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ACTA No. 88-2011 DEL DIRECTORIO DEL
REGISTRO NACIONAL DE PERSONAS -RENAP-

En la ciudad de Guatemala, siendo las diecisiete horas del dia martes veintinueve de
noviembre de dos mil once; reunidos en las oficinas del Registro Nacional de las Personas,
ubicadas en Calzada Roosevelt nimero trece guién cuarenta y seis (13-46) de la zona siete
(7), tercer nivel, de esta ciudad capital, con el objeto de realizar sesién ordinaria los
siguientes miembros del Directorio: Licenciado Helder Ulises Gomez, Magistrado Titular del
Tribunal Supremo Electoral, quien lo preside; Licenciado Roberto Emilio Davila Figueroa,
Viceministro de Gobernacién y Miembro del Directorio en representacion y por Delegacion del

Ministro de Gobernacion; Ingeniero Julio Raul Alvarado Porres, Miembro Titular del Directorio
electo por el Congreso de la Replblica de Guatemala; Licenciado Mario Rolando Sosa
Vasquez, Miembro Suplente del Directorio, electo por el Congreso de la Republica de
Guatemala; e, Ingeniero Jorge Adolfo Matheu Fong, Director Ejecutivo y Secretario del

Directorio, para hacer constar lo siguiente:----- - -
PRIMERO: APERTURA DE LA SESION Y APROBACION DE LA AGENDA. Preside la
sesion el Licenciado Helder Ulises Gémez, Presidente del Directorio del Registro Nacional de
las Personas -RENAP-, quien la declara abierta y somete a aprobacion la siguiente agenda:--
I.  Apertura de la Sesion y Aprobacion de la Agenda.

Lectura y aprobacion del Acta de Directorio nimero ochenta y siete guion dos mil once
(87-2011).

Continuaciéon de Anélisis de Propuesta para la Creacion de la Direccion de
Subregistro.

Continuacion de Analisis de Propuesta para la Reestructuracion de la Direccion de
Verificacion de Identidad y Apoyo Social.

Continuacion de andlisis de Propuesta para la Reestructuracion de la Secretaria
General.

Conocimiento de Oficios remitidos por el Consejo Consultivo CC guion doscientos
cincuenta y tres guion dos mil once (CC-253-2011), CC guion doscientos cincuenta y
cuatro guién dos mil once (CC-254-2011) y CC guidén doscientos cincuenta y siete
guién dos mil once (CC-257-2011).

Solicitud de Autorizacién para suscribir el Convenio de Cooperacion Interinstitucional
entre el Registro Nacional de las Personas y el Ministerio de Gobernacion.

Solicitud de autorizacion para Suscribir el Convenio Marco de Coordinacion

Interinstitucional yseis adendas, entre el Banco de Desarrollo Rural yel Registro
Nacional de las Personas.

IX. Recepcion de Estadisticas del Documento Personal de Identificacion del dos de enero
del dos mil nueve al veintisiete de noviembre del dos mil once.
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X.  Puntos Varios
Xl.  Convocatoria de la sesion.
Xll.  Cierre de la Sesion.
Se somete para aprobacién la agenda correspondiente, aprobandose la misma por consenso

y unanimidad de los miembros del Directorio.---- =
SEGUNDO: LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE DIRECTORIO NUMERO
OCHENTA Y SIETE GUION DOS MIL ONCE (87-2011). Se procedi6 a dar lectura al Acta
numero ochenta y siete guion dos mil once (87-2011), la cual fue aprobada por los miembros

del Directorio y firmada junto con el Director Ejecutivo.--- - e
TERCERO: CONTINUACION DE ANALISIS DE PROPUESTA PARA LA CREACION DE LA
DIRECCION DE SUBREGISTRO. El Directorio continua con el andlisis de la propuesta de

creacion de la Direccion de Subregistro, para lo cual el Director Ejecutivo traslada mediante

oficio DE guion cuatro mil cincuenta y seis guién dos mil once (DE-4056-2011), de fecha

veintinueve de noviembre del presente ano, la propuesta que incluye los cambios solicitados y
el dictamen financiero. El Directorio luego de concluir con la revision y el analisis
correspondiente, por consenso y unanimidad aprueba la Creacién de la Direccion de
Subregistro y:i) la supresién de las plazas correspondlentes i) la creacion de las plazas a
propuestas y sus respectivos perfiles y iii) el correspond:ente impacto flnanmero emitiendo el
cuerdo de Directorio nimero sesenta y dos guién dos mil once (62-2001), de fecha
' velntinueve de noviembre del presente ano, mismo que se transcribe a continuacion:
‘REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-GUATEMALA, C.A. ACUERDO DE
DIRECTORIO NUMERO 62-2011 EL DIRECTORIO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS - RENAP- CONSIDERANDO: Que el Decreto nimero 90-2005 del Congreso
de la Republica y sus reformas, Ley del Registro Nacional de las Personas, en el articulo 9
establece que el Directorio es el érgano de direccion superior del RENAP, érgano colegiado
que tiene como atribuciones, entre otras, definir la politica nacional en materia de
identificacion de las personas naturales; supervisar y coordinar la planificacion, organizacion y

. funcionamiento del sistema de identificacién de las personas naturales; promover medidas

que tiendan al fortalecimiento del RENAP y el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en
relacion a los actos propios de la Institucion. CONSIDERANDO: Que mediante Acuerdo de
Directorio nimero 89-2009, de fecha 30 de septiembre de 2009, se cred la Unidad Especifica

para la Reduccion de Subregistro, adscrita al Registro Central de las Personas y derivado a
los indices de Subregistro existentes en Guatemala, se hizo necesario el fortalecimiento de la
ci‘tada Unidad por lo que mediante Acuerdo de Directorio 04-2011, de fecha 12 de enero de
2010, se suprimio dicha estructura del Registro Central de las Personas adscribiéndola a la
ireccion de Verificacion de Identidad y Apoyo Social del RENAP. CONSIDERANDO: Que el
problema del Subregistro de Nacimiento es un fenémeno que conlleva a la necesidad de

proporcionar una identidad civil a la poblacion guatemalteca, rebasando por completo la
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capacidad de respuesta de la Unidad Especifica para la Reduccion del Subregistro; por lo que
se ha emitido una declaratoria de prioridad de la reduccién del Subregistro de nacimientos,
declarando imprescindible e impostergable la reduccion del Subregistro especialmente de la
ninez y adolescencia, tomando en consideracion la importancia que tiene el aseguramiento
que todo nino, nina y adolescente guatemalteco cuente con una identidad civil y desarrollando
todas aquellas medidas que tiendan a implementar lo relativo a la Convencion sobre los
Derechos del Nifo, la Ley de Proteccion Integral de la Ninez Adolescencia y la Politica
Publica de Desarrollo Integral de la primera infancia para el 2010 al 2020. CONSIDERANDO:
Que es atribucion del Directorio del Registro Nacional de las Personas -RENAP- como
méaxima autoridad de la Institucion, aprobar normas que el Director Ejecutivo de la Institucion
someta a su consideracién y que contribuyan al mejor funcionamiento del RENAP;

CONSIDERANDO: Que para brindar un mejor servicio y poder responder eficientemente a
las demandas de la poblacion a nivel nacional es imperante la creacion de la Direccion para la
Erradicacion del Subregistro dentro de la estructura organica del RENAP, siendo funcion del
Director Ejecutivo someter para su aprobacion al Honorable Directorio las funciones que
| desarrollen jerarquicamente su estructura funcional y organizacional; CONSIDERANDO: Que
el Director Ejecutivo ha sometido 'a__;pons_ideraici;én*?:de este Directorio la creacién de la
Direccién para la Erradicacion déi Sub&egistro del RENAP, solicitud que generd el Dictamen
inanciero nimero cero treinta y nueve guién dos mil once (039-2011), emitido conjuntamente
porel Licenciado Rubén Dario Méndez Urizar, Jefe del Departamento de Presupuesto y la
Licensiada Regina Farfan de Lujan, Directora de Presupuesto, de fecha 29 de noviembre de

) 2011; propuesta que fue aprobada por consenso y unanimidad por el Directorio del Registro
\\/Nacional de las Personas en sesion de fecha 29 de noviembre de 2011, aprobacion que

N

quedod consignada en el punto TERCERO del Acta del Directorio del Registro Nacional de las
Personas, nimero ochenta y ocho de esa fecha, siendo procedente emitir la disposicion
respectiva que permita la ejecucion de lo resuelto; POR TANTO: Con base en lo considerado,
normas citadas y en lo que para el efecto establecen los articulos: 1, 2, y 15 literales c) y 0),
del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica y sus Reformas, Ley del Registro
Nacional de las Personas. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar la supresion de ciento dieciséis

(116) plazas del Registro Nacional de las Personas; entre ellas ciento quince (115)
contratados bajo el renglon 022 y una (1) contratada bajo el renglén 011, ------m---smmmmmmommmoeaeen
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Registro Nacional de los Personcs D,RE CTOR ’ O

| LIBRO DE ACTAS
‘ N¢

SEGUNDO: Aprobar la creacion de la Direccion para la Erradicacion del Subregistro del
RENAP, dentro de la estructura administrativa del Registro Nacional de las Personas, la que
contara con tres (03) plazas bajo el Renglén 011; y, treinta y un (31) plazas bajo el Renglén
022, asi como su respectivo impacto financiero. TERCERO: Para el debido funcionamiento de
la Direccion para la Erradicacion del Subregistro, se crean las siguientes plazas dentro de la
Estructura Administrativa del RENAP: Un (1) Director de Erradicacion del Subregistro; un (1)
Sub Director de Erradicacion del Subregistro; un (1) Jefe de Orientacion y Sensibilizacion; los
que estaran contratados bajo el renglon 011; Tres (3) Asesor Legal Ill; un (1) Profesional en
Trabajador Social; un (1) Profesional en Orientacion Familiar; (1) Psicélogo Orientador; seis
(6) asesor Legal II; un (1) Profesional en Comunicacién y Sensibilizacion; cuatro (4) Técnicos
en Trabajo Social; seis (6) Técnico Juridico Tres; Cuatro (4) Auxiliar de Trabajo Social; cuatro

(4) Sensibilizador Social, estaran contratados bajo el renglén 022.
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

= Reglstro Nocional de las Personos

CUARTO: Se aprueban los perfiles de los puestos antes indicados con sus respectivas
atribuciones y los requisitos para optar a dichos puestos en la forma siguiente: DIRECTOR
DE ERRADICACION DEL SUBREGISTRO IDENTIFICACION: TiTULO DEL PUESTO:
Director de Errradicacion del Subregistro UBICACION: Direccion de Erradicacion del
Subregistro JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo SUPERVISA  A: Subdirector de
Erradicacion de Subregistro Jefe de Reduccion de Subregistro Jefe de Orientacion y
Sensibilizacion Asistente de Direccion DESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO:
Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar
las actividades que se desarrollan en la Direccién de Erradicacion de Subregistro del RENAP,
orientadas a fortalecer los procesos que desarrollen e implementen politicas y procesos de
administracion en materia de erradicacion del subregistro de las personas, tomando como

base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Direccion Ejecutiva

del buen desempefno de la Direccion a su cargo. Ejerce autoridad directa sobre los

Departamentos y Unidades que conforman la Direccion. ATRIBUCIONES:
Planifica, dirige, coordina, controla y evalia las actividades técnicas y administrativas que
se desarrollan en la Direccion, velando por la ejecucion y cumplimiento de los planes de

trabajo establecidos.-- A
Mantiene comunicacién con instituciones y orgéhismos- inter_nae_ionales para coordinar
proyectos y programas tendentes a combatir y reducir el subregistro de personas en

Guatemala. -- e '
Coordina y supervisa las actividades relacionados con los procesos de sensibilizacion
hacia la poblacién para que acudan a realizar la inscripcién de personas, menores y
mayores de edad, que no se encuentran debidamente inscritas en los registros civiles del

Define las normas y procedimientos a seguir para la ejecucién y evaluacion de las

actividades que se realizan en la Direccion. o

Sostiene reuniones periddicas con el personal subalterno, para evaluar las actividades de

la Direccién y conocer, discutir y resolver casos concretos. --

Presenta informes al Director Ejecutivo sobre los casos que sean hechos de su

conocimiento, y sobre el avance de las actividades encomendadas.

Recibe y tramita las peticiones de permisos, licencias, vacaciones y otros asuntos

planteados por el personal de la Unidad. -----======sermmmmemmmmmm oo oo oo

Vela por la capacitacion y profesionalizacion, y realiza la evaluacion del desempeno del

recurso humano a cargo, --=======s==c=s=s=== memesesmemsmeeeeee -

+_Participa en reuniones a las cuales sea convocado por el Director Ejecutivo.-----------===----

« Realiza otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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g DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

PERFIL_DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer titulo universitario de
Abogado y Notario, colegiado activo. Capacitacion o conocimientos en planificacion, en
elaboracion y evaluacion de proyectos, y en el manejo de computadora. EXPERIENCIA
LABORAL: Acreditar 5 anos de experiencia en el ejercicio de su profesion, que incluya
supervision de personal. SUBDIRECTOR DE ERRADICACION DEL SUBREGISTRO
IDENTIFICACION: TITULO DEL PUESTO: Subdirector de Erradicacién del Subregistro
UBICACION: Direccién para la Erradicacién del Subregistro JEFE INMEDIATO: Director de
Erradicacion del Subregistro SUPERVISA A: Jefe de Reduccion de Subregistro Jefe de
Orientacién y Sensibilizacion DESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo

administrativo que consiste en colaborar con el Director de Erradicacion del Subregistro en las

labores de planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se

desarrollan en la Dependencia, orientadas a fortalecer los procesos que desarrollen e
implementen politicas y procesos de administracion en materia del subregistro de las
personas, tomando como base los objetivos y politicas institucionales. Ejerce autoridad sobre
los Departamentos y Unidades que conforman la Direccion de Erradicacion del Subregistro.
ATRIBUCIONES: - memmmemeneas

» Colabora con el Director de Erradicacién del Subregistro en la planificacion, direccion,
coordinacion, control y evaluacién de las activida@'des téenicas y administrativas que se

realizan en la Direccién, asi como las relacionadas con la administracién del subregistro a

nivel central y de las sedes municipales. --
Sustituye al Director de Erradicacion del Subregistro en casos de ausencia o vacaciones.

