REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
¥ Registro Nacional de los Personas D‘RECTOR’O
LIBRO DE ACTAS

No 02216

ACTA No. 95-2011 DEL DIRECTORIO DEL
REGISTRO NACIONAL DE PERSONAS -RENAP-

i —-_,_‘_“_
%iudad de Guatemala, siendo las diecisiete horas del dia martes veinte de diciembre 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 sesion 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 Gobernacion y Miembro del Directorio en representacion y por Delegacion del Ministro de
Gobernacion; Ingeniero Julio Rall Alvarado Porres, Miembro Titular del Directorio electo por
el Congreso de la Republica 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

CONSEAN |0 SIGUIBNTE: - === m oo oo nn e
PRIMERO: APERTURA DE LA SESION Y APROBACION DE LA AGENDA. Preside la
sesi6n el Licenciado Helder Ulises Gémez, Presidente del Directorio del Registro Nacional de
las Personas -RENAP-, quien la 'djeclafgr:'é. abierta y somete a aprobacion la siguiente agenda:--

I.  Apertura de la Sesiony Aprobét:ién_de la Agenda.
N Il Lectura y aprobacion del Acta de Directorio nimero noventa y cuatro guion dos mil
once (94-2011).
\\;\ .  Solicitud de Aprobacion del Proyecto de Ampliacion Presupuestaria numero dos (No. 2

del ano dos mil once.
IV. Solicitud de Aprobacién del Proyecto de Disminucion Presupuestaria nimero uno (No.

® 1) del afno dos mil once.

\ V.  Conocimiento de Informe Circunstanciado relacionado a la Inscripcion de Defuncion de

' las Osamentas identificadas en el Municipio de Comalapa, departamento de

‘ Chimaltenango.

VI. Conocimiento del Proyecto Preliminar del Plan Operativo Anual dos mil doce (2012) y
Presupuesto de Ingresos y Egresos del dos mil doce (2012).

VII. Conocimiento de Ejecucion Presupuestaria del Dos mil once (2011).

VIIl.  Conocimiento de oficios enviados por parte del Consejo Consultivo nimeros CC guién
doscientos setenta y tres guién dos mil once (CC-273-2011), CC guién doscientos
setenta y cinco guion dos mil once (CC-275-2011) y CC guion doscientos setenta
guion dos mil once (CC-270-2011).

IX. Conocimiento de Nota enviada por la Municipalidad de San Miguel Duenas,
departamento de Sacatepéquez.
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X.  Conocimiento de Reporte de Distribucion del Papel Seguridad que se ha realizado a
todas las sedes del RENAP comprendido del tres de enero al doce de diciembre del
dos mil once.

Xl.  Solicitud de Aprobacién para la Contratacion de Personal del Servicio de Conserjeria y

_ Limpieza bajo el rengl6n presupuestario cero veintiuno (021).

\ Xll.  Conocimiento de Informe Ejecutivo de Comisién Conformada para investigar los
O‘b{::) hechos denunciados en el Hospital Hellen Lossi del municipio de Coban,
departamento de Alta Verapaz.

Solicitud de la Procuraduria General de la Nacion para que se remita el expediente del

evento de Licitacién Publica Nacional nimero RENAP LIC guién cero cuatro guién dos

mil once denominado “CONTRATACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD PRIVADA

PARA LAS INSTALACIONES Y SERVICIO DE ESCOLTA EJECUTIVA PARA EL

PERSONAL DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP- A NIVEL

NACIONAL".

Audiencia a los Licenciados Heber Darinel Ramirez Chun, Coordinador de la Unidad

de Asuntos Internos y Marco Aurelio Alveno, Asesor.

Solicitud de Aprobacién de Reestructuracién del Registro Central de las Personas.

Solicitud de Aprobacion de Raa_str'ucturacién de la Direccion de Capacitacion.

Solicitud de Aprobacion de Ree'structuraciéﬁ del Departamento de Compras vy

Adquisiciones, de la Direccion Administrativa

Solicitud de Aprobacién de Reestructuracion de Coordinacion Interinstitucional de la

Direccién Ejecutiva.

Solicitud de Prorroga de Contratos bajo el renglén cero veintiuno (021) de la Direccién

de Procesos.

Puntos Varios

Convocatoria de la sesion.

Cierre de la Sesion.
Se somete para aprobacion la agenda correspondiente, aprobandose la misma por consenso

y unanimidad de los miembros del Directorio.-----
SEGUNDO: LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE DIRECTORIO NUMERO

_ k NOVENTA Y CUATRO GUION DOS MIL ONCE (94-2011). Se procedié a dar lectura al Acta
».>\.__Nhumero noventa y cuatro guién dos mil once (94-2011), la cual fue aprobada por los miembros
del Directorio y firmada junto con el Director Ejecutivo.-----

TERCERO: SOLICITUD DE APROBACION DEL PROYECTO DE AMPLIACION
PRESUPUESTARIA NUMERO DOS (NO.2) DEL ANO DOS MIL ONCE. El Director Ejecutivo
traslada el oficio DE guion cuatro mil doscientos uno guién dos mil once (DE-4201-2011), de
fecha catorce de diciembre del presente ano, mediante el cual se solicita la Ampliacion

Presupuestaria numero dos del ano dos mil once, por un valor de siete millones doscientos
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cincuenta y dos mil novecientos veintinueve quetzales exactos (Q.7,252,929.00) en el
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal dos mil once (2011). El Directorio

procede a revisar la solicitud correspondiente, y para ampliar los aspectos relacionados a la

solicitud presentada, reciben a la Licenciada Regina Farfan de Lujan, Directora de
Presupuesto. El Directorio luego del minucioso analisis y discusién por consenso y

/ unanimidad aprueba la Ampliacion del Presupuesto de Egresos del Registro Nacional de las
%rsonaa, para el presente ejercicio fiscal dos mil once (2011), en la cantidad de SIETE

MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS VEINTINUEVE
QUETZALES (Q.7,252,829.00), distribuido en la forma indicada en el acuerdo de Directorio
que para los efectos correspondientes se emitira a continuacion. Por lo anterior, se procede a
emitir el Acuerdo de Directorio nimero setenta y tres guién dos mil once (73-2011), de
O\ fecha veinte de diciembre del presente ano, el cual se transcribe a continuacion:
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
GUATEMALA, C.A,
ACUER’DO DE DIRECTORIO
NUMERO 73-2011

APROBACION DE AMPLIACION PRESUPUESTARIA No. 2
EL DIRECTORIO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS ~RENAP-

~ CONSIDERANDO

Que el Registro Nacional de las Personas -RENAP-, es una entidad auténoma de Derecho Publico, con personalidad
juridica para adquirir derechos y contraér obligaciones y conpatrimonio propio y'del Estade, de conformidad con la Ley
del Registro Nacional de las Personas, Decreto No. 90-2005 del Congreso de la Reptblica de Guatemala y sus
reformas, tiene la responsabilidad de organizar y mantener el registro (inico de identificacién de las personas naturales
en la Republica de Guatemala.

CONSIDERANDO

Que el Registro Nacional de las Personas -RENAP- es la entidad encargada de organizar y mantener el registro Unico
de identificacion de las personas naturales, inscribir los hechos y actos relativos al estado civil de las personas y los
ciudadanos desde el nacimiento hasta la muerte, asi como la emision del Documento Personal de Identificacion —DPI-.

CONSIDERANDO

Que es necesario efectuar los ajustes presupuestarios para ampliar el Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Institucién con recursos de Intereses percibidos en las diferentes cuentas de depésitos monetarios de bancos del
sistema y otros ingresos no tributarios de la institucion, percibidos a la fecha, por la cantidad de SIETE MILLONES
DOSCIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS VEINTINUEVE QUETZALES EXACTOS (Q.7,252,929.00),
por lo que se modificara el presupuesto vigente de OCHOCIENTOS DIECINUEVE MILLONES TRESCIENTOS
VEINTIDOS MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y CINCO QUETZALES EXACTOS (Q.819,322,245.00) a la cantidad de
OCHOCIENTOS VEINTISEIS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CIENTO SETENTA Y CUATRO
QUETZALES EXACTOS (Q.826,575,174.00)

POR TANTO:

El Directorio en el uso de las facultades que le confieren los articulos 1,6,9 y 15 literales c¢), k) v o) del Decreto
No. 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley del Registro Nacional de las Personas
—RENAP-.
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RESUELVE:

ARTICULO 1. Aprobar la Ampliacion del Presupuesto de Ingresos del Registro Nacional de las Personas —RENAP-
para el ejercicio fiscal 2,011 en la cantidad de SIETE MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL
NOVECIENTOS VEINTINUEVE QUETZALES EXACTOS (Q.7,252,929.00), en la forma que se detalla a continuacion:

PRESUPUESTO DE INGRESOS POR RUBROS

Codigo Descripcién Quetzales
11 INGRESOS NO TRIBUTARIOS
9 Otros ingresos no tributarios
a0 Otros ingresos no tributarios 477,000.00
15 RENTAS DE LA PROPIEDAD
1 Intereses
31 Por depositos internos 6,775,929.00

TOTAL: 7,252,929.00

ARTICULO 2. Aprobar la Ampliacion del Presupuesto de Egresos del Registro Nacional de las Personas —RENAP-,
para el presente ejercicio fiscal 2,011, en la cantidad de SIETE MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL
NOVECIENTOS VEINTINUEVE QUETZALES EXACTOS (Q. 7,252,929.00), distribuida de la siguiente forma:

PRESUPUESTO DE EGRESOS POR GRUPO DE GASTO

Cédigo w Quetzales
TOTAL: . ] 7,252,929.00
400 TRANSFERENCIAS CORRIENTES 18,133.00
900 ASIGNACIONES GLOBALES 7,234,796.00

PRESUPUESTO DE EGRESOS POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO

i escripcion uetzales
Codi D B i |
TOTAL: 7,252,929.00
31 Ingresos Propios 7,252,929.00

ARTICULO 3. La Direccion Ejecutiva del Registro Nacional de las Personas —RENAP-, queda responsable de la
Programacion y la Ejecucién del Gasto al que se refiere el presente acuerdo, a nivel de programa, subprograma,
proyecto, actividad, obra, grupo, renglon de gasto, ubicacién geogréfica y fuente de financiamiento en las partidas
presupuestarias correspondientes.

ARTICULO 4. Con la Ampliacion a que se refiere el presente Acuerdo, el Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Registro Nacional de las Personas ~-RENAP-, para el ejercicio fiscal 2,011, aumentara a la cantidad de OCHOCIENTOS
VEINTISEIS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CIENTO SETENTA Y CUATRO QUETZALES
ACTOS (Q.826,575,174.00)

ARTICULO 5. El presente acuerdo empieza a regir en la fecha de su aprobacién y sera publicado en el Diario de Centro
América para los efectos legales correspondientes.

Dado en la sala de sesiones del Registro Nacional de las Personas ~-RENAP-, a los veinte dias del mes de diciembre
del afio dos mil once.
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CUARTO: SOLICITUD DE APROBACION DEL PROYECTO DE DISMINUCION
PRESUPUESTARIA NUMERO UNO (NO. 1) DEL ANO DOS MIL ONCE. El Director
Ejecutivo traslada el oficio DE guion cuatro mil doscientos dos guion dos mil once (DE-4202-
2011), de fecha catorce de diciembre del presente ano, mediante el cual se solicita la que se
apruebe la disminucién del Presupuesto de Egresos del Registro Nacional de las Personas,
namero uno (No. 1), para el presente ano fiscal dos mil once (2011), por un valor de
diecinueve millones ochocientos treinta mil seiscientos diecinueve quetzales con cincuenta y
nueve centavos (Q.19,830,619.59). El Directorio analiza y revisa la solicitud correspondiente,
y proceden a aclarar las dudas pertinentes con la Licenciada Regina Farfan de Lujan,
Directora de Presupuesto, quien esta presente para el efecto. El Directorio, luego de una
amplia discusién por consenso y unanimidad aprueba la Disminucion del Presupuesto de
Egresos del Registro Nacional de las Personas, para el presente ejercicio fiscal dos mil once
(2011), en la cantidad de DIECINUEVE MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA MIL
SEISCIENTOS DIECINUEVE QUETZALES CON CINCUENTA Y NUEVE CENTAVOS
(Q.19,830,619.59). Por lo anterior, se procede a emitir el Acuerdo de Directorio namero
tenta y cuatro guién dos mil once (74-2011), de fecha veinte de diciembre del presente
fio, el cual se transcribe a continuacion:
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO DE DIRECTORIO
NUMERO 74-2011

APROBACION DE DISMINUCION PRESUPUESTARIA No. 1
EL DIRECTORIO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO

Que el Registro Nacional de las Personas -RENAP-, es una entidad autonoma de Derecho Publico, con personalidad
juridica para adquirir derechos y contraer obligaciones y con patrimonio propio y del Estado, de conformidad con la Ley del
Registro Nacional de las Personas, Decreto No. 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas,
tiene la responsabilidad de organizar y mantener el registro unico de identificacion de las personas naturales en la
Republica de Guatemala.

CONSIDERANDO

Que el Registro Nacional de las Personas -RENAP- es la entidad encargada de organizar y mantener el registro unico de
identificacién de las personas naturales, inscribir los hechos y actos relativos al estado civil de las personas y los
ciudadanos desde el nacimiento hasta la muerte, asi como la emision del Documento Personal de Identificacion —DPI-.

CONSIDERANDO

Que es importante readecuar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Registro Nacional de las Personas -RENAP- a los
niveles reales de ingresos percibidos, de los recursos de ingresos propios recaudados por concepto de la emision de

ertificaciones de nacimientos, defunciones; matrimonios, entre otros y emisién del Documento Personal de Identificacion
—-DPI-, recursos de Préstamos Externos (Banco Centroamericano de Integracion Economica —BCIE-) y recursos de
Donaciones (-UNICEF-) se hace necesario disminuir el Presupuesto de la Institucion en DIECINUEVE MILLONES
OCHOCIENTOS TREINTA MIL SEISCIENTOS DIECINUEVE QUETZALES CON CINCUENTA Y NUEVE CENTAVOS
(Q.19,830,619.59), por lo que se modificara el presupuesto vigente de OCHOCIENTOS VEINTISEIS MILLONES
QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CIENTO SETENTA Y CUATRO QUETZALES EXACTOS (Q.826,575,174.00) a la
cantidad de OCHOCIENTOS SEIS MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS CINCUENTA
Y CUATRO QUETZALES CON CUARENTA'Y UN CENTAVOS (Q. 806,744,554.41).

POR TANTO:

El Directorio en el uso de las facultades que le confieren los articulos 1,6,9 y 15 literales c), k) y o) del Decreto
No. 90-2005 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus reformas, Ley del Registro Nacional de las Personas
~RENAP-.

RESUELVE:

ARTICULO 1. Aprobar la Disminucidn del Presupuesto de Ingresos del Registro Nacional de las Personas —RENAP- para
el ejercicio fiscal 2,011 en la cantidad de DIECINUEVE MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA MIL SEISCIENTOS
DIECINUEVE QUETZALES CON CINCUENTA Y NUEVE CENTAVOS (Q. 19,830,619.59), en la forma como se detalla a
2\ continuacion:

PRESUPUESTO DE INGRESOS POR RUBROS

Cédigo Descripcién Quetzales
13 VENTA DE BIENES Y SERVICIOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
2 Venta de Servicios
90 Otros Servicios -19,600,000.00
16 TRANSFERENCIAS CORRIENTES
2 Del Sector Publico
10 De la Administracion Central -183.44
16 TRANSFERENCIAS CORRIENTES
4 Donaciones Corrientes
20 De Organismos e Instituciones Internacionales -230,436.15
TOTAL: -19,830,619.59
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ARTICULO 2. Aprobar la Disminucion del Presupuesto de Egresos del Registro Nacional de las Personas —RENAP-, para
el presente ejercicio fiscal 2,011, en la cantidad de DIECINUEVE MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA MIL
SEISCIENTOS DIECINUEVE QUETZALES CON CINCUENTA Y NUEVE CENTAVOS (Q. 19,830,619.59), distribuida dela
siguiente forma:

PRESUPUESTO DE EGRESOS POR GRUPO DE GASTO

Cadigo Descripcion Quetzales
TOTAL: -19,830,619.59
000 SERVICIOS PERSONALES -104,665.00
100 SERVICIOS NO PERSONALES -5,176,378.59
200 MATERIALES Y SUMINISTROS -14,500,000.00
400 TRANSFERENCIAS CORRIENTES -49,576.00

PRESUPUESTO DE EGRESOS POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Codigo Descripcion Quetzales
TOTAL: -19,830,619.59
3 Ingresos Propios -19,600,000.00
52 Préstamos Externos -BCIE- -183.44
61 Donaciones Externas -UNICEF- -230,436.15

ARTICULO 3. La Direccion Ejecutiva del Registro Nacional de las Personas —RENAP-, queda responsable de la

ogramacion y la Ejecucién del Gasto al que se refiere el presente acuerdo, a nivel de programa, subprograma, proyecto,
actividad, obra, grupo, renglén de gasto, ubicacion geografica y fuente de financiamiento en las partidas presupuestarias
correspondientes.

w ARTICULO 4. Con la Disminucion a que se refiere el presente Acuerdo, el Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Registro Nacional de las Personas —RENAP-, para el gjercicio fiscal 2,011, disminuira a la cantidad OCHOCIENTOS SEIS
MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO QUETZALES CON
CUARENTA Y UN CENTAVOS (Q. 806,744,554.41),

ARTICULO 5. El presente acuerdo empieza a regir en la fecha de su aprobacion y sera publicado en el Diario de Centro
América para los efectos legales correspondientes.

Dado en la sala de sesiones del Registro Nacional de las Personas —RENAP-, a los veinte dias del mes de diciembre del
ano dos mil once.

