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

ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 22-2023
EL DIRECTORIO.DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

e CONSIDERANDO:

Que conforme los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 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, encargada de organizar y
mantener el registro unico de identificacién de las personas naturales, inscribir los hechos y actos
relativos a su estado civil, capacidad civil y demas datos de identificacion desde su nacimiento
hasta la muerte, asi como la emisién del Documento Personal de Identificacion.

CONSIDERANDO:

Que conforme los articulos 8, 9, 15 literales c), e) y 0) y 20 literal f) del Decreto ntimero 90-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, son 6rganos
del Registro: a) Directorio; b) Director Ejecutivo; c) Consejo Consultivo; d) Oficinas Ejecutoras: ye)
Direcciones Administrativas, siendo el Directorio el organo de direccion superior, que tiene dentro
de sus atribuciones, promover medidas que tiendan al fortalecimiento de la Institucion y el
cumplimiento de sus objetivos y funciones, en relacién a sus actos propios, y aprobar los manuales
de organizacién de puestos y salarios. Asimismo, son funciones del Director Ejecutivo, someter
para su aprobacién al Directorio, los reglamentos internos y sus modificaciones, incluyendo
aquellos que desarrollen jerarquicamente su estructura organizacional y funcional, basado en la
estructura organica a que hace referencia el articulo 8 de la Ley citada, asi como su régimen
laboral de contrataciones y remuneraciones. |

CONSIDERANDO:
Que conforme las normas de Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria General de
Cuentas, las entidades deben contar con una estructura organizacional que fomente la eficiencia y
eficacia operacional de sus lineas jerarquicas, autoridad en los procesos y responsabilidades de
los servidores publicos, conforme a su Ley especifica y sus puestos estar ajustados con el tamario,
naturaleza y complejidad de los procesos de la Institucién.

CONSIDERANDO:
Que el Acuerdo de Directorio namero 80-2016 del Registro Nacional de las Personas, “‘Reglamento
de Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas”, emitido el veintisiete de
diciembre de dos mil dieciséis por el Directorio del Registro Nacional de las Personas, tiene por
objeto de normar la estructura organica interna del Registro Nacional de las Personas para el
eficiente y eficaz cumplimiento de sus funciones, sin embargo, ha sido reformado en tres
ocasiones, mediante los Acuerdos de Directorio ndmero 33-2017; 40-2020 y 34-2021; vy,
atendiendo a que mediante el Acuerdo de Directorio ndmero 75-2022 se aprobé el Analitico de
Puestos y Salarios del Registro Nacional de las Personas para el ejercicio fiscal dos mil veintitrés,
en el cual se contempl6 la cantidad de puestos que posteriormente fueron incorporados en el

Manual de Especificaciones de Clases de Puestos, cuya ultima actualizacién se efectto el veinte -
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de diciembre de dos mil veintidés mediante el Acuerdo de Directorio nimero 76-2022, en el cual se
contemplaron los siguientes puestos nuevos: Subdirector (a) de Atencién al Migrante y Servicios en
el Extranjero; Subdirector (a) Administrativo Registral y Jefe (a) Administrativo Registral, para el
Registro Central de las Personas; Jefe (a) de Servicios Electrénicos y Técnico de Servicios
Electrénicos para el Departamento de Servicios Electrénicos, de la Direccion Administrativa; Y,
Subdirector (a) de Innovacion y Subjefe (a) de Impresién para la Direccién de Procesos, derivado
de lo cual se hace necesario crear las dependencias administrativas dentro de Ia Institucion, que

permitan establecer las competencias para que los servidores publicos asignados a dichos puestos
: desempefien sus funciones, lo cual incide en la naturaleza y organizacion jerarquica vigente del
Registro Central de las Personas, Direccién de Procesos y Direccién Administrativa, por lo que este
dérgano colegiado ha establecido oportuno reorganizar la estructura organica del Registro Nacional
de las Personas, a fin de integrar en un solo instrumento reglamentario las competencias y

funciones a cargo de cada dependencia nueva que se creard, asi como las reformas al Acuerdo
" namero 80-2016 que en su momento fueron aprobadas, velando por la actualizacion de este
instrumento legal y el estricto cumplimiento de las Normas de Control Interno Gubernamental, lo
cual permitira el fortalecimiento del quehacer del Registro Nacional de las Personas conforme a
las necesidades que a la presente fecha han surgido, siendo procedenté la derogatoria del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas vigente, asi como

de sus reformas, a través de la emision de un nuevo Reglamento.

POR TANTO:
Con base en lo considerado, normas legales citadas y en lo que para el efecto establecen los
articulos: 134, 153 y 154 de la Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala; 8 del Decreto
numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Judicial; y, 1, 2, 8, 9,
10 Bis., 13, 15 literales c), €) y 0) y, 20 literal f), del Decreto numero 90-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas.

ACUERDA:
Emitir el siguiente:

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. El presente Reglamento tiene por objeto normar la estructura organica interna
del Registro Nacional de las Personas para el eficiente y eficaz cumplimiento de sus funciones.

Articulo 2. Significado de Términos:

a) Estructura organica: Disposicion sistematica de los érganos que integran a una institucién,
conforme a criterios de jerarquia y especializacién, ordenados y codificados de tal forma que
sea posible visualizar el nivel jerarquico y la relacion de dependencia.
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b) Funcion: Tarea que corresponde realizar a una institucién, a sus érganos, o a las personas.

¢) Organizacion: Resultado del proceso de planificacion por medio del cual a partir de los
objetivos se configuran y se identifican las funciones, actividades y trabajos a desarrollar para °
alcanzarlos, se disponen los recursos materiales y humanos necesarios para efectuarlos.

d) RENAP: Registro Nacional de las Personas, es la entidad encargada de organizar y mantener
el registro Unico de identificacion de las personas naturales, inscribir los hechos y actos
relativos a su estado civil, capacidad civil y demas datos de identificacién desde su nacimiento
hasta la muerte, asi como la emision del Documento Personal de Identificacion.

Articulo 3. Ambito de aplicacion. El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria ¥
observancia general para todos los trabajadores del Registro Nacional de las Personas.

Articulo 4. Ambito de competencia. La Sede del RENAP, esta en la capital de la Republica, sin
embargo, para el cumplimiento de sus funciones, deberd establecer oficinas en todos los
municipios de la Republica; podra implementar unidades méviles en cualquier lugar del territorio
nacional, y en el extranjero, a través de las oficinas consulares,

Articulo 5. Proceso administrativo. Para promover la efectividad en el Registro Nacional de las
Personas las funciones se desarrollaran aplicando el proceso administrativo de planificacion,

organizacion, direccion y control.

CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 6. Organizacién. Son élrganos del Registro Nacional de las Personas:
a) Directorio;
b) Director Ejecutivo;

% c) Consejo Consultivo;

d) Oficinas Ejecutoras;

e) Direcciones Adminiétrativas.

Articulo 7. Estructura Organica. Para el cumplimiento de sus funciones, el Registro Nacional de -
I las Personas, se organiza de la forma siguiente:

7/ a) Directorio;

b) Director Ejecutivo;

1. Secretaria General;
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* 2. Inspectoria General;

2.1. Departamento de Analisis y Averiguacion;
2.2. Departamento de Asuntos Técnico-Administrativos:
3. Auditoria Interna;

3.1. Departamento de Auditoria Administrativa y Procesos;

3.2. Departamento de Auditoria Financiera Confable;

3.3. Departamento de Auditoria Registral:

3.4. Departamento de Auditoria de Sistemas;

4. Comunicacién Social;
4.1. Unidad de Informacién Pablica;
c) Consejo Consultivo;
d) Oficinas Ejecutoras;

1. Registro Central de las Personas;
1.1. Subdireccién del Registro Central de las Personas;
1.1.1. Departamento de Registro Civil de las Personas;
1.1.2. Departamento de Asesoria Registral; |
1.2. Subdireccién de Apoyo Registral;
1.2.1. Departamento de Archivo Central;
1.2.2. Departamento de Ciudadanos y Control de Datos Registrales;
1.2.3. Departamento de Atencién y Servicio al Usuario;
1.3. Subdireccion de Atencion al Migrante y Srervicios en el Extranjero;
1.3.1. Departamento de Atencién al Migrante y Servicios en el Extranjero;
1.4. Subdireccién Administrativo Registral;
1.4.1. Departamento Administrativo Registral;

2. Direccién de Procesos;
2.1. Subdireccién de Procesos;
2.1.1. Departamento de Biometria y Grafotecnia;
2.1.2. Departamento de Impresion;
2.1.3. Departamento de Control de Calidad:;
2.2. Subdireccién de Innovacion;
2.2.1. Departamento de Analisis y Verificacién de Informacién Biogréfica;
2.2.2. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continuz;

3. Direccién de Verificacién de Identidad y Apoyo Social;
3.1. Departamento de Verificacién de Identidad;
3.2. Departamento de Apoyo Social;
3.3. Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro;

4. Direccion de Capécitacién;
4.1. Escuela de Capacitacion del RENAP -ECARENAP-;

e) Direcciones Administrativas;
1. Direccién de Informatica y Estadistica;
1.1. Subdireccion de Servicios Criticos;
1.1.1. Departamento de Infraestructura Informatica;
1.1.2. Departamento de Soporte Técnico;
1.1.3. Departamento de Seguridad Informatica;
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1.2. Subdireccion de Sistemas y Estadistica;

1.2.1. Departamento de Andlisis y Estadistica;
1.2.2. Departamento de Desarrollo de Sistemas:
1.2.3. Departamento de Base de Datos;
1.2.4. Departamento de Analisis de Sistemas de Informacién:
2. Direccién de Asesoria Legal;
2.1 Subdireccién de Asesoria Legal
2.1.1. Departamento de Asesoria Legal de Derecho Constitucional y Derecho
Administrativo;
2.1.2. Departamento de Asesoria Legal en Contrataciones:
2.1 .3. Departamento de Asesoria Legal Laboral:

j Dlreccmn Admlnlstratlva

3.1, SubdlreccuSn Admlmstratlva

3.1.1. Departamento de Seguridad;

3.1.2. Departamento de Compras;

3.1.3. Departamento de Servicios Generales:

3.1.4. Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos;
3.1.5. Departamento de Archivo y Gestion Documental:
3.1.6. Departamento de Servicios Electronicos;

3.2. Subdireccién de Recursos Humanos;

3.2.1. Departamento de Reclutamiento y Seleccién;
3.2.2. Departamento de Gestion de Recursos Humanos;
3.2.3. Departamento de Nominas;

. Direccién de Presupuesto;

4.1. Departamento de Presupuesto;
4.2. Departamento de Contabilidad;
4.3. Departamento de Tesoreria;

. Direccion de Gestion y Control Interno;

9.1. Subdireccién de Planificacion y Fortalecimiento Institucional:
5.1.1. Departamento de Planificacion y Proyectos;

5.1.2. Departamento de Cooperacién Técnica;

9.1.3. Departamento de Organizacién y Métodos:

5.2. Departamento de Supervision.

Articulo 8. Directorio. El Directorio es el érgano de direccion superior del RENAP y se integra con
tres miembros:

a) Un Magistrado del Tribunal Supremo Electoral;

b) El Ministro de Gobernacion;

¢) Un miembro electo por el Congreso de la Replublica.

