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

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-654-2022
EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con Ia literal a) del articulo 134 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, las entidades auténomas actdan por delegacion 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; y de conformidad con io regulado en los articulos 1y 8 del
Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Repablica 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; son organos del Registro: a) Directorio; b) Director Ejecutivo; c)
Consejo Consultivo; d) Oficinas Ejecutoras; e) Direcciones Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los articulos 19, 20 literales a) y m) y 38 del Decreto nimero 90-2005 del
Congreso de la 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 Institucion, asf como las
leyes y reglamentos; y todas aquellas que sean necesarias para que la Institucién alcance
plenamente sus objetivos; asimismo, 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 deniegus la solicitud de inscripcién,
debiendo para el efecto hacer las investigaciones pertinentes, colaborando con la persona
interesada para que se efectde Ia inscripcion solicitada.

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con lo establecido en los articulos 41 y 82 del Acuerdo de Directorio nGmero
80-2016 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Registro Nacional de ias Personas, la Direccién de Verificacion de Identidad Y Apoyo Social, tiene
dentro de sus atribuciones ser el érgano consultor y asesor de usuarios del RENAP, en los casos
que el Registro Central de las Personas deniegue la solicitud de Inscripcién de uno o varios
eventos registrales, o la emisién del Documento Personal de Identificacion. Asimismo, el Director
Ejecutivo aprobara los Manuales de Normas ¥y Procedimientos y cualquier otro documento técnico

Calzada Roosevelt 13-46, zona 7 QM‘

SEDE DEL RENAP
PBX 2416-1900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gob.gt

administrativo de las dependencias del RENAP.



ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-654-2022
) . Pé4gina 2 de 2

Ragisto Nacional de fas Periones

CONSIDERANDO:
Que la Direccién de Gestion y Control Interno del Registro Nacional de las Personas, solicit6 la
aprobacién del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS SERVICIOS
ELECTRONICOS DE VERIFICACION DE IDENTIDAD Y CONSULTA DE INFORMACION DE
IDENTIDAD?”, versién 04, de la Direccion de Verificacion 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 para la prestacién de los servicios electronicos de verificaciéon de
identidad o consulta de informacion de identidad.

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 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 1, 2, 8, 19, 20 literales a)
y m) 38, 42, 43, 45 y 46 del Decreto numero 90-2005 de! Congreso de la Repiiblica de Guatemala,
Ley del Registro Nacional de las Personas; 41, 46, 56, 72, 76, 82 y 84 del Acuerdo de Directorio
Numero 80-2016, Reglamento de Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas
-RENAP-.
ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR bajo la estricta responsabilidad de la Direccién de Verificacion de identidad
y Apoyo Social, el contenido formulado por dicha Direccién, dentro del documento denominado
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS SERVICIOS ELECTRONICOS DE
VERIFICACION DE IDENTIDAD Y CONSULTA DE INFORMACION DE IDENTIDAD", version 04,
de la Direccion de Verificacién de Identidad 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 presente Manual.

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 ejecucién del

mismo.

Articulo 4. Notifiquense 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 Institucion.

Articulo 5. E! presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente. -
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SECRETARIA GENERAL

CEDULADENDTIFICACION:

En la Civdad de Guatemala, el cuatro de noviembre del aio dos mil veintidds, siendo
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minutos. constituido en: Calzada Roosevelt trece guion cuarenta y seis zana siete, Sede del RENAP. Ciudad de Guatemala.
NOTIFICO A: DIRECCION DE GESTIAN Y CONTROL INTERND, El contenido del Acuerdn de Direccidn Ejecutiva nimero DE

quion seiscientas cincuenta y cuatra guion dos mil veintidds (DE-B34-2022) del Registro Nacional de las Personas RENAP,

de fecha tres de noviembre del afio dos mil veintidds por este medio hago la cédula de naotificacidn
a EVCI/W? /Moxa lGO . haciéndole entrega de la copia de ley que
consta(n) de UN fuliu(s)g quien de enterado él firma.
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Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientaciéon para la
prestacion de los servicios electronicos de verificacién de identidad o consulta de informacién
de identidad.

Campo de aplicacion

El presente Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores y las
trabajadoras de la Direccién de Asesoria Legal, la Direcciéon de Informatica y Estadistica, la
Direccién de Presupuesto y la Direccién de Verificacion de Identidad y Apoyo Social;
asimismo, para quienes estén involucrados en la prestacién de los servicios electronicos de
verificacién de identidad o consulta de informacion de identidad.

Base legal

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Judicial.

Decreto numero 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

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

Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a
la Informacién Publica.

Decreto numero 1-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, el cual aprueba el
Convenio Suprimiendo la Exigencia de Legalizacién de Documentos Publicos
Extranjeros.

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

Acuerdo de Directorio niumero 15-2020 del Registro Nacional de las Personas, Tarifario
de los servicios que presta el Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

Acuerdo de Directorio numero 16-2020 del Registro Nacional de las Personas,
Reglamento de Servicios Electrénicos del Registro Nacional de las Personas.
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4.

e Acuerdo de Directorio niumero 27-2020 del Registro Nacional de las Personas, el cual
aprueba el Formulario de Solicitud y Adhesién Voluntaria de Usuario, para la prestacion
de los servicios electronicos de verificacion de identidad y/o consulta de informacién de

identidad, en el Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de este Manual, el Director de Verificacion de
Identidad y Apoyo Social debera solicitar la actualizaciéon oportuna para realizar la inclusion

de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes.

Simbologia

Con el fin 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)
Inicio / Fin Conector
Actividad Archivo
Decisién Documento
Llamado de
procedimiento Conector de pagina
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6.

Procedimiento de adhesion voluntaria a los servicios electrénicos de verificacion de
identidad y consulta de informacién de identidad

6.1. Normas del procedimiento de adhesion voluntaria a los servicios electrénicos de
verificacion de identidad y consulta de informacion de identidad

6.1.1.

La persona individual, persona juridica de derecho publico o persona juridica de
derecho privado, interesada en adquirir los servicios electrénicos de verificacion
de identidad y/o consulta de informacién de identidad, en adelante Usuario, podra
descargar del sitio web del RENAP el “Formulario de solicitud y adhesién
voluntaria de usuario, para la prestacién de los servicios electrénicos de
verificacion de identidad y/o consulta de informacion de identidad, en el Registro
Nacional de las Personas -RENAP-" (ver anexo 1).

El Usuario para descargar el “Formulario de solicitud y adhesién voluntaria de
usuario, para la prestacion de los servicios electrénicos de verificacién de
identidad y/o consulta de informacion de identidad, en el Registro Nacional de las
Personas -RENAP-" (ver anexo 1) debera completar la informacién de contacto
que se le requiera en el sitio web del RENAP.

Para que el Usuario quede adherido a los servicios electrénicos de verificacion
de identidad y consulta de informacion de identidad, debera presentar el
formulario firmado en original y con firma legalizada, adjuntando segun
corresponda los documentos siguientes:

Personas juridicas de derecho privado

i. Instituciones privadas nacionales o internacionales

a) Fotocopia legalizada del Documento Personal de ldentificacion -DPI- o
pasaporte (en caso de ser extranjero) del representante legal o mandatario,
segun corresponda.

b) Fotocopia legalizada del testimonio de la escritura de constitucion y sus
modificaciones si las hubiere, debidamente inscritas en los registros
respectivos o desplegados electréonicos recientes de las inscripciones de
las modificaciones de la institucion mercantil extendida por el Registro
Mercantil o certificacion de la constitucion de la sociedad emitida por el
Registro Mercantil (emitido en los Gltimos 6 meses, previo a la presentacion
del expediente). Aplicable para Entidades Bancarias y/o Grupos
Financieros, y en general para cualquier persona juridica que desee
contratar los servicios electronicos.
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c) Fotocopia legalizada del acta que conste su constitucion y sus
modificaciones si las hubiere, debidamente inscritas en los registros
respectivos (aplicable para Entidades identificadas como Cooperativas).

d) Fotocopia legalizada o constancia de certificacion del nombramiento del
representante legal o del testimonio del mandato, debidamente inscritos en
los registros respectivos (vigente por lo menos 6 meses posteriores a la
presentacién del formulario).

e) Fotocopia legalizada de la patente de comercio de sociedad.

f) Fotocopia legalizada de la patente de comercio de empresa.

g) Constancia del Registro Tributario Unificado -RTU- del representante legal
o mandatario y de la institucion que representa, debidamente actualizada
al afo de la presentacion del formulario.

ii. Asociaciones civiles u organizaciones no gubernamentales, nacionales o
internacionales

a) Fotocopia legalizada del Documento Personal de ldentificacion -DPI- o
pasaporte (en caso de ser extranjero) del representante legal o mandatario,
segun corresponda.

b) Fotocopia legalizada del nombramiento del representante legal o del
testimonio del mandato, debidamente inscritos en el Registro de Personas
Juridicas del Ministerio de Gobernacion o en el Registro Electronico de
Poderes del Organismo Judicial respectivamente.

c) Fotocopia certificada o constancia del nombramiento y toma de posesion
de la maxima autoridad de la institucion.

d) Fotocopia legalizada del testimonio de la escritura de constitucion y sus
modificaciones si las hubiere, debidamente inscritas en el Registro de
Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacion.

e) Constancia del Registro Tributario Unificado -RTU- del representante legal
o mandatario y de la institucion que representa, debidamente actualizada
al afo de la presentacion del formulario.

f) Certificacién de inscripcién extendida por el Registro de Personas Juridicas
adscrito al Ministerio de Gobernacién (emitida en los ultimos 6 meses,
previo a la presentacion del expediente).