Mantiene por delegacion de Director, comunicacion con instituciones y organismos
internacionales para coordinar proyectos y programas tendentes a combatir, reducir y

erradicar el subregistro de personas en Guatemala. --------==-===mmmmmmm s

Analiza las compras de equipos, materiales o insumos que requiera cada una de los

Departamentos de la Direccién.---------
* Apoya en la coordinacion y supervision de las actividades relacionados con los procesos
de sensibilizacion hacia la poblacion para que acudan a realizar la inscripcion de
personas, menores y mayores de edad, que no se encuentran debidamente inscritas en

los registros Civiles del Pafs. ==----=--==mmmmsmmmmmm e

Participa en la definicion de normas y procedimientos a seguir para la ejecucion y

evaluacién de las actividades que se realizan en la Direccion. -----=---=-=-==ssmmesmrmmcmennnnaeen

Sostiene reuniones periddicas con el personal subalterno, para evaluar las actividades de

la Direccion y conocer, discutir y resolver casos concretos, ==--========-=

Presenta informes al Director de Erradicacion del Subregistro sobre los casos que sean

hechos de su conocimiento, y sobre el avance de las actividades encomendadas.--------
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LIBRO DE ACTAS

N¢

e Vela por la capacitacion y profesionalizacion, y realiza la evaluacion del desempeno del

recurso humano a cargo. .

e Participa en reuniones a las cuales sea convocado por el Director de Erradicacion del
Subregistro. --- S A S RS i S R

» Realiza otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato, ----------------seeeceeev

PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer titulo universitario en el 4rea

de Ciencias Economicas, colegiado activo. Capacitacion o conocimientos en planificacién, en
elaboracion y evaluacion de proyectos, supervision de personal, estrategias gerenciales y en

el manejo de computadora. EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 3 afnos de experiencia en el

ejercicio de su profesion. JEFE DE ORIENTACION Y SENSIBILIZACIONIDENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Orientacién y Sensibilizacion UBICACION: Direccion para la

Erradicacion del Subregistro JEFE INMEDIATO: Director de Erradicacion del Subregistro
SUPERVISA  A: Profesional en Trabajo Social Técnico en Orientacion Familiar

Psicdlogo Orientador Profesional en Comunicacién y Sensibilizaci6n DESCRIPCION:
NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo ejecutivo profesional que consiste en desarrollar y
gestionar las estrategias, polltrcas y procesos de orientacién y sensibilizacién a la poblacion
en general sobre los procesos a reahzar para la Reduccion y Erradlcacmn del Subregistro en
Guyatemala, fundamentando su acmonar en Ias politicas y objetivos institucionales.
BUCIONES: -

Desarrolla y gestiona la politica” de Orientacion y sensibilizacion en materia de

subregistro, formulando estrategias de vinculacion social, maximizando el alcance

regional de los procesos.-

« Planifica, dirige, coordina, controla y evala las actividades técnicas y administrativas que
se desarrollan en la Unidad, velando por la ejecucién y cumplimiento de los planes de
trabajo establecidos.

e Facilita los procedimientos de coordinacion entre los diferentes equipos y departamentos

en lo relativo a los procesos de reduccion y erradicacion de subregistro. 2

. \-) » Visita comunidades en el interior del pais, para detectar las necesidades de implementar
programas formativos e informativos tendientes a sensibilizar a la poblacion sobre el
subregistro.-- e -

Coordina y supervisa las actividades relacionados con los procesos de sensibilizacion
hacia la poblacién para que acudan a realizar la inscripcion de personas, menores y
mayores de edad, que no se encuentran debidamente inscritas en los registros civiles del

BAfS: s s R s S S

« Participa en la elaboracién del presupuesto de la Direccién Erradicacion del Subregistro,
en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo, Plan Operativo Anual, y Memoria Anual de
Labores.

N

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS S/RES. No. Fb2662 CLAS.: 365-12-8-4-4-07 DE FECHA 1-4-97 - 1,000 DEL No. 2,001 AL 3.000 ENVIO FISCAL No. 4-ASCC 8258 DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 366-2011 DE FECHA 24.
08-2011 - No. DE CUENTA R1-80 - LIBRO 4-ASCC FOLIOS 194
SUMINISTROS ¥ SERVICIOS - WIT.. 40689476 - TEL.. 2336-1882 - FAX: 2330- 1851 - 12 CALLE "A" 23-64, ZONA §



' REN REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
N Nl 4 DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

N¢

* Recibe y tramita las peticiones de permisos, licencias, vacaciones y otros asuntos
planteados por el personal subalterno, y cuando asi corresponda, solicita la aplicacion de

sanciones 0 medidas disCiplinarias. ==--==-------semmmemmemm e
« Vela por la capacitacion y profesionalizaciéon del recurso humano a cargo, Yy propone
ascensos de empleados subalternos por méritos en el desempeno de sus labores, --------

* Realiza la evaluacion del desempefio del personal bajo SU SUPEIVISION, -----------xzmeeeeeamee-

* Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

* Define las normas y procedimientos a seguir para la ejecucion y evaluacion de las

actividades que se realizan en el departamento. ------------=s=mmmmmmmmm e

» Sostiene reuniones periddicas con el personal subalterno, para evaluar las actividades de

la Unidad, y conocer, discutir y resolver casos CONCIEt0s, =-----s=--xmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmemmnmemaas

» Participa en reuniones a las cuales sea convocado por el Director de Erradicacién del

Subregistro. --- - e

* Realiza otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato, -----=---==s===zszsmemeev
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer titulo en cualquier carrera del
area de Humanidades, colegiado activo. Capacitacion o conocimientos en planificacion, en

elaboracion y evaluacién de proy'ect_ds y en e_l’:- manejo de computadora. EXPERIENCIA
LABORAL: Acreditar 5 afios de experiencia e_n__\p'roceéos de orientacién y sensibilizacion, con

Jpor lo menos 3 afios que incluya supervisién de personal, ASESOR _LEGAL 1l
IDENTIFICACION: TITULO DEL PUESTO: Asesor Legal Il UBICACION: Direccion para la
Erradicacion del Subregistro JEFE INMEDIATO: Jefe de Reduccién de Subregistro
SUPERVISA A: No ejerce supervision directa, aunque coordina las labores del personal
Técnico Juridico Ill que lo auxilia DESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo
que consiste en prestar asesoria técnica y legal para la correcta aplicacion de procedimientos

administrativos y atencién de casos juridicos en materia de subregistro de las personas.
ATRIBUCIONES: - S S s S S o A

» Evacla consultas de caracter legal, planteadas por autoridades y funcionarios de la

Institucion, por personas particulares individuales que realicen tramites ante el RENAP y

que le sean asignados por el Jefe de Reduccion de Subregistro.-----——--——-—------reereeeemeee-
Elabora dictamenes legales y brinda la asesoria en forma verbal que requiera el
Directorio, Director Ejecutivo o cualquier Direccién de la Institucién, en materia de

subregistro. ------- T
* Brinda auxilio profesional en los casos legales en que sea parte la InStituCiAN, —--------------
* Representa al RENAP a requerimiento de las autoridades superiores en diversas ramas
del derecho ante las autoridades judiciales, administrativas, entidades auténomas o

descentralizadas. T
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* Mantiene registro actualizado de la legislacion y material bibliografico que se emita, a fin
de contar con los instrumentos de trabajo necesarios para su eficiente desempeno.-----

* Coordina las actividades que desarrolla el personal Técnico Juridico que lo auxilia en el
trabajo que realiza.----------- --

* Elaboray prepara oficios, providencias, peticiones y demas documentacién que requieran
las autoridades para las diligencias de asuntos de interés del RENAP, --eceeeemeemeeeeeee

* Acude a entidades administrativas a gestionar asuntos de interés del RENAP, -

* Informa periédicamente al Jefe de Reduccién de Subregistro, sobre el avance y
cumplimiento de las actividades que le han sido encomendadas. mmmmmsmmemeanas

» Participa en reuniones técnicas convocadas por su jefe inmediato, para la discusién de

casos legales, y para coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de la
mision, objetivos y funciones de la Direccién de Erradicacién del Subregistro.------—----aee--
* Apoya en el seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de los planes de trabajo
establecidos. --- memmmemeen mem e

Apoya y asesora al jefe inmediato en asuntos relacionados con los procesos de

verificacién de la identidad de las personas. : -
Asigna casos especificos al perséhal '-sUbalféfnd,-;_para su atencion y brinda lineamientos
técnicos y asesora al personal subalterno para la correcta investigacion de los casos

ignados. - s ' -

e Revisa y analiza los informes presentados por el personal subalterno, y en base a dichos
informes y otros datos recabados resuelve las peticiones planteadas por los interesados

para su traslado a las jefaturas. B R —

* Informa periédicamente al jefe inmediato sobre los avances en el cumplimiento de los

programas establecidos para el Departamento. ----«-=«=ssmmsnemmmcmeeeeme__ mmmemaeeenas
* Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, -----------==zsseeemnueeec
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer titulo universitario de
Abogado y Notario, colegiado activo.Capacitacién o conocimientos en materia juridico-

registral, en legislacion civil, en investigacion y criminalistica, y en el manejo de computadora.
EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 5 anos de experiencia como asesor en materia
administrativa-legal con al menos 3 afios de experiencia en notariado. ASESOR LEGAL I
IDENTIFICACION: TITULO DEL PUESTO: Asesor Legal Il UBICACION: Direccion para la
Erradicacion del Subregistro JEFE INMEDIATO: Jefe de Reduccién de Subregistro
SUPERVISA A: No ejerce supervisién directa, aunque coordina las labores del personal
écnico Juridico Ill que lo auxilia DESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo
queﬁ consiste en prestar asesoria técnica y legal para la correcta aplicacion de procedimientos

administrativos y atencion de casos juridicos en materia de subregistro de las personas,
ATRIBUCIONES: e o R R S S LS
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» Evacla consultas de caracter legal, planteadas por autoridades y funcionarios de la
Institucion, por personas particulares individuales que realicen tramites ante el RENAP y

que le sean asignados por el Jefe de Reduccion de Subregistro. -—---
» Elabora dictdmenes relacionados con asuntos legales y laborales de la Institucion.--------

» Elabora y prepara oficios, providencias, peticiones y demés documentacién que requieran

las autoridades para las diligencias de asuntos de interés del RENAP.
¢ Acude a entidades administrativas a gestionar asuntos de interés del RENAP, ~--=---eueevvx
* Mantiene registro actualizado de la legislacion y material bibliogréafico que se emita, a fin

de contar con los instrumentos de trabajo necesarios para su eficiente desempeno,-------

Coordina las actividades del personal Técnico Juridico que la auxilia en la realizacion de

SU TPADAJO; «oasssiomsnominms s sl s i s

* Informa periédicamente al Jefe de Reduccion de Subregistro, sobre el avance vy

cumplimiento de las actividades que le han sido encomendadas.
e Participa en reuniones técnicas convocadas por su jefe inmediato, para la discusion de
casos legales, y para coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de la
mision, objetivos y funciones de la Direccion para la Erradicacion del Subregistro.-----------
Apoya en el seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de los planes de trabajo

establecidos. s ; ' )

oya y asesora  al jefe inmediato en asuntos relacionados con los procesos de

verificacion de la identidad de las personas. --- -

Asigna casos especificos al personal subalterno, para su atencion y brinda lineamientos
técnicos y asesora al personal subalterno para la correcta investigacion de los casos

asignados. ---- --
Revisa y analiza los informes presentados por el personal subalterno, y en base a dichos

informes y otros datos recabados resuelve las peticiones planteadas por los interesados

para su traslado a las jefaturas. - memesmamesnsuan

« Informa periédicamente al jefe inmediato sobre los avances en el cumplimiento de los
f\’) programas establecidos para el Departamento. =«--=--«-ssmeemmm e

* Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. -----=-=----sceemeermnree-
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer titulo universitario de
Abogado y Notario, colegiado activo. Capacitacion o conocimientos en materia juridico-
egistral, en legislacion civil, en investigacion y criminalistica, y en el manejo de computadora.
EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 5 anos de experiencia como asesor en materia
dministrativa-legal. TECNICO JURIDICO [IIDENTIFICACION: TiTULO DEL PUESTO:
Tt\écnico Juridico 1l UBICACION: Direccién para la Erradicacién de Subregistro JEFE
INMEDIATO: Jefe de Reduccion de Subregistro SUPERVISA A: No ejerce supervision
DESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo técnico profesional que consiste en
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ejecutar labores de asistencia y apoyo en el area juridica, dentro de los procesos de
reduccion y erradicacion de subregistro de las personas y otros asuntos legales relacionados
con las actividades de la Institucion. ATRIBUCIONES:

» Participa en el tramite administrativo de apoyo juridico en tramites de la Institucién.--------

e Verifica que los expedientes en tramite en La Direccion para la Erradicacion del
Subregistro, que cumplan con los requisitos establecidos en la Leyes de tal competencia.

» Traslada a Direccion Ejecutiva los dictdmenes emitidos por la Direccion para la

Erradicacion del Subregistro para su aprobacion.
» Traslada expedientes al Director para su aprobacion y posterior tramite. --------------e-enuvx

Acude a la Procuraduria General de la Nacion, Procuraduria de Derechos Humanos,

Ministerio Publico y otras entidades, para atender o gestionar asuntos relacionados con la
actividad del RENAP. -

* Apoya al jefe en los lineamientos técnicos para la correcta investigacién de los casos

asignados. --

e Presenta a su jefe los informes necesarios y otros datos recabados para la resolucion de

las peticiones planteadas por los interesados. -~ ' -

Remite al Departaménto 'de Notariado los casos que ameriten alguna accién notarial,

para normalizar la situacién Iégal y registral HIE (a8 PESOMRS At - oveooccnncaacncainne
Analiza y conoce los casos que le s'é.an aéignados, en relacién a personas que no se
encuentran registradas en el Registro Civil. —==mmmmmmmmm e e
Elabora informes técnicos sobre los analisis e investigaciones realizadas, y los presenta
al Jefe inmediato para que se ejecuten las acciones legales necesarias para normalizar

la situacion legal y registral de |as personas. -------=====s=====sremmmmeremee e

Elabora oficios, notas y otros documentos que le sean requeridos.
Informa periédicamente al jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las actividades
ENCOMENAAAAS. ====m==m=mmm e et e e e e e e

e Participa en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

e Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Haber aprobado el Octavo Semestre
en Derecho.Capacitacion o conocimientos en legislacion administrativa, y en computacion.
EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 4 anos de experiencia como Procurador o Asistente
Juridico. PROFESIONAL EN COMUNICACION Y SENSIBILIZACION IDENTIFICACION:
LO DEL PUESTO: Profesional en Comunicacién y Sensibilizacion UBICACION:
Direccién para la Erradicacion del Subregistro JEFE INMEDIATO: Jefe de Orientacion y

Sensibilizacion — Departamento de Orientacién y Sensibilizacion SUPERVISA A: No ejerce
supervision DESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo profesional que

consiste en apoyar la funcion de comunicacion y sensibilizacién de la Institucién, para dar a
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conocer las politicas que RENAP genera en materia de erradicacion del subregistro a la
poblacién en general. ATRIBUCIONES:----------=-z=zsssmsmsnnnnes -

« Coordina con los medios de comunicacion del pais, las acciones necesarias para la
efectiva comunicacién y sensibilizacion de la estrategia de Reduccion y erradicacion del
Subregistro de RENAP.

