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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-176-2016

EL DIRECTOR EJECUTIVO EN FUNCIONES DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con lo regulado en los articulos 1, 8 y 37 del Decreto nimero 90-2005 del
Congreso de fa Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, se crea el
Registro Nacional ds las Personas, como una entidad autbnoma, de derecho publico, con
personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacldad para adguirir derechos y contraer
obligaciones; los 6rganos det Ragistro son el Directorio, Director Ejecutiva, Consejo Consultivo,
Oficinas Fjecutoras y Direcciones Administrativas; y, la Direccién de Procesos es la dependencia
encargada, con base a la informacién recibida del Registro Central de las Personas, de emitir el

Documento Perscnal de identificacidn.

CONSIDERANDO:
Que de acuerdo con lo estabiecido en el articulo 19 de la referida Ley, el Director Ejecutivo es el
superior Jerarquico administrativo del RENAP, ejerce la representaclén legal y es el encargado de
dirigir y velar por e! funclonamiento normal e idéneo de la entidad. Asimismo, el artfculo 20 literales
a) y m} del mismo cuerpo normativo, sefiala que son funciones del Director Ejecutivo, cumplir y
velar porque se cumplan los objetivos de la Institucidn, asl como las leyes y reglamentos; y todas

aquelias que sean necesarlas para que la Institucién alcance plenamente sus objetivos.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 1 del Acuerdo de Direccidn Ejecutiva nimero DE guién ciento dos guidn dos mil
dieciséis (DE-102-2016), de fecha sels de septiembre de dos mil dieciséls, establece que a partir
de la vigencia de dicho Acuerda, la aprobacién per parte del Director Ejecutivo de los Manuales de
Normas y Procedimientos del Registro Nacional de las Perscnas, Politicas, Gulas, Protocolos y

otros instrumentos técnicos administrativos analogos, se realizard a través de Acuerdo; vy,

GCONSIDERANDO:

Que la Direccién de Gestién y Control Interno soliclté a [a Direccién Ejecutiva, la aprobaclan del
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
CALIDAD", el cual tiene por objetivo proveer un documento técnico administrativo que sirva de
apoyo y orientacién para el personal de dicho Departamento, que establezca el correcto proceder
en la recepcion, distribucién de trabajo, control de calidad y empacado del Documento Personal de
ldentificacion; vy, en vitud que el mismo cumple con todas fas disposiciones legales
correspondientes, se estima procedente su aprobacion.
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POR TANTO:
Con base en la considerado, normas legales cltadas y lo que para el efecto establecen los articulos

1, 8, 19, 20 literales a) y m} y 37 del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas.

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR el "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL BEPARTAMENTO
DE CONTROL DE CALIDAD", de la Direcclon de Procesos del Registro Nacional de las Personas.
— ®
Articulo 2. Se derogan todas las disposiciones anteriores que regulen la materia o gue se opongan

al presente Manual.
Articulo 3. Se instruye a las Direcciones involucradas, para que una vez s& encuentre notificado el
presente Acuerdo, se realicen las diligencias necesarias a efecto de hacer posible la ejecucidn del

mismo.

Articulo 4. Efectliese las notificaciones correspondientes por medio de la Secretarla General de la

institucién.
Articulo 5. E| presente Acuerdo entra en vigencia Inmedlatamente.

Dado en la ciudad de Guaternala, e! veintinueve de diciembre de dos mil dieciséis.
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1. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacion para el
personal del Departamento de Control de Calidad de la Direccién de Procesos, que
establezca el correcto proceder en la recepcion, distribuciéon de trabajo, control de calidad

y empacado del Documento Personal de Identificacién en adelante -DPI-.

2. Campo de aplicacion
Este documento aplica a las operacicnes que realiza el personal del Departamento de

Control de Calidad, de [a Direccion de Procesos.

3. Base legal
* Decreto numero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del

Registro Nacional de las Personas.

+ Acuerdo de Directorio numero 108-2014, Reglamento para la Emisién del

Documento Personal de Identificacion -DPI-.