QUINTO:CONOCIMIENTO DE INFORME CIRCUNSTANCIADO RELACIONADO A LA
INSCRIPCION DE DEFUNCION DE LAS OSAMENTAS IDENTIFICADAS EN EL MUNICIPIO
DE COMALAPA, DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO. El Director Ejecutivo mediante
oficio DE guién cuatro mil doscientos ochenta y seis guion dos mil once (DE-4286-2011) de

fecha veinte de diciembre del presente afio, traslada el Informe Circunstanciado que fue

solicitado al Registrador Central de las Personas, en relacion a la inscripcion de defuncion de
las osamentas identificadas en el Municipio de Comalapa, departamento de Chimaltenango.

t El Directorio tiene por recibido el informe circunstanciado y por consenso y unanimidad
%truye al Director Ejecutivo para remitir el mismo a la Procuraduria de los Derechos
Humanos.---------=======z==== mmmmmmmm oo
SEXTO: CONOCIMIENTO DEL PROYECTO PRELIMINAR DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
DOS MIL DOCE (2012) Y PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL DOS MIL

DOCE (2012). El Director Ejecutivo traslada el Proyecto Preliminar del Plan Operativo Anual
(POA) y Presupuesto de Ingresos y Egresos dos mil doce (2012), mediante oficio DE guién

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS S/RES. No. Fb./2862 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 DE FECHA 1-4-97 - 1,000 DEL Mo, 2,001 AL 3,000 ENVIO FISCAL Mo, 4-ASCC BASA DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 366-2011 DE FECHA 24-
08-2011 - Ho, DE CUENTA R1-60 - LIBRO 4-ASCC FOLIOS 184
SUMINISTROS Y SERVICIOS - NIT.: 40BBST-6 - TEL.; 23361662 - FAX: 2336-1891 - 12 CALLE "A" 33-64, ZONA §



= Reglistre Nacional de los Personcs D’R ECTOR ’ O

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

LIBRO DE ACTAS

N¢

cuatro mil doscientos ochenta y cuatro guion dos mil once (DE-4284-2011) de fecha veinte de
diciembre del presente ano. El Directorio tiene por recibido el proyecto preliminar relacionado,

mismo que queda para su revision y analisis respectivo,---==-=-====sceseuenx --
SEPTIMO: CONOCIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL ANO DOS MIL
ONCE (2011). El Director Ejecutivo traslada el oficio DE guidn cuatro mil doscientos cincuenta
y cinco guién dos mil once (DE-4255-2011) de fecha diecinueve de diciembre del presente
ano, mediante el cual adjunta los cuadros de la Ejecucion Presupuestaria al diecinueve de
diciembre del ano dos mil once siguientes: a) Ejecucion Presupuestaria de Ingresos, segin
presupuesto vigente; b) Ejecucion Presupuestaria, segln ingresos percibidos dos mil once
mas saldos de caja dos mil diez; c) Ejecucion Presupuestaria, segun Ingresos Percibidos en
el ano dos mil once; y d) Ejecucién Presupuestaria respectivamente. El Directorio tiene por
recibidos, para revision y analisis, los cuadros de la Ejecucién Presupuestaria relacionados.---
OCTAVO: CONOCIMIENTO DE OFICIOS ENVIADOS POR PARTE DEL CONSEJO
CONSULTIVO NUMEROS CC GUION DOSCIENTOS SETENTA Y TRES GUION DOS MIL
ONCE (CC-273-2011), CC GUION DOSCIENTOS SETENTA Y CINCO GUION DOS MIL
CE (CC-275-2011) Y CC GUION DOSCIENTOS SETENTA GUION DOS MIL ONCE (CC-
270-2011). El Directorio recibe los oficios remitidos por el Consejo Consultivo identificados
con nimeros CC guién doscientos setenta y tres guion dos mil once (CC-273-201 1), CC guidn
doscientos setenta y cinco guién dos mil once (CC-275-2011 ) ambos de fecha catorce de
diciembre del presente ano, y el CC guidn doscientos setenta guién dos mil once (CC-270-
2011) de fecha trece de diciembre del presente ano, respectivamente. El Directorio, al revisar
los oficios relacionados, senala, que en el punto tres (3), del Acta niumero cuarenta y ocho
guion dos mil once (48-2011), que contiene sesion ordinaria del Consejo Consultivo de fecha
seis de diciembre del dos mil once (2011), remitida mediante el oficio CC guién doscientos
setenta y cinco guién dos mil once (CC-275-2011), el Consejo Consultivo al conocer el oficio
que les fue remitido con instrucciones de Directorio, DE guién cuatro mil setenta y ocho guion
dos mil once (DE-4078-2011) de fecha uno de diciembre del presente ano, declara
literalmente: “ (...) a) que de conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la Ley del
! Registro Nacional de las Personas, el Directorio emite acuerdos y resoluciones; ‘no
instrucciones;(...)", y continian indicando que: “d) que el efecto legal administrativo que se
pretende con las referencias relacionadas para mayor precision, es que se publiquen y den a
ocer a la ciudadania todas las resoluciones y recomendaciones que realiza éste Consejo
Consultivo y que constan en las actas de las sesiones realizadas; e) que en lo que concierne
a los requerimientos “especificos” reclamados, no obstante que con el envio de la certificacion
del acta completa seria suficiente para que tanto el Directorio como el Director Ejecutivo
tengan noticia de todas las actuaciones de este dérgano, (...)", ) que el vocablo “efecto’,
conforme Hans Kelsen, son las consecuencias que las normas deben producir, asi entonces

que para los efectos legales administrativos el envio de las certificaciones de las actas
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correspondientes a las sesiones de este Consejo Consultivo al Directorio y al Director
Ejecutivo del Registro Nacional de las Personas, es que tengan noticia de sus actuaciones en
formal general y consecuentemente las analicen y proceden a tomar las acciones
administrativas y legales que conforme su conocimiento procedan, (...)". El Directorio al
respecto manifiesta que deben proceder a darse respuesta a dicho punto, toda vez que por
ejemplo en cuanto al inciso ) transcrito anteriormente, el Consejo Consultivo no esta creando
normas que el Directorio tenga que atender y explicarles, sino que elaboran actas y no
establecen que pretenden al enviar toda el acta, por lo tanto no hay responsabilidad de parte

de Directorio de contestarles o darle seguimiento, si no hay una solicitud concreta, no puede

darse por sentado que para ello envian el acta, y lo inico que queda claro es que la envian
por lo estipulado en el articulo veinticuatro ter (24 Ter) de la Ley del RENAP, que estipula la
publicidad de las resoluciones. Por lo anterior el Directorio se da por enterado de los oficios

recibidos e instruye al Director Ejecutivo para que en los términos indicados se oficie al

Consejo Consultivo.-------- e e
NOVENO: CONOCIMIENTO DE NOTA ENVIADA POR LA MUNICIPALIDAD DE SAN
MIGUEL DUENAS, DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ. El Licenciado Helder Ulises
Gomez, traslada para conocimiento del Directorio copia de la carta enviada por el Dr. Julio
César Quifionez Hernandez, Alcalde Municipal del Municipio de San Miguel Duenas,
Departamento de Sacatepéquez, de fecha nueve de agosto del presente ano, la cual dirigié
en su oportunidad al Licenciado Erick Vladimir Quintana Linares, Jefe de Control de Recursos
Humanos del RENAP, mediante la cual realiza sefalamientos en contra de la Registradora
Civil del Registro Nacional de las Personas del referido municipio, con el objeto de establecer
si se llevo a cabo la investigacién de los hechos manifestados en la misma. El Directorio
instruye al Director Ejecutivo para que se oficie al Licenciado Quintana, para que informe que
gestion realiz6 acerca de los hechos sefaladas en la carta relacionada.----------=-=====s==sssmzooee
DECIMO: CONOCIMIENTO DE REPORTE DE DISTRIBUCION DEL PAPEL SEGURIDAD
QUE SE HA REALIZADO A TODAS LAS SEDES DEL RENAP COMPRENDIDO DEL TRES
DE ENERO AL DOCE DE DICIEMBRE DEL DOS MIL ONCE. El Director Ejecutivo traslada

el Reporte de Distribucion del Papel Seguridad, que contiene la distribucion del mismo a todas

las sedes del tres de enero al doce de diciembre del dos mil once, el cual fue elaborado por el

f\‘
%_D‘epartamento de Contabilidad de la institucién. El Ingeniero Julio Raul Alvarado Porres, al

respecto manifiesta que el reporte debe corresponder a la distribucion que se realizo de las
dltimas adquisiciones del papel seguridad, a todas las sedes. El Directorio instruye al Director
Ejecutivo para que presente el informe de la distribucion del papel seguridad en los términos

(1376 [Tor= (6 [0 1c TP
DECIMO PRIMERO: SOLICITUD DE APROBACION PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL DEL SERVICIO DE CONSERJERIA Y LIMPIEZA BAJO EL RENGLON
PRESUPUESTARIO CERO VEINTIUNO (021).El Director Ejecutivo traslada los oficios DE
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guién cuatro mil doscientos nueve guion dos mil once (DE-4209-2011) y DE guién cuatro mil
doscientos treinta y ocho guién dos mil once (DE-4238-2011) de fechas trece y quince de
diciembre del presente afo respectivamente, mediante el cual se adjunta la solicitud del
Licenciado Julio René Alarcon Aquino, Director Administrativo en Funciones, en relacion a la
prorroga de treinta y cinco (35) plazas del personal de Conserjeria y Limpieza, por un periodo
de cuatro meses a partir del dos de enero del ano dos mil doce (2012), asi como los
dictamenes favorables de la Direccion de Asesoria Legal numero DAL guion mil novecientos
veintiséis guiéon dos mil once (DAL-1926-2011) de fecha quince de diciembre del ano en
curso, emitido por el Licenciado Julio Martin Vielman Rosales y el Dictamen Financiero
numero cero cuarenta y cuatro guion dos mil once (044-2011) de fecha doce de diciembre del
presente ano, emitido por la Licenciada Regina Farfan de Lujan. El Directorio luego de la
revision y andlisis correspondiente, por consenso y unanimidad aprueba la suscripcion de
contratos bajo el renglén cero veintiuno (021) de treinta y cinco (35) personas que prestan los
servicios de Conserjeria y Limpieza por el plazo de cuatro meses, contados a partir del dos de
enero del ano dos mil doce, para el efecto se emite el Acuerdo de Directorio numero
setenta y cinco guién dos mil once (75-2011) de fecha veinte de diciembre del ano en
curso, el cual se transcribe a continuacion:” REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS —
RENAP- GUATEMALA, CA. ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 75-2011 EL
DIRECTORIO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS - RENAP
CONSIDERANDO: Que el Decreto nidmero 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 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 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 atribucion del Directorio del
Registro Nacional de las Personas —RENAP- como maxima autoridad de la Institucion,
aprobar normas que el Director Ejecutivo de la Institucion someta a su consideracion y que
contribuyan al mejor funcionamiento del RENAP; CONSIDERANDO: Que el Director Ejecutivo
presento la propuesta de ampliacion de los contratos de trabajo bajo el renglon cero veintiuno

1) de treinta y cinco (35) personas que prestan los servicios de Conserjeria y Limpieza, por
el periodo de cuatro (4) meses, el cual iniciara a partir del dos (2) enero del ano dos mil doce
(2012), con base en el Dictamen Financiero nimero cero cuarenta y cuatro guion dos mil
once (044-2011), de fecha doce de diciembre de dos mil once (12/12/2011), emitido por la
Licenciada Regina Farfan de Lujan, Directora de Presupuesto; propuesta que fue aprobada
por unanimidad por el Directorio del Registro Nacional de las Personas en sesion de fecha

veinte de diciembre de dos mil once, aprobacion que quedo consignada en el punto DECIMO

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS S/RES. No. Fb./2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-87 DE FECHA 1-4-87 - 1,000 DEL No, 2,001 AL 3,000 ENVIO FISCAL Mo, 4-ASCC BBSA DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 366-2011 DE FECHA 24-
08-2011 - No, DE CUENTA R1-80 - LIBRO 4-ASCC FOLIOS 194
SUMINISTROS Y SERVICIOS « NIT.: 40686476 « TEL : 2336-1892 « FAX: 23361883 - 12 CALLE “A" 33-64. ZONA §



E,

| . REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
“" Registro Nacional de las Personos D'RECTORIO
LIBRO DE ACTAS

N¢

PRIMERO del Acta del Directorio del Registro Nacional de las Personas, nimero noventa y
cinco (95) 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 y sus Reformas, Ley del Registro Nacional de las Personas. ACUERDA: PRIMERO:
Aprobar la suscripcién de contratos de trabajo bajo el renglén 021 de treinta y cinco (35)
personas que prestan los servicios de Conserjeria y Limpieza, por el plazo de cuatro meses
;—’%-Q@M, el cual iniciara a partir del dos (2) de enero del afo dos mil doce (2012). SEGUNDO: La
Direccién de Capacitacién y la Direccion Administrativa son las encargadas de velar por el
cumplimiento del presente Acuerdo. TERCERO: Notifiquese el presente Acuerdo por medio

de la Secretaria General de la Institucion a la Direccion de Capacitacion, Direccion
Administrativa, Direccion de Presupuesto y la Direccion de Gestion y Control Interno del
Registro Nacional de las Personas, para los efectos correspondientes. CUARTO: Vigencia. El
' presente Acuerdo entrara en vigencia inmediatamente. Dado en la Ciudad de Guatemala, a

los veinte dias del mes de diciembre del ano dos mil once,"--=--===-=---===-=-===---o---

DECIMOSEGUNDO: CONOCIMIENTO DE INFORME EJECUTIVO DE COMISION
NFORMADA PARA INVESTIGAR LOS HECHOS DENUNCIADOS EN EL HOSPITAL
HELLEN LOSSI DEL MUNICIPIO DE COBAN, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ. EI
Director Ejecutivo traslada el oficio DE guién cuatro mil doscientos cincuenta y cinco guion
dos mil once (DE-4255-2011) de fecha diecinueve de diciembre del presente ano, mediante el
cual traslada el Informe Ejecutivo elaborado por la Comisién conformada por la Licenciada
1 Judith Leal de Sazo, Licenciada Maria de los Angeles Ovalle Ovalle y Licenciado Billy
' Alexander Oxom Paredes, en relacién a los hechos denunciados en el Hospital Hellen Lossi
del Municipio de Coban, departamento de Alta Verapaz, por la no inscripcion de defuncion de
recién nacidos identificados como XX, que se encontraban en la morgue del citado hospital.

El Directorio se da por enterado del informe relacionado, e instruye al Director Ejecutivo para

que se efectle la aclaracion correspondiente en el Diario La Hora.- mmmmmmmm e
%\DECIMO TERCERO: SOLICITUD DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

PARA QUE SE REMITA EL EXPEDIENTE DEL EVENTO DE LICITACION PUBLICA
NACIONAL NUMERO RENAP LIC GUION CERO CUATRO GUION DOS MIL ONCE
DENOMINADO “CONTRATACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD PRIVADA PARA LAS
INSTALACIONES Y SERVICIO DE ESCOLTA EJECUTIVA PARA EL PERSONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP- A NIVEL NACIONAL?”. El Directorio

recibe la Providencia nimero dos mil veintinueve guién once JA (2029-11-JA), proveniente de

la Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacién, de fecha quince de diciembre
del presente afio, recibida el diecinueve de diciembre del presente ano, mediante la cual
solicitan que previo a emitir pronunciamiento juridico con relacién al recurso de reposicion
interpuesto por la entidad Proteccion Metropolitana, Sociedad Andnima en contra de la
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resolucion de Directorio nimero veinticinco guién dos mil once (25-2011), de fecha seis de
octubre del presente ano, dentro del evento de Licitacion Publica Nacional nimero RENAP
LIC guion cero cuatro guion dos mil once (LIC-04-2011) denominado “Contratacion del
Servicio de Seguridad Privada Para Las Instalaciones y Servicio De Escolta Ejecutiva Para El
Personal Del Registro Nacional De Las Personas —Renap- a Nivel Nacional”, se incorpore el
expediente administrativo del evento citado, el cual debe remitirse debidamente foliado y las
actuaciones ordenadas cronolégicamente. EIl Directorio tiene por recibida la providencia
%Iacionada, e instruye al Director Ejecutivo para que la Secretaria General de manera

inmediata, remita el expediente solicitado debidamente foliado y ordenado a la Procuraduria

General de la Nacion.
DECIMO CUARTO: AUDIENCIA A LOS LICENCIADOS HEBER DARINEL RAMIREZ
CHUN, COORDINADOR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS Y MARCO AURELIO
ALVENO, ASESOR. El Directorio recibe a los Licenciados Heber Darinel Ramirez Chun,
Director de la Unidad de Asuntos Internos y Marco Aurelio Alveno, Asesor respectivamente.

' El Licenciado Ramirez Chun, Coordinador de Asuntos Internos, informa que se procedio a
denunciar ante el Ministerio Publico a las personas que tiene los privilegios en la Direccion de
formatica para crear y modificar usuarios y contrasenas. Al respecto el Licenciado Helder
Ulises Gémez consulta si se presentd una denuncia nueva o estan ampliando las denuncias
ya existentes. Esto porque considera' necesario que, a las denuncias ya presentadas, sobre
situaciones que estan bien determinadas, se acompafie el listado de las personas
) \\\ denunciadas a cada denuncia interpuesta en el Ministerio Publico, de lo contrario no tiene
efecto la denuncia de las personas con los accesos, porque no va a constar ningun informe

de donde se suscitaron los hechos. Asimismo el Licenciado Gémez consulta si la Unidad

tiene identificados usuarios de hechos suscitados en el dos mil diez. El Licenciado Alveno,

indica que de los hechos que han tenido conocimiento, lo mas que se han tardado en

denunciar los mismos es mes y medio, y a partir del mes de junio, se denuncié al beneficiario,
\Nsimismo de las cuarenta y dos denuncias que indicaron en la reunién anterior, treinta y un
enuncias tienen identificado al usuario, de estas denuncias, quince personas estan aun

laborando en el RENAP, con la recomendacion de no contratarlas nuevamente, y las acciones
inmediatas han sido que se solicite el traslado del lugar. El Licenciado Ramirez Chun,
manifiesta que de las denuncias que quedan, el cincuenta por ciento son por alteracién del
SIRECI, y algunas de estas no se denuncian porque son errores en la digitacion. El
Licenciado Roberto Emilio Davila Figueroa, manifiesta que deben tomar decisiones radicales,
y no es posible que tengan mas de un ano y no se han iniciados procedimientos
administrativos, para que la gente se entere de que existe una investigacion administrativa
seria que coadyuvara a que se retiren de la institucién, pero lamentablemente considera que
se han queda cortos en las acciones, y no puede ser la solucion el traslado de las personas,
porque no es efectiva esta medida, la decision debe ser tajante y radical. El Licenciado Marco
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Aurelio Alveno, manifiesta que hay medidas que se han tomados para reaccionar ante la
situacion. El Licenciado Davila Figueroa indica que dichas medidas no han funcionado,
porque por ejemplo el personal de la Direccion de Informatica, no se han enterado que se les
esta investigando. El Licenciado Goémez, consulta acerca de cuantas denuncias hay antes de
que tomara posesion el actual Director Ejecutivo. El Licenciado Alveno, senala que son dos
denuncias de las que tiene conocimiento y anteriormente no sabe si existieron mas,

icionalmente senala que fue dificil encaminar la investigacion. El Director Ejecutivo indica
que era sumamente dificil obtener la informacion, puesto que anteriormente la propia
Direccion de Informatica presentaba el Dictamen Técnico y la informacion era dificil de

descifrar, razén por la cual disend una herramienta que le permitiera a la unidad descifrar la

informacién para poder proceder con las denuncias y no depender de dicha direccion. El
Licenciado Goémez, senala que la unidad tiene que tener a su servicio la tecnologia, pero
ustedes mismos indican que antes no tenian herramientas. Sin embargo, dicha situacion ya
cambid y se realizaron los apoyos tecnolégicos, por ello es necesario saber desde que fechas
son esas denuncias, para que se pueda observar el resultado, definir quién va a ir a juicio,
cuantos casos son antiguos, cuéles corresponden a los meses anteriores a julio del ano
asado, cual es la situacion del caso del ano dos mil diez, porque todo ello ayudaré a definir
cuanto tiempo mas llevara para que lleguen al status del caso del dos mil diez. El Licenciado
Davila Figueroa, sugiere que se tomen acciones inmediatas, porque alguna solucion debe
tenerse para esta situacién, por ejemplo que la‘unidad cuente con un Técnico de Informatica
de ser necesario. El Ingeniero Julio Raul Alvarado Porres, manifiesta que esta de acuerdo
con el Director Ejecutivo en que se denuncien a todos los que estan investigando. El
[ Licenciado Helder Ulises Gémez, senala que la unidad no puede investigar, sino que dicha
situacion corresponde al Ministerio Pablico, la Unidad de Asuntos Internos debe discernir si se

debe denunciar inmediatamente, y se trata de casos que se determina que son por errores en
la digitacion, no corresponde a la unidad conocerlo. El Licenciado Ramirez Chun, respecto de
estos casos manifiesta que el Registrador revisa el SIRECI y no el libro, por ello solicita la
investigacion y se le consulta si se interpone la denuncia. El Director Ejecutivo indica que el
Registrador tiene que documentar los hechos y manifestar si se denuncian. El Licenciado
Davila Figueroa indica que considera necesario formar expediente administrativo, se le da
audiencia, y se les hace del conocimiento que estéa en investigacion. El Licenciado Gomez,
indica que aparte es la responsabilidad laboral y administrativa que la responsabilidad penal,
y que el tramite administrativo tiene que trasladarse a capacitacion, y los demas se debe
definir qué clase de denuncia corresponde. El Licenciado Alveno, informa que el cien por
ciento de los casos analizados estan denunciados. El Ingeniero Julio Raul Alvarado Porres,

indica que con los indicios, se deben iniciar los procesos administrativos, para que los

§

involucrados se enteren que deben dar cuenta por los errores cometidos. El Directorio se da

por enterado de la informacién proporcionada por el personal de la Unidad de Asuntos
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Internos e instruye al Director Ejecutivo para que tomen las medidas necesarias para que los

procesos administrativos correspondientes sean trasladados a la Direccion de Capacitacion.--

DECIMO QUINTO: SOLICITUD DE APROBACION DE REESTRUCTURACION DEL

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS. El Director Ejecutivo mediante oficio DE guion

cuatro mil doscientos noventa y uno A guién dos mil once (DE-4291A-2011) de fecha veinte

de diciembre del presente afo, traslada la propuesta de reestructuracion del Registro Central

de las Personas con su Dictamen Financiero favorable nimero cero cuarenta y nueve guién

i é dos mil once (049-2011), emitido por la Direccion de Presupuesto, con fecha veinte de
iciembre del presente ano, asimismo se incluye su justificacion, organigrama actual y

propuesto, los perfiles de los puestos cuya creacion se solicita y su respectivo impacto
financiero. EI Directorio luego del analisis y revision de la propuesta de mérito, por consenso

y unanimidad aprueba la reestructuracion del Registro Central de las Personas, emitiendo
para los efectos correspondientes el Acuerdo de Directorio niumero setenta y seis guion
dos mil once(76-2011) de fecha veinte de diciembre del presente ano, mismo que se
transcribe a continuacion: “REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
GUATEMALA, C.A. ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 76-2011EL DIRECTORIO DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS — RENAP CONSIDERANDO: Que el Decreto
numero 90-2005 del Congreso de Ia Republica de Guatemala y sus reformas, Ley del
Registro Nacional de las Personas, en:'iél articulo 9 establece q.ue el Directorio es el 6rgano de
direccion superior del RENAP, 6rgano colégiado que tiene como atribuciones, entre otras,
definir la politica nacional en materia de identificacién de las personas naturales; supervisar y
L\ coordinar la planificacion, organizacion y funcionamiento del sistema de identificacion de las
personas naturales; promover medidas que tiendan al fortalecimiento del RENAP vy el

CONSIDERANDO: Que es atribucion del Directorio del Registro Nacional de las Personas —
RENAP- como maxima autoridad de la Instituciéon, aprobar normas que el Director Ejecutivo

cumplimiento de sus objetivos y funciones, en relacion a los actos propios de la Institucion.