« Establece las normas protocolarias a observar en los diferentes eventos que organice el

RENAP, a fin de facilitar la interrelacién entre la Institucion y los invitados, y proyectar una

imagen institucional seria y dinamica. - memmesemnmenaen
« Vela por la correcta ubicacion de pabellones, mesa directiva, mesas de invitados,

disposicion de manteles, cristaleria y cubiertos, mesas y personal de recepcion,

materiales de apoyo, y otros elementos en eventos formales. ------------

« Actla como presentador o maestro de ceremonias en eventos oficiales de la Institucion.

« FElabora, disefia y propone el material publicitario, necesario para promocionar la
Estrategia Erradicacion de Subregistro de RENAP ante la Poblacién en general.-----=-------

« Disefia boletines internos, y redacta documentos informativos sobre los servicios y

eventos que se desarrollan en el RENAP, en materia de Subregistro.-—- &
Elabora materiales inforrnativbs sobre la actividad del RENAP, para su distribucion al

publico solicitante, en materia de subreg|stro : ' S a i

« Asesora y aconseja a las autondades supenores y personeros de la Institucion sobre el
vestuario, modales y comportamiento a observar en los eventos o actividades en que
- participen en representacion del RENAP, segin sea el grado de formalidad e importancia

“\ de cada evento -

§Q « Informa periédicamente al jefe inmediato sobre la situacion y avance en el cumplimiento

X \ de las actividades encomendadas. meemmmem e meamemmmmmemananee

« Participa en reuniones técnicas convocadas por el Coordinador de Orientacion Familiar.

e FEjecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. -------=-=--==-nneeemmamees
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Profesional graduado en carrera del

4rea de Ciencias de la Comunicacién, o en otra carrera universitaria afin al puesto. Debe

acreditar capacitacion o conocimientos en relaciones publicas, campanas de sensibilizacion y
on el manejo de equipo de computacién. EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 5 anos de
experiencia de labores administrativas, preferentemente en el area de comunicacion,
divulgacion y  sensibilizacion. PROFESIONAL _ DE ORIENTACION __FAMILIAR
IDENTIFICACION: TITULO DEL PUESTO: Profesional de Orientacion Familiar UBICACION:
Direccién para la Erradicacion del Subregistro Departamento de Orientacion y Sensibilizacion
JEFE INMEDIATO: Jefe de Orientacién y Sensibilizacion SUPERVISA A: No ejerce
supervision DESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo profesional que

consiste en planificar, organizar, evaluar y controlar las politicas y actividades de orientacion
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familiar brindada a la poblacion en general sobre los procesos a realizar para la Reduccion y
Erradicacion del Subregistro en Guatemala, fundamentando su accionar en las normas y
objetivos institucionales. ATRIBUCIONES:------ =

» Planifica, dirige, coordina, controla y evalta las actividades técnicas y administrativas que

se desarrollan en la Unidad, velando por la ejecucién y cumplimiento de los planes de

trabajo establecidos. s e 7 R S s A

* Promueve y coordina el desarrollo de programas de orientacién familiar brindados a la

poblacién sobre la tematica de Subregistro. ==---=----—---—emmmmemmm e

» Facilita los procedimientos de coordinacion entre los diferentes equipos y departamentos
en lo relativo a los procesos de reduccion y erradicacion del subregistro.--------------------—--
 Visita comunidades en el interior del pais, para detectar las necesidades de implementar

programas formativos e informativos tendientes a sensibilizar a la poblacion sobre el

subregistro. mmmmm e mmmemeceemaneas -
» Coordina y supervisa las actividades relacionados con los procesos de sensibilizacion
hacia la poblacion para que acudan a realizar la inscripcion de personas, menores y

mayores de edad, que no se encuentran debidamente inscritas en los registros civiles del

pais. - S ;i e -
» Define las normas y procedimientos a seguir para la ejecucién y evaluacién de las

actividades que se realizan en la Unidad. R e N —

» \Sostiene reuniones periddicas con el personal subalterno, para evaluar las actividades y

conocer, discutir y resolver casos CONCIet0S. ===--====m=mmoememmome oo

» Participa en reuniones a las cuales sea convocado por el Director de Erradicaciéon del

SUDregistro, =-=seemm e

» Realiza otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato. -
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer titulo en cualquier carrera del
area de Humanidades, colegiado activo. Capacitacién o conocimientos en planificacion, en

elaboracion y evaluacién de proyectos y en el manejo de computadora. EXPERIENCIA
LABORAL: Acreditar 4 afos de experiencia en procesos de orientacién y sensibilizacion, con
por lo menos 2 anos que incluya supervision de personal. PSICOLOGO ORIENTADOR
IDENTIFICACION: TITULO DEL PUESTO: Psicdlogo Orientador UBICACION: Direccion
para la Erradicacion del Subregistro JEFE INMEDIATO: Jefe de Orientacién y Sensibilizacion
Departamento de Orientacion y Sensibilizacion SUPERVISA A: No ejerce supervision
.DESCRIPCIéN: NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo profesional que consiste en apoyar
~Ja funcién de orientacién y sensibilizacion de la Institucién, brindando asesoria psicolégica

que coadyuve al avance de las politicas que RENAP genera en materia de subregistro a la

poblacion en general. «=«--mmmm e
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* Brinda orientacion psicolégica a personas individuales que sean referidas por la
Coordinacion de Orientacion Familiar para coadyuvar el entendimiento de las politicas
que RENAP genera en materia de subregistro de las personas. -----------------eemmsenseeacaca-

» Dicta charlas de sensibilizacion a personas individuales, familias y comunidades,

utilizando los medios visuales necesarios para transmitir ideas y pensamientos a ellos,

sobre la importancia de reducir el subregistro de personas. ------——-------=--ceecemeeeeeeeeeen

» Elabora los informes y documentos necesarios relacionados con las actividades que

realiza. o o e A S R e

* Planifica visitas a las diferentes comunidades en el interior del pais, para sensibilizar y

orientar a las mismas sobre el Subregistro. ~-------—----emmm e
+ Informa periédicamente al jefe inmediato sobre la situacién y avance en el cumplimiento

de las actividades encomendadas. -----=-=ss=mmmmmmmmm e

» Participa en reuniones técnicas convocadas por el Coordinador de Orientaciéon Familiar.

* Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. ------------=<---eeeeeee
! PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Profesional graduado en Psicologia
.Debe acreditar capacitacion o conocimientos en actividades de charlas y terapias individuales
y grupales y en el manejo de equipo de-__cqmputabién'_.' EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 4
fos de experiencia de labores relacionadas @l puesto. PROFESIONAL EN TRABAJO
SOCIAL IDENTIFICACION: TITULO DEL PUESTO: Profesional en Trabajo Social
NUBICACION: Departamento de Orientacién y Sensibilizacién Direccion para la Erradicacion

del Subregistro JEFE INMEDIATO: Jefe de Orientacién y Sensibilizacion SUPERVISA A:
Técnico en Trabajo Social Auxiliar en Trabajo Social Sensibilizador Social DESCRIPCION:
~ NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo profesional que consiste en desarrollar y gestionar
las estrategias, politicas y procesos en materia de trabajo social y sensibilizacion a la
poblacion en general sobre los subprocesos para la Reduccion y erradicacion del Subregistro
en Guatemala, fundamentando su accionar en las politicas y objetivos institucionales.
ATRIBUCIONES: R e
» Planifica, dirige, coordina, controla y evalta las actividades técnicas y administrativas que

se desarrollan en materia de trabajo social, velando por la ejecucién y cumplimiento de

los planes de trabajo establecidos. -
\» Participa en la ejecucion de proyectos y programas tendientes a combatir y reducir el

subregistro de personas en Guatemala, ====-=-=ssmmemmmem e e
» Realiza actividades relacionados con los procesos de sensibilizacion hacia la poblacion
 para que acudan a realizar la inscripcion de personas, menores y mayores de edad, que

no se encuentran debidamente inscritas en los registros civiles del pais. =---==-==seecmmeeeeee-
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« Visita comunidades en el interior del pais, para detectar las necesidades de implementar
programas formativos e informativos tendientes a sensibilizar a la poblacién sobre el

subregistro.

» Participa en la elaboracion del presupuesto de la Direcciéon para la Erradicacion del
Subregistro, en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo, Plan Operativo Anual, y
Memoria Anual de Labores. -===---==smmmmmm e e e oo e

« Sostiene reuniones periddicas con el personal subalterno, para evaluar las actividades de

la Unidad, y conocer, discutir y resolver Casos CONCretos. -----======r=s==smmmsrrmmmmmmrememeeeee
» Participa en reuniones a las cuales sea convocado por el Director de Erradicacion del
SUDIregistro. ———===mmmm e e

Realiza otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato.-----------=-----=--e----
» Atiende casos relacionados con personas que no estan debidamente inscritas, brindando

el apoyo y orientacion que cada caso amerite, recabando informacion a través de

entrevistas. --------- e

* Realiza las investigaciones sociales de campo y los estudios socio-econémicos de las

personas que requieran los servicios de apoyo social. -
Realiza comisiones dé.'ta_.'abajo en forma constante al interior de la Republica, para realizar
investigaciones y act’iQ‘tdades' 'relaci'onadas_' con el s_ubregisfro“:en e{"pais. ———————————————————————
Informa periédicamente al jefé inrﬁ'edié'tdl éébre ell.desarrollo y avé:hce de las actividades
ERCOMENAAUAS. ~===m=mm e e
« Participa en reuniones de trabajo a las que sea convocado. ----

N- Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. -----==-==-===sszsmeemnc-
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer titulo de licenciatura en
Trabajo Social. Capacitacion o conocimientos en desarrollo y seguimiento a politicas de

— trabajo social y atencion a la poblacién y en el manejo de computadora. EXPERIENCIA
LABORAL.: Acreditar 5 anos de experiencia en labores relacionadas con el puesto. TECNICO
EN_TRABAJO SOCIAL IDENTIFICACION: TITULO DEL PUESTO: Técnico en Trabajo
Social UBICACION: Direccion para la Erradicacion del Subregistro Departamento de
Orientacion y Sensibilizacion JEFE INMEDIATO: Profesional en Trabajo Social SUPERVISA
A: No ejerce supervision directa, aunque coordina las labores del personal de Auxiliar en
Trabajo Social que lo auxilia DESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo
técnico profesional que consiste en ejecutar labores de asistencia y apoyo social a las

personas que no estan debidamente inscritas en el Registro Civil, brindandoles la atencion y
rientacion adecuadas. ATRIBUCIONES ;----------cmomeemm e cee e me e e

. Participa en la ejecucion de proyectos y programas tendentes a combatir y reducir el

subregistro de personas en Guatemala.—==-=========mmmm e el
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e Realiza actividades relacionados con los procesos de sensibilizacién hacia la poblacion
para que acudan a realizar la inscripcion de personas, menores y mayores de edad, que

no se encuentran debidamente inscritas en los registros civiles del pais. -
« Atiende casos relacionados con personas que no estan debidamente inscritas, brindando

el apoyo y orientacién que cada caso amerite, recabando informacion a través de

entrevistas. ---- S R S S e R S S .

o Realiza las investigaciones sociales de campo y los estudios socio-econémicos de las

personas que requieran los servicios de apoyo SOCial. -----=---eemecmmmmmmmrmn oo e oo
» Realiza comisiones de trabajo en forma constante al interior de la Republica, para realizar
investigaciones y actividades relacionadas con el subregistro en el pais, ---------------------=-
Informa periédicamente al jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las actividades

encomendadas. ------------m-s-msssmesmamananananaes e

Participa en reuniones de trabajo a las que sea convocado. -----=-===-=======mssssomommsmonaaaes

Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer titulo de técnico en Trabajo
Social. Capacitacion o conocimientos en politicas de trabajo social y atencion a la poblacion y
el manejo de computad'or_a. E)_(PER}ENQ_I_A LABORAI.. Acreditar 4 afos de experiencia en
AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL IDENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO: Auxiiar de Trabajo. Social UBICACION: Direccion para la
N@\ Erradicacion del Subregistro Departamento de Orientacion y Sensibilizacion JEFE
S INMEDIATO: Profesional en Trabajo Social SUPERVISA A: No ejerce supervision
§ DESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo técnico que consiste en ejecutar
Tabores de asistencia y apoyo social a las personas que no estan debidamente inscritas en el

Registro Civil, brindandoles la atencion y orientacion adecuadas. ATRIBUCIONES: --------=-----

e Participa en la ejecucién de proyectos y programas tendentes a combatir, reducir y

erradicar el subregistro de personas en Guatemala. mmmmmememessssesssssssesanes

Realiza actividades relacionados con los procesos de sensibilizacién hacia la poblacion

/.

para que acudan a realizar la inscripcion de personas, menores y mayores de edad, que

no se encuentran debidamente inscritas en los registros civiles del pais. ---------------v-seoee

« Atiende casos relacionados con personas que no estan debidamente inscritas, brindando

el apoyo y orientacion que cada caso amerite. e
« Realiza las investigaciones sociales de campo y los estudios socio-economicos de las

personas que requieran los servicios de apoyo social de la Direccion para la Erradicacion

del Subregistro en Guatemala.----- -

« Realiza comisiones de trabajo en forma constante al interior de la Republica, para realizar

investigaciones y actividades relacionadas con el subregistro en el pais.
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* Informa perioédicamente al jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las actividades

SN HIMGHTATAS e e e e s e

« Participa en reuniones de trabajo a las que sea convocado.
* Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. -------=======-seeeseveeev
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer cuarto semestre aprobado de
Trabajo Social. Capacitacion o conocimientos en politicas de trabajo social y atencién a la
poblacion y en el manejo de computadora. EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 2 anos de
experiencia en labores relacionadas con el puesto. SENSIBILIZADOR SOCIAL
IDENTIFICACION: TITULO DEL PUESTO: Sensibilizador Social UBICACION: Direccion para

