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% Registro Nacional de ias Personas

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

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-600-2023

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

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la literal a) del articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
las entidades auténomas, actdan por delegacién del Estado, y que tienen como una de las obligaciones el
coordinar su politica, con la politica general del Estado y, en su caso, con la especial del Ramo a que
correspondan.

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con lo regulado en los articulos 1y 8 del Decreto Numero 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 drganos del Registro Nacional de
las Personas, el Directorio, Director Ejecutivo, Consejo Consultivo, Oficinas Ejecutoras y Direcciones
Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articuio 19 del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de ia Republica de
Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, el Director Ejecutivo es el superior jerarquico
administrativo del RENAP: quien ejerce la representacién 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) del citado cuerpo
legal, son funciones del Director Ejecutivo, cumplir y velar porque se cumplan los objetivos de la Institucion,
asi como las leyes y reglamentos; y todas aqueilas actividades que sean necesarias para que la Institucién
alcance plenamente sus objetivos.

CONSIDERANDO:
Que de conformidad a lo establecido en el articulo 31 del Decreto numero 90-2005 de! Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, el Registro Central de las Personas es la
dependencia encargada de centralizar la informacion relativa a los hechos y actos inscritos en los Registros
Civiles de las Personas, de la organizacion y mantenimiento del archivo central y administra la base de datos
del pais. Para el efecto, elaborar4 y mantendra el registro Unico de las personas naturales y la respectiva
asignacién del codigo Unico de identificacion; asimismo enviara la informacion 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 Republica, asi como los adscritos a las oficinas consulares y el Registro de Ciudadanos; asimismo el
articulo 28 del Acuerdo de Directorio Nimero 22-2023, Reglamento de Organizacion y Funciones del Registro
Nacional de las Personas, establece que el Departamento de Asesoria Registral es la dependencia encargada
de conocer y analizar los asuntos registrales y/o notariales relacionados con los hechos y actos relativos al
estado civil, capacidad civil y demas datos de identificacion de las personas naturales; elaborar documentos,
opiniones y guias registrales y/o notariales; velar por que se cumpla la legislacion relacionada con el quehacer
registral del RENAP y mantener actualizada dicha normativa. Asimismo, es el encargado de asesorar al
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Registro Central de las Personas y realizar otras tareas en materia registral, encomendadas por el Registro
Central de las Personas.

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 88 del Acuerdo de Directorio Nimero 22-2023, Reglamento de
Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas, el Director Ejecutivo del RENAP, tiene la
facultad de aprobar los Manuales de Normas y Procedimientos y cualquier otro documento técnico
administrativo de las dependencias del RENAP; y,

CONSIDERANDO:

Que la Direccion de Gestion y Control Interno del Registro Nacional de las Personas, solicité la aprobacién del
documento denominado “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ASESORIA REGISTRAL” version 05, del Registro Central de las Personas, el cual tiene como objetivo
proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacion al conocer y analizar los
asuntos registrales y/o notariales relacionados con los hechos y actos relativos al estado civil, capacidad civil y
demas datos de identificacién de las personas naturales, asi como en la elaboracién de documentos y guias
registrales.

POR TANTO:
Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo que para el efecto establecen los articulos 134, 153y
154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 1, 2, 8, 19, 20 literales a), €) y m) y 31 del
Decreto Numero 90-2005 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las
Personas; 25, 28, 86 y 88 del Acuerdo de Directorio Numero 80-2016, Reglamento de Organizacién y
Funciones del Registro Nacional de las Personas -RENAP- y sus reformas.

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR bajo Ia estricta responsabilidad del Registro Central de las Personas, el contenido
formulado por dicho Registro, dentro del documento denominado “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA REGISTRAL” version 05, del Registro Central
de las Personas del Registro Nacional de las Personas -RENAP-,

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

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

Articulo 4. Notifiguese a todas las Direcciones Administrativas, Oficinas Ejecutoras y Dependencias de Apoyo
del Director Ejecutivo 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, seis de octubre de dos mil veintitrés.

HEINAP

Krriaga Herrera
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Registro Nacional de las Personas

1. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacién al conocer y
analizar los asuntos registrales y/o notariales relacionados con los hechos y actos relativos al
estado civil, capacidad civil y demas datos de identificacion de las personas naturales, asi como
en la elaboracion de documentos, opiniones y guias registrales.

