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* Bugiatre Nacional de tos Personas

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
GUATEMALA, C.A,
ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-882-2025
EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS

-RENAP-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, las entidades autonomas actiian por delegacion del Estado, y tienen
como una de las obligaciones el coordinar su politica, con la politica general del
Estado y, en su caso, con la especial del Ramo a que correspondan; y de
conformidad con lo regulado en los articulos 1 y 8 del Decreto nimero 80-2005 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
autonoma, de derecho publico, con persenalidad juridica, patrimonio propio y plena
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones; son 6rganos del
Registro: a) Directorio; b) Director Ejecutivo; ¢) Consejo Consultivo; d) Oficinas
Ejecutoras; e} Direcciones Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los articulos 19, 20 literales a) y m) y 44 del Decreto
numero 90-2005 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley del Registro
Nacional de las Personas, el Director Ejecutivo es el superior jerarquico
administrativo, quien ejerce la representacion legal y es el encargado de dirigir y
velar por el funcionamiento normal e idéneo de ia entidad; son funciones del Director
Ejecutivo, cumplir y velar porque se cumpian los objetivos de la Institucion, asi como
las leyes y reglamentos; y todas aquellas que sean necesarias para que la
Institucion aicance plenamente sus objetivos; asimismo, la Direccion Administrativa
estard a cargo de organizar y ejecutar las actividades administrativas de la
institucion. Propone al Directorio del RENAP, por medio del Director Ejecutivo, ia
politica de administracion y control de los recursos humanos, financieros y

materiales.

Calzada Roosevelt 13-46, zona 7
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CONSIDERANDO:

Que conforme lo establecido en los articulos 66 y 88 del Acuerdo de Directorio
nimero 22-2023 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento de
Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas, la Direccidén
Administrativa, es la dependencia que tiene a cargo organizar y ejecutar las
actividades administrativas de 1a Institucién. Propone al Directorio del RENAP, por
medio del Director Ejecutivo, la politica en la administracion y control de los recursos
humanos, financieros y materiaies. Asimismo, el Director Ejecutivo aprobara los
Manuales de Normas y Procedimientos y cualquier otro documento técnico
administrativo de las dependencias del RENAP,

CONSIDERANDO:

Que la Direccion de Gestion y Control Intemo del Registro Nacional de las Personas, -
solicité la aprobacion del documento denominado “GUIA PARA EL CONTROL Y

USO DE SELLOS INSTITUCIONALES” version 01, de la Direccion Administrativa,

el cual tiene como objetivo proveer un documento técnico administrativo que sirva

de apoyo y orientacion en el control y uso de los sellos utilizados dentro del Registro

Nacional de las Personas,-asi como, su disefio y contenido.

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 Constitucién Palitica de la Repdblica

de Guatemala; 1, 2, 8, 19, 20 literales a), e) y m), 44 y 46 del Decreto nimero 80-

2005 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley del Registro Nacicnal de las W,
Personas y, 66, 82, 83, 88, 89 y 90 del Acuerdo ds Directoric nimero 22-2023,
Reglamento de Organizacion y Funciones del Registro Nacionai de las Personas.

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR bajo la estricta responsabilidad de la Direccion
Administrativa, e! contenido del documento denominado “GUIA PARA EL
CONTROL Y USO DE SELLOS INSTITUCIONALES” version 01, de la Direccion
Administrativa del Registro Nacional de las Personas -RENAP-,

Articulo 2, Se derogan todas las disposiciones anteriores que reguien la materia o
que se opongan a la Guia que se aprueba en el articulo precedente.

Calzada Roosevelt 13-46, zona 7
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Articulo 3. Se instruye a las Direcciones involucradas, para que una vez se
encuentre notificado el presente Acuerdo, se realicen las diligencias necesarias a
efecto de hacer posible la ejecucién del mismo.

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

Articulo 5. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en la ciudad de Guatemala, el diez de diciembre de dos mil veinticinco.

