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

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-649-2025

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

CONSIDERANDO:

Qus de conformidad con el articulo 134 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
las entidades autdnomas actian por delegacion del Estado y tienen como una de Jas obligaciones
el coordinar su politica, con la polltica general del Estado y, en su caso, con |a especial del Ramo
a que correspondan; y de conformidad con lo regulado en los articulos 1y 8 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; son drganos del Registro: a) Directorio; b) Director Ejecutivo; ¢) Consejo Consultivo;
d) Oficinas Ejecutoras; &) Direcciones Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los articulos 19, 20 literales a) y m) del Decreto ndmero 90-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, el Director
Ejecutivo es el superior jerdrquico administrativo, quien ejerce la representacion legal y es el
encargado de dirigir y velar por el funcionamiento normal e idéneo de la entidad; son funciones
del Director Ejecutivo, cumplir y velar porque se cumplan los objetivos de la Institucién, asi como
las leyes y reglamentos; y todas aquelias que sean necesarias para que la Institucion alcance
plenamente sus objetivos.

CONSIDERANDO:

Que conforme lo establecido en los articulos 12 y 88 del Acuerdo de Directorio numero 22-2023
del Registro Nacional de las Personas, Reglamento de Organizacion y Funciones del Registro
Nacional de las Personas, Secrelaria General es la dependencia que le comesponde proporcionar
certeza juridica a las actuaciones administrativas, ejerciendo fe publica administrativa para dara
conocer las decisiones de Directorio y Direccién Ejecutiva; asi como la encargada de coordinar
la conservacién y custodia de la memoria institucional. Asimismo, el Director Ejecutivo aprobara
los Manuales de Normas y Procedimientos y cualquier otro documento técnico administrativo de
las dependencias de! RENAP.

CONSIDERANDOQO:
Que la Direccion de Gestién y Control Interno de! Registro Nacional de las Personas, solicité la
aprobacién del documento denominado “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

SECRETARIA GENERAL versién 07, del Registro Nacional de las Personas, el cual tiene como "%‘l %é
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objetivo proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacion en la

correcta aplicacién de los procedimientos que proporcionan certeza juridica a las actuaciones
administrativas, asf como aquellos que permiten ejercer la fe puablica para dar a conocer las
decisiones de Directorio y Direccién Ejecutiva y ia certificaciéon de documentos administrativos
regueridos por usuarios internos y externos.

POR TANTO:
Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo que para el efecto establecen ios
articulos 134, 153 y 154 de la Constitucién Politica de 1a Republica de Guatemala; 1, 2, 8, 19, 20
literales a), €) y m), 43 y 46 del Decreto Numero 90-2005 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas; 11, 12, 82, 83, 86, 88, 89 y 90 del Acuerdo
de Directorio Nimero 22-2023, Reglamento de Organizacién y Funciones del Registro Nacional
de las Personas.

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR bajo la estricta responsabilidad de Secretaria General, el contenido
formutado por dicha Dependencia dentro del documento denominado “MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA GENERAL" versién 07, del Registro Nacional de las
Personas -RENAP-.

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

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
det 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 Institucién.

Articulo 5. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.
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. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacién en la correcta
aplicacion de los procedimientos que proporcionan certeza juridica a las actuaciones
administrativas, asi como aquellos que permiten ejercer la fe publica para dar a conocer las
decisiones de Directorio y Direccion Ejecutiva y la certificacion de documentos administrativos
requeridos por usuarios internos y externos.

Campo de aplicacion

El presente Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores de Secretaria
General, la cual se encuentra adscrita a Direccion Ejecutiva; asimismo, para los trabajadores
involucrados en sus procedimientos, quienes deberan acatar las normas y lineamientos
establecidos.

. Base legal

* Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

» Decreto numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Judicial.

= Decreto Ley numero 107 del Jefe de Gobierno de la Republica de Guatemala, Cédigo Procesal
Civil y Mercantil.

» Acuerdo de Directorio numero 15-2020 del Registro Nacional de las Personas, Tarifario de los
servicios que presta el Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

* AQcuerdo de Directorio numero 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.

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de este Manual, el Secretario General debera solicitar la
actualizacion oportuna para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren
pertinentes.
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5. Simbologia

Con el propoésito de facilitar la representacion visual de los procedimientos, se realizan los
diagramas de flujo o flujogramas. La simbologia utilizada para la construccion de los flujogramas
del presente Manual es la siguiente:

SIMBOLOGIA UTILIZADA (ANSI)
} Inicio / Fin ( 3 Conector
““““““““““““““““““““ sl
| —
: |
Actividad Archivo
Decision Documento
&8
Llamado de
procedimiento K Vi Conector de pdgina
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6. Procedimiento para solicitar certificaciones de documentos
administrativos requeridos por usuarios internos

6.1.Normas del procedimiento para solicitar certificaciones de documentos
administrativos requeridos por usuarios internos

6:1:1.

6.1.3.

6.1.4.

Los usuarios internos’ deberan solicitar mediante oficio la certificacién? de documentos
administrativos a Secretaria General;, cuando se derive de procesos de contratacion y
adquisicion, el requerimiento tendra que tener un numero de correlativo en la parte
superior derecha, hacer referencia al evento y las siglas correspondientes.

En la solicitud de certificacion tendra que adjuntarse el documento administrativo original
y una fotocopia fiel, esta Ultima debera estar debidamente foliada e insertada en un
folder o archivador tamafio carta u oficio, segun corresponda. De no cumplir con las
especificaciones antes indicadas, la solicitud debera ser subsanada.

Se podran certificar documentos administrativos emitidos o generados por trabajadores
del RENAP y expedientes que se conformen como parte de los distintos procesos
administrativos o legales, en el caso de documentos ajenos a la institucion se debera
colocar el sello que identifique a la dependencia solicitante.

