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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

GUATEMALA, C.A.

ACuERDO DE DIRECC16N EJECuTIVA NL]MERO DE-611-2026

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTR0 NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 134 de la Constituci6n Politica de la Rept]blica de Guatemala,
las entidades aut6nomas acttlan por delegaci6n del Estado, tienen coma una de las obligaciones
el coordinar su politica, con la politico general del Estado y, en su caso. con la especial del Ramo
a que correspondan; y de conformidad con lo regulado en los articulos 1  y 8  del Decreto ndmero
90-2005 del Congreso de la Reptlblica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas,
se crea el Registro Nacional de las Personas, coma una entidad aut6noma, de derecho pablico,
con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones;  son 6rganos del Registro: a) Directorio; b) Director Ejecutivo; c) Consejo Consultivo;
d) Oficinas Ejecutoras; e) Direcciones Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que conforms los articulos 19, 20 literales a) y in) y 31 del Decreto ntlmero 90-2005 del Congreso
de la Repdblica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, el Director Ejecutivo
es el superior jefarquico administrativo, quien ejerce !a representaci6n legal y es el encargado de
dirigir y velar por el funcionamiento  normal e  id6neo de  la entidad;  son funciones  del  Director
Ejecutivo, cumplir y velar porque se cumplan los objetivos de la instituci6n, asi como las leyes y
reglamentos; y todas aquellas que sean necesarias para que la instituci6n alcance plenamente
sus objetivos. Asimismo, el Registro Central de las Personas es la dependencia encargada de
centralizar la informaci6n  relativa a los hechos y actos inscritos en los  Registros Civiles de  las
Personas, de la organizaci6n y mantenimiento del archivo central y administra la base de datos
del pats.  Pare el efecto, elaborara y mantendra el registro dnico de las personas naturales y la
respectiva  asignaci6n  del  c6digo   tlnico  de  identificaci6n;   asimismo,   enviara   la   informaci6n
aprobada  o  improbada  a  donde  corresponda,  para  la  emisi6n  del  documento  personal  de
identificaci6n o para iniciar el proceso de revisi6n` Tend fa a su cargo los Registros Civiles de las

`x*q%          Personas  que  establezca  el  Directorio  en  todos  los  municipios  de  la  Repdblica.  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 pdblica.

CONSIDERANDO:

Que conforme los articulos 35, 36 y 88 del Acuerdo de Directorio ndmero 22-2023 del  Regi§tro
Nacional de las Personas, Reglamento de Organizaci6n y Funciones del Registro Nacional de las
Personas,  la  Subdirecci6n 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
ejecuci6n  y cumplimiento  de  los  planes  de trabajo,  verificando que se atiendan  las directrices
dictadas per el Registrador Central de lag Personas; el 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  automatizaci6n,  sistematizaci6n  y  mejora  continua  del
Registro  Central  de  las  Personas.  EI  Director  Ejecutivo  aprobafa  los  Manuales  de  Normas  y
Procedimientos  y  cualquier  otro  documento  tecnico  administrativo  de  las  dependencias  del
RENAP.
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CONSIDERANDO:

Que la Direcci6n de Gesti6n y Control lntemo solicit6 la aprobaci6n del "MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO ADMINl§TRATIVO  REGISTRAL", version 02,
del Registro Central de las Personas, el cual tiene coma objetivo proveer un documento t6cnico
administrativo que regule y oriente la gesti6n de actividades relacionadas con los procedimientos
administrativos del Registro Central de las Personas.

POR TANTO:

Con  base  en  lo  considerado,  normas  legales  citadas  y  lo  que  para  el  efecto  establecen  los
articulos  134,153 y 154 de la Constitucidn Politica de la Repdblica de Guatemala;  1, 2, 5, 6,   8,
19, 20 literales a), e), y in), 31,  43 y 46 del Decreto ntimero 90-2005 del Congreso de !a Reptlblica
de Guatemala,  Ley del Registro Nacional de las Personas; y, 25, 35, 36, 82, 83, 86, 88, 89 y 90
del Acuerdo de Directorio ntlmero 22-2023 del Registro Nacional de las Personas,  Reglamento
de Organizaci6n y Funciones del Registro Naciona! de las Personas.

ACuERDA:

Articulo 1. APROBAR bajo la estricta respon§abilidad del Registro Central de lag Personas, el
contenido     formulado     en     el     documento     denominado     "MANUAL     DE     NORMAS     Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGISTRAL'', versi6n 02.

Articulo  2.   Se  derogan  todas  las  disposiciones  anteriores que  regulen  la  materia  o  que  se
opongan al referido Manual.

Articulo 3. Se instruye a las Direcciones invo!ucradas, para que una vez se encuentre notificado
el presente Acuerdo, se realicen las diligencias necesarias a efecto de hacer posible la ejecuci6n
del mismo.

Articulo   4.   Notifiquese   a   todas   las   Oficinas   Ejecutoras,   Direcciones   Administrativas   y
Dependencias de Apoyo del Director Ejecutivo del Registro Nacional de las Personas, por medio
de la Secretaria General de la lnstituci6n.

