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

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-201-2024

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

CONSIDERANDO:

Que conforme el articulo 134 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, las entidades
auténomas actuan por delegacion del Estado; y en ese sentido, los articulos 1 y 8 del Decreto nGmero
90-2005 del Congresc de la Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas,
preceptian que el Registro Nacional de las Personas es una entidad auténoma, de derecho publico, con
personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones. Son érganos del Registro: a) Directoriq; b) Director Ejecutivo; ¢) Consejo Consultivo; d)
Oficinas Ejecutoras; y e) Direcciones Administrativas. s
o CONSIDERANDO:

Que conforme los articulos 19 y 20 literales a) y m) del Decreto nimero 90-2005 gel Congreso de Ia
Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, el Director Ejecutivo es el superior
jerarquico administrativo, quien ejerce la representacion legal y es el encargado de dirigir y velar por el
funcionamiento normal e idéneo de la entidad; son funciones del Director Ejecutivo, cumplir y velar
porque se cumplan los objetivos de la institucidn, asi como las leyes y regiamentos; y todas aquellas
que sean necesarias para que la institucién alcance plenamente sus objetivos. Asimismo, el articulo 38
de la Ley citada, establece que la Direccién de Verificacién de Identidad y Apoyo Social, es la
dependencia encargada de conocer y resolver los problemas de todas aquellas personas naturales que,
por alguna razén, el Registro Central de las Personas le deniegue la solicitud de inscripcién, debiendo
para el efecto hacer las investigaciones pertinentes, colaborando con la persona interesada para que se
efectte la inscripcién solicitada.

CONSIDERANDO:

O Que conforme los articulos 47 y 88 del Acuerdo de Directorio nimero 22-2023 del Registro Nacional de
las Personas, Reglamento de Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas, el
Departamento de Verificacién de ldentidad, es la dependencia éncargada de conocer y realizar la
investigacién administrativa pertinente para comprobar la identidad de las personas naturales a quienes
el Registro Central de las Personas les hubiese denegado la inscripcién registral o la emision del
Documento Personal de Identificacion -DPI-, por existir conflicto en la titularidad de la inscripcién
registral. Asimismo, el Director Ejecutivo aprobard los Manuales de Normas y Procedimientos y
cualquier otro documento técnico administrativo de las dependencias del Registro Nacional de las
Personas.

CONSIDERANDO:
Que la Direccién de Gestion y Control Interno solicité la aprobacién del "MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE APOYO SOCIAL", versién 03, de la Direccion de
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< Registro Nacional de las Personos

Verificacién de Identidad y Apoyo Social del Registro Nacional de las Personas, el cual tiene como
objetivo proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacién al asesor y
gestionar las acciones necesarias para comprobar la verdad con relacion a la identificacién de una
persona, cuando se trate de un caso de jurisdiccion voluntaria y este no pueda resolverse por la via
administrativa; asimismo, ejercer la funcién via notarial o judicial en el los casos de apoyo social que se
requieran.

POR TANTO:
Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo que para el efecto establecen los articulos 134,
153 y 154 de la Constitucién Palitica de la Republica de Guatemala; 1, 2, 5, 8, 19, 20 literales a), e), y
m), 38, 43 y 46 del Decreto numero 90-2005 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley del
Registro Nacional de las Personas; 45, 47 y 88 del Acuerdo de Directorio nimero 22-2023 del Registro
Nacional de las Personas, Reglamento de Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las
Personas.

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR bajo la estricta responsabilidad de la Direccién de Verificacion de Identidad y
Apoyo Social y demés dependencias que hayan participado, el contenido formulado en el documento
denominado “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE APOYO
SOCIAL", version 03, de la Direccion de Verificacion de ldentidad y Apoyo Social del Registro Nacional

de las Personas.

Articulo 2. Se derogan todas las disposiciones anteriores que regulen la materia o que se opongan al
referido Manual de Normas y Procedimientos.

Articulo 3. Se instruye a las Direcciones involucradas, para que una vez se encuentre notificado el
presente acuerdo, se realicen las diligencias necesarias a efecto de hacer posible la ejecucion del
mismo.

Articulo 4. Notifiquese a todas las Oficinas Ejecutoras, Direcciones Administrativas y Dependencias de
Apoyo del Director Ejecutivo del Registro Nacional de las Personas, por medio de la Secretaria General
de la institucién.

Articulo 5. El presente acuerdo entra en vigericia inmediatamente.

Dado en la ciudad de Guatemala, &l veintiuno de marzo de dos mil veinticuateo’
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1. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacién al asesorar y
gestionar las acciones necesarias para comprobar la verdad con relacién a la identificacion de una
persona, cuando se trate de un caso de jurisdiccion voluntaria y este no pueda resolverse por la
via administrativa; asimismo, ejercer la funcién via notarial o judicial en los casos de apoyo social
que se requieran.

2. Campo de aplicacion

El presente Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del
Departamento de Apoyo Social de la Direccion de Verificacion de Identidad y Apoyo Social;
asimismo, para los trabajadores involucrados en sus procedimientos, quienes deberan observar
las normas y lineamientos establecidos.

3. Base legal
= Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

= Decreto nimero 314 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Notariado.

= Decreto nimero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Coédigo Penal de
Guatemala.

= Decreto Ley numero 106 del Jefe de Gobierno de la Republica, Cédigo Civil.

= Decreto Ley numero 107 del Jefe de Gobierno de la Republica, Cédigo Procesal Civil y
Mercantil.

» Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Reguladora de la
Tramitacién Notarial de Asuntos de Jurisdiccién Voluntaria.

= Decreto numero 37-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Impuesto de
Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos.

= Decreto numero 82-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Timbre Forense y
Timbre Notarial.

= Decreto numero 135-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Atencién a las
Personas con Discapacidad.
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Decreto numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

Decreto nimero 27-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Proteccion
Integral de la Nifiez y Adolescencia.

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

Acuerdo Gubernativo niumero 737-92 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley del
Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos.

Acuerdo de Directorio nimero 74-2013 del Registro Nacional de las Personas, denominacion
Sede y Oficinas del RENAP.

Acuerdo de Directorio niumero 106-2014 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento
para la emisién del Documento Personal de Identificacion -DPI-.

Acuerdo de Directorio nimero 58-2015 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento
para la Emisién de Certificaciones y Constancias del Registro Nacional de las Personas
-RENAP-.

Acuerdo de Directorio niumero 91-2015 del Registro Nacional de las Personas, Manual de
Criterios para la Digitacion de Inscripciones de Personas Naturales.

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

Acuerdo de Directorio nimero 56-2022 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento
Interior de Trabajo del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

Acuerdo de Directorio nimero 22-2023 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento de
Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas.
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4. Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de este Manual, el Jefe de Apoyo Social y el Director de
Verificaciéon de Identidad y Apoyo Social, deberan solicitar la actualizacién oportuna para realizar
la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes.

5. Simbologia

Con el propésito de facilitar la representacion visual de los procedimientos, se realizan los
diagramas de flujo o flujogramas. La simbologia utilizada para la construccion de los flujogramas
del presente Manual es la siguiente:

G Ul Il B B &

SIMBOLOGIA UTILIZADA (ANS])
g _,/) Inicio / Fin ( > Conector
7
Actividad Archivo
" R -
7 \\\ s
5 s Decision Documento
E
Llamado de l—“"-“'l
procedimiento & Conector de pagina

=
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6. Normas generales del Departamento de Apoyo Social

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

El Departamento de Apoyo Social brindara asesoria legal a solicitud de las personas que
requieran los servicios del RENAP, en cuanto a inconvenientes en la inscripcion de
nacimiento o conflicto en su identidad; para ello se registrara en los controles internos que
se establezcan para el efecto, la informacién relacionada y se indicara a la persona
interesada sobre los documentos que tiene que presentar para iniciar el tramite
correspondiente.

Quienes integran el Departamento de Apoyo Social con la autorizacion del Jefe de Apoyo
Social realizaran visitas a las residencias de los usuarios, hospitales, asilos, centros de
privacion de libertad, entre otros, cuando el caso lo amerite. De las visitas deberan elaborar
un informe de lo actuado.

Iniciada la gestion, la persona interesada tendra un plazo de 6 meses para aportar los
documentos requeridos, caso contrario se dara por finalizada la asesoria.

Las asesorias se podran brindar de las maneras siguientes:

a) Presencial: la persona interesada se presenta ante el Asesor o Profesional de Apoyo
Social en la Sede u Oficinas del RENAP.

b) No presencial: a través del correo electrénico institucional o via telefonica.

