completar Acta para la Recopilació n de 

Información para la Actua lización de Sistema 

REVFA. 

En caso de encontrar inconsistencia en el 

escaneo, Realizar Acta de Inconsistencias. 

Devolver reg istros recibidos y entregar una 

copia de las Actas completadas y firmadas al 

jefe de REF. 

Entregar actas y partidas escaneadas a Jefe del 

departamento. 

Entregar imágenes de registros a Auxiliar DI 

encargado de distribuir. 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

Actualización de 

Sistema REVFA 

y/o Acta de 

Inconsistencia 

Cuadro de 

entrega de 

registros 

digitalizados 

Cuadro de 

entrega de 

registros 

digitalizados 
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10 

11 

Auxiliar DI 

encargado de 

distribuir 

Auxiliar DI 

encargado de 

distribuir 

Jefe DDI 

Jefe DDI 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

Asignar la información para su tratamiento e 

ingreso en sistema. 

Notificar al Jefe del Departamento DI ta 

edición y control de calidad de las imágenes. 

Verificar el cumplimiento de la misión y la 

documentación entregada. 

En caso existan inconsistencias el resultado de 

ta misión, notificar al personal que ta ejecuto 

para la gest ión de subsanación. 

Notificar del ingreso o actualización de jefe 

inmediato. 

6.2CONTROL DE CALIDAD DE IMÁGENES A INTEGRAR A REVFA. 

Nro. Responsable Actividad 

Auxiliar DI 

1 encargado de 
Verificar ta información entregada para editar. 

distribuir Clasificar partidas y guardar: 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

Informe de los 

registros con 

edición de 

imagen 

Control de 

Carga Imágenes 

REVFA 

Reportes 

Sistema REVFA 

Evidencia 

/ 

Cuadro de 

Entrega de 
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2 Auxiliar DI 

Auxiliar DI 

encargado de 

distribuir 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

• Por departamento, municipio, distrito y 

año. 

• Por lineam iento de Jefatura. 

Completar y remitir cuadro de entrega de 

reg istros d igitalizados a Auxiliar DI. 

Revisar imágenes de las part idas contengan: 

• Sello de Alca ldía 

• Firmas legibles del Registrador e 

informante, y de testigos (si aplica) 

• Tamaño (kb) 

• Resoluc1on 

• Contenido 

• Correlativo 

Notificar la existencia de faltantes. 

Editar imagen y almacena según Guía de 

"Organización, Edición y Renombramiento de 

Imágenes de Partidas". 

Remitir Acta de Cont rol de Calidad e imágenes 

al Auxilia r DI encargado de distribuir. 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

Registros 

digitalizados 

Informe de los 

registros con 

control de 

calidad del 

sistema REVFA 

Recibir Acta de Control de Calidad e Informe de los 

imágenes. reg istros 

contro l 
Realizar y remitir cuadro de in forme de control 

de calidad a Jefe DDI. 
calidad 

con 

de 

del 

sistema REVFA 
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Jefe DDI 

Jefe DDI 

Auxiliar DI 

5 encargado de 

d istribuir 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

Veri ficar el cuadro de Entrega de Registros 

digitalizados y ent regar por medio de 

memorando a jefe de la Unidad. 

Si existe observaciones de pa rte del j efe de la 

unidad, subsanar cuadro de registros 

digitalizados. 

Remitir cuadro a Auxiliar DI encargado de 

distribuir. 

Resguardar y archivar documentos. 

6.3 VERI FICACIÓN DE ASIENTOS FÍSICOS. 

Nro. Responsable Actividad 

Verificar la existencia y el estado de los 

1 Jefe DDI asientos físicos de los Regist ros Locales de 

acuerdo a programación de visitas. 

Elaborar y remiti r programación de visitas a 

2 Jefe DDI las instancias pertinentes para cumplimiento 

de misión. 

Elaborar solicitudes dirigidos a los Jefes del 

3 Jefe DDI REF y entregar a digitalizado res según 

alcaldías as ignadas. 