Articulo5.ElpresenteAcuerdoentraenvigenciainmediatamente:''

Dado en la ciudad de Guatemala, el treinta de septiembre

DOCTOR RODOLFO
DIRE

d®3 ffl#^ veintiseis.
i/``

i         '`        ,*'                Aj

`                ,"    ,`f¥v    `i`
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Proveer un documento técnico administrativo que regule y oriente la gestión de actividades 
relacionadas con los procedimientos administrativos del Registro Central de las Personas. 

2. Campo de aplicación 

El presente Manual es de observancia y aplicación obligatoria para los trabajadores del 
Departamento Administrativo Registra! de la Subdirección Administrativo Registra! del Registro 
Central de las Personas; asimismo, para los trabajadores involucrados en sus procedimientos, 
quienes deberán observar las normas y lineamientos establecidos. 

3. Base legal 

• Constitución Política de la República de Guatemala. 

• Decreto número 90-2005 del Congreso de la República de Guatemala, Ley del Registro 
Nacional de las Personas. 

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

• Acuerdo de Directorio número 22-2023 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento 
de Organización y Funciones del Registro Nacional de las Personas. 

4. Monitoreo y seguimiento 

Para garantizar la vigencia y efectividad de este Manual, el Jefe Administrativo Registra!, el 
Subdirector Administrativo Registra! y el Registrador Central de las Personas, deberán mantener 
un control adecuado de los procesos, con el fin de solicitar oportunamente la actualización para 
incorporar los ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes. 

Subdirector 
Administrativo Registra! 

Aprobado por: 

Director 
Ejecutivo 
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Con el propósito de facilitar la representación visual de los procedimientos, se realizan los 
diagramas de flujo o flujogramas. La simbología utilizada para la construcción de los flujogramas 
del presente Manual es la siguiente: 

SIMBOLOGÍA UTILIZADA (ANSI) 

e==) Inicio 1 Fin o 
cj Actividad 7 
<> Decisión e] 
~ Documento V 

Administrativo Registra! 

Conector 

Archivo 

Llamado de 
procedimiento 

Conector de 
página 

Aprobado por: 

Director 
Ejecutivo 
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6. Normas generales del Departamento Administrativo Registral 

6.1. El Departamento Administrativo Registra! realizará actividades administrativas, entre estas: 

a) Elaboración del Plan Anual de Compras del Registro Central de las Personas. 

b) Gestión de requisiciones de adquisiciones y contrataciones. 

e) Gestión de las declaraciones juradas administrativas de necesidades. 

d) Gestión de la autorización de libros por la Contraloría General de Cuentas -CGC-. 

e) Gestión de autorización del libro de la Dirección de Atención y Asistencia al Consumidor 

-DIACO-. 

f) Gestión de solicitudes de pago por jornada extraordinaria de trabajo. 

6.2. El Jefe Administrativo Registra! podrá designar a trabajadores del Departamento para 
gestionar actividades administrativas, a quienes en adelante se les denominará "trabajador 

designado". 

6.3. El trabajador designado para gestionar la actividad será responsable directamente ante el Jefe 
Administrativo Registra! de responder y cumplir las instrucciones giradas por este, así como, 
del buen manejo de los documentos de soporte que acrediten lo realizado. 

6.4. Se gestionarán las actividades administrativas de las distintas dependencias del Reg istro 
Central de las Personas que sean trasladadas mediante oficio al Departamento Administrativo 
Registra l. 

6.5. El trabajador designado deberá mantener los documentos que genere, debidamente 
archivados y ordenados cronológicamente, para facilitar su consulta. 

6.6. El trabajador designado solicitará, coordinará y consolidará la información para efectuar las 
entregas de: formulaciones del anteproyecto y del proyecto del Plan Operativo Multianual 
-POM- y Plan Operativo Anual -POA-; así como la memoria de labores, matrices de riesgos y 
metas físicas de las dependencias del Registro Centra l de las Personas. Asimismo, hará la 
revisión de los medios de verificación que correspondan. 

6.7. Toda vez se reciba el acuerdo de Directorio donde se apertura Oficinas del RENAP y Oficinas 
Auxiliares del RENAP, el trabajador designado coordinará mediante oficio ante las 
dependencias correspondientes los requerimientos necesarios. 

6.8. El Departamento Administrativo Registra! dará seguimiento a las necesidades de 

infraestructura en las Oficinas del RENAP y Oficinas Auxiliares del RENAP. 

Administrativo Registra! 

Director 
Ejecutivo 
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6.9. El Departamento Administrativo Registra! enviará a la Dirección Administrativa las copias de 
las facturas por pagos de servicios básicos que se realizaron por medio del fondo rotativo de 
caja chica, recibidas por el Departamento de Registro Civil de las Personas. 

6.1 O. Cuando el Departamento de Registro Civil de las Personas reporte mediante oficio 
inconvenientes de carácter urgente relacionados con el pago de servicios básicos en las 
Oficinas del RENAP u Oficinas Auxiliares del RENAP, el trabajador designado deberá 
gestionar el pago correspondiente e informarle sobre las acciones realizadas. 