Una vez a la semana los Asesores, los Profesionales y los Técnicos de Apoyo Social en
coordinacién con el Jefe de Apoyo Social, realizaréan el seguimiento de los expedientes
enviados al Registro Civil de las Personas o a la Procuraduria General de la Nacién -PGN-
para la opinién respectiva, asimismo la procuracién ante el érgano jurisdiccional competente.

Al recibir la notificacién de un previo subsanable, el Asesor, el Profesional de Apoyo Social
o el Técnico de Apoyo Social intentara contactar a la persona que requirié los servicios del
RENAP a través de: llamada telefonica, correo electrénico institucional o personalmente. Al
no localizar a la persona o, habiéndole avisado esta no se presenta dentro del plazo de 6
meses, se dara por finalizada la asesoria, solicitando el archivo administrativo del expediente
a través del formato “Abandono de diligencias de jurisdiccion voluntaria” (ver anexo 1).

En el caso que los previos retrasen un proceso notarial, deberd documentarse en el formato
“Control de diligenciamiento de casos con previos” (ver anexo 2).

En cualquier fase del proceso notarial, la persona que requirié de los servicios del RENAP
podra manifestar su desistimiento si su situacion se soluciona por la via administrativa o por
cualquier otro motivo, procediendo el archivo del expediente notarial a través del formato
“Desistimiento de diligencias de jurisdiccion voluntaria” (ver anexo 3).

N
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6.9.

6.10.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

Ante la complejidad de un caso o cuando se deban completar anotaciones posteriores, entre
estas, matrimonios, divorcios identificacion de personas, el Asesor o el Profesional de Apoyo
Social solicitara a la persona que requirié los servicios del RENAP que se complete el
formato “Solicitud de servicios del Departamento de Apoyo Social en casos considerados
especiales” (ver anexo 4).

A requerimiento de la persona interesada, el Asesor o el Profesional de Apoyo Social podra
extender un documento escrito en el que se haga constar las diligencias voluntarias que se
encuentren en tramite.

. Cuando el Registro Civil de las Personas o la Procuraduria General de la Nacién -PGN-

determine que un caso es improcedente, se notificara a la persona que requirié los servicios
del RENAP. El Asesor o el Profesional de Apoyo Social asignado evaluara con el Jefe de
Apoyo Social si existe un procedimiento adicional a seguir para solicitar el consentimiento
de la persona notificada.

El Director de Verificacion de Identidad y Apoyo Social o el Jefe de Apoyo Social podran
establecer dentro del marco legal correspondiente y de conformidad con las funciones
delegadas, criterios de apoyo para las gestiones que se realicen, estos seran de observancia
para el departamento y podran ser modificadas de acuerdo con las necesidades de la
direccion, los cambios deberan ser notificados en forma oportuna a quienes deban cumplir
con los mismos.

El Jefe de Apoyo Social solicitara a los trabajadores a su cargo, los reportes de las
actividades o gestiones efectuadas respecto de los expedientes, estableciendo un plazo de
entrega de 10 dias habiles.

Los Asesores o Profesionales de Apoyo Social ubicados en los diferentes departamentos
del territorio nacional seran los encargados de diligenciar ante el Registro Civil de las
Personas, Procuraduria General de la Nacién -PGN- u 6rgano jurisdiccional competente, los
expedientes de jurisdiccion voluntaria judiciales o extrajudiciales, de conformidad con el area
de su jurisdiccion.

Las personas con discapacidad intelectual que requieran los servicios del RENAP deberan
ser acompafadas por un familiar a cargo para efectuar las diligencias correspondientes ante
el Departamento de Apoyo Social.

Cuando el Asesor o el Profesional de Apoyo Social deba corregir informacién de un
expediente en los controles internos que se establezcan para el efecto, informara por correo
electrénico institucional al Jefe de Apoyo Social, quien le indicara la manera de subsanar las
inconsistencias evidenciadas.
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6.17. Para iniciar cualquier diligencia ante el Departamento de Apoyo Social, la persona interesada

debera entregar certificaciones originales y vigentes extendidas por RENAP en buen estado,
asi como documentos de soporte que no tengan variante en su contenido (atestados,
imagenes, asientos de cédula, entre otros).

6.18. En las diligencias voluntarias de reposiciones, rectificaciones, cambios de nombres e

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

identificacion de tercero, el Asesor o el Profesional de Apoyo Social sera responsable de
trasladar al Archivo General de Protocolos del Organismo Judicial los expedientes
finalizados notarialmente. El Jefe de Apoyo Social coordinara la entrega en forma trimestral.

Los Asesores o los Profesionales de Apoyo Social deberan incluir en el expediente de casos
notariales o judiciales la “Caratula de inicio de casos notariales o judiciales” (ver anexo 5) y
una vez concluido el diligenciamiento incorporaran el formulario “Archivo expediente
administrativo” (ver anexo 6).

El formulario “Archivo expediente administrativo” se utilizara conforme a los lineamientos y
recursos existentes en el Departamento de Apoyo Social.

De conformidad con la base legal vigente, se solicitara a la persona que requirid de los
servicios del RENAP, el valor de los timbres correspondientes para el inicio vy
diligenciamiento del caso.

Dependiendo de la complejidad de cada caso, se tendra que informar a la persona que
requirié de los servicios del RENAP sobre plazos que conllevaria el tramite:

a) Diligencias voluntarias extrajudiciales: 4 a 6 meses.
b) Diligencias voluntarias judiciales: 6 a 18 meses.

Los casos no previstos en el presente documento seran resueltos en su orden por el Jefe de
Apoyo Social o por el Director de Verificacion de Identidad y Apoyo Social.
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7. Procedimiento de diligencias voluntarias extrajudiciales de rectificacion
o reposicion de inscripcion registral y/o asiento de partida

7.1.Normas del

procedimiento de diligencias voluntarias extrajudiciales de

rectificacion o reposicion de inscripcion registral y/o asiento de partida

111,

7.1.3.

7.1.4.

El Departamento de Apoyo Social conocera los casos de aquellas personas a quienes
el Registro Central de las Personas les deniegue la solicitud de inscripciones registrales,
debido a que los asientos se encuentran destruidos, con errores, omisiones o
alteraciones.

. Los expedientes de diligencias voluntarias extrajudiciales notariales o judiciales que

presente el Departamento de Apoyo Social ante el Registro Civil de las Personas para
la inscripcidn respectiva deberan cumplir con los requisitos establecidos en el
Reglamento de Inscripciones del Registro Civil de las Personas vigente y demas
normativa aplicable.

El Asesor o el Profesional de Apoyo Social que sea designado para efectuar la funcion
notarial, debera integrar el expediente con los documentos siguientes:

a) Acta notarial de requerimiento.
c) Medios de prueba.

d) Primera resolucion.

e) Notificacién al solicitante.

f) Resolucién confiriéndole audiencia al Registrador Civil de las Personas y/o
Procuraduria General de la Nacién -PGN- con su respectiva notificacion.

Asimismo, se deberan integrar al expediente las actuaciones que del diligenciamiento
se deriven, tales como, previos, previos subsanados, documentos adicionales de
soporte y declaraciones juradas que se elaboren, entre otros.

Las rectificaciones de inscripciones con la opinién favorable del Registro Civil de las
Personas, el Asesor o el Profesional de Apoyo Social que sea designado para efectuar
la funcién notarial, procedera a conferir audiencia a la Procuraduria General de la Nacién
-PGN- para su opinién correspondiente.

La reposicion de partida procedera cuando se evidencie que la partida de la inscripcion
registral se encuentra destruida parcial o totalmente y con la opinién favorable del
Registro Civil de las Personas, se elaborara el auto final para su inscripcion.
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7.1.6.

7.1.7.

La identificacion de persona o de tercero se tramitara de conformidad con criterios
registrales existentes cuando estén vinculados a rectificar el nombre de los padres o de
alguno de ellos, siempre y cuando, las diferencias en el nombre sean determinantes.