SOWAL OE 3y
e £
g BAENAP &

& DIRECCION ' &
@, EJECUTIVA
-+

DOCTOR RODOLFO ESTUARDO ARRI ERA
DIRECTOR EJECUTIVO

Calzada Roosevelt 13-46,zona 7
PBX: 2416 1900 CALL CENTER: 1516 WWW.RENAP.GOB.CT




Gl ol O O oON aE e

- =3

GUIA PARA EL CONTROL Y USO DE SELLOS INSTITUCIONALES
VERSION 01: GUI-DA-01-2025
Pdagina 5118

Contenido

1. Objetivo.....ccccunnnnnnen T O 6
2. Campo de aplicacion..........cceeemrerirenisennns N R e 2 6
3. Base 1808l wcwaainiisramms A S vPp—— T NERPRR -
4. Monitoreo y seguimiento........ RS F e enrane p—— 6
5. Lineamientos generales para el uso de sellos de hule.............. R SRR d
6. Lineamientos para el uso de sellos personalizados................. R — 9
7. Lineamientos para el uso de sellos estandar.............occceiinnnnnnnnnnnns SRSy 8 9
8. Esquema de adquisicion de sellos personalizados........ T — SH— PR 11
9. Esquema de adquisicion de sellos estandar...........c..ccocviiiiinnnnnnnnnnnns e 13
Anexo 1. Sello personalizado...........ccovvvmmnneennnns SRR T —— 14
Anexo 2. Sello estandar................ R — S — e 15
Control de cambios........cccvereemniicrcnns N Rt ey S E Seas 18

Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Validado por: Validado pcirr\ Validq"*) ppr: Aprobado por;

B&';ﬂz?aﬁiéﬁ{mm "Gaslziﬁmé::irol = Ajr?nbm Ad'b'ir?i.o:i'vo é]-im!:-or

Métodos | = Métodos Interno . . Humanos




GUIA PARA EL CONTROL Y USO DE SELLOS INSTITUCIONALES
VERSION 01: GUI-DA-01-2025
Pégina 6118

g 85 Sia
' Regisfro Nacional de las Personas

. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacion en el control y uso
de los selios utilizados dentro del Registro Nacional de las Personas, asi como, su disefio y
contenido.

. Campo de aplicacién

La presente Guia es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del Registro
Nacional de las Personas.

. Base legal
«  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
= Decreto numero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Penal.

= Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado.

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

= Acuerdo de Directorio nimero 74-2013 del Registro Nacional de las Personas, el cual establece
la clasificacion y denominaciones: Oficinas, Oficinas Auxiliares y Sede del RENAP.

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

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

4. Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de esta Guia, el Subdirector Administrativo, el Subdirector
de Recursos Humanos y el Director Administrativo, deberan solicitar la actualizacién oportuna para
realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes.
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5. Lineamientos generales para el uso de sellos de hule

Para fines de la presente Guia, se entendera por “Sello personalizado” (ver anexo 1) aguel
cuyo contenido es informacioén personal de quien lo utilizara y “Sello estandar” (ver anexc 2)
el que contenga informacion general.

Sera responsabilidad de la maxima autoridad de la oficina ejecutora, direccién administrativa
o dependencia de apoyo del Director Ejecutivo establecer qué puestos de trabajo utilizaran
sellos para el desemperio de sus funciones.

Cuando la adquisicién se realice por medio del fondo rotativo de caja chica, la dependencia
solicitante debera actuar y cumplir con la normativa vigente.

La Direccién Administrativa con base en las solicitudes recibidas, ordenara la compra de
sellos, por la modalidad de compra correspondiente, considerando la normativa vigente
relativa a las adquisiciones y contrataciones.

Unicamente se podra realizar la adquisicién de sellos a través de las modalidades descritas
en los numerales 5.3 y 5.4 y cumplir con la normativa vigente para el registro y asignacion
de bienes fungibles establecida por el area de inventarios del Departamento de Contabilidad
de la Direccién de Presupuesto.

La entrega de sellos se realizaré de conformidad con la normativa vigente para el despacho
de bienes y suministros del almacén establecida por el Departamento de Servicios
Generales de la Direccion Administrativa, cuando corresponda.