‘“ de la Institucion someta a su consideracion y que contribuyan al mejor funcionamiento del
RENAP; CONSIDERANDO: Que de acuerdo a las metas propuestas y funciones especificas
del Registro Nacional de las Personas, se han podido detectar oportunidades de mejora que
se manifiestan en las tres jefaturas que actualmente funcionan en el Registro Central de las
Personas (Jefatura de Asesoria Registral, Supervision Departamental y Departamento de
Ciudadanos), por lo que es necesario distribuir las funciones para que las mismas sean
atendidas de forma inmediata, por lo que para ello es preciso crear nuevas jefaturas con
atribuciones especificas para cumplir con las metas y funciones de la Direccion de Registro
Central. CONSIDERANDO: Que el Director Ejecutivo presentd la propuesta de creacion de
doce (12) plazas para el Registro Central de las Personas, con base en el Dictamen
Financiero nimero cero cuarenta y nueve guion dos mil once, de fecha veinte de diciembre de
dos mil once, emitido conjuntamente por el Licenciado Rubén Dario Méndez Urizar, Jefe del
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
* Registro Nocional de los Personos DIRECTOR’O
LIBRO DE ACTAS

N¢

Departamento de Presupuesto y la Licenciada Regina Farfan de Lujan, Directora de
Presupuesto; misma que fue aprobada por unanimidad por el Directorio del Registro Nacional
de las Personas en sesién de fecha veinte de diciembre de dos mil once, aprobacion que
quedd consignada en el punto DECIMO QUINTO del Acta del Directorio del Registro Nacional
de las Personas, nimero noventa y cinco de esa fecha, siendo procedente emitir el acuerdo
respectivo 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 de Guatemala y sus Reformas,
Ley del Registro Nacional de las Personas. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar la supresion de
'\\j cuarenta y dos (42) plazas del Registro Central de las Personas del Registro Nacional de las

Personas; todas contratadas bajo el renglén 022, de la siguiente manera:---
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DIRECTORIO

| LIBRO DE ACTAS
N? 02231

' =] AP REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Registro Nocionol de los Personos

 RENAFP Eliminacion de Plazas 022
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
“**" Registro Nocional de los Personas D’RECTOR’O
LIBRO DE ACTAS

N

SEGUNDO: Aprobar la creacion de las plazas siguientes: a) bajo el renglén 022: 1) una (1)
Secretaria de Registro Central; Il) dos (2) Técnico Juridico || del Departamento de
Ciudadanos; HlI) un (1) Técnico Juridico Il de Asesoria Registral; IV) un (1) Técnico Juridico Il|
del Departamento de Ciudadanos; V) un (1) Técnico en Seguimiento Administrativo de
Registro Central; VI) un (1) Técnico Juridico IV de Asesoria Registral; VII) un (1) Técnico
Juridico IV de Registro Central; VIIl) un (1) Encargado de la Auxiliatura del Municipio de
Guatemala, Registro Civil Metropolitano; y, I1X) un (1) Encargado de Captura de Datos del
Municipio de Guatemala, Registro Civil Metropolitano; y, b) bajo el renglén 011: 1) un (1) Jefe
de Archivo Registral; y, Il) un (1) Jefe de Control de Calidad de Registro. Todas adscritas al
Registro Central de las Personas del Registro Nacional de las Personas.

{RENAP Creacion de Plazas 022
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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 ARCHIVO REGISTRAL---=====mmm e e e e e e

Identificacion:

Titulo del Puesto: Jefe de Archivo Registral ------------m-nmmemmmomoem e eeeen .

Ublcacmn Archivo Registral, Registro Central de las Personas ---------------
efe Inmediato: Registrador Central de las Personas

Supervisa a: Encargado de Archivo - -

Técnico de Archivo |, 11, Il
DescripCion:----------=-===msmmmmm e =
Naturaleza Del Trabajo:----------=-=----
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Registro Nocional de las Personas Dl‘ R E CTOR ‘ O
LIBRO DE ACTAS

Trabajo administrativo que consiste en planificar y coordinar las actividades de recepcion,
registro, clasificacion y archivo de libros, expedientes y documentos de naturaleza registral

provenientes de los diferentes Registros Civiles a nivel nacional. ----------==-ssmmeemmmmmmemmnananes

Atribuciones:
« Vela por el correcto funcionamiento del Archivo Registral, y por la excelencia en la
atencion de los servicios solicitados por los usuarios tanto internos como externos.-------

e Ejecuta el Plan Operativo Anual de la Jefatura a su cargo. -

Programa las actividades mensuales de la Jefatura a su cargo.---------
Supervisa que las normas y lineamientos para el proceso de archivo, conservacion y
custodia de libros y documentos que contienen la informacion registral de las personas,
que fueron recibidos de las municipalidades o que se generan como producto de los
procesos registrales que se realizan en el RENAP, sean realizados conforme a los

procedimientos establecidos. —=----=-==rmnmemm e e

Evalla el alcance de los objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual. ------==--==----
Disena los sistemas de archivo que faciliten la recepcion, clasificacion, registro y
localizacion de libros y documentos que ingresen al Archivo Registral.------=--=-------eoeee-
Dirige y supervisa las _acciones"-d_e clasifiCabiQn y archivo de libros y documentos,
velando porque se utilicen procedimientos y mecanismos que faciliten su acceso,

manipulacion y consulta. e (k. FSRRE. o TTRE =
Verifica que se mantengan actualizados los registros de los libros y documentos que

obran en el Archivo.----- -
Autoriza la entrega de libros o documentos para consulta fuera del Archivo, solicitados
por la Seccion de Digitalizacion, por los Registros Civiles, por dependencias del RENAP

U OIr0S ENtES. mm o mmmm e e e e e e

R « Vela por el mantenimiento y conservacion de los libros, tomos, folios y documentos que
- obran en el Archivo Registral, y cuando se requiera ordena y supervisa el empastado o

la reparacion de l0S MISMOS.-=-=======smrrmmmmmmmmmmcm oo

« Firma correspondencia oficial que se genera en el Archivo Registral.-------=-========zszzeee-

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

actividades a cargo. -

o Participa en reuniones a las cuales sea convocado. --------=======-==mmmmmmmmmmmmmemeenenee
e Recibe y tramita las peticiones de permisos, licencias, vacaciones y otros asuntos
planteados por el personal subalterno, y realiza la correspondiente evaluacion del
L ]

e

desempeno. B RS S——

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

Perfil del PUuesto:-------scememmenmee e e ==

Preparacion Académica:

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS S/RES. No. Fb.2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-87 DE FECHA 1-4-97 - 1,000 DEL No. 2,001 AL 3,000 ENVIO FISCAL No. 4-ASCC BA58 DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 366-2011 DE FECHA 24-
08-2011 - No. DE CUENTA R1-60 - LIBRO 4-ASCC FOLIOS 194
SUMINISTROS ¥ SERVICIOS - NIT.: 4068847-6 - TEL.: 2336-1862 - FAX: 2336-1883 - 12 CALLE A" 33-64, JONA 5



REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
¥ Registro Nacionol de los Personcs DIRECTOR‘O
LIBRO DE ACTAS

N° 02234

Poseer titulo universitario en materia de archivo. Colegiado Activo. -------------

Experiencia Laboral:---- -

Acreditar 4 afnos de experiencia en la coordinacién de unidades de archivo, que incluya

SUPEIVISION A€ PEISONAI, ====nnnmmrmmmm s e
JEFE DE CONTROL DE CALIDAD DE REGISTROS

Identificacion :--———-- - e

Titulo del Puesto: Jefe de Control de Calidad de Registros -

Ubicacion: Registro Central de las Personas ------=-------

Jefe Inmediato: Registrador Central de las Personas --

Supervisa a: Técnico en Verificacion de Registros (varias plazas) -----------
Auxiliares en Verificacion de Registros (varias plazas) --------

Descripcion: e mmmm s ———————— R R A RS =
Naturaleza Del Trabajo:--

Trabajo administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y
controlar las actividades que se desarrollan en Verificacion de Registros del Registro Civil de

las\Personas, fundamentando su accionar en las polfticas y objetivos ih:stitucionales‘ —————————————

Atribuciones:- P o ' _ - -
Coordina todo lo referente al control de calidad de registros a nivel Republica.------------

Andlisis de solicitudes que se encuentran pendientes de enviar a impresion por la falta

de criterios registrales y/o directrices.- =

Andlisis y propuesta de criterios registrales para su aprobacién e implementacion por

parte del Registro Central. e o S

Emana directrices al Técnico de Verificacion de Registro con la finalidad de optimizar

las funciones y el desempeno de los Auxiliares de Verificacion. -

Analiza los expedientes de cancelaciones que ingresen para que los mismos sean

operados.-------===-=-=rm=mnmnmmmeme-- - -

Coordina la inhabilitacion, activacion o estatus de investigacion de los registros. ---------
Gestiona todo lo relacionado entre la Direccion de Procesos y las sedes de la
Republica para solucionar los problemas derivados en la captura de datos biograficos

y biométricos. Lo

Encargado de coordinar con los Registradores Departamentales para solventar
problemas Velar por el buen desempeiio de las atribuciones del Técnico de

Verificacion y auxiliares de verificacion de registro.

e Coordina capacitaciones para los Auxiliares de Captura de Datos y Auxiliares de

Verificacion de Registro. --- =S OS = A o
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Registro Noeienal de las Persenos D!REC TO R’O
LIBRO DE ACTAS

N

« Observa y verifica que los procesos relacionados a la captura de datos biométricos y
biograficos se cumplan de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.-----

» Andlisis de solicitudes de las distintas Direcciones para la reasignacion o inhabilitacion

e Analisis de casos de solicitudes de DPI con distinta certificacion, estableciendo se

procede o no la reimpresion de dicho documento, solicitando lo mismo a las distintas

%Qa I O G D NI st o s i o il

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

Perfil del Puesto:--------- e e e e e e

Preparacion Acad@miCa:--------=-=c-mcemsmom oo cen e e st s e et e m et e me et e e m e e e e e

Poseer titulo universitario de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario,

070 ] L= To = To [0 - 1o] (17 o TR — -

Experiencia Laboral: --- -
creditar 5 anos de experiencia en el ejercicio de su profesion en entidades externas o 2 anos

ejercicio laboral para el Registro Nacional de las Personas. :
TECNICO JURIDICO il emennn : e

Identificacion: : | )

Titulo del Puesto: Técnico Juridico 1l :

Ubicacion: Departamento de Ciudadanos ---=-=«==esemmmmmmmemmmm e
Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Ciudadanos -----------
“Supervisa a: NO €jerce SUPErVISION =-===s=smmmmmmmmmm oo oo

% Descripcion:--

Naturaleza del Trabajo:----------escoemrmmmrm e eeeee
~=> Trabajo técnico profesional que consiste en ejecutar labores de asistencia y apoyo en el area

-

juridica, dentro de las distintas funciones realizadas por la Direcciéon de Registro Central y sus
distintas jefaturas, y otros asuntos relacionados con la interpretacion legal en cuanto a las

inscripciones de hechos y actos civiles realizadas en los distintos Registros Civiles.---------------

Atribuciones:
e Recibe y da seguimiento a los casos y expedientes remitidos al departamento. ----------

%  Recibe y resguarda la informacion proveniente de la Direccién de Procesos de los

ciudadanos a quienes se les extiende el DPI. =

* Verifica los reportes de fallecidos con las respectivas bases de datos.

« Verifica la informacion de los ciudadanos inscritos, cambios en el Documento Personal

de Identificacion —DPI-. -------====mnemeeeaneaeee --
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
=% Reglstro Nacienel de los Personas D’RECTOR’ O
LIBRO DE ACTAS

1.1 - S ——

« Recepcién de correspondencia oficial que se genera en el Departamento de

Ciudadanos.- e L

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

l
(>\é<g Brinda auxilio y colaboracion en el area juridico-registral en la Direccion de Registro

Central.

e Colabora en la digitacion de docUMENtOS, -=-=========mmmmm e oo

* Mantiene y actualiza la base de datos, llevando el control digitalizado de los

documentos ingresados.

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

actividades encomendadas. e

e Participa en reuniones de trabajo a las que sea convocado.--------- --- —ai-
e Ejecuta ofras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. ---------====-smeesonu-
Perfil del Puesto:-----------emmmommememcmeeeeeen

Preparaciéon Académica: i o -

Haber aprobado el Octavo Semestre a:ﬁf-De'recho. : mmeeemmeeee e

Capacitacién o conocimientos en legislacion registral, administrativa y en computacion, ---------

Experiencia Laboral:-----------mmmmmmmo e ---
Acreditar 4 anos de experiencia como Procurador o Asistente Juridico o acreditar 2 anos de

laborar en areas registrales 0 juridiCas. =-----======mmmmmmm s e
TECNICO EN SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

Identificacién: e e S e s

Titulo del Puesto: Técnico en Seguimiento Administrativo ----

Ubicacion: Registro Central --------

__ Jefe Inmediato: Registrador Central de las Personas ----------===-=-=-=-=---

-~

“Supervisa a: No ejerce supervision

DesScCripCiOn:--------=-====mmme e s
Naturaleza del Trabajo: -- s

Trabajo técnico profesional que consiste en dar seguimiento a los procesos administrativos y
a las auditorias y a los hallazgos realizados por la Contraloria General de Cuentas y la
Unidad de Gestion y Control Interno, con el fin de subsanar dichos hallazgos e implementar

soluciones para mejor el funcionamiento de la Direccion de Registro Central. ------=-==-=-=s-ce----

Atribuciones: N

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS S/RES. No. Fb.J/2662 CLAS.; 365-12-8-1-4-97 DE FECHA 1-4-97 - 1,000 DEL No. 2,001 AL 3,000 ENVIO FISCAL No. 4-ASCC 8858 DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 366-2011 DE FECHA 24-
0B8-2011 - No. DE CUENTA R1-60 - LIBRO 4-ASCC FOLIOS 154
SUMINISTROS ¥ SERVICIOS - NIT. 4068347-6 - TEL.: 2136-1882 - FAX: 2338- 1860 - 12 CALLE "A” 33-64, 20NA §



&

" Registre Nacional de los Personcs D’ R E C TO R ‘ O

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

LIBRO DE ACTAS

N

Colabora en los procesos administrativos del Registro Central.
Colabora con la Contraloria General de Cuentas y la Unidad de Gestion y Control
Interno, y elaborar planes y programas para dar solucion a los hallazgos de las

auditorias realizadas y papeles de trabajo, de conformidad con las operaciones

administrativas, contables y financieras del Registro.
Revisa y controla la buena aplicacion de leyes, acuerdos, normas y otras
disposiciones en los controles de los procesos y procedimientos del RENAP.-=-----=-----

Realiza los informes respecto a las auditorias realizadas.
Clasifica la documentacion relacionada con las auditorias en que participe.-------=-------
Archiva informes, papeles de trabajo y formas que se hayan utilizado en las auditorias.

Apoya en la compilaciéon de leyes y actualizacion del archivo permanente de la

(8112 orer (o] | P e e e e i e e e

Reporta ante el jefe inmediato cualquier anomalia que detecte, documentandola y

respaldandola con las pruebas pertinentes.---=-=-=---=semremmceeee--
Elabora solicitud y gestiona ante la Direcciéon Financiera del RENAP los viaticos que

requiera para participar en la solucion de auditorias de campo, solicitando el visto

bueno del Director de Registro Central de las Personas. 3

Participa en reuniones técnicas de la Direccion de Auditoria Interna a las que sea

I O i = mcg— e e oy e e e E e i A A S L S AR S

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

Perfil del Puesto:--------------------- e e S e e

Preparacion ACad@miGa:-------------=nmmmmmmm e

N Haber aprobado el Octavo Semestre en Auditoria o en otra carrera universitaria afin al puesto.

Conocimiento actualizado en aplicacion de leyes, normas y reglamentos de control interno

“gubernamental. --

Ubicacioén: Registro Central de las Personas (segun corresponda)---

Experiencia Laboral:--------------ee--- i S e
Acreditar 4 anos de experiencia en labores de procesos administrativos o acreditar 2 anos de

laborar en areas registrales. e i
TECNICO JURIDICO IV---seemmeamenmemnmnanncace
1A@NEIfICACION: -~~~

Titulo del Puesto:  Técnico JuridiCo |V —------m--emmmmmmm e oeeeee

Asesoria Registral (segun corresponda) =----==-=======s==ssccomcmonncoonnonans

Jefe Inmediato: Registrador Central de las Personas (segun corresponda)--------=-------=--

Jefe de Asesoria Registral (segun corresponda) ---

Supervisa a: NO JErCE SUPEIVISION ======n=n=mmmrmmmsmemmmmmnm oo

DS CIIPCION - mmmmm e
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
“* Registro Naocional de las Personas D’RECTOR’O
LIBRO DE ACTAS

Naturaleza Del Trabajo:------------ - oo oo

Trabajo técnico profesional que consiste en apoyar al Registrador Central de las Personas en
las labores de recepcion, conservacion, control y custodia de los Dictamenes emitidos por la
Jefatura de Asesoria Registral u otras Direcciones, para la elaboracion de criterios registrales,

asesorando ademas a las autoridades superiores en cuanto a los criterios o directrices

emanadas por 12 Dir@CCION. ==========emm e e e

j E W R 17| o] 1o Talq -1 Ll A S S S S S SO

e Colabora con el Registrador Central de las Personas para coordinar la emision de

Criterios Registrales, juntamente con Asesoria Registral.

Analiza los expedientes y documentaciéon que le sea asignada, y emite el informe

COrresSpONAi@Nte. -==--=====smemmemmm oo
Colabora en el archivo a través de medios impresos o electronicos, de los Dictamenes

emitidos por Asesoria Registral u otras Direcciones, asi como de otros documentos

de importancia para el Registro Central.

Asiste a reuniones de trabajo, audiencias y otras actividades, tomando notas para

preparar restimenes e informes de las mismas. =

Revision y elaboracion de informes, metas, expedientes, dictamenes, criterios y
“manuales o guias registrales del Registro Central, para su respectiva presentacion.-----

Informa periddicamente al Registrador Central sobre el desarrollo y avance de las

funciones encomendadas. e e

» Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. -- --
Perfil Del Puesto:--------------==mmemmmm e oe e
Preparacion Académica:---------------------—---mm-mmmmmmmemenceaeene =

Pensum Cerrado en DerechQ.------------m=mmemmmme e e

Experiencia Laboral:--—------------------ s SRS

Acreditar 4 afos de experiencia como Procurador o Asistente Juridico o acreditar 3 0 mas

anos de laborar en areas registrales o juridicas. -- -
ENCARGADO DE LA AUXILIATURA DEL MUNICIPIO DE GUATEMALA -

Identificacion:------------=mnmememm e

Titulo del Puesto: Encargado Auxiliatura Municipio de Guatemala --------=--==--------
Ubicacioén: Registro Civil Metropolitano -- -
Jefe Inmediato: Registrador Civil Departamento de Guatemala ------------------

\ Supervisa a: - Auxiliar de Registro Civil Il y | (varios) ---

- Auxiliar de Informatica | (varios)---------

D@SCrIPCION:--nmmmmmmmm e -
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- HEN AP REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Registro Nocional de los P D’RECTOR’O
LIBRO DE ACTAS

N

Naturaleza del Trabajo:-----------------creeccemenaae.
Trabajo administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y

controlar las actividades que se desarrollan en la Sede Cortijo Reforma.--------=====eeemmeueee-

Atribuciones: 3
» Planifica, dirige, coordina, controla y evalia las actividades técnicas y administrativas que

se desarrollan en la Mini Sede correspondiente, velando por la ejecucién y cumplimiento

de los planes de trabajo establecidos.

Planifica y transmite al personal subalterno las metas a alcanzar.

Realiza la habilitacion y anulacion de recibos de cobro.--

Realiza la calificacion registral de documentos presentados por los interesados para

realizar inscripciones.--------=-=-eemmeeuen-

Atiende al publico usuario que presenta problemas en cuanto a tramites de inscripcién o

solicitud de certificaciones. meemememee e
Eleva para consulta del Registrador Civil Departamental o para su resolucién, todas
aquellas controversias que se le presenten y que la ley y el reglamento especifico no le

faculten para resoIVer. ===-msmmme e

Mantiene comunicacién telefénica con la Seccién de Digitalizacion y con el Archivo
Registral, para solicitar inforrnacién_ de indices de personas, la integracion al SIRECI de
casos no digitados, y para que se efectden correcciones en certificaciones mal digitadas.