La rectificacion de partida procedera cuando se evidencia un error, omision o alteracion
en uno o algunos datos de la inscripcion registral, siempre que no sea la totalidad de
esta.
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7.2.Descripciéon del procedimiento de diligencias voluntarias extrajudiciales de
rectificacion o reposicion de inscripcion registral y/o asiento de partida

Paso =
Responsable Actividad
No.
1 Atiende a quien manifiesta inconvenientes para lograr
) su identificacion.
5 Analiza el caso y establece si procede el inicio de
' diligencias voluntarias extrajudiciales.
Si procede, informa a la persona interesada sobre los
Asesor de Apoyo Social 0 2.1. documentos que debe presentar. Continua en el paso
Profesional de Apoyo Social No. 3.
(asesor) 29 No procede, indica el procedimiento a seguir o lo remite
o a donde corresponda. Fin del procedimiento.
3 Recibe los documentos, solicita a la persona interesada
' los timbres necesarios y asigna el expediente.
4 Elabora la “Caratula de inicio de casos notariales o
' judiciales”.
5 Integra el expediente respectivo, de conformidad con la
’ norma 7.1.3.
Asesor de Apoyo Social o - y - o
. poy ; Adhiere los timbres al acta notarial de requerimiento y
Profesional de Apoyo Social 6. .
. resoluciones.
(notario) - - : :
; Firma, sella, folia y traslada el expediente, actualizando
’ los controles establecidos para el efecto.
8 Traslada el expediente al Registrador Civil de las
' Personas para que emita opinién.
9 Recibe el expediente con la opinién del Registrador Civil
’ de las Personas.
No es favorable, devuelve el expediente para su analisis
9.1. y registra su entrega en los controles internos
o , establecidos para el efecto. Regresa al paso No. 5.
Técnico de Apoyo Social P 9 P
9.2. Si es favorable. Continua en el paso No. 10.
10. | Revisa si es rectificacidén o reposicion.
Si es rectificacién, traslada el expediente y registra su
10.1. | entrega en los controles internos establecidos para el
efecto. Continta en el paso No. 11.
10.2. | No es rectificacién. Contintia en el paso No. 15.
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Paso L
Responsable Actividad
No.
Asesor de Apoyo Social o 11. Elabora resolucién confiriendo audiencia a la PGN.
Profesional de Apoyo Social X . ;
. poy Folia los documentos agregados al expediente, adhiere
(notario) 12 : " :
los timbres correspondientes y traslada el mismo.
13. Traslada el expediente ala PGN para que emita opinion.
14 Recibe en las instalaciones de la PGN el expediente con
' la opinion respectiva.
- . Si es favorable, traslada el expediente y registra su
Técnico de Apoyo Social . P y‘ g
14.1. | entrega en los controles internos establecidos para el
efecto. Continua en el paso No. 15.
No es favorable, devuelve el expediente para subsanar
14.2. | el previo y registra su entrega en los controles internos
establecidos para el efecto. Regresa al paso No. 5.
Elabora y certifica la resolucion final de reposicion o
Asesor de Apoyo Social 0 13. rectificacion, sella, firma, folia y adhiere los timbres
Profesional de Apoyo Social correspondientes.
(notario) 16, | Entrega el expediente y registra su entrega en los
' controles internos establecidos para el efecto.
17 Traslada la certificacion de la resolucion final al Registro
' Civil de las Personas para su inscripcion.
. . 18. Recibe la inscripcion de la resolucién final.
Técnico de Apoyo Social
Traslada la inscripcion de la resolucion final y registra su
19. entrega en los controles internos establecidos para el
efecto.
A de A Social 20 Recibe la inscripcion y da por finalizado el caso notarial
sesor € Apoyo socia _° ' en los controles internos establecidos para el efecto.
Profesional de Apoyo Social - - R -
(notario) 21 Traslada la fotocopia de la inscripcién con su caratula
’ correspondiente para el archivo administrativo.
Técnico de Apoyo Social 22. Archiva la documentacion de forma fisica y/o digital.
Fin del procedimiento
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7.3.Flujograma del procedimiento de diligencias voluntarias extrajudiciales de

rectificacion o reposicion de inscripcion registral y/o asiento de partida

Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social (asesor) !
( INICIO
|'_1 78
Atiende a quien
manifiesta
inconvenientes para
lograr su identificacion
3
Analiza el casoy
establece si procede el
inicio de diligencias
voluntarias extrajudicialed
Y
NO Sl
i !
. [22] v [27]
Indica el Informa a la persona
procedimiento a interesada sobre los
seguir o lo remite a documentos que
donde comresponda debe presentar
4 3
Recibe los documentos,
solicita a la persona
interesada los timbres
necesarios y asigna el
expediente
v l 4
Elabora la “Caréatula de
inicio de casos notariales
o judiciales”
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Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social (notario)

Técnico de Apoyo Social

\
]

v =]

Integra el expediente
respectivo, de
conformidad con la
norma 7.1.3

[6 ]

Adhiere los timbres al
acta notarial de
requerimiento y

resoluciones

R

Firma, sella, folia y
traslada el expediente,
actualizando los
controles establecidos

para el efecto

NO

5]

Traslada el expediente

al Registrador Civil de

las Personas para que
emita opinion

o]

Recibe el expediente
con la opinién del
Registrador Civil de
las Personas

Es favorable

7]

los controles

Devuelve el expediente
para su analisis y
registra su enfrega en

intemos

Si

&
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\

Técnico de Apoyo Social

Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social (notario)

iy

v [10

Revisa sies
rectificacion o
reposicion

%Z

¥

¢ Es rectificacion?

Traslada el expediente

y registra su entrega en
los confroles intemos

]

Trasladael
expediente a la PGN
para que emita
opinién

2]

Recibe en las
instalaciones de la
PGN el expediente con
la opinién respectiva

am— ¢ Es favorable?
NO

o [1a2]

v

14.1

Devuelve el expediente
para subsanar el previo y
registra su entregaenlos

controles internos

Traslada el expediente
y registra su entrega en
los controles intemos

e

Elabora resolucion
confiriendo audiencia
ala PGN

v [

Folia los documentos
agregados al expediente,
adhiere los timbres
correspondientes y
traslada el mismo

©

v [5]

Elbora y cettifica la
resolucion final de reposicidn
dw o rectificacion, sella, firma,

.
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Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social (notario)

AL

Técnico de Apoyo Social

d

N/

v [®]

Entrega el expediente
y registra su entrega
en los controles

internos

(30

Recibe la inscripcién y
da por finalizado el

7]

Traslada la certificacion
de la resolucion final al
Registro Civil de las
Personas para su
inscripcion

(5]

Recibe la inscripcion
de la resolucién final

[ 19 ]

Traslada la inscripcion
de la resolucion final y

caso notarial en los

controles internos

[

Traslada la fotocopiadela

correspondiente para el
archivo administrativo

inscripcién consu caratulaj

registra su entrega en
los confroles internos

[ 2]

rchiva la documentacio,
de forma fisica
y/o digital

¥
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8. Procedimiento para la elaboracion de actas notariales de declaracion
jurada

8.1.Normas del procedimiento para la elaboracién de actas notariales de declaracion
jurada

8.1.1. El Asesor o el Profesional de Apoyo Social podra elaborar actas notariales de
declaracion jurada a requerimiento de las personas que sean remitidas por el Registro
Civil de las Personas, cuando deban realizar las gestiones establecidas en la normativa

del RENAP.

8.1.2. El Asesor o el Profesional de Apoyo Social podra elaborar actas notariales de
declaracion jurada que sean necesarias para presentarse como medios de prueba
documentales en los procesos notariales y judiciales que se tramiten en el
Departamento de Apoyo Social.
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8.2.Descripcion del procedimiento para la elaboracion de actas notariales de
declaracién jurada

Responsable P:so Actividad

Atiende a quien solicita el acta notarial de declaracion
jurada.

Analiza los documentos presentados por la persona
2. interesada y verifica si procede la elaboracion del acta
notarial de declaracién jurada.

Asesor de Apoyo Social o Si procede, solicita a la persona interesada los timbres
Profesional de Apoyo Social 2.1 respectivos y asigna la elaboracién del acta notarial de
(asesor) declaracién jurada. Continta en el paso No. 3.

No procede, informa a la persona interesada sobre la
2.2. documentacion que debe completar. Fin del
procedimiento.

