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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS
-RENAP-

ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 80-2016
EL DIRECTORIO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 2 del Decreto NGmero 90-2005 del Congreso de la
Repliblica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, el RENAP es la
entidad de organizar y el registro Gnico de identificacion de las
personas naturales, inscribir los hechos y actos relativos a su estado civil, capacidad civil
y demés datos de identificacion desde su nacimiento hasta la muerte, asf como la emisién
del Documento Personal de Identificacion.

CONSIDERANDO:

Que con base en el articulo 15 literales b), c), g) y o) del Decreto Nimero 90-2005 del

Cong de !a Repiiblica de Ley del Registro Nacional de las Personas, son

atribuciones del Directorio del Registro N: | de las Py pervisar y dil

la planificaci izacion y del sistema de identificacién de las

p p idas que tiendan al fortalecimiento del RENAP y el
de sus objetivos y fi en relacién a los actos propios de la

Institucidn; emitir y aprobar los perti para el adt y efici

f de los si gl del Registro Civil de las Personas; asi como

todas aquellas que sean p con su de méxima autoridad de la

Institucién y que se estime an a su mejor fi i

CONSIDERANDO:

Que seg(n lo que se establece el articulo 20 literal f), del Decreto Ndmero 90-2005 del
Congf de la Republica de Ley del‘ Reégistro Nacional de las Personas, es
funcién del Director Ejecutivo someter para del Di io, los

internos y sus modificaci i lios que j

Y q

su
y i basado en la estructura orgénica que hace
referencia el articulo 8 de la ley referida.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, en los
numerales 1.4 Funcionamiento del Sistema y 1.5 Separacién de Funciones, se indica que
es responsabilidad de la méxma autoridad de cada entidad plblica, emitir los
reglamentos o normas especificas que regiran el funcionamiento de los sistemas

P de administracion y finanzas; se indica que es responsabilidad de la
méxlrna autoridad de cada entidad plblica, delimitar cuidadosamente, las funciones de las
¥ Sus servi % -
CONSIDERANDO:

Que los capftulos Il, IV, V, VI y VII del Decreto Namero 90-2005 del Congreso de la

Reptblica de y sus Ley del Registro Nacional de las Personas,
establecen la estructura orgénica y otros Grganos def registro, indicando que ademés de
regirse por los resp articulos se regularan por el P se hace
necesario emitir.

POR TANTO:

En el uso de las atribuciones que le confieren los articulos 10 Bis, 13 y 15 literales b), ),
g) y 0) del Decreto Namero 90-2005 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala y sus
reformas, Ley del Registro Nacional de las Personas,

ACUERDA:
Emitir el siguiente;
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL REGISTRO NACIONAL DE
LAS PERSONAS
capiTULOI

DISPOS/(CIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. El presente Rr2glamento tiene por objeto normar la estructura organica
interna del Registro Nacional de: las Personas para el eficiente y eficaz cumplimiento de
sus funciones.

Articulo 2. Significado de término s:

a) CUI: Cédigo Unico de Ident ificacion, es un c6digo invariable que se compone de
trece digitos y constituye la hase sobre la cual la sociedad y el Estado identifican
paramdoslosnfodnsahs.pemnasmmmle&

b) DPI: D Personai de I esun publico, pe l e
intransferible de cardcter oficial. Todos los guatemaltecos y los extranjeros
domiciliados en Guateriala mayores de dieciocho afios inscritos en el RENAP,
tienen el derecho y la obligacisn de solicitar y obtener el mismo.

c) Estructura orgénica: disposicién sistemética de los 6rganos que integran a una
institucion, conforme- a criterios de j fa y

¥
codificados de tal forma que sea posmle wvisualizar el nivel jerarquico y la relacién
de dependencia.

d) Funcién: tarea que corresponde realizar a una institucion, a sus érganocs, o a las
personas.

€)

Identidad: conjunto de caracteristicas y
adquirido, que hacen que una persona sea ella misma.

de origen énito o

f) Inscripcion: asiento que se efectlia de actos y.hechos sujetos a registro, para la
publicidad de los mismos.

g) Organizacién: resultado del proceso de planificacion por medio del cual a partir de
los obj se y se identi las y trabajos a
para se di los y
necesarios para efectuarios.

h) Registro: acto en virtud del cual se inscribe y/o anota, en la forma prescrita por el

derecho, determinados hechos o actos cuya realizacién se debe hacer constar en
forma auténtica.

i) RENAP: Registro delasF es la entidad de org:
y mantener el registro Gnico de identificacién de las personas naturales, inscribir
los hechos y actos relativos a su estado civil, capacidad civil y demas datos de
identificacion desde su nacimiento hasta la muerte, asi como la emisién del
D Personal de 6

) s Qi ia de registro o ipcién de eventos en el registro civil de las
personas y que afectan el estado civil de toda persona desde su nacimiento hasta

su muerte.
Articulo 3. Ambito de aplicacién. El p F e de aplicacién obligatoria y
observancia general para todos los del Registro delasF

Articulo 4. Ambito de competencia. El Registo Nacional de las Personas, es
competente para realizar sus funciones en todo el territorio nacional.

Articulo 5. Proceso i
de las Personas las funci se

Para p la efectividad en el Registro Nacional

el proceso ini de
y control. v

dea.gob.gt
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CAPITULO I
ESTRUCTURA ORGANICA
Articulo 6. Organizacion. Son 6rganos del Registro Nacional de las Personas:
a) Directorio;
b) Director Ejecutivo;
¢) Consejo Consultivo;

d) Oficinas Ejecutoras;
e) Direcciones Administrativas.

Articulo 7. Estructura Organica. Para el imiento de sus el Regi
Nacional de las Personas, se organiza de la siguiente forma:

a) Directorio;
b) Director Ejecutivo;
1. Secretaria General;
2. Inspectoria General;
2.1. Departamento de Andlisis Técnico;
3. Auditoria Interna;

3.1. Dep de Auditori inistrativa y Procesos;
3.2.D de iaf iera Contable;
3.3.D de Auditoria Registral;

3.4.D de Audif de Si

4. Comunicacién Social;
4.1. Unidad de Informacién Pablica;
c) Consejo Consultivo;
d) Oficinas Ejecutoras;
1. Registro Central de las Personas;
1.1. Subdireccion del Registro Central de las Personas;
1.1.1. Departamento de Registro Civil de las Personas;

1.1.2. Departamento de Atencién al Migrante y Servicios en el

Extranjero;
1.1.3. Dep de Asesoria F
1.2. Subdireccién de Apoyo Registral;
1.2.1. Departamento de Archivo Central;
1.2.2. Departamento de Ciudadanos y Control de Datos Registrales;
1.2.3. Departamento de Atencion y Servicio al Usuario;
1.2.4. D deP i6n y Erradicacion del
2. Direccion de Procesos;

2.1. Subdireccion de Procesos;
2.1.1.Departamento de Biometria y Grafotecnia;
2.1.2.Departamento de Andlisis y Verificacién de Informacién
Biogréfica;
2.1.3.Departamento de Impresién;
2.1.4.Departamento de Control de Calidad;
2.1.5.Departamento de Auditorfa de Procesos y Mejora Continua;
ion de Verificacién de Identidad y Apoyo Social;
3.1.Dep de Verif de Identi
3.2. Departamento de Notariado;
4. Direccién de Capacitacion;
4.1. Escuela de Capacitacién del RENAP -ECARENAP-;

3. Di

) Direcciones Administrativas;
1. Direccién de Informéatica y Estadistica;
1.1. Subdireccién de Servicios Criticos;
1.1.1. Departamento de Infraestructura Informatica;
1.1.2. Departamento de Soporte Técnico;
1.1.3. Departamento de Seguridad Informatica;

1.2. Subdireccion de Sistemas y Estadistica;
1.2.1. Dep de Andlisis y Estad|
1.2.2. Departamento de Desarrollo Sistemas;
1.2.3. Departamento de Base de Datos;

1.2.4. Departamento de Andlisis de Sistemas de Informacién;
2. Direccién de Asesoria Legal;

2.1 Subdireccién de Asesoria Legal

2.1.1 Departamento de Asesoria Legal de Derecho Constitucional y
Derecho Administrativo;
2.1.2 Departamento de Asesoria Legal en Contrataciones;

2.1.3 Departamento de Asesoria Legal Laboral;
3. Direccién Administrativa;

© 3.1. Subdireccion Administrativa;
8.1.1.Departamento de Seguridad;
3.1.2.Departamento de Compras;

3.1.3.D de Servicios 3
3.1.4.Depar de M y Servicios Bésicos;
3.1.5.Departamento de Archivo y Gestién Documental;
3.2. Subdireccién de R H 5
3.2.1. Dep de Reclutamiento y Sel

8.2.2. Departamento de Gestién de Recursos Humanos;
3.2.3. Departamento de Nominas;
4. Direccion de Presupuesto;
4.1. Departamento de Presupuesto;
4.2. Departamento de Contabilidad;
4.3. Departamento de Tesoreria;
5. Direccién de Gestion y Control Interno;
5.1. Subdireccién de Planificacion y F
5.1.1. Dep deP i6n y Proy
5.1.2. Departamento de Cooperacién Técnica;
5.1.3. Departamento de Organizacion y Métodos;
5.2 Departamento de Supervisién.