Vela por el correcto funcionamiento y mantenimiento del equipo informatico y software

que se utiliza en los procesos registrales. -

Custodia los bienes, libros y demas recursos del Registro Civil a cargo.
Conforma y mantiene un archivo digital de informacion sobre las inscripciones registrales.

Emite y cursa informes al Registro Civil Metropolitano y al Registro Central de las

Personas y al Registro Civil Departamental, seglin corresponda.--------------==-=-emeemeemeeo-

» Verifica las operaciones de Caja Chica que se maneja en el Registro Civil.----------==---------

%C; Realiza el envio al Departamento de Tesoreria de recibos percibidos por ingresos

PrOPIOS === = m e o e e e e

e Elabora requisiciones de papel seguridad, materiales e insumos necesarios para el

eficiente desempeno de la sede.-—---
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
“* Registro Nocional de los Personas D’RECTOR’O
LIBRO DE ACTAS

N¢

e Asiste en nombre del RENAP, a aquellos actos oficiales de la localidad en que su
presencia sea requerida, previa informacion y autorizacion del Registrador Central de las

Personas. o

« Vela por la disciplina del personal, por el orden de archivos y por el cuidado y limpieza del

€QUIPO0 € INSTAlACIONES . ~====mmmmm e e e

» Realiza la evaluacion del desempefo del recurso humano a cargo. ----=-======sr=snmmmmmmmmm-m-

* Convoca y dirige reuniones de trabajo con el personal subalterno para solventar dudas,
evaluar actividades, transmitir instrucciones y comunicar criterios registrales a observar.--
e Participa en reuniones convocadas por el Registro Central de las Personas u otras
autoridades, para el analisis de problemas y estandarizacion de actividades con otras

sedes del RENAP. S e B AT e AR e

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

programas establecidos para el Flegistro Civil, s==sammmmsneennnnianes
Realiza todas aquellas atribuciones que le sean asighada_s por el Registrador Central de

las Personas, por el Registrador Civil Departamental o por los miembros del Directorio.----

F;reparacién e e [ [ e

Pensum Cerrado en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales.--------------=-=-=-==-mmnmen--
Capacitacion o conocimientos en materia juridico-registral, en legislacion civil, conocimientos

basicos de administracion, y en el manejo de computadora. --

Experiencia Laboral:--—-------mmmmme e

Acreditar 3 anos de experiencia en area juridica o registral, ----======s=s=smsmmremmmomom oo
ENCARGADO DE CAPTURA DE DATOS DEL MUNICIPIO DE GUATEMALA----------====nsecn-
D L LY Lo T L 1 S

Titulo del puesto: Coordinador de Captura de Datos Municipio de Guatemala--------=---------

Ubicacioén: Registro Civil Metropolitano ---------=---===-=reemmmmmmemmmeee- =
Inmediato: Registrador Civil de las Personas del Departamento de Guatemala-------
Supervusa a: Auxiliares de Captura de Datos del Registro Civil del Departamento de
Guatemala i e L TR R TR
D@SCIIPCION: =mmmmmm e e e

Naturaleza del Trabajo: e e
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S REN AP REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
VN NS DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

N

Trabajo administrativo que consiste en supervisar, organizar y dirigir las actividades que
desarrollan los Auxiliares de Captura de Datos en el Departamento de Guatemala, en cuanto
al servicio brindado a los ciudadanos, siendo el enlace entre Archivo Registral, Registro Civil y

todas sus Mini Sedes, Procesos, y Registro Central en apoyo a sus funciones.

Atribuciones: e e I

* Realiza la recepcion, revision y verificacion de los atestados generados por los

(21018 [ [0 18] g o 1o e e e e SO

Supervisa que los auxiliares de captura de las distintas sedes del municipio de

Guatemala, de datos cumplan con los procedimientos establecidos. ---- -

Supervisa la atencion que brindan los auxiliares de captura de datos en el municipio de

Guatemala.

Supervisa la recepcion de los Documentos Personales de Identificacion que se reciben

en la sede en la que se encuentre ubicada fisicamente. mmm e
Supervisa la realizacion del inventario mensual de los DPI que estan fisicamente en la
Sede, ademas pide informe a las Sedes del municipio de Guatemala en relacion a los
DPI existentes, para realizar un informe final del total de dichos documentos que tiene
bajo su resguardo el Registro Civil de las Personas del Municipio de Guatemala de

Guatemala. _ AT .Y B TR

Atiende consultas y dudas de los ciudadanos en relacién con el DPI.
Colabora para establecer mecanismos de mejora en relacién a la captura de datos. -
Monitorea las distintas sedes del municipio de Guatemala, en relaciébn al buen
funcionamiento de los equipos de captura de datos de las distintas sedes. ------------------
Presenta informes al jefe inmediato sobre la situacion o cualquier inconveniente que se

presente en relacion a la captura de datos de cualquier sede del municipio de

Guatemala.-- --
Informa periédicamente a su jefe inmediato, sobre el avance de las actividades que

tiene asignadas la unidad a su cargo.----------- -- -
Facciona y traslada al Registrador Civil de las Personas, el Acta Administrativa en

cuanto a las faltas de los auxiliares de captura de datos.------==========ssmmmmemmccccmmmmeanaann

Realiza la evaluacion del desempeno del personal bajo su supervision.-----------------------

Reporta irregularidades o anomalias detectadas en el Departamento a su cargo,--=-------

e Participa en reuniones a las cuales sea convocado.

» Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. -------------=----=-—-
Perfil del Puesto:-----------e-uene-
Preparacion Académica:-----------====cnu=x

Pensum Cerrado en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales,---==--==--==-esmmnmeuaaeeex -

Experiencia Laboral:
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' HEN REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
e DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

N

Acreditar 3 anos de experiencia en area juridica o registral.---=--==-======s=----
CUARTO: Los puestos detallados a continuacién no se realizé modificacion al perfil del
Puesto, por ser éstos ya existentes, siendo los siguientes: A) Secretaria y B) Técnico Juridico
IILQUINTO: La Direccién de Capacitacion y el Registro Central de las Personas son las
encargadas de velar por el cumplimiento del presente Acuerdo. SEXTO: Notifiquese el
presente Acuerdo por medio de la Secretaria General de la Institucién a la Direccion de
Capacitacion, Direccion de Registro Central de las Personas, Direccion Administrativa,
Direccién de Presupuesto y la Direccién de Gestion y Control Interno del Registro Nacional de
las Personas para los efectos correspondientes. SEPTIMO: Vigencia. El presente Acuerdo
entrard en vigencia a partir del dos de enero del dos mil doce. Dado en la Ciudad de

Guatemala, el veinte de diciembre del dos mil once.”

DECIMO SEXTO: SOLICITUD DE APROBACION DE REESTRUCTURACION DE LA
 DIRECCION DE CAPACITACION. El Director Ejecutivo mediante oficio DE guion cuatro mil
doscientos setenta guion dos mil once (DE-4270-2011) de fecha diecinueve de diciembre del

presente ano, traslada la propuesta de reestructuracion de la Direccion de Capacitacion con la
justificacion, organigrama, los perfiles de puestos a crearse, el impacto financiero asi como el
Dictamen Financiero favorable ndmero cero cuarenta y uno guion dos mil once (041-2011),
emitido por la Direccién de Presup_ues_:tio."con fecha catorce de diciembre del presente ano. El
Directorio luego del andlisis y revisién.ﬁdé'la propuesta de mé:rl'to. por consenso y unanimidad
aprueba la reestructuracion de la Direccién de Capacitacion, emitiendo para los efectos
correspondientes el Acuerdo de Directorio numero setenta y siete guién dos mil once(77-
2011) de fecha veinte de diciembre del presente ano, mismo que se transcribe a
continuacion:*REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS - RENAP- GUATEMALA, C.A.
ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 77-2011 EL DIRECTORIO DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS — RENAP CONSIDERANDO: Que de conformidad al
articulo 1 del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas, Ley del Registro Nacional de las Personas, el RENAP es una entidad auténoma de
derecho publico, con personalidad, juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir
-, derechos y contraer obligaciones CONSIDERANDO: Que el Decreto nimero 90-2005 del
* Congreso de la Republica de Guatemala 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
(HNAP, 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,
organizacién 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 maxima
autoridad de la Institucién, aprobar normas que el Director Ejecutivo de la institucion someta a
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P REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Registro Nacional de los Personas D’RECTOR’O
LIBRO DE ACTAS

N

su consideraciéon y que contribuyan al mejor funcionamiento del RENAP; CONSIDERANDO:
Que el Director Ejecutivo presentd la propuesta de reestructuracion de la Direccion de
Capacitacion, con base en el Dictamen Financiero nimero cero cuarenta y uno guién dos mil

once de fecha catorce de diciembre de dos mil once, emitido por la Licenciada Regina Farfan

de Lujan, Directora de Presupuesto; misma que fue aprobada por unanimidad por el Directorio
del Registro Nacional de las Personas en sesion de fecha veinte de diciembre de dos mil
once, aprobacién que quedd consignada en el punto DECIMO SEXTO del Acta del Directorio
del Registro Nacional de las Personas, numero noventa y cinco de esa fecha, siendo
procedente emitir el Acuerdo respectivo que permita la ejecucion de lo resuelto; POR TANTO:
Con base en lo considerado, en la norma citada y en lo que para el efecto establecen los
articulos: 1, 2, 15 literales c) y 0), del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica
de Guatemala y sus reformas, Ley del Registro Nacional de las Personas. ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar la supresion de veinte (20) plazas de la Direccion de Capacitacion,
veinticinco (25) de la Direccién de Informatica y Estadistica, y veintiuno (21) del Registro
Central de las Personas, todas contratadas bajo el renglon presupuestario 022, siendo las
siguientes: o e 8 o S e S o e e e
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'HEN A REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Registro Nacional de los Personas Df RE CTOR!O

'l LIBRO DE ACTAS
‘ N 02244

HRENAP Eliminacion de Plazas 022
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SEGUNDO: Aprobar la reestructuracion y la creacion de treinta y nueve plazas de la

Direccién de Capacitacion, a partir del dos de enero del dos mil doce, conforme el siguiente

cuadro:
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Registre Nocional de los Personas D’R ECTOR’ O
LIBRO DE ACTAS

N° 02245

Direccion De Capacitacion

SRENAP Creacion de Plazas 022
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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: --------=-----------
COORDINADOR DE GESTION DE TALENTO

/

@}—ENTIHCAGON:
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Gestion de Talento -==-==-===mmmmmmmmmmomm e

UBICACION: Departamento de Seleccién de Recursos HUMaNOs =----------------

> JEFE INMEDIATO: Jefe de Seleccion de Recursos Humanos

SUPERVISA A: Encargado de Plan de Carrera, Analista de Recursos ---------
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
‘ Registro Nocional de las Personas D’RECTOR’O
LIBRO DE ACTAS

Humanos I, Analista de Recursos Humanos | y Auxiliares --
de Recursos HUMANOS. =-===smnmmmmmmm o e e

DESCRIPCION: --

NATURALEZA DEL TRABAJO -----cme oo e eeee

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el Jefe de Seleccion de Recursos Humanos

en la planificacion, organizacién y direccion de las actividades de obtencion e incorporacion
del talento humano necesario para la consecucion de objetivos.
ATRIBUCIONES: - --- -

« Programa conjuntamente con el Jefe del Seleccion de Recursos Humanos los procesos

para la obtencién e incorporacion oportuna del personal requerido en la Institucion.---------
« Realiza estudios y plantea proyectos en materia de reclutamiento, seleccion y desarrollo
de plan de carrera del recurso humano, que puedan ser implementados en la Institucion.-

Evalia la incorporacion de nuevas herramientas para agilizar los procesos de

reclutamiento, seleccion y plan de carrera de recursos humanos. mmmmmm e meeaee
oordina el apoyo que brindan otras entidades en los procesos de recursos humanos que
se desarrollan en el RENAP. ---sansuith s A - SRR, TR

« Verifica en coordinacion con los Analistas de Recursos Humanos la elaboracién del
material necesario para los procesos de Recursos Humanos programados, ----=--======------
e Supervisa eventos y realiza la revision de informes del personal Técnico en Recursos

Humanos. e R R ER P TR~ S oo oo oot oo

* Informa periddicamente a su jefe inmediato, sobre el avance de las actividades que tiene

asignadas la Unidad a cargo. e e
* Realiza la consolidacion anual de indicadores de recursos humanos por departamento.---

« Sustituye por delegacion al jefe del Departamento de Seleccién de Recursos Humanos

en caso de ausencia temporal. --------=sssseeemmmmmmmm e

» Participa en reuniones técnicas con miembros del Departamento de Capacitacion y otras

unidades administrativas, para la coordinacion de actividades.----------------=--ssmemmmemnoncanes

e Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato ----------==-----==--------
PERFIL DEL PUESTO: G NS

(%&REPARACION ACADEMICA:------nmemmremmsemnc e
Profesional graduado en carreras universitarias de area de humanidades o ciencias

T eTo) LA (][0 L= S S B RN e R~~~ —— <~

Capacitacion en materia de Recursos Humanos y en disefio e implementacion de politicas y

€N COMPULACION. ===
EXPERIENCIA LABORAL :----essessenscnmmnmmnensmmmme s mmnm e mm e e e e e e

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS S/RES. No. Fb./2662 CLAS.: 365-12-8-4-4-97 DE FECHA 1-4-97 - 1,000 DEL No. 2,001 AL 3,000 ENVIO FISCAL No. 4-ASCC 8858 DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 366-2011 DE FECHA 24-
(0i8-2011 - Mo. DE CUENTA R1-60 - LIBRO 4-ASCC FOLIOS 194
SUMINISTROS ¥ SERVICIOS - NIT. 40688947-6 - TEL.: 2336-1802 - FAX: 2336-1853 - 12 CALLE *A” 33-64, ZONA §



. EN A REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
N il 4 DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

N

Acreditar 4 anos de experiencia laboral, de los cuales al menos 2 anos debe acreditar

experiencia en supervision de personal y procesos de recursos humanos.-----=-========s=zszemz-u-

COORDINADOR DE ANALITICOS Y SUELDOS--------rmrmmmmmmmmmmmmmmmmmm e e

IBENTIEICABION: s e s S e S s ]

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Analiticos y Sueldos -----------=--emmmmmemmncnnnan

UBICACION: Departamento de NOMINGS =-----------=czzrsmmmmmmmcomeessaeannnnmm e

Direccién de Capacitacion --- s

JEFE INMEDIATO: Jefe de NOMINAas —----=-===mmmmmmm e e oo e e e oo

SUPERVISA A:No ejerce supervision

DESCRIPCION: [ —

NATURALEZA DEL TRABAJO - e e e e

Trabajo profesional que consiste en_realizar el analisis, disefio y propuesta de los
subprocesos necesarios para garantizar una adecuada gestion de las nominas de sueldos,
tanto del personal 011, 021 y 022 del pérsonal dél RENAP vy brindar apoyo al Jefe de
No6minas en la coordinacidn y supervisiénde las actividades del Departamento.-------------------
ATRIBUCIONES: : ===

e Realiza actualizaciones, panoramas y movimientos dentro del analitico de sueldos de

altas, bajas, ascensos, traslados, etc. -----------=-=---- --

Actualiza la creacion y supresion de puestos autorizada por las autoridades del RENAP.--

Sustituye en caso de ausencia temporal al Jefe de NOmMINas. -=---==-=========mm--momomomoconaonnn-
Instituye los controles necesarios para realizar las gestiones de suspensiones de pago,
generacion de prestaciones individuales, colectivas, control de descuentos de los

diferentes renglones presupuestarios de sueldos. ==-=-====s==mesmrmmmocmocmm oo

Revisa el presupuesto analitico de sueldos aprobado, participa en la carga inicial de la

L]
/ . L - -
' informacién en el sistema de néminas y verifica su correcta actualizacion y
mantenimiento. T ——
L]
L]
L]

Elabora escenarios de sueldos, y realiza la evaluacion de salarios en forma estadistica.---

Atiende consultas formuladas por trabajadores del RENAP en relacién al tramite de

asuntos relacionados con la némina de sueldos. -----===s=ssmmmammmmmmnannn oo --

Facilita toda la documentacién e informacién que sea solicitada por la Direccion de
Auditoria Interna y por la Contraloria General de Cuentas, para la realizacion de
auditorias y rendicion de cuentas, asi como de cualquier otro ente fiscalizador autorizado.

» Informa periédicamente al jefe inmediato sobre la situacion y avance en el cumplimiento

de las actividades encomendadas. ——------mmmmmmmm e e e

e T T S e e s e e W P S (I T S T e A T e S e e R e e T, =
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

Registro Nocional de los hrlenu

No 02248

» Participa en reuniones técnicas convocadas por el Jefe de Nominas, para la coordinacion

y evaluacion de actividades. --------==========mmmmrmm e

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

PERFIL DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:

Profesional Graduado en carreras universitarias de area de ciencias econémicas,---------=--=----

Dominio de la legislacion laboral, de procesos de sueldos y salarios, elaboracion de analiticos
de sueldos y manejo de office, paquetes de computacion y bases de datos de sueldos. ---------
EXPERIENCIA LABORAL:

Acreditar 3 anos de experiencia en gestion de procesos de recursos humanos de néminas y

B AR O s
COORDINADOR DE ESCUELA REGISTRAL -~ -mm e

IRENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Escuela Registral

UBICACION: Departamento de Capacitacién de Recursos Humanos -

Direccion de Capacitacion ' o -

\ JEFE INMEDIATO: Jefe de Capacitacién de Recursos HUMAnO0S ---------------<--<--x--

SUPERVISA A: Analista de Recursos Humanos ||

Analista de Recursos Humanos |

Auxiliares de Recursos Humanos - -

‘ % (todos en Capacitacion de Recursos Humanos) --------=--------
> DESCRIPCION:----
NATURALEZA DEL TRAB A0 < ceneememeem e

Trabajo profesional que consiste en gestionar colaborar con el Jefe de Capacitacion Seleccion

/ de Recursos Humanos en la planificacion, organizacion y direccion de las actividades de
/
C\/V‘{O%tencién e incorporacion del talento humano necesario para la consecucion de objetivos.
—
ATRIBUCIONE S i - e e e e e e e e

o Disena estrategias, politicas y normas en materia de capacitacion y desarrollo para el

personal de la institucion en todo el pais. -------=====-mmmmmm e s

» Atiende las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal, vigilando la ejecucion

de los programas correspondientes. ---------=ce=mmmemmmeom oo oo eee

« Promueve programas de capacitacion y desarrollo que refuercen las competencias,

habilidades y actitudes del personal. ----- <
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
I de los P DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

e Disena planes y programas de capacitacion continia en materia de Registro Civil en las
diferentes sedes del Registro Nacional de las Personas en todo el pais, asi como en
materia profesional y técnico administrativa para cada una de las Direcciones de RENAP.-

 Disena, planea e implementa cursos especificos necesarios para mejorar la Atencion al

011 T = T - g T R ——
Realiza cursos especificos para las diferentes direcciones del Registro Nacional de las

Personas, con el fin de cumplir con las objetivos planteados en el POA--- -

Disena y construye los espacios virtuales de aprendizaje para la modalidad de educacion

en linea y a distanCia. ~=------=-mmmmmmmm e e

Administra la plataforma de estudios virtual ----=-=-===sememmemmmmm e
Capacita a los docentes y capacitadores que estaran a cargo de la formacién a distancia

usando la plataforma virtual,----===-===smmmem s

Informa periédicamente a su jefe inmediato, sobre el avance de las actividades que tiene

asignadas la Unidad a cargo. --------------- meemmme oo
Realiza la consolidacion mensual, cuatrimestral y anual de indicadores de capacitacion.---
Sustituye por delegacion al jefe del Departamento q_ei Capacitacién de Recursos

Humanos en caso de ausencia teMpOral, ---s==s----ssasss---seasansannmzamr - zmmmmmmnnnenas
Participa en reuniones técnicas con miembros del Departamento de Capacitacion y otras

unidades administrativas, para la coordinacion de actividades.-----------

Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato
“PERFIL DEL PUESTO:------r--rrmrrmermeemmemmesmmemmesmen msm s mme e e s me e ee s e e e
PREPARACION ACADEMICA:
Q‘% Profesional graduado en carreras universitarias de area de humanidades o ciencias
XN

L9 £ e R S S S SRS ————
Capacitacion en materia de Recursos Humanos y en disefno e implementacion de pensum de

~ estudios de carreras adMINISIFALIVAS, ~~«=«=s--smsesmmnanomemnsensnusssnmmamsnenssmosnomansnsrasamnsnasnnnnna—nses
EXPERIENCIA LABORAL:--------cemsmmnmncaaceee .