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

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

Memorando I 

Cuadro de 

Entrega de 

Reg istros 

digitalizados 

Evidencia 

Programación de 

barrido 

Fo rmulario de 

Misión 

Oficia [/Solicitud 

de Transporte 

Ofic io o 

Documentación 

dirigido a REF 

Contro l de 

llamadas a los 

REF Locales 

Página 9 de 26 



RNPN ... 
Registro Nacional de las 
Personas Naturales 

5 

6 

7 

GOIMFJU'.'O DE 
EL SALVADOR 

Auxiliar DI 

Auxiliar DI 

Jefe DDI 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

Realizar la visita, recopilar información sobre 

el estado y existencia de los asientos. 

Remitir informe de las visitas realizadas al jefe 

DDI. 

Analizar y remiti r informe de las visitas 

realizadas al Jefe de Unidad. 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

1 nforme de visita 

Informe de visita 

Informe de visita 

6.4 RESOLUCIÓN DE INCONSISTENCIAS Y SOLICITUDES DE INGRESO DE PARTIDAS. 

Revisar y remitir reporte de inconsistencias Reporte 

1 Jefe DDI en imágenes de partidas y solicitudes de inconsistencias 

ingreso de las mismas. en REVFA 

Resolver las inconsistencias de partidas y 

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 Programación de barrido. 

Ejemplo de Formato de elaboración de Oficios. 

Ejemplo de Formato de Acta para la Recopilación de Información para Actualización de 

Sistema REVFA. 

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

Versión nro. Modificaciones 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 
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9. DIAGRAMA DEL PROCESO. 

PROCEDIMIENTO DIGI- ALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

PROCEDIIIIIBJIRlllDl~&IAstQE: 1 NTEGRACION DE IMAGEN ES 
6.1 DIGITALIZAR ASIENTOS. 

