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

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-035-2024
EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:

Que conforme el articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, las entidades
auténomas actuan por delegacion del Estado; en ese sentido los articulos 1 y 8 del Decreto numero
90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas,
preceptian que el Registro Nacional de las Personas es una entidad autoénoma, de derecho ptblico,
con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones; y que, son érganos del Registro: a) Directorio; b) Director Ejecutivo; ¢) Consejo
Consultivo; d) Oficinas Ejecutoras; e) Direcciones Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que conforme los articulos 19 y 20 literales a) y m) 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 jerérquico 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 institucién, asf como las leyes y reglamentos;
y todas aquellas que sean necesarias para que la institucién alcance plenamente sus objetivos.

CONSIDERANDO:

Que conforme lo establecido en el articulo 51 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 Direccion de Informética y Estadistica, es la dependencia encargada de dirigir las
actividades relacionadas con el almacenamiento y procesamiento de los datos que se originen en el
Registro Central de las Personas, en relacion a su estado civil, capacidad civil y demas datos de
identificacion. Formula los planes y programas de la institucién en materia de su competencia;
teniendo dentro de sus funciones planificar, dirigir y coordinar el desarrollo, instalacion vy
administracion de los sistemas y equipos informaticos y de comunicaciones. Asimismo, conforme el
articulo 88 del referido cuerpo legal, el Director Ejecutivo aprobara los Manuales de Normas y
Procedimientos y cualquier otro documento técnico administrativo de las dependencias del Registro
Nacional de las Personas.

CONSIDERANDO:

Que la Direccion de Gestion y Control Interno solicité la aprobacion de la "Politica de uso de
Estaciones de Trabajo", version 02, de la Direccion de Informética y Estadistica, la cual tiene como
objetivo establecer principios generales que orienten el uso correcto de las estaciones de trabajo y

la informacién que en estas se procesa.
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Regisio Nacional de las Petsenas

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, 8, 19, 20 literales a) y
m), y 46 del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro
Nacional de las Personas; y, 51, 86 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.

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR bajo la estricta responsabilidad de la Direccion de Informatica y Estadistica
y demas dependencias que hayan participado, el contenido del documento denominado "Politica de
uso de Estaciones de Trabajo", versién 02, de la Direccion de Informatica y Estadistica, 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 de la
misma.

Articulo 4. Notifiquese a todas las direcciones administrativas, oficinas ejecutoras y dependencias
de apoyo del Director Ejecutivo del RENAP por medio de la Secretaria General de la Institucion.

Articulo 5. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en la ciudad de Guatemala, el diecinueve de enero de dos mil veinticuatro.

T \:‘zz/l
Doctor Rodolfo Estuardo Arr] : -Hérrera
ifector Ejecutivo
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Rregistro Nacional de las Personas

1. Objetivo

Establecer principios generales que orienten el uso correcto de las estaciones de trabajo y la
informacién que en estas se procesan.

2. Campo de aplicacion

El presente documento es de observancia y aplicacién obligatoria para los trabajadores del
Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

3. Base legal

=« Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

4. Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de este documento, el Jefe de Soporte Técnico, el Jefe
de Seguridad Informatica, el Subdirector de Servicios Criticos y el Director de Informatica y
Estadistica, deberan solicitar la actualizacién oportuna para realizar la inclusién de ajustes y
modificaciones que se consideren pertinentes.
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5. Politica de uso de estaciones de trabajo

Politica de uso de estaciones de trabajo

Las estaciones de trabajo como equipo proporcionado por la Institucion a sus
trabajadores, deben ser utilizadas exclusivamente para la ejecuciéon de tareas
laborales del RENAP, debiendo hacer buen uso de estas para la proteccion de
la informacion que se almacena y procesa.
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6. Instalacion y configuracion de software y hardware

6.1.

6.2.

Las estaciones de trabajo del Registro Nacional de las Personas solamente podran utilizar
software y hardware aprobado por la Direccién de Informatica y Estadistica.

La Direccion de Informatica y Estadistica es la Unica dependencia en la Institucion para instalar
y configurar software y hardware.

7. Uso inaceptable

Las

a)

b)

siguientes actividades seran consideradas como uso inaceptable de las estaciones de trabajo:

Violacion a los derechos de empresas, personas o autores protegidos por derechos de copia
o propiedad intelectual, esto incluye y no esta limitado a la instalacién o distribucion de
software pirata o software con el que no se cuente con el licenciamiento respectivo.

Instalacion o uso de programas maliciosos.

Revelar contrasefias o compartir el uso de cuentas de usuario con las personas, esto incluye
familiares y comparfieros de trabajo.

Usar equipo de la Institucion para transmitir, ver o compartir material que sea considerado
como pornografico, acoso sexual u obsceno.

Instalar, modificar o eliminar paquetes de software o modificar las opciones de éstos, para
satisfacer sus preferencias.

El software adquirido personalmente por los trabajadores de la Institucion no podra ser
instalado o utilizado en las estaciones de trabajo del Registro Nacional de las Personas
-RENAP-.

Reproducir, copiar o distribuir software que sea propiedad de terceros o del Registro Nacional
de las Personas -RENAP-.

Cambiar configuraciones establecidas por la Direccion de Informatica y Estadistica, tales
como direccién IP, nombre del equipo (hostmane)', software antivirus, sistema operativo,
opciones de navegacion de los exploradores de internet.

Instalar, modificar o eliminar componentes de hardware o modificar las opciones de éstos,
para satisfacer sus preferencias.

"Nombre del equipo (hostname): nombre de un dispositivo dentro de una er/7
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j) El hardware o equipo adquirido personalmente por los trabajadores de la Institucion no podra
ser instalado o utilizado en las estaciones de trabajo del Registro Nacional de las Personas
-RENAP-, esto incluye y no esta limitado a memorias USB, dispositivos de almacenamiento
externo, reproductores multimedia, modem de conexioén a internet, entre otros.

k) El uso del equipo de las estaciones de trabajo es totalmente de caracter laboral, no esta
permitido para uso personal.

[) No es permitido el uso de equipo ajeno, esto incluye usar la estacion de trabajo de otros
companeros de trabajo o equipo adquirido por los trabajadores.

m) Los equipos méviles como laptops o notebooks no deberan usarse en estados de hibernacién
0 suspension, si por alguna circunstancia estos presentan alguno de estos dos estados,
deberan ser apagados por medio del sistema operativo antes de ser conectados a la red de
la Institucién.

n) Conectar equipo ajeno a la red del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.
o) Iniciar el computador usando dispositivos tales como CD, DVD o USB.

p) Modificar las opciones de auditoria de los equipos.

8. Seguridad fisica del equipo

Es responsabilidad de los trabajadores del Registro Nacional de las Personas, el buen uso del
equipo asignado, asi como del resguardo fisico y seguro del mismo; conforme las practicas
siguientes:

a) Al momento de dejar temporalmente su lugar de trabajo el trabajador debera bloquear la
sesion de su equipo.

b) El trabajador sera responsable del equipo si éste fuera dafiado por consumo de bebidas,
descuidos u otros.

c) Los trabajadores que tengan equipo movil asignado tales como laptops o notebooks, no
deberan utilizarlos en lugares publicos ni conectarlos a redes ajenas al Registro Nacional de
las Personas -RENAP-.

d) Los trabajadores que tengan equipo movil asignado tales como laptops o notebooks, deberan
transportarlos de manera segura y no visible.

e) Se prohibe el uso de equipo para reproduccién o almacenamiento de archivos multimedia,
entre estos, fotos, videos y musica que no tengan relacién laboral.
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Control de cambios

Version | Fecha r\flgl'i:: Unidades involucradas Descripcion
02 2023 10 Direccion de l’nfgrmatncay Pohtlga de uso de estaciones de
Estadistica trabajo.
Politica de uso de estaciones de
01 2011 14 Direccion de Informatica y trabajo aprobada mediante el
Estadistica documento de Direccion Ejecutiva con
numero referencia DE-3201-2011.
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