El Tribunal Supremo Electoral elegira dentro de sus magistrados titulares un miembro titular y un
miembro suplente.
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El Ministro de Gobernacién quien podra delegar su representacién en uno de los Viceministros,
designado especificamente mediante Acuerdo Ministerial.

El Congreso de la Republica elegira a un miembro titular Y @ un miembro suplente. Duraran en su
cargo cuatro (4) afios, pudiendo ser reelectos; debiéndose efectuar la convocatoria por parte del
Congreso de la Replblica a todos los profesionales que deseen optar al cargo, con treinta (30)
dias de anticipacion. En caso de cesacion en sus funciones por cualesquiera de las causas
establecidas en la Ley del Registro Nacional de Iaé Personas, el Congreso procederéd a su
sustitucion.

- Para la eleccién de dichos miembros, titular y suplente, la Junta Directiva del Congreso propondra
al Pleno para su designacién una Comisién conformada por tres (3) diputados de distintas
bancadas, la cual se encargaré de revisar y verificar el cumplimiento de los requisitos de las
postulaciones que fueren recibidas. Una vez realizado lo anterior, la Comisién presentard a la
Junta Directiva del Congreso la némina final de postulantes, para que ésta lo someta a
consideracion del Pleno del Congreso y se realice la eleccion, la cual se decidira por mayoria
simple de votos. Sera electo como miembro propietario el profesional que obtenga el mayor
* numero de votos y como miembro suplente quien lo suceda en los votos obtenidos.

Articulo 9. Atribuciones del Directorio. Son atribuciones del Directorio:
a) Definir la politica nacional en materia de identificacion de las personas naturales:

b) Supervisar y coordinar la planificacién, organizacién y funcionamiento del sistema de
identificacion de las personas naturales;

c) Promover medidas que tiendan al fortalecimiento del RENAP y el cumplimiento de sus
objetivos y funciones, en relacién a los actos propios de la Institucion;

d) Aprobar los manuales de organizacién de puestos y salarios;

e) Aprobar los convenios, acuerdos, contratos y cualesquiera otras disposiciones que se celebren
con instituciones publicas, privadas, organizaciones no gubernamentales, nacionales o
internacionales, para su funcionamiento ordinario y para el cumplimiento de sus objetivos;

f) Emitir y aprobar los reglamentos pertinentes para el adecuado y eficiente funcionamiento de
los sistemnas integrados del Registro Civil de las Personas;

g) Conocer, en calidad de maxima autoridad, de los recursos administrativos contemplados en la
Ley de lo Contencioso Administrativo;

h) Velar porque las instituciones a las que se les requiera informacion, colaboracién y apoyo para
el cumplimiento de las funciones inherentes a la Institucion, la entreguen en forma eficiente y
eficaz;

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




m)

n)

ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 22-2023
Pagina 7 de 33

Aprobar las contribuciones que se le otorguen a la Institucion y en general las remuneraciones

que sean precisas para atender costos de operacion, mantenimiento y mejoramiento de calidad
de los productos y servicios que preste y ofrezca la Institucion;

Aprobar el proyecto de Presupuesto de ingresos y Egresos de la Institucién y remitirlo al
Ministerio de Finanzas Publicas;

Autorizar al Director Ejecutivo, a través de resolucion adoptada en la sesion correspondiente,
para que delegue temporal y especificamente su representacion legal en uno o mas .
funcionarios de la Institucion, o en su caso en un abogado;

Fijar las metas y objetivos en cuanto a la cobertura de inscripciones, sobre hechos y actos
vitales relativos al estado civil, capacidad civil y demas datos de identificacion personal, asi
como la emisién del Documento Personal de Identificacién;

Establecer Registros Civiles de las personas en los municipios que se vayan creando, asi
como las Unidades Moéviles que considere pertinentes para la consecucion de sus fines;

Todas aquellas que sean compatibles con su naturaleza de maxima autoridad de la Institucion
Y que se estime contribuiran a su mejor funcionamiento; y,

Autorizar la prestacién de servicios por parte del RENAP al sector publico y privado que
permitan acceder a informacioén relativa a: a) los nombres y apellidos; b) Cc')digo Unico de
Identificacion; c) fecha de nacimiento; d) sexo; e) vecindad; f) estado civil: g) ocupacion,
profesion u oficio; h) nacionalidad; e, i) fecha de defuncién, de conformidad con los niveles de
acceso que se establecen en la Ley del Registro Nacional de las Personas Yy su reglamento.

Articulo 10. Director Ejecutivo. Es el superior jerarquico administrativo del RENAP: ejerce la

representacion legal y es el encargado de drrlglr y velar por el funcionamiento normal e idéneo de
la entidad. Es nombrado por el Directorio para un periodo de cinco (5) afios pudiendo ser reelecto

Son funciones del Director Ejecutivo:

a)

b)

e)

Cumplir y velar porque se cumplan los objetivos de la Institucion, asi como las leyes y
reglamentos;

Someter a la consideracién del Directorio los asuntos cuyo conocimiento le corresponda y
dictaminar acerca de los mismos, verbalmente o por escrito, segln su importancia;

Cumplir con los mandatos emanados del Directorio;

Asistir a las sesiones del Directorio con voz pero sin voto y ejercer la funcion de Secretario,
suscribiendo las actas correspondientes;

Planificar, dirigir, supervisar, coordinar y administrar todas las actividades que sean necesarias .
para el adecuado funcionamiento del RENAP;
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f) Someter para su aprobacién al Directorio, los reglamentos internos y sus modificaciones,
incluyendo aquellos que desarrollen jerarquicamente su estructura organizacional y funcional,
basado en la estructura organica a que hace referencia el articulo ocho (8) de la Ley del
Registro Nacional de las Personas, asi como su régimen laboral de contrataciones y

remuneraciones;

g) Presentar al Directorio el proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Institucion, para
su aprobacion;

h) Nombrar al personal y acordar todos los actos administrativos que impliquen promociones,
remociones, traslados, concesion de licencias, sanciones y aceptacién de renuncias del
personal de la Institucion, de conformidad con la Ley y sus reglamentos;

i) Firmar los contratos para la adquisicién de bienes y servicios que fuesen necesarios para la
realizacion y ejecucién de los planes, programas y proyectos de la Institucién, una vez éstos
sean aprobados por el Directorio;

j) Coordinar y mantener las relaciones de servicio con instituciones relativas al Registro Civil y de
identificacion de personas de ofros Estados y entidades extranjeras, en las materias que le son

propias;

k) Ordenar la investigacién por el extravio y pérdida de la informacion o documentos relacionados
con el estado civil, capacidad civil y la identificacion de las personas naturales, asi como
deducir las responsabilidades administrativas a los encargados de su custodia y ordenar que
se restituyan, ejercitando las acciones legales pertinentes;

[) Imponery aplicar las sanciones administrativas establecidas en la Ley del Registro Nacional de
las Personas y sus reglamentos; y,

m) Todas aquellas que sean necesarias para que la Institucion alcance plenamente sus objetivos.

Articulo 11. Dependencias de Apoyo del Director Ejecutivo. El Director Ejecutivo como maxima
autoridad administrativa, contara con el apoyo de personal profesional, técnico y administrativo que
sea necesario, asi como con dependencias de apoyo para mejorar la géstién Institucional en temas
especificos que seran adscritas a la Direccion Ejecutiva. Estas dependencias son: Secretaria
General, Inspectoria General, Comunicacion Social y Auditoria Interna.

Articulo 12. Secretaria General. Es la dependencia que le corresponde proporcionar certeza
juridica a las actuaciones administrativas, ejerciendo fe publica administrativa para dar a conocer
las decisiones de Directorio y Direccién Ejecutiva; asi como la encargada de coordinar la

conservacion y custodia de la memoria institucional. Son funciones de Secretaria General:

a) Certificar y dar certeza juridica a los documentos administrativos generados dentro del Registro
. Nacional de las Personas, que son requeridos por usuarios internos y externos;
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b) Elaborar cédulas de notificacién y notificar todas aquellas resoluciones, acuerdos, actas, oficios ‘
y ofros documentos que son generados en la Direccién Ejecutiva y Directorio del Registro
Nacional de las Personas;

¢) Realizar notificaciones a nivel nacional, que le son requeridas, ante cualquier autoridad
gubernamental y/o entidades publicas o privadas;

d) Asistir y asesorar a la Direccién Ejecutiva en temas especificos cuando le sea requerido;

€) Analizar y seleccionar la documentacion y correspondencia que ingrese a la Secretaria
General, para su respectiva organizacion y resguardo;

f) Implementar y mantener mecanismos de sistematizacion que garanticen el efectivo registro,
control y resguardo de los documentos legales y administrativos, generados en Direccion
Ejecutiva y Directorio del Registro Nacional de las Personas;

g) Controlar y archivar a través de medios impresos o electrénicos, documentos de importancia
que se generan dentro de la institucién, tales como Acuerdos y Resoluciones generados por el
Directorio y Direccién Ejecutiva;

h) Controlar y archivar a través de medios impresos o electrénicos, documentos de importancia
para la institucion, tales como Reglamentos, Manuales, Instructivos y otros documentos que
ingresan a Secretaria General:

i) Requerir e impulsar la sistematizacion, automatizacion y mejora continua de los procesos de
gestion documental pertinentes con base en; los procedimientos institucionales establecidos
para el efecto, a las dependencias que corresponda:

J) Formular las propuestas de capacitacion pertinentes desde su ambito de competencia, a
incluirse en el Plan Anual de Capacitacion al fin de fortalecer las capacidades internas de la
Institucion; y

k) Ofras que por la naturaleza de la funcién de Secretaria General sean necesarias atender.