Personas juridicas de derecho publico

iii. Instituciones publicas nacionales o internacionales
a) Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion -DPI- o
pasaporte (en caso de ser extranjero) de la maxima autoridad de la
institucion o dependencia publica.

Elaborade-por: Revisadopor: / Revisado por Validado por-‘ ; Aprobado por:
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b) Constancia original, certificacién original extendida por la autoridad
competente del nombramiento y toma de posesion de la maxima autoridad
de la institucion o dependencia publica o fotocopia legalizada de los
documentos anteriormente indicados.

c) Constancia del Registro Tributario Unificado -RTU- de la maxima autoridad
y de la institucion o dependencia que representa, debidamente actualizada
al afio de la presentacién del formulario.

Personas individuales

iv. Personas o comerciantes individuales

a) Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion -DPI- o
pasaporte (en caso de ser extranjero).

b) Constancia del Registro Tributario Unificado -RTU-, debidamente
actualizada al afio de la presentacién del formulario.

¢) Antecedentes penales y policiacos vigentes.

d) Fotocopia legalizada de la patente de comercio de empresa (en caso de
comerciante individual).

e) Constancia original de colegiado activo vigente por lo menos 6 meses
posteriores a la presentacion del formulario (en caso de requerir Usuario
como profesional universitario).

En los casos indicados anteriormente, podran legalizarse todos los documentos
en una sola acta de legalizacién, cumpliendo con todos los requisitos de ley. Para
que la documentacién proveniente del extranjero pueda surtir efectos en
Guatemala, se debera cumplir con los requisitos previstos en los articulos 37 y
38 de la Ley del Organismo Judicial o con sello de apostilla, con traduccién jurada
en los casos en que aplique, de conformidad con el Decreto nimero 1-2016 del
Congreso de la Republica de Guatemala, que aprueba el Convenio Suprimiendo
la Exigencia de Legalizacion de Documentos Publicos Extranjeros, hecho en la
Haya el 5 de octubre de 1961. Para tales efectos, deberd presentarse el
testimonio del acta que contenga la protocolizacién del documento proveniente
del extranjero.

La documentacion descrita en la norma 6.1.3, segun corresponda, se presentara
unicamente con la primera solicitud y debera ser actualizada y reemplazada en
el expediente cuando por su naturaleza pierda vigencia o se modifique su
contenido.
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6.1.5.

6.1.7.

6.1.9.

Cuando el Usuario se presente a la Sede del RENAP con la documentacién
correspondiente para adherirse a los servicios electroénicos de verificacion de
identidad y/o consulta de informacién de identidad, sera responsabilidad del
Gestor de Servicios Electronicos orientar al mismo en el proceso.

La Direccién de Verificacion de Identidad y Apoyo Social sera responsable de
recibir, revisar y validar los documentos presentados por el Usuario para la
adhesién voluntaria a los servicios electrénicos de verificacion de identidad y/o
consulta de informacion de identidad, mismos que seran traslados a la Direccidn
de Asesoria Legal, en un plazo no mayor de 3 dias habiles.

La Direccion de Asesoria Legal sera responsable del andlisis de los documentos
remitidos por la Direccién de Verificacion de Identidad y Apoyo Social, informando
por escrito a la referida direccion de la aceptacion o no de los documentos,
indicando en su caso, los documentos que no cumplen con los requisitos, en un
plazo no mayor de 3 dias habiles. En el momento de ser aceptados y aprobados
los documentos presentados, remitira los mismos a la Direccién de Verificacion
de Identidad y Apoyo Social para su archivo y resguardo.

El Registro Nacional de las Personas a través de la Direccion de Verificacion de
Identidad y Apoyo Social se reserva el derecho de aprobacion o rechazo de las
solicitudes de adhesién voluntaria a los servicios electrénicos de verificacion de
identidad y/o consulta de informacién de identidad.

La Direccién de Verificacion de Identidad y Apoyo Social informara al Usuario de
la aprobacién o rechazo de la adhesién voluntaria a los servicios electronicos de
verificacion de identidad y/o consulta de informacion de identidad, asimismo,
debera resguardar y archivar en forma individual la documentacion presentada
por el Usuario, en forma fisica y digital.

6.1.10. Los servicios electrénicos de verificacién de identidad o consulta de informacion

de identidad solicitados, seran prestados a través de los medios siguientes:
a) Portal web proporcionado por el RENAP.
b) Enlace dedicado.

6.1.11. Los datos de la persona a identificar que seran proporcionados mediante los

servicios de consulta de informacion de identidad seran los siguientes:
a) Codigo Unico de Identificacion -CUI-.
b) Primer nombre.
c) Segundo nombre.
d) Tercer nombre.
e) Primer apellido.

J
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f) Segundo apellido.

g) Apellido de casada.

h) Fecha de nacimiento.

i) Fecha de defuncion (si la tuviere).

j) Sexo.

k) Estado Civil.

[) Nacionalidad.

m) Pais de nacimiento.

n) Departamento de nacimiento.

0) Municipio de nacimiento.

p) Numero de orden de Cédula de Vecindad.

g) Numero de registro de Cédula de Vecindad.

r) Ocupacién.

s) Fotografia.

t) Fecha de vencimiento del Documento Personal de Identificacion -DPI-.

u) Numero de correlativo de impresion del ultimo Documento Personal de
Identificacion emitido.

6.1.12. El pago podra realizarse en forma previa, y excepcionalmente de forma posterior
a la prestacion de los servicios electronicos, lo cual quedara establecido en el
formulario.

6.1.13. Los servicios electrdnicos de verificacion de identidad o consulta de informacion
de identidad se brindaran de conformidad con el tarifario de los servicios que
presta el Registro Nacional de las Personas vigente.

6.1.14. El Usuario al recibir la notificacién de aprobacién de la adhesion voluntaria a los
servicios electronicos de verificacion de identidad y/o consulta de informacién de
identidad, debera realizar el pago previo a la prestacién de los servicios, el cual
podra ser mediante depdsito en cuenta bancaria, en forma electrénica utilizando
tarjeta de crédito o débito, asi como, cualquier otra forma de pago que el RENAP
establezca para el efecto.

6.1.15. Cuando los servicios electrénicos de verificacién de identidad o consulta de
informacién de identidad sean requeridos por primera vez, previo al pago de los
servicios solicitados, el Usuario debera cumplir como minimo con las condiciones
y especificaciones técnicas siguientes:

a) Establecer una conexion segura de acuerdo con las especificaciones que
para el efecto provea la Direccién de Informatica y Estadistica del RENAP
(enlace dedicado).

b) Realizar el desarrollo del servicio.

¢) Superar el periodo de pruebas de funcionamiento (seguridad en la conexion
e intercambio de informacion).

Elaborado por: Revisado por: = 1> Revisado por: , Validado por: "3 Aprobado po f
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6.1.16. Posterior a la aprobacién de los servicios electrénicos a través de enlace
dedicado y a requerimiento del Usuario, podran realizarse pruebas de consumo
de los servicios (50 pruebas de datos biograficos y 20 de datos biométricos) a
través de una conexion VPN por internet, cantidad que podra duplicarse por una
Unica vez a requerimiento del Usuario.