iS 
e 
UJ 
u. 
UJ .., 

iS 
a: 
<C 
::J 
x 
::::i 
<C 

UJ 

-º ~8~ 
~~~ x a: 1-
::, <C !!1 
<C~C 

UJ 

SdlCIIUd 
re<:blda 

~ 
ldent ticar ne-crsid.xies 

dedl91t31iz.x:ióny 
solicit.Yvi5to bueno ::a 

jdedeunid::ad 

·~ 

Preparar prcgrama::ónl 
devisJcy.,~ra 
d¡gitalzadón 

·~ 

Noafic:uvisb. ~rq:i.irar l 
documtntac:ái. y 
con ligur .x:i::;lnes de 

equpo 

~ 
COO"dnar mc:Mlz:JdOOI 

y tr;d.Jdo 

~ 
Comc:tetarJct:i¡:nr.tla 

recopl.1el0n de 
lnrormJclon oar.1 l a 

attl.llW:.lC~n de~i:;tem;i 

~ 
VisitlrREF.sotichr 

irlonmd6n de 
.x:uerdocoo 
no:i fiCldón 

(Seeno.ientr;n 
lrcon:.i:tend.r:;? 

~ 

l Redt:ir reglstrot 
reat~Jrll con1ront._. on 

o dgb• zxOn • 
IISlffllOylolnrorm '.IOn 

Rea!IZJr Aaa c 
lncornstencb 

~ 
De...ot.oeuegiw 

recbldo~ye,meg.:i JN 
copb de b~ ;le\. 

,:ompcr.ad.X.yllrm l:l~ 
lll j dedeAEf 

~ 
er-~«~enl.&8 
o:in n<mb1edo!d1";!rlO, 

tn.1nbp,oy 
d~iumenod'!I REF 

b,;.11""''.tdo 

~ 
Entreg.:r .-x:tisy 

p.rbCDs e.caneacbs a 
Jcfodel dep.rtrnmto 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 

FUR: 

~ 
V(l'l]c,rl!I 

cunpl mlen10 die b 
ml:.lony1J 

dOo.Jmen1-1dOn 

~ 
No:ilior a'. pe-sonal 
p3' a la ge.tión de 

subs.:nao6n en cxo 
. de lnconsistenc0s 

.r ... 110w.i 

-a..~.c----G:,,, ... t,,,oCl,j ""rnttOCIO,Uid.t 

-~1T'"''"'''"Jlbk 

~ 
Notifior del lrgre:o ºI 
act:1.Jalzaoón de Jefe 

lrm e:::li:ro 
lng=o 

nodficdo 

[

•= 

..o.,.,.,1~t•o ... ,c:,u ,....,uvp..,...._ 

~ 
E~.;ne.ll'pamd.r. 

~ 
Entreg;r m'.lgmes de 
regGt~ 3 3u)IJi.:r () 

cnorgado de d::;trlbuir 

~ 
A:;jg,..,rla lrfom'IJdén 
p¡ir3su tr.lt.:m~nto e 
lrgrcso en s~tem.l. 

·• • • • ..!. 

~ 
Revis:r t:i c,l.ld:id delas 

imágene; 

·~ 

NoUlc:arllljeledel 
dCC,llUmento DI l'I 
ed donycottrolde 

c.)lid.>d de b: hillog,ena. 

e 

Página 12 de 26 



RNPN =\~f: 
Registro Nacional de las 
Pers.onas Natureles 

G0131ERNODE 
EL SALVADOR 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

VERSIÓ N Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

P9~1QJMIJRUl llffilOAl!.JBM)l'DEI ~~HUff>fNJMG~ A REVFA. 
6.2 CONTROL DE CALIDAD DE IMÁGENES A INTEGRARA REVFA. 
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9.3 VERIFICACIÓN DE ASIENTOS FÍSICOS. 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION E INTEGRACION DE IMAGEN ES 
6.3 VERIFICACION DE ASIENTOS FISICOS 
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VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 

FUR: 

9 .4 RESOLUCIÓN DE INCONSISTENCIAS Y SOLICITUDES DE INGRESO DE PARTIDAS. 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION E INTEGRACION DE IMÁGENES 
6.4 RESOLUCION DE INCONSISTENCIAS Y SOLICITUDES DE INGRESO DE PARTIDAS. 
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~ 
Re...;:;;r reporte de 

irccnsístendas enitNgen~¡ 
c!ep,lrt!d.:cy:::otidwde: de 

lrgr!59_J!e bs l'T"Gl'ro::: 

·~ 
Rt-md, reporte de 
lncon!3~tencb:cn 

ÍTlllge!'1C:: deo~ d.M y 
:ol dludc: O'! ln9re:0 

~ 
Rt~lvetlH 

i"lcori:J:1enc:l.l~dc 
p:ittld.;!$ yge:tbn.w 

l"l<1re:odc~,tld.i: 

~ 
Rerritr re~rte 

lrcon,;istend:x: en 
REVFA :;ub-'.,:nad:> .i 

Jefatva dela unid.::id 

~ 
Remitt repone 

lrcoosi:::tend.?: en 
RMA:::ubsana:!o 

. ._. 
rem'.ll:lo 
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GOBIERNO DE 
EL SALVAIX)l l 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

ANEXOS 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 
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Registro Neclonal de las C'.OUIERNO DE 
Personas Naturales EL SALVADOR 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E VERSIÓN Nro.:01 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES FE: 25.04.2024 

FUR: 

ANEXO 1: EJEMPLO DE 

FORMATO DE REPORTE 

1 NCONSISTENCIAS EN REVFA. 
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RNPN 
Registro Nacional de las 
Personas Naturales 

Tipo Asentamiento: 

lomo: 
MU!IICtP.O 

REVlSADO POR: 

... 
GO!~ERNODE 
EL SALVADOR 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