Elabora la “Caratula de inicio de casos notariales o

judiciales”.
4. Elabora el acta notarial de declaracion jurada.
5 Firma, sella y adhiere los timbres al acta notarial de
' declaracion jurada.
A de A Social Entrega el acta notarial de declaracion jurada a la
Psefsonf T g poAyo oc;a .c: 6. persona interesada para que gestione el tramite
i espna 2 SPOy woa correspondiente.
(notario) - - _
Conserva la copia simple del acta notarial de
7. declaracion jurada y los documentos que se tuvieron a
la vista.
8 Traslada la fotocopia del expediente con su caratula
) correspondiente para el archivo administrativo.
Técnico de Apoyo Social 9. Archiva la documentacion de forma fisica y/o digital.
Fin del procedimiento
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8.3.Flujograma del procedimiento para la elaboracion de actas notariales de

Gl =l

declaracion jurada

Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social (asesor)
. 2 z
INICIO )
| 1
Atiende a quien
solicita el acta notarial
de declaracion jurada
| 2
Analiza los documentos
presentados por la persona
interesada y verifica si
procede la elaboracion del
acta notanal de declaracion
jurada
¢ Procede? :
NO Sl
v [22 v [E
Informa a la persona Solicita a la persona
. interesada los timbres y
climeresadta s%bre la asigna la elaboracién del
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Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social (notario)

Técnico de Apoyo Social

~
/

/

v [7]
Elabora el acta

notarial de
declaracion jurada

v [F]

Fima, sella y adhiere
los timbres al acta
notarial de
declaracion jurada

Entrega el acta notarial
de declaracion jurada a
la persona interesada
para que gestione el
tramite correspondiente

Conserva la copia simple
del acta notarialde
declaracion jurada y los
documentos que se
tuvieron a la vista

. | 8
Traslada la fotocopia del
expediente con su
caratula correspondiente
para el archivo
administrativo

l 9
Archiva la

documentacion de
PN forma fisica
/o digita
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9. Procedimiento de diligencias voluntarias extrajudiciales de cambio de
nombre

9.1.Normas del procedimiento de diligencias voluntarias extrajudiciales de cambio
de nombre

9.1.1. El Departamento de Apoyo Social brindara asesoria a quienes asi lo soliciten, cuando
por la discrepancia entre su nombre y la inscripcién registral, requiera su cambio.

9.1.2. Para establecer si existe alguna oposicién en el cambio de nombre, se realizaran las
publicaciones en el diario oficial de conformidad con la Ley Reguladora de Tramitacion
Notarial de Asuntos de Jurisdicciéon Voluntaria.
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9.2.Descripcion del procedimiento de diligencias voluntarias extrajudiciales de
cambio de nombre

Responsable Pﬁ§° Actividad
1 Atiende a quien solicita apoyo para que se realice el

tramite de cambio de nombre.

Analiza la situacién del caso y establece si procede
2 iniciar con las diligencias voluntarias extrajudiciales de
cambio de nombre.

Si procede, informa a la persona interesada sobre los

2.1. documentos que debe presentar. Continua en el paso
Asesor de Apoyo Social o No. 3.
Profesional de Apoyo Social No procede, asesora a la persona interesada, indicando
(asesor) 2:2. el procedimiento a seguir o remitiéndolo a donde

corresponda. Fin del procedimiento.

Recibe de la persona interesada los documentos
solicitados, 2 discos compactos y los timbres

3. . . . .
necesarios, mismos que asigna al Asesor o Profesional
de Apoyo Social (notario) que efectuara la gestion.

4 Elabora la “Caratula de inicio de casos notariales o

' judiciales”.
5 Elabora el acta notarial de requerimiento y la resolucion

' de tramite.
Conforma el expediente con la documentacion recibida,

6. el acta notarial de requerimiento y la resolucion de
tramite.

. Adhiere los timbres al acta notarial de requerimiento y la

resoluciéon del tramite.

Asesor de Apoyo Social o

Profesional de Apoyo Social Elabora y entrega a la persona interesada el primer

8. edicto para que lo presente al diario oficial para su

nelario) publicacién, en forma escrita y en disco compacto.
9. Recibe las publicaciones del primer edicto.
91 No existe oposicién, elabora auto final. Continta en el
paso No. 10.
Si existe oposicion, notifica a la persona interesada que
9.2. debe continuar el proceso con abogado particular y hace
entrega de sus documentos. Fin del procedimiento.
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Paso .
Responsable Actividad
No.
Elabora y entrega a la persona interesada el segundo
10. edicto para que lo presente al diario oficial para su
publicacion, en forma escrita y en disco compacto.
Asesor' de Apoyo Social °. 11. Recibe la publicacion.
Profesional de Apoyo Social
(notario) 12 Elabora y certifica la resolucién final, sella, firma, folia y
' adhiere los timbres correspondientes.
13 Entrega el expediente y registra su entrega en los
' controles internos establecidos para el efecto.
14 Traslada la certificacién de la resolucion final al Registro
' Civil de las Personas para su inscripcion.
. . 15. Recibe la inscripcién de la resolucion final.
Técnico de Apoyo Social P on
Traslada la inscripcion de la resolucién final y registra su
16. entrega en los controles internos establecidos para el
efecto.
) 17 Recibe la inscripcion y da por finalizado el caso notarial
Asesor de Apoyo Social °, ' en los controles internos establecidos para el efecto.
Profesional de Apoyo Social - : - —
(notario) 18 Traslada la fotocopia de la hoja de inscripcion con su
' caratula correspondiente para el archivo administrativo.
Técnico de Apoyo Social 19. Archiva la documentacién de forma fisica y/o digital.
Fin del procedimiento
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A Registro Nacionol de las Personas

9.3.Flujograma del procedimiento de diligencias voluntarias extrajudiciales de
cambio de nombre

@ A
J

& Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social (asesor)

INICIO

=

Atiende a quien solicita
apoyo para que se
realice el tramite de
cambio de nombre

21

Andiza la situacion del caso
y establece si procede
iniciar con las diligencias
voluntarias extrajudiciales
de cambio de nombre

Y

NO si

v [22 v [Z3

i’:f:rzosr: dz '?n%?cr:m Informa a la persona
: interesada sobre los

el procedimiento a d tos
seguir o remitiéndolo a acumentos que
debe presentar

donde coresponda

[3]

Recibe de la persona

interesada los
A documentos solicitados, 2
discos compactos y los

timbres necesarios

7]

Elabora y traslada la
“Caratula de inicio de
casos notariales o
judiciales”

N\ J
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~

Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social (notario) j

\ 4

v [5]

Elabora el acta notarial
de requerimiento y la
resolucion de tramite

v [s

Conforma el e xpediente
con la documentacion

recibida, el acta notarial

de requerimiento y la
resolucién de tramite

Adhiere los timbres al
acta notarial de
requerimiento y la
resolucién del tramite

Elabora y entregaa lapersona

interesada el primer edicto para

que b presente al diario oficial
para su publicacion

Recibe las
publicaciones del
primer edicto

7

¢ Existe

SI oposicion?

[92 v [91
Notifica a lapersona

interesada que debe Elabora auto final
continuar el proceso con
abogado particulary hace

entregade sus documentos

g ® W )
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NG | N

Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social (notario) Técnico de Apoyo Social )

@ L

vy [10
Elabora y entrega a lapersona|
interesada el segundo edicto

para que lo presente al diario
oficial para su publicacion

v_[r]

Registro Nacional de las Personas

Recibe la publicacion

y [ 12
Elabora y certifica la
resolucién final, sella,
firma, folia y adhiere los
timbres

Entrega el expediente Traslada la cerificacion
y registra su entrega de la resolucion final al

Registro Civil de las
en IQS controles Personas para su
internos

inscripcién

(7]

Recibe lainscripcion
de la resolucién final

| 17 v | 16

Recibe la inscripcion y
da por finalizado el caso
notarial en los controles i

internos establecidos

para el efecto

%lﬂi [19 ]

Traslada la fotocopia de Archiva la

la hoja de inscripcién con documentacion de
sucaratula e - N T

correspondiente para el

archivo administrativo @

Traslada la inscripcion
de la resolucion final y
registra su entregaenlos
controles internos

FIN
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10.Procedimiento de diligencias voluntarias extrajudiciales de
identificacion de tercero