Erradicacion del Subregistro Departamento de Orientacion y Sensibilizacion JEFE
INMEDIATO: Profesional en Trabajo Social SUPERVISA A: No ejerce supervision
DESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo que consiste en brindar orientacién

sobre la necesidad de erradicar el subregistro existente en la poblacion nacional asi como

orientar a personas, grupos y comunidades en dicha materia. ATRIBUCIONES : —---------eeom-- -

e Brinda orientacion a personas, grupos y comunidades locales y rurales sobre la

necesidad de erradicar el subregistro. e e S e
Dicta charlas de sensibilizacion a.personas individuales, familias y comunidades,
utilizando los medios visuales necesarios para transmitir ideas y pensamientos a ellos,

sobre la importancia de reducir el subregistro de personas.
Se relne con lideres comunitarios para identificar necesidades de sensibilizacion social
en el tema de SUbregistro. —--—-—-mme e

Q\-' . - ¥ . - . - . .
\S\ « Informa periédicamente al jefe inmediato sobre los avances en el cumplimiento de los

programas establecidos para el Departamento. e b e e e

i e Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Titulo de nivel medio. Segundo afo
aprobado de carrera universitaria en materia educativa. EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar
3 anos de experiencia como maestro o impartiendo charlas a comunidades locales y rurales.
!\) QUINTO: La Direccion de Capacitacion es la encargada de velar por el cumplimiento del

presente Acuerdo. SEXTO: Notifiquese el presente Acuerdo por medio de la Secretaria
General de la Institucion a la Direccion de Capacitacién, Direccion Administrativa, Direccion
de Presupuesto, y a la Direccion de Gestion y Control Interno del Registro Nacional de las
Personas para los efectos correspondientes. SEPTIMO: Vigencia. El presente Acuerdo

entrara en vigencia inmediatamente. Dado en la Ciudad de Guatemala, a los veintinueve dias

del mes de noviembre del ano dOS Mil ONCE. " ========mmmm s m e e
CUARTO: CONTINUACION DE ANALISIS DE PROPUESTA PARA LA
REESTRUCTURACION DE LA DIRECCION DE VERIFICACION DE IDENTIDAD Y APOYO
SOCIAL. El Directorio continua con el andlisis de la propuesta de reestructuracion de la
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et Registro Nocional de los Personas D‘ R E CTOR ’ O
LIBRO DE ACTAS

Direccion de Verificacion de Identidad y Apoyo Social, para lo cual el Director Ejecutivo
traslada mediante oficio DE guién cuatro mil cincuenta y cuatro guién dos mil once (DE-4054-
2011), de fecha veintinueve de noviembre del presente ano, la propuesta que incluye los
cambios solicitados y el dictamen financiero. El Directorio luego de concluir con la revisién y el
analisis correspondiente, por consenso y unanimidad aprueba la reestructuracion de la
Direccion de Verificacién de Identidad vy Apoyo Social y: i) la supresién de las plazas
correspondientes, i) la creacion de las plazas y sus respectivos perfiles, y iii) el
correspondiente impacto financiero, emitiendo el Acuerdo de Directorio niimero sesenta y
tres guién dos mil once (63-2001), de fecha veintinueve de noviembre del presente ano,
mismo que se transcribe a continuacién: “REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS —
RENAP-GUATEMALA, C.A.ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 63-2011 EL
DIRECTORIO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS - RENAP
CONSIDERANDO: Que el Decreto numero 90-2005 del Congreso de la Republica y sus
reformas, Ley del Registro Nacional de las Personas, en el articulo 9 establece que el

Directorio es el érgano de direccion superior del RENAP, 6rgano colegiado que tiene como
atribuciones, entre otras, definir la politica nacional en materia de identificacién de las
personas naturales; supervisar y coordinar la planificacién, organizacion y funcionamiento del
sistema de identificacion de las pel;':_éonzis natura’iqs; promover medidas que tiendan al
{ortalecimiento del RENAP y el cumplimiento __dé_ sus dbjetivos y funciones, en relacion a los
actos propios de la Institucion. CONSIDERANDO: La Direccién 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 razén, el Registro Central de las Personas les
deniegue la inscripcion, debiendo para el efecto hacer las investigaciones pertinentes,
colaborando con la persona interesada para que se efectie la inscripcion solicitada.
CONSIDERANDO: Que es atribucion del Directorio del Registro Nacional de las Personas -
RENAP- como maxima autoridad de la Institucién, aprobar normas que el Director Ejecutivo
de la Institucién someta a su consideracién y que contribuyan al mejor funcionamiento del
RENAP; CONSIDERANDO: Que el Director Ejecutivo presenté la propuesta de
reestructuracion de la Direccion de Verificacién de Identidad y Apoyo Social, para lo cual se
crearon veinticuatro plazas de los Departamentos de Verificacién y de Notariado, ambos
adscritos a la relacionada Direccion siendo las siguientes: En el Departamento de
Verificacién, dos (2) Asesores Legales II; trece (13) Técnicos Juridicos Ill; y una (1)
Secretaria; y, en el Departamento de Notariado, tres (3) Asesores Legales Ill; cuatro (4)
Técnico Juridico IV; una (1) Secretaria, con base en el Dictamen Financiero nimero cero
uarenta guion dos mil once, de fecha veintinueve de noviembre de dos mil once, emitido por
la Licenciada Regina Farfan de Lujan, Directora de Presupuesto y el Licenciado Rubén Dario
Méndez Urizar, Jefe del Departamento de Presupuesto; misma que fue aprobada por
unanimidad por el Directorio del Registro Nacional de las Personas en sesién de fecha
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veintinueve de noviembre de dos mil once, aprobacién que quedé consignada en el punto
CUARTO del Acta del Directorio del Registro Nacional de las Personas, nimero ochenta y
ocho de esa fecha, siendo procedente emitir la disposicion respectiva que permita la
ejecucion de lo resuelto; POR TANTO: Con base en lo considerado, normas citadas y en lo
que para el efecto establecen los articulos: 1, 2, y 15 literales c) y 0) del Decreto numero 90-
2005 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley del Registro Nacional de las
Personas. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar la supresién de setenta y tres (73) plazas
conforme el cuadro siguiente: --

e Eliminacion de Plazas 022
—:,.l’ LR = e il = : Ei = TN X Ii"E:"!.. B [0 4 - L =‘ -f;.. ] I['
| i e egsto vt
' Guatems'a s Sacs
Ruosael 1| oasem]  3so0m : 200 75| 4000 | o) sswoo] asom| eams]  ssaw
i iy
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m b 300000 1800000 150000 192060 216.000.00 . 1800000 1800000] 1800000 2304720 2304720
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| Guseala Mo 1 gasel wawsd o . sl w67t - BB0e oo sompo| agmse| tewse| amoss|  nsksu
jAudiear de Aegestro Chil .=::5-' . 3 = T ; : :
1 | usmsl sl Ul mw mnl moal s | Goowlotms| wws| aeom|  pesu
1 s e I | jo000| temsd|  remse| 2us0s| s
| 193754 153754 250.00 206.74 13,150.48 . 300000 183154 193754 2480488 3260644
1 193754 143754 - 15000 AN pERLIT] . 300000 19T 195754 2480 B8 260644
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1 153154 193154 - 15000 X674 315048 . 300000 193754 183784 2,480 88 N5 U
1| sews| 1ews - 500 wn| s | oamome| sewss| vemse| amoss|  sesm
1| vaws| sems : 200 wu|  pxe | oapme| gswse| iswse| uos|  mea
1| 1es| 1w : 1000 | nxis | s wsmst] wewse asom|  usse
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ooknie 1| tewse|  1ems . 200 mn|  nme S o] temss|  semsd|  amoms|  asoe
i de Pegisto vl
|
Puchus ! ns| 1ems - el | Bms | oom]| vews| ssmst| rwom|  wssu
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xiker 9% Fagiio Gl
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[Ausilar g6 Ragiatrs Chi
| Escunfla Sants Lucia
(Cotrumaluags 1 195784 193754 150.00 0674 1375048 3.000.00 193754 193754 148088 17,506 44
(Accxivar 00 Rogiak T
| Excumita Nusva
lconcaption 1 193754 | 1ms 150,00 wera]  asisom : aooooo| psarsal asanse]  aasoms 32,506 48
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de Regieto Cvll
Santa Rosa Taxisco 1 193154 183754 250,00 206.74 23,2350.48 . 3,000.00 193758 133754 148088 37 606.44
da Registio Chdl
| Santa Roaa
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1 1o3rse | penra : 5000 20674 21,250.48 ' 300000) 1a37se|  vevrse|  pemoss 30.606.44
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T
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SEGUNDO: Aprobar la creacién de las siguientes plazas ‘en’ el Departamento de
Verificacion: dos (2) Asesores Legales II; trece (13) Técnicos Juridicos IlI: y una (1)
Secretaria; y las siguientes plazas en el Departamento de Notariado: tres (3) Asesores
Legales IIl; cuatro (4) Técnico Juridico IV: una (1) Secretaria, contratados todos bajo el
renglén 022 “Personal por Contrato”, las cuales formaran parte de la Direccién de Verificacion

de Identidad y Apoyo Social. ==

wRENAF Creacion de Plazas 022
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No 02143

TERCERO: Se aprueban los perfiles de los puestos antes indicados con sus respectivas
atribuciones y los requisitos para optar a dichos puestos en la forma siguiente: ASESOR
LEGAL Il (DEPARTAMENTO DE VERIFICACION) IDENTIFICACION: TiTULO DEL
PUESTO: Asesor Legal Il UBICACION: Direccién de Verificacion y Apoyo Social JEFE
INMEDIATO: Jefe de Verificacion de Identidad SUPERVISA A: No ejerce supervision directa,
aunque coordina las labores del personal Técnico Juridico Il y | que lo auxilia
DESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo que consiste en prestar asesoria
técnica y legal para la correcta aplicacion de procedimientos administrativos y atencién de

asos juridicos de mediana complejidad en diversos aspectos que atanen al quehacer de las

endencias que conforman la Institucion. ATRIBUCIONES:
Evacua consultas de caracter legal, planteadas por autoridades y funcionarios de la
Institucion, por personas particulares individuales que realicen tramites ante el RENAP y

que le sean asignados por el Jefe de Verificacion de Identidad.--------------=smesmmmmmenacannns
Elabora dictamenes relacionados con asuntos legales y laborales de la Institucion.-------

Elabora y prepara oficios, providencias, peticiones y demas documentacion que requieran

las autoridades para las diligencias de asuntos de interés del RENAP. ---
Acude a entidades administraﬁvas'a ge_stionar:asqntos de intereés del RENAP, ---------------
Mantiene registro actualizado de la 1egislaci55 y material bibliografico que se emita, a fin
de contar con los instrumentos de'trabéjdin.e'cesaribs para su eficiente desempefo.-------

.Coordina las actividades del personal Técnico Juridico que la auxilia en la realizacion de

SU trabajo. —---- o e

Informa periddicamente al Jefe de Verificacion de Identidad, sobre el avance y

cumplimiento de las actividades que le han sido encomendadas. ------

Participa en reuniones técnicas convocadas por su jefe inmediato, para la discusion de
casos legales, y para coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de la
mision, objetivos y funciones de la Direccion de Verificacion y Apoyo Social.----=-=-==-====-=-

Apoya en el seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de los planes de trabajo

establecid0s. ———--====m e

Apoya y asesora al jefe inmediato en asuntos relacionados con los procesos de

verificacion de la identidad de las personas., ----------

Analiza peticiones y conoce la problematica de aquellas personas naturales que, por

alguna razon, el Registro Central de las Personas les ha denegado la solicitud de

inscripcion y que sea necesario verificar su identidad. ----------------
Asigna casos especificos al personal subalterno, para su atencion y brinda lineamientos
técnicos y asesora al personal subalterno para la correcta investigacion de los casos

. asignados. b
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* Revisa y analiza los informes presentados por el personal subalterno, y en base a dichos
informes y otros datos recabados resuelve las peticiones planteadas por los interesados

para su traslado a las jefaturas, ------- e meemmmmemenaen
* Informa periédicamente al jefe inmediato sobre los avances en el cumplimiento de los
programas establecidos para el Departamento, ~-------------ooeemeemoee
e Participa en reuniones técnicas con miembros de la Direccion de Verificacién de
Identidad y Apoyo Social y otras unidades administrativas, para la discusién de casos y
coordinacién de actividades. ~-~--w--eoceceoee

Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. ----------eeev--

PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer titulo universitario de

Abogado y Notario. Colegiado Activo. Capacitacion o conocimientos en materia juridico-

registral, en legislacién civil, en investigacion y criminalistica, y en el manejo de computadora.,
EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 5 afios de experiencia como asesor en materia
administrativa-legal. TECNICO JURIDICO Il (DEPARTAMENTO DE VERIFICACION)
IDENTIFICACION: TiTULO DEL PUESTO: Técnico Juridico IIl UBICACION: Direccién de
Verificacion y Apoyo Social JEFE INMEDIATO: Jefe de Verificacién de Identidad Jefe de
Notariado SUPERVISA A: No ejerce superwmén ESCRIECIO NATURALEZA DEL
TRABAJO: Trabajo tecnlco profesional que consiste en ejecutar labores de asistencia y

\ \apoyo en el area juridica, dentro de los procesos de verificacién de identidad de las personas
otros asuntos legales relacionados con las actividades de la Institucién. ATRIBUCIONES: ---
* Participa en el tramite administrativo de apoyo juridico en tramites de la Institucidn.---------

» Verifica que los expedientes en tramite en Verificacién y Apoyo Social, que cumplan con

los requisitos establecidos en la Leyes de tal competencia, «-----------ecccceeemmee-.