INFORME DE LOS REGISTROS CON CONTROL DE CALIDAD DEL SISTEMA REVFA 
DEPARTAMENTO DE DICITALIZACION E INTECRACION 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

1 1 PARTIDAS TOTAL OESCRIPCION FECHA ULTIMO 

1- ANO 

--- - + ------ ·-

-- -----¡ 

TOTAl 

FECHA : 
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Registro Nacional de las C,OLUBlNO DE 
Personas Naturales El SALVADOR 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.20 24 
FUR: 

ANEXO 2: EJEMPLO DE 

FORMATO DE PROGRAMACIÓN 

DE BARRIDO. 
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RNPN 
Regist ro Nacional de las 
Personas Naturales 

EQ.1 

EQ. 2 

... 
-~ · . . . . . . . . : ... 

C.Olllí1>.NOIJE 
EL SALVADOR 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 

INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

PROGRAMACION DE BARRIDO 

AREA DE RECOLECCION DE PARTIDAS 

D' ra • 

1r¡a 1 

VERSIÓN Nro.:01 

FE: 25.04.2024 

FUR: 

FORMATO 
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Registro Nacional de las GOUIEIU\O DE 
Personas Naturales EL SALVAl:X)R 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

ANEXO 3: EJEMPLO DE 

FORMATO DE ELABORACIÓN DE 

OFICIOS. 
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RNPN 
Registro Nacional de las 
Personas Naturales 

.. . 
GOJMEJU--.'OD~ 
EL SALVADOR 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

señor(a) 
Re-f istradorta) d1I fsudo f amiliar de 
Oéparumento de 

~ 

Enlmado(a) señor(a) Registrador(a): 

lll (.1,tm, '- \ \ l• ,.._ \1 t •I 
1 \~ llll-.tl'-' ' '-"'I\H lt\11, 

San 5alv¡¡dor, 1! de Jul:o de 2022. 

Deseándole éxitos en todas las actividades que realiza, me com unico para solicitarle de la manera 

más atenta su colaboración en el sentido que nos proporcione sin nincún retraso lu par1idas de 

defunción y nacimiento de que h;m reglstriido del 2022, al mismo tiempo de tener f altantes u 

observaciones en años anteriores, según cuadro que lleve el personal al momento de la vU:ita 

igualmente las llevaremos. Dichas partidas serán capt ur¡¡das a traves del respecti,¡o proceso de 

escaneó y para los casos en donde los registros se hacen en libros siempre .serán fotc-coplados 

como el proceso anterior para s~r euaneados posteriormente. 

La información que usted por obligación de Ley cemitP da acuerdo al Articulo 3 inciso 3' y 65 B de 

la Ley Tr.nsltoria del Registro del Estado Familiar y 101 Recímenes Patrlmonl1le.s del Matrimonio, 

representa el Insumo para hacer efectiva la actualizc.ci6n de nuestros sistemas y sobre todo el 

proceso de depuroción de ~ que se realiza en la Unidad de Procesamiento de Partidas del 

PUF~J. 

Así mismo es importante s! ñalar la necesidad de completar re:istros de partldu en las que se 

observaron incoruinencias de ª"º s anteriores, por lo cual los compañeros la.s r ecolectaran ya con 

liiiS sobnnuiones ruliz•das. 

Lo solicitado antericrment@ tiene pc.r finalidad cumplir con la obll:ación de tener actualíuda 

nuestta base de datos con sus registros. Cabe recordar que la información que usted por orden!!!:::: 

~ remite goza de autenticidad de acuerdo a las disposiciones de la Le')' Transrtoria del Registro 

del Estado Familiar y los Regímenes Patrimoniales del Matrimonio. 

5 & detalla información de connacto: 

correo e lectrOnico: r!nato.ramitez@rnpn,:ob.sv 
Teléfonc-.s: 2521-9336 

Sin n¡da mis que comuniar '( z¡ndecii.ndo .su • tendón prestad1 y su pronra y efecti•1a resp1>cita. 

Cordialmente, 

Tec. Renato Salvador RamÍre? Gondlez 

Depuumento Digitaliución e lnter;raclón 

01■cc.;t.,, , .. . f,1¿.11.1,l l,o1~• t.n1.1p.ld1! .... -..1CMl:.J., 11 ...... , , c.:J llo..nll .l,•, -.lf, 1· , UnS.,.J1'1;11 

f'f'lll JI'.( ltn!h\~ I < ¡ 1 '/ ác: / f l- a, 

f tl./1,.rtll' }',}J , 11,, .,,. ...... f"f"l "f" > O' 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 
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Registro Naclonal de las GOUIEIU,..O DE 