La certificaciéon requerida por usuarios internos no podra efectuarse sobre extractos, o
medios digitales, estos no seran motivo de certificacion al ser archivos que pueden variar
de forma recurrente, con excepcion de:

a) Solicitudes que se deriven de requerimientos efectuados por el Ministerio Publico,
juez competente o la Contraloria General de Cuentas.

b) Solicitudes del Directorio o Director Ejecutivo, en cuanto a certificar puntos
contenidos en actas administrativa, acuerdos o resoluciones, a partir de lo cual se
elaborara la “Certificacion de punto de acta” (ver anexo 1).

Cuando se requiera la certificacion de un documento en idioma distinto al espanol, no
sera necesaria la traduccion; Unicamente se verificara que la fotocopia sea idéntica al
documento original.

' Usuario interno: la maxima autoridad de las oficinas ejecutoras, direcciones administrativas y dependencias de apoyo del Director Ejecutivo

que requieran certificacién de documentos administrativos en cumplimiento a las funciones que r
las Personas; asi como, juntas de cotizacién, licitacién, comisiones receptoras y liquidadoras.
2 Certificacién: es la certeza que brinda el Secretario General a las fotocopias, fotostati
procedimientos analogos, siempre que las mismas sean procesadas, copiadas o reproducidg@é del original.

izan dentro del Registro Nacional de

y otras reproducciones elaboradas por
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6.1.6. El Tecnico Juridico de Secretaria General |, el Técnico Juridico de Secretaria General
I, el Técnico de Gestion y Diligencias o el Encargado de Gestion y Diligencias debera
hacer saber al usuario interno por via telefénica y/o correo electronico, que su
documento certificado esta listo para entrega en Secretaria General.

6.1.7. El usuario interno debera apersonarse en Secretaria General a recoger el documento
certificado y original, cuando le sea indicado.

6.1.8. En el documento administrativo certificado se plasmaran los sellos siguientes:
a) Sello de seguridad redondo para troquelar los elementos siguientes:
o« REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS.
¢ SECRETARIA GENERAL.
¢ Logotipo del RENAP.

¢ La palabra “CERTIFICACION", ubicada en el centro del sello, debajo del logotipo
del RENAP.

Este sello debera incorporar uno o mas errores deliberados, los cuales seran
especificados por el Secretario General en |la orden de compra. Su uso estara sujeto
a la autorizacion previa del Director Ejecutivo del Registro Nacional de las Personas.

b) Sello con el nimero de certificacion, segun correlativo de Secretaria General
(de preferencia color rojo).

c) Sello personalizado (de preferencia color negro).

d) Sello institucional.

e) Numeros correlativos con foliadora automatica (de preferencia color verde).
f) Firma del Secretario General (de preferencia color verde).

g) Sello con la leyenda “SIN TEXTO", en las paginas anversa o reversa que no
contengan informacion.

6.1.9. La“Razdn de la certificacion interna” (ver anexo 2) tendra las caracteristicas siguientes:
Encabezado (titulo del documento)

a) Hoja membretada con el logotipo institucional, el cual debera aplicarse conforme
con los elementos de identidad visual autorizados por Direccién Ejecutiva. La
impresion podra realizarse en color o en blanco y negro.

b) Numero correlativo con foliadora automatica (de preferencia color verde).

Elaborado por: Revisado por:~ ] Revisado por: Validado por: b 4 Aprobado por:
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c) Identificacion de la dependencia “Secretaria General” alineada en margen superior
derecho con fuente Arial, tamano 11 y sobre puesta sobre las franjas que permitan
la separacion del texto.

d) Numero de certificacion, segun correlativo de Secretaria General, posicionado a la
derecha con fuente Arial, tamario 12.

= ==

Cuerpo

a) Entre el encabezado y el cuerpo, se debera dejar 6 espacios.

b) Sello de seguridad troquelado, posicionado a la derecha, entre el encabezado y
contenido.

c) Texto del contenido, alineacién justificada con fuente Arial, tamano 12 e
interlineado 1.5.

d) El parrafo de cierre de la razén de la certificacién debera consignarse en forma
completa en la misma hoja en donde se suscriba la firma del Secretario General, de
ser necesario, para que la razén obre en una sola hoja, se debe reducir la fuente a
tamario 11.

e) Sello con el nimero de certificacién, segun correlativo de Secretaria General (de

preferencia color rojo), posicionado verticalmente a la derecha del contenido.

Sellos y firmas

a)
b)
c)

d)

Sello personalizado (de preferencia color negro)
Sello institucional.
Firma del Secretario General (de preferencia color verde).

Indicar elaborado por, hacer constar las iniciales y firma como consta en el
Documento Personal de Identificacién en tinta de color azul, el Técnico Juridico de
Secretaria General |, el Técnico Juridico de Secretaria General |l, el Técnico de
Gestion y Diligencias, el Encargado de Gestion y Diligencias o la persona quien
realizo la certificacion.

6.1.10. El Secretario General no prejuzga sobre el contenido de los documentos que tuvo a la
vista, tal extremo, se hara constar en la “Razon de la certificacion interna’.

6.1.11. Se debera anotar el numero de correlativo asignado a la certificacion en el libro
autorizado por el Secretario General.

6.1.12. Los documentos urgentes deberan trasladarse dentro de una carpeta color rojo y los
demas documentos en carpeta de diferente color.

4
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Registro Naclonal de las Personas

6.1.13. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
el Secretario General o atendiendo la complejidad del asunto por el Director Ejecutivo.

2
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Registro Nacional de las Persona;

6.2.Descripcion del procedimiento para solicitar certificaciones de documentos
administrativos requeridos por usuarios internos

Responsable L0 Actividad
No.
Recibe la solicitud de certificacion del documento
1 administrativo y revisa que se cumpla con los requisitos
' establecidos, de conformidad con las normas 6.1.2 y
6.1.3.
A§lst§nte Ejef:l'_'t'va l,” B 11 Si cumple con los requisitos, firma y sella la solicitud.
Técnico f\dmlnlstratwo de e Contintia en el paso No. 2.
Secretaria General — —
19 No cumple con los requisitos, solicita subsanar las
o inconsistencias. Fin del procedimiento.
5 Anota la solicitud en el libro autorizado por el Secretario
' General y la traslada.
Recibe la solicitud y firma de recibido en el libro
3. autorizado por el Secretario General para recepcion de
certificaciones.
4 Coteja el documento a certificar con el documento
' original.