Articulo 8. Directorio. El Directorio es el drgano de direccion superior del RENAP y se
integra con tres miembros:

a) Un Magistrado del Tribunal Supremo Electoral;
b) El Ministro de Gobernacion;
¢) Un miembro electo por el Congreso de la Repblica.

£] Tribunal Supremo Electoral elegird dentro de sus magistrados titulares un miembro
titular y un miembro suplente. 3

El Ministro de Gobernacién quien podré delegar su representacién en uno de los
£ @ diante Acuerdo, Mir

El Congreso de la Reptblica elegird a un miembro titular y a un miembro suplente.

Durarén en su cargo cuatro (4) anos, i ser ié efectuar la
convocatoria por parte del Congreso de la Repblica a todos los profesionales que
deseen optar al cargo, con treinta (30) dfas de anticipacion. En caso de ion en sus

i por iera de las causas en la Ley del RENAP, el Congreso

procederd a su sustitucion.

Para la eleccion de dichos miembros, titular y suplente, la Junta Directiva del Congreso
propondré al Pleno péra su designacién una Comision por tres (3) diputad

de distintas bancadas, la cual se encargara de revisar y verificar el cumplimiento de los
requisitos de las postulaciones que fueren recibidas. Una vez realizado lo anterior, la
Comisién presentaré a la Junta Directiva del Congreso fa némina ﬁngl de postulantes,
para que ésta lo someta a consideracion del Pleno del Congreso y se realice la eleccion,
Ja cual se decidira por mayorfa simple de votos. Seré electo como miembre propietario =i

= TR
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profesional que obtenga el mayor nimero de votos ¥ como miembro suplente quien lo
suceda en los votos obtenidos.

Articulo 9. Atribuciones del Directorio. Son atribuciones del Directorio:

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

b) Sup y coordinar la y del sistema
de identificacién de las personas naturales;
¢) Promover medidas que tiendan al del RENAP y el de

sus objetivos y funciones, en relacién a los actos propios de la Institucion;

1

Aprobar los manuales de organizacién de puestos y ularjos;

) Aprobar los convenios, acuerdos, contratos Y cualesquiera otras disposiciones que'
se celebren con instituciones publicas, privadas, organizaciones no
: &1 e
para el cumplimiento de sus objetivos;

ordinario y

>

Emitir y aprobar los para el y eficiente
funcionamiento de los sistemas integrados del Registro Civil de las Personas;

9) Conocer, en calidad de méxima autoridad, de los recursos administrativos
en la Ley de lo C:

Velar porque las instituciones a las que se les requiera informacién, colaboracién
Y apoyo para el cumplimiento de las funciones inherentes a la Institucion,
entreguen en forma eficiente y eficaz;

=

Aprobar las contribuciones que se le otorguen a la Institucién y en general las
. remuneraciones que sean precisas para atender costos de operacién,
mantenimiento y mejoramiento de calidad de los productos Y servicios que preste y
ofrezca la Institucién;

=

Aprobar el proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Institucion y
remitirlo al Ministerio de Finanzas Pblicas;

=

Autorizar al Director Ejecutivo, a través de resolucién adoptada en la sesién
correspondiente, para que delegue temporal y especificamente su representacion
legal en uno o més funcionarios de la Institucién, 0 en su caso en un abogado;

Fijar las metas y objetivos en cuanto a la cobertura de inscripciones, sobre hechos
y actos vitales relativos al estado civil, capacidad civil y demds datos de

identificacion personal, asi como la emision del Documento Personal de
Identificacién;

m) Establecer Registros Civiles de las personas en los municipios que se vayan
creando, asi como las Unidades Méviles que considere pertinentes para la

consecucion de sus fines;
n) Todas aquellas que sean con su de méaxima de
la Institucién y que se estime a su mejor v,

0) Autorizar la prestacién de servicios por parte del RENAP al sector publico y
privado que permitan acceder a informacion relativa a: a) los nombres y apellidos;
b) Cédigo Unico de ¢) fecha de d) sexo; e) i )
estado civil; g) ocupacién, profesion u oficio; h) nacionalidad; e, i) fecha de
defuncién, de conformidad con los niveles de acceso que se establecen en la Ley
del Registro Nacional de las Personas y su reglamento.

Articulo 10. Director Ejecutivo. Es el superior jerérquico administrativo del RENAP;
ejerce la representacion legal y es el encargado de dirigir y velar por el funcionamiento
normal e idéneo de la entidad. Es nombrado por.el Directorio para un periodo de cinco (5)
afios pudiendo ser reelecto. Son funciones del Director Ejecutivo:

a) Cumplir y velar porque se cumplan los objetivos de la Institucién, asi como las
leyes y reglamentos;

b) Someter a la consideracién del Directorio los asuntos cuyo conocimiento le
corresponda y dictaminar acerca de los mismos, verbalmente o por escrito, segin
su importancia;

¢) Cumplir con los mandatos emanados del Directorio;

d) Asistir a las sesiones del Directorio con voz pero sin voto y ejercer la funcién de
las actas

€) Planificar, dirigir, supervisar, coordinar y
‘sean ias para el ad fu

todas las acti que
del RENAP;

) Someter para su aprobacion al Directorio, los reglamentos internos y sus
modificaciones, aquellos que j su
organizacional y funcional, basado en la estructura orgénica a que hace referencia
el articulo ocho (8) de la Ley del RENAP, asi como su régimen laboral de
contrataciones y remuneraciones;

) Presentar al Directorio el proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Institucion, para su aprobacion;

h) Nombrar al personal y acordar todos los actos administrativos que impliquen

traslados, de licencias, y

aceptacion de renuncias del personal de la Institucién, de conformidad con la Ley y
sus reglamentos;

i) Firmar los contratos para la adquisicion de bienes y servicios que fuesen
necesarios para la realizacion y ejecucién de los planes, programas y proyectos de
la Institucion, una vez éstos sean aprobados por el Directorio;

i) Coordinar y mantener las relaciones de servicio con instituciones relativas al
Registro Civil y de identificacion de personas de ofros Estados y entidades
extranjeras, en las materias que le son propias;

=

Ordenar la investigacion por el extravio y pérdida de la informacién o documentos
relacionados con el estado civil, capacidad civil y la identificacién de las personas
naturales, asi como deducir las responsabiidades administrativas a los

encargados de su custodia y ordenar que se restituyan, ejercitando las acciones
legales pertinentes;

=

Imponer y aplicar las
Nacional de las Personas y sus reglamentos; y,

en la Ley del Registro

m) Todas aquellas que sean
sus objetivos.

para que la

alcance pl

Articulo 11. Dependencias de Apoyo del Director Ejecutivo. El Director Ejecutivo como
méxima autoridad administrativa, contaré con el apoyo de personal profesional, técnico,

que sea asf como con d de apoyo para mejorar la
gestion Institucional en temas especificos que serén adscritas a la Direccién Ejecutiva.

Estas son: General, General, C Soclal y
Auditorfa Interna.