6. 11 . El trabajador designado será responsable de revisar los informes del personal contratado bajo 
el renglón 029 "Otras remuneraciones de personal temporal". 

6.12. Los casos no previstos en el presente documento técnico-administrativo serán resueltos en 
su orden por el Jefe Administrativo Registra!, el Subdirector Administrativo Registra! o por el 
Registrador Central de las Personas. 

Administrativo Registra! Ejecutivo 
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7. Procedimiento para la elaboración del Plan Anual de Compras -PAC- del 
Registro Central de las Personas 

7 .1. Normas del procedimiento para la elaboración del Plan Anual de Compras -PAC­
del Registro Central de las Personas 

7.1.1. Con base en el presupuesto de ingresos y egresos del RENAP establecido y las 
necesidades de cada departamento del Registro Central de las Personas, el 
Departamento Administrativo Registra! será el encargado de efectuar la propuesta de 
asignación presupuestaria con visto bueno del Registrador Central de las Personas. 

7.1.2. El jefe de cada departamento será el responsable de priorizar las necesidades de su 
dependencia para ejecutar los recursos asignados dentro de su techo presupuestario. 

7.1.3. El Supervisor de Centros de Costos realizará el Plan Anual de Compras -PAC- del 
Registro Central de las Personas. 

Administrativo Registra! 

Aprobado por: 

Director 
Ejecutivo 
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7 .2. Descripción del procedimiento para la elaboración del Plan Anual de Compras 
-PAC- del Registro Central de las Personas 

Responsable 
Paso 
No. 

1. 

2. 

3. 
Supervisor de Centro de 
Costos 4. 

5. 

6. 

7. 

Actividad 

Recibe el oficio de la Dirección Administrativa en la que 
brinda los lineamientos para la formulación del PAC. 

Revisa y analiza las declaraciones juradas 
administrativas de necesidades, proyectos y planes 
institucionales y oficios de los departamentos del 
Registro Central de las Personas. 

Elabora el PAC con base en la disponibilidad 
presupuestaria. 

Elabora y firma el oficio. 

Gestiona las firmas de las autoridades del Registro 
Central de las Personas correspondientes y traslada a 
la Dirección Administrativa. 

Recibe la aprobación del PAC. 

Informa mediante oficio a las dependencias del Registro 
Central de las Personas. 

Fin del procedimiento. 

Administrativo Registra! 
Director 

Ejecutivo 
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7 .3. Flujograma del procedimiento para la elaboración del Plan Anual de Compras 
-PAC- del Registro Central de las Personas 

Superviscr de Centro de Costas 

Recibe el oficio de la 
Dirección Administrativa 

en la que brin da los 
lineamientos para la 
formulación del PAC 

Revisa y anal iza las 
declaraciones j.Jradas 

admnistrativas de 
necesidades, proyectos y 
planes institucbnales y 

ofcios de los departamentos 
del Registro Central de las 

Personas 

Gestiona las firmas de las 
autoridades del Registro 
Central de las Personas 

correspondientes y traslada a 
la Dirección Administrativa 

Recibe 1 a aprobación 
del PAC 

Informa mediante oficio 
a las dependencias del 
Registro Central de las 

Personas 

Revisado por: 

Director de Gestión y 
Control Interno 

Subdirector 
Administrativo Registra! 

Director 
Ejecutivo 
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8. Procedimiento para la gestión de requisiciones de adquisiciones y 
contrataciones 

8.1. Normas del procedimiento para la gestión de requisiciones de adquisiciones y 
contrataciones 

8.1.1. Cada departamento del Registro Central de las Personas será responsable de elaborar 
la Requisición de Adquisiciones y Contrataciones -RAC- de conformidad con lo 
programado. 

evisado por: 

Director de Gestión y 
Control Interno 

Subdirector 
Administrativo Registra! 

Director 
Ejecutivo 
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8.2. Descripción del procedimiento para la gestión de requisiciones de adquisiciones 
y contrataciones 

Responsable 
Paso 
No. 

1. 

Supervisor de Centro de 
2. 

Costos 

3. 

Técnico de Centro de Costos 4. 

5. 

Supervisor de Centro de 6. 

Costos 

7. 

Actividad 

Recibe de las dependencias del Registro Central de las 
Personas la RAC. 

Revisa la RAC. 

Solicita las pre-ordenes de compra en el Centro de 
Costos respectivo. 

Elabora las pre-ordenes de compra . 

Aprueba las pre-ordenes de compra en el sistema. 

Adjunta las pre-ordenes de compra a las RAC. 

Traslada el expediente a la dependencia del Registro 
Central de las Personas, 
Departamento de Compras. 

Fin del procedimiento. 