Anota el nimero de correlativo de la certificacion en el
5. libro autorizado por el Secretario General, de
conformidad con la norma 6.1.11.

Técnico Juridico de Secretaria
General |, Técnico Juridico de
Secretaria General |, Técnico

de Gestion y Diligencias, 6 Sella el documento administrativo a certificar de
Encargado de Gestion y ) conformidad con la norma 6.1.8.
Diligencias o la persona . Elabora la “Razén de la certificacion interna” de
designada ' conformidad con la norma 6.1.9.

Elabora el oficio donde se hara constar la entrega del
documento administrativo certificado.

Traslada el documento original, el documento a
9. certificar, la “Razén de la certificacion interna” y el oficio
de entrega para revision.

10. Recibe y revisa la documentacion.

No se tienen observaciones, firma la “Razoén de la
Secretario General 10.1. | certificacion interna” y el oficio de entrega. Continua en
el paso No. 11.

Si se tienen observaciones, solicita subsanar las

10.2. | . . ;
inconsistencias. Regresa paso No. 7.
o
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Paso SE
Responsable No Actividad
Técnico Juridico de Secretaria 1 Entrega el documento original y el certificado a la
General |, Técnico Juridico de ' dependencia solicitante.
Secretaria General ll, Técnico 1 | Escanea el oficio con sello de recibido para registrarlo
de Gestion y Diligencias, " | enla base de datos de Secretaria General.
Encargado de Gestion y
Diligencias o la persona 13 Traslada los documentos de respaldo de la certificacion
designada ' para las acciones correspondientes.
Asistente Ejecutiva lll o
Técnico Administrativo de 14. Archiva la documentacion de respaldo.

Secretaria General

Fin del procedimiento.
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6.3. Flujograma del procedimiento para solicitar certificaciones de documentos

administrativos requeridos por usuarios internos

£ Asistente Ejecutiva Ill o Técnico Administrafivo de Secretaria )

. General j

/ Técnico Juridico de Secretaria General |, Técnico Juridice de Secretaria General II‘\
Técnico de Gestion y Diligencias, Encargado de Gestion y Diigencias o la persona

\ designada j

INICIO

v I 1
Recibe Ia solictud de
certificacion del documento
admnistrativo y revisa que se
cumpla con los requisitos
establecidos, de conformidad
con las normas6.1.2y 61.3

¢Cumple con los
requisitos?

NO
¥ 12

Solicita subsanar las
inconsistencias

Sl
7]

Firma y sella la
solicitud

% v [2

@ Anota la solicitud en

el libro autorizado por
el Secretario General
y la traslada

[3]

Recibe la solicitud y firma
de recibido en el libre
—— == autorizado por el Secretario
General para recepcion de
certificaciones

: | rT—

Coteja el documento
a certificar con el
documento original

Anota el nimero de
correlativo de ia
certificacion en el libro
autorizado porel
Secretario General

pes

L M

VA

. y
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/ Técnico Juridico de Secretaria General |, Técnico Juridico de Secretaria General II\/ \
Técnico de Gestion y Diligencias, Encargado de Gestion y Difgencias o la persona Secretario General
A designada A )

\/

Y | 6

Sella el documento
administrativo a
certificar

Elabora la “Razén de
la certificacion
interna”

' [T

Elabora el oficic donde
se hara constar la
entrega del documento
administrativo certificado

Traslada & documento
original, el documento a
certificar, la "Razén de la
certificacién interna” y e

oficio de entrega para

revisAn

[0

Recibe y revisa la
documentacion

10.2

;. Se tienen
observaciones?

Solicita subsanar las
inconsistencias

AN

|
v [foT]

Firma la “Razén de la
certificacion interna” y
el oficio de entrega
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/Técnico Jurfdico de Secretaria General |, Técnico Juridico de Secretaria General II,\f Asistente Ejeculiva o \
Técnico de Gestion y Diligencias, Encargado de Gestion y Dilgencias o la persona Técnico Administrativo de S taria Ge |
\ designada _/\ nico Administrativo ae secretana nera J

"/

v [ 11
Entrega el documento
original y el certificado

a la dependencia
solicitante

l 12
Escanea el oficio con
sello de recibido para
registrario en la base

de datos de Secretaria

Ger‘ng@l

|
Traslada los Archiva la
documentos de respaldo documentacién
de la certificacion para | - -
las acciones
correspondientes

FIN

N A J/
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7. Procedimiento

para solicitar certificaciones de documentos

administrativos requeridos por usuarios externos

7.1.Normas del

procedimiento para solicitar certificaciones de documentos

administrativos requeridos por usuarios externos

7.1.1.

7

7.1.4.

7. 8,

La certificacion de documentos administrativos requerida por usuarios externos® que
no se efectue por medio de la Unidad de Informacién Publica, debera ser solicitada por
escrito a Secretaria General, debiendo el interesado consignar su nombre completo,
numero telefénico de contacto, correo electrénico y firma.

El Técnico Juridico de Secretaria General |, el Técnico Juridico de Secretaria General
I, el Técnico de Gestion y Diligencias, el Encargado de Gestion y Diligencias o quien
designe el Secretario General, debera confirmar la cantidad de folios que contiene el
documento a certificar, para establecer el monto a cancelar por el usuario externo, de
conformidad con el tarifario de servicios que presta el Registro Nacional de las
Personas -RENAP- vigente.

El Técnico Juridico de Secretaria General |, el Técnico Juridico de Secretaria General
I, el Técnico de Gestién y Diligencias, el Encargado de Gestién y Diligencias o quien
designe el Secretario General, debera contactar via telefénica o correo electrénico al
usuario externo para informarle sobre el monto a cancelar por la certificacion, si este
se encuentra anuente, debe apersonarse a Secretaria General a completar y firmar el
“Formulario unico de tramite para certificaciones externas” (ver anexo 3).