Articulo 12. Secretaria General. Es la que le

certeza juridica a las fe pblica

para dar a conocer las decisiones de Directorio y Direccién Ejecutiva; asf como la

encargada de coordinar la conservacién Yy custodia de la memoria institucional. Son
funciones de Secretaria General:
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a) Certificar y dar certeza juridica a los g = €) Constituir al RENAP como querellante adhesivo en aquellos casos en que se
dentro del Registro Nacional de las Personas, que son requeridos por usuarios detecten actos que pudieran constituir ilicitos penales en materia de identificacién
internos y externos; de las personas naturales;

. b) Elaborar cédulas de notificacién y notificar todas aquellas resoluciones, 7) Analizar mediante consulta, la informacién que obra en los sistemas informaticos
acuerdos, actas, oficios y otros documentos que son generados en la Direccién del RENAP, con la finalidad de deducir responsabilidad por el mal uso del mismo,
Ejecutiva y Directorio del Registro Nacional de las Personas;v siempre que éste tenga relacion con la actividad propia de la Institucion;

) Realizar notificaciones a nivel nacional, que le son requeridas, ante cualquier o) Formular y porala 86 1 contaion, dé Hechos
autoridad gubernamental y/o entidades piblicas o privadas; ilicitos por parte de trabajadores del RENAP o bien particulares que hacen uso del
servicio que presta la Institucion;
d) Asistir y asesorar a la Direccién Ejecutiva en temas especificos cuando le sea
requerido; h) Requerir e impulsar la sistematizacién, automatizacién y mejora continua de los
| procesos de Inspectoria General pertinentes con base en los procedimientos
€) Analizar y ionar la ion y 2 que ingrese a la institucionales establecidos para el efecto, a las dependencias que corresponda;
Secretaria General, para su respectiva organizacion y resguardo;
i) Formular las de itaci desde su &mbito de
f) Implementar y mantener i de si lizacion que icen el competencia, a incluirse en el Plan Anual de Capacitacién a fin de fortalecer las
efectivo registro, control y resguardo de los documentos legales y capacidades internas de la Institucién; y,
administrativos, generados en Direccién Ejecutiva y Directorio del Registro
: j) Ofras que por fa de la funcién de General sean
Nacional de las Personas; atender.

g) Controlar y archivar a través de medios impresos o electrénicos, documentos de Articulo 14. Departamento de Analisis Técnico. Es el encargado de recepcionar,
importancia que se generan dentro de la institucion, tales como Acuerdos y planificar y organizar las averiguaciones de campo, asi como coordinar y evaluar el
Resoluciones generados por el Directorio y Direccion Ejecutiva; trémite de los expedientes asignados a Inspectoria General, dirigisr.\do y controlando las

actividades administrativ: écni % i
h) Controlar y archivar a través de medios impresos o electrénicos, documentos de o8 : in ; as del personal técnico en de la recepcién,
; i e g -, andlisis y averiguacion de casos que se hacen del conocimiento de fa Inspectoria General
P el sl defivado de los servicios que a Institucién realiza.
y otros documentos que ingresan a Secretaria General;
) Requerir & impusar a sistematizacion, automatizacién y mejora continua deilos cul l15. Auditoria Intgm::. Es una aclividad independiente, objetiva, de
procesos de gestién documental pertinentes con base en los procedimientos Sseguremiento Y consula, concsbida para agregar valor y mejorar las operaciones de fa
3 ituci un enfoque sistematico y discipli para evaluar y mejorar la
instituci blecidos para el efecto, a las dependencias que corresponda; i i ; i
institucionales estal P 1 eficacia y eficiencia de los procesos de gestion de riesgos en el 4mbito administrativo, 3
§) Formular las de Htacio i desde su 4mbito de financiero, registrales y de sistemas y procesos; con el propésito de promover
coripetsneia; & icuirse erel PlanAnuel 08,0 itacién a fin de fortalecer las transparencia en la rendicién de cuentas sobre la administracién de los recursos. Son
internas de la Institucion; y i funciones de la Auditoria Interna:
K) Otras que porla de la funcién de ia General sean i a) F""“U'af' ¥ presentar el Plan Anual de Auditoria, a la Direccién Ejecutiva para su
S i aprobacién;
Articulo 13. Inspectoria General. Es la dependencia encargada del andlisis y b) Realizar las précticas de control intemo, evaluando el &mbito operacional de las
averiguacion de casos que constituyan posibles hechos ilicitos relacionados con la dependencias del RENAP, en forma objetiva e independiente:
actividad propia de la Instituci tidos por j [ que hacen uso ©) Coordinar la realizacién de auditorias financi R . s
ici i ituci i la autoridad i
del servicio que proporciona la Institucién, Igs wnlesdﬂe‘nunu; abn:a o sistemas y procesos, asi como otras que se deriven de la naturaleza de la
competente y actia :’" los procesos penales que se deriven ismos. Institucién de conformidad con el Plan Anual de Auditoria;
funciones de Inspectoria General:
d) Informar a las autoridades superiores de fraudes, desfalcos, malversaci
a) Analizar, depurar y documentar los casos relacionados a la posible comision de un Otran oot e S ; mom - d:c:es y
hecho ilicito que sea cometido por personal del RENAP o bien particulares que auditoras e fa: ooy o les
hacen uso del servicio que presta la Institucion; >
b) Realizar trabajo de campo para la averiguacion de casos vslanonados a la posible Sl Cumpliieoniles vigentes de la Contraloria General de Cuentas, asi
3 también con las relacionadas con e! Sistema de Auditorfa Gubernam
ici vi ia de la Institucion; ental y de las
comisién de un hecho ilicito referentes a la actividad propia de la Unidades e Aot SRS
c) Informar al Director Ejecutivo del RENAP, los hechos que puedan ser constitutivos o o I
de un ilicito cometido por ji de la i6n o bien parti que 4 -olrnss %, de S sobre el a las
hacen uso del servicio que presta la Institucion, cuando le sea requerido; emitidas en las por la C General

de Cuentas y la Auditoria Intema;

d) Denunciar en representacion del RENAP, ante la autoridad competente todos
aquelios hechos tidos por o que hacen uso del 9) Requerir e impulsar la sistematizacion, automatizacién y mejora continua de los
servicio que presta la Institucion, que pueden ser constitutivos de un hecho ilicito, procesos de auditorfa intema pertinentes, con base en los procedimientos
relacionados con la actividad propia de la misma; establecidos para el efecto;

e s cre—

o
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h) Formular las de desde su ambito de
competencia, a inciuirse en el Plan Anual de Capacitacién a fin de fortalecer las
capacidades internas de la Unidad de Auditoria interna; e,

i) Otras que por la naturaleza de la funcién de auditorfa interna sean necesarias
atender.

Articuio 16.

de Auditoria y Procesos. Es la dependencia
encargada de revisar y evaluar si los métodos, sistemas y procedimientos que se realizan
en todas las fases del proceso administrativo y de procesos, aseguran el cumplimiento de
leyes, politicas, planes, programas, y reglamentaciones que puedan tener un impacto
significativo en los objetivos del RENAP, su propésito es determinar los grados de

D ia y eficiencia por la én y formular i para
mejorar el i de las Y procesos.
Articulo 17. de Auditoria F

Contable. Es la dependencia
encargada de revisar y evaluar s los métodos, sistemas y procedimientos que se realizan
en todas las fases del proceso financiero contable, aseguran el cumplimiento de leyes,
politicas, planes, programas y reglamentaciones que puedan tener un impacto
significativo en los objetivos del RENAP, su propésito es determinar los grados de
ia y eficiencia por la
mejorar el imi livo de las

y formular i para
financiera contables.

Articulo 18. Departamento de Auditoria Registral. Es la dependencia encargada de
evaluar y verificar los procesos que se ejecutan en el Registro Nacional de las Personas
con motivo de la actividad registral y emisién del Documento Personal de Identificacion.

Articulo 19. Departamento de Auditoria de Esla i de
recopilar, analizar, verificar y evaluar el control interno del uso adecuado de los recursos
i icos de la Institucion, la correcta de los activos de informacion,
integridad de los datos, ciclo de vida de los sistemas, gestién de la infraestructura
tecnolégica, de la aplicacién de las buenas précticas en seguridad de gestién de

ias de il ion, planes de tinuidad y i6n de y que el
flujo de informacion cumpla con las leyes, reglamentos, acuerdos, normas y disposiciones
aplicables que las reguian.