10.1. Normas del procedimiento de diligencias voluntarias extrajudiciales de
identificacion de tercero

10.1.1. La identificacion de tercero procedera cuando un familiar efectie un tramite para una
persona inscrita que se encuentre fallecida o ausente fisicamente y que manifieste
interés en el caso.
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10.2. Descripcion del procedimiento de diligencias voluntarias extrajudiciales de

identificacion de tercero

Paso =
Responsable hTo Actividad
1. Atiende a quien solicita la identificacion de tercero.
Analiza el caso y establece si procede iniciar con las
2. diligencias voluntarias extrajudiciales de identificacion
de tercero.
Si procede, informa a la persona interesada sobre los
2.1, documentos que debe presentar. Continua en el paso
No. 3.
Asesor de Apoyo Social o No procede, asesora verbalmente a la persona
Profesional de Apoyo Social ,, | interesada, indicando el procedimiento a seguir o
(asesor) ““ | remitiéndolo a donde corresponda. Fin del
procedimiento.
Recibe de la persona interesada los documentos
3 solicitados y el valor de los timbres necesarios, mismos
' que asigna al Asesor o Profesional de Apoyo Social
(notario) que efectuara la gestién.
4 Elabora la “Caratula de inicio de casos notariales o
' judiciales”.
D. Elabora el acta notarial de requerimiento.
6 Conforma el expediente con la documentacién recibida
' y el acta notarial de requerimiento.
7. Adhiere los timbres al acta notarial de requerimiento.
Elabora y entrega a la persona interesada el edicto para
8. que lo presente al diario oficial para su publicacion, en
Asesor de Apoyo Social o forma escrita y en disco compacto.
Profesional de Apoyo Social Recibe y revisa la publicacion del edicto (después del
(notario) 9. | plazo legal de 10 dias habiles a partir del siguiente dia
de la publicacion).
No existe oposicion, convoca a la persona interesada y
9.1. . Iy
testigos. Continua en el paso No. 10.
Si existe oposicion, notifica a la persona interesada que
9.2. debe continuar el proceso con abogado particular y hace
entrega de sus documentos. Fin del procedimiento.
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Paso i
Responsable Actividad
No.
Asesor de Apoyo Social o 10. Elabora el acta de notoriedad y adhiere los timbres.
Profesional de Apoyo Social
(notario) 11. | Traslada el acta de notoriedad.
Traslada el acta de notoriedad al Registro Civil de las
12. Personas para su inscripcion y anotacién en la partida
correspondiente.
Técnico de Apoyo Social 13. Recibe la inscripcidon del acta de notoriedad.
Traslada la inscripcion del acta de notoriedad y registra
14. su entrega en los controles internos establecidos para el
efecto.
de A Social 15 Recibe la inscripcion y da por finalizado el caso notarial
Asesor € Apoyo socia °_ ' en los controles internos establecidos para el efecto.
Profesional de Apoyo Social = - - -
(notario) 16 Traslada la fotocopia de la inscripcién con su caratula
’ correspondiente para el archivo administrativo.
Técnico de Apoyo Social 17. | Archiva la documentacion de forma fisica y/o digital.
Fin del procedimiento
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10.3. Flujograma del procedimiento de diligencias voluntarias extrajudiciales de
identificaciéon de tercero

Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social (asesor)

\
N\ /

INICIO

Y [
Atiende a quien
solicita la
identificacion de
tercero

E2 ]

Andiza el caso y establece
si procede iniciar con las
diligencias voluntarias
extrajudiciales de
identificacion de tercero

NO W (,Prooede? ............ . SE

[22 {21

Asesora verbalmente ala Informa a la persona

persona interesada, :
iridieando o procerisns interesada sobre los

a seguir o remitiéndolo a documentos que
donde corresponda debe presentar

T

' v [5]

a Recibe de lapersona
interesada los
documentos solicitados y

el valor de los timbres
necesarios

[+

Elabora la “Caratula de
inicio de casos notariales
o judiciales”

oy
W

I

e
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Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social (notario)

Y
>/

. [92

%

v [

Elabora el acta
notarial de
requerimiento

Conforma el expediente
con ladocumentacion
recibida y el acta notarial
de requerimiento

7]

Adhiere los timbres al
acta notarial de
requerimiento

e ]

Elboray entrega ala
persona interesada el edicto
para que lo presente al dario

oficial para su publicacién

Recibe y revisa la
publicacién del edicto

Notfica a lapersona
interesada que debe
continuar el proceso con
abogado particulary hace

entrega de sus documentos

e.g

@

v

¢ Existe
oposicién?

NO

=3

Convoca a la persona
interesada y testigos

\ 4

P )
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Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social (notario) Técnico de Apoyo Social
 { | 10
Elabora el acta de
notoriedad y adhiere
los timbres
v [ [ 12
Trasladala Traslada el acta de
certificacion del acta ~#»|  notoriedad al Registro
de notoriedad Civil de las Personas
YV l 13
Recibe lainscripcion
del acta de notoriedad
[15 y [ 14
Recibe lainscripcion Traslada la inscripcion
y da por finalizado el del acta de notoriedad
caso notarial en los y registra su entrega en
controles internos los controles internos
1 16 l 17 |
Traslada la fotocopia de rehiva la documentaco
la inscripcién con su de forma ﬁsm
caratula correspondiente y/o digtal
para el archivo
administrativo
FIN
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11. Procedimiento judicial para los casos en los que se afecte la identidad
y/o estado civil de las personas

11.1. Normas del procedimiento judicial para los casos en los que se afecte la
identidad y/o estado civil de las personas

11.1.1. El Departamento de Apoyo Social realizara los tramites judiciales de conformidad con
los casos que se detallan a continuacién:

a) Cancelacién de inscripciones registrales y/o anotaciones al margen de la partida:
cuando haya duplicidad en la inscripcién registral o anotacion sin soporte o por
error y el Registro Central de las Personas deniegue la cancelacion de la partida
o anotacién por la via administrativa, siempre que cuente con los medios de
prueba idéneos.

b) Rectificacion de inscripciones registrales:

« Cuando existan mas de tres alteraciones en la partida en datos fundamentales,
siempre y cuando se cuenten con los medios de prueba idoneos.

« Cuando el género sea incorrecto y se adjunten los documentos idéneos.

o Oftros casos que de conformidad con la Ley y reglamentos sean competencia
de la Direccién de Verificacidon de Identidad y Apoyo Social.

c) Inscripciones extemporaneas de partidas: cuando no proceda la inscripcion
extemporanea administrativa y la persona interesada brinde los suficientes medios
de prueba que acrediten su origen guatemalteco.

d) Oftros que a criterio del Director de Verificacion de Identidad y Apoyo Social y/o
Jefe de Apoyo Social y en apoyo a las personas que requieran de los servicios del
RENAP para iniciar alguna gestion ante los tribunales de justicia.

11.1.2. Luego de concluidas las diligencias voluntarias judiciales de cancelacioén de partida o
anotacion, en los casos que se consideren necesarios, el Asesor o el Profesional de
Apoyo Social que sea designado para efectuar la funcioén notarial debera solicitar a la
persona interesada que complete el formulario “Compromiso en tramites judiciales de
cancelacion de partida” (ver anexo 7).
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11.2. Descripcion del procedimiento judicial para los casos en los que se afecte la

a3 2

= I =2

identidad y/o estado civil de las personas

Paso o
Responsable Actividad
No.
1. Atiende a quien se presenta para lograr su identificacion.
5 Analiza la situacion del caso y establece si procede
' iniciar las diligencias judiciales.
Si procede, informa a la persona interesada sobre los
2.1. documentos que debe presentar. Continta en el paso
No. 3.
Asesor de Apoyo Social o No procede, asesora verbalmente a la persona
Profesional de Apoyo Social 2.2. interesada, indicando el motivo de la no procedencia.
Fin del procedimiento.
Recibe de la persona interesada los documentos
3 solicitados y el valor de los timbres necesarios, mismos
i que asigna al Asesor o Profesional de Apoyo Social
(abogado) que efectuara la gestion.
4 Elabora la “Caratula de inicio de casos notariales o
' judiciales”.
- Elabora el memorial y/o actas notariales de declaracion
’ jurada segun corresponda.
6. Conforma el expediente con la documentacion recibida.
7. Adhiere los timbres al memorial de la demanda.
Gestiona el traslado del expediente y la copia al Juzgado
8. de Primera Instancia Civil correspondiente para que sea
Asesor de Apoyo Social o admitido para su tramite.
Profesional de Apoyo Social , — . 2
Si es admitido, continua con la procuracion del proceso
(abogado) e .
8.1 hasta su resolucion final, documentando las actuaciones
o en el formato “Control de diligenciamiento de casos
judiciales” (ver anexo 8). Continta en el paso No. 9.
82 No es admitido, el abogado revisa los documentos y los
o evalua. Regresa al paso No. 5.
9 Recibe la resolucion, registrando su entrega en los
' controles internos establecidos para el efecto.
Y
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Paso o
Responsable Actividad
No.
Si es declarado con lugar, solicita la certificacion de la
Asesor de Apoyo Social o 9.1. resolucion final para proceder a su inscripciéon. Continta
Profesional de Apoyo Social en el paso No. 10.
(abogado) No es declarado con lugar, notifica a la persona
9.2. . . . . . 3
interesada, indicando el motivo. Fin del procedimiento.
10 Recibe la certificacién de la resolucién final y la traslada
' al Registro Civil de las Personas para su inscripcion.
. . 11. Recibe la inscripcion de la resolucion final.
Técnico de Apoyo Social P
Traslada la inscripcidn de la resolucion final y registra su
12. entrega en los controles internos establecidos para el
efecto.
13 Recibe la inscripcién y notifica a la persona interesada,
_ " | por la via que considere conveniente.
Asesor. tie: Apeye Saclal o‘ Registra la finalizacion del procedimiento judicial en los
Profesional de Apoyo Social 14. . .
ebogads) controles internos establecidos para el efecto.
15 Remite de forma electrénica y fisica el expediente para
' el archivo administrativo correspondiente.
Técnico de Apoyo Social 16. | Archiva la documentacién de forma fisica y/o digital.
Fin del procedimiento
Elaborado por: Revisadc’“por: Revisado por: Validado pory\ / Validado pgr: Aprobado por:

Departamento de Aﬁ:: Organizacion

Organizacién y MétM y Métodos

L g

P LA A D /

Director de Gestion y
Control Interno

Director de Verificacién
Jefe de Apoyo Social de Identidad y Apoyo
Social

Director
Ejecutivo




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE APOYO SOCIAL

VERSION 03: MNP-DVIAS-02-2024

P&gina 41} 61

11.3. Flujograma del procedimiento judicial para los casos en los que se afecte la

G G o & G o & &

=3

identidad y/o estado civil de las personas

& R
Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social )
N
INICIO )
[__1
Atiende a quien se
presenta para lograr
su identificacion
| 2
Analiza la situacion
del caso y establece
si procede iniciar las
diligencias judiciales
. ¢ Procede? ]
NO Si
I 22 | 21
Asesora verbaimente a Informa a la persona
la persona interesada, interesada sobre los
indicando el motivo de documentos que debe
la no procedencia presentar
4
| 3
Recibe de lapersona
interesada los
documentos solicitados y
el valor de los timbres
necesarios
I 4
Elabora la “Caratula de
inicio de casos notariales
o judiciales”
Elaborado por: Revisado por. - Revisado por: Validado por: \[ Validado por:, Aprobado por:
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e
Departamento de,«;
Organizacién y Métodos

efe de Organizacién
y Métodos

Director de Gestién y
Control Interno

o=

Jefe de Apoyo Social

Directbr de Verificacion
de Identidad y Apoyo
Social

Director
Ejecutivo
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\
)

Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social (abogado)

\/

Elabora el memorial y/o

actas notariales de
~—| declaracion jurada segin
correspo

y []

Conforma el
expediente con la
documentacion
recibida

7]

Adhiere los timbres al
memorial de la
demanda

T

Gestiona el traslado del

expediente y la copia al

Juzgado de Primera Instancig

Civi para que sea admitido
para su trémite

Y

¢ Es admitido?

NO Sl
v s
| 82 Continua con la
. procuracion del proceso
El abogado revisa los hasta su resolucién final,
documentos y los documentando las
evalla actuaciones

4

&

Elaborado por:

Revisado por: Revisado por: Validado par: Validado pof} Aprobado por:
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(G Ly
Csesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social (abogac@ Técnico de Apoyo Social

@ =i

v 5]

Recibe laresolucion,
registrando su
entrega en los

controles internos

}

¢ Es declarado

NO con lugar? S

. [e2 X [ 10

an T

Notifica a la persona
interesada, indicando

el motivo . - de las Personas para su
inscripcion inscripcion
ig &
v k. | 11

@

Solicita la certificacion
de la resolucion final

para proceder a su

13

Recibe la inscripcion y
notifica a la persona

Recibe la certificacionde
la resolucién final y la
traslada al Registro Civil

Recibe lainscripcion
de la resolucién final

interesada, por la via que
considere conveniente

v 14

Registra la finalizacion
del procedimiento
judicial en los controles
intemos

Remite de forma
electrénica y fisica el
expediente para el
archivo administrativo
correspondiente

Traslada la inscripcion
de la resolucién final y
registra su enfrega en
los controles intemos

Archiva la documentacion
de forma fisica
ylo digital

J i J
Elaborado por: Revisado pori——— | Revisado por: Validado por: \) Validado por: Aprobado por:
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12.Procedimiento para la reasignacion de expedientes de jurisdiccion
voluntaria extrajudicial

12.1. Normas del procedimiento para la reasignaciéon de expedientes de jurisdiccion
voluntaria extrajudicial

12.1.1.Se podra realizar la reasignacion de expedientes con la autorizacion del Jefe de Apoyo
Social a través del formulario “Reasignacion de expedientes de jurisdiccion voluntaria
extrajudicial” (ver anexo 9), en los casos siguientes:

a) Cuando se generen acciones de movimiento de personal, tales como, traslado de
ubicacion funcional, designacion en funciones, ampliacién de competencia o la
terminacion de la relacién laboral (remocion, renuncia, abandono de labores,
rescisiéon por decisién unilateral, aplicacion de sanciones o fallecimiento).

b) Distribuciéon de carga de trabajo.

¢) Cuando el personal se encuentre gozando de su periodo de vacaciones, licencias,
permisos o se encuentren de comision, entre otros.

12.1.2.Los casos podran ser reasignados de un notario a otro por el Jefe de Apoyo Social, si el
notario titular ain continda laborando en el RENAP, se le informara via correo
electrénico indicando el nombre del notario que continuara con el tramite; para que
actualice su base de datos.

Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Validado por: Validado por: , Aprobado por:
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12.2. Descripcion del procedimiento para la reasignacion de expedientes de
jurisdiccion voluntaria extrajudicial

e N ==

= =2

B

Paso i
Responsable Actividad
No.
1 Detecta la necesidad de reasignar los expedientes de
' jurisdiccién voluntaria extrajudicial.
Identifica el estatus y al responsable de cada
: 2. .
Jefe de Apoyo Social expediente.
Solicita por medio de oficio o correo electronico
3. institucional a quien sea responsable, los expedientes
que seran reasignados.
4 Elabora un listado de los expedientes que seran
Asesor de Apoyo Social 0 ' reasignados, indicando el estatus de cada uno.
Profesional de Apoyo Social 5 Entrega los expedientes que seran reasignados,
' incluyendo un listado debidamente firmado.
6 Verifica los expedientes que seran reasignados y si
) coinciden con los indicados en el listado.
6.1 Si coinciden, firma y sella de recibido una copia.
o Continua en el paso No. 7.
6.2 No coinciden, solicita que se realicen las correcciones.
: o Regresa al paso No. 4.
Jefe de Apoyo Social g P ' _ : :
Elabora el formulario “Reasignacién de expedientes de
7. jurisdiccion voluntaria extrajudicial” designando al nuevo
notario.
Realiza entrega de expedientes con base en el listado y
8. el formulario “Reasignacion de expedientes de
jurisdiccion voluntaria extrajudicial’.
Asesor de Apoyo Social o Recibe el formulario “Reasignacién de expedientes de
Profesional de Apoyo Social 9. jurisdiccion voluntaria extrajudicial”, actualiza el estado
(designado) de los expedientes e inicia el analisis correspondiente.
. Archiva copia del formulario “Reasignacion de
Jefe de Apoyo Social 10. i il _reemgnaaen
expedientes de jurisdiccién voluntaria extrajudicial”.
Fin del procedimiento
Elaborado por: Revisado por; Revisado por: Validad6 pgr: Validado perT ) Aprobado por:
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12.3. Flujograma del procedimiento para la reasignacion de expedientes de
jurisdiccién voluntaria extrajudicial

L Jefe de Apoyo Social ok Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social J
INICIO
 / I 1
Detecta la necesidad de
reasignar los
expedientes de
jurisdiccion voluntaria
extrajudicial
| 2
Identifica el estatus y
al responsable de
cada expediente
l 3 I_
o L 4
SOIIC::a. pormediods Eilabora un listado de los
- C,‘o o‘cor‘reo‘ expedientes que seran
electrénico institucional - | reasignados, indicando |
los expedlept% que el estatus de cadauno
seran reasignados >
[6 v [5
Verifica los Entrega los
expedientes que seran expedientes que seran
reasignados y Si «mv. BTSSP CUVESSUUIRHL SRR SR reasignados,
coinciden con los incluyendo un listado
indicados en el listado debidamente firmado
¢ Coinciden?
NO Sl
@ I 6.2 W | 6.1
S(r)gacﬁge%z:e Firma y sella de
. recibido una copia
correcciones
Y L
Elaborado por: Revisado por: ] Revisado por: Validado por) Validado por? ] Aprobado por:
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g de los

