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Funciones del Directorio (=

- Articulo 15.

- a) Definir la politica nacional en materia de
identificacion de las personas naturales;

s Dl Sinadah e e aie rdliclE e e e de O
organizacion y funcionamiento del sistema de
identificacion de las personas naturales;

- C) Promover medidas que  tfiendan Al
fortalecimiento del RENAP y el cumplimiento de sus
objetivos y funciones, en relacion a los actos
propios de la institucion;



- d) Autorizar la prestacion de servicios por parte del
RENAP al sector publico y privado, que permitan
acceder a informacidn relativa al estado civil,
capacidad civil y demds datos y elementos de
identificacion de las personas nafurales, de
conformidad con los niveles de acceso que se
establecen en esta Ley y su reglamento;

e) Aprobar los manuales de organizacion de puestos
y salarios;
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- f) Aprobar los convenios, acuerdos, contratos y‘/\
cualesquiera ofras disposiciones que se celebren con
instituciones publicas, privadas, organizaciones Nno
gubernamentales, nacionales o internacionales, para
su funcionamiento ordinario y para el cumplimiento
de sus objetivos;

- g) Emitir y aprobar los reglamentos pertinentes para el
adecuado vy eficiente funcionamiento de los sistemas
integrados del Registro Civil de las Personas;

- h) Conocer, en calidad de maxima autoridad, de los
recursos administrativos contemplados en la Ley de o
Contencioso Administrativo;



- i) Velar porgue las instituciones las que se les requiera
informacién, colaboracion y apoyo para el
cumplimiento de las funciones inherentes a la
Institucion, la entreguen en forma eficiente y eficaz;

- |) Aprobar las contribuciones que se le oforguen a la
Institucion y en general las remuneraciones que sean
precisas para atender costos de operacion,
mantenimiento y mejoramiento de calidad de los
productos Yy servicios que preste y ofrezca Ia
Institucion;

k) Aprobar el proyecto de Presupuesto de Ingresos vy
Egresos de la Institucion y remitirlo al Ministerio de
Finanzas Publicas;



- |) Autorizar al Director Ejecutivo, a fravés de resolucion
adoptada en la sesion correspondiente, para gque
delegue temporal y especificamente SU
representacion legal en uno o mas funcionarios de la
Institucion, o en su caso en un abogado;

m) Fijar las metas y objetivos en cuanto a la
cobertura de inscripciones, sobre hechos y actos
vitales relativos al estado civil, capacidad civil vy
demads datos de identificacion personal, asi como la
emision del documento personal de identificacion;



- n) Establecer Registros Civiles de las personas en los
Mmunicipios que se vayan creando, asi como las
Unidades Moviles que considere pertinentes para la
consecucion de sus fines; y/o todas aquellas que
sean compatibles con su naturaleza de maxima
autoridad de la Insfifucion y que se estime
contribuirdn a su mejor funcionamiento.



DIRECCION EJECUTIVA



DIRECCION EJECUTIVA

DIRECTOR EJECUTIVO
___________ ASISTENTE
___________ SECRETARIA
AlaENTE UE
SEGURIDAD|  f———————
COORDINADOR COORDINADOR DE COORDINADOR DE ENGARGADO DE
INTERINSTITUCIOMNAL RELACIONES PUBLICAS INSPECTORIA INFORMACION PUBLICA
| SECRETARIA
ASESOR EJECUTIVO II| - PROFESIONAL DE AUXILIAR DE
INSPECTORIA INFORMACION PUBLICA
| PROFESIONAL EN
DISERD GRAFICO
ASESOR EJECUTIVO |

PROFESTCRIAC EN
COMUNICACION

ITELNILLY EN
COMUNICACION Il

TELNIUTFEN
COMUNICACION |




N
'~ Renap

Funcion de |la Direccion Ejecutiva ' .~

- Arficulo 6.