Articulo 13. Inspectoria General. Es |a dependencia encargada del anlisis y averiguacién de
casos que constituyan posibles hechos ilicitos relacionados con la actividad propia de la Institucién, ‘
cometidos por trabajadores o particulares que hacen uso del servicio que proporciona la Institucién,
los cuales denuncia ante la autoridad competente y actia en los procesos penales que se deriven
de los mismos. Son funciones de Inspectoria General:

a) Analizar, depurar y documentar los casos relacionados a la posible comisién de un hecho ilicito

que sea cometido por personal del RENAP o bien particulares que hacen uso del servicio que
presta la Institucion;
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‘ b) Realizar trabajo de campo para la averiguacion de casos relacionados a la posible comision de
un hecho ilicito referentes a la actividad propia de la Institucion;

c) Informar al Director Ejecutivo del RENAP, los hechos que puedan ser constitutivos de un ilicito
cometido por trabajadores de la institucion o bien particulares que hacen uso del servicio que
preste la Institucién, cuando le sea requerido;

d) Denunciar en representacién del RENAP, ante la autoridad competente todos aquellos hechos
cometidos por trabajadores o particulares que hacen uso del servicio que presta la Institucion,

que pueden ser constitutivos de un hecho ilicito, relacionados con la actividad propia de la
misma;

~e) Constituir al RENAP como querellante adhesivo en aquellos casos en que se detecten actos
que pudieran constituir ilicitos penales en materia de identificacion de las personas naturales:

| f) Analizar mediante consulta, la informacién que obra en los sistemas informaticos del RENAP,
con la finalidad de deducir responsabilidad por el mal uso del mismo, siempre que éste tenga
relacién con la actividad propia de la institucién:

g) Formular propuestas y estrategias para la prevencién de la comisién de hechos ilicitos por
parte de trabajadores del RENAP o bien particulares que hacen uso del servicio que presta la
institucion;

h) Requerir e impulsar la sistematizacién, automatizacién y mejora continua de los procesos de
Inspectoria General pertinentes con base en los procedimientos institucionales establecidos
para el efecto, a las dependencias que corresponda;

i) Formular las propuestas de capacitacién pertinentes desde su &mbito de competencia, a
incluirse en el Plan Anual de Capacitacién a fin de fortalecer las capacidades internas de la
Institucién; v,

j) Otras que por la naturaleza de la funcién de Inspectoria General sean necesarias atender.

Articulo 14. Departamento de Analisis y Averiguacion. Es la dependencia encargada de la
recepcion y averiguacion de casos que se hacen de conocimiento de Inspectoria General, derivado
de los servicios que presta la Institucion, realizando la evaluacién y coordinacion de las acciones
de analisis, diligenciamiento y resolucion de los expedientes asignados; asi como, la planificacion y

- organizacién de las averiguaciones de campo.

Articulo 15. Departamento de Asuntos Técnico-Administrativos. Es la dependencia encargada
de recepcion, designacién y control de expedientes, asi como de impulsar la automatizacion,
sistematizacion y mejora continua de Inspectoria General.
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Articulo 16. Auditoria Interna. Es una actividad independiente, objetiva, de aseguramiento y
consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de Ia Institucion, aportando un
enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia y eficiencia de los procesos de
gestion de riesgos en el ambito administrativo, financiero, registrales y de sistemas y procesos; con
el propdsito de promover transparencia en Ia rendicion de cuentas sobre la administracién de los
recursos. Son funciones de la Auditoria Interna:

a) Formulary presentar el Plan Anual de Auditoria, a la Direccion Ejecutiva para su aprobacion;

b) Realizar las practicas de control interno, evaluando el &mbito operacional de las dependencias
del RENAP, en forma objetiva e independiente;

c) Coordinar la realizacién de auditorias financieras, administrativas, registrales, de sistemas y
procesos, asi como otras que se deriven de la naturaleza de la Institucién de conformidad con
el Plan Anual de Auditoria: '

d) Informar a las autoridades superiores de fraudes, desfalcos, malversaciones y otras
desviaciones de fondos que se pudieran detectar como resultado de las auditorias realizadas;

e) Cumplir con las normas vigentes de la Contraloria General de Cuentas, asi también con las
relacionadas con el Sistema de Auditoria Gubernamental y de las Unidades de Auditoria
Interna -SAG-UDAI;

f) Elaborar informes periédicos de seguimiento sobre el cumplimiento a las recomendaciones

emitidas en las auditorias efectuadas por la Contraloria General de Cuentas y la Auditoria
interna;

g) Requerir e impulsar la sistematizacion, automatizacién y mejora continua de los procesos de
auditoria interna pertinentes, con base en los procedimientos establecidos para el efecto;

h) Formular las propuestas de capacitacién pertinentes desde su ambito de competencia, a
incluirse en el Plan Anual de Capacitacidn a fin de fortalecer las capacidades internas de la
Unidad de Auditoria Interna; e,

i)  Otras que por la naturaleza de la funcién de auditoria interna sean necesarias atender.

Articulo 17. Departamento de Auditoria Administrativa y Procesos. Es la dependencia
encargada de revisar y evaluar si los métodos, sistemas Yy procedimientos que se realizan en todas
las fases del proceso administrativo y de procesos, aseguran el cumplimiento de leyes, politicas,
planes, programas, y reglamentaciones que puedan tener un impacto significativo en los objetivos
del RENAP, su propésito es determinar los grados de transparencia y eficiencia alcanzados por la

/@ institucion y formular recomendaciones para mejorar el cumplimiento normativo de las operaciones
administrativas y procesos.
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Articulo 18. Departamento de Auditoria Financiera Contable. Es la dependencia encargada de

revisar y evaluar si los métodos, sistemas y procedimientos que se realizan en todas las fases del
- proceso financiero contable, aseguran el cumplimiento de leyes, politicas, planes, programas y
reglamentaciones que puedan tener un impacto significativo en los objetivos del RENAP, su
. propésito es determinar los grados de transparencia y eficiencia alcanzados por la Institucion y

formular recomendaciones para mejorar el cumplimiento normativo de las operaciones financieras
contables.

Articulo 19. Departamento de Auditoria Registral. Es la dependencia encargada de evaluar y
~ verificar los procesos que se ejecutan en el Registro Nacional de las Personas con motivo de la
actividad registral y emisién del Documento Personal de Identificacion.

Articulo 20. Departamento de Auditoria de Sistemas. Es la dependencia encargada de
recopilar, analizar, verificar y evaluar el control interno del uso adecuado de los recursos
_informaticos de la Institucién, la correcta conservacién de los activos de informacion, integridad de
los datos, ciclo de vida de los sistemas, gestién de la infraestructura tecnolégica, de la aplicacion
de las buenas practicas en seguridad de gestion de tecnologias de informacién, planes de
- continuidad y recuperacion de desastres, y que el flujo de informacién cumpla con las leyes,
reglamentos, acuerdos, normas y disposiciones aplicables que las regulan.

Articulo 21. Comunicacién Social. Es la dependencia responsable de fortalecer y consolidar la
imagen institucional ante la poblacién por medio de la difusién de informacién relevante de
. programas, proyectos implementados, logros y avances del RENAP, manteniendo una relacién
permanente, transparente y respetuosa, utilizando medios de comunicacién convencionales y
_electronicos e implementando estrategias y politicas de comunicacion para generar un
posicionamiento interno y externo. Son funciones de Comunicacién Social;

a) Crear los lineamientos para la implementacion de estrategias de comunicacién y relaciones
publicas institucionales con enfoque de servicio, tecnologia y responsabilidad;

b) Desarrollar la estrategia de comunicacién institucional interna y externa, manteniendo vigencia
en la agenda de la opinién publica;

c) Implementar la estrategia de logistica, periodismo y protocolo en los espacios internos y
externos donde participen las autoridades institucionales o se tenga presencia de imagen
institucional;

d) Definir los controles para la fototeca y videoteca institucional, con el propésito de resguardar
los materiales en orden y con las medidas de preservacion necesarias;

e) Aplicar las medidas de seguridad de la informacién, para establecer los mecanismos de
comunicacion idéneo a la solicitud de declaraciones o pronunciamientos requeridos por los
medios de comunicacion social;
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Posicionar y evaluar la imagen institucional mediante la estrategia de relaciones publicas
manteniendo estrecha relacién y permanente coordinacién con instituciones publicas, y
privadas que son pertinentes al mandato legal;

Fortalecer los mecanismos de rendicién de cuentas, facilitar la informacion y divulgacion eficaz
que impulsen una cultura de identificacion, a través de medios de comunicacion
convencionales y electrénicos:

Implementar en la opinién publica la imagen unificadora de la diversidad de pueblos y
comunidades linglfisticas, el respeto a los derechos humanos y el trabajo que apoye a la
identidad nacional;

Coordinar la estrategia institucional para dar estricto cumplimiento al acceso a la informacion
publica;

Requerir e impulsar la sistematizacion, automatizacion y mejora continua de los procesos de
comunicacion social pertinentes con base en los procedimientos institucionales establecidos
para el efecto, a las dependencias que corresponda;

Monitorear la informacién proporcionada por los miembros del Directorio y Director Ejecutivo en
los diferentes medios de comunicacion, asi como todas aquellas noticias relacionadas con la
Institucion;

Establecer y mantener buenas relaciones con los medios de comunicacion que demande la
Institucion;

Formular las propuestas de capacitacion pertinentes desde su ambito de competencia, a
incluirse en el Plan Anual de Capacitacion a fin de fortalecer las capacidades internas de la
Institucion; vy,

Otras que por la naturaleza de la funcién de comunicacion social sean necesarias atender.