Jefe de Apoyo Social Asesor de Apoyo Social o Profesional de Apoyo Social \

= = X3

G =B

\g Y

A\

(designado)

)

V/

v _[7
ETabora el formuaro

“Reasignacion de
expedientes de jurisdiccion
voluntaria extrajudicial”
designando al nuev: i

Realiza entregade
expedientes conbase enel
listadoy el fomulario

[[9]

Recibe el formulario
“Reasignacion de
expedientes de jurisdiccion

“Reasignacion de
expedientes de jurisdiccion
voluntara extrajdicial”

[ 0]

Archiva copia del
formulario

FIN

voluntana extrapjdicial”,
actualiza el estado e inicia el
analisis correspondiente

N
Validado por: \ |
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ogistro Nacional de las Person

13.Procedimiento para la realizacion de jornadas de acercamiento de los
servicios que brinda el Departamento de Apoyo Social

13.1. Normas del procedimiento para la realizaciéon de jornadas de acercamiento de

| S—

los servicios que brinda el Departamento de Apoyo Social

13.1.1.Se entendera por jornada de acercamiento de los servicios, a la promocion y atencion
presencial que efectlue el Departamento de Apoyo Social a mas de cinco personas, fuera
del municipio donde se encuentra la Oficina del RENAP al que fue asignado o
permanece de forma regular.

13.1.2.Las jornadas de acercamiento de los servicios seran programadas por el Director de
Verificacién de Identidad y Apoyo Social, el Jefe de Apoyo Social o por el Asesor o
Profesional de Apoyo Social, en este ultimo caso, con la debida autorizacion de sus
superiores, a través del correo electrénico institucional u oficio.

13.1.3.Las jornadas de acercamiento de los servicios seran realizadas por el Asesor o
Profesional de Apoyo Social quien sera el responsable de esta; cuando las condiciones
lo permitan se asignara un Técnico de Apoyo Social para acompafiamiento del Asesor
o Profesional de Apoyo Social designado, a quienes se les indicara las actividades a
realizar, lugares y dias de permanencia de conformidad con el nombramiento

correspondiente.

13.1.4. Las jornadas de acercamiento de los servicios podran realizarse en acompafiamiento o
coordinacién con otras dependencias del RENAP, asi como de otras instituciones.

13.1.5.Cuando sea necesaria alguna modificacién en la programacién, se debera notificar al
Jefe de Apoyo Social a través de la via mas inmediata (llamada telefénica, mensaje
instantaneo o correo electronico).

13.1.6.Como resultado de la jornada de acercamiento de los servicios se debera presentar un
informe al Jefe de Apoyo Social, incluyendo lo siguiente:

a) Listado de expedientes.

b) Nombre completo y datos de localizacion de las personas atendidas y/o asesoradas
durante el desarrollo de la jornada.

c) Fotografias de ser posible.

El informe debera presentarse en un plazo no mayor de 10 dias habiles de finalizada la
jornada de acercamiento de los servicios o en el plazo indicado por el Jefe de Apoyo
Social. En el caso de los notarios designados en el interior de la Republica, deberan
enviar el informe a través de correo electrér*'Q\O.

Etaborado por: Revisado por: Revisado por: Validado porﬁ\ Validado pogs Aprobado por:
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13.1.7.La gestion de los viaticos utilizados en comisiones es personal y debera realizarse de
acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

13.1.8.Al momento de realizar las jornadas de acercamiento de los servicios, quienes esten
nombrados deberan presentarse debidamente identificados de acuerdo con la
normativa vigente.

Elaborado por: Revisado por:———— | Revisado por: Validado por:\{ Validado por._~ Aprobado por:
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13.2. Descripcion del procedimiento para la realizacion de jornadas de acercamiento
de los servicios que brinda el Departamento de Apoyo Social

| -

Paso .
Responsable Actividad
No.
Recibe requerimiento del Registrador Civil de las
o 1. Personas para realizar una jornada de acercamiento de
Director de Verificaciéon de los servicios.
Identidad y Apoyo Social / . — - X
; Programa via oficio o correo electrdnico la jornada de
Jefe de Apoyo Social / ; f L e
. 2. acercamiento de los servicios, indicando el municipio en
Asesor de Apoyo Social o o
. . el cual se realizara.
Profesional de Apoyo Social : . —— .
3 Designa a quienes realizaran la jornada de
' acercamiento de los servicios.
4 Tramita viaticos para realizar la jornada de
' acercamiento de los servicios.
Asesor de Apoyo Social 0 5 Gestlong a;sp:ctlos Iog!sjucos para la jornada de
Profesional de Apoyo Social / SOSToaiiena de 105 SeIcos.
Técnico de Apoyo Social 6. Realiza la jornada de acercamiento de los servicios.
7. Elabora y traslada informe con los resultados.
8 Revisa el informe de la jornada de acercamiento de los
. ' servicios e instruye dar el seguimiento respectivo.
Jefe de Apoyo Social y 9 P
9. Archiva el informe.
Fin del procedimiento

AN /
Elaborado por: Revisado por. Revisado por: Validado p% / Validado po# Aprobado por:
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13.3. Flujograma del procedimiento para la realizacién de jornadas de acercamiento
de los servicios que brinda el Departamento de Apoyo Social

[ Directar de Verificacion de identidad y Apoyo \/ ; ¢ \f
Social/ Jefe de Apoyo Sccid  Asesorde Apoyo | /36207 deA\poyo Soclal o Profesional de Apoyo Jefe de Apoyo Sodial

\
ko Social o Profesional de Apoyo Social J\ Social / Técnico de Apoyo Social LA Y,

-

INICIO

Recibe requerimiento del
Registrador Civil de las
Personas para realizar una
jornada de acercamiento
de los servicios

e

Programa via oficio o
correo electrénico la
jormada de los servicios,
indicando & municipio en
el cual se realzard

iz

Designa a quienes
realizaran la jornada

B

Tramita viaticos para
realizar la jomada de

de acercamiento de
los servicios

AN

acercamiento de los
servicios

L 4 [ 5
Gestiona aspectos
logisticos para la
jornada de
acercamiento de los
servicios

y [&]

Realiza la jornada de
acercamiento de los
servicios

]

Elaboray traslada
informe con los
resultados

-~

.

| 8
Revisa el inferme de la
jornada de acercamiento
~ de los servicios e
instruye darel
seguimiento respectivo

Archiva &l
informe
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Anexo 1 Abandono de diligencias de jurisdiccion voluntaria

Registro Naclonal de las Perso

Guatemala,

En reiteradas ocasiones se ha notificado telefonicamente y/o personalmente, el

previo de fecha: al usuario: , quien inicié

Diligencias Voluntarias de , el dia , en la

Direccién de Verificacion de Identidad y Apoyo Social, Departamento de Apoyo

Social, el cual esta identificado con el nUmero

Y en virtud de haber transcurrido seis meses a partir de la primera notificacién al
usuario, se procede al archivo administrativo del expediente. Por lo que procedo

a detallar las fechas y horas en las cuales se le notifico:

El expediente consta de folios.

f)

Asesor de Apoyo Social / Profesional de Apoyo Social

Vo.Bo.