Administrativo Registra! 

para su entrega 

Director 
Ejecutivo 

al 

1 

1 
1 

1 
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8.3. Flujograma del procedimiento para la gestión de requisiciones de adquisiciones 
y contrataciones 

........ ./ \ / ' Supervisor de Centro de Costos Técnico de Centro de Costos Supervisor de Centro de Costas 

'-.. ../ \... ../\... ../ 

INICIO 

, 11 
Recibe de las 

dependencias del 
Registro Central de 

las Personas la RAC 

, 12 1 

Revisa la RAC 

,, 13 14 15 
Solicita las Elabora las 

Aprueba las 
pre-ordenes oo ... pre-ordenes oo .. pre-ordenes oo 

compra a1 el Centro 
... compra ... 

de Costos respectivo -~ 
compra a1 el sistema 

,, o= 
Adjunta las 

pre-ordenes oo 
compra a las RAC 

,, 
~ 

Traslada el expediente a la 
dependencia del Registro 
Central de las Personas, 

para su entrega al 
Departamento de Compras 

, 
! FIN 

1 

i Subdirector 
1 Administrativo Registra! 
L----------------~----------------~----------------L-----------------L---------------~L---------------~ 
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9. Procedimiento para la gestión de las declaraciones juradas 
administrativas de necesidades 

9.1. Normas del procedimiento para la gestión de las declaraciones juradas 
administrativas de necesidades 

9.1.1. Los oficios para solicitar atención a las necesidades administrativas se realizarán con 
base en las declaraciones juradas administrativas y serán dirigidos a la Dirección 
Administrativa, Dirección de Presupuesto y Dirección de Informática y Estadística, según 
corresponda. 

9.1.2. El Departamento Administrativo Registra! deberá tener un control del seguimiento y 
actualización de las acciones realizadas por la Dirección Administrativa, Dirección de 
Presupuesto y Dirección de Informática y Estadística, según corresponda. 

9.1.3. El Departamento Administrativo Registra! deberá enviar mensualmente por medio de 
correo electrónico, el reporte estadístico generado de las declaraciones juradas de 
necesidades, al Departamento de Registro Civil de las Personas. 

Subdirector 
Administrativo Registra! 
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9.2. Descripción de procedimiento para la gestión de las declaraciones juradas 
administrativas de necesidades 

Responsable 
Paso 
No. 

1. 

2. 

3. 

T écníco Administrativo 
Registra!, Gestor de Registro 
Central de las Personas 1 o 4. 

trabajador designado 

5. 

6. 

7. 

Actividad 

Recibe del Departamento de Registro Civil de las 
Personas por medio de oficio, las declaraciones juradas 
administrativas de necesidades. 

Elabora el reporte estadístico. 

Elabora los oficios de necesidades administrativas y 
gestiona las firmas de las autoridades del Registro 

Central de las Personas. 

Traslada los oficios de necesidades administrativas a las 
distintas dependencias del RENAP, de conformidad con 

el ámbito de competencia, con copia al Departamento de 
Registro Civil de las Personas. 

Elabora el informe de necesidades administrativas y lo 

entrega al Director Ejecutivo, con copia al Departamento 

de Registro Civil de las Personas. 

Recibe la respuesta de las dependencias del RENAP. 

Completa el control de seguimiento y actualización de 

las acciones realizadas . 

Fin del procedimiento. 

Subdirector 
Administrativo Registra! Ejecutivo 
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administrativas de necesidades 

Técnico Administrativo Registra!, Gestor de Registro Central de las Personas 1 o trabajador designado 

Traslada los oficios de 
necesidades admi1istrativas 
a las distiltas dependencias 
del RENAP, de conform idad 

con el ámbito de 
competencia, con copia al 
Departamento de Registro 

Civi de las Personas 

Recibe la respuesta 
de las dependencias 

del RENAP 

Competa el control 
de seguimierto y 

actualización de las 
acciones realizadas 

Administrativo Registra! 
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1 O. Procedimiento para la gestión de la autorización de libros por la 
Contraloría General de Cuentas -CGC-

1 0.1. Normas del procedimiento para la gestión de la autorización de libros por la 
Contraloría General de Cuentas -CGC-

1 0.1.1. Cuando el Departamento de Registro Civil de las Personas requiera libros 
autorizados por la Contraloría General de Cuentas -CGC- para las Oficinas del 
RENAP, deberá enviar su solicitud por medio de oficio al correo electrónico 
institucional del trabajador designado, con dos (2) meses de anticipación, 
indicando el nombre del libro. 

1 0.1.2. El Departamento Administrativo Registra! deberá tener un control de los libros 
gestionados. 

Subdirector 
Administrativo Registra! 

Director 
Ejecutivo 
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1 0.2. Descripción del procedimiento para la gestión de la autorización de libros por 
la Contraloría General de Cuentas -CGC-

Responsable 

Técnico Administrativo 
Registra! o trabajador 
designado 

Paso 
No. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Actividad 

Recibe del Departamento de Registro Civil de las 
Personas, el libro y la solicitud de autorización por la 
CGC. 

Elabora el oficio dirigido a la Dirección de Presupuesto 
solicitando apoyo para que el libro sea autorizado por la 
CGC y gestiona las firmas de las autoridades del 
Registro Central de las Personas. 