Articulo 20. C

Social. Es la de fortalecer y
consolidar la imagen institucional ante la poblacién por medio de la difusion de
informacién relevante de prog i logros y avances de!
RENAP, manteniendo una relacién y utilizando
medios de y icos e ir ias y

politicas de comunicacién para generar un posicionamiento interno y externo. Son

funciones de Comunicacién Social:

a) Crear los i i para la i ion de de icacion y
relaciones plblicas institucionales ' con enfoque de servicio, tecnologia y
responsabilidad;

b) D la gia de interna y externa,

manteniendo vigencia en la agenda de la opinion pblica;

) Impl la jia-de logistica,
internos y externos donde ici| las
presencia de imagen institucional;

Y protocoio en los espacios
insti 0 se tenga

d) Definir los controles para la fototeca ¥ videoteca institucional, con el propésito de
resguardar los materiales en orden y con las medidas de preservacion necesarias;
e) Aplicar las medidas de de la inf 6n, para los

mecanismos de comunicacién idéneo a la solicitud de declaraciones o
pronunciamientos requeridos por los medios de comunicacién social;

f) Posicionar y evaluar la imagen i mediante la ia de
piblicas manteniendo estrecha relacién y permanente coordinacion con
instituciones publicas y privadas que son pertinentes al mandato legal;

@) Fortalecer los mecanismos de rendicién de cuentas, facilitar la informacién y

divulgacién eficaz que impulsen una cultura de identificacién, a través de medios
de icaci i yel

h) Implementar en la opinién piblica la imagen unificadora de la diversidad de
pueblos y comunidades lingiiisticas, el respeto a los derechos humanos y el
trabajo que apoye a la identidad nacional;

i) Coordinar la estrategia institucional para dar estricto cumplimiento al acceso a la
- informacién pablica;

J) Requerir e impulsar la sistematizacién, automatizacién Yy mejora continua de los
procesos de comunicacion social pertinentes con base en los procedimientos
institucionales establecidos para el efecto, a las dependencias que corresponda;

k) it lai i i por los del Directorio y Director
Ejecutivo en los diferentes medios de comunicacién, asi como todas aquellas
noticias relacionadas con la Institucion;

1) Establecer y mantener buenas relaciones con los medios de comunicacién que
demande la Institucién;

m) Formular las de

@ desde su ambito de
competencia, a incluirse en el Plan Anual de Capacitacién a fin de fortalecer las
internas de la ion; y,

n) Otras que por la naturaleza de la funcin de comunicacién social sean necesarias
atender.

Articulo 21. Unidad de Informacién Piblica. Es la dependencia encargada de coordinar
las acciones necesarias a fin de dar estricto cumplimiento a toda aquella normativa que
regule el acceso a la informacion piblica, realizando de forma efectiva el proceso de
trimite interno para las una cultura
de transparencia; facilitando el ejercicio del derecho de toda persona de conocer las
actividades e informacion del RENAP.

Articulo 22. Consejo Consultivo. Es un érgano de consulta y apoyo del Directorio y del
Director Ejecutivo, y estara integrado por los delegados siguientes:

a) Un miembro electo por los Secretarios Generales de los partidos politicos

debidamente inscritos en el Registro correspondiente, que se encuentre afiliado a
Su organizacion politica;

b) Un miembro electo de entre los Rectores de las Universidades del pais;

¢) Un miembro desi por las
y agricultura;

de comercio, industria

d) El Gerente del Instituto Nacional de Estadistica -INE-; y,

e) Un mlemb’ro electo de entre los miembros que conforman el Directorio de la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-.

Todos fos miembros del Consejo Consultivo tendran un suplente. E! incumplimiento en la
designacién de la persona que integraré el Consejo Consultivo por parte de la entidad
nominadora, conlleva las responsabilidades penales y civiles que correspondan, sin
perjuicio de que se efectie el nombramiento. Los miembros del Consejo Consultivo

durardn en sus funciones cuatro (4) afios siempre que formen parte de la entidad
nominadora.

Articulo 23. Funciones del Consejo Consultivo. Son funciones del Consejo Consultivo:
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@) Informar por escrito al Directorio y al Director Ejecutivo del RENAP sobre las
deficiencias que presente la Institucion, planteando en forma clara los hechos,
leyes pruebas que las de solucién y posibles
fuentes de financiamiento;

b) Servir de ente consultivo del Directorio y del Director Ejecutivo, sobre cualquier
asunto técnico y administrativo del RENAP;

¢) Fiscalizar en todo momento el trabajo del RENAP. y,

d) Durante los meses de enero y julio de cada afio, el Consejo Consultivo deberd
remitir informe semestral circunstanciado de labores a sus diferentes érganos
nominadores, asi como al Directorio del RENAP, al Tribunal Supremo Electoral, al
Congreso de la Repliblica y al despacho superior del Ministerio de Gobernacion.

El Directorio y el Director Ejecutivo del RENAP deberén otorgar al Consejo Consultivo
todos los medios y recursos necesarios para realizar sus funciones de forma expedita.

CAPITULO lll

OFICINAS EJECUTORAS

Articulo 24. Registro Central de las Esla i de
centralizar la informacin relativa a los hechos y actos inscritos en los Registros Civiles de
las Personas, de la organizacién y mantenimiento del archivo central y administra I base
de datos del pais. Para el efecto, elaborara y mantendré el registro Gnico de las personas
naturales y la respectiva asignacion del Cédigo Unico de Identificacion; asimismo enviard
la informacién aprobada o improbada a donde corresponda, para la emision del
documento personal de identificacién o para iniciar el proceso de revision.

Tendra a su cargo los Registros Civiles de las Personas que establezca el Directorio en
todos los municipios de la Repblica, asi como los adscritos a las oficinas consulares y el
Registro de Ciudadanos. Estard a cargo del Registrador Central de las Personas, quien

h) Proporcionar al Ministerio Pdblico, a las autoridades policiales, judiciales y otras

entidades del Estado autorizadas por el Registro Nacional de las Personas
-RENAP-, la informacién que éstos soliciten con refacién al estado civil, capacidad
civil e ide de las

i) Brindar técnica a R

Civiles de las Personas, para la
resolucién de casos en materia registral, asf como la elaboracién de criterios
registrales unificados;

Promover acciones que coadyuven a facilitar las inscripciones extempordneas de

todos los hechos y actos relativos al estado civil y capacidad civil de las personas

naturales que no cuenten con registro; '

Impulsar acciones para la realizacién de jornadas méviles de actividades

registrales dirigidas a comunidades de dificil acceso o segmentos especificos de la
que por su i un especial;

1) Requerir e impulsar la sistematizacién, automatizacién Y mejora continua de los

y con base en los procedimientos
institucionales establecidos Para el efecto, a las dependencias Qque corresponda;

m) Formular las de

desde su émbito de
competencia, a incluirse en el Plan Anual de Capacitacién a fin de fortalecer las
capacidades intemas de la Institucién; '3

n) Otras que por la naturaleza de la funcién registral sean necesarias atender.

Articulo 25. Subdireccién del Registro Central de las Personas. Es la dependencia
encargada de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de operacion registral,
velando por la correcta ejecucién y cumplimiento de los planes de trabajo de las
dependencias a su cargo, verificando que se atiendan las directrices y criterios registrales
dictados por el Registrador Central de las Personas.

Articulo 26. Departamento de Registro Civil de las Personas. Es la dependencia

encargada de planificar, dirigir, coordinar, controlar Y evaluar las actividades registrales y

goza de fe piblica. Son funciones del Registro Central de las Personas las sif

a) Inscribir los divorcios, y demés hechos y
actos que modifiquen el estado civil y ia capacidad civil de las personas naturales,
asi como las judiciales y que a ellas se refieran
susceptibles de inscripcion y los demas actos que sefiale la ley;

b) Mantener en forma permanente y actualizada el registro de identificacion de las
personas naturales en,el territorio nacional y en el extranjero, seg(in corresponda;

©) Velar por el imestricto respeto del derecho a la identificacién de las personas

naturales y los demas a ellas, der de los hechos y
actos inscritos en el RENAP;

d) Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de emisién de las certificaciones

y ias de las y registros de los hechos y actos
que consten en el RENAP;

€) Emitir directrices para dasiﬁcar,'ordenar y describir ef fondo documental bajo
resguardo del Archivo Central y brindarle conservacion Yy restauracion cuando
corresponda;

) Formular e impulsar de politicas i

en materia registral;

9) Referir la informacion correspondiente de manera periédica al Tribunal Supremo
Electoral -TSE-, asi como la demés informacién que éste solicite, para el
cumplimiento de sus funciones;

que se en los Registros Civiles de las Personas,
para tal efecto las medidas ivas, de y

para procurar que las mismas se de con la ley y

reglamentarias pertinentes. ®

Articulo 27. Departamento de Atencién al Migrante y Servicios en el Extranjero. Es la
dependencia encargada de planificar, dirigir, coordinar, controlar Y evaluar todas aquellas
actividades que se relacionan con la atencién al migrante y servicios que el Registro
Nacional de las Personas preste en el territorio nacional o en el extranjero, para lo cual
debe mantener enlace interinstitucional con el Ministerio de Relaciones Exteriores
-MINEX-, Direccién General de

ién -y otras i asi como Ej

Misiones Dij ati y Ce i en

Articulo 28. Departamento de Asesoria Es la i de
conocer y analizar los asuntos regi ylo i con los hechos y
actos relativos al estado civil, capacidad civil y demas datos de identificacion de las
personas ; elaborar y guias regi ylo i
velar por que se cumpla la legislacion relacionada con el quehacer registral del RENAP y
mantener dicha iy Asimismo, es el de asesorar al

Registro Central de las Personas y realizar otras tareas en materia registral,
encomendadas por el Registro Central de las Personas.