2. Campo de aplicacion

El presente Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del
Departamento de Asesoria Registral de la Subdireccion de Registro Central de las Personas del
Registro Central de las Personas; asimismo, para los trabajadores involucrados en sus
procedimientos, quienes deben de observar las normas y lineamientos establecidos.

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

= - Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro
Nacional de las Personas y sus reformas.

=  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
Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas.

4. Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de este Manual, el Jefe de Asesoria Registral, el
Subdirector de Registro Central de las Personas y el Registrador Central de las Personas deben
solicitar la actualizaciéon oportuna para realizar la inclusién de ajustes y modificaciones que se
consideren pertinentes.
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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:

SIMBOLOGIA UTILIZADA (ANSI)
£ R TN
{ ) Inicio / Fin =) Conector
NG e o Ny
e -
Actividad v Archivo
2N
e Decision Documento
Llamado de L—_J
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6. Procedimiento para brindar asesoria en materia registral

6.1.Normas del procedimiento para brindar asesoria en materia registral

6.1.1. El Departamento de Asesoria Registral brinda asesoria desde el ambito de su
competencia a usuarios y Registradores Civiles de las Personas que presenten dudas
0 que requieran apoyo en un caso concreto, tomando en consideracién los
documentos presentados y la normativa legal vigente.

6.1.2. La asesoria se brinda de las formas siguientes:

a) Via telefonica.

b) Correo electronico.

c) Presencial.

d) Por escrito a través de una opinién (opiniones registrales, opiniones para la
cancelacion administrativa de inscripciones o anotaciones registrales y demas que
sean solicitadas en cumplimiento del articulo 28 del Reglamento de Organizacion
y Funciones del Registro Nacional de las Personas).

6.1.3. Si la documentacion no es suficiente para brindar la orientacién respectiva al caso
presentado, el Departamento de Asesoria Registral debe informar lo procedente y/o
solicitar apoyo al Departamento del Registro Civil de las Personas o Registrador Civil
de las Personas que corresponda.

6.1.4. Al hacer el analisis de lo consultado, el Departamento de Asesoria Registral asesorara
indicando cual es la via mas adecuada para dar solucion en cada caso (administrativa,
notarial o judicial).

6.1.5. Cuando lo consultado no sea objeto de andlisis por parte del Departamento de
Asesoria Registral, se redirigira al departamento o escritorio de atencion
correspondiente.

6.1.6. Los casos no previstos en el presente procedimiento son resueltos en su orden por el
Jefe de Asesoria Registral, el Subdirector de Registro Central de las Personas o por el
Registrador Central de las Personas.
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6.2. Descripcion del procedimiento para brindar asesoria en materia registral

Paso -
Responsable Actividad
No.
Entrevista al usuario o Registrador Civil de las
1. Personas con relacién a sus dudas o requerimiento de
asesoria a un caso concreto.
Profesional de Asesoria 2. Establece una posible solucion.
Registral
3. Analiza los documentos.
4 Brinda la orientacion respectiva de conformidad con
' norma 6.1.4.
Fin del procedimiento

|
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6.3.Flujograma del procedimiento para brindar asesoria en materia registral
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7. Procedimiento para la emision de opiniones registrales

7.1.Normas del procedimiento para la emision de opiniones registrales

7.1.1. Toda solicitud de emisiéon de opinién registral dirigida al Departamento de Asesoria
Registral debe realizarse por medio de oficio, manifestando de manera clara, precisa,
oportuna y concreta lo requerido, adjuntando los documentos relacionados al tema
consultado (si fuera el caso) y la informacién que se considere oportuna para efectuar
el analisis y emitir la opinién que corresponda.

7.1.2. Las opiniones registrales contienen como minimo la informacion siguiente:

a) Antecedentes, relacién de su origen y del requerimiento especifico.

b) Normativa legal nacional aplicable al requerimiento y cuando corresponda la
normativa internacional aprobada y ratificada por Guatemala.

c) Consideraciones generales, andlisis integral del requerimiento especifico,
conclusiones referentes al requerimiento objeto de la opinién registral, criterios
registrales aplicables y acciones que se consideren necesarias.

d) Opinion registral, juicio o valoracion del requerimiento y recomendaciones.