Traslada a Direccion Ejecutiva los dictdmenes emitidos por la Direccion de Verificacion y

Apoyo Social para su aprobacién. -- . e
Traslada expedientes al Director de Verificacién y Apoyo Social para su aprobacién y

posterior tramite. ------------ - - e e
Brinda apoyo al Registro Central de las Personas en enmendar legalizaciones de
certificaciones extendidas por dicha Dependencia, y en verificar la autenticidad de

certificaciones emitidas por distintos tribunales. ~---------—---.. . --
Acude a la Procuraduria General de Ia Nacion, Procuraduria de Derechos Humanos,
Ministerio Plblico y otras entidades, para atender o gestionar asuntos relacionados con la
actividad del RENAP. N

Apoya al jefe en los lineamientos técnicos para la correcta investigacion de los casos

asignados. -------==seemmmemmmmmee - - S e

Presenta a su jefe los informes necesarios y otros datos recabados para la resolucién de

las peticiones planteadas por I0s interesados, --------------—-... i e
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* Remite al Departamento de Notariado los casos que ameriten alguna accién notarial,

para normalizar la situacion legal y registral de las personas-----------==-=--==ceux--
» Colabora con el jefe inmediato en la atencién de las tramitaciones notariales o judiciales,
que tiendan a solventar la problematica de los usuarios con sus inscripciones registrales,

en materia de verificacion de identidad, —-------=-=-===mmeemmmmm e -

* Analiza y conoce los casos que le sean asignados, en relacién a personas que tienen

problemas de inscripcion en el Registro Civil.
» Elabora informes técnicos sobre los analisis e investigaciones realizadas, y los presenta

al Jefe inmediato para que se ejecuten las acciones legales necesarias para normalizar

la situacion legal y registral de las personas. —=---=s=sssssmsmsmmmm oo

» Elabora oficios, notas y otros documentos que le sean requeridos. ----=-ssesemmmaameeaeo.

* Informa periédicamente al jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las actividades

encomendadas, ---===s=memccmcammmacias 2 e

 Participa en reuniones de trabajo a las que sea convocado. ------r=s=smmmmmmmmmeeemmmmmmmmem e

e Ejecuta otras funciones que le sean asignadas__por su jefe inmediato. -------—-----—----cx-eo-
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Haber aprobado el Octavo Semestre
en Derecho. Capacitacién o conocimientos en.fegisl'acién administrativa, y en computacion.
EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 4 anos de exp.éri'encié como Procurador o Asistente
uridico. SECRETARIA (DEPARTAMENTO DE VERIFICACION) IDENTIFICACION: TITULO
DEL PUESTO: Secretaria UBICACION: Direccion de Verificacion y Apoyo Social JEFE
INMEDIATO: Jefe de Notariado Jefe de Verificacion de Idéntidad (segun
corresponda)SUPERVISA A: No ejerce supervision DESCRIPCION: NATURALEZA DEL
k TRABAJO: Trabajo de asistencia secretarial que consiste en elaborar, recibir, entregar,

\ clasificar y archivar correspondencia y documentos diversos, y realizar otras tareas en apoyo
: a las funciones que se desarrollan en la unidad administrativa en que presta sus servicios.
AT RIBUCIONE S oo

* Redacta oficios, providencias, informes, proyectos de resolucion y otros documentos,

segun instrucciones recibidas, =-----=-=s-=---smmeccesriiec s

* Recibe, clasifica, registra y archiva correspondencia y otros documentos, llevando los

controles correspondientes. ------ T

» Rechaza, previa consulta con su superior, expedientes o documentos que no retnan los

requisitos formales establecidos para el tramite respectivo, ~---------=----cmeeeerommeee

e Ordena y clasifica documentos para su envio a otras dependencias, elaborando para el

efecto el conocimiento 0 guia reSPectiva, ==---===--ssseemeemmmmmmem e

~* Brinda asistencia al jefe inmediato en el procesamiento electronico de documentos,

manejo de equipo de computo y preparacion de presentaciones.-----------------c--ccoo-co_
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e Levanta y transcribe actas de diversa naturaleza.

e  Actualiza bases de daf0s. - wremmimmmsamamn e iisana s

« Elabora y da seguimiento a requisiciones y solicitudes de compra de materiales e

insumos. e L S e A R S

* Atiende al publico que visita la Institucién, y le proporciona la orientacion o la informacion

. para la cual esta autorizado. -------=---=-mmeeenuaee- -

» Atiende llamadas telef6nicas, y mantiene actualizado el directorio telefonico.------------------
Fotocopia, escanea y archiva expedientes y documentos. ---

» Elabora reportes, informes y estadisticas, y las entrega a donde corresponda.----------------

» Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato. --------
PERFIL DEL PUESTO: ------me e e e
OPCION “A”: Poseer titulo o diploma de Secretaria, y acreditar 3 anos de experiencia

secretarial. Dominio de paquetes de computacion, técnicas de archivo, uso de fax y escaner.
OPCION “B”: Haber aprobado el Cuarto Semestre en una carrera universitaria afin al puesto,
y acreditar afo y medio de éxperiencia secretarial. Dominio de paquetes de computacion,
cnicas de archivo, uso de fax y escéner. ASESOR LEGAL il (DEPARTAMENTO DE
NOTARIADO) IDENTIFICACION: TifULQ DEL PUESTO: Asesor Legal IIIUBICACION:
Direccién de Verificacién de Identidad y Apoyo Social JEFE INMEDIATO: Jefe de Notariado
UPERVISA A: No ejerce supervision directa, aunque coordina las labores del personal
Tecnico Juridico IV y Ill y auxiliares juridicos que lo auxilian. DESCRIPCION: NATURALEZA
DEL TRABAJO: Trabajo profesional que consiste en prestar asesoria técnica y legal para la
correcta aplicacion de procedimientos administrativos y atencién de casos juridicos en materia
de notariado. ATRIBUCIONES: -- e

» Evacua consultas de carécter legal, planteadas por autoridades y funcionarios de la

Institucion, por personas particulares individuales que realicen tramites ante el RENAP y

que le sean asignados por el Jefe de Reduccidén de Notariado.. —=-==========mmmmemmmmmceemeemeeee
Elabora dictamenes legales y brinda la asesoria en forma verbal que requiera el
Directorio, Director Ejecutivo o cualquier Direccion de la Institucién, en materia de

0] £ L= Lo Lo O
Brinda auxilio profesional en los casos legales en que sea parte la Institucion. --------------
Representa al RENAP a requerimiento de las autoridades superiores en diversas ramas
del derecho ante las autoridades judiciales, administrativas, entidades auténomas o

descentralizadas. e

Mantiene registro actualizado de la legislacién y material bibliografico que se emita, a fin
de contar con los instrumentos de trabajo necesarios para su eficiente desempefo.--------

AUTC POR LA CONTRALORIA DE CUENTAS S/HES. No. FbJ2662 CLAS.: 364-12.8-1-4-07 DE FECHA 14-07 - 1,000 DEL M. 2.001 AL 3,000 ENVIO FISCAL No. -ASCC 8854 DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 386-2011 DE FECHA 24-
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» Coordina las actividades que desarrolla el personal Técnico Juridico que lo auxilia en el

trabajo que realiza. ~-----=--emeeeeeeeee -- -
» Elabora y prepara oficios, providencias, peticiones y demas documentacién que requieran
las autoridades para las diligencias de asuntos de interés del RENAP. -=reeccemmemomeeeca
* Acude a entidades administrativas a gestionar asuntos de interés del RENAP, -----x<=zaneve-

* Informa periédicamente al Jefe de Notariado, sobre el avance y cumplimiento de las

actividades que le han sido encomendadas. ---------s----ee<cememeomemoomeeoooooo
*» Participa en reuniones técnicas convocadas por su jefe inmediato, para la discusién de

casos legales, y para coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de la

mision, objetivos y funciones de la Direccién de Verificacién de Identidad y Apoyo Social.

Apoya en el seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de los planes de trabajo

establecidos. = e e

Apoya y asesora al jefe inmediato en asuntos relacionados con los procesos de

verificacion de la identidad de las personas. - e
Asigna casos especificos al personal subalterno, para su atencién y brinda lineamientos
técnicos y asesora al personal subalterno para la correcta investigacion de los casos

asignados. : . A
Revisa y analiza los informes presentados por el personal subaiterno. y en base a dichos
informes y otros datos recabados resuelve las petrc:ones planteadas por los interesados

para su traslado a las }efaturas. ----------------------- -- - mmmmmmmmemeeeene

Informa periédicamente al jefe inmediato sobre los avances en el cumplimiento de los

programas establecidos para el Departamento. T

* Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. -
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer titulo universitario de
Abogado y Notario, colegiado activo. Capacitacion o conocimientos en materia juridico-

registral, en legislacion civil, en investigacion y criminalistica, y en el manejo de computadora.
EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 5 anos de experiencia como asesor en materia
administrativa-legal con al menos 3 aos de experiencia en notariado. TECNICO JURIDICO
_ \J IV (DEPARTAMENTO DE NOTARIADO) IDENTIFICACION: TiITULO DEL PUESTO: Técnico
Juridico IV UBICACION: Departamento de Notariado Direccion de Verificacién de Identidad y
Apoyo Social JEFE INMEDIATO: Jefe de Notariado SUPERVISA A: No ejerce supervision

ESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo técnico que consiste en apoyar al
Jefe de Notariado en las labores de recepcion y distribucion de expedientes de personas que

solicitan su verificacion de identidad previo a emitir el documento de Identificacion Personal,
concordancia con los procesos establecidos al respecto. ATRIBUCIONES: --——-------cceeeeee

POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS S/RES, No. Fb./2662 CLAS.: 368.12.8.1-4-67 DE FECHA 1467 . 1 D00 DEL No. 2,001 AL 3,000 ENVIO FISCAL Mo, 4-ASCC ABSS DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 366-2011 DE FECHA -
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» Colabora con el Jefe de Notariado del RENAP en la recepcion y distribucion de los
expedientes solicitados por personas, previo a realizar el proceso de verificacion de
identidad.- e T T T

* Atiende al plblico en general que solicita tramites de notariado, previo a su inscripcién en
el registro central, indicando la papeleria necesaria para el proceso y distribuyendo por el
sistema de sorteo establecido a los notarios para su tramite. -----------=semeememe e

* Analiza los expedientes y documentacion que es presentada por las personas,

verificando y solicitando la papeleria que el procedimiento establece y emite el informe
correspondiente. - e UV U —

Colabora en el archivo a través de medios impresos o electrénicos, de documentos de
importancia para la Institucién, tales como Convenios, Reglamentos, Manuales,
Instructivos y otros de similar naturaleza. - e e —

e Asiste a reuniones de trabajo, audiencias y otras actividades, tomando notas para
preparar resumenes e informes de las mismas. --- Lt e

* Elabora informes, metas y estadisticas del departamento y las presenta a donde
corresponda. -- : : o e R

Informa periédicamente al Jefe de Notafiado sobre el desarrollo y avance de las
funciones encomendadas. --------- : & e

Participa en reuniones convocad'a'é”por el Jefe de Notariado, para la evaluacion y
coordinacion de actividades. - - -

Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. - -

\ PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Pensum Cerrado en Derecho.
EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 4 afios de experiencia como Procurador o Asistente
Juridico. SECRETARIA (DEPARTAMENTO DE NOTARIADO) IDENTIFICACION: TiTULO
DEL PUESTO: Secretaria UBICACION: Direccién de Verificacion y Apoyo Social JEFE
INMEDIATO: Jefe de Notariado Jefe de Verificacién de |dentidad (segun corresponda)
SUPERVISA A: No ejerce supervision DESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO:
Trabajo de asistencia secretarial que consiste en elaborar, recibir, entregar, clasificar y

archivar correspondencia y documentos diversos, y realizar otras tareas en apoyo a las
funciones que se desarrollan en la unidad administrativa en que presta sus servicios.
ATRIBUCIONES: -- e

Redacta oficios, providencias, informes, proyectos de resolucién y otros documentos,

segun instrucciones recibidas. ------ - B

Recibe, clasifica, registra y archiva correspondencia y otros documentos, llevando los

controles correspondientes. ~-------------czeee--. - --

* Rechaza, previa consulta con su superior, expedientes o documentos que no retinan los

requisitos formales establecidos para el tramite respectivo.------- - -
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» Ordena y clasifica documentos para su envio a otras dependencias, elaborando para el

efecto el conocimiento o guia respectiva. ----- e
» Brinda asistencia al jefe inmediato en el procesamiento electrénico de documentos,
manejo de equipo de computo y preparacién de presentaciones, --------=-=-=s=sssmmsmsmmmsmnme

* Levanta y transcribe actas de diversa naturaleza, ---------===seesmmomm oo

e Actualiza bases de datos. e 6 S L T M A T O O S S i

» Elabora y da seguimiento a requisiciones y solicitudes de compra de materiales e

insumos. e B i S o S 55

» Atiende al publico que visita la Institucién, y le proporciona la orientacion o la informacion

para la cual esta autorizado. ---- -

Atiende llamadas telefénicas, y mantiene actualizado el directorio telefénico.----------------

» Fotocopia, escanea y archiva expedientes y documentos, ------------=smmmmmmmmmmcmmmeeeeee e
» Elabora reportes, informes y estadisticas, y las entrega a donde corresponda. ----------=---
» Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato. ---------------e-ereemmuex
 PERFIL DEL PUESTO: OPCION “A”: Poseer titulo o diploma de Secretaria, y acreditar 3
anos de experiencia secretanal Dominio de paquetas de computacion, técnicas de archivo,
uso de fax y escéner. OPCION “B”: Haber aprobado el Cuarto Semestre en una carrera
iversitaria afin al puesto y acreditar ano y medio de experiencia secretarial. Dominio de
paquetes de computacion, técnicas de archivo, uso de fax y escaner. CUARTO: La Direccidn
de Capacitacion y la Direccion de Verificacion de Identidad y Apoyo Social son las
' encargadas de velar por el cumplimiento del presente Acuerdo. QUINTO: Notifiquese el
presente Acuerdo por medio de la Secretaria General de la Institucién a la Direccion de
%Capaoitacién, Direccion Administrativa, Direccién de Presupuesto, Direccion de Verificacion

de Identidad y Apoyo Social y a la Direccién de Gestion Control Interno del Registro Nacional

de las Personas para los efectos correspondientes. SEXTO: Vigencia. El presente Acuerdo
entrara en vigencia inmediatamente. Dado en la Ciudad de Guatemala, a los veintinueve dias

del mes de noviembre del afo dos mil once.”
QUINTO: __CONTINUACION DE ANALISIS DE PROPUESTA PARA LA
REESTRUCTURACION DE SECRETARIA GENERAL. El Directorio continua con el andlisis
de la propuesta de reestructuracion de Secretaria General, para lo cual el Director Ejecutivo
traslada mediante oficio DE guién cuatro mil cincuenta y cinco guién dos mil once (DE-4055-
2011), de fecha veintinueve de noviembre del presente ano, la propuesta que incluye los
cambios solicitados y el dictamen financiero. El Directorio luego de concluir con la revision y el
analisis correspondiente, por consenso y unanimidad aprueba la reestructuracion de la
Direccion de Verificacion de Identidad y Apoyo Social y: i) la supresién de las plazas
correspondientes, ii) la creacion de las plazas y sus respectivos perfiles, y iii) el
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correspondiente impacto financiero, emitiendo el Acuerdo de Directorio nimero sesenta y
cuatro guién dos mil once (64-2001), de fecha veintinueve de noviembre del presente ano,
mismo que se transcribe a continuacion: “REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -
RENAP- GUATEMALA, C.A. ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 64-2011 EL
DIRECTORIO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS - RENAP
CONSIDERANDO: Que el Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica y sus
reformas, Ley del Registro Nacional de las Personas, en el articulo 9 establece que el
Directorio es el 6rgano de direccién superior del RENAP, organo colegiado que tiene como
tribuciones, entre otras, definir la politica nacional en materia de identificacion de las

