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

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-0011-2022

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

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la literal a) del articulo 134 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, las entidades auténomas, act(an 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.

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

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

CONSIDERANDO:
Que el articulo 42 del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Repdblica de Guatemala, Ley
del Registro Nacional de las Personas, establece que la Direccion de Informatica y Estadistica es la
dependencia encargada de dirigir las actividades relacionadas con el almacenamiento y
procesamiento de los datos gue se originen en el Registro Central de las Personas, en relacion a
su estado civil, capacidad civil y demas datos de identificacién; asimismo el articulo 52 del Acuerdo
de Directorio Numerc 80-2016 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento de
Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas, establece que el Departamento
de Analisis y Estadistica es la dependencia encargada de proveer la informacion estadistica y
atender los requerimientos de otras unidades administrativas relacionadas a la informacién,

manteniendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos almacenados en la base
de datos del RENAP,
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CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 82 del Acuerdo de Directorio Numero 80-2016, 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; v,

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 ANALISIS Y ESTADISTICA” versién 02, de la Direccién de Informatica y
Estadistica el cual tiene como objetivo proveer un documento técnico administrativo de apoyo y
orientacién al proveer informacién estadistica y atender los requerimientos de las distintas oficinas
ejecutoras, direcciones administrativas y dependencias de apoyo del Director Ejecutivo
relacionados con datos almacenados en la base de datos del RENAP, manteniendo la
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

POR TANTO:
Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo que para el efecto establecen los articulos
134, 153 y 154 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 1, 8, 19, 20 literales a), e)
y m) y 42, del Decreto Nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Registro Nacional de las Personas; 46, 51, 52 y 82 del Acuerdo de Directorio Nomero 80-2016,
Reglamento de Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR el contenido del documento denominado “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y ESTADISTICA” versién 02, de la
Direccion de Informatica y Estadistica 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 Gestion y Control Interno y a las Direcciones
involucradas, para que una vez se encuentre nolificado el presente acuerdo, se realicen las
diligencias necesarias a efecto de hacer posible la e:acucion del mismo

Articulo 4. Notifiguese a todas las Direcciones Administrativas, Oficinas Ejecutoras y
Dependencias de Apoyo del Director Ejecutivo del RENAP, por medic de la Secretaria General de
la Institucion.

Articulo 5. El presente acuerdo entra en vigencia ininediatamente.

Dado en la ciudad de Guatemala, el cinco de enero de dos Wei\ntidas.

/" cpenar

- odolquf-'.stuardo Arriaga Ferrera
) irector Ejecutivo
“agistro National de las Personas -REL.AP-
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SECRETARIA GENERAL

En la Ciudad de Guatemala, el seis de enero del afio dos mil veintidds, siendo

las A horas con ___ (" YaXi = minutos,

constituido en: Calzada Roosevelt trece guion cuarenta y seis zona siete, Edificio RENAP
Central. Ciudad de Guatemala. NOTIFICO A: Direccion de Gestién y Control Interno.

El contenido del Acuerdo de Direccion Ejecutiva numero DE guion cero cero once guion
dos mil veintidos, (DE-0011-2022) del Registro Nacional de las Personas RENAP,
de fecha cinco de engro del afo dos mil yeintidds por este medio hago la cédula de

notificacion a?-E\’*: N \T NS Eg@ndoie entrega de la

X

copia de ley que consta(n) de UN folio(s) y quien de enterado—-—-> firma.
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Lﬂ)g_!ﬁll‘ Dcsu‘gupado Persona Fuera del Pais Datos No Concuerdan
L
Otra: \
N\
\ \

Calzada Roosevelt 13-46 de la zona 7, ciudad de Guatemala
PBX 2416-1900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gob.gt




. RENAP

Regisfro Nacional de las Personas

DIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

Dr. Rodalfs “do Aitiaji Uerrera

racyor Ejecutivo
Rwsﬁ; Nac:on de las Personas -RE! AP-

MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y ESTADISTICA

nea, Zradys Sucsziy Aceituind Li

\ Jdafe de Anélisisy £ stadlstua s i ‘
A
Direcciéft de informética y Cyisdistica D“ecm BT oy ‘
Gade Central RENA P Guatemala, Guatemah Direccion de Gestion y Contro o ‘
Sede Central RENAP, Guatemala, Guaten

i RENAP
© 7 Rmamro Nactand €8 108 Aminit
]ngemero éiDaniel Girdn erania FECHA DE EMISION: Octubre 2021
Director de inlorméatiza y Esiad’stica CODIGO: MNP-03-03-2021
trol Interno Direccién de Informatica y Estadistica VERSION: 02