Articulo 22. Unidad de Informacién. Pablica. Es Ia dependencia encargada de coordinar las

acciones necesarias a fin de dar estricto cumplimiento a toda aquella normativa que regule el

acceso a la informacién publica, realizando de forma efectiva el proceso de tramite interno para

responder oportunamente las solicitudes, estableciendo una cultura de transparencia; facilitando el
ejercicio del derecho de toda persona de conocer las actividades e informacién del RENAP.

Articulo 23. Consejo Consultivo. Es un organo de consulta y apoyo del Directorio y del Director
Ejecutivo, y estara integrado por los delegados siguientes:

a)

b)

Un miembro electo por los Secretarios Generales de los partidos politicos debidamente
inscritos en el Registro correspondiente, que se encuentre afiliado a su organizacién politica;

Un miembro electo de entre los Rectores de las Universidades del pafs;
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¢) Un miembro designado por las asociaciones empresariales de comercio, industria y agricultura;

d) ElGerente del Instituto Nacional de Estadistica -INE-; v,

e) Un miembro electo de entre los miembros que conforman el Directorio de la Superintendencia
de Administracién Tributaria -SAT-.

Todos los miembros del Consejo Consultivo tendran un suplente. El incumplimiento en la
designacion de la persona que integraré el Consejo Consultivo por parte de la entidad nominadora,
conlleva las responsabilidades penales y civiles que correspondan, sin perjuicio de que se efectlie

el nombramiento. Los miembros del Consejo Consultivo duraran en sus funciones cuatro (4) afios
| siempre que formen parte de la entidad nominadora.

Articulo 24. Funciones del Consejo Consultivo. Son funciones del Consejo Consultivo:

a) Informar por escrito al Directorio y al Director Ejecutivo del RENAP sobre las deficiencias que
presente la Institucion, planteando en forma clara los hechos, leyes vulneradas, pruebas que
las evidencien, alternativas de solucién y posibles fuentes de financiamiento:

b) Servir de ente consultivo del Directorio y del Director Ejecutivo, sobre cualquier asunto técnico
y administrativo del RENAP;

c) Fiscalizar en todo momento el trabajo del RENAP. y,

d) Durante los meses de enero y julio de cada afio, el Consejo Consultivo debera remitir informe
semestral circunstanciado de labores a sus diferentes 6rganos nominadores, asi como al
Directorio del RENAP, al Tribunal Supremo Electoral, al Congreso de la Republica y al
despacho superior del Ministerio de Gobernacion.

El Directorio y el Director Ejecutivo del RENAP deberan otorgar al Consejo Consultivo todos los
medios y recursos necesarios para realizar sus funciones de forma expedita.

CAPITULO Ill
OFICINAS EJECUTORAS

Articulo 25. Registro Central de las Personas. Es la dependencia encargada de centralizar la
informacién relativa a los hechos y actos inscritos en los Registros Civiles de las Personas, de la
organizacién y mantenimiento del archivo central y administra la base de datos del pais. Para el
efecto, elaboraré y mantendra el registro tnico de las personas naturales y la respectiva asignacion
del Cédigo Unico de Identificacion; asimismo enviara la informacién aprobada o improbada a
donde corresponda, para la emisién del documento personal de identificacion o para iniciar el
| proceso de revision.
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Tendra a su cargo los Registros Civiles de las Personas que establezca el Directorio en todos los

municipios de la Republica, asi como los adscritos a las oficinas consulares y el Registro de

Ciudadanos. Estara a cargo del Registrador Central de las Personas, quien goza de fe publica. Son

funciones del Registro Central de las Personas las siguientes;

a)

c)

d)

e)

9)

h)

Inscribir los nacimientos, matrimonios, 'divorcios, defunciones y demas hechos y actos que
modifiquen el estado civil y la capacidad civil de las personas naturales, asi como las
resoluciones judiciales y extrajudiciales que a ellas se refieran susceptibles de inscripcion y los
demas actos que sefale la ley;

Mantener en forma permanente y actualizada el registro de identificacion de las personas
naturales en el territorio nacional y en el extranjero, segun corresponda;

Velar por el irrestricto respeto del derecho a la identificacion de las personas naturales y los
demas derechos inherentes a ellas, derivados de los hechos y actos inscritos en el RENAP;

Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de emisién de las certificaciones y
constancias de las respectivas inscripciones y registros de los hechos y actos que consten en

el RENAP;

Emitir directrices para clasificar, ordenar y describir el fondo documental bajo resguardo del
Archivo Central y brindarle conservacién y restauracién cuando corresponda;

Formular e impulsar propuestas de politicas institucionales en materia registral;

Referir la informacién correspondiente de manera periédica al Tribunal Supremo Electoral

-TSE-, asi como la demés informacién que éste solicite, para el cumplimiento de sus funciones;

Proporcionar al Ministerio Publico, a las autoridades policiales, judiciales y otras entidades del

Estado autorizadas por el Registro Nacional de las Personas -RENAP-, la informacién que

éstos soliciten con relacion al estado civil, capacidad civil e identificacion de las personas
naturales;

Brindar asistencia técnica a Registradores Civiles de las Personas, para la resolucién de casos
en materia registral, asi como la elaboracién de criterios registrales unificados;

Promover acciones coordinadas con la Direccién de Verificacion de Identidad y Apoyo Social
que coadyuven a facilitar las inscripciones extemporaneas de todos los hechos y actos
relativos al estado civil y capacidad civil de las personas naturales que no cuenten con registro.

Impulsar acciones para la realizacién de jornadas méviles de actividades registrales dirigidas a
comunidades de dificil acceso o segmentos especificos de Ia poblacién que por su naturaleza,
requieran un tratamiento especial;
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[) Requerir e impulsar la sistematizacién, automatizacion y mejora continua de los procesos

registrales y administrativos pertinentes con base en los procedimientos institucionales
establecidos para el efecto, a las dependencias que corresponda;

m) Formular las propuestas de capacitacién pertinentes desde su &mbito de competencia, a

incluirse en el Plan Anual de Capacitacién a fin de fortalecer las capacidades internas de la
Institucién; vy,

n) Otras que por la naturaleza de la funcién registral sean necesarias atender.

Articulo 26. Subdireccién del Registro Central de las Personas. Es la dependencia encargada
- de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de operacion registral, velando por la
correcta ejecucion y cumplimiento de los planes de trabajo de las dependencias a su cargo,

verificando que se atiendan las directrices y criterios registrales dictados por el Registrador Central
de las Personas.

Articulo 27. Departamento de Registro Civil de las Personas. Es la dependencia encargada de
planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades registrales que se desarrollan en los
Registros Civiles de las Personas, implementando para tal efecto las medidas preventivas, de
seguimiento y correctivas para procurar que las mismas se desarrollen de conformidad con la ley y
disposiciones reglamentarias pertinentes.

Articulo 28. Departamento de Asesoria Registral. Es la dependencia encargada de conocer y
analizar los asuntos registrales y/o notariales relacionados con los hechos y actos relativos al
| estado civil, capacidad civil y demas datos de identificacién de las personas naturales; elaborar
documentos, opiniones y guias registrales y/o notariales; velar por que se cumpla la legislacion
~relacionada con el quehacer registral del RENAP y mantener actualizada dicha normativa.
Asimismo, es el encargado de asesorar al Registro Central de las Personas y realizar otras tareas
en materia registral, encomendadas por el Registro Central de las Personas.

Articulo 29. Subdireccion de Apoyo Registral. Es la dependencia encargada de planificar,
organizar, dirigir y controlar las actividades de apoyo registral, velando por la correcta ejecucion y
cumplimiento de los planes de trabajo de las dependencias a su cargo, verificando que se atiendan
las directrices dictadas por el Registrador Central de las Personas.

Articulo 30. Departamento de Archivo Central. Es la dependencia de caracter nacional, central e

histérico, encargada de resguardar y ejercer control sobre la organizacién y mantenimiento de los

acervos documentales relacionados a los hechos y actos inscritos en los Registros Civiles de las

Personas y de la conservacién a largo plazo del fondo documental transferido por las
| municipalidades de toda la Republica de Guatemala y otras instituciones.

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




i

.

; ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 22-2023
f Pagina 17 de 33

*’/ﬁﬁ Registro Nacional de Jas Personcs

Articulo 31. Departamento de Ciudadanos y Control de Datos Registrales. Es la dependencia
encargada de elaborar el listado de las personas mayores de edad; y sera directamente
responsable de referir dicha informacion al Tribunal Supremo Electoral -TSE- de conformidad con
los lineamientos establecidos para el efecto. Asimismo, es el encargado de realizar actividades
relacionadas con el control de datos registrales, asi como la verificacién de la informacién del
Documento Personal de Identificacién -DPI- cuando corresponda.

Articulo 32. Departamento de Atencién y Servicio al Usuario. Es la dependencia encargada de
planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar la adecuada atencion y servicio a las personas de
manera presencial o mediante los medios o vias de comunicacion disefiadas para el efecto,
respecto a los hechos y actos inscritos en los Registros Civiles de las Personas, asi como lo
referente al Documento Personal de Identificacion -DPI-.