personas naturales; Supervisar y coordinar la planificacién, organizacion y funcionamiento del
sistema de identificacion de las personas naturales; Promover medidas que tiendan al
fortalecimiento del RENAP y el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en relacion a los
actos propios de la institucion. CONSIDERANDO: Que es atribucién del Directorio del
Registro Nacional de las Personas —RENAP- como méxima autoridad de la Institucion,
aprobar normas que el Director Ejecutivo de la institucién someta a su consideracion y que
contribuyan al mejor funcionamiento del RENAP:; CONSIDERANDO: Que el Director Ejecutivo
presento la propuesta de reestructuracion de la Secretaria General para lo cual crearon
intitrés plazas, con base en el Dicta;":n":eri 'Finanéiefb nﬂmerq'_éero treinta y ocho guion dos
mil\once, de fecha veintinueve de noviembre de dos"rnil once, emitido conjuntamente por el
Licenciado Rubén Dario Méndez Urizar,  Jefe del Departamento de  Presupuesto y la
Licenciada Regina Farfan de Lujén, Directora de Presupuesto; misma que fue aprobada por

unanimidad por el Directorio del Registro Nacional de las Personas en sesion de fecha
\ veintinueve de noviembre de dos mil once, aprobacion que quedd consignada en el punto
quinto del Acta del Directorio del Registro Nacional de las Personas, nimero ochenta y ocho

de esa fecha, siendo procedente emitir la disposici6n respectiva que permita la ejecucién de
lo resuelto; POR TANTO: Con base en lo considerado y en lo que para el efecto establecen
los articulos: 1, 2, 9, 15 literales ¢) y 0), del Decreto nimero 90-2005 y sus Reformas, Ley del
Registro Nacional de las Personas. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar supresion de cincuenta
y cinco (55) plazas del Registro Nacional de las Personas: todas contratadas bajo el renglon
02, e e === e
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SEGUNDO: Aprobar la creacion de las plazas siguientes: A) bajo el renglén 011: 1) un Jefe
de Diligencias y Notificaciones; y Il) un Jefe de Archivo y Gestién Documental; y, B) bajo el
renglon 022: 1) un Encargado de Gestion Documental; Il) tres Técnicos en Archivo General:
Il) Tres Técnicos Administrativos de Gestion Documental; IV) una Secretaria de Archivo y
Gestion Documental; V) dos Técnicos Juridicos IV; VI) ocho Notificadores: y, VII) un (1)
Mensajero Il. Todas adscritas a la Secretaria General del Registro Nacional de las Personas.

\
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Regisiro Nocional de los Persones DIR ECTOR I O
LIBRO DE ACTAS

N° 02153

Secretaria General

wRENAP Creacion de Plazas 011
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lefede dreivo y | | |

GEstion Dotumental 1 13,000.00 | 1800000 3T 0.0 15080 | Ns000 4.500.00 300000 ) 1800000 | 1800000 047X JBILHTW
Tatal 2 36,00000 | 36,000.00 750.00 00,00 | 390020 | aooo0o0|  oomm| s00000| o000 | o000 semem|  seona

Encargado ce Gestidn
Documentsl

Tecnicos en Archive
Gessral L] 4000004 - 1200000 730.50 L8040 144,000.00 - $00000| 1200000 | 1200000 53648 192364 80

Teghico
Agministrativo oe { Ll srgs & y
GestiénDocumental (| 3 400000 | 120099 gl Tt |1 o0 - | sgoeoo| moco| 1a00000| 1siees| %6180
Serretavia [De Attane o e e U g |
¥ Gestlin e 1 i ic] = e
Bocumentalj L 1mm| 35 A smbeeeemiadl sl o todoo] ameme| 3meo| sens|  sans
Teenieo Juridiea 3 65000 1100 R e et 15600000 | Sd goooon | sNeemes| ijooeno| sesae| st
ot icador : 550000 | e4000 - Zoo0tp) . 7 apaem ] 200000 - | mamen| soors| smam| seane| e
Wnsaiero i w000]  2wdm ST Tamie] s T g e g ioh o | Tameeon | dfem ) dscom| smioe|  aLwie
N\ Tonal 19| w20 sszem] - ATSO00 | 1016338 | 1,143,000.00 - | sroono0] 5000 ess0m0] 12105845 150245816
A

Sumatoria | 21| mosomo| tiasam]  mem) 525000 | 1400438 15700000 | 900000 6300000] 132500 | 13125000 [ 1665256 2013525

x TERCERO: Se aprueban los perfiles de los puestos antes indicados con sus respectivas

atribuciones y los requisitos para optar a dichos puestos en la forma siguiente: JEFE DE
&. DILIGENCIAS Y NOTIFICACIONES IDENTIFICACION: TiTULO DEL PUESTO: Jefe de
Diligencias y Notificaciones UBICACION: Secretaria General JEFE INMEDIATO: Secretario
General SUPERVISA A: Secretaria Técnico Juridico IV Notificador DESCRIPCION:
NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la secretaria
General de RENAP, orientadas a certificar la informacién que se genera por las diferentes
unidades administrativas del RENAP. ATRIBUCIONES:
Planifica, dirige, coordina, controla y evalla las actividades técnicas y administrativas que

se realizan en la Secretaria General, velando por la ejecucién y cumplimiento de los

planes de trabajo establecidos. - e e R A S
Analiza y margina la documentacion y correspondencia que ingrese a la Secretaria

General, para su respectiva atencion.
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

LIBRO DE ACTAS
N¢

AL

rE

Coordina las notificaciones y publicaciones de los Acuerdos y Resoluciones del Directorio

0 de Direcci6n Ejecutiva.-
Controla y archiva a través de medios impresos o electrénicos, documentos de
importancia para la Institucion, tales como Convenios, Reglamentos, Manuales,

Instructivos y otros de similar naturaleza,---------------v-....

Certifica los documentos que se requieran y autentica los documentos que se produzcan

en funcion de las atribuciones del RENAP, ~-==-=eeeemceooeeee T T

Asesora al Secretario General en aspectos administrativos y legales que se deriven de

las funciones que se realizan en 1a INSHUCION, ~==-=mmxmwemom oo
Firma correspondencia oficial que se genera en la Secretaria General, --------=-<--——-——cceeec

Informa periédicamente al Secretario General sobre los avances en el cumplimiento de

los programas establecidos para la Dependencia. ----=--==-=snmeemmmmee e
Coordina y participa en la elaboracién del presupuesto de la Secretaria General.---------—-
Visita las sedes para verificar los procesos legales respectivos, como la documentacién
sobre los diferentes procesos del area legal que se estén llevando. ----------—----emeeeecceee.
Autoriza permisos, Ilcencias vacaczones y otros asuntos relacionados con el personal a
cargo, y aplica las normas dlsmplinanas en los casos que proceda, para garantizar el

funcionamiento eficiente de la Secretaria General — -- -- --
Vela por la capacitacion y profesnonah_zacron del recurso humano a cargo, participa en el
“proceso de seleccion de personal de nuevo ingreso, y propdne ascensos de empleados

subalternos por méritos en el desempenfo de sus labores. -- e
Realiza la evaluacion del desemperio del personal bajo su supervision. -----------eeeceeeeee
Convoca y dirige reuniones técnicas con miembros de la Secretaria General y otras
unidades administrativas, para informar, informarse y coordinar actividades sustantivas
que coadyuven al logro de la mision, objetivos y funciones de la Dependencia.--------------
Participa en reuniones a las cuales sea convocado por la Direccion Ejecutiva y el
Directorio del RENAP. e
Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por las autoridades SUperiores. -----=--------
RFIL_DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer titulo universitario de

icenciatura Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, colegiado activo.
EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 5 afios de experiencia en el ejercicio de su profesion,
ue incluya supervision de personal. JEFE DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

IDENTIFICACION TITULO DEL PUESTO: Jefe de Archivo y Gestibn Documental

UBICACION: Secretaria General JEFE INMEDIATO: Secretario General SUPERVISA A:-
Secretaria - Encargado de Archivo General - Encargado de Gestién Documental - Técnico de
Archivo General - Técnico Administrativo de Gestién Documental DESCRIPCION:
NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo administrativo que consiste en planificar y coordinar

CRIA D& CUENTAS S/RES. No. Fu./2662 CLAS : 365 “12-8-4-2.07 DE FECHA 1-4-97 - 1,000 DEL No. 2,001 AL 3,000 ENVIO FISCAL Na. 4-ASCC BBSE DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 366-2011 DE FECHA 24-
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DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

N

las actividades de recepcién, registro, clasificacién y archivo de expedientes y documentos de
diversa naturaleza provenientes de las Direcciones y unidades administrativas del RENAP,
ATRIBUCIONES: - - - e

e Gestiona y establece normas y lineamientos para el proceso de archivo, conservacién y

custodia de documentos que se generen como producto de los procesos administrativos

que se realizan en la INSttUCION, =--======mss e e

e Coordina los sistemas de archivo que faciliten la recepcion, clasificacion, registro y
localizacion de expedientes y demas documentos que ingresen al Archivo General
Administrativo. -- e
Planifica, dirige, coordina, controla y evalda las actividades técnicas y administrativas que

se realizan en la Secretaria General, velando por la ejecucion y cumplimiento de los

planes de trabajo establecidos. =---=~---w-=esooeeeeeeoeee -

* Analiza y margina la documentacién y correspondencia que ingrese a la Secretaria

General, para su respectiva atencién, ---- --
Coordina las notificaciones y publicaciones de los Acuerdos y Resoluciones del Directorio
0 de Direccion Ejecutiva.

Controla y archiva a través de medlos |mpresos 0 electrénicos, documentos de
importancia para la Instltuclén tales como Convemos Fieglamentos Manuales,

Instructivos y otros de similar natura!eza ----- - = :
Certifica los documentos que se requueran y autentica los documentos que se produzcan
eh funcion de las atribuciones del RENAP. --

Asesora al Secretario General en aspectos administrativos que se deriven de las

funciones que se realizan en la INSttUCIAN. ~----n-mmereommmeeeeee -

Firma correspondencia oficial que se genera en la Secretaria General.

Informa periédicamente al Secretario General sobre los avances en el cumplimiento de

los programas establecidos para la Dependencia. ---==smsmmmememeem e
Coordina y participa en la elaboracion del presupuesto de la Secretaria General,------------
Autoriza permisos, licencias, vacaciones y otros asuntos relacionados con el personal a
cargo, y aplica las normas disciplinarias en los casos que proceda, para garantizar el
funcionamiento eficiente de la Secretaria General.

Vela por la capacitacion y profesionalizacién del recurso humano a cargo, participa en el
proceso de seleccion de personal de nuevo ingreso, y propone ascensos de empleados
subalternos por méritos en el desempefio de sus labores. - et LT EEE R

Realiza la evaluacion del desempeno del personal bajo su supervision.

» Convoca y dirige reuniones técnicas con miembros de la Secretaria General y otras
unidades administrativas, para informar, informarse y coordinar actividades sustantivas

que coadyuven al logro de la misién, objetivos y funciones de la Dependencia, -------------
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» Participa en reuniones a las cuales sea convocado por la Direccion Ejecutiva y el

Directorio del RENAP. -- -- -
» Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores. --------------
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer titulo universitario de
Licenciatura en Administracién de Empresas y/o carrera afin, colegiado activo. EXPERIENCIA

LABORAL: Acreditar 5 afos de experiencia en el ejercicio de su profesién, que incluya
supervisién de personal. ENCARGADO DE GESTION DOCUMENTAL IDENTIFICACION:
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Gestién Documental UBICACION: Departamento de

rchivo y Gestion Documental Secretaria General JEFE INMEDIATO: Jefe de Archivo y

estion Documental SUPERVISA A: Técnico administrativo de Gestion Documental
DESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo administrativo gue consiste en
planificar y coordinar las actividades de recepcion, registro, clasificacién y archivo de libros,

expedientes y documentos de toda naturaleza de las diferentes unidades administrativas de
ENAP. ATRIBUCIONES:------- E B .