Cantral RENAP Guatemala, Guatemala Sede Centra! RENRP, Guztemala, Guatsmula




2N DIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA | reciapeemision: | Octubre 2021
’?fﬁ HMA P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS oo T
27 Registo Nacional de as Personas DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y ESTADISTICA [Srcmm P
Contenido
157 2 QDIBING s iivonsmonssvias it m s s i S e s s s i S e i e s 3
2. " CGRINPOIA6 BPUCBICHN .. c.couiiufivonvm il e o dsss oot sos st s esisssisanss 3
N 1 = | R s T e R oy T 3
4. 1 MO0y SEGUIMNEHI. ..l il o disn bbb ek s v o w Sl bbb rssvsswecins 3
AR | b AR ) | S S, (R U= S 4
6. Procedimiento para solicitudes de informacién estadistica o detalle de informacion
................................................................................................................................. 5
6.1 Normas del procedimiento para solicitudes de informacidn estadistica o detalle de
UROIIIICIONN . e i o K e SR Rl o S TR s WIS L ey s s ssiomel b 5
6.2 Descripcion del pr_Oqediml'er_np para _solicitudes de informacion estadistica o detalle
de informacion.............. T e oL G A S e R e e 7
6.3. Flujograma del proée‘difniento para solicitudes de estadistica o detalle de
TOPMBCION .ol aiin it i B S s SR TR U i o N e s s v 8
7. Procedimiento para solicitudes de analisis de informacion .................cccoooeevvinnennnn. 10
7.1. Normas del procedimiento para solicitudes de analisis de informacion................... 10
7.2. Descripcion del procedimiento para solicitudes de anélisis de informacion............. 11
7.3. Flujograma del procedimiento para solicitudes de analisis de informacion.............. 12

8. Procedimiento para solicitudes de creacion y uso de herramientas estadisticas ....14

8.1. Normas del procedimiento para solicitudes de creacion y uso de herramientas
Ot aISICER ot R R e S R KD e s 14

8.2. Descripcion del procedimiento para solicitudes de creacién y uso de herramientas

e e ol L R S opi a0 UL B T I et ) e e SRR L 16

8.3. Flujograma del procedimiento para solicitudes de creacién y uso de herramientas
Tl e 1 e RRCNETIRRNRR I TR, v A | 5 i e e 17
ANEXO 1..CONTOI A FEVISIONES .........coevvvvveveeeriresssiesesscsssessssssssssoosses s 18




DIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA | recHaDEEMISION: | Octubre 2021
Hm A P ” c6DIGO: MNP-03-03-2021
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS s =

3y Fngl’ONGCflﬂﬁﬂ‘ de las Personas DEL DE PARTAMENTO DE ANAL'SlS Y ESTAD[ST'CA PAGINA: Pégina 3de19

| 1. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo de apoyo y orientacion al proveer
‘ informacion estadistica y atender los requerimientos de las distintas oficinas ejecutoras,
| direcciones administrativas y dependencias de apoyo del Director Ejecutivo relacionados
con datos almacenados en la base de datos del RENAP, manteniendo la
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

2. Campo de aplicacion
El presente Manual es de observacién y aplicacion obligatoria para el Departamento de
Analisis y Estadistica de la Subdireccién de Sistemas y Estadisticas de la Direccion de
Informatica y Estadistica; asimismo, los trabajadores que requiera el analisis o
informacién deberan observar las normas y lineamientos establecidos.

3. Base legal

e Decreto numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, 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 Informacion Publica.

Reglamento de Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas y

» Acuerdo de Directorio numero 80-2016 del Registro Nacional de las Personas,
sus reformas. |

4. Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de este Manual, el Jefe de Analisis y Estadistica,
el Subdirector de Sistemas y Estadistica y el Director de Informatica y Estadistica
deberan solicitar la actualizacién oportuna para realizar la inclusion de ajustes vy
modificaciones que se consideren pertinentes.