Personas Naturales EL SI\LVADOll 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E VERSIÓN Nro.:01 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES FE: 25.04.2024 

FUR: 

AN-EXO 4: EJEMPLO DE 

FORMATO DE ACTA PARA LA 

RECOPILACIÓN DE 

INFORMACIÓN PARA 

ACTUALIZACIÓN DE SISTEMA 

REVFA. 
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RNPN 
Registro Nacional de las 
Personas Naturales 

... 
C.OUIER1''0 DE 
EL SALVADOll 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

J,.u JI• " 1 .. rlOi.~ ¡,;.ii•I"-"' d ~ .b1io1rnilLI""'! fi•"' 1.1 i .<A LI.Mi.-mn ~., 
D,ilt,1 ilu ,D.,u,,, al•~ r1 .:o.,h 1zu l\'.luun.:t d■ io1i f'u1""'o1i l\l,1 1&Li■ .. ,, 

~..a:.ilt .ialu• ¡,.., ~ l• (w .:h!' lil•"(l••lnJ-.:A,¡t .i~fada rnm_il,lá-r 

!I 1...,. ¡ har...,- d .. l ,d;,.¡ ! d .. l mw ,d., ¡ ,c1.,1 Ar.,:, 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

j.. . , 1◄ '"• ,., 

1 1 "l'\ I'• º, l'i.. 'Ir! 

i,-miu r .. dbida ,d., ¡:-,ort"' d,,.I Sr. (Sr,o.) J.,f., (-a) d,-1 R.:-qirtra ,d.,I út-ada f" -amili<ir, d.,I mur.idi:-ia d,-: 

d,ol d ~ ~<>rt-a_m,or,ta ,d., 

-ari~1Ji'"r.1:.,. Ja-c:1Jrr11)r.l:-acilir.: 
• • • 1 • • 

1:"''0'!II: Ck'i"im.l\lll l!E.l\'.i:llUl\1 51110 l!PlT'll\11!) 

I\Sa'fU.l.1[000 
,.oo, row ~ TO'l.10 -<K~.r.ro, 

l!ES!E H.r.lr.ft 

j 

- - ■ 1 

r■"' 1::l n R r ,.~ r 
~-.•.r.a):l',l,:S 

1 

1 . 

L~ c·•:;i,I ser:;i, e,s:c:;i,ae:;i,d:;i, , po:s:ter1or•eate tr:;i,:s,l:;i,~:;i,d:;i, :;i, l:;i, 1astit•e1oa co•o 
p:;i,rte de i:á. :á.ct•:;i,liz:;i,ciÓa de l:;i, b:;i,:s:e de d:;i,tos de 'R:r,gi:s:tro N:;i,cioa:;i,I de l:;i,,s: 

P•r:i:na:a.--:: N:a.t•r::a.l,...._ 

J,.f,. 4,.1 R .. _ .. u-ltr■ 4,.1 Erlt-■4■ F-■•ili-■r 
lt•l~f■a■ 

Fir•-■-, S•II■ __________________ _ 
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RNPN ::~:: 
Registro Naclonel de las GOBlfJU\'O DE 
Personas Naturales EL SALVADOR 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E VERSIÓN Nro.:01 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES FE: 25.04.2024 

FUR: 

ANEXO 5: EJEMPLO DE FORMATO 

DE CUADRO DE ENTREGA DE 

REGISTROS DIGITALIZADOS. 
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RNPN 
Registro Nacional de las 
Personas Naturales 

... 
GOUIERNO DE 
ELS/ILV/IDOR 

([l]J Registro Naclonol 
(Elffi de los Personas Noluroku 

NACIMIENTOS 

DEPTO: 
MUNICIPIO AJlo 

TOTAL 
ENTREGADO: 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

CUADRO DE ENTREGA DE REGISTROS DIGITALIZADOS 
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION E INTECRAClON 

UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE PARTIDAS 

PARTIDAS TOTAL 0ESCRIPCION 
DESDE HASTA PARTIDAS LIBRO TOMO FORMATO 

- --.... ,, - .... 
•r ,r 1 ,r-~ ...-~ 

- - " n I! 11 n -· a ., ... 1 11 11 ..41 .. -- ' 1 

o 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

FECHA ULTIMO 
ASENTAMIENTO 

OBSERVACIONES 

FECHA : 

Pág ina 26 de 26 



RNPN 
Reglstto Nacional de las 
Personas NaturalH 
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·-· . . . . . . . ... 

GOIUl'RNODE 
EL SALVADOR 

1. OBJETIVO. 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

Integrar y/o digitalizar a los sistemas registrales los registros históricos de los hechos y 

actos relativos al estado familiar de las personas. 

2. ALCANCE DE APLICACIÓN. 

Aplica al procesamiento e ingreso de imágenes al SISTEMA REVFA, de los reg istros de 

hechos y actos contenidos en los REF locales del país. 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

Guía de "Organización, Edición y Renombramiento de Imágenes de Partidas". 

Ley Orgánica del Registro Nacional de las Personas Naturales. 

Ley Transitoria del Registro del Estado Fami liar y de los Regímenes. Patrimoniales del 

Matrimonio. 

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

4. DEFINICIONES Y SIGLAS. 

DDI: Departamento Digitalización e Integración. 

Destaque: Realización con estadía de los equipos de campo, en la zona de las visitas 

