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

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-544-2023
EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la literal a) del articulo 134 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, las entidades auténomas actuan por delegacién del Estado, y
que tienen como una de las obligaciones el coordinar su politica, con la politica general
del Estado y, en su caso, con la especial del Ramo a que correspondan; y de conformidad
con lo regulado en los articulos 1y 8 del Decreto numero 90-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, se crea el Registro
Nacional de las Personas, como una entidad auténoma, de derecho publico, con
personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y
contraer obligaciones; son érganos del Registro: a) Directorio; b) Director Ejecutivo; ¢)
. Consejo Consultivo; d) Oficinas Ejecutoras; e) Direcciones Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los articulos 19, 20 literales a) y m) y 44 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 del RENAP, quien
ejerce la representacion legal y es el encargado de dirigir y velar por el funcionamiento
normal e id6neo de la entidad; 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 que sean necesarias para que la Institucién alcance plenamente sus objetivos;
asimismo, la Direccion Administrativa est4 a cargo de organizar y ejecutar las actividades
administrativas de la Institucion. Propone al Directorio del RENAP, por medio del Director
Ejecutivo, la politica en la administracién y control de recursos humanos, financieros y
materiales.

. CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en los articulos 74, 76 y 88 del Acuerdo de
Directorio nimero 22-2023 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento de
Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas, la Subdirecciéon de
Recursos Humanos, es la dependencia encargada de los procesos administrativos de
puestos, reclutamiento, seleccion, gestion de personal, evaluaciéon del desempeiio,
seguridad e higiene laboral, sueldos y salarios, de conformidad con las politicas,
lineamientos y disposiciones legales en materia de recursos humanos; el Departamento
de Gestion de Recursos Humanos, es la dependencia encargada de organizar y coordinar
lo relacionado a la contratacién de personal, registro, actualizacién y control de las
acciones realizadas por el personal (permisos, licencias, vacaciones, entre otros),
bienestar laboral e informar los movimientos de personal al Departamento de Néminas,
asf como administrar los procesos de evaluacién del desempefio y salud y seguridad
ocupacional. Asimismo, el Director Ejecutivo aprobard los Manuales de Normas y
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Procedimientos y cualquier otro documento técnico administrativo de las dependencias
del RENAP.

CONSIDERANDO:

Que la Direccion de Gestién y Control Interno del Registro Nacional de las Personas,
solicité la aprobacion de la “POLITICA DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL",
version 01, de la Direccion Administrativa del Registro Nacional de las Personas, la cual
tiene como objetivo proveer un documento técnico administrativo de apoyo y orientacién
para la prevencion de los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales
originadas en el trabajo.

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) y 44 del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas; 66, 74, 76, 82, 83, 86 y 88 del
Acuerdo de Directorio nimero 22-2023, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR bajo la estricta responsabilidad de la Direccién Administrativa, el
contenido formulado por dicha Direccién, dentro del documento denominado “pPOLITICA
DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL?”, version 01, de la Direccion Administrativa
del Registro Nacional de las Personas.

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

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

Articulo 5. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

i E o
DOCTOR RODOLFO ESTUAROO ARRIAGA HERRERA
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1. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo de apoyo y orientacion para la prevencion de los
accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales originadas en el trabajo.

2. Campo de aplicacion

La presente Politica es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del Registro
Nacional de las Personas, quienes deberan cumplir con los lineamientos establecidos; asimismo,
para los proveedores de servicios que sean contratados en la reparacion y mantenimiento de
instalaciones y equipo del RENAP.

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

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

= Decreto numero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo.

*  Acuerdo Gubernativo numero 229-2014 del Presidente de la Republica, Reglamento de Salud
y Seguridad Ocupacional y sus reformas.

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

= Acuerdo de Directorio nimero 22-2023 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento
de Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas.

4. Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de esta politica, el Jefe de Gestiéon de Recursos Humanos,
el Subdirector de Recursos Humanos y el Director Administrativo, deberan solicitar la actualizacion
oportuna para realizar la inclusién de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes.
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5. Politica de salud y seguridad ocupacional

El Registro Nacional de las Personas conforme al ambito de sus funciones se compromete a
proteger la vida e integridad de sus trabajadores, procurando un entorno de trabajo saludable y
seguro, previniendo accidentes dentro del area de trabajo y mitigando riesgos para la salud.

6. Principios orientadores de salud y seguridad ocupacional

6.1. La seguridad ocupacional es un compromiso que en todo momento se afirma con el respeto
y cumplimiento de la legislacion en la materia, quien desacate las medidas tendra que
abstenerse de realizar la accion, incluidos los proveedores de servicios que sean contratados
en la reparacion y mantenimiento de instalaciones y equipo del RENAP.

6.2. El trabajador podra informar por escrito ante el Departamento de Gestién de Recursos
Humanos de la Subdireccién de Recursos Humanos, cualquier situacion que directa o
indirectamente afecte su salud y seguridad ocupacional.

6.3. Se tendran que usar de manera correcta los elementos de proteccion colectivos o
individuales que se proporcionen para salvaguardar la salud y seguridad.

7. Salud ocupacional

El Departamento de Gestion de Recursos Humanos de la Subdireccion de Recursos Humanos
debera realizar las actividades siguientes:

7.1. Promover programas y acciones para crear habitos de vida saludable.

7.2. Impulsar acciones que aseguren condiciones fisicas adecuadas del espacio laboral,
previendo aspectos relacionados a: ambientes libres de humo de tabaco, iluminacién,
ventilacion, temperatura, ruido, entre otros.

7.3. Generar un programa de salud que incluya charlas, jornadas de salud, vacunacién e
identificacion de enfermedades comunes.

8. Seguridad ocupacional

El Departamento de Gestion de Recursos Humanos de la Subdireccion de Recursos Humanos
debera realizar las actividades siguientes:

8.1. Impulsar la formacioén de trabajadores en el tema de seguridad ocupacional para lograr una
respuesta inmediata al presentarse algun incidente.

Elaborado por: Revisado-por——— | Revisado por: Validado por: Validado por: \ Validado por:” Aprobado-ppr:

= = | o "]

t~—Departamento-de__{—Jefe de Organizacion * BifetGtor de Jefe de Gestion de Subdirector de Fector / Director
Organizacléyné y Métod Gestién y Control Recursos H R H dministrativo Ejecutivo
Métodos Interno en Funciones

| .

il -Gl il & & -

e o B

[ =

-



=

o

p—r- |

s R ——— |

R B &

POLITICA DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
VERSION 01: POL-DA-01-2023

RENAP

de las P Pdgan 7 [ 8

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Sefalar las rutas de evacuacion, salidas de emergencia, puntos de reunién y zonas
peligrosas de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, para lo cual se efectuara la
coordinacion respectiva con observancia al Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos.

Mantener extintores en buen estado, colocados en lugares visibles y adecuados, debiendo
capacitar al personal para su uso, para la instalacion se efectuara la coordinacion respectiva
con observancia al Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Mantenimiento y Servicios Basicos.

Mantener abiertos canales de comunicacion efectivos y adecuados con los trabajadores,
usuarios, contratistas, proveedores y todas las personas con las que se trabaje para el
desarrollo de la seguridad y salud en el trabajo.

Propiciar que el solicitante de servicios de mantenimiento y reparacion, incluya en las
especificaciones técnicas y en los contratos clausulas que indiquen la obligatoriedad del
cumplimiento de los requisitos y medidas de seguridad ocupacional, logrando que a través
del uso de equipo de proteccion se mitiguen riesgos potenciales.

9. Gestion de riesgos

El Departamento de Gestion de Recursos Humanos de la Subdireccién de Recursos Humanos
debera efectuar las actividades siguientes:

9.1.

9.2.

9.3.

Evaluar y mitigar todas las situaciones con potencial de riesgo durante la preparacién y
desarrollo de actividades laborales. Si no existen condiciones de seguridad para llevar a
cabo el trabajo, este no debe ser iniciado o, detenerse si ya se esta realizando.

Prevenir la repeticién de incidentes, analizando las causas y circunstancias que los
generaron, condicion fundamental para la mejora continua y mitigacion de los accidentes
laborales y efectos adversos para la salud.

Gestionar la conformacion y capacitacion de trabajadores para que conformen las brigadas
de emergencia de la Sede del RENAP, quienes deberan responder y atender situaciones de
riesgo, emergencia o desastre que se presenten en las instalaciones del RENAP.

10. Comunicacion y formacién

10.1. Se promovera la formacién e informacion a los trabajadores sobre los riesgos inherentes a

las actividades laborales, sensibilizandolos sobre los comportamientos deseables en
materia de seguridad.

10.2. Todas las fuentes de aprendizaje que permitan prevenir incidentes deberan ser

aprovechadas. 7
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