Aprobado por7?
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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)
Inicio / Fin Conector
Actividad Y ,' Archivo
|
Decision Documento
) Llamado de
procedimiento Conector de pagina
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6. Procedimiento para solicitudes de informacion estadistica o detalle de
informacion

6.1 Normas del procedimiento para solicitudes de informacion estadistica o
detalle de informacion

6.1.1. Las solicitudes de informacién estadistica o detalle de informacién deberan
ser trasladadas al Jefe de Analisis y Estadistica. Cuando existan solicitudes
recurrentes, el Jefe de Analisis y Estadistica podra asignar a un trabajador a
su cargo para que reciba las mismas.

datos del RENAP debera ser requerida por la dependencia administradora
de la informacién’, exceptuando los requerimientos que sean efectuados por
las distintas dependencias de control o fiscalizadoras del RENAP vy, las
solicitudes de estadisticas de hechos o actos civiles que sean efectuadas a
través de la Unidad de Informacion Publica.

|
|
6.1.2. Lainformacion estadistica o detalle de informacion que conste en la base de

| 6.1.3. Si la solicitud de estadisticas de hechos o actos civiles que constan en el
RENAP no precisa los campos deseados, o bien, se considere que
corresponde a datos impersonales no identificables, sensibles,
confidenciales o clasificados como “Reservados’, el Departamento de
Andlisis y Estadistica debera informar a la Unidad de Informacion Publica
para que sea Registro Central de las Personas quien brinde el seguimiento
respectivo y cumpla con los plazos estipulados en la ley.

6.1.4. La dependencia administradora de la informacién cuando no disponga de
una herramienta para generar informacion estadistica, podra solicitarla a la
Direccion de Informatica y Estadistica; asimismo, debera especificar los |
criterios en forma clara, sin ambigiedad o confusion, conteniendo lo

siguiente:
a) Descripcion detallada de la solicitud (ejemplo: estadistica de
defunciones, del municipio del Departamento
emitidas en el aflo ____, en la oficina registral No. ____ ).

b) Especificacion de variables o campos a incluir (ejemplo: rango de edad,
fecha de la certificacion).

6.1.5. Toda informacion utilizada para atender las solicitudes sera extraida
integramente de la base de datos del RENAP.

lo que implica su recoleccion y organizacion (ejemplo: dependencia administradora de la i a en el Sistema de
Registro Civil -SIRECI-, es Registro Central de las Personas) -
Revisado por: 21 Revisado por: Validado por;

1 Dependencia administradora de la informacion: aquella que de acuerdo con sus funciones es re?gonsable de los datos,
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6.1.6. La dependencia administradora de la informacion validara y entregara lo
requerido a quien corresponda, exceptuando los casos previstos en la norma
6.1.2.

6.1.7. Las solicitudes de informacion estadistica o detalle de informacién se
atenderan segun la disponibilidad de recurso humano, de recurso
tecnoldgico y orden de ingreso, o segun la prioridad asignada por el Director
de Informatica y Estadistica o el Subdirector de Sistemas y Estadistica.

6.1.8. Todas las solicitudes de informacién estadistica o detalle de informacién que
posean plazo de entrega por obligacion legal por parte del RENAP a otra
institucion seran atendidas con prioridad.

6.1.9. La generacion de informacién sera efectuada por los distintos Analistas de
Informacion Estadistica, quienes deberan llevar el registro de las solicitudes
atendidas.

6.1.10. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su
orden por el Jefe de Analisis y Estadistica, el Subdirector de Sistemas vy
Estadistica o por el Director de Informatica y Estadistica.
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6.2 Descripcion del procedimiento para solicitudes de informacion estadistica o
detalle de informacion

Recibe solicitud de informacion estaistica o detalle

1. de informacion.
Verifica que la solicitud provenga de la dependencia
2 administradora de la infurmacién, las dependencias
' de control o fiscalizadoras o la Unidad de
Informacién Publica.
21 Si proviene de una dependencia autorizada, analiza

la solicitud. Continua en el paso No. 3.

No proviene de una dependencia autorizada,
29 informa que la solicitud debe realizarse a la

Analista de Informacién y "~ | dependencia administradora de la informacion. Fin
Estadistica del procedimiento.
3 Verifica que los criterios se especifiquen
| ' adecuadamente.