El resguardo y custodia de los sellos sera responsabilidad del trabajador a quien se le cargue
en la tarjeta de bienes fungibles.

Los trabajadores deberan utilizar los sellos personalizados y/o estandar estrictamente en el
desempefio de sus funciones y los mismos no deberan salir de la oficina, excepto previa
autorizacion del jefe inmediato.

El uso inadecuado de los sellos sera sancionado de conformidad con el Reglamento Interior
de Trabajo del Registro Nacional de las Personas -RENAP- vigente, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y penales que se deriven, atendiendo lo que establece el Decreto
nimero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Penal.

Todos los sellos que a la fecha en que cobre vigencia la presente Guia, se encuentren en
buenas condiciones y no han sufrido modificacion por nombre del trabajador o de la
dependencia, podran continuar siendo utilizados, una vez sea nee\esario sustituirios, se
debera observar lo normado en este documento. /p\

\

\
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Ante la terminacién de la relacién laboral, la destruccion del hule del sello personalizado de
la maxima autoridad de la oficina ejecutora, direccién administrativa o dependencia de apoyo
del Director Ejecutivo, subdirector o jefe de departamento estara a cargo de Auditoria Interna
quien dejara constancia en acta de lo actuado, en los demas casos, el jefe inmediato de los
trabajadores le correspondera realizar la destruccion del hule del sello, previo a la firma de
la solvencia general.

Cuando se destruya el hule de un sello y este posea una base mecanica automatica, la
estructura del mecanismo podrd continuarse utilizando, la reasignacion se realizara de
conformidad con la normativa de bienes fungibles establecida por el area de inventarios del
Departamento de Contabilidad de la Direccién de Presupuesto.

La baja definitiva del sello se realizara de conformidad con la normativa de bienes fungibles
establecida por el area de inventarios del Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Presupuesto.

Para gestionar la reposicion del sello, por caso de pérdida, extravio o robo, la persona a
quien se le entregue o a quien se le designe el sello, debera informar a su jefe inmediato y
luego presentar la denuncia ante la autoridad competente. La pérdida o extravio de sellos
por negligencia del trabajador sera sancionado de conformidad con el Reglamento Interior
de Trabajo del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

Los sellos que no estén regulados de conformidad a la presente Guia, no podran ser
utilizados.

/]
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6. Lineamientos para el uso de sellos personalizados

6.1. Subdireccion de Recursos Humanos por medio del Departamento de Gestién de Recursos
Humanos en un plazo no mayor a 3 dias habiles, sera la encargada de validar los datos en
los “Sellos personalizados” relacionados al nombre del trabajador, puesto de trabajo y titulo
profesional.

6.2. El“Sello personalizado” debera contener los datos siguientes:

a) Logotipo del RENAP.

b) Abreviatura del titulo profesional, cuando proceda.

¢) Nombre completo del trabajador.

d) Nombre completo del puesto de trabajo que ocupa.

e) Nombre completo de la dependencia a la que pertenece.

f) Denominacion: "Sede del RENAP", "Oficina del RENAP" u "Oficina Auxiliar del RENAP".
g) Nombre completo del municipio y departamento.

6.3. El “Sello personalizado” podra solicitarse con titulo profesional, Unicamente si corresponde
con el perfil del puesto y el trabajador se encuentra colegiado y activo, caso contrario debera
solicitarse el mismo sin mencionar el grado académico.

7. Lineamientos para el uso de sellos estandar

7.1. El"Sello estandar” debera contener los datos siguientes:

Oficinas Auxiliares

Sede del RENAP

Oficinas del RENAP

del RENAP

a) Nombre completo de la
dependencia.

b) Logotipo del RENAP.

c) Nombre completo del
departamento o unidad
administrativa.

d) Nombre "Sede del
RENAP",

e) Nombre completo del
municipio y departamento.

a) Nombre completo de la
dependencia.

b) Logotipo del RENAP.

c) Nombre “Oficina del
RENAP”.

d) Numero de Oficina del
RENAP.

e) Nombre del municipio y
departamento, el cual
podra abreviarse.

a) Nombre completo de la
dependencia.

b) Logotipo del RENAP.