Traslada el oficio y el libro a la Dirección de 
Presupuesto. 

Recibe el libro autorizado por la CGC. 

Elabora el oficio de entrega de libro autorizado por la 
CGC y gestiona las firmas del Jefe Administrativo 
Registra l. 

Empaca el libro autorizado por la CGC y gestiona su 
traslado. 

1 nforma al Departamento de Registro Civil de las 
Personas respecto al envío del libro a las Oficinas del 

! 
RENAP. 1 

Recibe del Departamento de Registro Civil de las 
Personas el oficio de la confirmación de recepción de los 
libros en las Oficinas del RENAP. 

Archiva la documentación correspondiente. 

Fin del procedimiento. 

1 

Revisado por: Validad 

Administrativo Registra! 
Director 

Ejecutivo 
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1 0.3. Flujograma del procedimiento para la gestión de la autorización de libros por 
la Contraloría General de Cuentas -CGC-

Técnico Administrativo Registra! o trabajador designado 

Elabora el oficio drigido a la 
Dirección de Presupuesto 

solicitando apoyo para que el 
libro sea autorizado por la 

Recibe del Departamento 
de Registro Ci vil de las 
Personas, ellhro y la 

solicitu:l de aLtorizadón 
porlaCGC 

CGC y gestiona las firmas de f-------------'~ 
las autorcades del Registro 

Traslada el ofido y el 
libro a la Dirección de 

Presupuesto 
Central de las Personas 

Recibe el libro 
autorizado por la 

CGC 

Empaca ell ibro 
autorizado por la 

CGC y gestiona su 
traslado 

Recibe del Departamento de 
Registro Civi de las 

Personas el oficio de la 
confirmación de recepción de 
los libros en las Oficnas del 

RENAP 

7 

Informa al Departamento de 
Registro Civi de las 

Personas respecto al envío 
dellbro a las Oficilas del 

RENAP 

1 Director 

_1 ------------------L------------------~----------------~--A_d_m_in_is_t_rn_ti_vo __ R_eg_i_st_ra_I~-------P_e_rs_o_na_s ______ _L ______ E_je_c_u_tiv_o ______ ~ 
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11 . Procedimiento para la gestión de la autorización del libro de la Dirección 
de Atención y Asistencia al Consumidor -DIACO-

11.1. Normas del procedimiento para la gestión de la autorización del libro de la 
Dirección de Atención y Asistencia al Consumidor -DIACO-

11.1.1. Cuando el Departamento de Registro Civil de las Personas requiera libros de la 
Dirección de Atención y Asistencia al Consumidor -DIACO- autorizados por el 
Registro Mercantil para las Oficinas del RENAP y Oficinas Auxiliares del RENAP, 
deberá enviar su solicitud por medio de oficio al correo electrónico institucional del 
trabajador designado, con dos (2) meses de anticipación, indicando el uso que se 
dará al mismo. 

11.1.2. El Técnico Administrativo Registra! o trabajador designado deberá conformar el 
expediente por cada libro a autorizar con los documentos siguientes: 

a) Fotocopia del Documento Personal de Identificación -DPI- del Director Ejecutivo 
como representante legal. 

b) Fotocopia del acta de toma de posesión del Director Ejecutivo, con fecha reciente 
y que cubra el tiempo en el que se gestionará la adquisición del libro. 

e) Fotocopia del acuerdo de directorio donde nombran al Director Ejecutivo, con 
fecha reciente y que cubra el tiempo en el que se gestionará la adquisición del 
libro. 

d) Fotocopia del Registro Tributario Unificado -RTU- del RENAP. 

Subdirector 
Administrativo Registral 

Director 
Ejecutivo 
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11.2. Descripción del procedimiento para la gestión de la autorización del libro de la 
Dirección de Atención y Asistencia al Consumidor -DIACO-

Responsable 
Paso 
No. 

1. 
Auxiliar Administrativo 
Registra! 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

Técnico Administrativo 8. 
Registra! o trabajador 
designado 9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

Actividad 

Recibe del Departamento de Registro Civil de las 
Personas, la solicitud de autorización de libro por la 
DIACO. 

Registra la solicitud en el control interno y traslada por 
correo electrónico. 

Elabora el oficio solicitando el vale y el cheque para la 
compra y autorización del libro. 

Se presenta en la DIACO y compra el libro. 

Presenta el expediente y el libro en la ventanilla 
correspondiente. 

Realiza el pago para la autorización del libro, en el 
banco autorizado. 

Presenta en la ventanilla de la DIACO la boleta de pago 
del libro a autorizar. 

Recibe el libro autorizado. 

Liquida el vale. 

Empaca el libro autorizado y gestiona su traslado. 

Informa al Departamento de Registro Civil de las 
Personas respecto al envío del libro a las Oficinas del 
RENAP. 

Recibe del Departamento de Registro Civil de las 
Personas el oficio de la confirmación de recepción del 
libro en las Oficinas del RENAP. 

Archiva la documentación correspondiente. 

Fin del procedimiento. 