6.1.17. Excepcionalmente, cuando el Usuario requiera efectuar el pago posterior a la
prestacion de los servicios electronicos, debera presentar su solicitud por escrito,
la cual se trasladara a Direccién Ejecutiva para su aprobacion o rechazo.

6.1.18. Se podra acceder al pago posterior a la prestacion de los servicios de verificacion
de identidad y/o consulta de informacién de identidad, cuando el monto por
adquirir sea igual o mayor a Q 500,000.00 anuales, salvo autorizacion del Director
Ejecutivo. El pago por los servicios sera en forma mensual y mediante una cuenta
corriente.

6.1.19.La cuenta corriente por Usuario podra ser consultada por la Direccion de
Verificacion de ldentidad y Apoyo Social, la Direccién de Presupuesto y el
Usuario, segun las instrucciones de la Direccion de Informatica y Estadistica.

6.1.20. Cuando derivado de la verificacion de identidad y/o consulta de informacion de
identidad, no sea posible brindar un resultado por existir uno o mas homénimos,
se solicitara al Usuario datos adicionales que el RENAP establezca para el efecto,
con el objetivo de individualizar a la persona a identificar.

6.1.21. Cuando no pueda realizarse la individualizacion de la persona a identificar, segun
la norma 6.1.20, el caso sera atendido de conformidad con el Manual de Normas

y Procedimientos del Departamento de Verificacion de Identidad.

6.1.22. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos por Director
de Verificacion de Identidad y Apoyo Social.

) ) P
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6.2. Descripcion del procedimiento de adhesién voluntaria a los servicios electrénicos
de verificacion de identidad y consulta de informacién de identidad

Descarga del sitio web del RENAP el formulario,

. L completando los datos de contacto que sean requeridos.
Usuario X X ;
2 Entrega el formulario firmado y legalizado, de
conformidad con la norma 6.1.3.
3 Recibe y revisa el formulario y la documentacién
presentada.
Si cumple con los requisitos, admite la solicitud.
3.1 -
Continua en el paso No. 4.
No cumple con los requisitos, rechaza la solicitud e
3.2 |informa al Usuario que documentos deben de
subsanarse y/o completarse. Fin del procedimiento.
Gestor de Servicios 4 Revisa la modalidad de pago solicitada en el formulario.

Electrénicos

No sera pago previo a la prestacion de los servicios,
41 | traslada por medio oficio el formulario, la solicitud y la
documentacion respectiva a Direccién Ejecutiva.
Continua en el paso No. 5.

Si serd pago previo a la prestacion de los servicios,
42 traslada por medio de oficio a la Direccién de Asesoria
’ Legal el formulario, adjuntando la documentacion
respectiva. Continda en el paso No. 7.

5 Evalua la solicitud del pago posterior a la prestacion de
los servicios.

Si aprueba la solicitud, informa a la Direccion de
5.1 Verificaciéon de Identidad y Apoyo Social y devuelve la
documentacién. Contintia en el paso No. 6.

No aprueba la solicitud, devuelve la documentacion a la
5.2 Direccion de Verificacién de Identidad y Apoyo Social
para que se le informe al Usuario. Fin del procedimiento.

Recibe aprobacion del Director Ejecutivo y traslada por
medio de oficio a la Direccion de Asesoria Legal el
formulario, adjuntando la documentacion respectiva.

Director Ejecutivo

Gestor de Servicios 6
Electronicos

7 Revisa el formulario y la documentacion presentada.
Profesional Juridico o Técnico Si estd completa, informa mediante oficio a la Direccidn
de Asesoria Legal 71 | de Verificacion de Identidad y Apoyo Social que se han

cumplido con los requisitos para la adhesién voluntaria
del Usuario. Contintia en el paso No. 8.

""""""" e — / / ]
Elaborado por: Revisado por: o~ Revisado por: Validado por; Aprobado por:(
-~ <J




. DIRECCION DE VERIFICACION DE IDENTIDAD Y A DEENIEIGHL —
2 APOYO SOCIAL
I! MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS CODIGO: MNP-07-03-2022
. W i : SERVICIOS ELECTRONICOS DE VERIFICACION DE IDENTIDAD VERSION: 04
Registro Nacional de las Personas
Y CONSULTA DE INFORMACION DE IDENTIDAD PAGINA: Pagina 13 de 41

Profesional Juridico o Técnico
de Asesoria Legal

7.2

No esta completa, informa mediante oficio a la Direccion
de Verificacion de Identidad y Apoyo Social, para que
requiera al Usuario subsanar la informacién y/o
documentacion. Fin del procedimiento.

Gestor de Servicios
Electrénicos

Informa al Usuario por medio de correo electrénico la
aprobacion o rechazo de la solicitud de adhesién
voluntaria a los servicios electronicos para la verificacion
de identidad o consulta de informacion de identidad.

Revisa en el formulario si el Usuario accedera por medio
del portal web proporcionado por el RENAP.

9.1

No se accedera por el portal web, informa al Usuario de
las condiciones y especificaciones técnicas, cuando sea
la primera vez que se brinda el servicio. Continua en el
paso No. 10.

9.2

Si se accedera por el portal web, solicita a la Direccion
de Informatica y Estadistica que se le proporcionen las
credenciales al Usuario. Contintia en el paso No. 13.

Usuario

10

Instala un enlace dedicado hacia el RENAP.

11

Realiza el desarrollo del servicio.

12

Supera el periodo de pruebas de funcionamiento
(seguridad en la conexion e intercambio de informacion).

13

Ejecuta los procedimientos de pago previo o el
procedimiento de pago posterior respectivamente (ver
numerales 7, 8 y 9 del presente Manual).

Fin del procedimiento.

Elaborado por: Revisado V
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6.3. Flujograma del procedimiento de adhesién voluntaria a los servicios electrénicos
de verificacion de identidad y consulta de informacion de identidad

Usuario Gestor de Servicios Electronicos
INICIO
Descarga de sitio web del
. RENAP el formulario,
. completando los datos de
! contacto que sean
requeridos
v |2 , 2
i
Entrega el formulario ! . )
. firmado y legalizado, de ; R?:'nziya;iv;s?ael
' conform»daed 10?3” Bnorma | documentacion presentada
v
¢,Cumple con los
requisitos ?
NO 3l
v i 3.2 v | 31
I H
| Rechaza la solicitud e E
informa a Usuario que
documentos deben de | Admite |a solicitud
subsanarse y/o
completarse
i
A |4
| Revisa la modalidad de
| pago solicitada en el
i formulario
i
|
h 4
1
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Gestor de Servicios Electronicos Director Ejecutivo
1
¢ Sera pago previo a la
prestacion de los
servicios?
1 NO
§ ¥ 2 4 &l . - bl
% Traslada por medio de Traslada por medio oficio i !
| oficio a la Direccion de el formulario, la solicitud y - Evalua la solicitud del pago |
| Asesoria Legal el la documentacion - -2 posterior a la prestacion de
. formulario, adjuntando la respectiva a Direccion | los servicios :
§ documentacion respectiva Ejecutiva !
B
¢ Aprueba la solicitud?
Sl NO
. |8 5.2
Devuelve la ‘
E Informa a la Direccién de | . documentaciénala
| Verificacion de Identidad y | | Direccionde Verificacion
| Apoyo Social y devuelve la | | deldentidad y Apoyo
documentacion | . Social para que se le
i | informe a Usuario
o v |8 A
| Recibe aprobacion del
| Director Ejecutivo y traslada
| por medio de oficio ala
| Direccion de Asesoria Legal
| el formulario, adjuntando la
documentacion respectiva
— 2
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Profesional Juridico o Técnico de Asesoria Legal

Gestor de Servicios Electronicos

| Revisaelfomularioy la |
documentacion presentada |

|

¢ Esta completa?