Articulo 29. g Es la i de
planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de apoyo registral, velando por la
wmdaaiecudénywmpﬁmmdeloaphnummjodehsﬂepemenmasu
cargo, verificando que se atiendan las di dictadas por el
las Personas.

de Apoyo

Central de

Articulo 30. Departamento de Archivo Central. Es la dependencia de caracter nacional,
central e histérioo, encargada de resguardar Y ejercer control sobre la organizacién y
mantenimiento de los acervos documentales relacionados a los hechos y attos inscritos

o nicsomre
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en los Registros Civiles de las Personas y de la conservacién a largo plazo del fondo
por las municipali de toda la Repliblica de Guatemala y otras

instituciones.

Articulo 31. Departamento de Ciudadanos y Control de Datos Registraies. Es la
dependencia encargada de elaborar el listado de las personas mayores de edad; y sera
directamente responsable de referir dicha informacién al Tribunal Supremo Electoral -
TSE- de con los fi para el efecto. Asimi es el

de realizar con el control de datos registrales, asi

como la ién de la i ién del D Personal de i -DPI-
cuando corresponda.

Articulo 32. Departamento de Atencién y Servicio al Usuario. Es la dependencia
encargada de planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar la adecuada atencién y
servicio a las personas de manera presencial 0 mediante los medios o vias de
comunicaci6n disefiadas para el efecto, respecto a los hechos y actos inscritos en los
Registros Civiles de las Personas, asi como lo referente al Documento Personal de

j) Administrar y mantener el Sistema de Gestién de Calidad para el proceso de
emisién del Dy Personal de Identfi

continua de los procesos;

-DPI- para asegurar la mejora

k) Administrar y resguardar la materia prima, producto en proceso, producto
terminado y no conforme en todos los procesos involucrados para la emisién del
Documento Personal de Identificacion -DP!-;

) Formular las prop de desde su ambito de

competencia, a incluirse en el Plan Anual de Capacitacién a fin de fortalecer las
3 . de a Institucién; y,

m) Otras que por la naturaleza de Ia funcién de la Direccion de Procesos, sean
necesarias atender.

Articulo 35. Subdireccion de Procesos. Es la dependencia encargada de coordinar en

apoyo a la Direccion de Procesos las activi i ivas, fi y de control
Identificacién -DPI-, interno que coadyuven al alcance de los objetivos de la Direccién, asf como cumplir los
Articulo 33. de y E 6n del gistro, Es la lineamni por la misma.
dependencia encargada de disefiar, y evaluar
relativas a la promocién de fa inscripcién oportuna, y a la prevencién y erradicacion de! Articulo 36. Departamento de Biometria y Esla
subregistro, de todo hecho o acto relativo al estado civil, capacidad civil y demés datos de de analizar y cotejar a i ion bi ica de las solici del D Personal

idenlificacion de las personas; asi como fomentar una cultura de identificacién.

Articulo 34. Direccién de Procesos. Es la dependencia encargada, con base a la
informacion recibida del Registro Central de las Personas, de emitir el Documento

Personal de i6n; ademas izard el del sistema bi icoy
de grafotecnia. Son funciones de la Direccién de Procesos:

a) Emitir el D Personal de -DPI- de los ¥

it asi como las i y que acrediten

la identificacién de las personas naturales;

b) Asociar, validar y actualizar la informacién recibida del Registro Central de las
Personas (libros registrales y cualquier otro documento que aplique), con base en

de Identificacién -DPI- mediante el uso del Sistema Automatizado de Identificacion de
Huellas Dactilares y de Reconocimiento Facial -AFIS/FRS- y ofros sistemas cugndo
apliquen, i que cada pase una i i

Articulo 37. Departamento de Anélisis y Verificacién de Informacién Biografica. Es la
dependencia encargada de analizar y verificar las inconsistencias detectadas a través de
un proceso atico de verificacion de la i biogréfica de los usuarios que

el D Personal de -DPI- (Sistema de Verificacién de
Solicitudes de DPI). Analizar los casos especiales emitidos por el Registro Central de las
Personas para evaluar la continuidad del proceso de emisién del Documento Personal de
Identificacién —DPI-; Asf como de asociar, validar y actualizar la informacién biogréfica

i de Registro Civil -SIRECI-.
los criterios establecidos; contenida en el Sistema de Reg
i D i6 la de lievar a cabo
¢) Establecer los controles para los procesos de emisién del Documento Personal de Articulo 38. de £ 6n de s |

i i A enla

Identificacién -DPI- que aseguren e! cumplimiento de los requisitos de calidad el proceso de impresion, el cual estd por la i
establecidos para el mismo; licacion it ica que armado de lotes, envio a la impresora,
i 6n del D Personal de ificacion -DPI-, validaci ion y

d) Analizar y verificar la i ion b de las solici que
i ' i ignacion del trabajo impreso al Departamento de Control
enel proceso en el Sistema de Verificacion del DPI; clerrede trabalo)impreso,y.laasignaciin del trablo inpreso

€) Asociar las solicitudes de captura de datos con la partida de nacimiento en el
sistema informatico creado para el efecto;

) P izar los datos biométri y bi de los en el
Documento Personal de Identificacién -DPI- para su emision;
g) Mantener los controles reportes de de los

procesos y resultados referentes a la emision del Documento Personal de
Identificacion -DPI-;

h) Programar, coordinar y supervisar los imi ivos y livos de
los equipos para su buen funci i i las ylo

software integrados al equipo utilizado para los procesos de emision del
Documento Personal de Identificacién -DPI-;

i) Emitir opinién sobre solicitudes relativas at proceso de emisién del Documento
Personal de Identificacion -DPI- (en los andlisis técnicos en biometria y grafotécnia
cuando se requieran) realizadas a solicitud de las diferentes direcciones e
instituciones con los niveles de competencia legal respectiva;

de Calidad.

Articulo 39. Departamento de Control de Calidad. Es la dependencia encargada de
realizar el Aseguramiento de Calidad en el proceso de emision del Documento Personal
de Identificacién -DPI-, para asegurar el cumplimiento de fequlsnos legales aplicables en
el pafs y normativas de calidad internacionales.

Articulo 40. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua. Es la
dependencia encargada de mantener el Sistema de Gestién de Calidad a través del
control de documentos y registros, servicio no conforme, auditoras internas de calidad y
gestion del riesgo para procurar la mejora continua en los procesos de emision del
Documento Personal de Identificacion -DP!-, para garantizar fa satisfaccion del usuario.

Articulo 41. de de y Apoyo Social. Es la dependencia
encargada de conocer y resolver los problemas de todas aquellas personas naturales
Que, por alguna razon, el Registro Central de las Personas le deniegue la solicitud de
inscripcion, debiendo para el efecto hacer las i
con la persona interesada para que se efectle la inscripcién solicitada. Son funciones de
la Direccion de Verificacion de Identidad y Apoyo Social: .
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f) Administrar, coordinar y controlar los procedimientos Yy estrategias en materia de
a) Ser el drgano consultor Yy asesor de usuarios del Registro Nacional de las capacitacion; y, ]
Personas, en los casos que el Registro Central de las Personas deniegue la . :
solicitud de inscripcién de uno o varios eventos registrales; g) Otras que por la naturaleza de la funcién de la Direccién de Capacitacién sean 1
necesarias atender.
b) E: I de verifi de identidad para resolver los en que g g
) e ot o m’:‘ o m::(’:m;a. Articulo 45. Escuela de Capacitacién del RENAP -ECARENAP.. Es la dependencia -
5 A v . encargada de planificar, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para capacitar y 4
deniegue una o varias inscripciones registrales o la emision del Documento actualizar a los trabajadores del RENAP. £
Personal de Identificacién;
CAPITULO IV §
¢) Gestionar los di de jurisdiccién voluntaria, i asesorfa juridica
gratuita, asi como el & en las llevadas a DIRECCIONES ADMINISTRATIVAS
cabo por el Registro Nacional de las Personas, a los usuarios que lo soliciten, Articulo 46. de y Esla de
cuando se trate de casos de jurisdiccié voluntaria o i i I dirigir las i 5 con el iento y iento de los datos
denegadas por el Registro Central de las Personas; Que se originen en el Registro Central de las Personas, en relacién a su estado civil,
capacidad civil y demas datos de identificacién. Formula los planes y programas de la
9 Faccionar actas adminisirativas, asf como declaraciones luradas notariales a Inspi:uewn en laymatnria de su competencia, informa sobre el cumplimiento de las metas
solicitud de los usuarios del Registro Nacional de las Personas, para establecer institucionales programadas y elabora las estadisticas pertinentes.
con base en ello, los datos de identificacion de una persona;
Pamlapmaedéndalabasededatos.emdependm!endréasumolaummay
€) Formular las de desde su ambito de de los vigilando porque de los mismos se efectie un
competencia, a incluirse en el Plan Anual de Capacitacién a fin de fortalecer las respaldo en un sitio remoto y éste sea realizado en forma simultanea Y SU procesamiento
capacidades internas de la Institucion; Y en el sitio central del RENAP, velando porque se cumplan las normas y mejores practicas
) Otras que por la naturaleza de la funcién de Verificacion de Identidad y Apoyo en matena t‘ecnolognz q:e QW" w .mluta SRR X0 Tinckines ce o
Direccién de Yy las
Social sean ias atender de i con i de las
autoridades superiores.