~ Acreditar 4 anos de experiencia laboral, de los cuales al menos 2 anos debe acreditar

O\é}gperiencia en supervision de personal y procesos de recursos humanos y Capacitacion.-------

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS [l ~--m=mmmmmm e e e e oo e e e e e eeee

(DEPARTAMENTO DE NOMINAS)-------nnnmmmmmmm oo e e

IDENTIFICACION:---- 5 .

TITULO DEL PUESTO: Analista de Recursos HUMANOS [l ~-====n=smmmmemmemmmcceecmcncneenanas

UBICACION: Departamento de Néminas, Direccién de Capacitacion -------

JEFE INMEDIATO: Jefe de Nominas --
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

y Registro Nocionol de las Personos D’ R E CTOR f O
LIBRO DE ACTAS
N? 02250
SUPERVISA A: NO €jerce SUPerviSion -----------=---m-csmmsmmmmemmmem oo

DESCRIPCION: e e e e s

NATURALEZA DEL TRABAUJO - oo oo s s

Trabajo técnico que consiste en realizar el andlisis, resolucién, ejecucion y consecucion del
desarrollo de los procesos concernientes al pago de néminas de salarios del personal del

RENAP, y brindar apoyo al Jefe de Ndéminas en la coordinacion y supervision de las

,\ actividades del Departamento. A o S A R A
ATRIBUCIONES:----------- e A .

« Revisa en el sistema de némina del RENAP la informacion contenida en los contratos,

nombramientos, rescisiones, suspensiones y otros documentos referentes a las diversas

acciones de personal que se generen en la Institucion. mmmmmemememmommesee e
‘e Revisa néminas de salarios de los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente”

y 022 “Personal por Contrato”, tanto mensuales como extraordinarias, y néminas para el

pago de Bono 14 y Aguinaldo. ------ --

Revisa las noéminas mensuales, gg_:extraordinarias, y de pago de prestaciones anuales
elaboradas por los Analistas de??';l;i.c_‘.arﬁinas:de 'rﬁenor jerarquia correspondiente a los
renglones presupuestarios 0ﬁ, 0é1. 022, 029 y 635, previo a obtener la aprobacion del

Jefe de Nominas.
Efectua la verificacion de suspensiones, descuentos judiciales, y otras acciones operadas

por los Analistas en las néminas de salarios, y realiza la revision de liquidaciones.-----------

Integra en la némina de sueldos las acciones de creacion, reasignacion, supresion de
puestos, asignacion de bonificaciones, complementos personales y otros beneficios.-------

Revisa planillas de descuentos realizados en concepto de cuotas del Instituto

guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-. ---===---===---nsmmecmmccmaaacensoosnnnmmn oo e on oo

Revisa el descuento de fianza y de Impuesto sobre la Renta a los trabajadores que

corresponda. --- -- i e
Realiza el andlisis y tramite de las solicitudes presentadas por personal de la Institucion,
para pago de prestaciones laborales, y elabora las liquidaciones correspondientes.---------

Revisa la confirmacion de cuentas bancarias para operar el acreditamiento en cuenta de

los salarios de los trabajadores de la Institucion, y revisa los reportes de acreditamiento

correspondientes. e S i

« Realiza el cierre y liquidacién de néminas mensuales y extraordinarias, y genera los

reportes y resumenes pertinentes. --------

« Verifica el pago de Boleto de ornato por parte de los trabajadores, y revisa el descuento

en noémina cuando corresponda. -------==----- mmmmmmmme e
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: REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Registro Nocionol de los Persencs Df R E CTOR ’ 0
LIBRO DE ACTAS

+ Realiza el célculo y proyecciones del Impuesto sobre la Renta -ISR-.----------=---=eeseeeeeaeev

e Revisa la declaracion anual de ISR definitivo.---

e Atiende y da respuesta a solicitudes de referencias personales de trabajadores y

extrabajadores de la INStitUCION. ======mmmmmrm e e

Actualiza la informacion del personal del RENAP que se encuentra registrada en la base
de datos del sistema de ndmina, en base a la documentacion recibida.-----------=----=--=-----
Revisa el presupuesto analitico de sueldos aprobado, participa en la carga inicial de la

informacion en el sistema de ndéminas y verifica su correcta actualizacion vy

mantenimiento. TSSO S

Desarrolla software necesario para el proceso de informacién y emision de documentos

de pago de salarios.
Elabora escenarios de sueldos, y realiza la evaluacion de salarios en forma estadistica.---

Atiende consultas formuladas por trabajadores del RENAP en relacion al tramite de

“asuntos relacionados con la némina de sueldos.
Facilita toda la documentacion e informacion que sea solicitada por la Direccion de
Auditoria Interna y por la Contraloria General de Cuentas, para la realizacion de

auditorias y rendicion de cuentas.-- : Sl ——
Informa periédicamente al jefe inmediato sobre la situacién y avance en el cumplimiento

de las actividades encomendadas, -----=-==========m s m e e

Participa en reuniones técnicas convocadas por el Jefe de Nominas, para la coordinacion

y evaluacion de actividades. ---=--========m e s e e

Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. ------------===-=-e-eoeeme-
PERFIL DEL PUESTO: B A S A
PREPARACION ACADEMIC At -—--~-esecmcs o mi i meiesiosm it s e
Pensum Cerrado en carreras universitarias de area de ciencias economicas 0 ciencias

juridicas y sociales. --==-==-=s-=eremmmmem e e
Dominio de la legislacion laboral, de reglamentos y procedimientos relacionados con la

* administracion de salarios en el sector publico, legislacion administrativa, y manejo de office y

paquetes de COMPULACION. =========mmsmmmm e oo e oo e

- EXPERIENCIA LABORAL:--------------
Cjef—icreditar 3 anos de experiencia laboral, de los cuales al menos 2 anos deben ser en

elaboracién de néminas de salarios y area contable,--------=-=====mmmmmomm oo
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS [I] ------smsmmmmmmmmmmmm oo

(DEPARTAMENTO DE CAPACITACION)-------mmmmmm oo
\ IDENTIEICACION :--<<osscctsimmisi it sniiabiiiosint ot s S s i e i e

TiITULO DEL PUESTO: Analista de Recursos HUManos Il ---------=semeemmmemmmmemmmo oo
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

| de los P ; DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS
UBICACION: Departamento de Capacitacion =---------------x---mmnmmmmmemenes
Direccién de Capacitacion ---------==s=ssmmmmmmmmmmmeoemooeeee

JEFE INMEDIATO: Jefe de Capacitacion ------------------mcssooemens
SUPERVISA A: NO €JErCe SUPEIVISION ——--------nm==ssemmmmmsrssmmmmcnn oo
DESCRIPCION: sgonnssen Py
NATURALEZA DEL TRABAJO: -- I I

Trabajo técnico que consiste en elaborar, ejecutar y evaluar los planes, programas y eventos

de capacitacion para los trabajadores de la Institucion, en las diferentes sedes del RENAP

ubicadas en el interior de la Republica. ----==-====-- O~
ATRIBUCIONES:----------==-nmemeenan . =

+ Participa en la organizacién de eventos de capacitacion a desarrollarse en las distintas

sedes del RENAP. -----mcmmmeeeee- e

Realiza diagnésticos para la identificacion de necesidades de capacitacion.-------------------

Elabora manuales de cursos disefados para la capacitacién del personal de la Institucion.

Establece comunicacién con personas que participaran en capacitaciones programadas,

para coordinar actividades. ommmmeenee _ -

Solicita vehiculos y coordina el transporte de partlc;pantes y capacitadores a los centros

en que se desarrollarén los cursos.- B e
e Realiza la preparacién y acondicionamiento del salén de capacitacion, asi como la
preparacién del material de apoyo audiovisual e impresos para el desarrollo de los

Cursos.
: e Imparte capacitacién en temas del modulo legal, analizando el Codigo Civil, la Ley del
_ RENAP, el Reglamento de Inscripciones, y otras disposiciones relacionadas.-----------------

« Imparte capacitaciones especiales a trabajadores que tienen a cargo procesos

relacionados con el DPI, escaneo de documentos, y otros. -

Participa en eventos de induccion para personal de nuevo ingreso.

Brinda platicas a personas externas o invitadas que solicitan capacitaciones del area

registral.

Realiza la calificacion de evaluaciones del médulo legal y de otras areas, y lleva el control

L ]

_ y archivo de 1as MiSmas, --------=-=-=----smxmremsememeeme-
e Tabula resultados de evaluaciones de eventos. -
[ ]

Lleva el control y archivo de listados de asistencia de participantes en cursos de

capacitacion. --------=-==-==-=s--- -
Elabora informes sobre las capacitaciones impartidas y comisiones realizadas. --------===---

Da seguimiento a las nuevas capacitaciones, buscando sustentaciéon teérica para los

cursos. --- S AR
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
S Registro Nacional de las Personos Df R E CTOR ‘I O
LIBRO DE ACTAS

N

+ Elabora oficios, estadisticas, y otros documentos relacionados con la actividad de

capacitacion, y ordena y archiva correspondencia. memem e e

» Informa periédicamente al jefe inmediato sobre la situaciéon y avance en el cumplimiento

de las actividades encomendadas.

« Participa en reuniones técnicas convocadas por el Jefe de Capacitacién de Recursos

Humanos, para la coordinacion y evaluacion de actividades.--
e Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. -=----==========smmssseme--
PERFIL DEL PUESTO:
PREPARACION ACADEMICA:- - —

Pensum Cerrado en carreras universitarias de area de humanidades o ciencias economicas.--

Conocimiento del desarrollo de competencias, de didactica y andragogia, de planificacion de
eventos y actividades de capacitacion y de manejo de office y paquetes de computacion. ------
EXPERIENCIA LABORAL -~ e e

reditar 3 afnos de experiencia laboral, de los cuales al menos 2 afnos deben ser en el area

de capacitacion. R SR A SRS
ANALISTA DE RECURSOSIHUMAN QS Il 8t o oo e
(DEPARTAMENTO DE SELECCION DE RECURSOS HUMANOS)
IDENTIFICACION: --------— AR S

TiTULO DEL PUESTO:. _ Analista de Recursos HUmanos |ls=-----------------z----
UBICACION: Departamento de Seleccion de Recursos Humanos, Direccién de Capacitacion.

JEFE INMEDIATO: Jefe de Seleccion de Recursos Humanos-==-=============snmemmcmeeue-

~. SUPERVISA A: No ejerce supervision e S

DESCRIPCION: S SRR S R

\\NATU RALEZA DEL TRABAJO -
: Trabajo técnico que consiste en aplicar y calificar pruebas psicométricas, realizar entrevistas
' de trabajo, presentar informe de los resultados de evaluacion, gestionar acciones
relacionadas con ascensos, traslados e incrementos salariales para el personal de la
Institucion, gestionar acciones del programa de plan de carrera y otras.

ATRIBUCIONES: -----+--cscsermansosammamanceacennencnnennanas -~
Cjé—c Elabora la programacion de horarios para la realizacion de los diferentes procesos de

reclutamiento, seleccidn, contratacion y plan de carrera.---------=se-s=seeesemmmmmmmmncemmnnnanan

* Realiza entrevistas de a candidatos que optan a puestos dentro de la Institucion, en los

procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y plan de carrera.------ -
e Da instrucciones a los candidatos para el llenado de la papeleria necesaria para

completar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y plan de carrera,---------
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“* Registro Nocionol de las Personos D’REC TO R‘o

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

LIBRO DE ACTAS

Brinda la instruccién y explicacion técnica para el uso de los diferentes softwares,

verificando por la correcta aplicaciéon de ellos. -----------

Elabora y firma los informes correspondientes. ==----s-m--mmmemmm e
Da mantenimiento a la base de datos Armstrong, sobre software de psicometria.------------

Realiza estudios de mejora en los diferentes procesos de seleccién de recursos

HUMBNGS s s S S S S S A S R s

Elabora cédigos 011, 022 y 029 para contratacion de personal permanente, personal por

contrato y de servicios técnicos y profesionales. ==-=«----mmmmm e

Realiza la revision y mantenimiento de la estructura organizacional del sistema factus.-----
Crea codigos de los trabajadores de la Institucion, y plazas en el programa factus-net.-----
Realiza la verificacion en el sistema factus-net, de ubicaciones geogréficas de plazas
creadas y de plazas vacantes, para proponer posibles ascensos o traslados de personal.-
Realiza en analisis de documentos requeridos para gestionar ascensos, traslados e
incrementos salariales del personal del RENAP. -

Efectia trabajo de investigacion del record del personal contratado que solicita

promocion, para poder ejecutar ascenso o traslado.------------ : e

Realiza el analisis del perfil del personal que requiere promocion, para verificar que

cumpla con los parametros y requisitos establecidos. -~

Elabora acuerdos de ascenso, traslado e incrementos salariales.

Elabora indicadores semanales de evaluaciones aplicadas y del estatus de plazas

(ocupadas o vacantes). - e

Informa periédicamente al Jefe de Seleccion de Recursos Humanos sobre el desarrollo y

avance de las funciones encomendadas. memm e e es e e e e e e ane e

Participa en reuniones técnicas del Departamento de Seleccion de Recursos Humanos

para coordinar y evaluar actividades. --------======sermemremmemne-.

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

ERFIL DEL PUESTO:--------n-semeemmeem e .
 PREPARACION ACADEMICA:---------ssmsememmmmemmen e -
_Haber aprobado el sexto semestre en carreras universitarias de area de humanidades,

ciencias econdmicas o ciencias juridicas y SOCIales. =-========nmmmmmmmmmmmm e
EXPERIENCIA LABOR AL - e
(Z )

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS [l---n oo

(DEPARTAMENTO DE CONTROL DE RECURSOS HUMANOS) - -—-
IDENTIFICACION:---------enenemmnee-

creditar 3 anos de experiencia laboral, de las cuales al menos 1 ano deben corresponder a

experiencia en el area de recursos humanos. -------------- - :

TiTULO DEL PUESTO: Analista de Recursos Humanos ||

(08-2011 - No. DE CUENTA R1-60 - LIBRO 4-ASCC FOLIOS 184
SUMINISTROS ¥ SERVICIOS - NIT.. 40688476 - TEL.: 2336-1862 - FAX. 2336-1893 - 12 CALLE "A” 33-64, ZONA 5

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS S/RES. No, Fb./2662 CLAS.: 365-12.8.1-4-07 DE FECHA 1-4-07 - 1,000 DEL Na. 2,001 AL 3,000 ENVIO FISCAL No. 4-ASCC 8858 DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 366-2011 DE FEGHA 24-



REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

= Registro Nacional de las Personos

No 02255

UBICACION: Departamento de Control de Recursos Humanos, Direccion de Capacitacion.---
JEFE INMEDIATO: Jefe de Control de Recursos Humanos

SUPERVISA A: No ejerce SUpervision --------=--=======mcm-mmmmememmeev
DESCRIPCION =t i i
NATURALEZA DEL TRABAJO:----- = e S S RiSSIeS

Trabajo técnico que consiste en realizar el analisis, resolucion, ejecucion y consecucion de las

diferentes acciones de personal que se generan en el RENAP.

ATRIBUCIONES ;- - e e e e o e e
Revisa y analiza documentos relacionados con solicitud de licencias, con renuncias, con

suscripcion de contratos, con traslados y otros asuntos.
Elabora proyectos de resoluciones o0 acuerdos de las acciones relacionadas con
licencias, renuncias, rescisiones de contrato, vacaciones, suspensiones, fallecimiento,

compensaciones economicas, y otros asuntos relacionados con la administracion del

personal de la Institucion. --

Notifica Resoluciones, destituciones, rescisiones de contratos y otras acciones de

personal. - e
Formula cargos a los trabajadores que cometen faltas en las diferentes Direcciones y
unidades administrativas del RENAP, == B AR

Lleva registro integrado de toda la documentacion de los trabajadores del RENAP, con
datos personales y documentos del empleado. -----===-=====smmm e mmmm e

Elabora informes estadisticos sobre las distintas acciones de personal ejecutadas.----------

Brinda asesoria sobre acciones de personal a las autoridades y trabajadores que lo

soliciten. - e e e e

Atiende el teléfono y publico que requiera informacion en materia de nombramientos y

contratos de trabajo. B T NI S RS

Investiga y recopila temas para elaborar boletines de salud y seguridad ocupacional.-------

Realiza visitas a sedes del RENAP, y supervisa acciones en materia de recursos

AUMANOS. ~-=====mmmm e e

Participa en la coordinacion del proceso de evaluacion del desempeno de los

trabajadores de la INStituCION . —--—=—-mmmm e e -
+ Monitorea y evalla los resultados de la evaluacion del desempeno.-
Cj‘?‘? Informa periédicamente al jefe inmediato sobre la situacion y avance en el cumplimiento

de las actividades encomendadas. --------------===-memmemmcmmmmmmemm=——————————— e e

e Participa en reuniones técnicas convocadas por el Jefe de Control Recursos Humanos,

para la coordinacion y evaluacion de actividades. ------=========ssmmmsmmmmmmmm oo

+ Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. -----=-========ezsmcmmee-
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
“¥ Registro Nocional de los Persones D’RECTOR’O
LIBRO DE ACTAS

N? 02256

PERFIL DEL PUESTO: T
PREPARACION ACADEMICA: o

Haber aprobado el sexto semestre en carreras universitarias de area de humanidades,

ciencias econdémicas o ciencias juridicas y sociales. -=----====--==mmmmmmmmmmmsemmmm oo
EXPERIENCIA LABORAL t--nmmm e e o s
Acreditar 3 afios de experiencia laboral, de las cuales al menos 1 afno deben corresponder a

experiencia en el area de recursos humanos.-------==-==-====-===zssssmmmocnmonnas
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS |-----=msmemmmemm oo e
[0 I ] o7V o3 [0 | E———
TITULO DEL PUESTO:  Analista de Recursos Humanos | ----------- -

UBICACION: Departamento de Seleccion de Recursos HUMaN0s ---------=------

Departamento de Control de Recursos Humanos Departamento de Néminas

Departamento de Capacitacion ---------s==sesmmmmmmmmmmeeo oo eeno s oo oo

(todos de la Direccion de Capacitacion) ----------==--==---==mmsmmmmmsmemmeceme oo oo e o e
EFE INMEDIATO: Jefe de Seleccion de Recursos Humanos ----------=-=========---=---
Jefe de Control de Recursos Humanos

Jefe de Néminas - b4 e

Jefe de Capacitacion -

(segun corresponda) : ;

- SUPERVISA A: No ejerce supervision ------
\ (8] 212109 1] o103 (0] RN
NATURALEZA DEL TRABAJO: ----------mmnmmne- :
Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas actividades relacionadas con los
subprocesos de recursos humanos, en concordancia con el Plan Operativo Anual de la
“Direccion de CapacitaCiOn, ==--============rssmmmmmmmm e oo

ATRIBUCIONES :------nneemmmmmmmm oo oo

Realiza la clasificacién de los documentos segun el departamento que corresponda.-------

Realiza cita telefénicamente a personas internas y externas, relacionadas con procesos

dE rECUISOS NUMANOS. ~----nmmsmmsmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmsmmsmmsmessesmssesmmmmm=—memmemme oo e

Elabora la programacion de actividades relacionadas correspondientes a cada

AEPAMAMENLO. ~--n--nmmmmemmmermmmmrmmmemomsemomeeooeeooesooess s oo oo
Prepara el material necesario para actividades y acciones de personal, segun sea el

caso. emmmm e wmemmmm e

e Realiza la verificacion de documentos relacionados con acciones de personal, -----------=---

e Elabora documentos internos y externos, relacionados con las acciones del personal que

se deriven de las instrucciones emanadas por SUS SUPEriores. =-=-==-=-====sssmsmssmmmzmmmmmmsas
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P REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
| de los P D’RECTOR‘O
LIBRO DE ACTAS

No

» Participa en la elaboracion del Analitico Salarial y en la elaboracién del Plan Operativo

Anual de la Direccion de Capacitacion. =-----------=s-smemmmmmmemmuncnnn-

* Lleva el manejo y actualizacién de la Base de Datos del departamento en el sistema

FaCtuS-Net. ~=---mee e =
» Atiende consultas y resuelve dudas planteadas por autoridades o trabajadores. -------------

* Realiza la actualizacion de indicadores del departamento y elabora las graficas

COrreSPONAIBNES, ~==nrmmmm e oo

e Elabora requisiciones, oficios, memos y otros documentos relacionados con las acciones

de personal. e
e Atiende consultas verbales y telefonicas tanto a personas internas como consultas de
trabajadores del RENAP., ~---memmm e
» Informa periodicamente al jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las funciones

encomendadas, —esmsrmn e e s e e

¢ Participa en reuniones técnicas a las que es convocado.-----------=s==sremmmrmmmmmm e

» Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. =
PERFIL DEL PUESTO:-----m ot e e

OPCION “A”: S B A N
Haber aprobado el cuarto semestre de ;_:arre_[és universitarias en 4rea de humanidades,

ciencias econémicas o ciencias juridicas y sociales. T

Dominio de los procesos de recursos humanos.
Acreditar 2 anos de experiencia en labores relacionadas con recursos humanos.------------------
OPCION “B”:-----mmmmem e oo -
-Haber aprobado el segundo semestre de carreras universitarias en area de humanidades,

ciencias economicas o ciencias juridicas y sociales. e e e

Dominio de los procesos de recursos humanos.-------- --

“Acreditar 3 anos de experiencia en labores relacionadas con recursos humanos, -----=-===-===----
ENCARGADO DE FORTALECIMIENTO LABORAL INSTITUCIONAL--
ENTIFICACION :--—-------commeeesassnanannssmmasacaassnncnnnnamnamanaaannnmnnameneemeesme ne e mm e mmmemmm e
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Fortalecimiento Laboral Institucional ----==========----
~UBICACION: Departamento de Control de Recursos Humanos, Direccion de Capacitacion.---
JEFE INMEDIATO: Jefe de Control de Recursos Humanos
SUPERVISA A: Auxiliar de Recursos HUmManos -------===========remmomomee e
PESCRIPCION:<-----semsmmesissisiinas e
WTURALEZA UL TR st gt
~ Trabajo técnico que consiste en gestionar los subprocesos de recursos humanos, que apoyen
los objetivos organizaciones en materia de recursos humanos.
ATRIBUCIONES:----- T
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
- Registro Nocionol de las Personas D,RECTOR'O
LIBRO DE ACTAS

» Revisa, perfecciona y ejecuta herramientas institucionales de aplicacion para el

crecimiento laboral de los trabajadores en la InStituCion, =---=-=--=-==mesmsmmmmcmmc oo
¢ Implementa un Sistema de Evaluaciéon del Desempeno, con los requerimientos técnicos y
de mejora continua, que coadyuven al alcance de los objetivos organizaciones.--------------
e Administra las herramientas institucionales de crecimiento laboral, como evaluacion del
desempeno, clima organizacional y cualquier otra que pudiera surgir de crecimiento

Tt h o [l e e e P e AR PP LR SRR e e e e S e e s

Realiza periédicamente revisiones a los limites de mejora, a través de las herramientas

institucionales de cada uno de los empleados de la institucion.-------=-====-==-mncemenmnnccacen-

Consensua y aplica con el Jefe de Control de Recursos Humanos criterios relacionados

BB Bl A e e

Elabora informes periddicos relacionados con las herramientas aplicadas.