* Vela por el correcto funcionamiento de la Gestién Documental por la excelencia en la

atencién de los servicios solicitados por los usuarios tanto internos como externos. -------
Establece normas y lineamientos para el proceso de archivo, conservacion y custodia de
los documentos que contienen la informacién  de las respectivas unidades
administrativas ron recibidos de las municipalidades o que se generan como producto de

0s procesos registrales que se realizan en el RENAP. mmamenes

Coordina el proceso de digitalizacién de |a documentacion fisica que posee el archivo

general, en base a procesos modernos en el tema. --—-------eeeeeeeemmmers ==

Disena los sistemas de archivo que faciliten la recepcion, clasificacion, registro y

localizacion de libros y documentos que ingresen al Archivo General, -
Dirige y supervisa las acciones de clasificacion y archivo de libros y documentos,
velando porque se utilicen procedimientos y mecanismos que faciliten su acceso,

manipulacién y consulta. ----------=x----cceeeeee- - - -

Verifica que se mantengan actualizados los registros de los libros y documentos que

obran en el Archivo. --- - B
Vela por el mantenimiento y conservacion de los libros, tomos, folios y documentos que
obran en el Archivo General, y cuando se requiera ordena y supervisa el empastado o la

\ reparacion de los mismos. B -

Presenta informes al jefe inmediato sobre la situacién y avance general de las

actividades a cargo. ----------===-ssusv- o= o

* Participa en reuniones a las cuales sea convocado. B et e S

* Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. -----

AUTORIZADO POR LA CONTRALDRIA GENERAL DE CUENTAS S/RES No. Fb.2682 CLAS, - 3651281497 DE FECHA 1-4-87 - 1,000 DEL No. 2,001 AL 3,000 ENVIO FISCAL No. 4-ASCC 8858 DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 386-2011 DE FEGHA 24
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PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer Cierre de pensum en
Licenciatura en Archivologia, o en otra carrera universitaria afin al puesto. EXPERIENCIA

LABORAL: Acreditar 4 afos de experiencia en la trabajo en unidades de archivo, que incluya
al menos 2 afos de supervision de personal. TECNICO EN ARCHIVO GENERAL
IDENTIFICACION: TITULO DEL PUESTO: Técnico de Archivo General UBICACION:
Departamento de Archivo y Gestion Documental Secretaria General JEFE INMEDIATO:
Encargado de Archivo General SUPERVISA A: No ejerce supervision DESCRIPCION:
NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo técnico que consiste en recibir, registrar, clasificar y
archivar expedientes y documentos de diversa naturaleza provenientes de las Direcciones y
unidades administrativas del RENAP. ATRIBUCIONES :-----x----eemmsmemmmmeeeme oo

* Recibe y registra expedientes y documentos que remiten al Archivo General las

diferentes Direcciones y unidades administrativas de la Institucién. --------

» Clasifica y archiva expedientes y documentos, utilizando procedimientos y mecanismos

que faciliten su acceso, manipulacion y CONSUIA, ~---<-snmemesceeeeammmmmeemeeeeeoe

* Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacién de la

documentacion que ingresa al Archivo General. --- -
{ o Entrega expedientes o documentos ‘para consulta fuera del Archivo, solicitados por

diferentes Dependenclas e _ I L

Actualizar registros, fichas y’_documehtés técnicos del Archivo General..
Empasta y repara expedientes y documentos cuando Sea NeCeSario. —------sxexemeeeeeeeemme-
ealiza la destruccién o incineracién de documentos, cuando asi proceda, en razon de
su antiguedad u otros factores. - -- -

* Elabora oficios, notas y otros documentos que le sean requeridos.

m * Informa periédicamente al Encargado de Archivo General, sobre la situacién y avance
—
\ de las actividades encomendadas, ------------- e ——

* Participa en las reuniones de trabajo a que sea CONVOCAAD. -=--r-=-r=mmrerrmmemmmmmmommmeemmee

~e Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Poseer titulo o diploma de una
carrera del nivel medio de educacién. Segundo afio aprobado de carrera universitaria afin.
EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 2 afos de experiencia en actividades relacionadas con
el puesto. TECNICO ADMINISTRATIVO DE GESTION DOCUMENTAL IDENTIEICACION:
TITULO DEL PUESTO: Técnico Administrativo de Gestion Documental UBICACION:
Departamento de Archivo y Gestion Documental, Secretaria General JEFE INMEDIATO:
Encargado de Gestion Documental SUPERVISA A: No ejerce supervision DESCRIPCION:
NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo técnico que consiste en recibir, registrar, clasificar y
archivar expedientes y documentos de diversa naturaleza provenientes de las Direcciones y
unidades administrativas del RENAP. ATRIBUCIONES:

AUTORIZADG POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS S/RES. No. FB.2662 CLAS,: 365-12-8-14-57 DE FECHA 1497 - 1,000 DEL No. 2,001 AL 3,000 ENVIO FISCAL No. 4-ASCC BASA DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 366-2011 DE FECHA 24-
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« Apoya en la logistica de gestion documental, visitando las diferentes oficinas

administrativas y sedes en el interior del pais, para indicar el procedimiento y politica de

archivo y gestion documental. -=--=====smmmmmmem e -

» Recibe y registra expedientes y documentos que remiten al Archivo General en la
Gestion documental de las diferentes Direcciones y unidades administrativas de la

Institucion. -------secemmmememeeeee -
» Apoya en el proceso de digitalizacién de documentos, clasifica y archiva expedientes y
documentos, utilizando procedimientos y mecanismos que faciliten su acceso,

MaNIPUIACION Y CONSUIA. ==svosmramssmmsnsssoonnmimamn o b e i e s S S S S i
e Mantiene actualizados los registros de documentos archivados en el formato digital.----

* Entrega expedientes o documentos para consulta fuera de la gestion documental,

solicitados por diferentes Dependencias, en formato digital. --

» Apoya en la destruccion o incineracion de documentos, cuando asi proceda, en razén de

su antigliedad u otros factores. ==---«e—mmmmmmm e

¢ Elabora oficios, notas y otros documentos que le sean requeridos. ---«--------------
Informa periédicamente al Encargado de la Gestion Documental, sobre la situacién y

avance de las actividades encomendadas. —----- . NS —

Participa en las reuniones de trabaj_o_ a que;ézea convocado. -
Ejecuta otras funciones que le seah_ ééighadas por su jefe inmediato. ----------=-memnmeees

PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION .ACADEMICA: Poseer titulo o diploma de una
carrera del nivel medio de educacion. Segundo ano aprobado de carrera universitaria afin.
EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 2 afos de experiencia en actividades relacionadas con
el puesto. SECRETARIA (De Archivo y Gestion Documental) IDENTIFICACION: TiTULO
DEL PUESTO: Secretaria UBICACION: Secretaria General JEFE INMEDIATO: Jefe de
Diligencias y Notificaciones Jefe de Archivo y Gestién Documental SUPERVISA A: No ejerce
supervision DESCRIPCION: NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo de asistencia
secretarial que consiste en elaborar, recibir, entregar, clasificar y archivar correspondencia y

documentos diversos, y realizar otras tareas en apoyo a las funciones que se desarrollan en
la unidad administrativa en que presta sus servicios. ATRIBUCIONES :-------------ssmnrrmmmemnnen

— e« Redacta oficios, providencias, informes, proyectos de resolucién y otros documentos,

segun instrucciones recibidas. ——--------~--- s semmmmmmm e e
* Recibe, clasifica, registra y archiva correspondencia y otros documentos, llevando los

controles correspondientes. ----------- )
Rechaza, previa consulta con su superior, expedientes o documentos que no rednan los
requisitos formales establecidos para el tramite respectivo. ------=---sesmseesememmmcnmcmmammmnne-

* Ordena y clasifica documentos para su envio a otras dependencias, elaborando para el

& efecto el conocimiento 0 guia respectiva. —=---=-=-=====e e
AN
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e Brinda asistencia al jefe inmediato en el procesamiento electronico de documentos,

manejo de equipo de computo y preparacion de presentaciones. ?

» Levanta y transcribe actas de diversa naturaleza. ----=-==========sszszzz--

e Actualiza bases de datos. S —-—— ==~

« Elabora y da seguimiento a requisiciones y solicitudes de compra de materiales e

INSUMIOS, === mmmmmm e e e e e oo e oo oo m s oo s s s e s e

« Atiende al pblico que visita la Institucion, y le proporciona la orientacion o la informacion

para la cual estd autorizado. ------==-====mmemmm e

« Atiende llamadas telef6nicas, y mantiene actualizado el directorio telefonico. -----------=-----

Fotocopia, escanea y archiva expedientes y documentos. ~----=--=-=-smcsammmmmmmmommmn oo ee

« Elabora reportes, informes y estadisticas, y las entrega a donde corresponda. -------=-------

* Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato. -----
PERFIL DEL PUESTO: OPCION “A”: Poseer titulo o diploma de Secretaria, y acreditar 3
anos de experiencia secretarial. Dominio de paquetes de computacion, técnicas de archivo,

uso de fax y escaner. OPCION “B”: Haber aprobado el Cuarto Semestre en una carrera
universitaria afin al puesto, y acreditar ano y medio de experiencia secretarial. Dominio de
paquetes de computacion, -técnicas__':de ‘archivo, uso de fax y escaner. NOTIFICADOR
DENTIFICACION: TiTULO DEL PUES'_I‘O: Notificador UBICACION: Departamento de
)Diligencias y Notificaciones Secretaria Géﬁéral JEFE INMEDIATO: Jefe de Departamento de
Diligencias y Notificaciones SUPERVISA A: No ejerce supervision DESCRIPCION:
NATURALEZA DEL TRABAJO: Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores de
asistencia y apoyo en el area juridica, dentro de los procesos de notificaciones y
procuraciones a nivel capitalino o departamental, y otros asuntos legales relacionados con las
actividades de la Institucion. ATRIBUCIONES: -

\ » Elaborar cédulas de notificaciones de todas aquellas resoluciones, acuerdos, oficios que

sean emitidos por las autoridades del RENAP. - - mmmm e

e Practicar bajo estricta responsabilidad todas aquellas notificaciones y procuraciones a

nivel capitalino y departamental que sean encomendadas ante cualquiera de los

\) organismos del estado Guatemalteco. i e S A
o Posteriormente practicada la notificacién trasladara a donde corresponde la actuacion

ejecutada de manera oficial. R R A A e S R R

\’\- Trasladar toda aquella documentacion oficial a su destino final. - -

» Preparacion (fotocopiado, cortejo foliacion y sellado) de todos aquellos documentos que

N sean requeridos en forma certificada y realizar otras actividades inherentes al puesto.----
“s Elabora oficios, notas y otros documentos que le sean requeridos. ------=---==--=ssssszsmmsmmmes

« Informa periédicamente al jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las actividades

encomendadas. ---------msmmm o e -

=g
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¥ Registra Nacional de los Personos D’ R E C TOR ’ O
LIBRO DE ACTAS

» Participa en reuniones de trabajo a las que sea convocado. -=--=-====s=s=smsmmmmmmemmmaannn e

¢ Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. -------
PERFIL DEL PUESTO: PREPARACION ACADEMICA: Haber aprobado el cuarto Semestre
en la carrera de Abogacia y Notariado. Capacitacion o conocimientos en legislacion
administrativa y en computacion. EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar 2 aros de experiencia
como Procurador o Asistente Juridico. CUARTO: Los puestos detallados a continuacion no se
realizé6 modificacion al Perfil del Puesto, por ser éstos ya existentes, siendo los siguientes: A)
Técnico Juridico IV; B) Notificador; y, C) Mensajero |l. QUINTO: La Direcciéon de Capacitacion
y la Secretaria General son las encargadas de velar por el cumplimiento del presente

% Acuerdo. SEXTO: Notifiquese el presente Acuerdo por medio de la Secretaria General de la
Institucion a la Direccion de Capacitacion, Direccién Administrativa, Direccion de Presupuesto,
Direccién de Gestion y Control Interno del Registro Nacional de las Personas para los efectos
j correspondientes. SEPTIMO: Vigencia. El presente Acuerdo entrard en vigencia
inmediatamente. Dado en la Ciudad de Guatemala, a los veintinueve dias del mes de
noviembre del afo dos mil once."-=-===ssemememmnananacas -
' SEXTO: CONOCIMIENTO DE OFICIOS REMITIDOS POR EL CONSEJO CONSULTIVO CC
GUION DOSCIENTOS CINCUENTA Y TRES GUIéN DOS MIL ONCE (CC-253-2011), CC

GUION DOSCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO GUION DOS MIL ONCE (CC-254-2011) Y
CC GUION DOSCIENTOS CINCUENTA Y SIETE GUION DOS MIL ONCE (CC-257-2011). El
Directorio recibe los oficios remitidos por el Consejo Consultivo, nimeros CC guion
doscientos cincuenta y tres (CC-253-2011), CC guién doscientos cincuenta y cuatro guién dos
mil once (CC-254-2011) y CC doscientos cincuenta y siete guiéon dos mil once (CC-257-2011).
El Directorio senala que nuevamente en los oficios remitidos por el Consejo Consultivo,
consignan la frase "y para los efectos legales/administrativos correspondientes”, omitiendo
nuevamente indicar con exactitud que requerimientos solicitan sean atendidos de las actas
que acompanan a los oficios. No obstante lo anterior, se ha intentado manifestarles a los

senores del Consejo Consultivo la via y la forma en que deben comunicarse con el Directorio,

(\J que sea entendible, simple y clara para poder atender los requerimientos que soliciten. Sin
\ embargo,en ese sentido genera duda la redaccion indicada, por lo cual es necesario
\ solicitarles a los senores del Consejo Consultivo que se sirvan aclarar a que se refieren con

los términos consignados en sus oficios, toda vez que en el Decreto noventa guién dos mil
cinco (90-2005), Ley del Registro Nacional de las Personas, no se establece cudles son los
efectos legales del acta y qué actitud debe asumir el Directorio en cuanto al envio de la copia

e las mismas, siendo que la redaccion es ambigua y nada clara. El Directorio por consenso
y unanimidad instruye al Director Ejecutivo para que en el sentido expuesto le remita oficio al

Consejo Consultivo.
SEPTIMO: SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA SUSCRIBIR EL CONVENIO DE
COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL REGISTRO NACIONAL DE LAS
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LIBRO DE ACTAS

N

PERSONAS Y EL MINISTERIO DE GOBERNACION. El Director Ejecutivo traslada el oficio
DE guion tres mil doscientos setenta y nueve guién dos mil once (DE-3279-2011) de fecha
veinticuatro de noviembre del presente ano, mediante el cual adjunta el proyecto de Convenio
de Cooperacion Interinstitucional a suscribir entre el Registro Nacional de las Personas y el
Ministerio de Gobernacion, y solicita que se le autorice a suscribirlo. El Director Ejecutivo
manifiesta que dicho convenio tiene como objeto la creacion de una mesa técnica de
coordinacion para tratar los temas que relacionan a ambas instituciones. El Directorio luego
de la revision del proyecto de convenio presentado, por consenso y unanimidad autoriza al
Director Ejecutivo a que suscriba el mismo, y para los efectos correspondientes, emite el

cuerdo de Directorio nimero sesenta y cinco guién dos mil once (65-2011), mismo

que se transcribe a continuacién: “REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS-RENAP-
GUATEMALA, C.A. ACUERDO DE DIRECTORIO No. 65-2011 EL DIRECTORIO DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP- CONSIDERANDO: Que de
conformidad con los articulos 1 y 2 del Decreto Numero 90-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas, Ley del Registro Nacional de las Personas, se cred
el Registro Nacional de las Personas ~RENAP-, como entidad autonoma, de derecho publico,
con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos vy
contraer obligaciones; encargada de organizar yl-m;ﬁft'ener el registro tnico de identificacion
( de las personas naturales, inscribir Ios’hechoé'ry actos relativos a su estado civil, capacidad
civil y demas datos de identificacion desde su nacimiento hasta la muerte, asi como la
§

emision del Documento Personal de ldentificacion; CONSIDERANDQO: Que al tenor de lo
preceptuado en el articulo 7, literal h) de la ley citada en el considerando que antecede, el
cual contempla que para el ejercicio de sus funciones, el Registro Nacional de las Personas —
RENAP- debera mantener estrecha y permanente coordinacion con cualquier otra institucion
de derecho publico o privado, cuando fuere pertinente; CONSIDERANDO: Que el Ministerio
de Gobernacion y el Registro Nacional de las Personas -RENAP- para dar el debido
cumplimiento a las atribuciones que tienen establecidas en sus leyes requieren de
procedimientos administrativos viables y expeditos para dar cumplimiento a las mismas, por lo

que se hace necesario estén debidamente coordinadas entre si; CONSIDERANDO: Que el
Ministerio de Gobernacion —MINGOB- presenté un proyecto denominado “CONVENIO DE
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL MINISTERIO DE GOBERNACION -
MINGOB- Y EL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-", cuyo principal
objetivo es crear una mesa técnica de coordinacion para tratar los asuntos que relacionan a
ambas instituciones, la que debera analizar e implementar los compromisos que deriven de
este convenio; POR TANTO: Con base en lo considerado, normas citadas y en lo que para el
efecto establecen los articulos 9, 10 Bis y 15 literales c), ), y 0), del Decreto Nimero 90-
2005 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de Registro Nacional
de las Personas; el Directorio del Registro Nacional de las Personas —RENAP-: ACUERDA:
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