7.1.3. Cada opinion registral debe ser firmada por el Profesional que la elabora, por el Jefe
de Asesoria Registral y por el Subdirector de Registro Central de las Personas, quien
da su visto bueno; se exceptla la firma del subdirector cuando actie como solicitante.
Cuando la opinion registral sea solicitada por otras dependencias del RENAP debe
incluirse la firma del Registrador Central de las Personas.

7.1.4. En los casos que se considere necesario, la opinion registral puede trasladarse a la
Direccién de Asesoria Legal para su analisis.

7.1.5. Cuando en la opinion registral se generen criterios registrales avalados por el
Registrador Central de las Personas y su contenido sea de aplicacion general, debe
socializarse la misma a los jefes de cada departamento del Registro Central de las
Personas y Registradores Civiles de las Personas. Asimismo, segin se considere
conveniente puede socializarse a otras dependencias del RENAP.

7.1.6. La opinion registral original se entrega a la dependencia solicitante y queda archivada
una copia en el Departamento de Asesoria Registral.

7.1.7. Los casos no previstos en el presente procedimiento son resueltos en su orden por el
Jefe de Asesoria Registral, el Subdirector de Registro Central de las Personas o por el
Registrador Central de las Personas.
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” 7.2.Descripcion del procedimiento para la emisién de opiniones registrales
' Paso 2
Responsable Actividad
ﬂ No.
' 1 Recibe y registra la solicitud en el control interno de
n Auxiliar de Asesoria Registral documentos del departamento.
- 2. Elabora y traslada marginado de asignacion.
ﬂ 3 Firma de recibido consignando fecha y hora de
) recepcion.
4 Evalia y recopila la documentacion relacionada a la
ﬂ Profesional de Asesoria ' solicitud y la normativa legal vigente aplicable al caso.
' Registral , ,,
5. Analiza la solicitud planteada.
ﬂ 6 Elabora, firma la opinion registral y elabora el oficio de
' respuesta.
ﬂ Jefe de Asesoria Registral,
- Subdirector de Registro Revisa, firma y sella la opinion registral y el oficio de
_ Central de las Personas y/o 7. ros ue,sta y P 9 y
ﬂ Registrador Central de las P )
Personas
n 8 Escanea la opinidn registral y el oficio de respuesta
. ’ original para ser archivados electrénicamente.
9 Entrega los documentos originales a la dependencia
ﬂf Auxiliar de Asesoria Registral SReigiaTe.
10 Actualiza el control interno de documentos del
W " | departamento.
]
Fin del procedimiento
f
i |
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7.3.Flujograma del procedimiento para la emision de opiniones registrales

/
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Auxiliar de Asesoria Registral

e
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\ i
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4 1
Recibe y registra la
solicitud en el control
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documentos del
departamento

Elabora y traslada
marginado de

50

asignacion

N

Fima de recibido
consignando fecha y
hora de recepcién

B

Evalta y recopila la
documentacion
aplicable al caso

e

Analiza la sdicitud
planteada

Elabora, firmala
opinién registral y
elabora el oficio de
respuesta

J
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8. Procedimiento para la emisiéon de opinién para la cancelacién
administrativa de inscripciones o anotaciones registrales

8.1. Normas del procedimiento para la emisi6n de opinién para la cancelacion
administrativa de inscripciones o anotaciones registrales

8.1.1.

8.1.2.

8.1.4.

El Departamento de Asesoria Registral debe realizar el analisis del expediente, asi
como de las herramientas informaticas que permiten la verificacion de datos para
emitir la opinién sobre la procedencia o no procedencia de la cancelacidn
administrativa. Si se establece la necesidad de actualizar el Cédigo Unico de
Identificacion -CUI-, se debe colocar como recomendacion en la opinion.

Cada opinion para la cancelacion administrativa de inscripciones o anotaciones
registrales debe ser firmada por el Profesional que la elabora, por el Jefe de Asesoria
Registral y por el Subdirector de Registro Central de las Personas, quien da su visto
bueno.

. La opinién original se entrega a la dependencia solicitante juntamente con el

expediente, dejando en el Departamento de Asesoria Registral una copia de respaldo
electronica.