Si se especifican los criterios de busqueda, revisa en
3.1 | la solicitud el formato de entrega. Continua en el
paso No. 4.

No se especifican los criterios de busqueda, solicita
3.2 | por medio de oficio que se amplie la informacion. Fin
del procedimiento.

Genera la informacion estadistica o detalle de
informacion.

5. Revisa informacion.

Si esta correcta, da visto bueno. Continua en el paso

Jefe de Analisis y Estadistica 51 No. 6.
52 No esta correcta, solicita que se corrija. Regresa al
’ paso No. 4.
| Traslada la informacion estadistica o detalle de
. - 6. informaciéon de acuerdo con el formato de entrega
Analista de Informacion y -
Al solicitado.
Estadistica

7. Archiva la documentacién correspondiente.

Fin del procedimiento.

- Revisado por: . A
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6.3. Flujograma del procedimiento para solicitudes de estadistica o detalle de

informacion
Analista de Informaciony Estadistica
INICIO
y [
Recbe sdictudde |
| informacién estadistica o ‘
| detalle de informacién
|
2 |
e — — — |
| Verifica que Ia solicitud
! provengade la
[ dependencia
administradora
de la informacion, las
| dependencias de cantrol o
fiscalizadoras ola Unidad |
| de Infomacion Pablica |
= it = —
22 Vv
Informa que la solicitud .
debe realizarse a la . Proviene deuna
dependencia [—NO— dependencia -SH—» Analiza la sdicitud
administradora de la autorizada?
informacién
oy , N
| mEm
A vy &
| Verifica que |os criterios se
especifiquen
adecuadamente
B
| 32 ¥ 31
Solid:mplmﬁ:;ddo , ‘NO— L Se especifican los S Revisa en la solicitud el
rfatraeiin criterios de bdsqueda? I formato de entrega
S— B L S _
¥
A v [
| Genera la informacion !
B — P estadistica o detalle de ‘
informacién
Y
1
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Jefe de Analisis y Estadistica Analista de Informacion y Estadistica |
1 l
5 \ |
H

Rewisa informacion

¢ Esta correcta?
NO Sl
‘ | 5.2 | &1 || 6
Traslada la informacién
estadistica o detalle de
informacién de acuerdo

con el formato de entrega
solicitado

Solicita que se cormija Da visto buenc

B Archiva la
| documentacion
correspondiente.

FIN
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7. Procedimiento para solicitudes de analisis de informacion
7.1. Normas del procedimiento para solicitudes de analisis de informacion

7.1.1. Las solicitudes de analisis de informacion deberan ser trasladadas al Jefe de
Analisis y Estadistica. Cuando existan solicitudes recurrentes, el Jefe de
Analisis y Estadistica podra asignar a un trabajador a su cargo para que
reciba las mismas.

7.1.2. Las dependencias administradoras de la informaciéon, de control o
fiscalizadoras del RENAP podran solicitar a la Direccién de Informatica y
Estadistica el analisis de la informacion de acuerdo a su ambito de
competencia.

7.1.3. Cuando el Registro Central de las Personas solicite modificaciones al
contenido de la base de datos, previo a ser trasladadas al Departamento de
Base de Datos, el Departamento de Analisis y Estadistica emitira
pronunciamiento.

7.1.4. En las solicitudes de analisis de informacién se debera especificar el detalle
del caso e informacion referencial (nombre, Codigo Unico de Identificacion -
CUI-, identificador u otro), asimismo, podra adjuntarse documentaciéon de
considerarse necesario.

7.1.5. Siderivado del analisis de informacién, se determina que con el apoyo de los
demas departamentos de la Direccion de Informatica y Estadistica es posible
brindar una solucion, se coordinara entre estos el analisis del caso.

7.1.6. Las solicitudes de analisis de informacion se atenderan segun la
disponibilidad de recurso humano, de recurso tecnolégico y en el orden de
ingreso o segun la prioridad asignada por el Director de Informatica y
Estadistica o el Subdirector de Sistemas y Estadistica.

7.1.7. El analisis de informacion sera efectuado por los distintos Analistas de
Informacion y Estadistica, segun su complejidad, quienes deberan llevar el
registro de las solicitudes atendidas.

