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1. OBJETIVO.

Determinar actividades para la generacion y verificacion del Numero Unico de

Identificacion en cualquiera de sus modalidades, en la utilizacion del sistema REVFA, 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.

Caodigo de Familia.

Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Constitucion de la Republica.

Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez vy
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.

NUI: Numero Unico de Identificacion.

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.

Generar Reportes del trabajo realizado segun lo determine la Jefatura
inmediata.

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

Notificar por correo electrénico observaciones a algun proceso de la
asignacion del NUI.

Gestionar actualizaciones de funcionalidad del sistema REVFA relacionadas al
NUI.

Elaboracion y envio de notas a las municipalices cuando sea necesario dar a
conocer lineamientos que la Jefatura disponga.

Brindar soporte en la asignacion de los NUIS en cualquiera de sus

modalidades.

— Colaborador Administrativo.

Generar Reportes del trabajo realizado segun lo determine la Jefatura
inmediata.

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

Notificar por correo electrénico observaciones a algun proceso de la
asignacion del NUI.

Gestionar actualizaciones de funcionalidad del sistema REVFA relacionadas al
NUI.

Elaboracion y envio de notas a las municipalices cuando sea necesario dar a
conocer lineamientos que la Jefatura disponga.

Brindar soporte en la asignacion de los NUIS en cualquiera de sus

modalidades.
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6. ACTIVIDADES.
6.1 ASISTENCIAS RELACIONADAS A LA ASIGNACION DE NUIS ORDINARIOS.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Colaborador Recibir consulta sobre problematicas
Juridico / relacionadas a la utilizacion del NUI como
1 Sistema REVFA
Administrativo | fuente de informacion para las inscripciones
(REVFA) de nacimiento.
Colaborador
Determinar la causa y brindar el soporte
Juridico / ‘ ‘
2 técnico necesario y solventar segun Sisterma REVFA
Administrativo
problematica presentada.
(REVFA)
Colaborador
Juridico / .
3 o , Crear Ticket de la atencion brindada. Ticket
Administrativo
(REVFA)
Colaborador
Juridico / -
4 o , Contabilizar en Bitdcora REVFA. Bitacora REVFA
Administrativo
(REVFA)

6.2 SEGUIMIENTO A LA VINCULACION DE NUIS ORDINARIOS.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Colaborador Determinar los casos de registros de
{ Juridico / nacimiento en los que no se realizd la
Administrativo | vinculacién de NUI, se deberd identificar
(REVFA) estos registros y realizar la vinculacion.
Colaborador
e Generar reporte de los registros de
Juridico / Jasper Server
2 o , nacimiento en los que no se cuenta con ‘
Administrativo Bitacora REVFA
vinculacion de NUI.
(REVFA)
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Utilizar el modulo Administracion NUI para la

verificacion de los registros utilizando los

Colaborador pardametros establecidos para la localizacion
Juridico / de estos, los cuales podran ser nombre de ,
2 Sisterma REVFA
Administrativo inscrito o madre, fecha de nacimiento de
(REVFA) inscrito y nimero de NUI, para determinar la
existencia de un registro de nacimiento y
proceder a vincular.
Colaborador Establecido la existencia de un registro con
Juridico / los mismos datos se procedera a vincular el _
3 . ‘ Sistema REVFA
Administrativo | registro de Nacimiento con el NUI
(REVFA) encontrado.
C,uiabuluu’w
Juridico / -
4 o , Contabilizar en Bitdcora REVFA. Bitacora REVFA
Administrativo
(REVFA)

6.3 ASIGNACION DE NUI A REGISTROS POR RECONOCIMIENTOS POSTERIORES.

Juridico /

registro por medio del modulo de

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Colaborador
Recibir solicitud de las municipalidades para la
Juridico /
1 vinculacion de un NUI existente a un registro | Sistema REVFA
Administrativo | | . o .
inscrito por reconocimiento posterior.
(REVFA)
Colaborador . o
Seleccionar el registro historico y proceder
Juridico / o . .
2 por medio del modulo de administracion a | Sistema REVFA
Administrativo
cambiar el NUI a NUI Histoérico.
(REVFA)
Colaborador Proceder a realizar la busqueda del nuevo
5 DRIVE
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Administrativo
(REVFA)

Administracion y realizar la vinculacion del

NUL.

Colaborador
Juridico /
Administrativo
(REVFA)

Contabilizar en Bitacora REVFA.

Bitacora REVFA

6.4 ASIGNACION DE NUI RETROACTIVO A LOS REGISTROS HISTORICOS.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Colaborador
Juridico / Seleccionar un municipio o distrito, para la
1 Sistema REVFA
Administrativo | creacion de NUI.
(REVFA)
Colaborador
Juridico / Seleccionar el rango de fecha inicial y final
2 Sisterma REVFA
Administrativo para posterior dar clic en botén generar NUI.
(REVFA)
Colaborador Realizar consulta de total de registros
Reporte de
Juridico / disponibles segun el rango de fecha
3 ‘ Partidas a
Administrativo | seleccionado y realizar reporte en PDF
trabajar Drive
(REVFA) resguardandolo en el Drive.
Colaborador Proceder a generar NUIS segun el reporte, al
e , Reporte de NUIS
Juridico / finalizando se debera generar un reporte con
4 generados
Administrativo | el total de Nui generados y resguardarlo en ¥
rive
(REVFA) Drive.
Colaborador
o Realizar reporte desde el sistema REVFA de
Juridico /
5 o ' los NUIS, no generados para respaldo en DRIVE
Administrativo
carpeta de NUIS sin asignar.
(REVFA)
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Colaborador

' Correo
Juridico / Contabilizar el trabajo realizada para el L
6 o ) Electronico
Administrativo | reporte Mensual de NUIS.
Reporte de NUIS
(REVFA)
7. ANEXOS.

Ejemplo de Formulario de Bitacora REVFA.

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.

Version nro.

Modificaciones
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9. DIAGRAMA DEL PROCESO.

PROCEDIMIENTO DE LA GENERACION Y VERIFICACION DEL NUMERO UNICO DE IDENTIFICACION EN EL SISTEMA
REVFA
6.1 ASISTENCIAS RELACIONADAS A LA ASIGNACION DE NUIS ORDINARIOS.
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PROCEDIMIENTO DE LA GENERACION Y VERIFICACION DEL NUMERO UNICO DE IDENTIFICACION EN EL SISTEMA

REVFA
6.2 SEGUIMIENTO A LAVINCULACION DE NUIS ORDINARIOS.
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PROCEDIMIENTO DE LA GENERACION Y VERIFICACION DEL NUMERO UNICO DE IDENTIFICACION EN EL SISTEMA
REVFA
6.3 ASIGNACION DE NUI A REGISTROS POR RECONOCIMIENTOS POSTERIORES.
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PROCEDIMIENTO DE LA GENERACION Y VERIFICACION DEL NUMERO UNICO DE IDENTIFICACION EN EL SISTEMA

REVFA
6.4 ASIGNACION DE NUI RETROACTIVO A LOS REGISTROS HISTORICOS.
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ANEXO: EJEMPLODE
FORMULARIO DE BITACORA DE
CONSULTAS REVFA
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