Los casos no previstos en el presente procedimiento son resueltos en su orden por el
Jefe de Asesoria Registral, el Subdirector de Registro Central de las Personas o por el
Registrador Central de las Personas.
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8.2. Descripcion del procedimiento para la emisién de opinion para la cancelaciéon
administrativa de inscripciones o anotaciones registrales

Paso

Responsable Ne. Actividad
1 Recibe y registra la solicitud en el control interno de
) documentos del departamento.
Auxiliar de Asescriia Registral 2, Verifica que el expediente este completo.
3. Elabora y traslada marginado de asignacion.
4 Firma de recibido consignando fecha y hora de
) recepcién.
Profesional de Asesoria . ; -
. 5. Analiza la informacion.
Registral
6 Elabora y firma la opinion registral y el oficio de
’ respuesta.
Jefe de Asesoria Registral,
Subdirector de Registro Revisa, firma y sella la opinién registral y el oficio de
Central de las Personas y/o 7. res ue,sta y P g y
Registrador Central de las P '
Personas

Escanea la opinién, el oficio de respuesta y el
< 8. expediente original para ser archivados
electronicamente.

Auxiliar de Asesoria Registral Entrega los documentos originales a la dependencia

9. .
solicitante.
10 Actualiza el control interno de documentos del
" | departamento.
Fin del procedimiento
Elaborado por: Revisado por: | Revisado por: Validadp por: Validado por,/ Validado por: Aprobado pp#
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8.3. Flujograma del procedimiento para la emisién de opinién para la cancelacién

administrativa de inscripciones o anotaciones registrales
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9. Procedimiento para diligenciar las medidas disciplinarias que se

deriven

de acciones u omisiones constitutivas de faltas

administrativas

9.1. Normas del procedimiento para diligenciar las medidas disciplinarias que se
deriven de acciones u omisiones constitutivas de faltas administrativas

9.1.1.

El Departamento de Asesoria Registral puede asesorar al Registrador Central de las
Personas para determinar si las medidas disciplinarias que deriven de acciones u
omisiones constitutivas de faltas administrativas proceden declararse con lugar o sin
lugar. Si el procedimiento disciplinario fuere en contra de un trabajador del
Departamento de Asesoria Registral, sera el Registrador Central de las Personas
quien conozca y le dé tramjte. -

. Sin perjuicio de otros lineamientos que se establezcan en la normativa respectiva, en

el acta u oficio para dar tramite al procedimiento disciplinario, el jefe inmediato debe
cumplir con los siguientes:

a)

b)

d)

Trasladar al Registro Central de las Personas dentro de los 8 dias siguientes de
haber tenido conocimiento de la presunta falta administrativa, de forma fisica y en
formato digital a los correos electrénicos institucionales socializados el acta u
oficio en que haga constar detalladamente en qué consiste la falta administrativa y
las pruebas existentes para dar tramite al procedimiento disciplinario. Si el acta u
oficio es enviada primero en forma electronica y posteriormente en forma fisica, se
tomara como inicio del procedimiento disciplinario la fecha de correo electrénico.

Identificar los datos del trabajador:
= Nombre completo
= Codigo Unico de Identificacién -CUI-
= Puesto
= Ubicacién administrativa (departamento, Subdireccién y Direccion)

Establecer los hechos constitutivos de la presunta comision de falta administrativa
de forma clara y concisa, asi como su calificacién, con base en el Reglamento
Interior de Trabajo del Registro Nacional de las Personas vigente.

Adjuntar los medios de prueba que sustenten la falta administrativa que se imputa.

9.1.3. Ante el incumplimiento de los lineamientos para dar tramite a un procedimiento
disciplinario, el Departamento de Asesoria Registral informara al Subdirector de
Registro Central de las Personas, a efecto de que se tomen las acciones pertinentes.
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9.1.4. Se debe emitir resoluciéon de archivo de los procedimientos disciplinarios, por las
razones siguientes:

a) Al darse por terminada la relacion laboral por una causa distinta al procedimiento
disciplinario y previo a que este se resuelva, se fundamentara la razén por la cual
se archivara el procedimiento.

b) Cuando no se cumpla con lo descrito en la norma 9.1.2.

En estos casos, el Departamento de Asesoria Registral elabora la resolucion para
archivar el procedimiento disciplinario, la cual debe ser firmada y sellada por el
Registrador Central de las Personas; asimismo, se debe informar al Subdirector del
Registro Central de las Personas y a quien dio inicio el procedimiento disciplinario,
remitiendo copia de dicha resolucion al Departamento de Gestion de Recursos
Humanos de la Subdirecciéon de Recursos Humanos, de la Direccion Administrativa,
Unicamente con fines informativos.