Administrativo Registra! Personas 
Director 

Ejecutivo 
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Auxiliar Administrativo Registra! Técnico Administrativo Registra! o trabajador designado 

''~-----------------------------------------//'~-----------------------------------------// 

INICIO 

,. 11 
Recibe del Departamento 
de Registro Óvil de las 

Personas , la solicitud de 
autorización de libro por la 

DIACO 

Registra la solidtud 

en el control interno y 1-----------------+---------------1·~ 
traslada por correo p 

electrónico 

Administrativo Registral 

Elabora el oficio 
solicitando el vale y el 

e heque para 1 a compra y 
autorizació~ 

- _.., 

Se presenta en la 
DIACO y compra el 

libro 

,, ls 
Presenta el 

expediente y el libro 
en la ventanilla 
correspondiente 

,. ls 
Realiza el pago para 

la autorización del 
libro, en el banco 

autorizado 

Director 
Ejecutivo 
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Té::nico Administrativo Registra! o trabajador designado 

Presenta en la 
ventanilla de la DIACO 
la boleta de pago del 

libro a autorizar 

Recibe el 1 ibro 
autorizado 

Liquida el vale 

Empaca el 1 ibro 
autorizado y gestiona 

su traslado 

Infama al Departamento 
de Registro Civil de las 

Personas respecto a envío 
del libro a las Ofianas del 

RENAP 

Recibe del Departamento de 
Registro Civl de las 

Personas el oficio de la 
confirmacon de recepcon 
de libro en las Oficir.as del 

RENAP 

Subdirector 
Administrativo Registra! 

Aprobado por: 

Director 
Ejecutivo 
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12. Procedimiento para la gestión de solicitudes de pago por jornada 
extraordinaria de trabajo 

12.1. Normas del procedimiento para la gestión de solicitudes de pago por jornada 
extraordinaria de trabajo 

12.1.1. El Departamento Administrativo Registra! gestionará las solicitudes de pago por 
jornada extraordinaria de trabajo de las Oficinas del RENAP y Oficinas Auxiliares 
del RENAP y de las dependencias del Registro Central de las Personas. 

12.1 .2. Cada Oficina del RENAP incluida en los planes de trabajo autorizados por la 
Dirección Ejecutiva, deberá remitir en los primeros quince (15) días calendario de 
cada mes, mediante correo electrónico institucional al trabajador designado, el 
formato "Proyección de pago de tiempo extraordinario" y el "Formulario para 
solicitud de autorización de labores en jornada extraordinaria" correspondientes a 
las labores de jornada extraordinaria que se proyecta realizar durante el mes 
siguiente. 

12.1 .3. Las dependencias del Registro Central de las Personas con visto bueno de la 
Subdirección, según corresponda, deberán remitir en los primeros quince (15) días 
calendario de cada mes, mediante oficio al Departamento Admin istrativo Registra! , 
el formato "Proyección de pago de tiempo extraordinario" y el "Formulario para 
solicitud de autorización de labores en jornada extraordinaria" correspondientes a 
las labores de jornada extraordinaria que se proyecta realizar durante el mes 
siguiente. 

12.1.4. El último día de cada mes el Registrador Civil de las Personas enviará por correo 
electrónico institucional al trabajador designado, el listado de los trabajadores que 
realizaron tiempo extraordinario de trabajo para que se gestione el pago 
correspondiente. 

12.1.5. Todo expediente de solicitud de pago por jornada extraordinaria de trabajo deberá 
estar conformado por los documentos siguientes: 

a) Oficio por cada Oficina del RENAP dirigido a la Subdirección de Recursos 
Humanos. 

b) Solicitud de pago de tiempo extraordinario, consolidado. 

e) Fotocopia del oficio de autorización de Dirección Ejecutiva. 

d) Fotocopia del Formulario para solicitud de autorización de labores en jornada 
extraordinaria. 

Subdirector 
Administrativo Registra! 

Aprobado por: 

Director 
Ejecutivo 
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e) Solicitud de pago de tiempo extraordinario trabajado de cada trabajador. 

f) Justificación de trabajo extraordinario de cada trabajador. 

g) Reporte de marcaje (biométrico o manual) de cada trabajador. 

12.1.6. La información a revisar en los expedientes enviados serán los siguientes: 

a) 

b) 

e) 

d) 

e) 

f) 

g) 

h) 

Nombre y apellidos del trabajador. 

Código Único de Identificación -CUI-. 

Puesto. 

Código de empleado. 

Horario de contratación. 

Mes. 

Cobro que coincida con marcaje. 

Firmas y sellos, según corresponda. 

Subdirector 
Administrativo Registra! 

Director 
Ejecutivo 
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12.2. Descripción del procedimiento para la gestión de solicitudes de pago por 
jornada extraordinaria de trabajo de las Oficinas del RENAP 

Responsable 
Paso 
No. 

Oficina del RENAP 1. 

Trabajador designado 2. 

Supervisor de Centro de 
3. 

Costos 

Trabajador designado 4 . 

Registrador Central de las 
5. 

Personas 

Trabajador designado 6. 