Articulo 33. Subdireccién de Atencién al Migrante y Servicios en el Extranjero. Es |a
dependencia encargada de planificar, organizar, dirigir, y coordinar todas aquellas actividades
relacionadas con la atencién al migrante y servicios que presta el Registro Nacional de las

Personas en el territorio nacional o en el extranjero, asi como mantener enlace interinstitucional .

con el Ministerio de Relaciones Exteriores -MINEX-, Instituto Guatemalteco de Migracién y otras
instituciones, como Embajadas, Misiones Diplomaticas y Consulares acreditadas en Guatemala,
verificando que se atiendan las directrices dictadas por el Registrador Central de las Personas.

Articulo 34. Departamento de Atencion al Migrante y Servicios en el Extranjero. Es la

dependencia encargada de ejecutar todas aquellas actividades relacionadas con Ia atencién a
migrantes y servicios que el Registro Nacional de las Personas preste en el territorio nacional o en
el extranjero mediante los medios o vias de comunicacion establecidas para el efecto, asi como
otras tareas asignadas por el Registrador Central de las Personas.

Articulo 35. Subdireccion Administrativo Registral. Es la dependencia encargada de planificar,
organizar, dirigir y coordinar las actividades relacionadas con los procesos administrativos del
Registro Central de las Personas y las Oficinas del RENAP, que coadyuven a la correcta ejecucion

y cumplimiento de los planes de trabajo, verificando que se atiendan las directrices dictadas por el
Registrador Central de las Personas.

Articulo 36. Departamento Administrativo Registral. Es la dependencia encargada de ejecutar
todas aquellas actividades relacionadas con los procedimientos administrativos del Registro
Central de las Personas y las Oficinas del RENAP a nivel nacional, asimismo, impulsar la
automatizacion, sistematizacién y mejora continua del Registro Central de las Personas.
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Emitir el Documento Personal de Identificacién -DPI- de los guatemaltecos y extranjeros

domiciliados, asi como las reposiciones y renovaciones que acrediten la identificacion de las
personas naturales;

Asociar, validar y actualizar la informacion recibida del Registro Central de las Personas (libros
registrales y cualquier otro documento que aplique), con base en los criterios establecidos:

Establecer los controles para los procesos de emision del Documento Personal de
Identificacion -DPI- que aseguren el cumplimiento de los requisitos de calidad establecidos
para el mismo;

Analizar y verificar la informacién biogréfica de las solicitudes que presentan inconsistencias en
el proceso automatico en el Sistema de Verificacién del DPI;

Asociar las solicitudes de captura de datos con la partida de nacimiento en el sistema
informatico creado para el efecto;

Personalizar los datos biométricos y biograficos de los solicitantes en el Documento Personal
de Identificacion -DPI- para su emision;

Mantener actualizados los controles operacionales, reportes de desemperfio de los procesos y
resultados referentes a la emisién del Documento Personal de Identificacion -DPI-;

Programar, coordinar y supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos
para su buen funcionamiento, considerando las aplicaciones y/o software integrados al equipo
utilizado para los procesos de emision del Documento Personal de Identificacion -DPI-;

Emitir opinién sobre solicitudes relativas al proceso de emisién del Documento Personal de
Identificacion -DPI- (en los andlisis técnicos en biometria y grafotecnia cuando se requieran)
realizadas a solicitud de las diferentes direcciones e instituciones con los niveles de
competencia legal respectiva;

Administrar y mantener el Sistema de Gestién de Calidad para el proceso de emisién del

Documento Personal de Identificacion -DPI- para asegurar la mejora continua de los procesos;

Administrar y resguardar la materia prima, producto en proceso, producto terminado y no
conforme en todos los procesos involucrados para la emisiéon del Documento Personal de
Identificacién -DPI-;

Formular las propuestas de capacitacion pertinentes desde su ambito de competencia, a
incluirse en el Plan Anual de Capacitacion a fin de fortalecer las capacidades internas de la
institucién; y,

Otras que por la naturaleza de la funcién de la Direccion de Procesos, sean necesarias
atender.
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Articulo 38. Subdireccion de Procesos. Es la dependencia encargada de coordinar en apoyo a

la Direccion de Procesos las actividades operativas y de control para la emisién del Documento
Personal de Identificacion en los diferentes Centros de Emision.

Articulo 39. Departamento de Biometria y Grafotecnia. Es la dependencia encargada de
analizar y cotejar la informacion biométrica de las solicitudes del Documento Personal de
identificacion -DPI- mediante el uso del Sistema Automatizado de Identificacion de Huellas
Dactilares y de Reconocimiento Facial -AFIS/FRS- y otros sistemas cuando apliquen, garantizando
que cada documento pase una verificacion biométrica.

Articulo 40. Departamento de Impresién. Es la dependencia encargada de llevar a cabo el
proceso de impresion, el cual estd conformado por la aprobacién de fotografias en la aplicacion
informatica que corresponda, armado de lotes, envio a la impresora, personalizacion del
Documento Personal de Identificacion -DPI-, validacion, aceptacion y cierre de trabajo impreso y la
asignacion del trabajo impreso al Departamento de Control de Calidad.

Articulo 41. Departamento de Control de Calidad. Es la dependencia encargada de realizar el
Aseguramiento de Calidad en el proceso de emisién del Documento Personal de identificacion
-DPI-, para asegurar el cumplimiento de requisitos legales aplicables en el pais y normativas de
calidad internacionales.

Articulo 42. Subdireccién de Innovacién. Es la dependencia encargada de planificar, organizar,
coordinar y evaluar las actividades que se desarrollan en la Direccién de Procesos, enfocadas en
la mejora continua de los procesos de emision del Documento Personal de Identificacién -DPI-, a
través de la implementacién de sistemas de gestion de la calidad, para asegurar la satisfaccién del
usuario.

Articulo 43. Departamento de Andlisis y Verificacion de Informacién Biografica. Es la
dependencia encargada de analizar y verificar las inconsistencias detectadas a través de un
proceso automatico de verificacion de la informacion biogréafica de los usuarios que solicitaron el
Documento Personal de ldentificacion -DPI-; asi como el responsable de analizar los casos
especiales emitidos por el Registro Central de las Personas para evaluar la continuidad del
proceso de emisién, ademas de validar la informacion biografica contenida en el Sistema de
Registro Civil -SIRECI- de los usuarios proximos a cumplir 18 afios y asociar solicitudes con

eventos de nacimiento, para garantizar la calidad de la informacién biografica de las solicitudes del
DPI.

Artil

cargada de administrar/gestionar los sistemas de gestion de la calidad que se implementen y

© 44. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua. Es la dependencia

mantener el control de la informacién documentada, producto no conforme, auditorias internas de
calidad y gestion del riesgo, para procurar la mejora continua en los procesos de emisién del
Documento Personal de Identificacion -DPI-, para garantizar la satisfaccion del usuario.
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Articulo 45. Direccion de Verificacién de Identidad y Apoyo Scocial. Es la dependencia

encargada de conocer y resolver los problemas de todas aquellas personas naturales que, por

alguna razon, el Registro Central de las Personas le deniegue la solicitud de inscripcién, debiendo

~ para el efecto hacer las investigaciones pertinentes, colaborando con la persona interesada para

que se efectle la inscripcién solicitada. Son funciones de la Direccién de Verificacién de Identidad
y Apoyo Social:

a)

-~ b)

e)

9)

Ser el 6rgano consultor y asesor de usuarios del Registro Nacional de las Personas, en los
casos que el Registro Central de las Personas deniegue la solicitud de inscripcion de uno o
varios eventos registrales;

Establecer mecanismos de verificacién de identidad para resolver los casos en que el Registro
Central de las Personas, por alguna razén previamente fundamentada, deniegue una o varias
inscripciones registrales o la emisién del Documento Personal de Identificacion;

Gestionar los expedientes de jurisdiccién voluntaria por la via notarial o judicial, proporcionar
asesoria juridica gratuita, asi como el acompafiamiento en las gestiones administrativas
llevadas a cabo por el Registro Nacional de las Personas, a los usuarios que lo soliciten,
cuando se trate de casos de jurisdiccion voluntaria o inscripciones registrales denegadas por el
Registro Central de las Personas;

Faccionar actas administrativas, asi como declaraciones juradas notariales, a solicitud de los
usuarios del Registro Nacional de las Personas, para establecer con base en ello, los datos de
identificacién de una persona;

Propiciar una cultura de registro oportuno e identificacion a nivel nacional:

Promover de forma coordinada con el Registro Central de las Personas, acciones que
coadyuven a facilitar las inscripciones extemporaneas de todos los hechos y actos relativos al
estado civil y capacidad civil de las personas naturales que no cuenten con registro;

Formular las propuestas de capacitacién pertinentes desde su ambito de competencia, a
incluirse en el Plan de Capacitacién Anual, a fin de fortalecer las capacidades Internas de la
Institucion; vy.

Otras que por la naturaleza de la funcién de Verificacién de Identidad y Apoyo Social sean
necesarias atender de conformidad con instrucciones de las autoridades superiores.

Articulo 46. Departamento de Verificacion de Identidad. Es la dependencia encargada de

conocer y realizar la investigacién administrativa pertinente para comprobar la identidad de las

personas naturales a quienes el Registro Central de las Personas les hubiese denegado la

inscripcion registral o la emision del Documento Personal de Identificacién -DPI-, por existir

conflicto en la titularidad de la inscripcion registral.
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Articulo 47. Departamento de Apoyo Social. Es la dependencia encargada de asesorar y
gestionar las acciones necesarias con el fin de comprobar la verdad en relacion a la identificacion
de una persona, cuando se trate de un caso de jurisdiccion voluntaria y este no se pueda resolver
por la via administrativa; asimismo, ejercer la funcion via notarial y/o Judicial en los casos de apoyo
social que se requieran.

Articulo 48. Departamento de Prevencion y Erradicaciéon del Subregistro. Es la dependencia
encargada de disefiar, implementar y evaluar estrategias, proponiendo mejoras relativas a la
promocién de la inscripcion oportuna, la prevencion y erradicacion del subregistro de todo hecho o
acto relativo al estado civil y capacidad civil de las personas; asi como, fomentar una cultura de
registro oportuno e identificacion.