9.1.5. El Departamento de Asesoria Registral debe notificar al trabajador, por medio de
oficio, la resolucién emitida por el Registrador Central de las Personas, a través de la
cual se admite a tramite el procedimiento disciplinario por la comisién de la presunta
falta administrativa que se le atribuye, de la forma siguiente:

a) Escrita, si labora en la Sede del RENAP, debiendo informar al jefe inmediato por
correo electrénico institucional.

b) Por correo electrénico institucional al jefe inmediato, si labora fuera de la Sede del
RENAP, quien se encargara de notificar al trabajador, debiendo enviar una copia
del oficio de notificacién, firmado de recibido, consignando fecha y hora.

9.1.6. Al ser notificado el trabajador sobre la falta administrativa que se imputa, se confiere
audiencia dentro de los ocho (8) dias siguientes para hacer valer su derecho de
defensa y acomparar a su contestacion los medios de descargo o prueba que
considere necesarios o pertinentes.

9.1.7. Transcurrido el plazo conferido al trabajador, habiendo hecho o no uso del derecho de
defensa, el Registrador Central de las Personas procede a remitir el expediente a la
Subdireccion de Recursos Humanos de la Direccion Administrativa cuando se trate de
falta leve. Si la falta fuera grave o muy grave, el expediente lo remite al Director
Ejecutivo para que resuelva lo que corresponde.

9.1.8. La responsabilidad por la comision de faltas administrativas prescribe a los tres 3
meses si es leve, a los seis 6 meses si es grave y un 1 afio si es muy grave, para lo
cual, debe emitir la resolucién de archivo y enviar copia de esta a la Subdireccion de
Recursos Humanos. Los plazos de la prescripcién se computan a partir de la comision
de la falta.
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9.1.9. Los casos no previstos en el presente procedimiento son resueltos en su orden por el
Jefe de Asesoria Registral, el Subdirector de Registro Central de las Personas o por el
Registrador Central de las Personas.

Elaborado por: Revisado por————Revisado por: Vallﬁbdo por: Validado ppr: Validado por: Aprobado por:

¥ « |/ :
[ Deparfamento ‘e de Organizacion y Directo¥de Gestién y Control Jefe de Asesoria Subdirettor de Registro Registrador Central de
Organizgcion y Mét,
! 4

M Métodos Interno en Funciones Registral Central de las Personas las Personas

Director Ejecutivo

W

C-

=

=

ES £



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
de las P DEPARTAMENTO DE ASESORIA REGISTRAL
VERSION 05: MNP-RCP-03-2023

P&gina 23135

9.2. Descripcién del procedimiento para diligenciar las medidas disciplinarias que
se deriven de acciones u omisiones constitutivas de faltas administrativas

Responsable P;zo Actividad
1 Recibe y registra la solicitud en el control interno de
Auxiliar de Asesoria Registral Hecumentos del oepartamEnts.
2. Elabora y traslada marginado de asignacion.
3 Firma de recibido consignando fecha y hora de

recepcion.

Analiza la informacion y verifica que el expediente
4. cumpla con los lineamientos establecidos de
conformidad con la norma 9.1.3.

Si cumple, elabora resolucién admitiendo a tramite y
otorgando el plazo para que haga uso de su derecho

Profesional de Asesoria %1 delc'iefensa dg conformiQac,i con la norma 9.16 y
Regjisiral notifica al trabajador. Continta en el paso No. 5.
42 No cumple, elabora la resolucion y procede de
conformidad con la norma 9.1.4. Fin del procedimiento.
5 Revisa si el trabajador hizo uso de su derecho de
’ defensa.
6 Analiza la informacion recibida y completa el
’ expediente.
7. Elabora y firma la opinién.

Jefe de Asesoria Registral /
Subdirector de Registro 8. Revisa, firma y sella la opinién.
Central de las Personas

Traslada el expediente disciplinario pendiente de
9. resolver a la Subdireccién de Recursos Humanos o al
Director Ejecutivo, segun el tipo de falta administrativa.