NO

70

h

Si

I

Informa mediante oficio ala
Direccién de Verificacién de
Identidad y Apoyo Social
para que requiera al Usuario
subsanar la informacién y/o
documentacién

Informa mediante oficio a la
| Direccién de Verificacion de
| Identidad y Apoyo Social

| que se han cumplido con los '

| requisitos para la adhesion
| voluntaria del Usuario

wr

~

Informa al Usuario por medio
de correo electrénico la
aprobacion o rechazo de la
solicitud de adhesion
voluntaria a los servicios
electrénicos para la
verificacion de identidad o
consulta de informacion de
identidad

5

sI

Revisa en el formulario si
el Usuario accedera por
medio del portal web
proporcionado por €
RENAP o mediante enlace

dedicado

v

¢ Se accedera por el
portal web?

e

NO

4

=

i
§

9.1

. Solicita a la Direccién de

92

| Informa al Usuario de las

| Informatica y Estadistica |
| que se le proporcionenlas |
| credenciales al Usuario

! condiciones y

especificaciones técnicas,

cuando sea la primera vez
que se brinda el servicio
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Usuario

§ Instala un enlace dedicado |
§ hacia el RENAP !
|

11

Realiza el desarmollo del
servicio

¥ |

12 |

. Supera el periodo de

| pruebas de funcionamiento |

| (seguridad en la conexion

] e intercambio de
informacion)

vy B
i Ejecuta los
| | procedimientos de pago |
i § previo o el procedimiento 1
{5 pe— %{ { de pago posterior |
| |
i

respectivamente (ver
numerales 7, 8y 9del |
presente Manual)

e

FIN
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7. Procedimiento de pago en cuenta monetaria previo a la prestacion de los servicios

7.1. Normas del procedimiento de pago en cuenta monetaria previo a la prestacion de
los servicios

7.1.1.

El Usuario cancelara el valor de los servicios que necesite en los bancos
autorizados, con cargo a la cuenta que el RENAP determine para el efecto.

Para que al Usuario le sean habilitados los servicios, el recibo electrénico
autorizado por la Contraloria General de Cuentas se podra presentar de la
manera siguiente:
a) A través del portal web proporcionado por el RENAP, ingresando con su
Usuario y contrasefia o mediante correo electrénico.
b) De forma personal ante la Direccién de Verificacién de Identidad y Apoyo
Social.

En ambos casos, la Direccién de Verificacion de Identidad y Apoyo Social
informara por medio de oficio al Departamento de Tesoreria de la Direccion de
Presupuesto para que se realice el registro de ingreso presupuestario de acuerdo
con las normas internas del RENAP.

Si el Usuario no llegara a utilizar los servicios adquiridos en un plazo de 3 meses,
se inhabilitara la cuenta asignada y tendra que solicitar su reactivacion
presentando nuevamente el formulario, actualizando los datos y/o documentos
que por su naturaleza sean indispensables.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos por el
Director de Verificacion de Identidad y Apoyo Social.

Elaborado por:
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7.2. Descripcion del procedimiento de pago en cuenta monetaria previo a la prestacion
de los servicios

Usuario

Ingresa a la cuenta en el portal web del RENAP con su
Usuario y contrasefia.

Selecciona el tipo de servicio electrénico que adquirira.

Coloca la cantidad de verificaciones de identidad o
consultas de informacion de identidad.

Selecciona la opcién de pago mediante depdsito en
cuenta monetaria.

Imprime la orden de pago.

Realiza el pago en los bancos autorizados por el
RENAP.

Presenta copia del recibo electronico autorizado por la
CGC, de conformidad con la norma 7.1.2.

Electrénicos

Gestor de Servicios

Entrega por medio de oficio la copia del recibo
electrénico autorizado por la CGC al Departamento de
Tesoreria.

Analista Financiero del
Departamento de Tesoreria

Revisa que se haya efectuado el pago correctamente.

9.1

Si se efectudé el pago, realiza el registro de ingreso
presupuestario de los pagos realizados de acuerdo con
las normas internas del RENAP. Contintuia en el paso No.
10.

9.2

No se efectud el pago, informa por medio de oficio al
Gestor de Servicios Electronicos para que este se lo
comunique al Usuario. Fin del procedimiento.

10

Informa por medio de oficio al Gestor de Servicios
Electrénicos y a la Direccion de Informatica y Estadistica
que se realizd correctamente el pago por los servicios
electrénicos.

Jefe de Seguridad Informatica 11

Realiza la habilitacion de los servicios, conforme a la
orden de pago.

Electrénicos

Gestor de Servicios

12

Informa al solicitante que puede hacer uso de los
servicios electrénicos cancelados.

Fin del procedimiento.
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7.3. Flujograma del procedimiento de pago en cuenta monetaria previo a la prestacion

de los servicios

Usuario

Gestor de Servicios Electronicos

INICIO

' Ingresa ala cuentaen el

- su Usuario y contrasefia

 portal web del RENAP con |

| Selecciona el tipo de
# servicio electrénico que
! adquirira

v |2
( - e oo,

Coloca lacantidad de
verificaciones de identidad
o consultas de informacién

de identidad

Selecciona la opcion de
pago mediante depdsito en
cuenta monetaria

|

Imprime |a orden de pago

| Realiza & pagoen los
. bancos autorizados por el
| RENAP

. Presenta copia del recibo

| electrénico autorizado por | |

. la CGC, de conformidad
i conlanorma 7.1.2

8 3
| Entrega por medio de dficio|
| la copia del recibo |
| electronico autorizado por |
' la CGC al Departamento

de Tesoreria |
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Analista Financiero del Departamento de
Tesoreria

Jefe de Seguridad Informatica

Gestor de Servicios Electronicos

Revisa que se haya
efectuado el pago
correctamente

¢ Se efectud el pago?

[ 9.2 |

i
i

NO

Informa por medio de oficio |
Sl al Gestor de Servicios |

: Electronicos para que este |
se lo comunique al Usuario |

9.

Realiza el registro de

| ingreso presupuestariode |
| los pagos realizados de |
| acuerdo con las normas |
| internas del RENAP |
| i

10

| Informa por medio de oficio |
| al Gestor de Servicios |
| Electrénicos y ala Direccion |
| de Informatica y Estadistica |
| que se realizé correctamente i
| el pago por los servicios |

_electrénicos

1"

| Realiza la habilitacion de |
#! los servicios, conformea la,

i

| orden de pago !

12
' Informa al solicitante que
. puede hacer usode los

servicios electrénicos
cancelados
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8. Procedimiento de pago previo a la prestacion de los servicios mediante tarjeta de
débito o crédito

8.1. Normas del procedimiento de pago previo a la prestacion de los servicios
mediante tarjeta de débito o crédito

8.1.1. El solicitante podra realizar el pago de los servicios electrénicos con tarjeta de
crédito o débito, ingresando al portal web del RENAP, con lo cual, el servicio
cancelado se habilitara de inmediato para su uso.

8.1.2. El Departamento de Tesoreria de la Direccion de Presupuesto verificara los
pagos realizados de forma electrénica y realizarda el registro de ingreso
presupuestario de acuerdo con las normas internas del RENAP.

8.1.3. La Direccién de Informatica y Estadistica proporcionara acceso a la Direccion de
Presupuesto al reporte de los servicios prestados a cada Usuario.

8.1.4. Siel Usuario no llegara a utilizar los servicios adquiridos en un plazo de 3 meses,
se inhabilitara la cuenta asignada y tendra que solicitar su reactivacion
presentando nuevamente el formulario, actualizando los datos y/o documentos
que por su naturaleza sean indispensables.

8.1.5. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos por el
Director de Verificacién de Identidad y Apoyo Social.
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8.2. Descripciéon del procedimiento de pago previo a la prestacion de los servicios
mediante tarjeta de débito o crédito

Usuario

Ingresa a la cuenta registrada en el portal web del
RENAP con su Usuario y contrasefa.

Selecciona el tipo de servicio electrénico que adquirira.

Ingresa la cantidad de verificaciones de identidad y/o
consultas de informacién de identidad.

Selecciona la opcion de pago mediante tarjeta de débito
o crédito.

Realiza el proceso de validacién del servicio siguiendo
las instrucciones proporcionadas por el sistema del
RENAP.

Recibe confirmacion de pago y de inmediato se habilitan
los servicios adquiridos, automaticamente el sistema
enviara al correo electrénico registrado el recibo
electrénico autorizado por la CGC respectivo.

Analista Financiero del
Departamento de Tesoreria

Genera el reporte en el sistema correspondiente y
concilia los saldos con el estado de cuenta bancaria.

Registra y aprueba el ingreso presupuestario de los
pagos realizados de conformidad con las normas
internas del RENAP.

Fin del procedimiento.