¢) Nombre "Oficina Auxiliar
del RENAP".

d) Nimero de la Oficina
Auxiliar del RENAP.

e) Nombre completo del
Hospital Publico o Privado
o Centro Asistencial.

N

Nota: el nombre de las oficinas se regira por lo estipulado en el Acuerdo de(@.&tgctorio nimero 74-2013.

\
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7.2. El“Sello estandar” para recepcion de correspondencia debera contener los datos siguientes:

a) Nombre completo de la Institucién.

b) Abreviatura RENAP o el logotipo.

¢) Fecha y alusion de la palabra "RECIBIDO”.

d) Nombre completo de la dependencia.

e) La palabra “Firma” y el espacio correspondiente.

f) La palabra “Hora” y el espacio correspondiente.

7.3

Podra solicitarse la adquisicion de otros “Sellos estandar” de acuerdo con la necesidad y

naturaleza de la dependencia, por ejemplo, sello de "URGENTE", sello de "NO HAY EN
EXISTENCIA", entre otros.
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8. Esquema de adquisicion de sellos personalizados

e Solictante \/ Departamento de Gestion de Recl.llsos\/[)epartamento de Compras IAdninistrad;‘\
Humanos de caja chica
A\ A N : N
INICIO
—_— /]
&M 2
Solicita la validacion g ;
do ks informaciénen . A Venﬂtl;jslzse Ici:atos de
los sellos =
=
O = 3
A= o>
oo c_ie Ejecuta la modalidad
los sellos por medio de compra
del Departamento de — nd? .
Compras o mediante cormspondianieo
: : mediante caja chica
caja chica
@
Recibe los sellos y
distiibuye a donde -
corresponde
L4
\_ AL AN ’\\/ F
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Solicitante

Gestiona el registroy
despacho de los
sellos de conformidad
con los manuales
correspondientes del
Departamento de
Contabilidad y
Departamento
Servicios Generales,
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9. Esquema de adquisicion de sellos estandar

\

Solicitante

Departamento de Compras / Administrador de caja chica

==
Y

Solicita la compra de
los sellos por medio
del Departamento de
Compras o mediante
caja chica

o>

Ejecuta la modalidad
de compra

correspordiente o
mediante caja chica

g -

Recibe los sellos y
distribuye a donde
corresponde

'

Gestiona el registroy
despacho de los
sellos de conformidad
con los manuales
correspondientes del
Departamento de
Contabilidad y
Departamento
Servicios Generales,
segun sea el caso

..
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Anexo 1. Sello personalizado
llustracion 1. Ejemplo de sello personalizado
a) Logofipo del RENAP
b) Abreviatra deltitulo profesional /
Nombre del
N\ BRENAP - e
i S o
H H Nombi del
o Licda. Dinora (._Iosse.tFe Lemus Borrayo ~_— dNqmecnpienoe
Bt Brdaosl — Jefe de Planificacion y Proyectos oapa
N e €) Nabre completo dela
BERENA 1o Aer Direccion de Gestion y Control Intemo  — “depencencaalaae
Sede del RENAP Guatemala, Guatemala
\— ) Narmbre completo del
4 municipio y departamento
s, W 1. Y
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Anexo 2. Sello estandar

llustracion 1. Ejemplo de sello estandar para la Sede del RENAP

dependencia

P Reguarra Noclonal do ke Peisonas

DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y METODOS
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lustracién 2. Ejemplo de sello estandar para Oficinas del RENAP

dependencia
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llustracién 4. Ejemplo de sello estandar RECIBIDO
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llustracion 5. Ejemplo de otro selio estandar

+ RENAP

T Bagto NaCwn de ki Peagegs

NO HAY EN
EXISTENCIA

llustracion 6. Ejemplo de otro sello estandar
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lustracion 7. Ejemplo de otro sello estandar
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llustracion 8. Ejemplo de otro sello estandar
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Control de cambios
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