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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-089-2019

EL DIRECTOR EJECUTIVO EN FUNCIONES
DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con Ia literal a) del articulo 134 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, las entidades autonomas actuan por delegacion del Estado y tienen como una de sus

obligaciones, coordinar su politica con la politica general del Estado y, en su caso, con la especial
del Ramo a que correspondan.

CONSIDERANDO:
Que de acuerdo con lo regulado en los articulos 1 y 8 del Decreto nimero 90-2005 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, se crea el Registro
Nacional de las Personas, como una entidad auténoma, de derecho publico, con personalidad
juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones; siendo
los organos del Registro Nacional de las Personas, el Directorio, Director Ejecutivo, Consejo
Consultivo, Oficinas Ejecutoras y Direcciones Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 19 del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Registro Nacional de las Personas, establece que el Director Ejecutivo es el superior jerarquico
administrativo del RENAP, ejerce la representacion legal y es el encargado de dirigir y velar por el
funcionamiento normal e idéneo de la entidad; asimismo, en el articulo 20 literales a)y m) de la
referida Ley, se establece que son funciones del Director Ejecutivo, cumplir y velar porque se
cumplan los objetivos de la institucion, asi como las leyes y reglamentos; y todas aquellas que
sean necesarias para que la Institucion alcance plenamente sus objetivos; y,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 33 del Acuerdo de Directorio nimero 80-20186,
Reglamento de Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas -RENAP-, el
Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro es la dependencia encargada de
disefiar, implementar, monitorear y evaluar estrategias relativas a la promocion de la inscripcién
oportuna, y a la prevencion y erradicacion del subregistro, de todo hecho o acto relativo al estado
civil, capacidad civil y demas datos de identificacién de las personas; asi como fomentar una
cultura de identificacion; y,

CONSIDERANDO:
Que la Direccion de Gestion y Control‘Interno solicité la aprobacion de la “GUIA PARA LA
SENSIBILIZACION DEL REGISTRO OPORTUNO, PREVENCION Y DISMINUCION DEL
SUBREGISTRO", Versién cero uno (01), del Departamento de Prevencion y Erradicacion del

Calzada Roosevelt 13-46 zona 7, Edificio RENAP CENTRAL

PBX 2416-1900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gob.gt O

@




HmAP ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-088-2019
s Pagina 2 de 2

= Registro Nacional de las Personas

Subregistro de la Subdirecciéon de Apoyo Registral del Registro Central de las Personas, el cual
tiene como objetivo proveer de un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y
orientacién para el personal del Departamento de Prevencion y Erradicacién del Subregistro y del
Departamento de Registro Civil de las Personas, para los procesos de sensibilizacién e informacion
que desarrollen; y, en virtud que la misma cumple con todas las disposiciones legales
correspondientes, se estima procedente su aprobacion.

POR TANTO:
Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo que para el efecto establecen los articulos
134 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 1, 8, 19 y 20 literales a) y m) del
Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional
de las Personas; y 33 del Acuerdo de Directorio nimero 80-2016, Reglamento de Organizacion y
Funciones del Registro Nacional de las Personas -RENAP-,

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR la “GUIA PARA LA SENSIBILIZACION DEL REGISTRO OPORTUNO,
PREVENCION Y DISMINUCION DEL SUBREGISTRQ" Versién cero uno (01), del Departamento

de Prevencion y Erradicacion del Subregistro de la Subdireccion de Apoyo Registral del Registro
Central de las Personas.

Articulo 2. Se derogan todas las disposiciones anteriores que regulen la materia o que se opongan
a la presente Gula.

Articulo 3. Se instruye a Registro Central de las Personas de esta Institucién, para que una vez se
encuentre notificado el presente Acuerdo, se realicen las diligencias necesarias a efecto de hacer

posible la ejecucién del mismo.

Articulo 4. Efectlense las notificaciones a todas las Direcciones Administrativas y oficinas
ejecutoras del RENAP por medio de la Secretaria General de la Institucion.

Articulo 5. El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en la ciudad de Guatemala, el quince de marzo de dos mil diecinueve.