a las alcaldías para digitalización de registros. 

DI: Digitalización e Integración. 

Oficio: Es un documento dirigido al Registro del Estado Familiar solicitando las 

part idas de nacimiento y defunción requeridas por el Regist ro Nacional de Personas 

Naturales. 

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

Estado Familiar y fecha de digitalización por cada equipo de trabajo. 

REF: Registro del Estado Familiar. 

REVFA: Regist ro de Hechos Vitales y Familiares. 
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RNPN 
Registro Nacional de la, 
Personas Naturales 

... 
GO!MEllNO DE 
ELSALVADOll 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

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

información a nivel de alcaldías y entre unidades. 

5. RESPONSABILIDADES. 

Jefe DDI. 

Verificar registros fa ltantes o necesidades de información a integrar y 

digitalizar. 

Elaborar Programación de visitas. 

Control de la información a procesar e ingresar. 

Gestionar solicitudes para REF locales de alcaldías. 

Elaboración de informes mensuales y trimestrales sobre la ejecución de las 

actividades y números de registro ingresados. 

Auxiliar DI. 

Realizar llamadas telefónicas para informar visitas y propósito de estas. 

Revisar documentación y equipo, informar a REF fechas de vis itas. 

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

elaborar actas. 

Revisar reg istros escaneados y resguardar. 

Control de calidad de los registros digitalizados y elaboración de informes. 
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RNPN 
Registro Nacional de las 
Personas NaturBles 

... 
·~· . . . . . . . ... 

COIUEI\NOllE 
EL SALVADOR 

6. ACTIVIDADES. 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

6.1 DIGITALIZAR ASIENTOS. 

Nro. Responsable 

1 Jefe DDI 

2 Jefe DDI 

3 
Auxilia r DI 

4 Auxiliar DI 

5 Auxiliar DI 

Actividad 

Identificar necesidades de digita lización y 

solicitar visto bueno a jefe de Unidad. 

Preparar programación de visitas para 

d igita lización. 

Notificar visita, 

configuraciones 

preparar documentación, 

de equipo y coordinar 

movil ización y traslado. 

Evidencia 

Acta para la 

Recopilación de 

Información 

para 

Actua lización de 

Sistema REVFA. 

Acta para la 

Recopilación de 

Visitar REF, solicitar información de acuerdo Información 

con notificació n, recibir registros y realizar la para 

confrontación o dig italización de asiento y/o Actualización de 

información. Sistema REVFA. 

Acta para la 
Crear carpetas (en USB) con el nombre del 

Recopilación de 
Distrito Municipio y Departamento del REF 

Información 
local visitado y escanear partidas. 

para 
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Registro Nacional de las 
Personas Naturales 

6 

7 

GOIJIERNO De 
ELS/ILV/lllOll 

Auxiliar DI 

Auxi liar DI 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

- Revisar la ca lidad de las imágenes: 

Tamaño (kb) 

Resolución 

Contenido 

Correlativo del número de partidas 

Sellos y firmas legibles 

Que no falte o se repita ninguna 

página. 

Completar Acta para la Recopilación de 

Información pa ra la Actualización de Sistema 

REVFA. 

En caso de encontrar inconsistencia en el 

escaneo, Realizar Acta de Inconsistencias. 

Devolver regist ros recibidos y entregar una 

copia de las Actas completadas y firmadas al 

jefe de REF. 

Entregar actas y partidas escaneadas a Jefe del 

departamento. 

Entregar imágenes de reg istros a Auxiliar DI 

encargado de distribuir. 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

Actualización de 

Sistema REVFA 

y/o Acta de 

1 nconsistencia 

Cuadro de 

ent rega de 

registros 

digitalizados 

Cuadro de 

entrega de 

reg istros 

d igitalizados 
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C'.OIJIERNODE 
EL SALVADOlt 

8 

9 

10 

11 

Auxiliar DI 

encargado de 