7.1.8. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su
orden por el Jefe de Analisis y Estadistica, el Subdirector de Sistemas y
Estadistica o por el Director de Informatica y Estadistica.

Aprobado por:
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7.2. Descripcién del procedimiento para solicitudes de analisis de informacion

1. Recibe solicitud de analisis de informacion.

Verifica que la solicitud provenga de la dependencia
administradora de la informacioén, las dependencias

& de control o fiscalizadoras o la Unidad de
Informacién Publica.
Si proviene de una dependencia autorizada, analiza
21 i =
la solicitud. Contintia en el paso No. 3.
Analista de Informacién y No proviene de una dependencia autorizada,
Estadistica 29 informa que la solicitud debe realizarse a la

dependencia administradora de la informacion. Fin
del procedimiento.

3 Verifica que la solicitud especifique el caso.

Si se especifica el caso, elabora el analisis de
informacion. Continta en el paso No. 4.

No se especifica el caso, solicita que amplie la
informacién. Fin del procedimiento.

3.1

3.2

4. Revisa el analisis de informacion.

No se tienen observaciones, da visto bueno.

Jefe de Analisis y Estadistica 4.1 Contintia en el paso No. 5.
Si se tienen observaciones, solicita que se corrija.
4.2
Regresa al paso No. 3.
Traslada la informacion estadistica o detalle de
5. informacién de acuerdo con el formato de entrega

Analista de Informacién y

licitado.
Estadistica solicita

6. Archiva la documentacion correspondiente.

Fin del procedimiento.
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7.3. Flujograma del procedimiento para solicitudes de analisis de informacién

Analista de informacion y Estadistica

N

INICIO

v [

| Recibe sdicitud de analisis
i de informacion

provengade la
| dependencia
| administradora de la
dependencias de control o |
fiscalizadoras ola Unidad |
| de Informadion Plblica

Y

| Informa que la solicitud |
debe realizarse a la ¢Proviene de una
dependercia —NO dependercia SI—» Analiza la sdicitud
administradora de la autorizada?
informacion
T e ————— ]
v —
|
A v+ 8§
[ |
| |
B » Verifica que la solictud |
i especifique el caso
|
o |
. - s
32 v |31
. = : Elabora el andlisis de
Solicta que ampliela | NO ¢Se especifica el Sl— informacién [
informacion ’ caso? 1
| e, |
[ o i "
Y Y
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Jefe de Andlisis y Estadistica

Rewvisa el analisis de
informaaién

i Se tiene
observadones?
S| NO

. 4.2

Solicta que se corrija Da visto bueno

Analista de Informacion y Estadistica

5
Traslada la informacion
estadistica o detalle de
informacion de acuerdo

con el formato de entrega
solicitado

Archiva la
documentacion
correspondiente

FIN
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8. Procedimiento para solicitudes de creacion y uso de herramientas estadisticas

8.1. Normas del procedimiento para solicitudes de creacion y uso de herramientas
estadisticas

8.1.1. Las solicitudes de creacién y uso de herramientas estadisticas ingresaran
por el area de recepcion de la Direccion de Informatica y Estadistica, en

donde se asignara y trasladara la documentacién de la solicitud.

Las dependencias administradoras de la informacion y las distintas
dependencias de control o fiscalizadores del RENAP podran solicitar la
creacién o adecuacion de herramientas estadisticas.

Las solicitudes deberan especificar los criterios de forma clara, sin
ambigledad o confusion, detallando la informacion estadistica que se desea
obtener; asimismo, debera designarse a una persona para atender consultas
y revisar la funcionalidad de la herramienta estadistica.

Las dependencias administradoras de la informacion seran las responsables
de autorizar los accesos, tanto para trabajadores de la misma dependencia
u otra, siendo el Departamento de Seguridad Informatica el responsable de
administrar los mismos.

8.1.5. Para que un acceso sea creado se debera realizar la solicitud por medio de
oficio, dirigido a la maxima autoridad de la Direccion de Informatica y

Estadistica.

El usuario que genere informaciéon por medio de las herramientas
estadisticas tendra responsabilidad administrativa, penal y civil por el uso,
manejo y difusion de la informaciéon generada, al cometer algun dafio o
perjuicio a la institucién o terceros.