Elabora estadisticas relacionadas con las herramientas aplicadas.

Lleva registro integrado de toda la documentacion de los trabajadores del RENAP, con

datos personales y documentos del empleado. —==------===--mmmmmmom s
Brinda asesoria sobre acciones de personal a las autoridades y trabajadores que lo

soliciten. ---- e : - . B e

Atiende el teléfono.y publico que requiera informacion en materia de los subprocesos de

CONtrol de PErSONEL. —-=====nmmmmmm e

Realiza visitas a sedes del RENAP, y supervisa acciones en materia de recursos

LD TINS5 . 555 o i s - .

Monitorea y evalla los resultados de la evaluacién del desempeno.----- .

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

de las actividades encomendadas.---===-========smmmmmmmmmm e eaeee

Participa en reuniones técnicas convocadas por el Jefe de Control Recursos Humanos,

para la coordinacion y evaluacion de actividades. ------=-======s=senmmmemmaennen

e Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. ---
§%PERFIL o7 ] 1] 5 16 ) S ]

PREPARACION ACADEMICA :<—csusciisivsiimmmsnisisimassussassssn
Pensum Cerrado en carreras universitarias de area de humanidades, ciencias econémicas 0

S CIENCIAS JUHITICRS Y SOCIRIES, womsssmseinsmimsissnsasiesisummson st s s e

Conocimiento en implementacion de herramientas de crecimiento laboral, evaluacion del
desempefio, clima organizacional. Conocimiento de la legislacion laboral en el sector publico,
de legislacién administrativa, legislacion interna del RENAP y de manejo de computadora. -----
EXPERIENCIA LABORAL ;--------cmmommmmemmcme oo

LN
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Reglstro Nacional de las Personas D, RE CTOR f O
LIBRO DE ACTAS

N

Acreditar 3 afios de experiencia laboral, de los cuales al menos 2 anos deben ser en
elaboracion de recursos NUMAaNOS. =-=========n=s=smmmemmemee oo oo oo oo
ENCARGADO DE CONTRATACION Y NOMBRAMIENTOS--------=nnnnneemmmmmmmmmmmmmooeee
IDENTIFICACION:-- e emm e
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Contratacion y Nombramientos-----------------=---=----
UBICACION: Departamento de Seleccién de Recursos Humanos, Direccion de Capacitacion.
JEFE INMEDIATO: Jefe de Seleccion de Recursos HumManQos ------=-=-=-==snmsmeecmonnas
SUPERVISA A: Analista de Recursos HUmManos || -=-=-=====mmmmmmmmmmmmemcccccancnnnnen

Analista de Recursos Humanos |

Auxiliar de Recursos HUMAaNOSs ======s=mmmmmommmmmamm oo

(todos en Seleccion de Recursos HUManos) ------=-=-====-=-----
DESCRIPCION:-----=--=-csscnsesnmsannmmesnen R s e
NATURALEZA DEL TRABAJO  ----mmmmm e oo 2y

Trabajo técnico profesional que consiste en gestionar el proceso de nombramientos,

contratacién y toma de posesion de los nuevos empleados, asi como de los empleados que

son ascendidos o trasladados, dentro de RENAP. R e e e e e e e
ATRIBUCIONES:---- : o B A R RN

Realiza los diferentes subprocesos de contratacién y toma de posesién, apegandose a la

reglamentacion y requisitos establecidos. --- :

Elabora nombramientos, acuerdos, contratos 'y tomas de posesion de las personas,

previo a ocupar un puesto de trabajo. ----------=-==--=----

\) « Elabora informes estadisticos sobre las distintas acciones de personal ejecutadas.---------

Elabora codigos 011 y 022 para contratacion de personal permanente, personal por
contrato. R —— = e

Realiza la revisién y mantenimiento de la estructura organizacional del sistema factus.-----

« Crea codigos de los trabajadores de la Institucién y plazas en el programa factus-net.------

Integra la memoria de labores del departamento.

Realiza todos los reportes que sean solicitados tanto para uso externo, COmo para uso

INEEINO.~===m == e --

L
N \%' Gestiona las diferentes bases de datos comparando el analitico de sueldos versus las
plazas vacantes, para informar a la Coordinacion de Gestion de Talento sobre las

mismas. i e e

« Elabora acuerdos de ascenso, traslado e incrementos salariales.------=-=-=----

« Atiende el teléfono y publico que requiera informacion en materia de solicitudes de

@Q empleo o ascenso.
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

N

e Realiza visitas a sedes del RENAP y supervisa acciones en materia de recursos

RUMANOS. ----=-=smmmmmmrmmmmmmmmmmme oo -

« Informa periddicamente al jefe inmediato sobre la situacion y avance en el cumplimiento

de las actividades encomendadas. ---- S S RS

» Participa en reuniones técnicas convocadas por el Jefe de Seleccion de Recursos

Humanos, para la coordinacion y evaluacion de actividades. --------

» Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. -----------------
PERFIL DEL PUESTO:-- -
PREPARACION ACADEMIC A -----mnmmmmmmmmmmmmm e o

Pensum Cerrado en carreras universitarias de area de humanidades, ciencias econémicas o

ciencias juridicas Y SOCIAIES. ~—-----==========mmmm e
Dominio de los procesos de contratacion de personal y manejo de computadora. -----------------
EXPERIENCIA LABORAL :-------mmmmmemm e e e e S S
Acreditar 3 afos de experiencia en administracion de recursos humanos. -------=---========-===-=---
ENCARGADO DE ARCHIVO DE PERSONAL----- oo em e
IDENTIFICACION: i e, ghusimisny S08 @ .  HE. eananeen
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Archivo de Personal
UBICACION: Departamento de Control de Recursos Humanos, Direccion de Capacitacion. --

FE INMEDIATO: Jefe de Control déﬂecursos Humanos ----
SUPERVISA A: Auxiliar de Recursos Humanos -
DRSO DO s oS st i = o

NATURALEZA DEL TRABAJO: -----m = mm e e
Trabajo técnico que consiste en realizar el gestionar los subprocesos de recursos humanos
necesarios para garantizar un adecuado archivo de recursos humanos. ------=---=--=====s=ssscsocoes
ATRIBUCIONES:----------=mmmmmmmmmmm oo ”

e Coordina las actividades del Archivo de personal de Recursos HUmManos.----==-=--=-==-=------

» Consensua y aplica con el Jefe de Control de Recursos Humanos criterios de atencion al

ClENTE INtOITID ==n==n==nsnmsmmnssmmammmm o o oo oo oo oo e oo oo e m =

e Perfecciona y dar seguimiento a los sistemas para Indexar, clasificar y uniformizar los

expedientes de los empleados del RENAP. --- mmmmmeeeme s

Perfecciona y da seguimiento a los sistemas de uso de expedientes. ---------------
Aplicar los principios de mejora continua a los sistemas de uso y ordenamiento de

EXPEAIENEES. ~--mnmmm e

Actualiza constantemente y de acuerdo a la documentacién que se envié los expediente

de cada uno de los empleados del RENAP. memmemesessmemmmmeemmennen

Aplica en la administracion del area, los limites contenidos en la legislacion guatemalteca.

e Elabora informes periddicos relacionados con las herramientas aplicadas.---------=--=======-
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\ !  REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Registre Nocional de los Personas D‘I RE CTOR l‘ O
LIBRO DE ACTAS

N° 02261

« Elabora estadisticas relacionadas con las herramientas aplicadas. ----=--=---

« Retroalimenta al Jefe de Control de Recursos Humanos sobre la problematica en la

atencion del cliente interno.
« Atiende el teléfono y publico que requiera informacion en materia de los subprocesos de

control de personal. ---------- s e R o sy S
¢ Realiza visitas a sedes del RENAP, y supervisa acciones en materia de recursos

HUMANOS . ========mnmmmmmmmmemmmommmcooceceammemesemmmme = mmemmmnmnmmnmne
« Informa periédicamente al jefe inmediato sobre la situacién y avance en el cumplimiento

de las actividades encomendadas.-----=-==-==-- e
« Participa en reuniones técnicas convocadas por el Jefe de Control Recursos Humanos,

para la coordinacion y evaluacion de actividades. s

« Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. - --
PERFIL DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA :---cmmcmmmmmmmmmmmmmmommmmmomommommemmommeem e m e e e s
Pensum Cerrado en carreras universitarias de area de humanidades, ciencias economicas o

ciencias juridicas y sociales.---- -ee- : -
onocimiento en archivo de recursos hume.'nos,' implementacién de herramientas de apoyo a
las acciones de personal. Conocimiento dé"ia'legislécién laboral en"' el sector publico, de
legislacién administrativa, legislacién interna del RENAP y de manejo de computadora. ---------
XPERIENCIA LABORAL.:----------=-cnmmmmmmmemmmnnmnnnneeee

Acreditar 3 afos de experiencia laboral, de los cuales al menos 2 anos deben ser en

elaboracion de recursos humanos. s TR Y
ENCARGADO DE ACCIONES DE PERSONAL--------=-nsmsmmmmemmmmems s om s mm o m oo

IDENTIFICACION: - = =

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Acciones de Personal ------------------mmmmeeeeeeenoo-
UBICACION: Departamento de Control de Recursos Humanos, Direccion de Capacitacion.---
JEFE INMEDIATO: Jefe de Control de Recursos Humanos
SUPERVISA A: Analista de Recursos Humanos || -

Analista de Recursos HUMAaNOS | -------=-==-===mmmmmmmmmemamanacamme

Auxiliar de Recursos Humanos ---
(todos en el Control de Recursos HUManos) =-==-=====---====---
DESCRIPCION: = 2 S

NATURALEZA DEL TRABAJO:-- R -
Trabajo técnico que consiste en gestionar los subprocesos de recursos humanos, que apoyen

objetivos organizaciones en materia de recursos humanos, a través de cada una de las

acciones de personal que se generen. -
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Registro Nocionol de las Personas D ‘ R E C TO R , O
LIBRO DE ACTAS

N

ATRIBUCIONES:---- - - o o

« Vela por la correcta aplicacién del Reglamento Interno, Procedimientos y leyes vigentes

eN ASUNTOS 1aDOrAIES. =-=--====nmmmmmmmmmmsmecsessmmmmm e e e e ee s es e e e

e Retroalimenta al Jefe de Control de Recursos Humanos sobre la problematica en la

atencion del cliente interno. =----------=--=m-mmmmesmmsmmnamanns wmmmemmmmmmmmmmemeeeneneae
« Administra los recursos materiales y humanos del area de Acciones de Personal, -----------

e Aplica en la administracion del &rea, las normas relacionadas con las actividades

laborales y administrativas del pais. -- -- -

Consensua y aplica con el Jefe de Control de Recursos Humanos criterios relacionados

con el area. . =

Elabora informes periodicos relacionados con las herramientas aplicadas. -----------------=--

Elabora estadisticas relacionadas con las herramientas aplicadas. --

Brinda asesoria sobre acciones de personal a las autoridades y trabajadores que lo

soliciten. = = e S e B e

Atiende el teléfono y piblico que requiera informacion en materia de los subprocesos de

control de personal. - :

Realiza visitas a sedes del RENAP, y supervisa acciones en materia de recursos

humanos.------=============-- e

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

de las actividades encomendadas.--- s

Participa en reuniones técnicas convocadas por el Jefe de Control Recursos Humanos,

para la coordinacién y evaluacion de actividades.--------------==----=-

« Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. ----====--=-=-cecsemrmnam-
PERFIL DEL PUESTO: e -
PREPARACION ACADEMICA:--- e

Pensum Cerrado en carreras universitarias de area de humanidades, ciencias econémicas o

ciencias juridicas y sociales.---=================smccccmemnnnas -- -
Conocimiento en asuntos laborales procesales o administrativos. Conocimiento de la

legislacion laboral en el sector publico, de legislacion administrativa, legislacion interna del

RENAP y de manejo de computadora. -- --
EXPERIENCIA LABORAL :---------nmmmmmmmmmmommonoen o
Acreditar 3 afos de experiencia laboral, de los cuales al menos 2 anos deben ser en procesos

relacionados con acciones de personal.----------=-==s==ssacocsoroocmoomoesmessesamecoococssssnaones
ENCARGADO DE PLAN DE CARRERA--- mmmmmmme e commesemmmmnmaeae

( jé IDENTIFICACION:-----------ennmmeeenne = ”

TiTULO DEL PUESTO: Encargado de Plan de Carrera ----- fnsemmmmeeemesesneceenos
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
I do las P DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

N

UBICACION: Departamento de Seleccién de Recursos Humanos, Direccion de Capacitacion.
JEFE INMEDIATO: Jefe de Seleccién de Recursos Humanos -
SUPERVISA A: Analista de Recursos HUManos Il --------------ecemmeeemnen

Auxiliar de Recursos HUManos ------------------ceeceeev-

(todos en Seleccion de Recursos Humanos)
DESCRIPCION : == wsns it it s ot i kst sbisinia e ren

NATURALEZA DEL TRABAJO:-------cmommmmmmemcaeee = .
Trabajo tecnico profesional que consiste en gestionar el proceso de nombramientos,

contratacion y toma de posesién de los nuevos empleados, asi como de los empleados que

son ascendidos o trasladados, dentro de RENAP. - .
ATRIBUCIONES:-----------—-—- T

e Desarrolla, propone y gestiona cada uno de los subprocesos referentes al programa de

Plan de Carrera que sea avalado por el Directorio o por el Director Ejecutivo. =---------------
« Da mantenimiento a los diferentes manuales y reglamentos de recursos humanos, en
materia de planificacion, seleccion y plan de carrera velando por un su actualizacion
constante y que responda a las necesidades actuales y futuras de la Organizacién. --------
Elabora informes estadisticos sobre las distintas acciones de personal ejecutadas.----------
Realiza en conjunto con el Coordinador de Escuela Registral el estudio de la Deteccion
le Necesidades de Capacitacion _cjue puedan ser incluidos en el pensum de estudios de
la referida escuela, con el objeto de lograr el desarrollo de carrera de los empleados.-------
Genera propuestas para concatenar las carreras individuales y las necesidades
organizacionales para coadyuvar al alcance de ambos 0bjetivos.----==----=sssscasmmmmmmemmmmmnnn
Realiza todos los reportes que sean solicitados tanto para uso externo, como para uso

interno. e
Gestiona las diferentes bases de datos comparando el analitico de sueldos versus las
plazas vacantes, para informar a la Coordinacion de Gestién de Talento sobre las

MISMAS. ==-===-mmmmmmm e -

Elabora acuerdos de ascenso, traslado e incrementos salariales. -----------ccecmemcomemeemes

Atiende el teléefono y pulblico que requiera informacién en materia de solicitudes de

EMPIEO O ASCENSO. ===mmmmm et e e

Realiza visitas a sedes del RENAP y supervisa acciones en materia de recursos

humanos. R e e )

Informa periédicamente al jefe inmediato sobre la situacién y avance en el cumplimiento
é de las actividades encomendadas. ==-=======smmmmm e
» Participa en reuniones técnicas convocadas por el Jefe de Seleccién de Recursos

Humanos, para la coordinacion y evaluacion de actividades. -

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS S/RES. No. Fb./2662 CLAS.: 365-12.84-4-67 DE FECHA 1-4-57 - 1,000 DEL M. 2.001 AL 3,000 ENVIO FISCAL No. 4-ASCC 8858 DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 366.2011 DE FECHA 24-
DB-2011 - No. DE CUENTA R1-60 - LIBRO 4-ASCC FOLIOS 194
SUMINISTROS ¥ SERVICIOS - NIT.: 4068947-6 - TEL.: 2336-1892 - FAX: 23361853 - 12 CALLE *A" 33.84_ ZONA §



REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Reglstro Nacional de las Personos D!RECTOR’O
LIBRO DE ACTAS

N° 02264

» Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
PERFIL DEL PUESTO:----- -
PREPARACION ACADEMICA:
Pensum Cerrado en carreras universitarias de area de humanidades, ciencias econémicas o

ciencias juridicas y SOCIAIES. ~==-======mm=mmm e e

Dominio de los procesos de desarrollo de personal. =-------semmmmmm e
EXPERIENCIA LABORAL :---------- ]

Acreditar 3 anos de experiencia en administracion de recursos humanos, preferentemente en

Desarrollo de Planes de Carrera.--
CAPACITADOR mmmmmmmmmmmeeseeeeseeeseeseesseeesesese————-
(DEPARTAMENTO DE CAPACITACION)----
ID ENTIE TG GO s o it s et o e e e
TITULO DEL PUESTO: Capacitador

UBICACION: Departamento de Capacitacion, Direccién de Capacitacion --------
JEFE INMEDIATO: Ufode CapatHation -5 -------ss------ - -
SUPERVISA A: No ejerce supervision --

DESCRIPCION:

NATURALEZA DEL TRABAJO:

rabajo técnico que consiste en elaborar, ejecutar y evaluar los planes, programas y eventos
de capacitacion para los trabajadores de la Institucion, en las diferentes sedes del RENAP

ubicadas en el interior de la Republica.
ATRIBUCIONES:
* Viaja y participa en la organizacion de eventos de capacitacion a desarrollarse en las

distintas sedes del RENAP.
» Convoca a los colaboradores del RENAP a los diferentes cursos.---=-----==-==smmsmmmmemmeee-

 Da seguimiento a las capacitaciones que prestan otras instituciones al RENAP.--------------

« Disena y Modifica los contenidos de l0s Cursos ----------=--====-=meeeneuee---

. Aplica técnicas y actividades ludicas en apoyo de otras actividades dentro de la

institucion.
Realiza diagnosticos para la identificacion de necesidades de capacitacion.-------------------
Elabora manuales de cursos disenados para la capacitacion del personal de la Institucion.
Establece comunicacién con personas que participaran en capacitaciones programadas,

para coordinar actividades.