4. Monitoreo y seguimiento
Para garantizar la vigencia y efectividad de este documenta, el Jefe de Contrel de Calidad
y el Director de Procesos, deberan mantener una constante revision y solicitar la

actualizacion oportuna cada vez que el contenido establecido del presente lo requiera.

gar: Valfdado por: Validado por: Apr/(m
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5. Simbologia

[ ) Inicio y Fin

Actividad

e? Decisidon

Archivo

| | Liamado de procedimiento

x Conector

Coneclor de pagina

Dgcumento (registro)

6. Procedimiento de recepcion de los DPl entregados por la empresa

proveedora del servicio de impresién

6.1. Normas

€.1.1. Todas las personas que deseen ingresar a las instalaciones del Departamento
de Control de Calidad, deberan contar con autorizacion previa del Jefe de
Control de Calidad, Subdirector o Director de Procesos. En casc de que la
autorizacién proceda de éstas ultimas dos personas, se debera recibir una

notificacién en el Departamento, previo al ingreso de la persona en cuestion.

Validado por:
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6.1.2,

6.1.4.

6.1.7.

6.1.8.

El Superviscr de Control de Calidad, es el responsable de verificar que el DPI,
cumpla con el proceso de nivel de aceptacion de calidad, por sus siglas en
ingiés AcceptanceQualityLimit -AQL-, para garantizar su aceptacion, apoyado

por et Auxiliar de Control de Calidad.

. Todo DPI que sea recibido por el Coordinador de Control de Calidad en horario

extraordinario, debera cumplir con el praceso de nivel de aceptacién de calidad,

posterior a su recepcion.

Et Coordinador de Control de Calidad, es el encargado de la recepcion fisica del
DPI entregado por la empresa proveedora del servicio de impresion, quien

dejara constancia por escrito de las actividades realizadas.

El Coordinador de Control de Calidad, debe garantizar que toda recepcién fisica
del DPl contenga la documentacion entregada por parte de la empresa

proveedora del servicic de impresién:

s Reporte de identificaciéon de correlativos (numeros de trabajo).
o Entrega diaria desglosada por trabajos.

¢ Acta de entrega diaria.

El Coordinador de Control de Calidad deberd asegurarse que las cajas de
corrugado que contienen el DPI, entregados por la empresa proveedora del

servicio de impresién, contengan como maximo quinientas (500) unidades.

El Coordinador de Controi de Calidad, es el encargado de verificar que la
empresa proveedora del servicio de impresion, entregue los lotes del DPI en

forma ordenada y clasificada por oficina del RENAP, para su aceptacion.

El Jefe de Control de Calidad, debe velar que la recepcion fisica de los DPI por
parg,f\iiel Coordinador de Control de Calidad, cumpla con los horarios, espacios

asignados y conforme a los procedimientos establecidosg.
I~
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6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

€.1.14.

€.1.15.

El Coordinador de Control de Calidad, debe verificar que los DPI entregados por
la empresa proveedora del servicio de impresidn, se encuentren cargados en
los sistemas informaticos de uso correspondiente por el Departamento de
Conirol de Calidad.

El Supervisor de Control de Calidad, es el encargado de realizar el cierre de las
recepciones de los DPI de forma diaria, quien debera dejar constancia por

escrito en acta de lo realizado.

Ei Coordinador de Control de Calidad, es el encargadc de realizar
periddicamente (semanal y mensualmente) el cierre de las recepciones de los

DPI, quien debera dejar constancia por escrite de lo realizado.

El Coordinador de Control de Calidad, es el encargado del control de inventario
de los DPI y del traslado del dato del inventario fisico {existencias) al Jefe de

Control de Catlidad, de forma semanal.

El Jefe de Control de Calidad, debera designar al personal responsable en su

ausencia, quién asumira las responsabilidades y funciones de mérito.

El Jefe de Control de Calidad frenfe a cualquier desviacién o criterio a tomar, es

el responsable de verificar, validar y aprobar la recepcion de los DPI.

ki Jefe de Control de Calidad, es el responsable de llevar el reporte de entregas
diarias de la empresa proveedora del servicio de impresion y del envio del

reporte al Jefe de Impresion y al Jefe de Analisis y Verificacién.