Dinzector Ejecutivo en Funciones
Registro Nacional de las personas -REN
Guatemala, Guatemaly
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SECRETARIA GENERAL
REGISTRO NACIONAL DE LLAS PERSONAS

CEDULA DE NOTIFICACION

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-089-2019

En el municipio de Guatemala, departamento de Guatemala, el dieciocho de marzo de dos mil diecinueve,

’

siendo las ©9Ecovee horas con _:i-‘ eTISCIY minuto (s),

constituido en: Calzada Roosevelt trece guion cuarenta y seis zona siete. Edificio Renap Central. Ciudad de
Guatemala. NOTIFICO A: DIRECCION DE GESTION Y CONTROL INTERNO. El contenido del
Acuerdo emitido por: Direccion Ejecutiva del Registro Nacional de las Personas numero DE guion cero

ochenta y nueve guién dos mil diecinueve (DE-089-2019), de fecha quince de marzo de dos mil diecinueve,

u:l)m Rhadillo

L

por medio de cédula entregada a:

haciéndole entrega de las copias de ley que consta de UN folio (s) y quien de enterado (a) S) firma.

Edga ez Monroy
B de S:acrrel ria General

ria General

la
No se llevo a cabo la Notificacion, por la causa siguiente:

Direccion Inexacta No Existe la Direccion Persona a Notificar Fallecio
Lugar Desocupado Persona Fuera del Pais Datos No Concuerdan
Otra:

Calzada Roosevelt 13-46 zona 07. Edificio Renap Central
PBX 2416-1900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gob.gt




REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS

GUIA PARA LA SENSIBILIZACION DEL REGISTRO
OPORTUNO, PREVENCION Y DISMINUCION DEL
SUBREGISTRO

Licda. Tani

Director de Gestién y Centrol Interno
Nireccion de Gestidn'y Contrel lntomc;I
~eqa Central RENAP, Guatemala, Gustamaia

FECHA DE EMISION:

Cardillo Romerc

Febrero 2019

cODIGO:

¢ Jefe Prevendion y Erfa ion del Subregistro

GUI-16-02-2019

Registro Central de las Personas VERSION:

01

carao b D

.!efe d,e Organizacion y Métodos Sede Central RENAP Guatemala Gualemala
Direccion de Gestion y Control Interno

Sede Central RENAP Guatemala, Guatemala

GANIZACION Y METODOS

N




REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS FECHA DE EMISION: Febrero 2019
o HmA P GUIA PARA LA SENSIBILIZACION DEL REGISTRO | Cdpico: Ll
| ) b ON:
OPORTUNO, PREVENCION Y DISMINUCION DEL | X
i Regisiro Nacional de las Personas SUBREGISTRO PAGINA: Pagina 2 de 13
Contenido

....................................................................................................................... 3
Canpo 08 SPHCACION. ... .. rsersesrmesssmmossrnemsrensmssmmsansennsesss srmses siases shdnmsihnin asaH I AT RTINS <
) T — 3
MonBores ¥ SOGUMTIONID . .o v s g o s s s S A S a9 3
Instricciones gonerales ..............o v S 4
Esquema de talleres o procesos de sensibilizacion................ocoooiiiic 6

Esquema de sensibilizacion por operadores registrales en las Oficinas Auxiliares del




2 Regisiro Nacional de las Personas

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS

FECHA DE EMISION:

Febrero 2019

GUIA PARA LA SENSIBILIZACION DEL REGISTRO
OPORTUNO, PREVENCION Y DISMINUCION DEL
SUBREGISTRO

CODIGO: GUI-16-02-2019
VERSION: 01
PAGINA: Pagina 3 de 13

1. Objetivo

Proveer de un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacién al
personal del Departamento de Prevencién y Erradicacion del Subregistro y del
Departamento de Registro Civil de las Personas, para los procesos de sensibilizacion e
informacion que se desarrollen.

. Campo de aplicacién

Este documento sera de aplicacion y observancia obligatoria para todo el personal del
Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro y del Departamento de
Registro Civil de las Personas; asi como, a los trabajadores del RENAP que participen
o se involucren en los procesos de sensibilizacion.

. Base legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto numero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Registro Nacional de las Personas.

¢ Acuerdo de Directorio nimero 104-2015, Reglamento de Inscripciones del Registro
Civil de las Personas.

¢ Acuerdo de Directorio numero 80-2016, Reglamento de Organizaciéon y Funciones
del Registro Nacional de las Personas.

. Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de este documento, el Jefe de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro, el Subdirector de Apoyo Registral y el Registrador Central
de las Personas, deberan mantener un proceso constante de revision y solicitar la
actualizacién oportuna para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se
consideren pertinentes, debiendo efectuarse cada vez que el contenido establecido del
presente lo requiera.

Elaborado por: Revisado por: ) Revigado por: validadppo -') Validado ppr Aprobado por:
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5. Instrucciones generales

5.1. El personal del Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro con
apoyo de los operadores registrales ubicados en Oficinas Auxiliares del RENAP
llevaran a cabo procesos de sensibilizacion.