a) Coordinar las acciones para el disefio, desarrolio e implementacién del Sistema de
Registro Civil ~SIRECI-, en. funcién de los lineamientos que se definan

Articulo 42. D, de Verificacién de Identidad. Es la d . g conjuntamente con el Registro Central e las Personas;

de conocer y realizar la in ini

para pi la
identidad de las personas naturales a quienes el Registro Central de las Personas les b) Disefiar sistemas de info y i icas para la mejora
hubiese denegado Ia inscripcion registral o la emisién del Documento Personal de continua en los procesos del RENAP, segin los requerimientos y siempre que
Identificacién -DPI-, por existir conflicto en la titularidad de la inscripcién registral.

dichos requerimientos cuenten con los procesos debidamente aprobados y la

Direccién de Informética y Estadistica disponga de los recursos necesarios;
Articulo 43, D de Es la d

de asesorar y

o) | la infe i la i6n d idos d
gestionar las acciones necesarias con el fin de comprobar la verdad en relacién a la ), g S P 5 i =
¢ g 1T R p forma confiable, segtn la informacién almacenada en la base de datos del
identificacion de una persona, cuando se trate de un caso de jurisdiccion voluntaria y éste RENAP, fos cuales serdn emitidos previa i6n de la Direccién
no se pueda resolver por la via administrativa; asimismo, ejercer la funcién notarial en los sogin slus s R
casos de apoyo social que se requieran. !

d) Definir previo anlisis, los lineamientos Yy requerimientos técnicos para la
Articulo 44. Direccién de itacion. Es la de capacitar a isicion de fas, sistemas de i ion y icacién, que servirdn
todo el personal del RENAP, sin ion. La y i0 para el d ico de la
es la funcién pri ial de ésm di ia, para tal fin ituira la Escuela de

) Planificar, dirigir y coordinar el i ion y de los

Capacitacién del Registro Nacional de las Personas. Se instituye la carrera registral del

sistemas y equipos informéticos y de comunicaciones;
RENAP. Son funciones de la Direccién de Capacitacién:

=

Publicar 1a informacién del portal web de la Institucion, de conformidad con los

a) Desarroliar y fortalecer los imi i y as de los procedimientos y normas autorizadas;

trabajadores del RENAP;

g) Elaborar y/o actualizar las politicas, normas y estdndares para el desarrollo de

b) Coordinar Ia formulacién y ejecucion del Plan Anual de Capacitacién a fin de sistemas, dissfio de redes, plataformas informéticas;

i i de la Institucién; :
it e e e h) Resguardar la informacién en la base de datos del RENAP, de acuerdo a la

©) Fomentar el Sistema de Carrera-Registral dentro de la Escuela de Capacitacién politica de dela por la Institucién, y tener un
del RENAP -ECARENAP-; respaldo (backup) de dicha informacion;
d) Coordinar con las jas de la ituci de contactar i) Formular las de itaci i desde su &mbito de
entidades de formacion y capacitacién plblicas, privadas, nacionales o competencia, a incluirse en el Plan Anual de Capacitacién a fin de fortalecer las
la gesti6n de y de ony itacio capacidades internas de la Institucion; y,
P er acciones de mejora, i ion y izacién en los imi ) Otas que por la naturaleza de fa funcion de la Direccién de Informética y
€) Proponer acci 5 :
) d IPQD. 6 Estadistica sean necesarias atender. ke
e la Direccién;
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Articulo 47. Subdireccién de Servicios Criticos. Es la dependencia encargada de
planificar, organizar, dirigir y controlar las acth i con la

i dtica, i y soporte técnico hacia toda la Institucién,
orientadas a fortalecer los procesos informaticos, tomando como base los objetivos y
politicas institucionales.

Articulo 48. de a Es la
encargada de velar por el correcto funcionamiento de los equipos que soportan las
comunicaciones del RENAP, gestionar los recursos tecnoldgicos necesarios para
establecer la comunicacién, asi como velar porque la informacion almacenada en los
diferentes servidores cuente con un respaldo electrénico y en un sitio alterno.

Articulo 49. Departamento de Soporte Técnico. Es la dependencia encargada de la
implementacion, soporte técnico ylo ctivo a los equipos i licos de
las Unidades Administrativas y Ejecutoras de la sede central, sedes metropolitanas del
RENAP y extranjero; asf como brindar asesoria y orientacion a los usuarios en la solucién
de problemas relacionados con los sistemas de informacién. Ademés apoyar en los
aspectos administrativos de la Direccion de Informética y Estadistica.

Articulo 50. de i atica. Es la

de
realizar actividades que permitan controles de i por medio
de la evaluacién, anlisis, disefio, implementacion y monitoreo de los accesos a los
sistemas de con el fin de g izar la di ibilidad y dela
informacién.
Articulo 51. ion de Si: y i Esla

de planificar, organizar, dirigir y controlar las

con el d 1
mantenimiento o adquisicion de sistemas de informacion, estadisticas y bases de datos,
orientadas a fortalecer los procesos internos en forma técnica y profesional, tomando

como base los objetivos y politicas institucionales, con base en las tendencias del
mercado.

Articulo 52. Departamento de Anilisis y Esla de
proveer la informacién estadistica y atender los requerimientos de otras unidades
S ik 2 o o S

y ibilidad de los datos enla base de datos del RENAP.

Articulo 53. de i Esla dela
evaluacion, andlisis, disefio, d lio, pruebas y de las de
software o sistemas de i i que son ] i para el

fortalecimiento institucional.

Articulo 54. Dc'pammem.o dle Base de Datos. Es la dependencia encargada de velar
técnicamente por la base de datos de la Institucion para su correcto funcionamiento,
implementando las normas y politicas para el resgy de la i ion en
los medios de almacenamiento y sitios seguros.

Articulo 55. Departamento de Anilisis de Sistemas de Informacién. Es el

departamento encargado del andlisis de los procesos y sistemas de informacion que

requieran su construccion o modificacion e identificar la viabilidad tomando en cuenta las
S ¥ debil e

por las difert

asi como proponer mejoras a los

Articulo 56. Direccion de Asesoria Legal. Es la dependencia encargada de brindar
asesoria en materia de su competencia a todos los 6Grganos del RENAP. Son funciones de
la Direccion de Asesorfa Legal:

2) Proveer la asesorfa legal pertinente, en forma directa e inmediata al Directorio y al
Director Ejecutivo del RENAP;

b) Asumir la direccién y procuracion en los procesos administrativos Y judiciales en
los que tenga interés o sea parte !a Institucién a excepcion de materia penal;

) Evacuar las audiencias en los recursos i de

iay
d) Evacuar las consultas legales que le formulen las diferentes dependencias del
RENAP en distintas materias a excepcion de materia penal;

Revisar proyectos de ley y reglamentos de cardcter registral o de cualquier otra
naturaleza, que interesen al RENAP;

f) Coordinar la defensa legal de las dependencias administrativas del RENAP, en
todos los dmbitos jurisdiccionales a excepcion de materia penal;

g) Emitir informes, opiniones y dictamenes legales a requerimiento de las
dependencias que conforman al RENAP; asi como informes circunstanciados y
solventar los requerimientos de informacién de los 6rganos jurisdiccionales;

h) Unificar los criterios juridicos y legales de las dependencias del RENAP;
i) it que la ion y fu de soporte para la emision de
informes, - opini y di en las ici legales
respectivas;
) Proponer y generar normas que faciliten y coadyuven al cumplimiento de las leyes
constitucionales, laborales, civiles (registrales) y administrativas;
k) Elaborar los proyectos de acuerdos y resoluciones de Directorio y de Direccién
Ejecutiva que sean requeridos;

) Realizarla i6n de los diferentes procesos v judiciales ante
las enti i ivas y 6rganos juri i a
de materia penal;

m) Elaborar las actas administrativas de los contratos administrativos de
arrendamiento y de los procesos de compras y contrataciones llevados a cabo
f alo en la Ley de Cq del Estado;

n) Requerir e impulsar la sistematizacién, automatizacién y mejora continua de los
procesos de asesoria legal, con base en los procedimientos institucionales
establecidos para el efecto, a las dependencias que corresponda;

o) Formular las de desde su ambito de
competencia, a incluirse en el Plan Anual de Capacitacion a fin de fortalecer las
capacidades interas de la Institucion; y,

p) Otras que por la naturaleza de la funcién de asesoria legal sean necesarias
atender.