) 5 )
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8.3. Flujograma del procedimiento de pago previo a la prestacion de los servicios
mediante tarjeta de débito o crédito

Usuario Analista Financiero del Departamento de Tesoreria

INICIO

Ingresa ala cuenta
registrada en el portal web |

| del RENAP con su Usuario |
y contrasefia |

.~ Selecciona el tipo de
4 servicio electrénico que
| adquirira

- Ingresa la cantidad de

. verificaciones de identidad
| y/o consultas de

| informacién de identidad

. Selecciona laopcion de
| pago medante tarjeta de
| débito o crédito

. Realiza € proceso de

. validaciéndel servicio

| siguiendo las instrucciones

| proporcionadas por el
sistema del RENAP
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; . | 1 . 8
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' los servicios adquiridos, | Genera ¢ reporte en el | ingreso presupuestario de |
| autométicamente el sistema | | . = sistema correspondientey | | los pagos realizados de |
| enviara al correo electrénico | concilia los saldos con el . conformidad con las
! registrado el recibo | estado de cuenta bancaria | nomas intemas del
| electronico autorizado por la ] RENAP

CGC respectivo | ’ e ———————
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9. Procedimiento de pago posterior a la prestacion de los servicios

9.1. Normas del procedimiento de pago posterior a la prestacién de los servicios

9.1.1.

9.1.2.

9.1.6.

La Direccion de Informatica y Estadistica creara una cuenta corriente por Usuario

y remitira a cada uno los accesos asignados.

La cuenta corriente por Usuario podra ser consultada por la Direccion de
Verificacion de Identidad y Apoyo Social, la Direccion de Presupuesto y el
Usuario, segun las instrucciones de la Direccion de Informatica y Estadistica.

El Departamento de Tesoreria generara a través del sistema respectivo un
reporte mensual por tipo de consumo, precio unitario y monto total por cada
Usuario, asimismo, registrara el ingreso presupuestario a nivel de “Devengado”
e informara mediante oficio al Departamento de Contabilidad para la aprobacion
correspondiente, con lo cual, se creara automaticamente la cuenta por cobrar al

Usuario respectivo.

El Gestor de Servicios Electronicos verificara en el sistema respectivo dentro de
los primeros 3 dias habiles de cada mes los consumos realizados por cada

Usuario y en ese mismo plazo se efectuara el requerimiento de pago.

El Usuario debera cancelar el valor de los servicios recibidos en los bancos
autorizados, acreditando a la cuenta que el RENAP determine para el efecto,

dentro de los 5 dias habiles posteriores al requerimiento de pago.

El recibo electrénico autorizado por la Contraloria General de Cuentas se podra

presentar de la manera siguiente:

a) A través del portal web proporcionado por el RENAP, ingresando con su

Usuario y contrasefia o mediante correo electronico.

b) De forma personal ante la Direcciéon de Verificacién de Identidad y Apoyo

Social.

En ambos casos la Direcciéon de Verificacién de Identidad y Apoyo Social
informara por medio de oficio al Departamento de Tesoreria de la Direccion de
Presupuesto para que se realice el registro de ingreso presupuestario de acuerdo

con las normas internas del RENAP

El Departamento de Tesoreria verificara los pagos realizados y realizara el
registro de ingreso presupuestario a nivel de “Percibido”, de conformidad con el
manual correspondiente, con lo cual se cancelard la cuenta por cobrar del

Usuario respectivo.— -
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9.1.8. Cuando el Usuario no realice el pago por los servicios electrénicos consumidos
en el plazo establecido en la norma 9.1.5, se procedera de la manera siguiente:

a) Al dia siguiente de vencido el plazo, la Direccion de Presupuesto informara
por medio de oficio a la Direccién de Verificacién de Identidad y Apoyo Social
y a la Direccion de Informatica y Estadistica sobre los usuarios que no
realizaron el pago correspondiente.

b) La Direccién de Informatica y Estadistica, de forma inmediata inhabilitara el
Usuario.

c) El Gestor de Servicios Electronicos realizara los requerimientos que sean
necesarios a los usuarios que no efectuaron el pago, bajo el apercibimiento
de iniciar las acciones legales correspondientes si se superan 30 dias
habiles.

d) La Direccién de Asesoria Legal iniciard con las acciones legales que
correspondan, en los casos que el Usuario no hiciere efectivo el pago por los
servicios consumidos.

9.1.9. Si el Usuario realiza el pago posterior al vencimiento del plazo establecido en la
norma 9.1.8 y tenga inhabilitado el acceso, podra presentar a la Direccién de
Verificacion de Identidad y Apoyo Social la solicitud escrita de reactivacién, toda
vez no se haya iniciado un proceso legal de cobro, adjuntando el recibo
electrénico autorizado por la Contraloria General de Cuentas, con autorizacion
del Director de Verificacion de Identidad y Apoyo Social.

9.1.10. Al Usuario que incurra con lo establecido en la norma 9.1.9 en mas de una
ocasién o se le haya iniciado un proceso legal de cobro, no se le autorizara
nuevamente la opcion de pago posterior, debiendo utilizar los servicios realizando
el pago previo de los mismos, siempre que compruebe no tener saldo pendiente
de pago a favor del RENAP.

9.1.11. Si el Usuario no llegara a utilizar los servicios adquiridos en un plazo de 3 meses,
se inhabilitard la cuenta asignada y tendra que solicitar su reactivacion
presentando nuevamente el formulario, actualizando los datos y/o documentos
que por su naturaleza sean indispensables.

9.1.12.Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos por el
Director de Verificacion de Identidad y Apoyo Social.
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9.2. Descripcion del procedimiento de pago posterior a la prestacion de los servicios

Genera reporte mensual de tipo de consumo en la
1 cuenta corriente de cada Usuario a través del sistema
respectivo proporcionado por la Direccion de Informatica
y Estadistica.

Analista Financiero del

Departamento de Tesoreria 2 Ana!lza el total a pagar por cada Usuario en su cuenta
corriente.

Registra el ingreso presupuestario a nivel de

3 “Devengado” de los pagos realizados, de conformidad

con el manual correspondiente.

Aprueba el ingreso presupuestario en estado
“Devengado” y automaticamente se crea la cuenta por
cobrar al Usuario en el sistema respectivo.

Analista Financiero del 4
Departamento de Contabilidad

Efectua el requerimiento de pago a cada Usuario,
posterior a recibir la aprobacién en el sistema respectivo,
de conformidad con la norma 9.1.4.

Gestor de Servicios 5
Electronicos

6 Realiza el pago en los bancos autorizados, de
conformidad con la norma 9.1.5.

Usuario = . . :
7 Envia el recibo electrénico autorizado por la CGC

mediante el portal web.

8 Revisa que se haya efectuado el pago correctamente.

No se efectud el pago, informa por medio de oficio al
Gestor de Servicios Electrénicos y a la Direccion de
Analista Financiero del 8.1 | Informatica y Estadistica de los wusuarios que
Departamento de Tesoreria incumplieron con el pago de los servicios. Continua en
el paso No. 9.

Si se efectud el pago, registra y aprueba el ingreso
8.2 | presupuestario a nivel de “Percibido” de los pagos
realizados. Fin del procedimiento.

Realiza los requerimientos que sean necesarios a los
9 usuarios que no efectuaron el pago, bajo el
apercibimiento de iniciar las acciones legales
correspondientes si se superan 30 dias habiles.

Gestor de Servicios Verifica que el Usuario haya efectuado el pago
Electrénicos 10 | correctamente y remitido el recibo electrénico autorizado
por la CGC mediante el portal web.

No se efectud el pago, informa por medio de oficio a la
10.1 | Direccién de Asesoria Legal. Continia en el paso
No. 11.
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Si se efectué el pago, entrega por medio de oficio la
copia del recibo electrénico autorizado por la CGC al
Departamento de Tesoreria para que registre y apruebe
el ingreso presupuestario a nivel de “Percibido” de los
pagos realizados. Fin del procedimiento.