5.2. Dentro de los temas a desarrollar en los talleres y procesos de sensibilizacion se
encuentran los siguientes:
a) Registro oportuno de nacimientos y defunciones.
b) Prevencion y disminucion del subregistro de todo hecho o acto relativo al
estado civil, capacidad civil, y demas datos de identificacion de las
personas.

5.3. Los procesos de sensibilizacion desarrollados en las Oficinas Auxiliares del
RENAP dirigidos a usuarios de los hospitales seran realizados por los operadores
registrales y los dirigidos al personal médico o administrativo seran llevados a
cabo por personal del Departamento de Prevencién y Erradicacion del
Subregistro.

5.4. El personal del Departamento de Prevencién y Erradicacion del Subregistro
llevara a cabo talleres de sensibilizacion con autoridades municipales,
representantes de instituciones u organismos nacionales e internacionales y
personal del RENAP.

5.5. El personal del Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro con
apoyo de los registradores civiles de las personas llevaran a cabo procesos de
sensibilizacion con los diferentes lideres comunitarios, autoridades municipales,
representantes de instituciones u organismos nacionales e internacionales.

5.6. Los actores que participan en los distintos procesos de sensibilizacion se
describen a continuacion:

a) Talleres o procesos de sensibilizacion: lideres comunitarios, autoridades
municipales o representantes de organismos nacionales e internacionales,
personal meédico y administrativo, usuarios de hospitales, personal del
RENAP y otros actores que se involucren o participen en la prevencién y
disminucién del subregistro.

b) Oficinas Auxiliares del RENAP: personal médico, administrativo o usuarios
de hospitales.

Aprobadg por:
-
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5.7.

5.9.

5.10.

517,

512

El Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro sera el encargado
de proporcionar el material de apoyo que se utilizara en los procesos de
sensibilizacion.

El personal del Departamento de Prevencién y Erradicacion del Subregistro al
concluir talleres de sensibilizacion debera presentar el informe de la actividad, el
formulario para registro de asistencia que corresponda (ver anexo 1) y
fotografias, estos ultimos dos casos aplicara de igual forma para los procesos de
sensibilizacion desarrollados por los registradores civiles de las personas.

En los talleres de sensibilizaciéon desarrollados por personal del Departamento de
Prevencion y Erradicacion del Subregistro, se debera utilizar con los participantes
la Boleta de Evaluacion (ver anexo 2), con el objetivo de conocer la opiniéon de
cada participante y asi fortalecer dichos talleres.

Los listados de asistencia relacionados con los procesos de sensibilizacion,
ejecutados en las Oficinas Auxiliares del RENAP por operadores registrales
deberan estar firmados por los participantes y/o firmado y sellado por personal
delegado del hospital, los mismos seran trasladados al Departamento de
Prevenciéon y Erradicacion del Subregistro de manera semanal y en formato
digital.

Los operadores registrales trasladaran de manera semanal el reporte de
sensibilizaciones, el reporte de inscripciones y egresos de nacimientos,
defunciones y mortinatos al Departamento de Prevencion y Erradicacion del
Subregistro por medio de correo electrénico institucional.

Los casos no previstos en el presente documento técnico administrativo seran
resueltos en su orden por el Jefe de Prevencion y Erradicacion del Subregistro, el
Subdirector de Apoyo Registral o el Registrador Central de las Personas.

Validado pof Aprobado por:
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6. Esquema de talleres o procesos de sensibilizacion

Esquema: =~

Personal del
Departamento de
Prevencién y
Erradicacién del
Subregistro /

Registrador Civil de

las Personas

Planifican los talleres o
procesos de sensibilizacion
a desarrollar.

Identifican a los actores
para llevar a cabo los
talleres o procesos de
sensibilizacion.

Realizan convocatoria a los
diferentes actores que
participaran en los talleres
o] procesos de
sensibilizaciéon,  descritos
en la instruccion 5.6.

Llevan a cabo los talleres o
procesos de
sensibilizacion.

Registrador Civil de

las Personas

Remite por medio de
correo electrénico
institucional los registros de
asistencia y fotografias de
los procesos de
sensibilizacién, al personal
del Departamento de
Prevencion y Erradicacion
del Subregistro.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobada por:
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Elabora informe de .
resultados del taller o
proceso de sensibilizacion

Personal del realizado.
Departamento de
Prevencion y
Erradicacion del .

Subregistro
Presentan informe a las
autoridades competentes.