distribui r 

Auxil iar DI 

encargado de 

distribuir 

Jefe DDI 

Jefe DDI 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

Asignar la información para su tratamiento e 

ingreso en sistema. 

Notificar al Jefe del Departamento DI la 

edición y control de calidad de las imágenes. 

Verificar el cumplimiento de la misión y la 

documentación entregada. 

En caso existan inconsistencias el resultado de 

la misión, notificar al personal que la ejecuto 

para la gestión de subsanación. 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

Informe de los 

registros con 

edición de 

imagen 

Control de 

Carga Imágenes 
Notificar del ingreso o actualización de jefe REVFA / 
inmediato. Reportes 

Sistema REVFA 

6.2 CONTROL DE CALIDAD DE IMÁGENES A INTEGRAR A REVFA. 

Nro. Responsable Actividad Evidencia 

Auxiliar DI 

1 encargado de 
Verificar la información entregada para editar. Cuadro de 

distribuir Clasificar partidas y guardar: 
Entrega de 

Página 7 de 26 



RNPN ... 
Registro Nacional de las 
Personas Naturales 

GOUIEIU--.'ODE 
EL SALVADO!\ 

2 Auxiliar DI 

Auxiliar DI 

encargado de 

distribuir 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

• Por departamento, municipio, distrito y 

año. 

• Por lineamiento de Jefatura. 

Completar y remitir cuadro de entrega de 

registros d igitalizados a Auxiliar DI. 

Revisar imágenes de las part idas contengan: 

• Sello de Alcaldía 

• Firmas legibles del Registrador e 

informante, y de testigos (si aplica) 

• Tamaño (kb) 

• Resoluc,on 

• Contenido 

• Correlativo 

Notificar la existencia de faltantes. 

Editar imagen y almacena según Guía de 

"Organización, Edición y Renombramiento de 

Imágenes de Partidas". 

Remitir Acta de Control de Calidad e imágenes 

al Auxiliar DI encargado de distribuir. 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

Registros 

digitalizados 

Informe de los 

registros con 

contro l de 

calidad del 

sistema REVFA 

Recibir Acta de Control de Calidad e Informe de los 

imágenes. registros 

control 
Realizar y remitir cuadro de informe de contro l 

de calidad a Jefe DDI. 
ca lidad 

con 

de 

del 

sistema REVFA 
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RNPN 
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Registro Nacional de las 
Personas Naturales 

3 

C,OlllERNOIJE 
ELS/ILV/IOOR 

Jefe DDI 

Jefe DDI 

Auxiliar DI 

5 encargado de 

distribuir 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

Verificar el cuadro de Entrega de Registros 

digitalizados y entregar por medio de 

memorando a jefe de la Unidad. 

Si existe observaciones de parte del jefe de la 

unidad, subsanar cuadro de registros 

d igitalizados. 

Remitir cuadro a Auxiliar DI encargado de 

distribuir. 

Resguardar y archivar documentos. 

6.3 VERIFICACIÓN DE ASIENTOS FÍSICOS. 

Nro. Responsable Actividad 

Verificar la existencia y el estado de los 

1 Jefe DDI asientos físicos de los Registros Locales de 

acuerdo a programación de visitas. 

Elaborar y remitir programación de visitas a 

2 Jefe DDI las instancias pertinentes para cumplimiento 

de misión. 

Elaborar solicitudes dirigidos a los Jefes del 

3 Jefe DDI REF y entregar a digitalizadores según 

alcaldías asignadas. 

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

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

Memorando / 

Cuadro de 

Ent rega de 

Registros 

d igitalizados 

Evidencia 

Programación de 

barrido 

Formulario de 

Misión 

Ofic ial/Solicitud 

de Transporte 

Oficio o 

Documentación 

dirigido a REF 

Control de 

llamadas a los 

REF Loca les 
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5 

6 

7 

GOIJIERNO DE 
EL SALVAOOR 

Auxi liar DI 

Auxiliar DI 

Jefe DDI 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

Realizar la visita, recopilar informació n sobre 

el estado y existencia de los asientos. 

Remiti r informe de las visitas realizadas al j efe 