Articulo 49. Direccién de Capacitacion. Es la dependencia encargada de capacitar a todo el
personal del RENAP, sin excepcion. La capacitacion y actualizacién permanente es la funcién
primordial de esta dependencia, para tal fin constituira la Escuela de Capacitacién del Registro
Nacional de las Personas. Se instituye la carrera registral del RENAP. Son funciones de la
Direccion de Capacitacion:

a) Desarrollar y fortalecer los conocimientos, capacidades y competencias de los trabajadores del
RENAP;

b) Coordinar la formulacién y ejecucién del Plan Anual de Capacitacién a fin de fortalecer las
capacidades internas de la Institucion;

c) Fomentar el Sistema de Carrera Registral dentro de la Escuela de Capacitacion del RENAP -
ECARENAP-,

d) Coordinar con las dependencias de la Institucion, encargadas de contactar entidades de
formacion y capacitacién publicas, privadas, nacionales o extranjeras, la gestion de programas
y proyectos de formacién y capacitacion;

€) Proponer acciones de mejora, innovacion y automatizacién en los procedimientos de la
Direccién; '

f)  Administrar, coordinar y controlar los procedimientos y estrategias en materia de capacitacion;
Y,

g) Oftras que por la naturaleza de la funcion de la Direccién de Capacitacién sean necesarias
atender.

/

li

’5 Articulo 50. Escuela de Capacitacién del RENAP -ECARENAP-. Es Ia dependencia encargada
de planificar, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para capacitar y actualizar a los

f

trabajadores del RENAP.
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CAPITULO IV
DIRECCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 51. Direccion de Informatica 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 demés datos de

. identificacién. Formula los planes y programas de la Institucién en la materia de su competencia,
informa sobre el cumplimiento de las metas institucionales programadas y elabora las estadisticas
pertinentes.

Para la proteccién de la base de datos, esta dependencia tendra a su cargo la custodia y
elaboracién de los respaldos electrénicos, vigilando porque de los mismos se efectlie un respaldo
en un sitio remoto y éste sea realizado en forma simultanea y su procesamiento en el sitio central
del RENAP, velando porque se cumplan las normas y mejores practicas en materia tecnolégica
que garanticen su absoluta seguridad. Son funciones de la Direccién de Informética y Estadistica
las siguientes:

a) Coordinar las acciones para el disefio, desarrollo e implementacién del Sistema de Registro
Civil -SIRECI-, en funcion de los lineamientos que se definan conjuntamente con el Registro
Central de las Personas;

- b) Disefiar sistemas de informacién y aplicaciones tecnologicas para la mejora continua en los
procesos del RENAP, segln los requerimientos y siempre que dichos requerimientos cuenten
con los procesos debidamente aprobados y la Direccién de Informatica y Estadistica disponga
de los recursos necesarios;

~¢) Integrar la informacién para la elaboracién de reportes estadisticos requeridos de forma
confiable, segun la informacién almacenada en la base de datos del RENAP, los cuales seran
emitidos previa aprobacién de la Direccion responsable seglin sus competencias;

d) Definir previo andlisis, los lineamientos y requerimientos técnicos para la adquisicién de
tecnologias, sistemas de informacién y comunicacién, que servirdn para el desarrollo
tecnolégico de la Institucion;

e) Planificar, dirigir y coordinar el desarrollo, instalacién y administracién de los sistemas y
equipos informaticos y de comunicaciones;

f)  Publicar la informacién del portal web de la Institucién, de conformidad con los procedimientos
y normas autorizadas;

g) Elaborar y/o actualizar las politicas, normas y estandares para el desarrollo de sistemas,
disefio de redes y plataformas informaticas;
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h) Resguardar la informacion en la base de datos del RENAP, de acuerdo a la politica de
seguridad de la informacion establecida por la Institucién, y tener un respaldo (backup) de
dicha informacién;

[) Formular las propuestas de capacitacién pertinentes desde su ambito de competencia, a
incluirse en el Plan Anual de Capacitacion a fin de fortalecer las capacidades internas de la
Institucion; vy,

) Otras que por la naturaleza de la funcién de la Direccidn de Informética y Estadistica sean -
necesarias atender.

Articulo 52. Subdireccion de Servicios Criticos. Es la dependencia encargada de planificar,
organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la seguridad informatica,
infraestructura tecnoldgica y soporte técnico hacia toda la Institucién, orientadas a fortalecer los
procesos informaticos, tomando como base.' los objetivos y politicas institucionales.

Articulo 53. Departamento de Infraestructura Informatica. Es la dependencia encargada de
velar por el correcto funcionamiento de los equipos que soportan las comunicaciones del RENAP,
gestionar los recursos tecnolégicos necesarios para establecer la comunicacién, asi como velar
porque la informacién almacenada en los diferentes servidores cuente con un respaldo electrénico
y en un sitio alterno.

Articulo 54. Departamento de Soporte Técnico. Es la dependencia encargada de la
implementacién, soporte técnico preventivo y/o correctivo a los equipos informaticos de la Sede, -
Oficinas y Oficinas Auxiliares del RENAI5, Oficinas Ejecutoras, Direcciones Administrativas y
Dependencias de Apoyo del Director Ejecutivo, ademas en el extranjero; asi como brindar asesoria
y orientacion a los usuarios en la solucién de problemas relacionados con los sistemas de
informacion. Ademas, de apoyar en los aspectos administrativos de la Direccion de informatica y
Estadistica.

Articulo 55. Departamento de Seguridad Informatica. Es la dependencia encargada de realizar
actividades que permitan establecer controles de seguridad informatica, por medio de la
evaluacion, analisis, disefio, implementacién y monitoreo de los accesos a los sistemas de
informacién, con el fin de garantizar la disponibilidad y confidencialidad de la informacién.

Articulo 56. Subdireccion de Sistemas y Estadisticas. Es la dependencia encargada de
planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo, mantenimiento
0 adquisicién de sistemas de informacion, estadisticas y bases de datos, orientadas a fortalecer los
procesos internos en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas -
institucionales, con base en las tendencias del mercado.

Articilo 57. Departamento de Analisis y Estadistica. Es la dependencia encargada de proveer

informacion estadistica y atender los requerimientos de otras unidades administrativas
relacionadas a la informacion, manteniendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los -
datos almacenados en la base de datos del RENAP.
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Articulo 58. Departamento de Desarrollo de Sistemas. Es la dependencia encargada de definir

~la arquitectura, realizar el desarrollo, mantenimiento e implementacion de los sistemas de

informacién y la documentacion técnica relacionada. Ademas, de apoyar y asistir técnicamente en
las actividades afines con la adquisicién de sistemas de informacion.

Articulo 59. Departamento de Base de Datos. Es la dependencia encargada de velar
~técnicamente por la base de datos de la Institucién para su correcto funcionamiento,

implementando las normas y politicas necesarias para el resguardo de la informacién en los
medios de almacenamiento y sitios seguros.

Articulo 60. Departamento de Anélisis de Sistemas de Informacién. Es la dependencia
encargada del analisis de viabilidad de los requerimientos de desarrollo de sistemas de
informacion; asi como la responsable del disefio de prototipos previo al desarrollo, la planificacion,
~ control de calidad y la documentacién de usuario final de los sistemas de informacion.

Articulo 61. Direccion de Asesoria Legal. Es la dependencia encargada de brindar asesoria en

materia de su competencia a todos los 6rganos del RENAP. Son funciones de la Direccién de
Asesoria Legal:

a) Proveer la asesoria legal pertinente, en forma directa e inmediata al Directorio y al Director
Ejecutivo del RENAP;

b) Asumir la direccion y procuracién en los procesos administrativos y judiciales en los que tenga
interés o sea parte la Institucién a excepcién de materia penal;

c) Evacuar las audiencias en los recursos administrativos de revocatoria y reposicién:

d) Evacuar las consultas legales que le formulen las diferentes dependencias del RENAP en
distintas materias a excepcién de materia penal;

e) Revisar proyectos de ley y reglamentos de caracter registral o de cualquier otra naturaleza, que
interesen al RENAP;

f) Coordinar la defensa legal de las dependencias: administrativas del RENAP, en todos los
ambitos jurisdiccionales a excepcién de materia penal;

g) Emitir informes, opiniones y dictdmenes legales a requerimiento de las dependencias que
conforman al RENAP; asi como informes circunstanciados y solventar los requerimientos de
informacién de los érganos jurisdiccionales;

h) Unificar los criterios juridicos y legales de las dependencias del RENAP;

i) Monitorear que la documentacién y fundamento de soporte para la emisién de informes,
opiniones y dictamenes encuadren en las disposiciones legales respectivas;
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Proponer y generar normas que faciliten y coadyuven al cumplimiento de las leyes
constitucionales, laborales, civiles (regisirales) y administrativas;

Elaborar los proyectos de acuerdos y resoluciones de Directorio y de Direccién Ejecutiva que
sean requeridos;

Realizar la procuracién de los diferentes procesos administrativos y judiciales ante las
entidades administrativas y 6rganos jurisdiccionales competentes a excepcion de materia
penal;

Elaborar las actas administrativas de los contratos administrativos de arrendamiento y de los
procesos de compras y contrataciones llevados a cabo conforme a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado;

Requerir e impulsar la sistematizacion, automatizacién y mejora continua de los procesos de
asesoria legal, con base en los procedimientos institucionales establecidos para el efecto, a las
dependencias que corresponda;

Formular las propuestas de capacitacién pertinentes desde su ambito de competencia, a
incluirse en el Plan Anual de Capacitacién a fin de fortalecer las capacidades internas de la
Institucion; y,

Otras que por la naturaleza de la funcion de asesoria legal sean necesarias atender.