El Técnico Juridico de Secretaria General |, el Técnico Juridico de Secretaria General
II, el Técnico de Gestion y Diligencias, el Encargado de Gestion y Diligencias o quien
designe el Secretario General, se apersonara con el usuario externo al Departamento
de Tesoreria para entregar la boleta del depésito (original y fotocopia) para que le sea
extendido el recibo de “Ingresos Varios forma 63-A2".

Al momento que sea extendido el recibo de “Ingresos Varios forma 63-A2”, el Técnico
Juridico de Secretaria General |, el Técnico Juridico de Secretaria General |l, el
Técnico de Gestion y Diligencias, el Encargado de Gestidn y Diligencias o quien
designe el Secretario General, le indicara al usuario externo que se le contactara por
el medio sefalado en su solicitud o formulario para la entrega de la certificacion.

¢ Usuario externo: persona individual o juridica que requiera certificacion de documento administrativo por tener vinculo con relacién a algan
asunto de interés en el Registro Nacional de las Personas.
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7.1.6. En el documento administrativo certificado se plasmaran los sellos siguientes:
a) Sello de seguridad redondo para troquelar los elementos siguientes:
» REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS.
o SECRETARIA GENERAL.
* Logotipo del RENAP.

e La palabra “CERTIFICACION", ubicada en el centro del sello, debajo del
logotipo del RENAP.

Este sello debera incorporar uno o mas errores deliberados, los cuales seran
especificados por el Secretario General en la orden de compra. Su uso estara
sujeto a la autorizacion previa del Director Ejecutivo del Registro Nacional de las
Personas.

b) Sello con el numero de certificacion, segun correlativo de Secretaria General (de
preferencia color rojo).

c) Numero de correlativo por cada pagina, el cual se colocara con foliadora
automatica (de preferencia color verde).

d) Sello personalizado (de preferencia color negro).
e) Sello institucional.
f) Firma del Secretario General (de preferencia color verde).

g) Sello con la leyenda “SIN TEXTO", en las paginas anversa o reversa que no
contengan informacién.

7.1.7. La “Razén de la certificacién externa” (ver anexo 4) tendra las caracteristicas
siguientes:

Encabezado (titulo del documento)

a) Hoja membretada con el logotipo institucional, el cual debera aplicarse conforme
con los elementos de identidad visual autorizados por Direccion Ejecutiva. La
impresion podra realizarse en color o en blanco y negro.

b) Numero correlativo con foliadora automatica (de preferencia color verde o azul).

c) ldentificacion de la dependencia “Secretaria General” alineada en margen superior
derecho con fuente Arial, tamafio 11 y sobre puesta sobre las franjas que permitan
la separacion del texto.

Elaborado por: Revisado por: | Revisado por: Validado por: // Aprobado por:
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d)

Numero de certificacion, segun correlativo de Secretaria General, posicionado a
la derecha con fuente Arial, tamafio 12.

Cuerpo

e)

Entre el encabezado y el cuerpo, se debera dejar 6 espacios.

Sello de seguridad troquelado, posicionado a la derecha, entre el encabezado y
contenido.

Texto del contenido, alineacién justificada con fuente Arial, tamafio 12 e
interlineado 1.5.

El parrafo de cierre de la razon de la certificacién debera consignarse en forma
completa en la misma hoja en donde se suscriba la firma del Secretario General,
de ser necesario, para que la razon obre en una sola hoja, se debe reducir la
fuente a tamarfio 11.

Sello con el numero de certificaciéon, segun correlativo de Secretaria General
(de preferencia color rojo), posicionado verticalmente a la derecha del contenido.

Sellos y firmas

a)
b)
c)

d)

Yoo

Sello personalizado (de preferencia color negro).
Sello institucional.
Firma del Secretario General (de preferencia color verde).

Indicar elaborado por, hacer constar las iniciales y firma como consta en el
Documento Personal de ldentificacion en tinta de color azul, el Técnico Juridico
de Secretaria General |, el Técnico Juridico de Secretaria General |l, el Técnico
de Gestion y Diligencias, el Encargado de Gestion y Diligencias o la persona quien
realizo la certificacion.

El Secretario General no prejuzga sobre el contenido de los documentos que tuvo a la

vista, tal extremo, se hara constar en la “Razén de |a certificacion externa”.

o 1.8,

Se debera anotar el nimero de correlativo asignado en la certificacion en el libro

autorizado por el Secretario General.

7.1.10. Los

documentos urgentes deberan trasladarse dentro de una carpeta color rojo y los

demas documentos en carpeta de diferente color.

7.1.11.Los

casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por

el Secretario General o atendiendo la complejidad del asunto por el Director Ejecutivo.
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7.2.Descripcion del procedimiento para solicitar certificaciones de documentos
administrativos requeridos por usuarios externos

0 =
Responsable ras Actividad
No.
Recibe la solicitud de certificacion del documento
1. administrativo y revisa que se cumpla con los requisitos
Asistente Ejecutiva Ill o establecidos, de conformidad con la norma 7.1.1.
Técnico Administrativo de 11 Si cumple con los requisitos, firma, sella y traslada la
Secretaria General o solicitud. Continua en el paso No. 2.
12 No cumple con los requisitos, solicita subsanar las
o inconsistencias. Fin del procedimiento.
Técnico Juridico de Secretaria
General |, Técnico Juridico de
Sec i neral Il, Técni w :
’etaf‘,a Ge 1 I‘. Bemen Presenta la solicitud al Secretario General para su
de Gestion y Diligencias, 2. i —
Encargado de Gestion y '
Diligencias o la persona
designada
Instruye al responsable para las acciones que
Secretario General 3. correspondan, de conformidad con las normas 7.1.2. y
7.1.8.
Solicita a la dependencia del RENAP que corresponda
4 el documento administrativo original a certificar,
' firmando la constancia de recepcion que le sea
requerida.
Confirma la cantidad de folios a certificar para establecer
Técnico Juridico de Secretaria S. el monto a cancelar por la certificacion, de conformidad
General |, Técnico Juridico de con el Tarifario de los servicios que presta el RENAP.
Secretaria General |l, Técnico Contacta al solicitante via telefénica o correo electrénico
de Gestion y Diligencias, 6. para informarle del monto de la certificacion de
Encargado de Gestion y conformidad con la norma 7.1.3.
Diligencias o la persona 6.4 | Siaprueba el monto, solicita al usuario que se apersone
designada " | a Secretaria General. Continta en el paso No. 7.
No aprueba el monto, da por concluido el tramite y
devuelve documento administrativo original que le fue
6.2. dado en calidad de préstamo, firmando la constancia de