- a) Centralizar, planear, organizar, dirigir, reglamentar
y racionalizar las inscripciones de su competencia;

- b) Inscribir los nacimientos, matrimonios, divorcios,
defunciones y demas hechos y actos que modifiqguen
el estado civil y la capacidad civil de las personas
naturales, asi como las resoluciones judiciales vy
extrajudiciales que a ellas se refieran susceptibles de
inscripcion y los demas actos que senale la ley;

- C) Mantener en forma permanente y actualizado el
registro de identificacion de las personas naturales;
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- d) Emifir el Documento Personal de Identificacion a

los guatemaltecos y extranjeros domiciliados, asi
como las reposiciones y renovaciones gque acrediten
la identificacion de las personas naturales;

- e) Emitir las certificaciones de las respectivas
INnscripciones;

- f) Enviar la informacion correspondiente al Tribunal
Supremo Electoral

- g) Promover la formacion y capacitacion del
personal calificado que requiera la Instifucion;



- h) Proporcionar al Ministerio Publico, a las autoridades
policiales y judiciales y otras entidades del Estado
autorizadas por el Registro Nacional de las Personas -
RENAP-, la informacion que éstos soliciten con
relacion al estado civil, capacidad civil e
identificacion de las personas naturales;

i) Velar por el irrestricto respeto del derecho a la
identificacion de las personas naturales y los demads
derechos inherentes a ellas, derivados de su
inscripcion en el RENAP;



« j) Dar informacidn sobre las personas, bajo el principio
gue la informacion que posea el RENAP es publica,
excepto cuando pueda ser utilizada para afectar el
honor o la infimidad del ciudadano. Se establece
como informacion publica sin restriccion solamente el
nombre y los apellidos de la persona, su nimero de
identificacion, fechas de nacimiento o defuncion,
sexo, vecindad, ocupacion, profesion u oficio,
nacionalidad y estado civil, no asi la direccidon de su
residencia;



- k) Implementar, organizar, mantener y supervisar el
funcionamiento del registro dactiloscopico vy
pelmatoscopico de las personas naturales;

- |) Plantear la denuncia o constituirse en querellante
adhesivo en aquellos casos en qgue se detecten actos
que pudieran constituir ilicitos penales en materia de
identificacion de las personas naturales; vy,

- m) Cumplir las demds funciones que se le
encomienden por ley.



DIRECCION DE ASESORIA
JURIDICA
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DIRECCION DE ASESORIA LEGAL N

DIRECTOR DE ASESORIA
JURIDICA,

ASISTEMNTE DE
___________ DIRECCION

ASESOR LEGAR I ASESOR LEGAL I ASESOR LABORAL ASESOR LEGAL | TECNICO JURIDICO




Funcidn de |la Direccidn de ="
Asesoria Legal

- Articulo 43.

La Direccion de Asesoria Legal es la dependencia
encargada de brindar asesoria en materia de su
competencia a todos los organos del RENAP. Se
regird por el reglamento respectivo.



DIRECCION ADMINISTRATIVA



DIRECCION ADMINISTRATIVA

PILOTO |

DIRECTCR
ADMINISTRATIVO
ASISTENTE DE
| | DIRECCION
___________ SECRETARIA
JEFE DE SERVICIOS JEFE DE INGENIERIA ¥ JEFE DE SUPERVISION ENCARGADO DE ARCHIVO EMCARGADC DE EMCARGADO DE
JEFE DE COMPRAS MANTENIMIENTE DE COORDINADOR DE
GEMNERALES EDIFICIOS SEGURIDAD ADMINISTRATIVA GENERAL ADMINISTRATIVO INVENTARIOS ALMACEN
I
I | [ | I
TECNICO EN PLANIFICACIONDE TECMICO EN SEGURIDAD ALXILIAR DE ARCGHWO GENERAL
TECNICO EN COMPRAS ENCARGADD DE EDIFICACIONES sy ADMINISTRATIVG ADMINISTRATIVG TECNICO EN BODEGUERC
ENCARGADO DE INVENTARIOS
SERVICIOS DE APOYO MANTENIMIENTO DE
YEHICULOS
| ] | ENCARGADD DE MANTENIMIENTD | |
AUXILIAR DE SERVICIOS DE AUXILIAR DE DE EDIFICICS AUXILIAR DE
AUXILIAR DE GOMPRAS APOYD MANTENIMIENTO DE ALXILIAR DE BODEGA
VEHICULOS INVENTARIOS
| RECEPCIONISTAS | TRABAJADOR DE
MANTEMIMIENTO I
MECANICO
I
| MENSAJERCS
J_ TRABAJADCR DE
| PILSTS I MANTENIMIENTS 1
|
| FILOTC Il




Funcidon de la Direccidn A
Administrativo

- Articulo 44.