Articulo 57. Subdireccién de Asesoria Legal. Es la dependencia de la Direccién de
Asesoria Legal encargada de coadyuvar al Director de Asesoria Legal en todo lo relativo 2
planificar, coordinar y apoyar e las acti i

y que se
desarrollen, asi como dar seguimiento a las acciones que realicen las jefaturas que

integran dicha Direccidn, y coordinar con los jefes las normas, politicas y procedimientos a
seguir con el objeto de fortalecer los procesos legales de las Institucién en forma técnica y
profesional, con base en los objetivos y politicas institucionales.

Articulo 58. Departamento de Asesoria Legal de Derecho Constitucional y Derecho
Administrativo. Es la dependencia de la Direccién de Asesoria Legal, encargada de
emitir dictdmenes y opiniones en materia de derecho administrativo y de derecho
ituci de verificar la de las acciones del RENAP, en el

recursos e i contra las ias del
mismo. Ademés de todas aquellas acciones que puedan surgir en el ambito del derecho
constitucional, a efecto de velar por el fiel cumplimento de las garantias y derechos
constitucionales a los que esté sujeto el Regisﬁo Nacional de fas Personas -RENAP-, yla
framitacién de procesos que se deban de gestionar en apego a las demés normas de

nto que se i
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orden constitucional. Asimismo, apoyar y asistir en las actividades que ie sean asignadas
por la Direccién.

Articulo 59. Departamento de Asesoria Legal en Contrataciones. Es la dependencia
de la Direccion de Asesoria Legal, encargada de brindar asesorfa admnistrativa y
procesal en la compra y contratacién de bienes, suministros, obras y servicios que
requieran las dependencias del RENAP, velando por el cumplimiento de la normativa y
requisitos de los expedientes que se asignen, emitiendo dictdmenes y opiniones en la
materia.

Articulo 60. Departamento de Asesoria Legal Laboral. Es la dependencia de la
Direccion de Asesoria Legal, encargada de emitir dictamenes y opiniones en materia

|) Verificar que los lineamientos y politicas en materia de recursos humanos se
cumplan conforme a la normativa legal vigente.

m) Formular las de

s desde su ambito de
competencia, a incluirse en el Plan Anual de Capacitacién a fin de fortalecer las
internas de la

n) Otras que por fa

de la funcién admi sean ias atender.
Articulo 62. ini Esla

de planificar,
gestionar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con los procesos de

Seguridad, Compras, Servicios Generales, Almacén, Mantenimiento, Servicios Basicos,

laboral, y brindar asesoria en los asuntos relaci con la aplicacion de los Archivo y Gestién Documental, de conformidad con las politicas, lineamientos y
el reglamento interior de trabajo, pacto colectivo de de trabajo, " % en el &mbito legal que corresponda.
con las funciones que se los ionarios y del RENAP.
Asimismo, ejercer la representacion legal del RENAP, ante el Ministerio de Trabajo, por Articulo 63. de Esla dela
. /o . 0 i de la y ante los para la i de usuarios,
Juzgados de Trabajo y Previsién Social, en aquellos juicios en los que RENAP deba instalaciones y bienes de la Institucién.

como o y el i de las

acciones, medios de impugnacion y si fuere procedente, la Accion de Amparo en defensa
de los intereses del RENAP.

Articuio 61. i ini: Esla ia que tiene a cargo organizar y
ejecutar las activi inistrativas de la Propone al Directorio del RENAP,
por medio del Director Ejecutivo, la politica en ia administracién y control de los recursos
humanos, financieros y materiales. Son funciones de la Direccion Administrativa:

a) Proponer e i politicas, PrOCeRoS Y.

en materia

y de recursos humanos;

L4

Facilitar la seguridad a funcionarios, empleados y usuarios; asi como velar por el
resguardo y vigilancia de las instalaciones y bienes del RENAP;

©) Velar por la correcta aplicacién de la legislacion vigente y de las normas emitidas
por los entes rectores del gobiero central en cuanto a las compras y

contrataciones;
d) Implementar los controles para que se adecuada y los
‘vehiculos i de la Institucion y el ible asignado;

e) Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles que albergan
las dife Oficinas ef utilizadas por la

B

Velar por el cumplimienfo de los pagos por servicios basicos y arrendamientos de
los bienes inmuebles donde se encuentran ubicadas la Sede Central y Oficinas de
toda la Rep(blica, de conformidad con la legislacion vigente;

g) Garantizar el suministro adecuado de los insumos que requieren las

Articulo 64. Departamento de Compras. Es la dependencia encargada de llevar a cabo
el proceso legal, técnico y administrativo para la adquisicion de bienes, servicios y
ini ios de idad con la legislacién vigente.

Articulo 65. D de

Esla i de
proveer a las dependencias del RENAP los servicios relacionados con la asignacion,
control y mantenimiento de los vehiculos de la Institucion, asi como administrar los
procesos de correspondencia interna y externa, del D

Personal de Identi -DPI-, f % j asi como el

almacenamiento, registro y control de los bienes Y suministros adquiridos por la
Institucion.

Articulo 66. de Yy Servicios Basicos. Es la
encargada de planificar y coordinar las actividades de mantenimiento de edificios
utilizados por la i el correcto i de i i
eléctricas, suministro de agua, tuberias y demés servicios basicos. Asimismo, de
coordinar los pagos Y ig a los !
arrendamientos y demés gastos administrativos de funcionamiento en la Sede Central y
Oficinas. Disefiar de i lieria y para la liaci

i o ici i de i del RENAP, y presentar

los céleulos y presupuestos de ejecucion.

Articulo 67. Departamento de Archivo y Gestién Documental. Es la dependencia
encargada de clasificar, ordenar, instalar, describir, conservar y manejar los fondos
documentales procedentes de los archivos administrativos o de tréamite de las diferentes

dela conforme a a di

asignada;
h) Realizar el y
equipo en existencia en el Aimacén;

de los insumos, mobiliario y

) los imi ¥

de origen
acuerdo a la normativa vigente;

para manejar los fondos
y velar por su debida conservacion de

j) Requerir e impulsar la sistematizacion, automatizacién y mejora continua de los
procesos administrativos pertinentes con base en los procedimientos
institucionales establecidos;

. k) Velar por el adecuado cumplimiento de las normas internas de los procesos

con la i ion de puestos, y seleccién de
personal, para la contratacién de personal;

del RENAP; asi como, decidir y establecer los requisitos para la admisién
de remitidos, el i de

P
definiendo los productos a utilizar para la conservacion de los documentos remitidos por
las dependencias del RENAP.

Articulo 68. i6n de R Esla

de los
procesos de administracién de puestos, reclutamiento, seleccion, gestion de personal,

i6n  del € higiene laboral, sueldos y salarios, de
conformidad con las politicas, lineamientos y disposiciones legales en materia de recursos
humanos.

Articulo 69. D de y i Es la

de la ifi ejecucion y de todas las
acciones encaminadas al reclutamiento y seleccién de personal idéneo tanto interno como
externo, con la finalidad de cubrir las necesidades de personal de la Institucién, asf como,
efectuar los procesos relacionados con la-administracién de puestos. =

