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El presente documento se encuentra en versién publica en vista que contiene informacién confidencial de
conformidad a lo establecido en el articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion 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 los pasos para la revision de las imagenes de los documentos de respaldo que
integran el expediente digital de los tramites del proceso de emision del Documento

Unico de Identidad en El Salvador.

2.  ALCANCE DE APLICACION.
Aplica a todas las actividades que realiza el personal para revisar las imagenes de los
documentos de respaldo que integran el expediente digital de los tramites del proceso

de emision del Documento Unico de Identidad en El Salvador.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
— Criterios de revision para el expediente digital.

— Ley Especial Reguladora de la emision del Documento Unico de Identidad.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS.

— DADR: Departamento de Archivo Documental Registral.

—  DUI: Documento Unico de Identidad.

— SDMS: (Secure Document Management System) Sistema informético proveido por la
empresa concesionaria Mihlbauer, el cual registra la actividad y los datos del sistema
de registro del Documento Unico de Identidad.

— Tramites: Tramites posteriores al de Primera Vez que puede ser Modificacion,

Reposicion, Reimpresion y/o Renovacion.

5. RESPONSABILIDADES.
Auxiliar de Archivo.
— Revisar produccion diaria.

— Verificar produccién observada.
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6. ACTIVIDADES.

Nro.

Responsable

Actividad

Evidencia

Auxiliar de

A laty g
Mleliivy

Revisar cada uno de los expedientes de la

produccion  diaria, segun  Duicentro

asignado.
Verificar que el expediente contenga la
documentacion establecida en cada link

dentro del sistema.

Constatar que la documentacion pertenezca

al ciudadano que realiza el tramite y verificar

que la documentacion se encuentre

adecuadamente digitalizada.

APROBAR, si el tramite cumple con lo

anterior.

Colocar estatus de REVISAR. En este caso se
debe digitar en el sistema, la razon por la cual

el tramite se envia a revision.

Sisterma SDMS

actualizado

Jefe del DADR

Si el tramite se subsana antes de colocar
estatus de REVISAR, actualizar cambios en el
expediente, a través del sistema SDMS para

su aprobacion.

Sisterma SDMS

actualizado

Auxiliar de

Archivo

REVISAR,

concesionaria debe superar la observacion y

Con estatus de la empresa

colocar el tramite en estatus CORREGIDO.
Verificar que en el tramite se haya corregido

observacion.

Sisterna SDMS

actualizado
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Si se verifica que la observacion fue superada
se aprueba el tramite, caso contrario el

trdmite pasa a estatus de RECHAZADO.

Elaborar informe detallando los tramites con
estatus de REVISAR o RECHAZADO, el cual
4 Jefe del DADR Informe
sera enviado a través de correo electronico

al Administrador de Contrato.

5. MODIFICACION DEL DOCUMENTO.

Version No. Modificaciones
01 Actualizacion general del Procedimiento Gestionar Expediente Digital.
02 Actualizacion general del documento e incorporacion al nuevo formato
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