devolucidén cuando le sea requerida. Fin del

procedimiento.
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Paso i
Responsable No Actividad
- Entrega al usuario el “Formulario Unico de tramite para
’ certificaciones externas” para que lo complete y firme.
orics Jufidico:ds & . Brinda al usuario el nimero de cuenta bancaria
Teenico ur:' 'Cc_’ eJ §Zreta;|a 8. institucional para que efecttie el pago correspondiente y
General l Teenion Juit ':co‘ e solicita fotocopia de |la boleta de depésito.
Secretaria General I, Técnico % — | - D
de Gestioén y Diligencias, Tcompgna al usuario Iextemo zl epgr?amept.o Ide
Encargado de Gestion y 9 1 esoreria para entrlegar.: bolet“a e deposno.orlgflna y
Diligencias o la persona gss:; %errerac:o el-. .recla cf> de ngresos Varios forma
designada -A2", del cual solicita la fotocopia.
Traslada el “Formulario Unico de tramite para
10. certificaciones externas” y fotocopias de |la
documentacién entregada por el usuario externo.
Recibe y revisa el “Formulario Unico de tramite para
11. certificaciones externas” y fotocopias de la
documentacidn entregada por el usuario externo.
Secretario General 11.1 No se tienen observaciones, firma de visto bueno.
' Continua en el paso No. 12.
11.2 Si se tienen observaciones, solicita subsanar las
' inconsistencias. Regresa al paso No. 7.
12 Anota la solicitud en el libro autorizado por el Secretario
' General, de conformidad con la norma 7.1.9.
13 Reproduce copias del documento original a certificar.
Anota el numero de correlativo de la certificacion en el
Técnico Juridico de Secretaria 14. | libro autorizado por el Secretario General, de
General |, Técnico Juridico de conformidad con la norma 7.1.9.
Secreta.rl’a Gen_gral ”’_ Techisn 15 Sella el documento administrativo a certificar de
de Gesticn y'Difgsncias, " | conformidad con la norma 7.1.6.
Encargado de Gestion y Elab & "Razéii da | ficacid " d
Diligencias o la persona 16. afora‘dad azlon e ; 1(:?[‘“ icacién externa” de
designada conformidad con la norma 7.1.7.
Elabora el oficio donde se hara constar la entrega del
17. . . .
documento administrativo certificado.
Traslada el documento original, el documento a
18. certificar, la “Razén de la certificacion externa” y el oficio
de entrega para revision.
Secretario General 19. Recibe y revisa la documentacion.

]

yA

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado por:

Validado por: /7 Aprobado por:

£

e I /
Departamento de -fWrgun zacion y Director de Sec l-rhﬁanar-l Director
Organizacion y Métodos |~ Métodos- Gestién y Control Ejecutivo

Interno

—

G EE = En -

—

e

| -

| -



== I =

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA GENERAL
VERSION 07: MNP-SG-01-2025
Pagina 23|52

Respdhsable

Paso

No. | Actividad

Secretario General

No se tienen observaciones, firma la “Razén de la
19.1. | certificacion externa” y el oficio. Continua en el paso No.
20.

Si se tienen observaciones, solicita subsanar las

19.2 inconsistencias. Regresa al paso No. 16.
Contacta al usuario externo para que se apersone a
20. - . i
recoger el documento administrativo certificado.
Técnico Juridico de Secretaria 21 Entrega el documento administrativo certificado vy

General |, Técnico Juridico de
Secretaria General Il, Técnico
de Gestion y Diligencias,
Encargado de Gestion y
Diligencias o la persona
designada

solicita que firme de recibido el oficio.

Devuelve documento administrativo original que le fue
22. dado en calidad de préstamo, firmando la constancia de
devolucion cuando le sea requerida.

a3 Escanea los documentos de respaldo.

Traslada los documentos de respaldo de la certificacion

24, . .
para las acciones correspondientes.

Asistente Ejecutiva Ill o
Técnico Administrativo de
Secretaria General

25, Archiva los documentos de respaldo.

Fin del procedimiento
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7.3.Flujograma del procedimiento para solicitar certificaciones de documentos

administrativos requeridos por usuarios externos

e Asistente Ejecutiva lll o Técnico \ de Secretaria General Il, Técnico de Gestién y Diligencias,
k. Administrativo de Secretaria General )\

écnico Juridico de Secretaria General |, Técnico Juridicd /

Encargado de Gesibny Diigencas o la persona
desgnada

;~;|1

Recibe la solicitud de
certificacion del document
administrativo y revisa que

se cumpla con los
requisitos establecidos

Y

¢ Cumple con los
requisitos?

Solicita subsanar las
inconsistencias

Secretario General

Sl
%
I 1.1 | 2 |_3
Firma, sella y Pregenta lasoliciua r%pc::::l;ﬁepzlra las
) e ; . e >
traslada la sdlicitud ' alarsae:fg,;%ﬁ?:rﬁ = acciones que
P correspondan
|
N A A
/
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Validado por: / Aprobado por:

f

Departamento de |—Jefe de m-qi_nimibn y Director de Secrei#@o General Director
Organizacion y Métodos *Métodos Gestion y Control Ejecutivo
Internc

7



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA GENERAL
VERSION 07: MNP-SG-01-2025
Pagina 25| 52

ﬂl’écnico Juridico de Secretaria General |, Técnico Juridico de Secretaria General Il, Técnico de Gestién y Diligencias, Encargado de\
ek Gestion y Diligencias o la persona designada j

Solicita a | dependencia de
RENAP que corresponda el
documento administrativo
orignal a certificar, frmando
la constanda de recepcion

v [

Confirma la cantidad de folios
a certificar para establecer &l
monto a cancelar porla
centificacion, de conformidad
con e Tarifario delos servicios,
que presta el RENAP

(5]

Contacta al solicfante via
telefonica o correo
electronico para informarle
del monto de la
certificacion

¢Aprueba el
monto?