Gestor de Servicios
e 10.2
Electronicos

Profesional Juridico o Técnico 11

, Inicia las acciones legales correspondientes.
de Asesoria Legal 9 P

Fin del procedimiento.
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9.3. Flujograma del procedimiento de pago posterior a la prestacién de los servicios

Analista Financiero del Analista Financiero del Gestor de Servicios Usiiario
Departamento de Tesoreria Departamento de Contabilidad Electronicos
INICIO
y 1
| Generareporte mensual de
{tipo de consumo en la cuenta
corriente de cada Usuario a
través del sistema respectivo
proporcionado por la
Direccion de Informética y
Estadistica
. 2
Analiza el total a pagar por
cada Usuario en su cuenta
corriente
4 | 5 | L8
Registra el ingreso Aprueba € ingreso Efectua el requerimiento deé ’
presupuestario anivel de | presupuestario en estado | pago acada Usuario, . Realiza e pagoen los
“Devengado” delos pagos | «m “Devengado” y 1 posteriora recibirla | | bancos autorizados, de
realizados, de conformidad | autométicamente se creala | | | aprobacion en el sistema | | conformidad con la norma
con el manual | cuenta por cobrar al Us_uan'o | respectivo, de conformidad | | 9:1:6
correspondiente | enelsistema respectivo . conlanorma9.1.4 | |

h 4

' Envia el recibo electrénico
 autorizado porlaCGC
mediante el portal web

i )
Elaborade-por: Revisado por: / Revisado por: Validado por: \_~

Aprobado por: (




DIRECCION DE VERIFICACION DE IDENTIDAD Y

FECHA DE EMISION: Octubre 2022

==

7 APOYO SOCIAL
7 o e
’///%%;: ﬂ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS C6DIGO: MNP-07-03-2022
?;///// }“ SERVICIOS ELECTRONICOS DE VERIFICACION DE IDENTIDAD VERSION: 04
A
Y CONSULTA DE INFORMACION DE IDENTIDAD PAGINA: Pdgina 30 de 41
Analista Financiero del Departamento de Tesoreria Gestor de Servicios Electronicos
1
. |8
Revisa que se haya
efectuado el pago i
correctamente |
i
¢, Se efectud el pago?
Sl NO
o ] { ‘ gy P
. |8z v |84 9
Info:mGae por mezo de oficio Realiza los requerimientos que
¢ . al Gestor de Servicios sean necesarios alos usuarios
inergslstrareysipln;es?:“eol a | Electrénicos y a la Direccion que no efectuaron el pago,
i 9 p P a . de Informética y Estadistica - . bajo el apercibimientode
| nivel de Perc't?'d° de los ! de los usuarios que iniciar las acciones legales
pagos redizados " incumplieron con el pago de correspondientes si se superan
! l0s servicios 30 dias habiles
; . 10
A | Verifica que el Usuario
. haya efectuado el pago
| correctamente y remitido el
i recibo electrénico
autorizado porla CGC
| mediante el portal web
¢ Se efectu6 el pago?
SI NO
10.2 | 101
f Ent”rega pormedio de oficio la z
| copia del recibo electrénico ' Informa por medio de oficio
|  @ulodzado porla.CGC al | ala Direccién de Asesoria
. Departamento de Tesoreria i L |
; para queregistre y apruebe el H €ga
| ingreso presupuestario anivel i
| de “Percibido” de los pagos - :
realizados i
A 2
~ 75
Elaborado po Revisado por: - Revisado por: Validado pok; Aprobado por:

=



I BN

=

DIRECCION DE VERIFICACION DE IDENTIDAD Y
APOYO SOCIAL

FECHA DE EMISION:

Octubre 2022

» MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS CODIGO: MNP-07-03-2022
IRegisf/o Naclonal de Jas Personas SERVICIOS ELECTRONICOS DE VERIFICACION DE IDENTIDAD | VERSION: 04
Y CONSULTA DE INFORMACION DE IDENTIDAD PAGINA: Pagina 31 de 41
Profesional Juridico o Técnico de Asesoria Legal
2
1
ﬂ Inicia las acciones legales |
i correspondientes
]
A
FIN
J 7
Elabora Aprobado por:




Registro Nacional de las Personas

APOYO SOCIAL

DIRECCION DE VERIFICACION DE IDENTIDAD Y S — —

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS CODIGO: MNP-07-03-2022

" SERVICIOS ELECTRONICOS DE VERIFICACION DE IDENTIDAD | VERSION: 04

10. Procedimiento para la gestion de consultas, dudas o problemas

10.1. Normas del procedimiento para la gestion de consultas, dudas o problemas

10.1.1.

10.1.2.

10.1.3.

Los Usuarios que tengan consultas, dudas, problemas u otros, con los
servicios electrénicos de verificacion de identidad o consulta de informacion
de identidad deberan comunicarse a la Direccion de Verificacion de Identidad
y Apoyo Social mediante las vias establecidas para el efecto.

La Direccion de Verificacion de Identidad y Apoyo Social sera responsable de
realizar la gestién correspondiente ante la Direccién de Informatica y
Estadistica o Direccién de Presupuesto, con el propésito de solucionar las
consultas, dudas, problemas u otros relacionados con los servicios
electréonicos de verificacion de identidad o consulta de informacion de

identidad.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos por el
Director de Verificacion de Identidad y Apoyo Social.

)
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10.2. Descripcion del procedimiento para la gestion de consultas, dudas o problemas

Gestor de Servicios
Electrénicos

Recibe consultas, dudas, problemas u otros de los

Usuarios a través de las vias de comunicacion
establecidas para el efecto.

Verifica si la consulta, duda, problema u otro puede ser
atendida de forma inmediata.

2.1

No puede ser atendida la consulta, duda, problema u
otro, informa al jefe inmediato que dependencia brindara
el seguimiento respectivo. Continua en el paso No. 3.

2.2

Si puede ser atendida la consulta, duda, problema u otro,
realiza las acciones correspondientes y le brinda la
informacion al Usuario. Fin del procedimiento.

Coordinador de Servicios
Electrénicos

Traslada por la via de comunicacion establecida para el
efecto la informacién para el seguimiento respectivo.

Recibe la informacion sobre el seguimiento y solucion a
la consulta, duda, problema u otro presentado por el
Usuario.

Gestor de Servicios
Electrénicos

Contacta al Usuario que presenté la consulta, duda,
problema u otro para brindarle la informacion de lo
actuado.

Fin del procedimiento.
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10.3. Flujograma del procedimiento para la gestion de consultas, dudas o problemas

Gestor de Servicios Electronicos

Coordinador de Servicios Electrénicos

INICIO
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Anexo 1. Formulario de solicitud de adhesion voluntaria de usuario, para la prestacion de
los servicios electronicos de verificacion de identidad y/o consulta de informacion de
identidad, en el Registro Nacional de las Personas -RENAP-

Regisiro Nacional de las Personas

FORMULARIO DE SOLICITUD Y ADHESION VOLUNTARIA DE USUARIO, PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS ELECTRONICOS DE VERIFICACION DE IDENTIDAD Y/O CONSULTA DE
INFORMACION DE IDENTIDAD, EN EL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

En el municipio de del departamento de el
del mes de del afio 3

YO ,de
afos de edad, estado civil s

nacionalidad , profesion u oficio , con

domicilio en , me identifico con
Documento  Personal de Identificacion / Pasaporte, con Cddigo Unico de Identificacion /

niimero extendido por
con Numero de Identificacion Tributaria
(NIT) , con colegiado numero

; actio en calidad de: Persona Individual: D Representante
Legal o Mandatario de la Persona Juridica de Derecho Privado o Publico:[ | de la entidad:

con Numero de Identificacion Tributaria (NIT) Jo cual acredito con

inscrito (a) en:

con fecha , con

direccion en

y correo electronico
, los cuales sefialo como lugar para recibir citaciones y/o notificaciones
(en adelante “Usuario”). En la calidad con que actio, me adhicro a los términos y condiciones de uso de los servicios
electronicos de Verificacion de Identidad y/o Consulta de Informacion de Identidad que presta el Registro Nacional de las
Personas (en adelante RENAP), los cuales se detallan en las estipulaciones siguientes:

PRIMERA: OBJETO DE LA ADHESION: Establecer los términos y condiciones que permitan realizar la Verificacion
de Identidad y/o Consulta de Informacién de Identidad a través de los servicios electronicos que el RENAP ponga a
disposicion.

SEGUNDA: DEL USUARIO DE LOS SERVICIOS ELECTRONICOS: Para efecto del presente documento, se
entendera por Usuario las instituciones publicas, privadas, organizaciones no gubernamentales, nacionales o
internacionales y de los ciudadanos, que adquieran los servicios electronicos bajo los lineamientos y parametros
establecidos en esta solicitud.