Jefe de Apoyo Social
Direccion de Verificacion de Identidad y Apoyo Social

Calzada Roosevelt 13-46, zona 7
PBX: 24161900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gob.gt
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Anexo 2 Control de diligenciamiento de casos con previos

Direccién de Verificacion de Identidad y Apoyo Social
Departamento de Apoyo Social
Control de diligenciamiento de casos con previos
SINO' ;x';;:::t: T Nombre del Usuario Diligxe!:\c!as!_v?lu! nta!rlas Fech: t:rin::!io de Fecha del previo
Fecha Notario a cargo del tramite Resultado del seguimiento
Elaborado por: Revisado por: | Revisado por: Validado por:v Validado pzy.‘//' Aprobado por:
B e e ¢ Director de Verificacion
Departaménto de.~~~| /Jef’evde Organizacién Director de Gestién y < : Director
Organizacién'y Métoﬂ{‘ y Métodos Control Interno Jere de Apayo Socla) de \dentidad y/Apoyo Ejecutivo
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Anexo 3 Desistimiento de diligencias de jurisdiccion voluntaria

egistro Nocional de las Parsonas

El dia de hoy se presenté el sefior

Voluntarias de

Guatemala,

, quien inici6 Diligencias

, el

esta identificado con el numero

dia

Verificacion de Identidad y Apoyo Social, Departamento de Apoyo Social, el cual

, por este medio manifiesta

, en la Direccion de

DPI (en su

Firma o impresion de huella dactilar Usuario

caso)

Vo.Bo.

que ya no desea continuar con dichas diligencias, en virtud que

, motivo por el cual DESISTE del referido

expediente. Se devuelve al usuario los siguientes documentos:
f)

Asesor de Apoyo Social / Profesional de Apoyo Social

Jefe de Apoyo Social

Direccion de Verificacion de Identidad y Apoyo Social

Calzada Roosevelt 13-46, zona 7
PBX: 24161900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gob.gt
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Anexo 4 Solicitud de servicios del Departamento de Apoyo Social en casos
considerados especiales

Lugar y fecha: .

Yo, , de afios de edad; estado civil ;
profesién y/u oficio, , hacionalidad , con
domicilio en el departamento de y su residencia en

_ me identifico con mi DPI con
Codigo Unico de Identificacion , extendido por el RENAP, comparezco en nombre
propio ___ y/o en representacién de . El Registro Civil de las
Personas me indicoé que no es posible la digitacion en forma administrativa y que buscara los servicios
de un Notario y/o que pase a Apoyo Social para que ellos me brinden la asesoria correspondiente; en
vista de que no cuento con recursos econémicos para contratar los servicios profesional de un abogado
y notario particular, por este medio SOLICITO: A LA DIRECCION DE VERIFICACION DE IDENTIDAD Y
APOYO SOCIAL DEL RENAP, LOS SERVICIOS DE UN ABOGADO Y NOTARIO, para realizar los

tramites de:
en la partida de numero folio, del libro del
municipio de Departamento de

Para solucionar el problema siguiente:

Por lo que estoy enterado (a) de la importancia del tramite que realizaré y que los resultados del mismo
dependen de las opiniones que emitan el Registro Civil de las Personas, la Procuraduria General de la
Nacién y/o el Juez si fuera el caso.
Al concluir satisfactoriamente las Diligencias que estoy solicitando. Yo,
, me obligo a realizar las anotaciones correspondientes de mi interés
si las hubiera; ademas eximo al Profesional del Derecho que me sea asignado, de toda responsabilidad

Penal, Civil, y Administrativa que pudiera surgir derivado de las presentes diligencias.

Firma o impresién de huella dactilar del Usuario

En cumplimiento al articulo 38 del Decreto 90-2005 del Congreso de la Republica Ley de RENAP, la
Direccion de Verificacion de Identidad y Apoyo Social aprueba la peticion del usuario y para las
presentes diligencia se le asigna al Notario.

Nombre del Abogado (a) y Notario (a) que se le asigna el caso:

F:

Abogado (a) y Notario (a)
Vo.Bo.

Jefe de Apoyo Social
Direccién de Verificacion de Identidad y Apoyo Social

Razén que asienta el Abogado (a) y Notario (a):

Lugar y fecha:
Firma:
Abogado (a) y Notario (a)
QO
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Anexo 5 Caratula de inicio de casos notariales o judiciales
Registro Nacional de los P:y:mn
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
DIRECCION DE VERIFICACION DE IDENTIDAD Y APOYO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE APQYQO SOCIAL
DATOS DEL EXPEDIENTE
MOMBRE DEL USUARIC:
DIRECCION PARA
LOCALIZACION:
TELEFONOC PARA LOCALIZACION:
EXPEDIENTE REFERENCIAL No.
TIPC O ESTATUS DEL CASO:
FECHA DE INGRESO AL SISTEMA:
A CARGO DEL NOTARIO:
FECHA DE FINALIZADO:
CONTRASERA:
Notario
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Anexo 6 Archivo expediente administrativo

DIRECCION DE VERIFICACION DE IDENTIDAD Y APOYO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE APOYO SOCIAL
EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
INTRANET/SICOEX -DVIAS-

‘ersién DVIAS-BNRG1.4-2017

NUmero de Expediente:

. 'ARCHIVO EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Tipo de Gestion:

Notario a Cargo del Trémite:

Interesado:

Fecha de Asignacién:

Notario Que Finaliza el Trdmite:

Fecha de Reasignacién:

Estado:

Fecha de Finalizacién Notarial: (Auto Final)

FINALIZADO

Fecha de Traslado para suInscripcién en Registro Civil:

Fecha de Inscripcidn Registral:

Fecha de Finalizacién en el sistema /Traslado
para Revision v Archivo Administrativo

Movimiento de SIRECI:

NUmero de Folios:

Fecha de entrega de expediente
adminstrativo:

Firma y Sello del Notario

| RECIBIDO POR:

REVISADO POR:

ARCHIVADO POR:
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Anexo 7 Compromiso en tramites judiciales de cancelacién de partida

Lugar y fecha:

El infrascrito abogado, Hace saber al sefor(a) , las
obligaciones posteriores de su interés al estar concluidas las Diligencias Voluntarias
Judiciales de CANCELACION DE PARTIDA DE NACIMIENTO, que se llevara en el
Departamento de Apoyo Social de la Direccién de Verificacion de Identidad y Apoyos
Social del Registro Nacional de las Personas.

En virtud que todas las anotaciones que aparecen anotadas al margen la partida
del Registro Civil de las Personas del

municipio de , departamento de que se
cancel6 tales como: matrimonio, divorcio, identificacion de persona, cambio de nombre,
entre otros, del sefor , debera gestionar los tramites

pertinentes a donde corresponda a efecto de que sean anotadas al margen de la partida
Unica que queda vigente cualquier derecho que de ellas se deriven con el fin de crear,
modificar o extinguir; asi como completar y/o actualizar la informacién que le corresponda
a la partida del Registro Civil del
municipio de , departamento de .
Con lo consignado anteriormente en caso de incumplimiento Yo, el usuario eximo al
Registro Nacional de las Personas, de las consecuencias juridicas posteriores si no
efectuara los tramites correspondientes para dichas anotaciones como corresponden si
las hubiera.

Firma o impresion de huella dactilar del Usuario Abogado

Vo.Bo.

Jefe de Apoyo Social
Direccion de Verificacion de Identidad y Apoyo Social

Razén que asienta el Abogado:

Lugar y fecha:
Firma:
Abogado
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Anexo 8 Control de diligenciamiento de casos judiciales

Direccién de Verificacion de Identidad y Apoyo Social
Departamento de Apoyo Social
Control de diligenciamiento de casos judiciales

No. expediente Diligencias voluntarias Fecha de ingreso al Namero de Casillero

X /INTRANET Nombre del Usuario iudiciales de i da Juzgado Oficial Proceso

Fecha de Procuracién Abogado z::oprocuré el Resultado de la Procuracién
D,
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Anexo 9 Reasignacion de expedientes de jurisdiccion voluntaria

extrajudicial

(W Registro Nacienal de las Personas

Licenciado(a)

RAZON: La que asienta el

, Jefe de Apoyo Social de la

Direccion de Verificacion de Identidad y Apoyo Social del
Registro Nacional de las Personas -RENAP-, para hacer

constar que a partir de la presente fecha, el tramite de las

Diligencias Voluntarias Extrajudiciales de
, con numero de expediente ,
inicialmente asignado al notario(a)

, lo conocera hasta su

. Conste, en

finalizacion, el notario(a)

la ciudad de Guatemala, el

Calzada Roosevelt 13-46, zona 7

PBX: 24161900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gob.gt
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Control de cambios

Version | Fecha l:gl'i:se Unidades involucradas Descripcién
03 2023 61 Direccién de Verificaciéon de | Manual de Normas y Procedimientos
Identidad y Apoyo Social del Departamento de Apoyo Social.
Manual de Normas y Procedimientos
Birsccibn de Verfisadibnde | 90 Deparamenita de Apoyo Sockl
02 2022 57 Identidad v Apovo Social aprobado mediante el Acuerdo de
y Apoy Direccion Ejecutiva numero DE-685-
2022.
Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Verificacion de | 9 Departamento de Apoyo Social
01 2021 74 Ideskidad v Aoous Sosisl aprobado mediante el Acuerdo de
y Apoy Direccion Ejecutiva numero DE-450-
2021.
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