8.1.7. ElI Departamento de Analisis y Estadistica velara por el correcto
funcionamiento de las herramientas estadisticas que administre y la
dependencia administradora de la informacion, sera responsable de solicitar
las adecuaciones cuando lo considere pertinente.

Las solicitudes de creacién y uso de herramientas estadisticas se atenderan
segun la disponibilidad de recurso humano, de recurso tecnolégico y orden
de ingreso o segun la prioridad asignada por el Director de Informatica y
Estadistica o el Subdirector de Sistemas y Estadistica.

_Revisado por:
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8.1.9. Las herramientas estadisticas seran creadas e implementadas por los
distintos Analistas de Informacion y Estadistica, segun complejidad de la
misma.

8.1.10. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su
orden por el Jefe de Analisis y Estadistica, el Subdirector de Sistemas y
Estadistica o por el Director de Informatica y Estadistica.




DIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA | recHADEEMISION: |  Octubre 2021
/ A P , 1 cODIGO: MNP-03-03-2021
/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS T =

" Registro Nacional de las Personas DEL DEPARTAMENTO DE ANAHS;S Y E.STADiSTK:A PAGINA: Pagina 16 de 19

8.2. Descripcion del procedimiento para solicitudes de creacion y uso de
herramientas estadisticas

3 i A o B Al S -
1 Recibe solicitud de creacién y uso de herramientas
' estadisticas.

Analiza y verifica que la solicitud detalle la

2. informacion necesaria para generar o modificar la
herramienta estadistica.

fe de Analisis y Estadistica : . = . =3
JeieoR ARISS § Esanietc 2 1 Si se especifica la informacion, atiende la solicitud.

Continta en el paso No. 3.

No se especifica la informacion, solicita por medio de
2.2 | oficio que se amplie la informacién. Fin del
procedimiento.

Analista de Informacion y 3 Completa el formato “Control de revisiones”
Estadistica ) (ver anexo 1).
4. Revisa el reporte.

Si esta correcta, traslada la herramienta estadistica.
Continua en el paso No. 5.

42 No esta correcta, solicita que se corrija. Regresa al

Jefe de Analisis y Estadistica 41

paso No. 2.
Traslada la informacién estadistica o detalle de
Analista de Informacién y 3. qurmacmn de acuerdo con el formato de entrega
: oo solicitado.
Estadistica
6. Archiva la documentacién correspondiente.

Fin del procedimiento.
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8.3. Flujograma del procedimiento para solicitudes de creaciéon y uso de
herramientas estadisticas

Jefe de Andlisis y Estadistica Analista de Informacién y Estadistica ‘
|
INICIO
¥ =0 2 ‘
Analiza y verifica que la
Recibe sdicitud de solicitud detalle la
creacion y uso de informacién necesaria para B
heramientas estadisticas generar o madificar la
heramienta estadistica
i
¢ Esoecifica la
informacion?
NO sl
| 22 | _ 24 3 ;
Solicita por medio de oficio Completa el formato |
que se amplie la Atiende la solicitud t "Control de revisiones"
informacion : (ver anexo 1)
3 4 |
A
|
Revisa el reporte {
|
¢ Esta correcta?
NO 3 A
42 ; 41 5 | ‘ 8
Traslada la informacion Archiva la
Trsladala heramienta estadistica o detalle de documentacion
Solicta que se corrija e at ad' ef ° informacién de acuerdo correspondiente
esapisiea con el formato de entrega
solicitado
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Anexo 1. Control de revisiones

Control de Revisiones
Departamento de Analisis y Estadistica

Requerimiento
Fecha Correlativo| =1
Asistentes
Nombre Departamento | Extensién Correo Firma

Observaciones Departamento de Informacion y Estadistica

Observaciones generales

Elaborado fo Revisadd por: _ ﬁ‘ Validado ger:

Validado por: Vali ¥ Aprobado p&\
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Control de cambios

Direccion de Informatica

Manual de Normas y Procedimientos

02 2021 19 g del Departamento de Analisis vy
y Estadistica .
Estadistica.
Manual de Normas y Procedimientos
v T T —— del Departamento de Analisis vy
01 2019 20 Estadistica aprobado mediante el

y Estadistica

Acuerdo de Direccion Ejecutiva
numero DE-193-2019.

P s~ w: f
Revisadopori AN Val|dadnppr.
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