[o7] [

Da por concluido el ramite vy
devuelve documento
administrativo original que le Solicita al usuario que se
fue dadoen calidad de apersone a Secetaria

préstamo, firmando la General
constancia de devaucion

Lcuandole sea requerida |

Entrega al usuario el
“Formulario unico de
____ P tramite para
" | certificaciones externas”

para que lo complete y

NO Si

|
|
|
|

firme
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N~

/Técnico Juridco de Secretaria Generd |, Técnico Juridico de Secretaria General Ii.\/
Técnico de Gestion y Diligencias, Encargado de Gestion y Diigencias o la persona

designada

Secretario General

B
j

Brinda al usuario el
numero de cuenta
bancaria para que
efectie el pago
correspondiente y solicita
folocopia de la boleta

B 9

i

¥
Acompana al usuario
externo al Departamento
de Tesoreria para entregar
la boleta de depésito
orignal y le sea generado
el recibo de "Ingresos
Varios forma 63-A2", del
| sdlicita la fi i

Traslada el “Formulario
Unico de tAmie para
certficaciones externas” y
fotocopias de la
documentacion entregada
por el usuario externo

K3

Redbe y revisa
“Formulario Unico de
framite para certificacicres
= externas”y fotoccpias de
la documentacion
entregada por el usuario

externo

|
|
|
|
|
i

Sl

14:2

Solicita subsanar las
inconsistencias

¢ Tiene
observaciones?

I EE

Firma de visto bueno

¥ ¥
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i

Gestion y Diligencias o la persona designada

ﬂl’écnioo Juridico de Secretaria General |, Técnico Juridico de Secretaria General I, Técnico de Gestion y Diligencias, Encargado de\

y

Anota la solicitud en

el libro autorizado por |

el Secretario General

v [

Anota el nimero de
correlativo de la
certificacion en el libro
autorizado por el

Secretario General

EE

Reproduce copias del
documento original a
certificar

(75

Sella el documento
administrativo a
certifica

v [6]

Elabora la "Razdn de
la certificacion
externa”

7]

Elabora el oficio donde se hard
constarla entrega del
documento administrativo
certificado

r_[7]

Traslada el documento
original, el documento a
certificar, la “Razon de la
certificacion externa” y el

oficio de entrega para

revision
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Secretario General Técnico de Gestitn y Diligencias, Encargado de Gestion y Dilgencias o la persona

f \(,Témico Juridico de Secretaria General |, Técnico Juridico de Secretaria Genera Ii,\
. /\ designada

Recibe y revisa la
documentacién

o

S|

NO
19.2 k| 19.1 | 20
Contacta al usuario
{ i Firma la “Razon de la externo para que se
Soglr::;tgnss_t;;agiar les certificacion externa” 2 #-1 apersone a recoger el
i as y el dficio documento
administrativo certificado

Entrega el documento
administrativo

certificado y solicita
que firme de recibido el
oficio

Dewuelve documento
administrativo orignal que
le fue dado en cdidad de
préstamo, firmando la
constancia de devolucién
cuando le sea requerida

.

AN J

Elaborado por: Revisado por: - Revisado por: Validado por: / Aprobado por:
) @ 4 ) B { ‘g l E
Departamento de g ganizacion y Dire6r de Seci M:neml Director
Organizaciéon y Métodos ™| “.«Métodos Gestién y Control Ejecutivo
‘-,‘ Interno : :

] [4

——

—

BT EBEX



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA GENERAL
VERSION 07: MNP-SG-01-2025

Pagina 29|52
(Técn‘mo Juridico de Secretaria Generd |, Técnico Juridico de Secretaria General |1, /’ " v ; \
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A designada A Técnico Administrativo de Secretaria General Y,
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documentos de
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8. Procedimiento para realizar notificaciones personales o via correo
electrénico

8.1.Normas del procedimiento para realizar notificaciones personales o via correo
electrénico

8.1.1.

8.1.5.

Las decisiones de Directorio y del Director Ejecutivo, seran notificadas a personas
individuales o juridicas, oficinas ejecutoras, direcciones administrativas, dependencias
de apoyo del Director Ejecutivo o instituciones, de conformidad con las instrucciones
que sean giradas en el Acuerdo, Resolucion u oficio.

Las cédulas de notificacion* se deberan efectuar de la forma siguiente:

a) “Cédula de notificacién personal” (ver anexo 5): en los casos en que sea posible
notificar de manera presencial, considerando las normativas legales vigentes.

b) “Cédula de notificacion via correo electrénico” (ver anexo 6): se utilizara cuando
materialmente sea imposible notificar al lugar sefialado para recibir la notificacion,
por plazo y distancia.

c) En lo relativo a la notificacion que contengan acuerdos o resoluciones de
procedimientos disciplinarios deberan ser notificados de conformidad con lo
establecido en el Acuerdo de Directorio nimero 56-2022 Reglamento Interior de
Trabajo del Registro Nacional de las Personas -RENAP-, articulo 51, literal d).

. Los expedientes adjuntos al acuerdo, resoluciéon u oficio a notificar, deberan estar

debidamente foliados.

. El expediente adjunto a la notificacién se entregara por medio de conocimiento a la

persona individual o juridica, oficina ejecutora, direccién administrativa, dependencia de
apoyo del Director Ejecutivo o institucion que corresponda.

Las cédulas de notificaciéon tendran las caracteristicas siguientes:

a) Hoja membretada con el logotipo institucional, el cual debera aplicarse conforme
con los elementos de identidad visual autorizados por Direccion Ejecutiva. La
impresién podra realizarse en color o en blanco y negro.

b) Nombre de la persona a quien se notifica.

c) Lugar, fecha y hora donde se realiza la notificacién.