()

Aprobado gor:
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6.2.

Coordinador
Calidad

Descripcion del procedimiento de recepcién de los DPI entregados por la

empresa proveedora del servicio de impresion

de Controi

de

Rcibe y verifica que la enrega eI It de DPI
1 personalizados por parte del proveedor, corresponda al
lote aprobado con el nivel de aceptaciéon de calidad
(Acceptance Quality Limit -AQL-) establecido.
11 l.ote si fue aprobado por el nivel de aceptacion de
' calidad (AQL)?, continua en el paso 2.
12 l.ote no fue aprobado por el nivel de aceptacién de
’ calidad AQL?, continua en el paso 3.
Recibe el lote de los DPI fisicos, considerando tas
2 medidas de seguridad y proteccién utilizados por el
proveedor (caja de corrugado), continta en el paso 4.
3 Rechaza el lote de DPI fisicos. Fin del procedimiento.
Valida tos DPI fisicos contra el reporte del proveedor,
41 DPI entregados por el proveedor no presenta diferencia
’ contra el reporte fisico, continua en el paso 5.
42 DPI entregados por el proveedor si presenta diferencia
' contra el reporte fisico, continuia en el paso 6.
5 Recibe los DPI fisicos, continua en el paso 7.
6 Rechaza la recepcion de ios DPI fisicos. Fin del
procedimiento.
7 Verifica que la carga electronica de los DPI se encuentre
disponible en los sistemas informaticos utilizados.
74 Carga electronica si se encuentra disponible en los
) sistemas?, continta en el paso 8.
79 Carga electrénica no se encuentra disponible en los
' sistemas?, continla en el paso 9.
8 Realiza la exportacidn de la informacion al reporte de
recepcion diaria del DPI. Fin del Procedimiento.
9 Comunica a la Direccion de Informatica y Estadistica la
no conformidad para su resolucién.
Fin del procedimiento.

[/

P
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6.3. Flujograma del procedimiento de recepcion de los DPI entregados por la

empresa proveedora del servicio de impresién

Versién: 1
Pagina: 1 de 1
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7. Procedimiento para la distribucion de los DP] a inspeccionar

7.1 Normas

7.1.1. El Coordinador de Control de Calidad, es el responsable de ingresar a la base
de datos, toda la informacion de la recepcidon de los DPI.

7.1.2. El Supervisor de Control de Calidad, es el encargado de realizar la distribucién
de trabajo a cada analista, considerando los dias de afiejamiento’ del DPI.

7.1.3. El Coordinador de Control de Calidad, es el encargado de realizar la distribucion
del DPI a los Auxiliares de Control de Calidad, para lo cual debera llevar un
registro de la distribucion de trabajo de control de calidad, considerando las
peticiones de entrega inmediata.

7.1.4. El Coordinador de Control de Calidad, utilizara para la rotacién del inventario el
metodo PEPS {(primero en entrar, primero en salir).

7.1.5. El Auxiliar de Control de Calidad, es el encargado de clasificar y ordenar los DPI
conforme al nimero de Cficina del RENAP para su consolidacion.

7.1.6. El Coordinador de Control de Calidad, debera verificar en el sistema
informatico, si el DPI contiene algun tipo de alerta, para ser tomado en cuenta
en la inspeccién.

7.1.7. El Jefe de Control de Calidad, es el responsable de informar y determinar el

anejamiento del DPI para que sean inspeccionados.

"Bt ahejamientolse re!ﬁere a la cantidad de dias habiles que leva el DPI en el Departamente de Controt de

Calidag,estes.gi

s no deben de ser mayores a cinco : "\
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7.2 Descripcion del

inspeccionar

Auxiliar de Control de Calidad

Recibe y clasifica los DPi conforme al numero de

procedimiento para la distribucién de los DPI a

Actividad

Oficina del RENAP e informa que los DP| estan
clasificados al Coordinador de Control de Calidad.