= e rry e
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Articulo 70. Departamento de Gestién de Es la
encargada de organizar y coordinar lo relacionado a la contratacion de personal, registro,
actualizacién y control de las acciones realizadas por el personal (permisos, licencias,

n) Coordinar y d Ias actividades rel

con el registro de los ingresos
producto de los servicios que por mandato legal presta el RENAP;

vacaciones, entre otros), bienestar laboral e informar los movimientos de personal al ©) Etaborar y dictaminar los proyectos de acuerdos de Direccion y de! Directorio,
Departamento de Néminas, asi como administrar los procesos de evaluacién del relacionados con las  modificaciones ~ presupuestarias, - programaciones y
ysaidy : reprogramaciones financieras;
Articulo 71. Departamento de Néminas. Es la dependencia encargada de procesar la P) Administrar el inventario de los bienes de las dependencias del RENAP;
informacion del recurso humano que trabaja en la Institucion, para realizar los pagos y o) Planificar, coordinar, supenvisar y evaluar la ejecucién de los recursos
deducciones correspondientes; a fin de que sus retribuciones les sean pagadas " S y
oportunamente, en tiempo y forma, con base a los lineamientos de las leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos y otros establecidos asf como realizar otros estudios relacionados 1) Elaborar informes de ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos del RENAP;
con la administracion de salarios.
4 s) Realizar ajustes contables cuando correspondan;
Articulo 72. Direccion de F Esla i de coordinar y
dirigir los ‘sistemas de presupuesto y racionalizacion del gasto; formula y evalda la t) Formuiar las de desde su &mbito de
ejecucion presupuestaria. Son funciones de la Direccion de Presupuesto: competencia, a inciuirse en el Plan Anual de Capacitacion a fin de fortalecer las
internas de la Institucion; y,
a) Desarrollar, coordinar, supervisar y evaluar politicas, estrategias y normas
a los procesos ios, financieros y u) Otras que porla de la funcién iera sean atender.
b) Asesorar e informar 2 la Direccién Ejecutiva en asuntos relacionados con la
administracion de los recursos financieros del RENAP; Articulo 73. Dep de Esla de planificar,
organizar, dirigir y coordinar acciones i con la f i
©) Coordinary evaluar las actividades técnicas y especializadas dentro del marco del control, iony del dela
Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF-;
Articulo 74. de Ci Es la de la
d) Coordinar con todas las ias de la ion, la y jecucio y de los registros contables a través de los sistemas
presentacion del proyecto del presupuesto de ingresos y egresos del RENAP para informéticos autorizados por los entes rectores, asi como de elaborar y analizar los
la aprobaci6n del Directorio; estados i registrar y los de soporte de las operaciones
financieras de la Institucién; asimismo, fa gestion y control del inventario de los activos
e) Administrar la guarda y custodia de los i y i i del RENAP.
con la inistracion pi iay iera de la Instituci
Articulo 75. de T Esla de
7) Colaborar con los érganos i la_informacién y los recursos financieros del RENAP, con el propésito de garantizar el pago oportuno de
documentacion requerida en relacién al uso de los recursos financieros; los compromisos institucionales, dentro del marco legal y procesos autorizados, asf como
g) Formular y liquidar el presupuesto en forma oportuna y presentarlo a las el regien odlos Ingleace HOf SV s el K ocia.
Instituciones que de acuerdo a la normativa vigente y el Marco Legal Articulo 76. Direccién de Gestion y Control Interno. Es la dependencia encargada de
correspondiente asi lo requieran; lafo ion de planes y ituci de fiscalizar la gestion administrativa
de los funcionarios del RENAP y vigilar el desempefio administrativo, para asegurar el
h) Informar periodi a las de la estricto cumplimiento de la normatividad que Io rige. Son funciones de la Direccién de
sobre el jento de la ejecucis ia para el cumpli de Gestién y Control Interno: =
S obfethos, a) Coordinar la ‘formulacién de politices, metodologias, planes, programas y
i) Requerir e impulsar la sistematizacién, automatizacién y mejora continua de los prtyecios on o contixdo dola y POt astcomo
procesos financieros pertinentes con base en los procedimientos institucionales €8 vaacin npomma,-bando en disposiciones legales y linearmientos de los
establecidos para el efecto, a s dependencias Siis SRt entes rectores, que faciliten la consecucién eficiente y efectiva de los objetivos y
metas institucionales;
b L 5 d6/los/aportos que por b) Impulsar la ion téenica e i io de a través de un
mandato legal transfiere el Ministerio de Finanzas Péblicas; proceso de gestion ordenado, seguro y transparente de coordinacién con
2 B i & % =V i i e asieomogmposdesodedadeivily
k) Administrar, coordinar y supervisar el manejo de fondo rotativo de la institucion; - entidades piblicas y privadas que ot " it
)  Coordinar y aprobar las gestiones de pago de la némina de salarios, honorarios, ¢) Goordinar y faciitar la S ideiies 0o inisrativos de
tiempo extraordinario y dietas, en forma coordinada con la Subdireccion de las dependencias que integran al RENAP, impuisando fa implementacion de
Recursos Humanos; mecanismos que aseguren la mejora continua institucional;
m) Coordinar las i de y liquid de gastos de viaticos ai d) Coordinar los que la isién y gestién del fi
exterior e interior del pals; institucional; Z
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e) Formular las prop de perti desde su ambito de
competencia, a incluirse en el Plan Anual de Capacitacion a fin de fortalecer las
capacidades internas de la Institucion; y,

1) Otras que por la naturaleza de su funcién de gestion y control interno sean

CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Articulo 85. Implementacién. Las Direcciones en el 4mbito de su competencia,

las acciones ias y que sean para
necesarias atender. las mediante la emisién de los instrumentos legales
que faciliten el proceso de transicion hacia la estructura orgénica autorizada.
Articulo 77. i de ificacion y F imi i Es la
dependencia encargada de planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar Articulo 86. Casos no Los casos no en este
todas las activi respecto a la planificacio ion técnica y organizacion y de su

métodos para el fortalecimiento institucional, velando por la correcta ejecucion y
cumplimiento de los planes de trabajo de las dependencias a su cargo, verificando que se
atiendan las directrices dictadas por la Direccion de Gestion y Control interno.

Articulo 78. de Planif ény Esla

serdn resueltos en su orden por el Directorio, Director
Ejecutivo y Direccién de Gestién y Control Interno, en el &mbito de su competencia.

Articulo 87. A izacién del

El presente queda sujeto a las

ia del servicio que prestan las
:lependendas. asi como por la emisién de reformas o nuevas disposiciones legales y

que sean ias por la

de coordinar, brindar asistencia y controlar la gestion institucional en los procesos de
planificacion estratégica, multianual y operativa, de velar por la adecuacion de politicas,
normas y lineamientos que emitan los érganos rectores gubemamentales, asi como de
disefiar, formular y monitorear proyectos institucionales.

Articulo 79. D de C Técnica. Esla i de
mantener estrecha y finacién  con i i e

internacionales, asi como grupos de sociedad civil, entidades publicas y privadas,

con la materia; para lo cual, debera someterse a aprobacién
del Directorio.

Articulo 88. Quedan

las dis i de igual o inferior rango
que se opongan a lo dispuesto en el presente Reglamento asf como todos aguelios

articulos de Acuerdos de Directorio, Acuerdos de Direccién Ejecutiva, Reglamentos y
demas di i que lo

en el presente Reglamento,

Articulo 89. Vigencia. El presente Acuerdo empezaré a regir un dia después de su

p do fa on técnica e | io de iencias, para el
del cumplimiento de las funciones del RENAP.

Articulo 80. Departamento de Organizacién y Métodos. Es la dependencia encargada
de proporcionar asistencia y asesorfa en materia de disefio y elaboracion de documentos
téenico-administrativos con el propdsito de aumentar la eficiencia de los sistemas de
i i imi y el control de operaciones, que optimicen la

estructura organizacional.

Articulo 81. Dep: de Supervision. Es la da de verificar
el imiento de politicas, ivas y la ion de criterios institucic con el
fin de mejorar la gestion administrativa de los funcionarios y su asi como

elaborar, socializar y dar seguimiento a los informes.
CAPITULOV
PROCEDIMIENTOS Y OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 82.

de Normas y F El Director Ejecutivo aprobard
los Manuales de Normas y Procedimientos y -cualquier otro documento técnico
administrativo de las dependencias del RENAP. Los manuales deberén ser actualizados
y presentados al Director Ejecutivo para su aprobacién; la cual se realizar4 por medio de
Acuerdo de Direccion Ejecutiva, exceptuando los que por Ley deberdn ser objeto de
aprobacion por el Directorio, por medio de Acuerdo de Directorio.

Articulo 83. Otras Funciones. Las funciones o atribuciones no especificadas en el
presente reglamento se rigen por lo establecido en otras disposiciones que regulan fa
organizacion y funcionamiento o en el Manual de Organizacion vigente, segln
corresponda.

Articulo 84. Responsabilidad. Los Directores,

y Jefes de d
ylo de las i ladas en el presente son de velar
por la correcta del presente R asi como de la exi i ony
las i de los it técnico admini que regulen la
izacion y i i dela ia a su cargo.

en el Diario de Centro América.

Articulo 90.

Se instruye a ia General de la Institucién notificar el
presente Acuerdo de Directorio a todas las dependencias del RENAP.

Dado en la ciudad de el veintisiete de dici

de dos mil dieciséis.

LA

Ministro de Gobernacion

Electo por el Congreso de la Repiiblica
Fung

[ iera &Mhnam ramajo Gonzélez

enF

—_—
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