4 Cédula de notificacién: documento por el que se pone en conocimiento un acto o resolucién.
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d) Direccién fisica de la notificacién.

e) Direccion de correo electrénico, si fuese cédula de notificacion via correo
electrénico.

f) Nombre y/o firma de la persona que recibe la cédula de notificacién.

g) Nombre y firma del Técnico Juridico de Secretaria General |, Técnico Juridico de
Secretaria General Il, del Técnico de Gestién y Diligencias, Encargado de Gestion
y Diligencias o de la persona a cargo de la notificacién.

h) Texto justificado con fuente Arial, tamaro 12.
i) Interlineado 1.5.

Cuando se remita la cédula de notificacion via correo electrénico, quien notifiqgue debera
efectuar las acciones siguientes:

a) Escanear los documentos que respaldan la notificacion y enviar a la direccion de
correo electrénico de la persona a notificar.

b) Revisar en el casillero electronico que la notificacién fue depositada en la bandeja
de salida y enviada al correo electronico de la persona notificada.

c) Imprimir el correo de la bandeja de archivos enviados, debiendo observarse la fecha
y hora.

Cuando no se pueda llevar a cabo la notificaciéon, se debera razonar en la cédula de
notificacién.

Posterior a realizar las notificaciones, el Secretario General, elaborara y trasladara a
Direccion Ejecutiva la remision respectiva, con lo cual se informara de las acciones
efectuadas. Si la solicitud de notificacion emané de Directorio, de forma adicional se le
trasladara una fotocopia. Si la solicitud de notificacion emané de la Subdireccion de
Recursos Humanos, se elaborara y trasladara la remision respectiva, de lo cual se
informara de las acciones efectuadas.

Las solicitudes de notificaciones y la elaboracién de las remisiones seran registradas
por el Técnico Juridico de Secretaria General |, Técnico Juridico de Secretaria General
ll, el Técnico de Gestion y Diligencias, el Encargado de Gestion y Diligencias o quien
designe el Secretario General, en los libros autorizados, segun corresponda.

8.1.10.Las cédulas originales de las notificaciones personales o via correo electrénico, seran

resguardadas en el archivo de Secretaria General.
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8.1.11.Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por el
Secretario General o atendiendo la complejidad del asunto por el Director Ejecutivo.
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8.2.Descripcion del procedimiento para realizar notificaciones personales o via

correo electronico

Paso s
Responsable No Actividad
Recibe a través de remisidén u oficio el acuerdo,
1 resolucién u oficio, y verifica que los documentos
' adjuntos estén completos y debidamente foliados de
conformidad con la norma 8.1.3.
Si estan completos y foliados, registra la informacion en
Asistente Ejecutiva lll o 1.1. la base de datos de Secretaria General. Continua en el
Técnico Administrativo de paso No. 2.
Secretaria General 4 5 No estan completos y foliados, solicita subsanar las
o inconsistencias. Fin del procedimiento.
Registra la informacion en el libro autorizado, de
2. .
conformidad con la norma 8.1.9.
3 Traslada requerimiento de notificacién.
4 Recibe el documento y firma de recibido en el libro de
' control.
5 Establece la forma en la que notificara de conformidad
' con la norma 8.1.2.
6 Elabora cédula de notificacion y adjunta la fotocopia del
) documento a notificar.
Técnico Juridico de Secretaria b Efectua la notificacion correspondiente.
General |, Técnico Juridico de e | e T o r
Secretaria General I, Técnico 8 .c-,gfxstra-d 2 rer:nsmn en 1e ibro autorizado, de
de Gestién y Diligencias, conformidad con la norma 8.1.9.
Encargado de Gestion y 9. Elabora y firma la remisién de la notificacion.
Diligencias o la persona
designada Traslada la remisién con las fotocopias de las cédulas
10 de notificacion a Direccidn Ejecutiva, Directorio o
’ Subdireccion de Recursos Humanos de conformidad
con la norma 8.1.8.
11 Escanea y traslada la remision con sello y firma de
) recibido.
12. Archiva remisién y documentos de respaldo.
Fin del procedimiento
Vi
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8.3.Flujograma del procedimiento para realizar notificaciones personales o via

correo electronico

i . = . T "~ Técnico Juridico de Secretaria General I, Técnico Juridico de "\
Asistente Ejt:jt;ug\;acrlgt:nj;ééglr?zrgfminlstratwo Secretaria General |I, Técnico de Gestién y Diligencias, Encargado
N AN de Gestién y Diligencias o la persona designada
INICIO
1
Recibe a través de
remision u oficio el
acuerdo, resolucion u
oficio, y verifica que bs
documentos adjuntos
estén completos y
idamente foli
¢ Estan completos
y foliados?
NO Sl
[ 1.2 | | 14
Registra la
Solictta subsanar las informacion en la
inconsistencias base de datos de
Secretaria General
: 7
@ Registra la informacion
en el libro autorizado
| 8 [ 4
Traslada Recibe el documento
requerimiento de =1 y firna de recibido en
notificacién el libro de control
N AN > v
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/Técnic:o Juridico de Secretaria General |, Técnico Juridico de Secretaria General Il, Técnico de Gesfion y Diligencias, Encargado de\

>

ke Gestién y Diligencias o la persona designada
1
'5%‘ 5 6
Elabora cedula de
fiaci 2 |
Establece la forma en ABfcackn y adintala
| ficard e fotocopia del
a que notifica documento a nofificar
v | 7 [ 8
Efectta la notificacion | Registra la remisién
correspondiente en el libro autorizado
!
I
3@1 | 9 10
Traslada la remision con
Elabofal y firma la las fotocopias de las
remision de la cédulas de notificacién a
notificacion Direccidn Ejecutiva,
Directorio o Subdireccion
de Recursos Humanos
}1
L | 11 12 I
Archiva remision y
Escaneay traslada la
remisién consello y =
firma de recibido
FIN
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9. Procedimiento de recepcion y traslado de correspondencia externa

9.1.Normas del procedimiento de recepcién y traslado de correspondencia externa

9.1.1.