Articulo 62. Subdireccion de Asesoria Legal. Es la dependencia de la Direccién de Asesoria

Legal encargada de coadyuvar al Director de Asesoria Legal en todo lo relativo a planificar, .

coordinar y apoyar en las actividades administrativas y procesales que se desarrollen, asi como dar

seguimiento a las acciones que realicen las jefaturas que integran dicha Direccion, y coordinar con

los jefes las normas, politicas y procedimientos a seguir con el objeto de fortalecer los procesos

legales de la Institucién en forma técnica y profesional, con base en los objetivos y politicas

institucionales.

Articulo 63. Departamento de Asesoria Legal de Derecho Constitucional y Derecho

Administrativo. Es la dependencia de la Direccion de Asesoria Legal, encargada de emitir

dictamenes y opiniones en materia de derecho administrativo y de derecho constitucional,
responsable de verificar la juridicidad de las acciones del RENAP, en el momento que se
interpongan recursos e inconformidades contra las dependencias del mismo. Ademéas de todas

aquellas acciones que puedan surgir en el &mbito del derecho constitucional, a efecto de velar por

el fiel cumplimento de las garantias y derechos constitucionales a los gue esta sujeto el Registro

Na

cional de las Personas -RENAP-, y la tramitacién de procesos gue se deban de gestionar en

apego a las demas normas de orden constitucional. Asimismo, apoyar y asistir en las actividades

%

e sean asignadas por la Direccion.
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Articulo 64. Departamento de Asesoria Legal en Contrataciones. Es la dependencia de la

Direccion de Asesoria Legal, encargada de brindar asesoria administrativa y procesal en la compra

y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que requieran las dependencias del

RENAP, velando por el cumplimiento de la normativa y requisitos de los expedientes que se
asignen, emitiendo dictdmenes y opiniones en la materia.

Articulo 65. Departamento de Asesoria Legal Labofal. Es la dependencia de la Direccién de
- Asesoria Legal, encargada de emitir dictdmenes y opiniones en materia laboral, y brindar asesoria
en los asuntos relacionados con la aplicacién de los manuales, el reglamento interior de trabajo,
pacto colectivo de condiciones de trabajo, relacionado con las funciones gue desempefian los
funcionarios y empleados del RENAP. Asimismo, ejercer la representacién legal del RENAP, ante
el Ministerio de Trabajo, por las denuncias que presenten trabajadores o extrabajadores de la
~Institucién y ante los Juzgados de Trabajo y Prevision Social, en aquellos juicios en los que
RENAP deba comparecer como demandante o demandado y comprende el planteamiento de Ias
acciones, medios de impugnacion y si fuere procedente, la Accion de Amparo en defensa de los
intereses del RENAP.

~ Articulo 66. Direccién Administrativa. Es la dependencia que tiene a cargo organizar y ejecutar
las actividades administrativas de la Institucion. Propone al Directorio del RENAP, por medio del
Director Ejecutivo, la politica en la administracion y control de los recursos humanos, financieros y
materiales. Son funciones de la Direccién Administrativa:

a) Proponer e implementar politicas, normativas, estrategias, procesos y procedimientos en
materia administrativa y de recursos humanos;

b) Facilitar la seguridad a funcionarios, empleados y usuarios; asi como velar por el resguardo ¥
vigilancia de las instalaciones y bienes del RENAP;

c) Velar por la correcta aplicacién de la legislacion vigente y de las normas emitidas por los entes
rectores del gobierno central en cuanto a las compras y contrataciones;

d) Implementar los controles para que se administre adecuada y oportunamente los vehiculos
propiedad de la Institucion y el combustible asignado;

e) Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles que albergan las
diferentes Oficinas e instalaciones utilizadas por la Institucién;

f)  Velar por el cumplimiento de los pagos por servicios basicos y arrendamientos de los bienes
inmuebles donde se encuentran ubicadas la Sede y Oficinas del RENAP de toda la Repliblica,
de conformidad con la legislacién vigente;

g) Garantizar el suministro adecuado de los insumos que requieren las dependencias de la
Institucion conforme a la disponibilidad presupuestaria asignada;
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h) Realizar el resguardo y aseguramiento adecuado de los insumos, mobiliario y equipo en

existencia en el Almacén;

i) Establecer los procedimientos y lineamientos para manejar los fondos documentales de origen -
administrativo y velar por su debida conservacién de acuerdo a la normativa vigente;

J) Requerir e impulsar la sistematizacion, automatizacion y mejora continua de los procesos
administrativos pertinentes con base en los procedimientos institucionales establecidos;

k) Velar por el adecuado cumplimiento de las normas internas de los procesos relacionados con
la administracion de puestos, reclutamiento y seleccién de personal, para la contratacién de
personal;

) Verificar que los lineamientos y politicas en materia de recursos humanos se cumplan
conforme a la normativa legal vigente.

m) Administrar los servicios electronicos que brinda el Registro Nacional de las Personas.

n) Formular las propuestas de capacitacion pertinentes desde su ambito de competencia, a
incluirse en el Plan Anual de Capacitacion a fin de fortalecer las capacidades internas de la
Institucion;

o) Otras que por la naturaleza de la funcién administrativa sean necesarias atender.

Articulo 67. Subdireccion Administrativa. Es la dependencia encargada de planificar, gestionar,
coordinar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con los procesos de Seguridad, Compras,
Servicios Generales, Almacén, Mantenimiento, Servicios Basicos, Archivo y Gestion Documental,
prestacion de Servicios Electronicos, de conformidad con las politicas, lineamientos y disposiciones
en el ambito legal que corresponda.

Articulo 68. Departamento de Seguridad. Es la dependencia encargada de la seguridad
institucional, para salvaguardar la integridad de funcionarios, trabajadores, usuarios, instalaciones
y bienes de la Institucion.

Articulo 69. Departamento de Compras. Es la dependencia encargada de llevar a cabo el

% proceso legal, técnico y administrativo para la adquisicion de bienes, servicios y suministros

necesarios de conformidad con la legislacién vigente.

Articulo 70. Departamento de Servicios Generales. Es la dependencia encargada de proveer a
las dependencias del RENAP los servicios relacionados con la asignacion, control y mantenimiento
de los vehiculos de la institucién, asi como administrar los procesos de correspondencia interna y
externa, mensajeria, distribucién del Documento Personal de Identificacion -DPI-, fotocopiado y

conserjeria; asi como el resguardo, almacenamiento, registro y control de los bienes y suministros
adquiridos por la Institucion.
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Articulo 71. Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos. Es la dependencia

encargada de planificar y coordinar las actividades de mantenimiento de edificios utilizados por la
Institucion, verificando el correcto funcionamiento de instalaciones eléctricas, suministro de agua,
tuberias y demés servicios basicos. Asimismo, de coordinar oportunamente los pagos
correspondientes a los consumos eléctricos, arrendamientos y demas gastos administrativos de
funcionamiento en la Sede y Oficinas del RENAP. Disefiar proyectos de ingenieria y arquitectura,
para la construccion, ampliacion, reparacién, remodelacion o reacondicionamiento de instalaciones
- del RENAP, y presentar los célculos y presupuestos de ejecucion.

Articulo 72. Departamento de Archivo y Gestién Documental. Es la dependencia encargada de

clasificar, ordenar, instalar, describir, conservar y manejar los fondos documentales procedentes de

los archivos administrativos o de tramite de las diferentes dependencias del RENAP; asi como,

decidir y establecer los requisitos para la admisién de documentos remitidos, establecer el

mecanismo de clasificacion e instalacion, definiendo los productos a utilizar para la conservacién
de los documentos remitidos por las dependencias del RENAP.

Articulo 73. Departamento de Servicios Electrénicos. Es la dependencia encargada de recibir y
gestionar las solicitudes que presenten instituciones publicas, privadas, organizaciones no
gubernamentales, nacionales o internacionales y los ciudadanos, respecto a la prestacién de los
servicios electronicos que brinda el Registro Nacional de las Personas; asi como el responsable de
' desarrollar actividades de introduccién, lanzamiento y promocién de servicios electrénicos.

Articulo 74. Subdireccién de Recursos Humanos. Es la dependencia encargada de los
procesos de administracion de puestos, reclutamiento, seleccién, gestién de personal, evaluacion
del desempefio, seguridad e higiene laboral, sueldos y salarios, de conformidad con las politicas,
lineamientos y disposiciones legales en materia de recursos humanos.

Articulo 75. Departamento de Reclutamiento y Seleccién. Es la dependencia encargada de la
planificacién, organizacion, ejecucion y coordinacién de todas las acciones encaminadas al
reclutamiento y seleccién de personal idéneo tanto interno como externo, con la finalidad de cubrir
' las necesidades de personal de la Institucién, asi como, efectuar los procesos relacionados con la
administracién de puestos.

Articulo 76. Departamento de Gestién 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, asi como administrar
los procesos de evaluacién del desempefio y salud y seguridad ocupacional.