Consolida el inventario de los DPIl e incluye las

2 ) .
recepciones del dia.
Verifica que las oficinas del RENAP se encuentren
3 activas en el sistema utilizado.
31 Oficina del RENAP si esta activa en el sistema,
’ continta en el paso 4.
39 Oficina del RENAP no estd activa en el sistema,
' continua en el paso 5.
4 Revisa el afiejamiento de los DPI| para determinar
prioridades, contintia en el paso 6.
Coordinador de Control de 5 Determina la redirecciéon de los DPI y actualiza ta
Calidad informacion, continta en el paso 6.
6 Verifica los DPI con tramite rapide para darle prioridad
en la inspeccién.
Realiza el calculo de distribucion de los DPI  a
7 inspeccionar, respecto al personal disponible en la
linea de produccion (Auxiliar de Control de Calidad).
Separa los DPI que permaneceran en afejamiento, los
8 cuales después de cumplir con el tiempo establecido
se realiza |a distribucidn correspondiente.
Programa la cantidad total a trabajar a cada Auxiliar de
9 Control de Calidad y traslada el registro con la
distribucion al Supervisor de Control de Calidad.
10 Recibe y realiza la distribucion de documentos y los
Supervisor de Control de almacena en cajas.
Calidad 11 Entrega los DPI a trabajar a cada Auxiliar de Control de
Calidad para su inspeccién.
Auxiliar de Control de Calidad 12 Recibe el total de los documentos a inspeccionar.

Fin del procedimiento.
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7.3 Flujograma del procedimiento para la distribucidén de los DPI a inspeccionar
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Version: 1
Pagina: 1 de 1
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8. Procedimiento de inspeccion del DPI

8.1

B.1.1.

8.14.

Normas

El Auxiliar de Control de Calidad, es responsable de mantener su area de
trabajo limpia y ordenada para realizar de manera efectiva la tarea de

inspeccion del DPI.

El Auxiliar de Control de Calidad es el responsable de conccer y hacer uso de
las Normas, Procedimientos y Guias, ademas de las aplicaciones informaticas

para el proceso de inspeccion del DPI.

El Jefe, Coordinador, Supervisor y Asistente de Control de Calidad, deben de
conocer también las normas, procedimientos y guias, para realizar el proceso

de inspeccion del DPI, por si amerita que ellos realicen la inspeccién.

El Auxiliar de Control de Calidad debe empacar el DPI dentro de la bolsa de
seguridad, velara que contenga un maximo de 100 DP| y que cuente con la lista

de empaque (packing list).

El Supervisor de Control de Calidad, es el responsable de enviar al Jefe de

Control de Calidad, el reporte semanal de inspeccion del DPI,

El Jefe de Control de Calidad, es el responsable de verificar semanalmente en
el sistema la cantidad de DPI inspeccionados por el Auxiliar de Control de
Calidad.
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8.2 Descri

pcion el procedimiento de inseccin dl DP

Supervasor de Tontrol ¥e 1 Entrega los DPI consolidados para su inspeccion.
Calidad

Z Recibe los DPI para su inspeccién.

3 Contabiliza los DPI para verificar que sea la cantidad

correcta.
3.1 Si es la cantidad correcta, continda en el paso 4.

3.2 | Sinoes lacantidad correcta, continia en el paso 5.

4 Toma los DPI para empezar a inspeccionar, continda
en el paso 6.
5 Informa al Supervisor de Control de Calidad para su
seguimiento. Fin del procedimiento.
N _ 6 Verifica que no existan no conformidades.
Auxiliar de Control de Calidad 6.1 Si existen no conformidades, contintia en el paso 7.

6.2 | Sino existen no conformidades, continda en el paso 8.

ldentifica, clasifica y entrega no conformidades al

i finalizar la inspeccion de todos los documentos,
continua en el paso 10.

8 Aprueba y empaca los DPI| aprobados, continiia en el
paso 9.

9 Entrega todos los DPI empacados que se trabajaron

durante el dia.

10 Entrega tas no conformidades detectadas al Supervisor
de Control de Calidad.

11 Recibe las no conformidadesy los DPI empacados del
dia.

12 Verifica las no conformidades para ver si son validas.

191 Las no conformidades son validas, continla en el

pasoc 13.
Supervisor de  Control de 409 | Las no conformidades no son validas, continia en el
Ca“dad ) paso 14

Responsabiliza las no conformidades y envia reporte
13 (mensual} al Jefe de Control de Calidad. Fin del
procedimiento.