DDI. 

Analizar y remiti r informe de las visitas 

realizadas al Jefe de Unidad. 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 

Informe de visita 

Informe de visita 

Informe de visita 

6.4RESOLUCIÓN DE INCONSISTENCIAS Y SOLICITUDES DE INGRESO DE PARTIDAS. 

Revisar y remitir reporte de inconsistencias Reporte 

1 Jefe DDI en imágenes 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 Auxi liar 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 Fo rmato de Programación de barrido. 

Ejemplo de Formato de elaboración de Oficios. 

Ejemplo de Formato de Acta para la Recopilación de Información para Actualizac ió n de 

Sistema REVFA. 

Ejemplo de Formato de Cuadro de Entrega de Registros d igitalizados. 
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·~· . . • . • . . . . ... 

GOBIERNOD~ 
EL SALVAIX>ll 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO. 

Versión nro. Modificaciones 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 25.04.2024 
FUR: 
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GOIJIERNO DE 
EL SALVAOOR 

9. DIAGRAMA DEL PROCESO. 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE IMÁGENES 

PROCEDl.l'lll~lllmm.1.6!.ISIXl!IS:. INTEGRACION DE IMAGEN ES 
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9 .4 RESOLUCIÓN DE INCONSISTENCIAS Y SOLICITUDES DE INGRESO DE PARTIDAS. 

PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION E INTEGRACION DE IMÁGEN ES 
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5eñor(a) 
Rtgistndor(a} d1I flt¡OO f1miliar de 

oeparumento de 
Presente -

Estlmado(a) uñor(a) Reglstrador(al: 

l\t\.l\J l l\l~\(l\1 .... \/ 1-1 
1 ,.., 1111-...,, ,, ~nn ' " " " 

San Salvador, U de Julio de 2022. 

Deseándole é,útos en todas las actividades que realiza, me comunico para solicitarle de la manera 

má:s at enta su colabor,1cl6n en el sentido q1.1e nos proporcione sin ningún retraso lu panidas de 

defunción y nacimiento de que han registrado del 2022, al n,lsmo tiempo de tener faltantei u 

observaciones en años anteriores, según ruadro que lleve el personal al momento de la vi.sita 

igualmente lils llev.remos. Dichas panidas serán capturadas a través del resp-ectivo proces:o de 

escaneó y para los casos en donde los registros se hacen en libros siempre seran fotocopiados 

como el proceso anterior para ser e.scinndos posteriormente. 

La información que usted por obligación de ley~ acuerdo al Articulo 3 Inciso 31 y 65 8 de 

la Ley Transitoria del Reginro del Estado Familiar y los Regímenes Patrlmonlales del Matrimonio, 

representa el lniumo para hacer efectiva la 1ctui1Uuc.l6n de nuestros sistemas v sobre todo el 

proceso de depuración de~ que se realiza en la Unidad de Proce.samiento de Partidas del 
r " r " I 

Así mismo es importante señalar la necesidad de completar re:;istros de partidas en las que se 

ob!.@Ni!:íon incoruistendas de años antuloru, por lo cual los compañeros las recolectaran ya con 

las subunacicne.s realizadas. 

Lo solicitado anteriormente tiene por finalidad rumplir con la obllguión de t ener i1Ctualiuda 

nuestra ha.se di! datos con sus registros. Cabe rl!cordar que la información que usted por orden de.... 

~ remite goza de autenticidad de acuerdo a las disposlcione.s de la Ley Transitoria d el Registro 

del Estado Familiar y los Rei::ímenes Patrimoniales del M;;;trimonio. 

se ctetalli informKi6n de contacto: 

correo .electrOnico: ren1to.ramirez@rr.pn"gob.S'1 

Tetéfono1: 2521·9.336 

Sin nada m.is que comunicu •( 2_:r.ideciando S\J atención prestada y su pr.:inta y efecti•,a respuu u. 

Cordialmente, 

Te-e. Renato Salvador Ramírez González 

Departamento Dfcitalitación e lnteg:nclón 

0.l •lüOf> A,.t t.1~,v~l l.111~"'• l'.nll)O, l d fl,u,l C.,1,1t..,.1 U '4~ l CU JI,... ,a l • \lo~~!· o S-m\.Y,;t..,. 

l"tl!I H 1tu:,,~.J 1 • 1 1 e ,,, ti 
f,:'41.,m, J•,11,11,; ,,_, ...... w("\,:<"blY 
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