- La Direccion Administrativa estard a cargo de
organizar y ejecutar las actividades administrativas
de la Institucion. Propone al Directorio del RENAP, por
medio del Director Ejecutivo, la politica en la
administracion y confrol de los recursos humanos,
financieros y materiales.



DIRECCION FINANCIERA



s
DIRECCION FINANCIERA (S

DIRECTOR FINAMCIERD

ASISTENTE DE
___________ DIRECCION
AUXILIAR DE
___________ PROVEEDURIA
JEFE DE PRESUPUESTO JEFE DE TESORERIA JEFE DE CONTABILIDAD
CONTADOR CAJERO GENERAL CONTADOR
[
TECNICO EN TESORERIA
TECMNICO EM PRESUPUESTO AUXILIAR DE CONTABILIDAD
[
AUXILIAR DE TESORERIA
ALXILIAR DE PRESUPUESTO




Funcion de la Direccion Financiera

- Articulo 45.

- La Direccidon de Presupuesto es la dependencia
encargada de coordinar y conducir los sistemas de
presupuesto y racionalizacion del gasto; establece vy

evalua la ejecucion presupuestaria. Se regird por el
reglamento, respectivo.



DIRECCION DE GESTION
Y CONTROL INTERNO



DIRECCION DE GESTION Y
CONTROL INTERNO

DIRECTOR DE ALUDITORIA,
INTERMA
ASISTENTE DE
——————————— DIRECCION
JEFE DE ALIDITORIA AUDITOR REGISTRAL AUDITOR INFORMATICO

AUDITOR ADMIMIETRATIVOD
FINAMCIERC

TECNICO EN AUDITORIA




Funcion de la Direccion de [ X
Gestion y Control Interno

- Articulo 46.

- La Direccion de Gestion y Control Inferno es lao
dependencia encargada de la formulacion de
planes y programas institucionales, de fiscalizar la
gestion administrativa de los funcionarios del RENAP vy
vigilar el desempeno administrativo, para asegurar el
estricto cumplimiento de la normatividad que lo rige.
Se regulard ademdas por el reglamento respectivo.



DIRECCION DE CAPACITACION Y
DESARROLLO HUMANO



DIRECCION DE CAPACITACION Y

DESARROLLO HUMANO

DIRECTOR DE
RECURS0S HUMANDS
ASISTENTE DE
DIRECCION
JEFE DE SELECCION DE JEFE DE CONTROL DE JEFE L LATALTT AL
RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS DE RECURSOS

SECRETARIA

ANELTSTA OE RECURSOS
HUMANCS I

AMALISTA DE RECURSOS
HURMAMNOS 11

FNALTSTA DE RECURS0S
HUMANGOS |

AMALISTA DE RECURSOS
HUMANGS |

ALRILTAR DE RELURELTS
HUMANGS

HUMANOS

TCOORONADOR DE
CAPACITACION

Il:LerLU EN

CAPACITACION |l

||;L,N|L.l EN

CAPACITACION |

JEFE DE NOMIMAS

ANALISTA DE NOMINAS |1

AMALISTA DE NOMINAS |

AUXILIAR DE NOMINAS

{ B?nap
N\



Funcion de la Direccion de X

Capacitacion y Desarrollo Humano

- Articulo 39.

- La Direccion de Capacitacion es la dependencia del
Registro Nacional de las Personas encargada de
capacitar a todo el personal del RENAP, sin
excepcion. La capacitacion y la actualizacion
permanente es la funcidon primordial de esta
dependencia, para fal fin constituird la Escuela de
Capacitacion del Registro Nacional de las Personas.
Se institfuye la carrera registral del RENAP. Esta
Direcciodn se regird por el reglamento respectivo.