Registrador Central de las
Personas

Escanea el expediente original para ser archivados

10. -
< . . . electronicamente.
Auxiliar de Asesoria Registral - -
11 Actualiza el control interno de documentos del
" | departamento.
Fin del procedimiento
Elaborado por: Revisado pori—|~Revisado por: Valjdado por: Validado pory/ Validado por: Aprobadgpor:
7

- S
/ / 74 i
4 7~
@, , al ,
Departaghento de- de Organizacién y Director de Gestién y Control U Jefe de Asesoria ubdfrector de Registro Registrador Central de 7/

Organizacion y Mét Métodos Interno en Funciones Registral Central de las Personas las Personas

Director Ejecutivo



REN A MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

cn fias Pertonds DEPARTAMENTO DE ASESORIA REGISTRAL
VERSION 05: MNP-RCP-03-2023
Pdgina 24|35

9.3.Flujograma del procedimiento para diligenciar las medidas disciplinarias que
se deriven de acciones u omisiones constitutivas de faltas administrativas
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10. Procedimiento para la elaboracién de guias registrales

10.1.Normas de procedimiento para la elaboracién de guias registrales

10.1.1. Las guias registrales son producto de la interpretaciéon de disposiciones legales,
asi como de la aplicacién doctrinal y de jurisprudencia, resultado de un analisis y
consenso de opiniones y criterios registrales, surgidas a raiz del ejercicio de la
funcion registral. Estas pretenden poner al alcance de los Registradores Civiles
de las Personas, Operadores Registrales y otros trabajadores del Registro
Nacional de las Personas un instrumento de referencia y previsibilidad en
materia registral, de facil y permanente consulta, sencillo y concreto.

10.1.2. Una guia registral puede realizarse a requerimiento del Registrador Central de
las Personas o Subdirector de Registro Central de las Personas; asimismo, a
criterio del Departamento de Asesoria Registral.

10.1.3.El Departamento de Asesoria Registral es el responsable de establecer la
estructura de cada guia registral, conforme el contenido de esta.

10.1.4. Para la elaboracion de la guia registral, el Departamento de Asesoria Registral
debe realizar el analisis e investigacion de la normativa legal vigente relacionada.

10.1.5.El Departamento de Asesoria Registral debe remitir la guia registral al
Registrador Central de las Personas y en caso de ausencia de este, al
Subdirector del Registro Central de las Personas, para su analisis,
consideraciones y validacion respectiva.

10.1.6. El Departamento de Asesoria Registral debe remitir mediante oficio con visto
bueno del Jefe de Asesoria Registral, Subdirector del Registro Central de las
Personas y del Registrador Central de las Personas la guia registral a la
Direccion de Gestion y Control Interno para que se verifique que esta no
contravenga ningun documento técnico-administrativo, de hacerlo debe
replantearse el contenido de la guia.

10.1.7.Toda guia registral debe estar aprobada por el Director Ejecutivo vy
posteriormente insertada en la biblioteca virtual; asimismo, puede incluirse en
dicha biblioteca, cualquier otra informaciéon que considere el Registrador Central
de las Personas, Subdirector de Registro Central de las Personas o Jefe de
Asesoria Registral.

10.1.8. Los casos no previstos en el presente procedimiento son resueltos en su orden
por el Jefe de Asesoria Registral, el Subdirector de Registro Central de las
Personas o por el Registrador Central de las Personas.
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10.2. Descripcion del procedimiento para la elaboraciéon de guias registrales