TERCERA: DEL SERVICIO: Los servicios solicitados que ¢l RENAP prestara al Usuario consisten en:

1. Verificacion de identidad, consiste en confirmar la identidad de personas naturales, a partir del Cédigo Unico de
Identificacion -CUI-, nombres y apellidos, huella o fotografia que el usuario proporcione a RENAP, devolviendo
una respuesta positiva o negativa acerca de su existencia en la base de datos del RENAP, y cuyo pago serd en la
forma y con las tarifas establecidas para el efecto.

o Identificacién 1:1 por Huella o FRS, este flujo recibe como parametro de entrada la imagen de la huella
dactilar de la persona en formato WSQ o la fotografia (FRS) y el CUI, realizando un cotejo para verificar la
identidad de la persona.

o Identificacién 1: N por Huella o FRS, este flujo recibe como parametro de entrada inicamente de la imagen
de la huella dactilar de la persona en formato WSQ o la fotografia (FRS), esta imagen se codifica y se compara
contra todo el universo de huellas almacenadas en la base de datos del RENAP, realizando un cotejo para
verificar la identidad de la persona.
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2 Consulta de Informacién de Identidad biogrifica, consiste en desplegar a partir del Cédigo Unico de
Identificacion -CUI- o por nombres y apellidos que el usuario proporcione a RENAP, la informacién de la
identidad detallada de una persona natural, considerada en la ley de RENAP, articulo 6 literal j), y cuyo pago serd en
la forma y con las tarifas establecidas para el efecto.

3. Consulta de Informacién de Identidad biométrica, consiste en desplegar a partir de la huella o rostro que el
usuario proporcione a RENAP, la informacion de la identidad detallada de una persona natural, considerada en la
ley de RENAP, articulo 6 literal j), y cuyo pago serd en la forma y con las tarifas establecidas para el efecto.

e Identificaciéon 1:1 por Huella o FRS, este flujo recibe como parametro de entrada la imagen de la huella
dactilar del ciudadano en formato WSQ o la fotografia y el CUI, realizando un cotejo para consultar
la informacién de la identidad de la persona, debiendo cumplir con los requisitos y procedimientos
establecidos para la toma de la fotografia que sera utilizada para realizar la consulta.

e Identificacion 1: N por Huella o FRS, este flujo recibe como pardmetro (inicamente la imagen de la huella
dactilar de la persona en formato WSQ o la fotografia (FRS), esta imagen se codifica y se compara contra
todo el universo de huellas almacenadas en la base de datos del RENAP, realizando un cotejo para
consultar la informacion de la identidad de la persona, debiendo cumplir con los requisitos y
procedimientos establecidos para la toma de la fotografia que sera utilizada para realizar la consulta.

La consulta o verificacion de informacion de identidad por huella o fotografia podra efectuarse inicamente para personas
mayores de edad que cuenten con Documento Personal de Identificacion -DPI-, siendo el usuario el responsable de adquirir
los insumos o datos necesarios para dicha consulta o verificacion.

CUARTA: ACCESO A LOS SERVICIOS: Los servicios de verificacion de identidad o de consulta de informacion de
identidad solicitados, seran prestados por RENAP a través de cualquiera de los medios siguientes:

a) Portal Web proporcionado por RENAP (Usuarios de la web del RENAP)
b) Enlace dedicado

Por lo tanto, los servicios electrénicos a los que el Usuario tendra acceso mediante el Portal Web, son los siguientes:

1. Servicio electrénico de verificacion de identidad, de acuerdo a la forma de biisqueda: Por CUI, Por nombres y
apellidos, Por huella 1 a 1, Por huella 1 a N, Por rostro 1 a 1, Por rostro 1 a N.

2. Servicio electrénico de consulta de informacién de identidad, de acuerdo a la forma de biisqueda: Por CUI, Por
nombres y apellidos, Por huella 1 a 1, Por huella 1 a N, Por rostro 1 a 1, Por rostro 1 a N.

Los servicios electronicos a los que el Usuario tendré acceso mediante el Enlace dedicado son los siguientes:

1. Servicio electrénico de consulta de informacién de identidad, de acuerdo a la forma de busqueda siguiente: Por
CUI, Por nombres y apellidos, Por huella 1 a 1, Por huella 1 a N, Por rostro 1 a 1, Por rostro 1 a N.

2. Servicio electrénico de verificacion de identidad, de acuerdo a la forma de biisqueda siguiente: Por CUI, Por
nombres y apellidos, Por huella 1 a 1, Por huella 1 a N, Por rostro 1 a 1, Por rostro 1 a N.

El Usuario acepta desde ahora que el medio por el cual utilizara los servicios solicitados mediante el presente Formulario
seran:

a) Portal Web proporcionado por RENAP (Usuarios de la web del RENAP) [ | b) Enlace dedicado ||
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QUINTA: PAGO, HABILITACION DEL SERVICIO Y PLAZO DE CONSUMO: Los servicios electrénicos de
verificacion y consulta de informacién de identidad solicitados, seran habilitados posteriormente al cumplimiento de los
requisitos administrativos y especificaciones técnicas establecidos por el RENAP, asi como el pago de la tarifa
correspondiente, el cual se podra realizar de la siguiente forma:

Prepago: Previo a la prestacion de los servicios [ ] Postpago: Posterior a la prestacion de los servicios ]

Cumplidos tales requisitos, el RENAP proporcionara un usuario y una contrasefia, que permitira el acceso a los servicios
electronicos adquiridos por parte del Usuario, a través del presente formulario.

En el caso del servicio prepago, el Usuario podra utilizar los servicios solicitados, de conformidad con el pago previo
realizado, los cuales estaran disponibles hasta consumirse la totalidad de las consultas adquiridas, por un plazo ininterrumpido.
Si después de consumidos los servicios bajo la modalidad prepago, no se adquieren nuevos servicios en un plazo de 3 meses,
se desactivara el usuario asignado, pudiendo solicitar su reactivacion presentando nuevamente el Formulario de Solicitud,
actualizando los datos y/o documentos que por su naturaleza sean indispensables.

En caso que el servicio sea adquirido bajo la modalidad postpago, como usuario me comprometo desde ahora a ser efectivo
el pago de las consultas realizadas a través del servicio que brinda RENAP, con la simple presentacion del estado de cuenta
y requerimiento de pago que RENAP efectuara de forma mensual. Dicho pago deberd hacerse efectivo dentro de los cinco
dias siguientes al requerimiento de pago realizado; en caso de incumplimiento, RENAP procederd a inactivar el usuario y
contrasefia asignadas, independientemente del procedimiento de cobro que proceda a realizarse. Desde ahora se aceptan como
buenas y exactas las cuentas que RENAP formule con respecto a la prestacion del servicio solicitado, y como liquido, exigible
y de plazo vencido el saldo que se me requiera judicial o extrajudicialmente.

SEXTA: CONDICIONES DEL SERVICIO: El Usuario de los servicios electrénicos de verificacion de identidad o consulta
de informacion de identidad, se regiré por las condiciones establecidas en el presente documento y sus modificaciones. En
virtud de lo anterior, el Usuario acepta recibir a través del perfil de acceso o correo electrénico proporcionado, cualquier tipo
de notificaciones de caracter informativo o de cualquier indole, las cuales se tendran por validas y bien hechas.

Las condiciones y términos generales de los servicios electronicos que proporciona el RENAP son las siguientes:

1. Las tarifas por los servicios electronicos de verificacion de identidad y/o consulta de informacion de identidad que
provea el RENAP al Usuario, serén las establecidas en el Acuerdo aprobado por el 6rgano de direccion superior
del RENAP, que se encuentre vigente al momento de adquirir el servicio.

2. La prestacion de los servicios electrénicos queda sujeta a su disponibilidad, la cual puede verse afectada por
mantenimiento de los sistemas, circunstancias fuera del control del RENAP y/o fallas e incapacidad del equipo
del Usuario.

3. El Usuario adquirird y mantendra a su propio costo todo el equipo y medios de comunicacion necesarios para
utilizar dichos servicios.

4. El RENAP no es responsable por informacién errénea, incongruente y/o inconsistente proporcionada por el
Usuario que, de manera directa o indirecta, pueda inducir a error o provocar cambios en los resultados de las
consultas realizadas.

5. EI RENAP podra establecer y modificar las condiciones del servicio en cuanto a tarifas, cantidad de consultas, y
otros términos, sin responsabilidad alguna del RENAP, segun las necesidades del servicio. Esta condicion no
afectard los servicios que el Usuario haya adquirido, previo a la modificacién que se realice.

6. Toda la informacién suministrada que se derive de la prestacion de un servicio electrénico del Registro
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Nacional de las Personas -RENAP-, no podra modificarse, manipularse, divulgarse o alterarse, para lo cual el
Registro Nacional de las Personas -RENAP-, a través de los mecanismos correspondientes, garantizard la
trazabilidad de lo remitido a los usuarios.