« Solicita vehiculos y coordina el transporte de participantes y capacitadores a los centros
Oég en que se desarrollardn [0S CUIS0S. ~==-======nmmmm e e
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. REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
: Registro Nocional de las Personos Df R EC TOR f O
LIBRO DE ACTAS

Neo

* Realiza la preparacion y acondicionamiento del salén de capacitacion, asi como la
preparacion del material de apoyo audiovisual e impresos para el desarrollo de los

Cursos. s
» Imparte capacitacién en temas del médulo legal, analizando el Cédigo Civil, la Ley del
RENAP, el Reglamento de Inscripciones, y otras disposiciones relacionadas. -----------------

» Imparte capacitaciones especiales a trabajadores que tienen a cargo procesos

relacionados con el DPI, escaneo de documentos, y Otr0S. ---=-======-=-=mmmmmmmmmmemmcmeeecceee
» Participa en eventos de induccion para personal de NUEVO INQres0.-----===-====x=nznnsmmmmmmema-

» Brinda platicas a personas externas o invitadas que solicitan capacitaciones del area

registral. -

Realiza la calificacion de evaluaciones del médulo legal y de otras areas, y lleva el control

y archivo de las mismas.------ T o S S i e e

Tabula resultados de evaluaciones de eventos. e

Lleva el control y archivo de listados de asistencia de participantes en cursos de

CADACTACIATY. w3 S i R R
Elabora informes sobre las capacitaciones impartidas y comisiones realizadas. --------------

Da seguimiento a las nuevas capacitaciones, buscando sustentacion teérica para los

Cursos. ' : —_ S

Elabora oficios, estadisticas, y otros documentos relacionados con la actividad de

capacitacion, y ordena'y archiva COMeSPONUENCIA. ===xx====n=nnnmesimsm it

Informa periodicamente al jefe inmediato sobre la situacién y avance en el cumplimiento

de las actividades encomendadas. -

Participa en reuniones técnicas convocadas por el Jefe de Capacitacién, para la

coordinacion y evaluacion de actividades.--

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

PERFIL DEL PUESTO: - -
PREPARACION ACADEMICA:--------n--cc-o-
Pensum Cerrado en carreras universitarias de area de humanidades, ciencias econémicas o

ciencias juridicas y Sociales. - mmssmmssessesessessessesesneenmnn.

~. EXPERIENCIA LABORAL :------==covrecomemmmmenecn e cn e en e s e oo e e e e

Acreditar 3 anos de experiencia laboral, de los cuales al menos 2 afos deben ser en el area

de capacitacion. - =

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS---
Oé;‘f’—'@ENTIFICACION: ..............
TiTULO DEL PUESTO: Auxiliar de Recursos Humanos ---
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

UBICACION: Departamento de Seleccién de Recursos HUMAN0S ------—---<--xemmmremee-

Departamento de Control de Recursos HUMANOS —=----=----m-mmemmmmmmmmmm e e e e e

Departamento de NOMINAs =-======emammmmmmm s

Departamento de Capacitacion e

(todos de la Direccion de Capacitacién) ------- e N
JEFE INMEDIATO: Jefe de Seleccién de Recursos HUMANOS ------=-======m=nsemmmammev
Jefe de Control de Recurs0s HUMANDS «-«=«-smscmsumm st it s b i

JEfe 0 NOIIITIAS momr e msm s a5t i S s s S

Jetfe de CapacitaCion ==-----mmemmemm e e i

(SOGLIN COITESPOMUR) ==enmmnreramnssiiem s e s o e e S S S i
SUPERVISAA: NO ejerce supervision ------------------eemmmmeeme-
DESCRIPCION :-------nnmssemem e e e oo e e
NATURALEZA DEL TRABAJO - e e e e
Trabajo técnico que consiste en auxiliar en la ejecucién de labores relacionadas con el

reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion y control del recursos humano que labora

en la Institucién. -eeeae e

Lleva el control de firma de documentos relacionados con el departamento al que

pertenece. ---- : F g e ;
» Elabora documentos internos y externos relacionados con acciones de personal. -----------
» Ingresa al sistema Factus-net los procesos de recursos humanos, segun corresponda a

su departamento, velando por su actualizacién y mantenimiento a la base de datos del

sistema. -- T e B e
» Realiza y presenta los informes de labores que le sean solicitados, --====-=-===smssmeemmmmeemmm-

» Digitaliza informacién de los perfiles de puestos, competencias, requisitos y funciones,

capacitaciones, acciones de personal, etc. - e

e Actualiza y da mantenimiento a la base de datos del sistema Factus-net. --

» Archiva todos los documentos relacionados de su departamento. ------------=-=-=-=-----
Atiende consultas y resuelve dudas de las sedes del RENAP via telefénica o por medio

de correo electrénico,---------- S

» Informa periédicamente al jefe inmediato sobre la situacién y avance en el cumplimiento

de las actividades encomendadas.------------- i e e e A S R
(7%:_‘- Participa en reuniones técnicas a las que sea CoNVOCAdD.-------=-======mmssemmemmmmmnemmemnennes
» Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
BRIk PEL Pl E S T O -t s o e i i S M A S
OPCION “A”: -
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
=SS Registro Nocionel de los Personas DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

Haber aprobado el segundo semestre en carreras de area de humanidades, ciencias
economicas o ciencias juridicas y SOCIAlES, -----=---===-==-===mmrrsmmmermmeee e cccen

Acreditar 1 ano de experiencia de labores relacionadas, de las cuales al menos 6 meses
deber corresponder a experiencia en el 4rea de recursos hUmanos.---------==-===sssszxx
OPCION “B”: e e e e A A

Poseer titulo o diploma del nivel medio de educacién. - -

Acreditar 2 afos de experiencia en labores relacionadas, de las cuales al menos 6 meses
deben corresponder a experiencia en el area de recursos humanos. --------------
ENFERMERA------- - L
IDENTIFICACION: e -
TITULO DEL PUESTO:  ENFERMERA e e
UBICACION: Departamento de Control de Recursos HUMAN0S -----------mwemmeemmmemmeemeeememev
JEFE INMEDIATO: Jefe de Control de Recursos Humanos

SUPERVISA A: NO ejerce SUPerviSION -=--====s=-mom s
DESCRIPCION - e et
NATURALEZA DEL TRABAJO:

rabajo técnico profesional que consiste en apoyar el trabajo de la clinica médica y atender

las, consultas basicas del persona que se acerquen por consultas.
ATRIBUCIONES: ., A T ——

¢ Atiende consultas y resuelve dudas planteadas por pacientes. -=-==---scmmmommeeeeee

Realiza la evaluacion primaria de los pacientes evaluando la sintomatologia que
presentan los pacientes dentro de la clinica y en atender las emergencias dentro de las
instalaciones de RENAP. e

Elabora el cuadro clinico del paciente para pasar a consulta con el M&dico .-----------------——-

Archiva y actualiza el record de enfermedad de los pacientes. --------------------e-scmeeeeeccees

Atiende consultas telefonicas de los pacientes. -------------=-----

Informa periédicamente al doctor sobre el desarrollo de la sintomatologia que presenta

cada paciente al doctor. b

Lleva el control de los medicamentos utilizados para los pacientes y genera las érdenes

de compra de los mismos. -

Participa en reuniones técnicas a las que es CONVOCAdO. -=-----========sssmmssmmmmnsmmmmmmmmmmnmnne

» Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, Coordinador o el
jefe de Control de Personal. -- -

PERFIL PERFIL DEL PUESTO: -------- e

PREPARACION ACADEMICA: -~~~

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS S/RES. No. Fb/2602 CLAS.: 365-12-8-1-4.97 DE FECHA 1.4-97 - 1,000 DEL No. 2.001 AL 3,000 ENVIO FISCAL No. 4-ASCG 8858 DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 366-2011 DE FECHA 24-
08-2011 - No. DE CUENTA R1-60 - LIBRO 4-ASCC FOLIOS 194
SUMINISTROS ¥ SERVICIOS - NIT: 406809476 - TEL.: 2336-1802 - FAX: Z136-1883 - 12 CALLE “A" 33-64, ZONA 5



1

\J

N

Registre Nocionel de las Pmen

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

N

Poseer Titulo Auxiliar de Enfermeria, Enfermera Graduada y/o diploma universitario en

enfermeria, s na i - o

Preferible cursos basicos de Primero Auxilios, Intervencién en Crisis, manejo de personas, y

manejo de office y paquetes de computacion.
EXPERIENCIA LABORAL: Acreditar como minimo 2 afos de experiencia en labores de

g (=T o R —

CUARTO: En las plazas de Director de Recursos Humanos, Jefe de Néminas, Jefe de

Capacitacion, Jefe de Seleccion de Recursos Humanos, Jefe de Control de Recursos
Humanos, Asistente de Direccion y Coordinador de Capacitacion, no se realizé modificacién a
sus Perfiles de Puesto, por ser perfiles ya existentes. QUINTO: La Direccién 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 Direccién de
Capacitacion, Direccion Administrativa, Direccién de Presupuesto, Direccién de Gestién y
Control Interno del Registro Nacional de las Personas para los efectos correspondientes.
SEPTIMO: El presente Acuerdo entrara en vigencia a partir del dos de enero de dos mil doce.

do en la Ciudad de Guatemala, el veinte de diciembre del dos mil once.”

DECIMO_SEPTIMO: SOLICITUD DE APROBACION DE REESTRUCTURACION DEL

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES, DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA. El Director Ejecutivo mediante oficio DE guion cuatro mil doscientos
noventa y uno A guion dos mil once (DE-4291A-2011) de fecha veinte de diciembre del
presente ano, traslada la propuesta de reestructuracion del Departamento de Compras y
Adquisiciones de la Direccién Administrativa con su justificacién, organigrama y perfiles a
crearse, y con Dictamen financiero favorable nimero cero cuarenta y seis guién dos mil once
(046-2011) de fecha veinte de diciembre del presente afio, emitido por la Direccién de
Presupuesto. El Directorio luego del andlisis y revision de la propuesta relacionada, por
consenso y unanimidad aprueba la reestructuracion del Departamento de Compras y
Adquisiciones de la Direccién Administrativa, emitiendo para los efectos correspondientes el
Acuerdo de Directorio nimero setenta y ocho guién dos mil once (78-2011) de fecha
veinte de diciembre del presente afno, mismo que se transcribe a continuacién: “REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS - RENAP- GUATEMALA, C.A. ACUERDO DE

~ DIRECTORIO NUMERO 78-2011 EL DIRECTORIO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS

PERSONAS - RENAP CONSIDERANDO: Que de conformidad al articulo 1 del Decreto
numero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus Reformas, Ley del

Registro Nacional de las Personas, el RENAP es una entidad auténoma de derecho publico,
con personalidad, juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y

)
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contraer obligaciones CONSIDERANDO: Que el Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas, Ley del Registro Nacional de las Personas, en el
articulo 9 establece que el Directorio es el érgano de direccién superior del RENAP, 6rgano
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' REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
“* Registro Neclonal de los Personos DIRE CTORIO
LIBRO DE ACTAS

N

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 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 maxima autoridad de la
Institucion, aprobar normas que el Director Ejecutivo de la institucion someta a su
consideracion y que contribuyan al mejor funcionamiento del RENAP: CONSIDERANDO: Que
el Director Ejecutivo presentd la propuesta de reestructuracién del Departamento de Compras
y Adquisiciones de la Direccion Administrativa, con base en el Dictamen Financiero nimero

cero cuarenta y seis guion dos mil once de fecha veinte de diciembre de dos mil once, emitido
por la Licenciada Regina Farfan de Lujan, Directora de Presupuesto; misma que fue aprobada
por unanimidad por el Directorio del Registro Nacional de las Personas en sesién de fecha
veinte de diciembre de dos mil once, aprobacion que quedd consignada en el punto DECIMO
SEPTIMO del Acta del Directorio del Registro Nacional de las Personas, nimero noventa y
cinco de esa fecha, siendo procedente emitir el Acuerdo respectivo que permita la ejecucion
de lo resuelto; POR TANTO: Con baség;en Io.considérado, en las normas citadas y en lo que
para el efecto establecen los articulos: 1, 2, 9 y 15 iitqraies c) y o), del Decreto nimero 90-
2005 del Congreso de Ia.HepL’Jblica de Guatemala y sus reformas, Ley del Registro Nacional
de las Personas. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar la reestructuracién y creacién de ocho
plazas bajo el renglén 022 del Departamento de Compras y Adquisiciones de la Direccién
N Administrativa, a partir del dos de enero del dos mil doce, conforme el siguiente cuadro:---------

JEFATURA DE COMPRAS Y ADQUISICIONES

Creacion de Plazas 022

o | sowo L e
REOOBS  jersus | smoresonal [mereussrzcor | mmswsmss | PRS0 AMWAL | rorsiona | TG T sono 1 e s
AL VELE AU
secotara A i7000| 3o %000 wo|  ssonoon 300000 | 37000 00| amiss| s
ofer 5fl len
planificacio
ardinacion de
eventos de compn 1 1200000 1200000 375.00 50,00 128040 |  1ea00000 1 500,00 300000 | 200000 2200000] 53880 120,854 80
Encargado de SIGES 1 8000.00 8 000.00 - 50,00 85360 96,000.00 - __3.000.00 5.000 00 8 000.00 024329
Técnicoan compr e A £00000| 1200000 = 50,00 125040 14400033 S00000| 2200000 | 31200000| 2536060 189354 80
Ausilisrde ompras 3 4.000.00 17 000.00 1 750.00 1,180.20 13300009 200000 =2.00000 22020400 IS354B0| 3340
Toral 8 13, 750.00 a7, mm 175.00 2,000.00 509493 573, 000,00 450000 | 24000.00 47, 750.00 a7, ?50 o0 61, 139 16 758,139, 16

SEGUNDO Se aprueban los perfiles de los puestos antes indicados con sus respectivas
trlbucmnes y los requisitos para optar a dichos puestos en la forma siguiente: --------------------
PROFESIONAL | EN PLANIFICACION Y COORDINACION DE EVENTOS DE COMPRAS---

IDENTIFICACION: -
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[t REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
I dolas Parsona DIRECTORIO

LIBRO DE ACTAS
N
TITULO DEL PUESTO: Profesional en Planificacién y Coordinacién de Eventos de
Compras =---=-s-emmmmmmmmmmm e
UBICACION: Departamento de Compras y Adquisiciones

Direccion Administrativa - e

JEFE INMEDIATO: Jefe de Compras - .

SUPERVISA A: - Técnico en Compras (varias plazas)

) - Auxiliar de Compras (varias plazas) memmmmeneeeean
DESCRIPCION -~ - e ec s e s e e e mm e m S em e m e
NATURALEZA DEL TRABAJO: i, el Bl o et

Trabajo profesional que consiste en realizar la planificacién y coordinacién de eventos de

compra que se desarrollan en el departamento de compras y adquisiciones de conformidad
con las politicas y lineamientos emanados por la maximas autoridades de RENAP .~---------—-—-
ATRIBUCGIONES :---=-c-ocscomasimanasnmnssamaimamin o o i on SR st e a5 s m i e e e e

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas, legales y
administrativas que s_e desarrollan en el Departamento de Compras orientadas a los
eventos de compras de los bienes 'y servicios necesarios para el cumplimiento de los

planes-del irabajo @5tableCilas. i sy ety rpumb-aalonendaarmsne il oy o gmsmams oo ancsananso o smnmns

Elabora las bases de licitacion, cotizacion y compra directa necesarias en la planificacion

de los diferentes eventos de compra. =--=======s==smmm-mmemsmecmcmennnns

Capacita al personal nombrado en las juntas de cotizacién y licitaciones publicas en

procedimientos y estructura legal de los procesos.

Mantiene un registro de los expedientes de licitacion, cotizacion y compra directa
efectuados en RENAP, verificando el cumplimiento de los tiempos establecidos en ley
para la ejecucion de los eventos y les da seguimiento en el sistema GUATECOMPRAS.--

Apoya en la elaboracion del Plan Anual de Compras y verifica el cumplimiento de lo

programado por cuatrimestre. ----=--==-=scmommmeemeeeeeeeeeeee
Elabora oficios, notas y otros documentos que le sean requeridos.------------------c-zcceeee-
Brinda el apoyo que sea solicitado por la Direccién de Auditoria Interna y la Contraloria

General de Cuentas, en la realizaciéon de registros y verificaciones que les compete

desarrollar. -- - --

Informa periédicamente al jefe inmediato sobre la situacién y avance en el cumplimiento

de las actividades encomendadas.--------- e
» Participa en reuniones convocadas por la Jefatura del Departamento.
Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. ----------=-----zememeue-v

PERFIL DEL PUESTO: R S

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS S/RES. No, Fb./2662 CLAS.. 365-12-8-1-4-07 DE FECHA 1-4-97 - 1,000 DEL No. 2,001 AL 3,000 ENVIO FISCAL No. 4-ASCC B858 DE FECHA 24-08-2011 CORRELATIVO 366-2011 DE FECHA 24-
(8-2011 - No. DE CUENTA R1-60 - LIBRO 4-ASCC FOLIOS 194
SUMINISTROS Y SERVICIOS - NIT: 40689476 - TEL : 2336-1862 - FAX. 23361893 - 12 CALLE "A” 3364, ZONA &



Registra Nocional de las Personcs

PREPARACION ACADEMICA:-----nnremmmmmmmmmmmmmmmm e

T — — S i S T ——— o - i

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

N

Poseer titulo de Abogado y Notario o profesional en Carrera de Ciencias Econdmicas,

colegiado ACtiVO.====m=mmmmmmeme e e

EXPERIENCIA LABORAL :-~-scocece oo s e SRR A
Experiencia minima de tres afos en el ambito de compras y contrataciones en el sector

publico.-------=----- S,

ENCARGADO DE SIGES -~

IDENTIFICACION: - S

TITULO DEL PUESTO: Encargado de SIGES

UBICACION: Departamento de Compras y AdQUISICIONES =----=-=---=nn==xzrzzmme-

Direccién Administrativa --------------- =

JEFE INMEDIATO: Jefe de CoMPpras ~=---==s==sssremermeememcommmmmmemmancaammnenmmennam—ne—a-

SUPERVISA A: Auxiliar de Compras (varias plazas)

DESCRIPCION - s S o~ oo B i

NATURALEZA DEL TRABAJO: : oo o e

Jrabajo administrativo que consiste en plah‘rﬁcar y coordinar las actividades que se

dgsarrollan en el departamento de compras a través del sistema SIGES (Sistema de Gestion)

velando por la ejecucién y cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.
ATRIBUCIONES ;-<c-cococicia i iiciinaianiinamimnins

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

Tramita y opera en el Sistema de Gestion (SIGES), las 6rdenes de compra, liquidaciones,
CUR de compromiso y CUR de devengado de los procesos de adquisiciones realizados
N RENAP, =

Recepciona y tramita expedientes para registros de pago. =---=---======x==-semmmmmmemoeeeemmee-

Aprueba en el sistema las ordenes y anexos de compra.
Elabora oficios, notas y otros documentos que le sean requeridos.------------=-----zmmemeemv

Elabora 6rdenes de compra a través del sistema, siguiendo los lineamientos estipulados,

generando la liquidacion resSpectiva. ====««=s«mmm e

Revisa y traslada los expedientes resultantes de trabajo, verificando su entrega oportuna

y completa en el departamento de contabilidad.--------=--=-------

Presenta informes al Jefe de Compras sobre la situacién y avance general de las

actividades a cargo. ——=======mm e et e e

PERFIL DEL PUESTO:-----mmm e e et e o o s o e e

PREPARACION ACADEMICA:--------
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
DIRECTORIO
LIBRO DE ACTAS

Registro Nacional de las Persona

No 02272

Pensum cerrado en una carrera universitaria de las Ciencias Econémicas, Derecho. -----------

EXPERIENCIA LABORAL :----mm e
Acreditar 3 anos de experiencia en compras, de los cuales al menos 1 afno debe ser en
Gestion de SIGES. «-senmmmmm L meem e
TERCERO: En cuanto a la plaza de Profesional en Contrataciones existente, se renombra
como: “PROFESIONAL EN CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES”, quedando adscrita al
Departamento de Compras y Adquisiciones de la Direccién Administrativa, en consecuencia

7 se autoriza la modificacion a su perfil seglin se describe a continuacion:
%ROFESIONAL EN CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES---------------crmremmmsmnn e

IDENTIFICACION : -s-m-scimosanmsasicns = 12 s
TiTULO DEL PUESTO: Profesional en Contrataciones  y AdquiSiciones -----------------
UBICACION: Departamento de Compras y Adquisiciones -----
Direccion Administrativa -------------
JEFE INMEDIATO: Jefe de Compras - S
SUPERVISA A: Técnico de Compras (varias plazas)
1 DESCRIPCION: = . . —

NATURALEZA DEL TRABAJO: ;
Trabajo administrativo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las
Vyctividades técnicas, legales y administrativas que se lleven a cabo en Departamento de

ATRIBUCIONES: --- S S

» Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas, legales y
administrativas que se desarrollan en el Departamento de Compras, velando por la
ejecucion y cumplimiento de los planes del trabajo establecidos.