Registrador Central de las 
7. 

Personas 

Oficina del RENAP 8. 

Trabajador designado 9. 

10. 
Técnico Administrativo 
Registra! 

11. 

Trabajador designado 12. 

Actividad 

Traslada el "Formulario para solicitud de autorización de 
labores en jornada extraordinaria" y la "Proyección de 1 

pago de tiempo extraordinario" . 1 

Reúne los formularios e informa. 

1 

Verifica la disponibilidad presupuestaria . 
1 

Elabora el oficio de traslado dirigido a la Dirección 1 

Ejecutiva. 1 

Firma los formularios y el oficio y traslada. 

Escanea la documentación y traslada a la Dirección 
Ejecutiva para su autorización. 

Recibe el oficio de autorización de la Dirección Ejecutiva 1 

y traslada. 1 

i 

Traslada el listado de los trabajadores que realizaron 
tiempo extraordinario de trabajo de conformidad con la 
norma 12.1.4. 

Genera el marcaje biométrico o solicita el marcaje 
manual según corresponda, de cada trabajador de la 
lista. 

Elabora los formatos de "Solicitud de pago de tiempo 
extraordinario trabajado", "Justificación de trabajo 
extraordinario", "Solicitud de pago de tiempo 
extraordinario" y el oficio dirigido a la Subdirección de 
Recursos Humanos. 

Carga en la carpeta compartida la documentación y la 1 

imprime. 1 

Revisa la información. 

Administrativo Registrar 
Director 

Ejecutivo 

1 

1 



Reg ls tr;, Nocional de los Personas 

Responsable 
Paso 
No. 

13. 

14. 

15. 
Trabajador designado 

16. 

17. 

18. 

1 

1 

1 
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Actividad 

Gestiona la firma del Subdirector Administrativo 
Registra! en el oficio y en la "Solicitud de pago de tiempo 
extraordinario". 

Traslada la documentación al Jefe de Registro Civil de 
las Personas para la firma correspondiente. 

Recibe el expediente firmado y gestiona la firma del 
Subdirector del Registro Central de las Personas y del 
Registrador Central de las Personas. 

Escanea el expediente y lo carga en la carpeta 
compartida. 

Entrega el expediente a la Subdirección de Recursos 
Humanos de conformidad con la norma 12.1.5. 

Archiva el oficio. 

Fin del procedimiento. 

Administrativo Registra! 
Director 

Ejecutivo 
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12.3. Flujograma del procedimiento para la gestión de solicitudes de pago por 
jornada extraordinaria de trabajo de las Oficinas del RENAP 

Ofidna del RENAP 

INICIO 

,, 11 
Traslada el "Formulario para 
solicitud de autorización de 

labores en pmada 
extraordinaria " y la 

"Proyección de pago de 
tiempo extraordnario" 

Traslada el listado de 
los trabajadores que 

realizaron tiempo 
extraordinario de 

trabajo 

\ 

./r--_ 

.. .... 

.. 

..... 

Trabajador resignado 

12 
Reúne los formularios 

e informa 

Elabora el oficio de 
traslado dirigido a la 
Dirección Ejecutiva 

- ........... 

-

,, [6 
Escanea la 

documentación y 
traslada a la Dirección 

Ejecutiva para su 
autorización 

Gen era el marcaje 
biométrico o solicita el 
marcaje manual según 
corresponda, de cada 
trabajador de la lista 

/ 
Supervisa- de Centro de 

/'-.. 
Costos 

13 
Verifica la .. disponibilidad .... 

presupuestaria 

1 

_,Ir--_ 

.. .... 

.. .... 

Registrador Central de las 
Personas 

Firma los formuiarios 
y el áido y traslada 

1 

Redbe el ofido de 
autorización de la 

Dirección Ejecutiva y 
traslada 

1 

/ 

~-----------------------

Revisado por: 

Director de Gestión y 
Control Interno Administrativo Registra! 

Director 
Ejecutivo 
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Elabora los formatos de 
"Solicitud de pago de tiempo 

extraordinaro trabajado", 
"Justh;ación de trabajo 

extraordinaro", "Solcitud de 
pago de tiempo 

extraordinaro" y el oficio 
d;ngido a la Subdireccon de 

Recursos Humanos 

Carga en la carpeta 
compartida la 

documentadón y la 
imprime 
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Trabajador designado 

Revisa la información 

Subdirector 
Administrativo Registra! 

Gestiona la firma del 
Subd rector Admnistrativo 

Registra! en el oficio y en la 
"SoiCitudde pago de tiempo 

extraordinaro" 

Traslada la documentación al 
Jefe de Registro Civil de las 

Personas para la firma 
correspondiente 

Recibe el expediente firmado 
y gestiona la firma del 

Subdrector del Registro 
Central de las Personas y del 

Registrador Central de las 
Personas 

Escaneael 
expediente y lo carga 

en la carpeta 
compartida 

Entrega el expediente 
a la Subdirección de 
Recursos Humanos 

Director 
Ejecutivo 
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12.4. Descripción del procedimiento para la gestión de solicitudes de pago por 
jornada extraordinaria de trabajo de las dependencias del Registro Central de 
las Personas 

Paso 
Responsable 

No. 