Responsable Eas0 Actividad
No.
1 Recibe y registra la solicitud en el control interno de
Auxiliar de Asesoria Registral documentos del departamento.
2. Elabora y traslada marginado de asignacion.
3 Firma de recibido consignando fecha y hora de
' recepcion.
Profesional de Asesoria 4. Recopila la documentacién relacionada.
Registral - .
Elabora y traslada el proyecto de guia registral de
S. conformidad con la normativa legal vigente (nacional e
internacional).
6 Revisa el proyecto de guia y la traslada por medio de
) oficio.
Solicita a la Direccion de Gestidén y Control Interno que
) ' 7 verifique que la guia no contravenga ningun documento
Jefe de Asesoria Registral, ' técnico administrativo de conformidad con la norma
Subdirector de Registro 10.1.6.
Central de las Personas y/o 8 Recibe de la Direccién de Gestion y Control Interno el
Registrador Central de las ) analisis correspondiente.
Personas Solicita a la Direccion de Asesoria Legal la revision en
9. el ambito de su competencia y emision del dictamen
legal.
10 Recibe de la Direccion de Asesoria Legal el dictamen
" | legal correspondiente.
Profesional de Asesoria Imprime or'iginal c_ie la guia y solicita las firmas del Jefe
Registral 11. | de Asesoria Registral, Subdirector de Registro Central
y del Registrador Central de las Personas.
Registrador Central de las i Trasl_ada !g guia a Di‘r’ecci()n‘ EjecutivaI para su
Personas .| consideraciéon y aprobacion, adjuntando el dictamen
legal.
Recibe de Direcciéon Ejecutiva la guia original con las
13. | firmas respectivas y el acuerdo de aprobacion
Auxiliar de Asesoria Registral correspondiente.
14 Actualiza el control de documentos del departamento y
" | traslada.
, ) 15 Socializa por medio de oficio o circular la aprobacién de
Profesional de Asesoria " | la guia.
Registral
9 16. | Archiva el original de la guia.

Fin del procedimiento
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10.3. Flujograma del procedimiento para la elaboracién de guias registrales
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/Jefe de Asesoria Registral, Subdirector de Registro Central de\/ Brofesionalde Asesoia Raaistal \
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Registrador Central de las Personas
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11. Procedimiento para la elaboraciéon de informes ejecutivos u oficios en
materia registral

11.1.

Normas del procedimiento para la elaboracion de informes ejecutivos u
oficios en materia registral

11.1.1. Todo requerimiento de informe ejecutivo o de pronunciamiento en materia
registral que se atiendan por medio de oficio, debe contener el sello de
recepcién, fecha, hora y firma.

11.1.2.Para la elaboracién de informes ejecutivos u oficios en materia registral, el
Departamento de Asesoria Registral debe proceder al diligenciamiento,
recopilacion de documentacién y analisis juridico registral, observando la
normativa legal aplicable.

11.1.3.Los casos no previstos en el presente procedimiento son resueltos en su orden
por el Jefe de Asesoria Registral, el Subdirector de Registro Central de las
Personas o por el Registrador Central de las Personas.
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11.2. Descripcion del procedimiento para la elaboracion de informes ejecutivos u

oficios en materia registral
Paso =
Responsable No Actividad
1 Recibe y registra la solicitud, en el control interno de
- : ; ' documentos del departamento.
Auxiliar de Asesoria Registral P
2 Elabora y traslada marginado de asignacion.
3 Firma de recibido consignando fecha y hora de
) recepcion.
Profesional de Asesoria 4 Analiza la documentacién y recopila informacién
Registral ) utilizando la normativa legal aplicable al caso.
5 Elabora y traslada el informe ejecutivo u el oficio en
' materia registral.
Jefe de Asesoria Registral,
Subdirector de Registro . , . . . -
Revisa, firma, sella el informe ejecutivo u oficio en
Central de las Personas y/o 6. atania registia)
Registrador Central de las '
Personas
7 Escanea el informe ejecutivo u oficio en materia
’ registral para ser archivado electronicamente.
- , . Entrega los documentos originales a la dependencia
Auxiliar de Asesoria Registral 8. ; .g 9 P
solicitante.
9 Actualiza el control interno de documentos del
' departamento.
Fin del procedimiento
Vil
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11.3. Flujograma del procedimiento para la elaboracién de informes ejecutivos u
oficios en materia registral
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Control de cambios
= No. de ; : S
Version | Fecha folios Unidades involucradas Descripcién

Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Asesoria
Registral.

Registro Central de las

05 2023 35
Personas

Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Asesoria
Registral aprobado mediante el
Acuerdo de Direccion Ejecutiva
numero DE-744-2022.

Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Asesoria
Registral aprobado mediante el
Acuerdo de Direccibn Ejecutiva
numero DE-402-2019.

Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Asesoria
Registral aprobado mediante el
Acuerdo de Direccién Ejecutiva
numero DE-029-2018.

Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Asesoria
Registral aprobado mediante el

Registro Central de las

04 2022 45
Personas

Registro Central de las

03 2019 45
Personas

Registro Central de las

02 2018 22
Personas

01 2013 11 Registro Central de las

Personas ) ., . .
documento de Direccién Ejecutiva con
numero de referencia DE-3794-2013.
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