SEPTIMA: LIMITACIONES DEL SERVICIO: El RENAP serd responsable exclusivamente por la prestacion de los
servicios mencionados, no asi de lo siguiente:

1. De las fallas en comunicacion con cualquier proveedor de servicios de telecomunicaciones o que los sistemas o
equiposdel Usuario no sean compatibles con sistemas de informacion utilizados por el RENAP.

2. Del recargo monetario que las entidades bancarias o financieras autorizadas realicen segin sus politicas
institucionales, al hacer uso de tarjetas de crédito, de débito o cualquier otra forma electrénica de pago o
transferencia establecida para el efecto, si la hubiere.

3. Del uso indebido que haga el Usuario de la informacién proporcionada a través de los servicios electronicos
solicitados, objeto del presente formulario, excluyéndolo de cualquier responsabilidad derivada de dicho uso.

OCTAVA: PROHIBICIONES, RESPONSABILIDADES Y PRERROGATIVAS DEL USUARIO:
1. Prohibiciones:

L1 Permitir cualquier operacion o uso del Usuario y de la clave proporcionados por RENAP, realizada por
terceros, obtenida o conocida por cualquier medio. EI Usuario es el tnico responsable de las consecuencias
legales derivadas por el uso indebido de los medios y servicios electrénicos adquiridos.

12 Enajenar, ceder, traspasar o disponer de cualquier forma, total o parcialmente, los derechos provenientes del
servicio solicitado y adquirido, bajo pena de nulidad de lo actuado y resarcimiento de dafios y perjuicios a
favor del RENAP.

13 Utilizar la informacién proporcionada por el RENAP para fines distintos a los que legalmente sean permitidos
y bajo ninguna circunstancia podra revelar, difundir, publicar, comercializar, ceder, interferir, interceptar,
modificar, alterar, manipular, dafar, inutilizar, destruir, sustituir en todo o en parte, la informacion obtenida
a través de la adquisicion de los servicios prestados.

14 El uso indebido que se haga de cualquier perfil electrénico, usuario, clave, medio de autenticacion y/o
autorizacion utilizadas en los canales electronicos e informacién proporcionada por el RENAP.

2. Responsabilidades:

21 El usuario es responsable de la informacion que remite o ingresa en los medios establecidos para el efecto por
el Registro Nacional de las Personas -RENAP-, en virtud que, segin la informacion proporcionada se realiza
la bsqueda, verificacion de identidad o consulta de informacion de identidad.

22 El uso exclusivo del servicio electronico utilizado, siendo la informacion proporcionada por el Registro
Nacional de las Personas -RENAP- confidencial. Por lo que cualquier uso inadecuado de la misma, sera objeto
de las responsabilidades administrativas, civiles y penales que correspondan. Ademas, se procedera a la
inactivacion de los usuarios y contrasefias asignados por parte de la Direccion de Informaética y Estadistica
del RENAP, segin lo informado por la dependencia encargada de los servicios electronicos.

23 Crear los mecanismos necesarios a efecto de que toda consulta efectuada, cuente con la autorizacién expresa
y por escrito, de la persona individual cuya informacion se esta verificando a través de los servicios
electrénicos solicitados a través del presente formulario, excepto, en los casos establecidos por la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

24 Salvaguardar las claves o contrasefias secretas y cualquier otro medio de seguridad establecido por el RENAP.

El incumplimiento de esta condicion, faculta al RENAP para cesar anticipadamente la prestacion de los

servicios solicitados, sin responsabilidad de su parte.

Cumplir con las recomendaciones de seguridad indicadas por el RENAP.

Generar los comprobantes de consultas para reportar al RENAP, sobre cualquier operacién fallida.

U
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27 Proporcionar datos verdaderos, legitimos, fieles y exactos para hacer la respectiva consulta de informacion.
28 Actualizar cualquier cambio que realice en la informacién y documentos proporcionados, y/o que por su
naturaleza pierdan su vigencia.

29 En caso de fusién o absorcion del titular del usuario y contrasefia asignadas por RENAP, el Usuario se
compromete a notificar al RENAP, por lo menos con un mes de anticipacion, dicha circunstancia para efectos
de la actualizacion respectiva; pudiendo el RENAP invocar como causal para cesar anticipadamente y sin
responsabilidad de su parte la prestacion de los servicios adquiridos, la omision del aviso de tal modificacion.

210 Reportar inmediatamente por escrito al RENAP sobre cualquier extravio, robo o hurto del usuario y la claves
de acceso que le fuera asignada.

3. Son prerrogativas del Usuario:

3.1. Recibir un servicio eficiente.

3.2. Ser atendido ante cualquier tipo de duda generada por inconsistencias o anomalias en los servicios
electrénicos adquiridos, causadas por consultas o verificaciones de la informacion de identidad realizadas.

3.3. Recibir informacion certera sobre la identidad de las personas, sujeta a los datos proporcionados por el Usuario

NOVENA: CONFIDENCIALIDAD: El Usuario, en lo personal 0 a través de su representante legal o mandatario, declara
bajo juramento y con pleno conocimiento de las penas relativas al delito de perjurio por la falsa declaracion de datos, asi
como que las claves mencionadas en el presente documento son estrictamente personales y confidenciales, y que en
consecuencia es el (inico responsable por la guarda, custodia y cualquier uso que se de a las mismas; por lo tanto, el Usuario
aceptay entiende que toda la informacion remitida y operacién realizada, utilizando dichas claves de acceso, se
entendera como firmada, aceptada expresamente y autorizada en forma legitima por éste; eximiendo de toda
responsabilidad en el cumplimiento de sus obligaciones al RENAP, por el uso indebido que de a los servicios asi
como de la informacién que obtenga a través del uso del mismo.

DECIMA: TERMINACION ANTICIPADA: La prestacion de los servicios se daré por terminada cuando concurran
cualquiera de las causas siguientes:

1. Por mutuo acuerdo entre las partes.

2. Por el incumplimiento de las obligaciones, responsabilidades o incurrir en alguna de las prohibiciones
establecidas en el presente documento, por parte del Usuario, sin responsabilidad para el RENAP.

3. Por inhabilitacion del usuario por inactividad en un plazo de 3 meses.

4. Cuando el RENAP lo decida, por convenir a sus intereses o por causa debidamente justificada.

5. Por caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobados, que imposibiliten su prestacion, la cual debe
notificarse a la otra parte en un plazo no mayor de 10 dias habiles, después de ocurrido el caso fortuito o fuerza
mayor.

DECIMA PRIMERA: RESOLUCION DE CONFLICTOS: El Usuario acepta que cualquier conflicto, disputa,
oposicion o reclamo que surja de o se relacione con la aplicacion, interpretacion y/o cumplimiento derivado de la prestacion
de los servicios electrénicos adquiridos, calificacion de la justa causa y efectos, tanto durante su vigencia como a la
terminacién del mismo por cualquier causa, debera ser resuelto de forma conciliatoria y por mutuo acuerdo, dejando
constancia de la misma, y de no ser posible su resolucién por esta via, se someteran a los tribunales de justicia de la
Republica de Guatemala, para lo cual el Usuario declara que, para estos efectos y en caso cobro por la via judicial del saldo
adeudado, renuncia expresamente al fuero de su domicilio y se somete a los tribunales que sefale el RENAP,
sefialando como lugar para recibir notificaciones y/o citaciones en las direcciones indicadas al principio del presente
formulario, aceptando como bien hechas las que se hicieren en dichos lugares, si no diere aviso de cambio de las
mismas.
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DECIMA SEGUNDA: ACEPTACION. En los términos relacionados, el Usuario, a titulo personal o en la calidad con que
actua, acepta los términos y condiciones expuestos en el presente documento, y enterado de su contenido, objeto, validez y
demés efectos legales, lo acepta, ratificay firma, en hojas con membrete del RENAP,
asi como sus respectivos anexos y modificaciones.

Firma del Usuario:

En la ciudad de Guatemala, el de del

afio , como Notario, DOY FE: que la firma que antecede es

Autentica, por haber sido puesto el dia de hoy, en mi presencia, por el sefior (a)

, quien se

identifica con el Documento Personal de Identificacion / Pasaporte, con Cédigo Unico de Identificacién / nimero

extendido por , quien firma al pie de la

presente acta de legalizacion de firma junto con el Infrascrito Notario.
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