FIN

Elaborado por: Revisado por: ish ar: do gy gpor: Aprobado.gor:
: e
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7. Esquema de sensibilizacion por operadores registrales en las Oficinas Auxiliares

del RENAP

T = Esquema

Identifican los programas y
areas para llevar a cabo
los procesos de
sensibilizacion.

Registrador Civil de
las Personas /

Operador Registral

Llevan a cabo las
sensibilizaciones.

Completa formulario para
los informes de
sensibilizacion

proporcionado por el
Departamento de
Prevenciéon y Erradicacion
del Subregistro (ver anexo

3):

Operador Registral G
Traslada el reporte de g
sensibilizaciones
correspondiente, de
conformidad con la &

instruccién 5.11.

Aproba}k} or:

—
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Anexos

Anexo 1. Formularios para registro de asistencia

a. Formulario utilizado en talleres o procesos de sensibilizacion realizados por
personal del Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro y

registradores civiles de las personas.

" REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS (ﬂ-\/f
?ﬁ HmAP DEPARTAMENTO DE PREVENCIGN ¥ ERRADICACION DEL SUBREGISTRO | ’f
- ¥
:’!{‘-‘;' Bogate Narons 3¢ 00 Bengezt N i
ACTIVIDAD
FECHA LUGAR
SEXO RANGO DE EDAD cRUPO ETHICO
Holwm FIRMA O
Mo, NOMBRE INSTITUCION CORREO ELECTRONICO | TELEFONO al=|2 = E § IMPRE 108
& & 2 2 ; g g 5 DACTILAR

Elaborado por: Revisado ppr)
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b. Formulario utilizado en sensibilizaciones realizadas por operadores registrales
ubicados en Oficinas Auxiliares del RENAP.

' RENAP

Segate Racioos do o Resans

DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ERRADICACION DEL SUBREGISTRO

Actividad:

Fecha:

Lugar:

FIRMA C IMPRESION

NOMBRE LUGAR DE RESIDENCIA
DACTILAR
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EVALUACION DEL TALLER
LUGAR DEL EVENTO:
FECHA: HORARIO:
INSTRUCCIONES: Es importante conocer su opinion sobre la actividad, para fortalecer el proceso.
Por lo que, le solicitamos se sirva marcar una de las casillas que se encuentran al lado derecho de
cada pregunta, partiendo de las altemativas: malo, bueno y excelente.
1 Malo
2 Bueno
3 Excelente
FACTORES A EVALUAR:
1. EVENTO
11 Duracién del evento en relacion a la cantidad de contenidos 1 2 3
12 Conocimiento y habilidades adquiridos 1 2 2
13 Utilidad del contenido para aplicario en su puesto de trabajo 1 2 3
14 Calidad del material didactico utilizado 1 2 3
1.5 Coordinacion general del evento 1 2 3
1.6 Instalaciones donde se realizo el evento 1 2 3
2. PRIMER FACILITADOR:
21 Dominio del tema 1 s 3
22 Capacidad para transmitir los temas 1 2 3
2.3 Habilidad para mantener la atencion y el interés del grupo 1 2 3
24 Atencion y aclaracion de dudas 1 2 3
25 Habilidad para el uso de recursos _didacticos 1 2 3
26 Puntualidad al iniciar y finalizar el tema 1 2 3
2.7 Presentacién personal 1 2 3
3. SEGUNDOQ FACILITADOR:
3.1 Dominio del tema 1 2 3
3.2 Capacidad para transmitir los temas 1 2 ]
33 Habilidad para mantener la atencién y el interés del grupo 1 2 3
34 Atencidn y aclaracion de dudas 1 2 3
35 Habilidad para el uso de recursos didacticos 1 2 3
3.6 Puntualidad al iniciar y finalizar el tema 1 2 3
37 Presentacion personal 1 2 3
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Anexo 3. Formulario para los informes de sensibilizacion
OFICINA AUXILIAR DE:
Nombre de Operador Cantidad de personas
Fecha, lugar y hora Actividad Area, programa | Registral que realizé sensibilizadas Observaciones
la sensibilizacién Mujeres Hombres

Nombre y firma del encargado del hospital
Selio del hospital

Nombre y firma del Operador Registral
Sello de Oficina Auxiiar del RENAP

Elaborado por:

Revisado por:
= e S

Revisago por:
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SUBREGISTRO

Control de cambios

Registro Guia para la sensibilizacién del
Central de las | registro oportuno, prevencién y
Personas disminucion del subregistro.

Elaborado por:



