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

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-747-2022
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 Ia Republica de
Guatemalj, las entidades auténomas actian por delegacion del Estado, y que tienen como una de
las obligaciones el coordinar su politica, con la politica general del Estado vy, en su caso, con Ia

especial del Ramo a que correspondan; y de conformidad con lo regulado en los articulos 1 y 8 del
Decreto ngimero 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
puablico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y
contraer obligaciones; son drganos del Registro: a) Directorio; b) Director Ejecutivo; c) Consejo
Consuitivo; d) Oficinas Ejecutoras; e) Direcciones Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que de cohformidad con los articulos 19, 20 literales a) y m), 31 y 42 del Decreto ntimero 90-2005
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, el Director
Ejecutivo 1s el superior jerarquico administrativo, quien ejerce la representacién 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, asi como las
leyes y reglamentos; y todas aquellas que sean necesarias para que la Institucién alcance
plenamente sus objetivos; siendo el Registro Central de las Personas la dependencia encargada de
centralizar jla informacion relativa a los hechos y actos inscritos en los Registros Civiles de las
personas, de la organizacion y mantenimienfo del archivo central y administra la base de datos del
pals. Para gl efecto, elaborara y mantendra el registro Unico de las personas naturales y la respectiva
asignacién fel cédigo Unico de identificacién; asimismo enviara la informacion aprobada o improbada
a donde corresponda, para la emision del documento personal de identificacién o para iniciar el
proceso de revisién. Tendra a su cargo los Registros Civiles de las Personas que establezca el
Directorio ep todos los municipios de Ia repiblica, asi como los adscritos a las oficinas consulares y
el Registro de Ciudadanos. Estard a cargo del Registrador Central de las Personas, quien goza de
fe pablica y su funcionamiento ademas de regirse por este articulo se regulara por el reglamento
respectivo; |a Direccion de Informatica y Estadistica es el ente encargado de dirigir las actividades
relacionadas con el almacenamiento y procesamiento de los datos que se originen en el Registro
Central de las Personas en relacién a su estado civil, capacidad civil y demas datos de identificacion.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en los articulos 20, 24, 46 y 82 del Acuerdo de Directorio
Numero 80-2016, del Registro Nacional de las Personas, Reglamento de Organizacién y Funciones
del Registro|Nacional de las Personas y sus Reformas, donde se estipulan entre otras las funciones
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de Comunicacién Social, del Registro Central de las Personas y de la Direccién de Informatica y
Estadistica, asimismo que el Director Ejecutivo aprobaré los Manuales de Normas y 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,| solicito la
aprobacién del “PROTOCOLO DE COMUNICACION PARA LA GESTION DE CONTINGENCIAS”,
Versién 02, validado por el Registro Central de las Personas, la Direccién de Informatica y Estadistica
y Comunicacién Social, del Registro Nacional de las Personas, el cual tiene como objetivo proveer
un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacién para responder ante la
interrupci6n de los servicios, mediante la implementacion de acciones de comunicacion qje permitan
restablecer las funciones criticas.

POR TANTO:
Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo que para el efecto establecen 1¢s articulos
134, 153 y 154 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 1, 8, 19, 20 liferales a)y
m) 31 y 42 del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley del
Registro Nacional de ias Personas; 20, 24, 46, 82 y 84 del Acuerdo de Directorio Numero 80-2016,
Reglamento de Organizacién y Furiciones del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

; ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR bajo la estricta responsabilidad del Registro Central de las Personas, la
Direccion de Informética y Estadistica y Comunicacién Social, el contenido formulado y validado por
dichas dependencias? dentro del documento denominado “PROTOCOLO DE COM NICACION

PARA LA GESTION DE CONTINGENCIAS", Version 02.

__ Articulo 2. Se-derogan todas las disposiciones anteriores que regulen la materia 6 que se opongan

al presenteManual.

Articulo 3. Se instruye a las Direcciones involucradas, para que una vez se encuentre hotificado el
presente acuerdo, se realicen las diligencias necesarias a efecto de hacer posible la ejecucién del

mismo.

Articulo 4. Notﬁlqueéé a todas las Oficinas Ejecutoras, Direcciones Administrativas y Djpendencias
de Apoyo del Director Ejecutivo del RENAP, por medio de la Secretaria General de la Institucion.

Articulo 5. Ei presenté acuerdo entra en vigencia inmedi@’@};.x /
; ) ? A

Dado en la cludad de Guatemala, e! veinticinco de novi }

i
i
o
[

DOCTOR RODOLFO ARDP ARRIAGA HERRERA
i DIRECTOR EJECUTIVO
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SECRETARIA GENERAL

CEDULA DE NOTIFICACION

En el municipio de Guatemala, departamento de Guatemala, el uno de diciembre de dos mil veintidds, siendo

e
las Catonce horas con G GClALUEVT

minuto (s), constituido en: Calzada Roosevelt trece guidn cuarenta y seis zona siete. Sede del RENAP.
Ciudad de Guatemala. NOTIFICO A: DIRECCION DE GESTION Y CONTROL INTERNO. El
contenido del Acuerdo emitido por: Direccién Ejecutiva del Registro Nacional de las Personas numero DE
guidn setecientos cuarenta y siete guién dos mil veintidos (DE-747-2022), de fecha veinticinco de noviembre

de dos mil veintidds, por medio de cédula entregada a:

/EVG’ )/’7 I’)C’Y—?'GS , haciéndole entrega de

las copias de ley que consta de UN folio (s) y quien de enterado (a) (S firma.

Registro Nacoonal de las Personas
f,,
//’ quu-ma--wmu

~ 3 el
[ EMERSLIE
‘ f N
DIRECCION oEd 0 comcu. [
% FIRMA: HORA /T [{ % /\

ALFREDO MORALES

/ﬁo se ﬂe% a cabo la Notificacipn, por la causa siguiente:
/ljjreeeic’srr‘l'ﬁé;ita No Existe la Dirdecion Persona a Notificar Fallecio

Lugar Desocupado Persona Fuera d¢l Pais Datos No Concuerdan
Otra: \
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REGISTRO NACIONAL DE LA PERSONAS FECHA DE EMISION: Noviembre 2022

PROTOCOLO DE COMUNICACION

CODIGO: PRO-04-01-2022

VERSION: 02

W PARA LA GESTION DE CONTINGENCIAS e iaalE
1. Objetivo
Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacién para responder
ante la interrupcién de los servicios, mediante la implementacion de acciones de comunicacién
que permitan restablecer las funciones criticas.
2. Campo de aplicacion
El presente Protocolo sera de observancia y aplicacion obligatoria para el personal de todas
las dependencias del Registro Nacional de las Personas.
3. Base legal
e Constitucién 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 80-2016 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento
de Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas.
» Reglamento Interior de Trabajo del Registro Nacional de las Personas -RENAP- vigente,
aprobado mediante Acuerdo de Directorio del Registro Nacional de las Personas
4. Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de este Protocolo, el Comunicador Social, el
Registrador Central de las Personas y el Director de Informatica y Estadistica deberan
mantener un proceso constante de revisién y solicitar la actualizacién oportuna para realizar
la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes.
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5. Gestion de riesgos

5.1 La gestién de riesgos es el proceso que permite identificar, analizar y categorizar las
acciones para restablecer las funciones criticas de la Institucion, lo que implica disponer
de un analisis de riesgos y las medidas especificas que se tomaran para superar una
situacién de crisis, para lo cual, se deberan disponer de planes de contingencia’ o planes
de continuidad de operaciones.

5.2 Los planes de contingencia y de continuidad de operaciones tendran por objeto
restablecer las funciones de la Institucion, evitando la interrupcion de los servicios que se
brinda a los usuarios.

5.3 Las dependencias responsables de funciones criticas en la prestacion de los servicios a
usuarios del RENAP deberan disponer de un plan de contingencia o de continuidad de
operaciones.

5.4 Los planes de contingencia y de continuidad de operaciones deberan ser activados por
los responsables que hayan sido definidos; asimismo, la toma de decisiones se efectuara
de conformidad con los escalamientos establecidos.

6. Protocolo de gestion de la comunicacion en situacién de crisis

6.1 La gestion de la comunicacion en situaciones de crisis es actuar a través de mecanismos
de comunicacion que permitan informar adecuada y oportunamente, facilitando que la
informacion se transmita entre los actores involucrados.

6.2 Se activara el protocolo de comunicacion para la gestion de situaciones de riesgo cuando
una dependencia afronte una crisis y no se pueda determinar un tiempo de respuesta para
restablecer la prestacion de los servicios al usuario, y ademas afecte la imagen de la
Institucién, para lo cual se debera seguir el procedimiento siguiente:

dependencia que requiera.

[Integracién del Gabinete de crisis mediante convocatoria por la ’_J

NS
lPresentacic’m detallada de la situacion al Gabinete de crisis ’__J

Acciones de comunicacién en situacion de crisis con el visto hd
bueno de Direccién Ejectutiva

! Plan de Contingencia: forma de organizarse paa actuar frente a un evento posible
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6.3 El Registro Central de las Personas y la Direccion de Informatica y Estadistica
implementaran las acciones establecidas en el plan de contingencias y en el plan de
continuidad de operaciones informaticas, segun corresponda; en el caso que el riesgo
deba ser mitigado por otra dependencia, esta activara el Protocolo de comunicacién para
la gestion de contingencias.

7. Integracion del Gabinete de crisis

7.1 El Gabinete de crisis estara integrado por:
a) Director Ejecutivo o su representante.
b) Director y/o subdirectores de la dependencia que presento la crisis.
c) Registrador Central de las Personas y/o subdirectores.
d) Director de Informatica y Estadistica y/o subdirectores.
e) Comunicador Social.

Podran participar directores de otras dependencias, cuando asi lo considere el Director
Ejecutivo.

7.2 El Gabinete de crisis tendra las responsabilidades siguientes:
a) ldentificar el problema.
b) Centralizar la informacion disponible.
c) Dirigir las acciones para superar la situacién de crisis.
d) Establecer la estrategia de comunicacion.

8. Presentacion detallada de la situacion al Gabinete de crisis

8.1. La dependencia responsable de mitigar la crisis de conformidad con las funciones
delegadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las
Personas debera proporcionar un diagnéstico de la situacion al Gabinete de crisis, que
incluya lo siguiente:

a) Hechos: descripcion de la situacién, incluidos los involucrados.

b) Acciones tomadas: medidas adoptadas para mitigar el impacto de la crisis.

c) Alcance: delimitacion del area afectada.

d) Tipo de crisis: identificacién de la crisis (seguridad, infraestructura, tecnolégica o crisis
general, otras).

8.2. Las decisiones que se tomen en el Gabinete de crisis atenderan el orden de objetivos
siguientes:
a) Proteger la informacion de la base de datos del Registro Nacional de las Personas.
b) Restablecer las funciones criticas y evitar la interrupcion de los servicios que brinda
la Institucién a los usuarios en las Oficinas del RENAP.

Revisado por: ) Validadgppr: Vallda)clo ?or:
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c) Mantener la producciéon o al menos reanudar las operaciones en la emision del
Documento Personal de Identificacion (DPI).

d) Brindar los servicios del RENAP a las instituciones que requieren consultas de datos,
segun convenios establecidos.

8.3. El Gabinete de crisis se reunira en la dependencia en donde se mitigara el riesgo o donde
el director de la dependencia que activo el plan lo considere oportuno.

8.4. E| Gabinete de crisis podra tomar decisiones complementarias a los planes de
contingencias o de continuidad de operaciones previamente definidos.

9. Acciones de comunicacion en situacion de crisis

9.1 La estrategia de comunicacion se definira a partir del analisis de riesgos y las medidas
especificas que se tomaran para superar la situacién de crisis provocada por un riesgo,
de acuerdo con las fases siguientes:

[Denificién de los destinatarios ’_J

[Eleccic’m de formato de comunicacion

-

"

{Seguimiento

9.2 Las acciones de comunicacién seran internas y/o externas, para lo cual el Gabinete de
crisis establecera a los destinatarios de la informacion.

9.3 Las acciones de comunicacion interna seran aquellas que estén destinadas a los
trabajadores del RENAP, en las cuales se daran a conocer las medidas que deben
adoptar.

9.4 Las acciones de comunicacion externa seran aquellas que estén destinadas a los
usuarios, directamente o por los distintos medios de comunicacién y/o redes sociales.

9.5 El Gabinete de crisis sera el responsable del seguimiento a las acciones para superar la
situacion de crisis y la comunicacion con los usuarios internos y externos.

9.6 Segun sea el caso y el analisis del riesgo, los formatos de comunicacién a utilizar de forma
interna y/o externa, podran ser los siguientes:
a) Boletin: anuncio oficial para comunicar o dar explicacién de la situacién, indicando el
momento en que se restableceran los servicios.




I N N =

|

=

I

/4‘\{\\%\? REGISTRO NACIONAL DE LA PERSONAS FECHA DEEMISION: | Noviembre 2022
N - . 0401

/ ){ PROTOCOLO DE COMUNICACION o T e

2y Registro Nacional de los Personas PARA LA GESTION DE CONTINGENCIAS PAG'NA:. Pagina 7 de 8

b) Declaracién preliminar: es una nota escrita en la que se explica brevemente la
situacion y se anuncian las primeras decisiones. Se debe aclarar que se ampliara la
informacién al disponerse.

¢) Declaracion oficial: es un mensaje conciso y preciso por escrito, en el que se expone
lo sucedido, asi como, la postura institucional.

d) Comunicado de prensa: es el documento dirigido a los medios de comunicacion en el
que se informan los hechos y las medidas adoptadas.

e) Campo pagado: a solicitud de Directorio o Direccién Ejecutiva.

f) Otros que se consideren necesarios.

o

.
-
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Control de cambios

Comunicacion Social/
Direroeién de lformatica Protocolo de comunicacion para la
02 2022 8 Estadistica/ 3 ; .
Registro Central de las gestidon de contingencias.
Personas
Comunicacion Social/ Protocolo de comunicacién para la
Direccién de Informatica y | gestion de contingencias
01 2021 7 Estadistica/ aprobado mediante el Acuerdo de
Registro Central de las Direccion Ejecutiva numero DE-
Personas 237-2021.
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