Dependencias del Registro 
Central de las Personas 

1. 

Trabajador designado 2. 

Supervisor de Centro de 
3. 

Costos 

Trabajador designado 4. 

Registrador Central de las 
5. 

Personas 

Trabajador designado 6. 

Registrador Central de las 
7. 

Personas 

Trabajador designado 8. 

Dependencias del Registro 
Central de las Personas 

9. 

Trabajador designado 10. 

Técnico Administrativo 
11 . 

Registra! 

12. 

Trabajador designado 

13. 

Actividad 

Traslada el "Formulario para solicitud de autorización de 

labores en jornada extraordinaria" y la "Proyección de 
pago de tiempo extraordinario". 

Reúne los formularios e informa. 

Verifica la disponibilidad presupuestaria. 

Elabora el oficio de traslado dirigido a la Dirección 

Ejecutiva. 

Firma los formularios, el oficio y traslada. 

Escanea la documentación y traslada a la Dirección 
Ejecutiva para su autorización. 

Recibe el oficio de autorización de la Dirección Ejecutiva 
y traslada. 

Envía fotocopia del oficio de autorización de la Dirección 
Ejecutiva a las dependencias del Registro Central de las 

Personas. 

Completan los formatos "Solicitud de pago de tiempo 
extraordinario trabajado", "Justificación de trabajo 
extraordinario" , "Reporte de marcaje (biométrico o 
manual)" por cada trabajador y "Solicitud de pago de 
tiempo extraordinario" y traslada. 

Recibe los documentos y coordina la revisión. 

Revisa de conformidad con la norma 12.1.6 y traslada el 
expediente. 

Gestiona la firma del Subdirector Administrativo 
Registra! en el oficio y en la "Solicitud de pago de tiempo 
extraordinario". 

Traslada el expediente a la dependencia del 
Central de las Personas. 

Fin del procedimiento. 

Subdirector 
Administrativo Registra! 

Registro 

1 

1 
1 
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12.5. Flujograma del procedimiento para la gestión de solicitudes de pago por 
jornada extraordinaria de trabajo de las dependencias del Registro Central de 
las Personas 

Deperdencias del Registro 
/ 

Trabajador designado 

." Central de las Personas ..)['..._ 

INICIO 

,, í1 12 
Traslada el "Formulario para 
solici tud de autorización de 

labores en pmada - Reúne los formularios 
extraordinaria" y la .. 

e informa 
"Proyecciéx1 de pag> de 
t1e-npo extraordilario" 

16 
Escanea la 

documentación y 
traslada a la Dirección 

Ejecutiva para su 
autorización 

,, 18 
Envía fotocopia del oficio 

de autorización de la 
Direocon Ejecutiva a las 

dependencias del R~istro 
Central de las Pa-sonas 

, 
1 

/\.. 

". / 

A\. 

/\.. 

Supervisor de Centro de 
Costos 

í3 
Verifica la - disponibilidad -..-

presupuestaria 

, ¡¡-
Elabora el oficio de 
traslado dirigido a la 
Dirección Ejecutiva - ........... 

Subdirector 
Administrativo Regístral 

/". 

.. 

... .. 

Registrador Central de las " 
Personas 

./ 

ls 
Firma los formularios, 

el oficio y traslada 

17 
Recibe el oficio de 
autorización de la 

Dirección Ejecutiva y 
traslada 

Director 
Ejecutivo 
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Depeooencias del Registro Central de las 
Personas 

'\... ./!'-.. 

1 

,, cg--
Completan los forrratos 

"Solicitud de pago de tiempo 
extraordinarb trabajado", 
"Justh::ación de trabajo 

extraordinarb", "Reporte de ... 
marcaje (biométrico o ... 

manual)" por cada trabaj:ldor 
y "Solicitud de pago de 
ti empo extraordnario" y 

traslada 

/ 
Trabajador designado 

./'\.... 

110 
Recibe los 

documentos y 
coordina la revis ión 

,, 112 
Gestiona la firma del 

Subdrector Admnistrativo 
Registra! en el ofi cio y en la 
"SoiK:itud de pago de tiempo 

extraordinarb " 

,, 113 
Traslada el expediente 
a la dependencia del 

Registro Central de las 
Personas 

,, 
FIN 

Subdirector 
Administrativo Registral 

Té:nico Administrativo Regis1ral 

... -

111 
Revisa y tras lada el 

expediente 

Director 
Ejecutivo 

\ 

/ 



Control de cambios 
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No. de 
página 
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Registro Central de las 
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Descripción 

Manual de normas y procedimientos 
del Departamento Administrativo 
Registra!. 

Manual de normas y procedimientos 
del Departamento Administrativo 
Registra! aprobado mediante el 
Acuerdo de Dirección Ejecutiva 
número DE-0028-2024. 

Subdirector 
Administrativo Registra! 

Director 
Ejecutivo 
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