Articulo 77. Departamento de No6minas. Es la dependencia encargada de procesar la
 informacién del recurso humano que trabaja en la Institucion, para realizar los pagos y deducciones
correspondientes; a fin de que sus retribuciones les sean pagadas oportunamente, en tiempo y
forma, con base a los lineamientos de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y otros
establecidos, asi como realizar otros estudios relacionados con la administracion de salarios.
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Articulo 78. Direccion de Presupuesto. Es la dependencia encargada de coordinar y dirigir los

sistemas de presupuesto y racionalizacion del gasto; formula y evalla la ejecucion presupuestaria.
Son funciones de la Direccién de Presupuesto:

a) Desarrollar, coordinar, supervisar y evaluar politicas, estrategias y normas aplicables a los
procesos presupuestarios, financieros y contables;

b) Asesorar e informar a la Direccién Ejecutiva en asuntos relacionados con la administracién de
los recursos financieros del RENAP;

c¢) Coordinar y evaluar las actividades técnicas y especializadas dentro del marco del Sistema
Integrado de Administraciéon Financiera -SIAF-;

d) Coordinar con todas las dependencias de la Institucién, la elaboracion y presentacion del
proyecto del presupuesto de ingresos y egresos del RENAP para la aprobacion del Directorio;

e) Administrar la guarda y custodia de los expedientes y documentos relacionados con la
administracién presupuestaria y financiera de la institucion;

f) Colaborar con los érganos fiscalizadores proporcionando la informacién y documentacion
requerida en relacion al uso de los recursos financieros;

g) Formular y liquidar el presupuesto en forma oportuna y presentarlo a las Instituciones que de
acuerdo a la normativa vigente y el Marco Legal correspondiente asi lo requieran;

h) Informar periédicamente a las dependencias administrativas de la Institucion, sobre el

comportamiento de la ejecucion presupuestaria para el cumplimiento de sus objetivos;
i) Requerir e impulsar la sistematizacion, automatizacion y mejora continua de los procesos
financieros pertinentes con base en los procedimientos institucionales establecidos para el

efecto, a las dependencias que corresponda;

J) Administrar las asignaciones financieras provenientes de los aportes que por mandato legal
transfiere el Ministerio de Finanzas Publicas;

K) Administrar, coordinar y supervisar el manejo de fondo rotativo de la institucion;

I)  Coordinar y aprobar las gestiones de pago de la némina de salarios, honorarios, tiempo
extraordinario y dietas, en forma coordinada con la Subdireccién de Recursos Humanos;

m) Coordinar las gestiones de asignacion vy liquidacion de gastos de viaticos al exterior e interior .

del pais;

n) Coordinar y desarrollar las actividades relacionadas con el registro de los ingresos producto de
0s servicios que por mandato legal presta el RENAP;
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0) Elaborary dictaminar los proyectos de acuerdos de Direccion y del Directorio, relacionados con

las modificaciones presupuestarias, programaciones y reprogramaciones financieras;
p) Administrar el inventario de los bienes de las dependencias del RENAP:

q) Planificar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de los recursos provenientes de
préstamos y donaciones;

r) Elaborar informes de ejecucién presupuestaria de ingresos y egresos del RENAP:
s) Realizar ajustes contables cuando correspondan;

t) Formular las propuestas de capacitacién pertinentes desde su &mbito de competencia, a
incluirse en el Plan Anual de Capacitacion a fin de fortalecer las capacidades internas de la
Institucion; vy,

u) Otras que por la naturaleza de la funcién financiera sean necesarias atender.

Articulo 79. Departamento de Presupuesto. Es la dependencia encargada de planificar,
organizar, dirigir y coordinar acciones relacionadas con la formulacién, programacién, control,
evaluacion y liquidacion del presupuesto de la Institucion.

~ Articulo 80. Departamento de Contabilidad. Es la dependencia encargada de la ejecucion
presupuestaria y de los registros contables a través de los sistemas informéticos autorizados por
los entes rectores, asi como de elaborar y analizar los estados financieros, registrar y resguardar
los documentos de soporte de las operaciones financieras de la Institucién; asimismo, la gestién y
control del inventario de los activos propiedad del RENAP.

Articulo 81. Departamento de Tesoreria. Es la dependencia encargada de administrar los
recursos financieros del RENAP, con el propésito de garantizar el pago oportuno de los
compromisos institucionales, dentro del marco legal y procesos autorizados, asi como el registro de

los ingresos por servicios que presta la entidad.

Articulo 82. Direccién de Gestion y Control Internoc. Es la dependencia encargada de la
formulacién de planes y programas institucionales, de fiscalizar la gestién administrativa de los
funcionarios del RENAP y vigilar el desempefio administrativo, para asegurar el estricto
cumplimiento de la normatividad que lo rige. Son funciones de la Direccién de Gestién y Control
Interno:

a) Coordinar la formulacién de politicas, metodologias, planes, programas y proyectos en el
contexto de la planificacion y presupuesto por resultados, asi como la evaluacion oportuna,
basado en disposiciones legales y lineamientos de los entes rectores, que faciliten la
consecucién eficiente y efectiva de los objetivos y metas institucionales;
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b) Impulsar la cooperacién técnica e intercambio de experiencias, a través de un proceso de
gestion ordenado, seguro y transparente de coordinacién con organismos nacionales e
internacionales, asi como grupos de sociedad civil y entidades publicas y privadas que ‘
promuevan el fortalecimiento Institucional;

c) Coordinar y facilitar la elaboracién de los documentos técnico-administrativos de las
dependencias que integran al RENAP, impulsando la implementacion de mecanismos que
aseguren la mejora continua institucional;

d) Coordinar los mecanismos que fortalezcan la supervisién y gestion del desempefio
institucional;

e) Formular las propuestas de capacitacién pertinentes desde su &mbito de competencia, a
incluirse en el Plan Anual de Capacitacién a fin de fortalecer las capacidades internas de la
Institucion; v,

f) Ofras que por la naturaleza de su funcién de gestién y control interno sean necesarias atender.

Articulo 83. Subdireccion de Planificacién y Fortalecimiento Institucional. Es la dependencia
encargada de planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar todas las actividades
respecto a la planificacion, cooperacion técnica y organizacion y métodos para el fortalecimiento
institucional, velando por la correcta ejecucién y cumplimiento de los planes de trabajo de las
dependencias a su cargo, verificando que se atiendan las directrices dictadas por la Direccion de
Gestion y Control Interno.

Articulo 84. Departamento de Planificacién y Proyectos. Es la dependencia encargada de
coordinar, brindar asistencia y controlar la gestion institucional en los procesos de planificacion
estratégica, multianual y operativa, de velar por la adecuacion de politicas, normas y lineamientos
que emitan los drganos rectores gubernamentales, asi como de disefiar, formular y monitorear
proyectos institucionales.

Articulo 85. Departamento de Cooperacién Técnica. Es la dependencia encargada de mantener
estrecha y permanente coordinacion con organismos nacionales e internacionales, asi como
grupos de sociedad civil, entidades publicas y privadas, procurando la cooperacién técnica e
intercambio de experiencias, para el fortalecimiento del cumplimiento de las funciones del RENAP.

Articulo 86. Departamento de Organizacién y Métodos. Es la dependencia encargada de

proporcionar asistencia y asesoria en materia de disefio y elaboracién de documentos técnico-

f

| procedimientos administrativos y el control de operaciones, que optimicen la estructura

|
Uﬂizaciona].

|
/D administrativos con el propésito de aumentar la eficiencia de los sistemas de informacion,
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Articulo 87. Departamento de Supervision. Es la dependencia encargada de verificar el

cumplimiento de politicas, normativas y la aplicacién de criterios institucionales, con el fin de
mejorar la gestion administrativa de los funcionarios y su desempefio, asi como elaborar, socializar
y dar seguimiento a los informes.

CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS Y OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 88. Manuales de Normas y Procedimientos. El Director Ejecutivo aprobara los
Manuales de Normas y Procedimientos y cualquier otro documento técnico administrativo de las
dependencias del RENAP. Los manuales deberdn ser actualizados y presentados al Director
Ejecutivo para su aprobacién; la cual se realizar4 por medio de Acuerdo de Direccion Ejecutiva,
~ exceptuando los que por Ley deberan ser objeto de aprobacién por el Directorio, por medio de
Acuerdo de Directorio.

Articulo 89. Otras Funciones. Las funciones o atribuciones no especificadas en el presente
reglamento se rigen por lo establecido en otras disposiciones que regulan la organizacion y
funcionamiento o en el Manual de Organizacion vigente, segln corresponda.

Articulo 90. Responsabilidad. Los Directores, Subdirectores, Jefes de departamento y/o de las
dependencias reguladas en el presente reglamento, son responsables de velar por la correcta
aplicacion del presente Reglamento; asi como de la existencia, aplicacién y las actualizaciones de
_ los instrumentos técnico administrativos especificos que regulen la organizacién y funcionamiento
de la dependencia a su cargo.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Articulo 91. Implementacién. Las Direcciones en el ambito de su competencia, realizaran las
acciones presupuestarias y administrativas que sean necesarias para implementar las presentes
disposiciones, mediante la emision de los instrumentos legales que faciliten el proceso de
transicion hacia la estructura orgénica autorizada.

Articulo 92. Casos no previstos. Los casos no contemplados en este Reglamento derivados de
su ap[icaciéh seran resueltos en su orden por el Directorio, Director Ejecutivo y Direccion de
Gestion y Control Interno, en el ambito de su competencia.

Articulo 93. Actualizaciéon del Reglamento. El presente Reglamento queda sujeto a las
actualizaciones que sean necesarias por la conveniencia del servicio que prestan las
dependencias, asi como por la emisiéon de reformas o nuevas disposiciones legales y
administrativas relacionadas con la materia; para lo cual, deberd someterse a aprobacién del
Directorio.
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Articulo 94. Derogatorias. Quedan derogados los Acuerdos de Directorio con niimeros 80-2016,
33-2017, 40-2020 y 34-2021 del Registro Nacional de las Personas, asi como aquellas
disposiciones de igual o inferior rango que se opongan a lo dispuesto en el presente Reglamento.

Articulo 95. Vigencia. El presente Acuerdo empezara a regir un dia después de su publicacion en
el Diario de Centro América.

Articulo 96. Notificacién. Efectiense las notificaciones correspondientes por medio de Secretaria
General de la Institucion a todas las Oficinas Ejecutoras, Direcciones Administrativas y

dependencias de apoyo del Director Ejecutivo del Registro Nacional de las Personas.

Dado en la ciudad de Guatemala, el veinticuatro de/ de dos mil veintitrés.

Presidenta del Diregtorio

DIRECTORIO

Licenciado Héctor Eduardo Morales Alarcon

Tercer Viceministro de Gobernacion
Miembro del Directorio en Representacién y

por Delegacion del Ministro de Gobernacion

{

Doctor Edgar Arturo Rodriguez Barrigs

Miembro Titular del Directorio
Electo por el Congreso de la Reptublica

Doctor Rodolfo Estaardg/Arriaga Herrera
Secrefario del Directorio
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