No

Articulo 1. AUTORIZAR al Director Ejecutivo y Representante Legal del Registro Nacional de
las Personas, Ingeniero Jorge Adolfo Matheu Fong, para suscribir el "CONVENIO DE
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL MINISTERIO DE GOBERNACION -
MINGOB- Y EL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-", cuyo objetivo es
crear una mesa técnica de coordinacion para tratar los asuntos que relacionan a ambas
instituciones; Articulo 2. Se instruye al Director Ejecutivo para que una vez suscrito el referido
Convenio, se realicen todas las diligencias necesarias a efecto de hacer posible la ejecucion
del mismo; Articulo 3. Efectiense las notificaciones por medio de la Secretaria General del
Registro Nacional de las Personas al Director Ejecutivo del RENAP y al Ministerio de
Gobernacion para los efectos correspondientes. Dado en la sede del Registro Nacional de las

rsonas, en la Ciudad de Guatemala el veintinueve de noviembre dos mil once."----=-====-==---
OCTAVO: SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA SUSCRIBIR EL CONVENIO MARCO
DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL Y SEIS ADENDAS, ENTRE EL BANCO DE
ESARROLLO RURAL Y EL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS. El Director
jecutivo mediante oficio DE guion cuatro mil veintisiete guién dos mil once (DE-4027-2011)

de fecha veintiocho de noviembre del presente ano, traslada el Dictamen Legal favorable
Jnl]mero doscientos noventa y tres guion dos mil once (293-2011) relacionado con la
uscripcién del “Convenio Marco de Coordinacion 'Interinstitut:iona'i entre el Banco de
sarrollo Rural, Sociedad Anénima y él' Ragistr_d 'Naciénal de las Per_sonas" y seis adendas.
irector Ejecutivo senala que las adendas corresponden a los siguientes servicios que se
brindaran: i) Cobros por cuenta Ajena para que Banrural pueda recibir pagos por los servicios
que presta el RENAP; ii) Implementacion de Agencias de Banrural en sedes del RENAP; iii)
Servicios de Cajas Rurales, iv) Implementacion y uso de cajas méviles; v) Consulta de Datos

Q\ Registrales y vi) Prestacion de Servicios a RENAP y sus empleados. El Directorio luego de la
§ revision y analisis del proyecto de convenio marco y sus adendas, por consenso y
unanimidad autoriza al Director Ejecutivo a que suscriba el mismo, y para los efectos

= correspondientes, emite el Acuerdo de Directorio niimero sesenta y seis guién dos mil

once (66-2011), mismo que se transcribe a continuacion: “REGISTRO NACIONAL DE LAS

\.J PERSONAS-RENAP- GUATEMALA, C.A. ACUERDO DE DIRECTORIO No. 66-2011 EL
\ DIRECTORIO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

\ CONSIDERANDO: Que de conformidad con los articulos 1 y 2 del Decreto Nimero 90-2005
del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley del Registro Nacional de las
Personas, se cre6 el Registro Nacional de las Personas —RENAP-, como una entidad
autonoma, de derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad
para adquirir derechos y contraer obligaciones; encargada de organizar y mantener el registro
Gnico de identificacién de las personas naturales, inscribir los hechos y actos relativos al
estado civil, capacidad civil y deméas datos de identificacion desde su nacimiento hasta la
muerte, asi como la emision del Documento Personas de Identificacién; CONSIDERANDO:
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Registro Nacionol de las hmna

No

Que al tenor de Lo preceptuado en el articulo 7, literal h) de la ley citada en el considerando
que antecede, el cual contempla que para el ejercicio de sus funciones, el Registro Nacional
de las Personas —RENAP- debera mantener estrecha y permanente coordinacion con
cualquier otra institucion de derecho pulblico o privado, cuando fuere pertinente;
CONSIDERANDO: Que el Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL- ha prestado sus
servicios bancarios en las sedes del Registro Nacional de las Personas —RENAP- no obstante
ambas entidades desean mejorar la prestacion de los servicios que cada una presta a los
usuarios, para lo cual se hace necesario estar debidamente coordinados: CONSIDERANDO:
Que el Banco de Desarrollo Rural, Sociedad Anénima —-BANRURAL- present6 un proyecto
denominado “CONVENIO MARCO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL
BANCO DE DESARROLLO RURAL, SOCIEDAD ANONIMA —BANRURAL- Y EL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP- Y SUS ADENDAS” cuyo objetivo principal es
establecer las condiciones minimas que deberan cumplir ambas entidades, derivado de los
servicios bancarios brindados por parte de BANRURAL en las sedes del Registro Nacional de
las Personas y de los apoyos estratégicos que brinda el RENAP a BANRURAL, los que se

perfeccionaran por medio de adenda y que pasaran a formar parte integral del Convenio
Marco; POR TANTO: Con base en lo 'consideradiq, normas citadas y en lo que para el efecto
establecen los articulos 9, 10 Bis y 15 literales ¢), f), y 0) del Decreto Nimero 90-2005 del
ongreso de la Republica de Guateﬁ'iﬁia--y sus reformas, Ley del Régistro Nacional de las
rsonas; el Directorio del Registro Nacional de las Personas ~—RENAP-: ACUERDA: Articulo
1. AUTORIZAR al Director Ejecutivo y Representante Legal del Registro Nacional de las
Personas, Ingeniero Jorge Adolfo Matheu Fong, para suscribir el “CONVENIO MARCO DE
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL BANCO DE DESARROLLO RURAL,
SOCIEDAD ANONIMA —-BANRURAL- Y EL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -
RENAP-" Y SUS ADENDAS, cuyo objetivo es establecer las condiciones minimas que han
cumplir ambas entidades, derivado de la prestacién de los servicios bancarios por parte de
BANRURAL-, en las sedes del Registro Nacional de las Personas y de los apoyos
estratégicos que le brinda el RENAP, a BANRURAL los cuales se perfeccionaran por medio
de adenda y que pasaran a formar parte integral del Convenio Marco; Articulo 2. Se instruye
al Director Ejecutivo para que una vez suscrito el referido Convenio Marco, se realicen todas
las diligencias necesarias a efecto de hacer posible la ejecucién del mismo; Articulo 3.
Efectiense las notificaciones por medio de la Secretaria General del Registro Nacional de las
Personas, al Director Ejecutivo del RENAP y al Banco de Desarrollo Rural, Sociedad Anénima
-BANRURAL- para los efectos correspondientes. Dado en la sede del Registro Nacional de
las Personas, en la Ciudad de Guatemala el veintinueve de noviembre dos mil once."-----------
NOVENO: RECEPCION DE INFORME ESTADISTICAS DEL DOCUMENTO PERSONAL
DE IDENTIFICACION DEL DOS DE ENERO DEL DOS MIL NUEVE AL VEINTISIETE DE
NOVIEMBRE DEL DOS MIL ONCE. EI Director Ejecutivo mediante oficio DE guién cuatro mil
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N¢

cincuenta y uno guién dos mil once (DE-4051-2011), traslada el informe de Estadisticas del
Documento Personal de Identificacién del dos de enero del dos mil nueve al veintisiete de
noviembre del presente ano. El Licenciado Helder Ulises Gomez, senala que el informe no se
incluyé las estadisticas por rango de Género y Edad, solicita que la misma no deje de
incluirse en el informe que presentan semanalmente. EIl Directorio tiene por recibido el
informe de estadisticas presentado e instruye al Director Ejecutivo para que solicite que siga
incluyendo en el mismo, las estadisticas por rango de género y edad.-----=----=s=msssmeeemv
DECIMO: PUNTOS VARIOS: A) BEBES SIN IDENTIFICACION EN EL INACIF. El
Licenciado Mario Rolando Sosa Vasquez, manifiesta que la diputada Zury Rios le informo que

en la Morgue del Instituto Nacional de Ciencias Forenses —INACIF- se encuentra los cuerpos
sin vida de aproximadamente treinta bebés recién nacidos, cuyas madres no los reclamaron y
los mismos carecen de identidad, por lo cual consultdo si el RENAP puede ayudar en la
documentacion de los bebés para que puedan ser sepultados. El Licenciado Helder Ulises
Gomez, considera oportuno que se incluya en el proyecto de Reformas a la Ley del Registro
Nacional de las Personas, el caso de las inscripciones de defuncién de las personas cuya
identidad es desconocida tal como se regulaba anteriormente en el articulo cuatrocientos
trece (413) Cédigo Civil, que fue derogado El Directono mstruye al Director Ejecutivo para
ue solicite dictamen de la propuesta de reforma mdlcada al Reglstro Central de las
Personas, a la Direccion de Verificacion de Identidad y Apoyo Social y la Direccion de

Asesoria Legal. : : L G JUs TRLADNOS e
) CASO DE LOS EXTRANJEROS DOMICILIADOS. EIl Licenciado Mario Rolando Sosa
Vasquez, consulta si fue recibida la propuesta de la Comision conformada por el Registrador
Central de las Personas y el Director de Asesoria Legal en relacion a la solucion de la
problematica de los extranjeros domiciliados. El Directorio solicita al Director Ejecutivo que se
presente la propuesta para el caso de la problematica de las inscripciones de los extranjeros

AOMICHTIAAOS . === e
C) BONO UNICO. El Licenciado Mario Rolando Sosa Vasquez manifiesta que considera que
el otorgamiento del bono en forma general va a generar descontento entre los empleados del
RENAP porque no se otorgara en forma proporcional, puesto que no seria justo que lo
reciban los de recim eso. El Ingeniero Alvarado manifiesta que el bono debe ser
entregado en forma refmal-por el valor autorizado pues no es tipificado por antigiedad, sino
debido a factores macro que afectan el costo de la canasta basica. El Licenciado Helder
Ulises Gomez manifiesta que el monto del bono debe ser menor a tres mil quetzales, que es
ia cantidad elevada y que deberia considerarse otorgarlo por dos mil quetzales a todos los
colaboradores por igual. El Directorio solicita al Director Ejecutivo que realice los cambios en
el monto de la propuesta del Bono Unico para todos los empleados del RENAP .------==--ceeeeeee
D) DENUNCIAS UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS. El Ingeniero Julio Radl Alvarado
orres, solicita que en la proxima sesion se presente el informe de la Unidad de Asuntos

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CURNTAS S/RES. No. Fi /2667 CLAS.: 365.12-8.4-4.97 DE FECHA 1-4-57 - 1,000 DEL No. 2,001 AL 3,000 ENVIO FISCAL No. 4-ASCC 8858 DE FECHA 24-08-7011 CORRELATIVO 366-2011 DE FECHA 24-

0B-2011 - No. DE CUENTA R1-80 - LIBRO 4-ASCC FOLIOS 184
SUMINIETROE Y SERVICIOE - NIT: 40G8247-8 - TEL : 2338- 1602 - FAX: 2336- 1850 - 12 CALLE “A® 3384, JONA S



i REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
4 Reglstro Nocionol de las Personas D’RECTOR’O
LIBRO DE ACTAS

NO

Internos con el total de casos que tiene a cargo y que se cite al Coordinador de dicha unidad,
debido a la importancia que tiene hacer las denuncias al Ministerio Publico. El Directorio
solicita al Director Ejecutivo que proceda a requerir el informe indicado y citar al Coordinador
de la Unidad de ASUntos INtErNOS.-----====msmsmmmmm e e e e e
E) PLAN DE ENROLAMIENTO. El Ingeniero Julio Raul Alvarado Porres, senala que reviso
el plan de enrolamiento, el cual indica que esta bastante deficiente, desactualizado, no tiene

cronograma de actividades, no incluye perfiles, no indica las responsabilidades de los
involucrados, se menciona la proyeccion pero no tiene cantidades reales de enrolamiento, se
maneja municipios pero no cantidades totales, no esta fundamentado ni justificado el
presupuesto y tiene porcentajes pero no estan ponderados. Por lo anterior, solicita que se
mejore sustancialmente la propuesta, asi también se enfoca mucho a buscar empresas pero
solo en la ciudad capital. Al respecto el Director Ejecutivo sefnala que es en la ciudad capital

donde actualmente se reporta menos enrolamiento. El Licenciado Helder Ulises Gémez

manifiesta que deben buscar incluir mas segmentos de la poblacién en el plan. El Directorio

solicita al Director Ejecutivo realizar las mejoras y cambios en el plan relacionado

anteriormente.
DECIMO PRIMERO: CONVOCATORIA DE LA SESION. El Licenciado Helder Ulises Gémez,
convoca a sesion ordinaria de Directorio para el dia lunes cinco de diciembre del dos mil

once, a las diecisiete horas, en la sede'de'i'%?Régistro Nacional de las Personas, ubicada en
Calzada Roosevelt, trece guion cuarenta y seis, zona siete de esta ciudad.--------------------------
DECIMO SEGUNDO: CIERRE DE LA SESION. No habiendo mas puntos que tratar y
gotada la agenda respectiva para la presente sesion, se da por concluida siendo las
veintiuna horas con treinta y siete minutos, en el mismo lugar y fecha de su inicio y enterados
de su contenido, objeto, validez y demas efectos legales, lo aceptamos, ratificamos y
firmamos, haciendo constar que la presente acta esta contenida en cuarenta y ocho hojas

’\) tamano oficio escritas unicamente en el anNVers0.--=-===r=sm oo e
Testado: nomal. Onitase. Entre Lineas: naninal. [edse.

Magistrado Vocal | Tribunal Supremo Electoral

Presidente del Directorio
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