DIRECCION DE INFORMATICA
Y ESTADISTICA



DIRECCION DE INFORMATICA'Y ESTADISTICA { ~ Renap
AN

DIRECTOR DE
INFORMATICA
ASISTENTE DE
_____________ DIRECCION
CONTRALOR DE
INFORMATICA
_____________ SECRETARIA
JEFE DE JEFE OE Eé'g"u';ﬁjin JEFE DE JEFE DE BASE
DESARROLLO INFRAESTRUCTURA INFORMATICA APLICACIOMES DE DATOS

FPROFESIONAL DE | |

ANALISIS
INFORMATICO

PROFESIONAL DE
AMNALISIS
INFORMATICO

FROFESIONAL DE
AMNALIZIS
INFORMATICD

PROGRAMADOR
DE INFORMATICA

FROGRAMAMDOR
DE IMFORMATICA

TECMICO EN
SEGURIDAD
INFORMATICA

DE AMALISIS
INFORMATICO

FROGRAMADDR
DE INFORMATICA

ADMIMISTRADOR
DE BASE DE
DaTOS

AUXILIAR DE
INFORMATICA 1|

COORDINADOR DE
DIGITALIZACION

PROFESIONAL EN
AMNALISIS
INFORMATICO

COORDINADOR DE
DIGITALIZACION

PROGRAMADOR
DE INFORMATICA

AUXILIAR DE
INFORMATICA NI

I
AUXILIAR DE
DIGITALIZACION Il

AUXILIAR DE
CIGITALIZACION 11

AUXILIAR DE
DIGITALIZACION 1l




Funcion de la Direccion de  (CR
Informatica y Estadistico

- Articulo 42.

- La Direccion de Informdtica y Estadistica es el ente
encargado de dirigir las actividades relacionadas
con el almacenamiento y procesamiento de |os
datos que se originen en el Registro Central de las
Personas, en relacion a su estado civil, capacidad
civili y demds datos de idenfificacion. Formula los
planes y programas de la Institucion en la materia de
su competencia, informa sobre el cumplimiento de
las metas institucionales programadas y elabora Ias
estadisticas pertinentes



- Para la proteccion de la base de datos, esta
dependencia tendrd a su cargo la custodia vy
elaboracion de los respaldos electronicos, vigilando
porgue de los mismos se efectUe también un
respaldo en un sitio remotfo y éste sea realizado en
forma simultdnea con el ingreso de los datos y su
procesamiento en el sitio central del RENAP, velando
porgue se cumplan las normas y mejores practicas en
materia tecnoldgica que garanticen su absoluta
seguridad. Se regird por el reglamento respectivo.



DIRECCION VERIFICACION
Y APOYO SOCIAL



[ Renap
DIRECCION DE VERIFICACION Y b

APOYO SOCIAL

DIRECTOR DE VERIFICACION
DE IDENTIDAD Y APOYD
BOCIAL

ASISTEMTE DE
——————————— DIRECCION

JEFE DE VERIFICCION DE COORDINADOR DE
IDENTIDAD JEFE DE NOTARIADO preiviyi
TECNICO JURIDICO | TECNICO JURIDICG I TEGRICO ENTRABATD

AUXILIAR JURIDICS




Funcion de la Direccidon de | J,\

Verificacion de Identidad y Apoyo Social

- Arficulo 38.

- La Direccion de Verificacion de Identidad y Apoyo
Social es la dependencia encargada de conocer y
resolver |los problemas de todas aquellas personas
naturales que, por alguna razoén, el Registro Cenftral
de las Personas le deniegue la solicitud de inscripcion,
debiendo para el efecto hacer las investigaciones
pertinentes, colaborando con la persona interesada
para que se efectue la inscripcion solicitada. Se
regird por el reglamento respectivo.



DIRECCION DE REGISTRO CIVIL



DIRECCION DE REGISTRO CIVIL

REGISTRADOR CENTRAL
DE LAS PERSONAS
ASESORIA REGISTRAL
UNIDAD PARS L&
REDUCCION DEL SUB
REGITRO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL SUPERVISION DE
CIUDADANDOS AMALISIS DE REGISTROS METROPOLITAND REGISTROS MUMICIFALES
DOCUMENTDS NOTARIALES

REGISTROS CIVILES

T COSULARES DERPARTAMENTALES

ARCHING REGISTRAL REGISTROS CIVILES EN
MUNICIFIDS DE GUATEMALA

REGISTROS CIVILES
MUMICIPALES I
T
SEDES EM LA CARITAL
REGISTROS CIVILES

MUNICIPALES |




Funcion de la Direccidn de (&
Registro Civil

- Articulo 31.