» Planificar, coordinar y dirigir la compra y contratacion de materiales, bienes y servicios

necesarios para el eficiente funcionamiento de la Institucion. --

* Revisar solicitudes de compra presentadas por diferentes direcciones y unidades

administrativas de la INSHUCION. ========meaemmmmamaa s e e e

* Analizar y revisar tanto los aspectos técnicos como legales de los expedientes de
compra directa, cotizacion y licitacion.-----=-==========szs-=

e Cumplir y velar porque dentro de los procesos de compra, se cumpla con la aplicacién
de la Ley de Contrataciones del Estado, con las politicas y normas dictadas por los
organos rectores del sistema Guatecompras, con las normas de control establecidas

por la Contraloria General de Cuentas y por las autoridades superiores de la

institucion. e
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. REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Registro Nocionol de los Personcs D’RECTOR’O
LIBRO DE ACTAS

No 02273

e Seguimiento de procesos, desde la elaboracion de bases de licitacién y/o cotizacion y
/o términos de referencia, hasta la finalizacién del evento, dandole seguimiento en
todas y cada una de las etapas y en cada una de las Direcciones que se opere,
independientemente de la fuente de financiamiento.----------cmmmmmm e

¢ Apoyo a las juntas de licitacion y/o cotizacion.—-----=======mmmmmmmmm oo

o Dar seguimiento al cumplimiento de objetivos estratégicos de cada Direccion,
pactados en plan operativo anual.--=-====eseesecememmacmenemmeam i aaene e e e e n e e e e

« Otras que le sean asignadas por el superior jerarquico.

" PERFIL DEL PUBSTO i eassammsmsininiiasiomsimsoma s oo s s s smcsisss
( ; = PREPARACION ACADEMICA: s

Abogado y Notario, colegiado activo.----=-=====-=sememmmmmmmmm oo

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia minima de tres anos en el &mbito de compras y contrataciones en el sector -—-------

PUDBIICO == e

CUARTO: En las plazas de Técnico en Compras, Auxiliar de Compras, Secretaria, no se
realizd modificacion a sus Perfiles de Puesto, por ser perfiles ya existentes. QUINTO: La
Direccion de Capacitacion es la encarg'ada de velar por el cumplimiento del presente Acuerdo.
EXTO: Notifiquese el presente Acuerdo por medio de la Secretaria General de la Institucién
Direccion de Capacitacion, Direccion Administrativa, Direccion de Presupuesto, Direccion
de
correspondientes. SEPTIMO: El presente Acuerdo entrard en vigencia a partir del dos de

estion y Control Interno del Registro Nacional de las Personas para los efectos

enero de dos mil doce. Dado en la Ciudad de Guatemala, el veinte de diciembre del dos mil

once.” memmemmmeemmeene
DECIMO OCTAVO: SOLICITUD DE APROBACION DE REESTRUCTURACION DE
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL DE LA DIRECCION EJECUTIVA. El Director

Ejecutivo mediante oficio DE guién cuatro mil doscientos noventa y uno A guion dos mil once

(DE-4291A-2011) de fecha veinte de diciembre del presente ano, traslada la propuesta de
reestructuracion de la Coordinacion Interinstitucional de la Direccion Ejecutiva, con su
justificacion, organigrama y perfiles a crearse, y con Dictamen financiero favorable nimero
cero cuarenta y ocho guion dos mil once (048-2011) de fecha veinte de diciembre del
wpresente ano, emitido por la Direccion de Presupuesto. El Directorio luego del analisis y
revision de la propuesta relacionada, por consenso y unanimidad aprueba la reestructuracion
de Coordinacion Interinstitucional de la Direccion de Ejecutiva, emitiendo para los efectos
correspondientes el Acuerdo de Directorio nimero setenta y nueve guién dos mil once (79-

2011) de fecha veinte de diciembre del presente ano, mismo que se transcribe a
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
¥ Registro Nocional de las Personos D’RECTOR’O
LIBRO DE ACTAS

N

continuacion:*“REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP- GUATEMALA, C.A.
ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 79-2011EL DIRECTORIO DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS - RENAP CONSIDERANDO: Que de conformidad al
articulo 1 del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas, Ley del Registro Nacional de las Personas, el RENAP es una entidad autonoma de
derecho publico, con personalidad, juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir
derechos y contraer obligaciones. CONSIDERANDO: Que el Decreto nimero 90-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley del Registro Nacional de las
Personas, en el articulo 9 establece que el Directorio es el 6rgano de direccion superior del
RENAP, 6rgano colegiado que tiene como atribuciones, entre otras, definir la politica nacional

en materia de identificacion de las personas naturales; supervisar y coordinar la planificacion,

organizacién 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 maxima
autoridad de la Institucion, aprobar normas que el Director Ejecutivo de la Institucion someta a
su consideracion y que contribuyan al mejor funcionamiento del RENAP; CONSIDERANDO:
Que el Director Ejecutivo présenté: ia propuesta de creacién de tres plazas para la
oordinacion Interinstitucional, con base en el Dictamen Financiero nimero cero cuarenta y
ocho gui6n dos mil ‘once, de fecha veinte de “diciembre de dos mil once, emitido
conjuntamente por el Licenciado Rubén Dario Méndez Urizar, Jefe del Departamento de
Presupuesto y la Licenciada Regina Farfan de Lujan, Directora de Presupuesto; misma que

\j fue aprobada por unanimidad por el Directorio del Registro Nacional de las Personas en
sesién de fecha veinte de diciembre de dos mil once, aprobacion que quedd consignada en el
punto DECIMO OCTAVO del Acta del Directorio del Registro Nacional de las Personas
nimero noventa y cinco de esa fecha, siendo procedente emitir el acuerdo respectivo que
permita la ejecucién de lo resuelto; POR TANTO: Con base en lo considerado, normas

itadas y en lo que para el efecto establecen los articulos: 1, 2, y 15 literales c) y o), del
_ Decreto ndmero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus Reformas, Ley
del Registro Nacional de las Personas. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar la supresion de seis

(6) plazas del Registro Nacional de las Personas; todas contratadas bajo el renglén 022, de la

siguiente manera: a) un (1) Auxiliar de Archivo Registral II; b) un (1) Coordinador

Interinstitucional; y, ¢) cuatro (4) Auxiliares de Registro Civil V Guatemala. - -
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SEGUNDO: Aprobar la creacion de las plazas siguientes: a) bajo el renglon 022: 1) un (1)
Profesional de Coordinacion Interinstitucional I; y, ) un (1) Asistente Ejecutivo; y, b) bajo el
renglon 011: 1) un (1) Coordinador Interinstitucional. Todas adscritas a la Coordinacion

Interinstitucional del Registro Nacional de las Personas.
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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: -
PROFESIONAL DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL |

IDENTIFICACION:
|
Oé:“ﬁ’ﬁ)LO DEL PUESTO: Profesional de Coordinacion Interinstitucional |
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

Registro Nocionol de las Personas D’RECTOR'O
LIBRO DE ACTAS <
N° 02276
UBICACION: Coordinacion Interinstitucional
JEFE INMEDIATO: Coordinador Interinstitucional --------======smsmmmmmmemmmmemem e
SUPERVISA A: No ejerce supervision ---------

DESCRIPCION:----------- e p S e e UL P e e

NATURALEZA DEL TRABAJO:-- o
Trabajo consiste en brindar asistencia profesional a la Coordinacion Interinstitucional del

RENAP, en las areas administrativas, politica, financiera y de otra indole, en apoyo a la

consecucion de 10S Objetivos. =-----------=sssssmmmmmmmmm oo oo

ATRIBUCIONES: S S
« Brindar asistencia profesional a la Coordinacion Interinstitucional, en las areas que sean

requeridas. =
Participa en la elaboracion, ejecucién y seguimiento de proyectos interinstitucionales. -----

Convoca y participa en reuniones de trabajo de mesas técnicas interinstitucionales, para

la coordinacion y seguimiento de actividades de beneficio mutuo.- -

Emite informes y oficios de la coordinacion interinstitucional y otros asuntos que sean

solicitados. - ; _ - I R
Mantener comunicacién constante y realizar visitas a otras instituciones y organizaciones.,

Acompana al Coordinador, cuando le- sea requerido, a reuniones de trabajo u otros

eventos en los que deba participar.--================sssssmeesmmmmmmmmonmos oo mmmmmmmmmmmenes
Representa al RENAP en reuniones especificas que le delegue el Coordinador. -----=====---

Informa periédicamente al Coordinador sobre los avances y cumplimiento de las

actividades que le han encomendado. --------==-==m-==m=ss=sssemoes

e Acompana al Coordinador Interinstitucional, cuando le sea requerido, a reuniones de

trabajo u otros eventos en los que deba participar el RENAP. mmmemmmmmaeanas
« Informa periédicamente al Coordinador Interinstitucional sobre el avance y cumplimiento

de las actividades que le han sido encomendadas.----
e Ejecuta otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato. -------------==meemmeeees
PERFIL DEL PUESTO:------------- o A TS PR Bo ERERESE

PREPARACION ACADEMICA: -
\@ Poseer titulo universitario de la carrera de Administracién De Empresas, Relaciones ------------
internacionales o carrera afin. --------- . e e s s e e

Capacitacion o conocimientos en Administracion Publica, planificacion, elaboracién y

< evaluacién de proyectos, y en computacion.
EXPERIENCIA LABORAL:- R e

o
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Acreditar 4 anos de experiencia profesional en asesoria técnica. mmmmmmme s e -
ASISTENTE DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL---=-=-==s=ssnonsosmmmmom oo mnnmnoes

IDENTIFICACION : -----nmmmmmemmmemmmenm s cnecncaas T
TITULO DEL PUESTO: Asistente de Coordinacién Interinstitucional ----------=====sanezzzn--
UBICACION: Coordinacién Interinstitucional

JEFE INMEDIATO: Coordinador Interinstitucional

SUPERVISA A: No ejerce supervision---------- e

DES CRIPCION : ----onnnmmmmmmmememsmammmnmmmmemmmmmeememmaasemmmems o naee s aasmnmne e nn oo o
NATURALEZA DEL TRABAJO: --- = S

Trabajo de asistencia secretarial que consiste en llevar el control de la agenda del
Coordinador Interinstitucional, y ejercer las funciones administrativas y secretariales que se
requieran, en apoyo a las actividades que se desarrollan en la Coordinacion Interinstitucional.-
(_‘:‘bﬁmaumowes: ----------------- -

 Lleva agenda de la Coordinacion Interinstitucional en cuanto a control de citas y

FEUNIONES, ----=-=-======mmmmmmmmmm oo oo oo e

Convoca a reuniones y brinda el apoyo logistico necesario.

Atiende a funcionarios, autoridades y personas que visitan la Coordinacion -----------------

interinstitucional.

Redacta oficios, memos y otros documentos oficiales, de conformidad con las

instrucciones recibidas.---- I S S S

Redacta respuestas y da seguimiento a expedientes que ingresan a la Coordinacion

Interinstitucional ----------------=-======--- wemmemmmmmmmmmmmmmemm e moeoeeneeme e esmnese

‘ Distribuye a los diferentes destinatarios la correspondencia elaborada, y lleva los

registros digitales y controles correspondientes. ------------===s==s=sssommomoomoosoooomooomnsossoonnes

Atiende llamadas telefénicas, proporcionando la informacion para la cual esta autorizada.-
Atiende y anuncia a personas que tienen cita con su jefe inmediato.-------------oseeemmzmmmmoes

Organiza y mantiene actualizado el archivo de la Coordinacion Interinstitucional,

utilizando las técnicas establecidas. “- - .

« Ejecuta otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO:--+--sensemsermsecmsenasemseesees meememememennsa s

PREPARACION ACADEMICA: - -
N i Haber aprobado el cuarto Semestre de una carrera universitaria.
%Conocimientos secretariales, en redaccion de informes técnicos, y en administracion de caja

chica. Capacitacién en manejo de paquetes de computacion, internet y correo electrénico.-----

— _EXPERIENCIA LABORAL :------------ R —— LT

Acreditar 3 afnos de experiencia en puestos de secretaria ejecutiva. --------==---==msmmsssmmmssmmmmeses
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CUARTO: En la plaza de Coordinador Interinstitucional no se realizé modificacion al Perfil del
Puesto, por ser éste un perfil ya existente. QUINTO: La Direccion de Capacitacion y la
Direccién Ejecutiva son las encargadas de velar por el cumplimiento del presente Acuerdo.
SEXTO: Notifiquese el presente Acuerdo por medio de la Secretaria General de la Institucién
a la Direccién de Capacitacion, Direccion Ejecutiva, Direccion Administrativa, Direccién de
Presupuesto y la Direccién de Gestion y Control Interno del Registro Nacional de las
Personas para los efectos correspondientes. SEPTIMO: Vigencia. El presente Acuerdo
entrara en vigencia a partir del dos de enero de dos mil doce. Dado en la Ciudad de

Guatemala, el veinte de diciembre del dos mil once.”-=--======sssmmmrmommmommonmnennas
DECIMO NOVENO: SOLICITUD DE PRORROGA DE CONTRATOS BAJO EL RENGLON
CERO VEINTIUNO (021) DE LA DIRECCION DE PROCESOS. El Director Ejecutivo traslada
el oficio DE guién cuatro mil doscientos noventa y uno A guion dos mil once (DE- -4291A-2011)
(_% fecha veinte de diciembre del presente afo, mediante el cual adjunta la solicitud del
Director de Procesos para ampliar cuarenta y tres (43) contratos de trabajo del personal

temporal que labora bajo el rengléon presupuestario cero veintiuno (021) “Personal

Supernumerario” para el afio dos mil doce. El Directorio por consenso y unanimidad aprueba
“ la ampliacion de los contratos del personal indicado, y para el efecto emiten el Acuerdo de

Directorio nimero ochenta guién dos mil once (80-2011) de fecha veinte de diciembre
presente afio, el cual se transcribe a“ﬁontihuacién: “REGISTRO NACIONAL DE LAS
/ PERSONAS —RENAP- GUATEMALA, C.A. ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 80-2011
EL DIRECTORIO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS - RENAP
{ CONSIDERANDO: Que de conformidad al articulo 1 del Decreto nimero 90-2005 del

ongreso de la Republica de Guatemala y sus Reformas, Ley del Registro Nacional de las

sonas, el RENAP es una entidad autonoma de derecho publico, con personalidad, juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones.
CONSIDERANDO: Que el Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de
. Guatemala 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, 6rgano colegiado
que tiene como atribuciones, entre otras, definir la politica nacional en materia de
identificacic’m de las personas naturales; supervisar y coordinar la planificacion, 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
relacién a los actos propios de la Institucion. CONSIDERANDO: Que es atribucion del

7

Directorio del Registro Nacional de las Personas —RENAP- como maxima autoridad de la

Institucion, aprobar normas que el Director Ejecutivo de la Institucion someta a su
= consideracion y que contribuyan al mejor funcionamiento del RENAP; CONSIDERANDO: Que
el Director Ejecutivo presentd la propuesta de ampliacion de los contratos para el ano dos mil

doce (2012), de cuarenta y tres (43) personas que prestan sus servicios, siendo éstos dos (2)
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Coordinadores y cuarenta y un (41) Auxiliares I, todos de la Direccion de Procesos,
contratados bajo el renglén cero veintiuno (021), con base en el Dictamen Financiero numero
cero cuarenta y siete guién dos mil once (047-2011), de fecha veinte de diciembre de dos mil
once (20/12/2011), emitido conjuntamente por el Licenciado Rubén Dario Méndez Urizar, Jefe
del departamento de Presupuesto y la Licenciada Regina Farfan de Lujan, Directora de
Presupuesto; propuesta que fue aprobada por unanimidad por el Directorio del Registro
Nacional de las Personas en sesion de fecha veinte de diciembre de dos mil once, aprobacion
que quedd consignada en el punto DECIMO NOVENO del Acta del Directorio del Registro
Nacional de las Personas, nimero noventa y cinco de esa fecha, siendo procedente emitir el
acuerdo respectivo 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, 9y 15
literales c) y o), del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala y
\ sus Reformas, Ley del Registro Nacional de las Personas. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar
la ampliacién de cuarenta y tres (43) contratos de trabajo, contratados bajo el renglon 021,
adscritos a la Direccion de Procesos, de la siguiente manera: a) dos (02) Coordinadores; y, b)
cuarenta y un (41) Auxiliares ll, para el aio dos mil doce (2012), siendo los siguientes:----------
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N

SEGUNDO: Los contratos de trabajo ampliados se regiran por las mismas condiciones que
los contratos laborales del afio dos mil once. TERCERO: La Direccién de Capacitacion y la
Direccién de Procesos son las encargadas de velar por el cumplimiento del presente Acuerdo.
CUARTO: Notifiquese el presente Acuerdo por medio de la Secretaria General de la
Institucién a la Direccion de Capacitacion, Direccion de Procesos, Direccion de Presupuesto y
la Direccion de Gestién y Control Interno del Registro Nacional de las Personas, para los
efectos correspondientes. QUINTO: El presente Acuerdo entrara en vigencia a partir del dos
de enero de dos mil doce. Dado en la Ciudad de Guatemala, el veinte de diciembre del dos

mil once.” mmmmm e -- e e e

VIGESIMO: PUNTOS VARIOS. A. SEDE METRONORTE. El Licenciado Mario Rolando Sosa
Vasquez informa que estuvo en la sede de Metronorte sin embargo se percatd que las
paredes de la parte externa de la misma, se encontraban sucias, por lo que solicita que se

limpie o pinte dicha sede. El Directorio instruye al Director Ejecutivo a efecto se cumpla con lo

solicitadQ.-----------==c=smmmmm oo mmmmemeemmm e

B. PLAN DE CENTRALIZACION. El Ingeniero Julio Raul Alvarado Porres solicita que se
traslade a Directorio el Plan de Centralizacién, ya que se apersond a la bodega de la zona 11
y la encargada le manifesté que no tienen insumos, los extintores no sirven, no tienen lugar
para colocar los libros, entre otros, porulo que es de suma importancia conseguir un local que
reina todos los requisitos necesarios para poder trasladar la bodega. El Director Ejecutivo
nanifiesta que se esta buscando el lugar idéneo para la bodega y que trasladara para el
martes dicho plan. El Licenciado Helder Ulises Gomez indica que se debe indicar si se va a
tener opcién a compra. El Ingeniero Julio Raul Alvarado Porres requiere que se traslade un

informe sobre el traslado. El Directorio instruye al Director Ejecutivo para que traslade el Plan

de Centralizacion. —------=-==meseeacmmmmmm e _-
C. PAPEL SEGURIDAD. El Ingeniero Julio Radl Alvarado Porres solicita que se revisen las

bases del evento del papel seguridad especificamente las caracteristicas termostaticas y

termo cromaticas. El Director Ejecutivo manifiesta que Compras ya sostuvo una reunién con
los encargados del taller grabados en acero y con 3M. Ademas, indico que se esta trabajando
“\ en un numero del certificado con el que se verifica si el documento es falso.---------------z--ccoces

A D. PERMISO PARA EL 23 Y 30 DE DICIEMBRE DE 2011. El Director Ejecutivo solicita
autorizacién del Directorio para que el personal del RENAP, no labore el viernes 23 y viernes

30 de diciembre del afio en curso, reanudando labores con normalidad el lunes 26 de
diciembre y lunes 02 de enero de 2012, a excepcion del Registro Central de las Personas,
todas las sedes del RENAP y Servicio y Atencion a las Personas, cuyo personal debera

ordinar y dividir el personal en dos grupos, uno trabajara el viernes 23 de diciembre y el otro
laborara el lunes 26 de diciembre; ambos en horario normal con el fin de continuar con la
atencion al publico en general. La misma metodologia emplearan para el viernes 30 de
diciembre y lunes 02 de enero de 2012. Asimismo, el sabado 24 y sabado 31 de diciembre el
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Registro Central y todas las sedes permaneceran cerradas. El Directorio por consenso y

unanimidad autoriza dicho permiso en los términos antes expuestos e instruye al Director

Ejecutivo que informe al respect.-------=-=-==---==ssssmeemmmmmonmecccaane -- -
VIGESIMO PRIMERO: CONVOCATORIA DE LA SESION. El Licenciado Helder Ulises
Goémez, convoca a sesion ordinaria de Directorio para el dia martes veintisiete de diciembre
del dos mil once, a las diecisiete horas, en la sede del Registro Nacional de las Personas,
ubicada en Calzada Roosevelt, trece guion cuarenta y seis, zona siete de esta ciudad.----------
VIGESIMO SEGUNDO: CIERRE DE LA SESION. No habiendo més puntos que tratar y
agotada la agenda respectiva para la presente sesion, se da por concluida siendo las
veintidés horas con diez 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 sesenta y ocho hojas tamano oficio

escritas Unicamente en el aNVEers0,-----====s=====snmemmmememomocooomomoomoccoosomosoosooosensns -

iembro Titular del Directorio

Electo por/l Congreso de la Republica de Guatemala
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Registre Nocional de los Personas DIRECTOR’O
LIBRO DE ACTAS

No 02283

Ingeniero, Adolfo Matheu Fong
tor Ejecutivo
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