14 Aprueba los documentos y los empaca. Fin del
Vi procedimiento.

{ Fin del procedimiento.
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8.3 Flujograma del procedimiento de inspeccién del DPI
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9. Procedimiento de entrega de los DPI empacados para su distribucion

9.1 Normas

9.1.1. El Supervisor de Control de Calidad, debera verificar que todos los paquetes de
DPI tengan su calcomania de trazabilidad. Asimismo verifica que las cantidades

de paquetes coincidan con la programacidn de DPI a inspeccionar.

9.1.2. El Supervisor de Control de Calidad, debera ulilizar el lector de codigo de
barras para la verificacion de los paguetes y es responsable de crear una base
de datos.

9.1.3. El Supervisor de Control de Calidad, es el responsable de verificar que lo
entregado de parte de los Auxiliares de Control de Calidad esté empacado y no

presente diferencia (cuadre) con 1o que se programd para su inspeccion.

9.1.4. El Supervisor de Control de Calidad, debe descargar la base de datos de lo que
inspeccionaron los Auxiliares de Control de Calidad y debera confrontarlas con

las bitacoras del sistema de verificacion.

9.1.5. El Supervisor de Control de Calidad es el encargado de filtrar y obtener los RP
{rastreo de paquete), para determinar que coincida la informacién obtenida con

ios datos en las bases de datos del sistema.

9.1.6. El Supervisor de Control de Calidad, deberd generar el manifiesto de entrega de
paquetes y deberd enviar por correo electronico, la base de datos de los

paquetes a la Direccion Administrativa.

9.1.7. El Supervisor de Confrol de Calidad, debera archivar los manifiestos creados

para su trazabilidad y facil acceso.

9.1.8. El Supervisor de Control de Calidad, debe velar porque los documentos
empacados queden en resguardo hasta ser entregados a la Direccion

Administrativa ¢ canal autorizado por la Institucion.

9.1.9. El Jefe de Control de Calidad, es el responsable frente a cualquier desviacidn o

critefio a tomar de verificar, validar y aprobar la entrega de DPIl empacados.
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CALIDAD

9.2. Descripcidon del procedimiento de entrega de los DPl empacados para su

distribucion

Auxiliar de Control de Calidad

| Etrga los DPI ya analiados y empacados pr cin

Calidad

del RENAP.
2 Recibe los DPI empacados en paquetes por Oficina del
RENAP,
3 Revisa si los paquetes de DPl entregados
corresponden a los DPI entregadas para analizar.
31 Los paquetes corresponden a los programados,
' continta en el paso 4.
32 Los paqguetes no corresponden a los programados,
' continua en el paso 5.
Escanea tcdos los paguetes recibidos.
5 Revisa nuevamente, regresa al paso 3.
6 Verifica que el RP (rastreo de paguete) sea el mismo
Supervisor de Control de del sistema con el fisico.
Calidad 6.1 Si coinciden los RP (rastreo de paquete), continua en
' el paso 7.
6.2 No coinciden los RP (rastreo de paquete), continua en
' el paso 8. ]
Realiza la base de datos con la informacion de todos
7 los paquetes para luego enviarla a Direccién
Administrativa.
8 Revisa nuevamente, regresa al paso 6.
9 Realiza el manifiesto de entrega, con todos los
paguetes.
10 Trasladael manifiesto de entrega y los paquetes a la
Direccidén Administrativa.
11 Recibe la base de datos con la informacion de todos
. ., . . los paguetes, via correo electronico.
Direccion Administrativa . =
12 Recibe los paquetes y el manifiesto de entrega para ser
trasladados a la Oficina del RENAP correspondiente.
. Se cargan todos los RP al sistema de verificacion para
Supervisor de  Control  de 13 cambiar el estatus de los documentos de DPI

empacado a DPI entregado a correspondencia.

Fin del procedimiento.
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9.3 Flujograma del procedimiento de entrega de los DPl empacados para su

distribucion
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