- El Registro Central de las Personas es la dependencia
encargada de centralizar la informacion relativa a los
hechos y actos inscritos en los Registros Civiles de las
Personas, de la organizacidon y mantenimiento del
archivo central y administra la base de datos del pais.
Para el efecto, elaborard y mantendrd el registro
unico de las personas nafurales y la respectivo
asignacion del cdodigo uUnico de identificacion;
asimismo enviard la informacion aprobada o
improbada a donde correspondd, para la emision
del documento personal de identificacion o para
iniciar el proceso de revision.



- Tendrd a su cargo los Registros Civiles de las Personas
que establezca el Directorio en todos los municipios
de la Republica, asi como los adscritos a las oficinas
consulares y el Registro de Ciudadanos. Estard a
cargo del Registrador Central de las Personas, quien
goza de fe publica y su funcionamiento ademads de
regirse por este articulo se regulard por el reglamento
respectivo.



DIRECCION DE PROCESOS



DIRECCION DE PROCESOS

DIRECTOR DE
FROCESDOS
AGISTENTE OE
L r—————— —— — DIRECCION
SECRETARIA
R
|EFE DE INFRAESTRUCTURA| | JEFE DE GRABACION DE JEFE DE ANALISIS DE JEFE DE CONTROL DE JEFE DE PROMOCIONES
TECHOLOGICA REGISTROS REGISTROS CaLlDaD DE SERVICIOS
AUXILIAR DE n?#ojgmﬁgin TECNICO EN BIOMETRIA AUXILIAR DE CONTROL DE PROMOTOR DE
INFORMATICA N CALIDAD ¥ DISTRIBUCION SERVICIOS

TECNICD EM IDENTIFICAZION DE
HUELLAS

TECHICO EN RECONOCIMIENTD
FACIAL

AUMILIAR DE IDENTIFICACION DE
HUELLAS

ALIZILIAR EN RECONDCIMIENTD
FACIAL




Funcidon de la Direccidn de Procesos | A

- Articulo 37.

- La Direccion de Procesos es la dependencia
encargada con base a la informacion recibida del
Registro Ceniral de las Personas, de emitir el
Documento Personal de Identificacion; para el
cumplimiento de sus funciones ftendrd oficinas en
todos los municipios de la Republica; ademds,
organizard el funcionamiento del sistema biométrico
y de grafotecnia. Se regird por el respectivo
reglamento.



SECRETARIA GENERAL



SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL
ASISTENTE DE
___________ DIRECCION
SECRETARIAS TECNICO JURIDICO IV TECNICO JURIDICO Il

(ATENCION AL PLUBLICO)




« Acuerdo 300-2008.

« Coordinar la dindmica administrativa juridica con la
creacion de un organo administrativo que permita
viabilizar los mecanismos que vayan en pro del
eficiente manejo de la institucion.

« Coordinar la conservacion y custodia de la memoria
instifucional, certificar la informacidon y asesorar en las
actuaciones juridicas del Registro Nacional de las
Personas.



DIRECCION DE PLANIFICACION
INSTITUCIONAL



DIRECCION DE PLANIFICACION

INSTITUCIONAL

DIRECTOR DE
FLAMIFICACION
INSTITUCIOMAL

ASISTENTE DE

————— DIRECCION

JEFE DE PLAMIFICACION

COORDINADOR DE
CODPERACION
IMTERMACIOMAL

JEFE DE MORMAS Y
FPROCEDIMIENTOS

M —

PLAMIFICACION

TE TTEN
FLANIFICACION

S —

FROCEDIMIENTOS

AORICTAR OE NORMRS 7
PROCEDIMIEMTOS




Funcion de la Direccion de Planificacion /\\
Institucional

- EIl Trabgjo consiste en planificar, organizar, coordinar,
dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan
en la Direccion de Planificacion Institucional del RENAP,
orientadas a fortalecer los procesos de planificacion y gestion
institucional en forma técnica y profesional, tomando como
base los objetivos y politicas institucionales, siendo
responsable ante la Direccidn Ejecutiva del buen desempeno
de la Unidad a su cargo.

- Ejerce autoridad directa sobre los Departamentos y Unidades
que conforman la Direccidon de Planificacion Institucional, y
autoridad funcional sobre las Jefaturas de las Direcciones,
Departamentos y Secciones que conforman el Registro
Nacional de las Personas, en materia de su competencia.