9.1.2.

9.1.4.

Secretaria General recibird la correspondencia original de caracter oficial que
provenga de las diferentes entidades del Estado, sea administrativa o judicial, asi como
de las personas externas de caracter privado (persona individual o juridica).

No se admitira correspondencia en sobres cerrados dirigida a las oficinas ejecutoras,
direcciones administrativas, dependencias de apoyo de la Direcciéon Ejecutiva o a
personas especificas. Para que dicha correspondencia pueda ser recibida, el remitente
debera abrir el sobre en el momento de la entrega.

Previo a la distribuciéon de la correspondencia a las oficinas ejecutoras, direcciones
administrativas, dependencias de apoyo del Director Ejecutivo o personas especificas,
el Secretario General realizara la revisién misma, estableciendo prioridades para que
se cumplan con los plazos previstos.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
el Secretario General o atendiendo la complejidad del asunto por el Director Ejecutivo.

/7
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9.2.Descripcion del procedimiento de recepcion y traslado de correspondencia

externa

Responsable

Paso
No.

Actividad

Asistente Ejecutiva lll o
Técnico Administrativo de
Secretaria General

Recibe la correspondencia remitida por el Departamento
de Servicios Generales de la Direccion Administrativa,
asi como aquella presentada por personas individuales
o juridicas.

Revisa que la correspondencia este registrada
correctamente en el libro de control utilizado por el
Departamento de Servicios Generales y que cumpla con
las condiciones establecidas, de conformidad con las
normas 9.1.1y 9.1.2.

2.1.

No se tienen observaciones, firma el libro de control
utilizado por el Departamento de Servicios Generales, o
bien la solicitud o requerimiento presentado por persona
individual o juridica, a fin de dejar constancia de la
entrega. Continda en el paso No. 3.

2.2.

Si  se tienen observaciones, devuelve Ila
correspondencia al Departamento de Servicios
Generales, o bien a la persona individual o juridica. Fin
del procedimiento.

Traslada la correspondencia al Secretario General de
conformidad con la norma 9.1.3.

Secretario General

Clasifica la correspondencia e instruye para que se haga
el traslado a donde corresponde.

Asistente Ejecutiva lll o
Técnico Administrativo de
Secretaria General

Elabora oficio de traslado de correspondencia y lo remite
al Secretario General.

Secretario General

Revisa el oficio de traslado de correspondencia.

6.1.

No se tienen observaciones, firma y sella el oficic de
traslado. Contintia en el paso No. 7.

6.2.

Si se tienen observaciones, solicita que subsanen.
Regresa al paso No. 5.

Asistente Ejecutiva lll o
Técnico Administrativo de
Secretaria General

Traslada el oficio a la dependencia correspondiente.
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Paso s
Responsable . Actividad
No.
Escanea fotocopia del oficio con sello de recibido para
Asistente Ejecutiva lll o 8. que sea registrado en la base de datos de Secretaria
Técnico Administrativo de General.
Secretaria General ; .
9. Archiva oficio y documentos de respaldo.
Fin del procedimiento
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9.3.Flujograma del procedimiento de recepcion y traslado de correspondencia
externa

- N
Asistente Ejecutiva Ill o Técnico Administrativo de Secretaria General

N j

INICIO

1

Recibe la corespondencia
remitida por el Departamento|
de Servicios Generakes de la
Direccion Administrativa, asi
como aquella presentada por

personas individuales o
juridicas

2

Revisa quela correspondencia
esteregistrada comectamente
en el ibro de control utiizado
por el Departamento de
Servicios Generales y que
cumpla con las condiciones
establecidas

i Tiene
observaciones?
Si NO
| 22 v | 21
Firma el libro de control
Dewuelve la utilizado por el Departamerto
correspondencia al e Servicios Generaes, o bier
Departamento de Servicios la solicitud o requerimierto
Generales, o bienala presentado por persona
persona individual o juridca indvidual o juridica, a fin de
dejar constancia de la entregd

v [3]

@ Trasladala
correspondencia al

Secretario General
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Secretario General
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-
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A

Asistente Ejecutiva Ill o Técnico Administrativo
de Secretaria General N

‘-:é‘? | 4
Clasifica la
comespondencia e
instruye para que se
haga el traslado a
donde comesponde

¥ |s

Revisa el oficio de
traslado de
correspondencia

i Tiene
observaciones?
Sl

v [e2 v

7]

Firma y sella el oficio
de traslado

Elabora oficio de traslado
de correspondencia y lo
B remite al Secretario

A

Trasladael oficio ala
o dependencia
correspondiente

Ew

Escanea fotocopiadel
oficio con sello de recibido
para que sea registrado
en la base de datos de
Secretaria General

Archiva oficio y
documentos
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10. Procedimiento para asistir y asesorar a Direccion Ejecutiva en
aspectos administrativos y legales del Registro Nacional de las
Personas

10.1. Normas del procedimiento para asistir y asesorar a Direccion Ejecutiva en
aspectos administrativos y legales del Registro Nacional de las Personas

10.1.1. El Director Ejecutivo mediante oficio instruira que se brinde asistencia y asesoria
en aspectos administrativos y legales, a partir de lo cual se emitiran opiniones
juridicas.

10.1.2. Como parte de la asistencia y asesoria en aspectos administrativos y legales, los
expedientes que se adjunten deberan estar debidamente foliados e insertados
en un folder o archivador tamario carta u oficio, seguin corresponda.

10.1.3. El numero correlativo asignado a la opinién juridica sera registrado en los libros
autorizados por el Secretario General.

10.1.4. Las opiniones juridicas se estructuraran de la manera siguiente:
a) Indice.
b) Introduccién.
c) Antecedentes.
d) Base legal.
e) Analisis.
f)  Opinion.
g) Conclusiones y recomendaciones.
10.1.5. Las opiniones juridicas tendran las caracteristicas siguientes:

a) Hoja membretada con el logotipo institucional, el cual debera aplicarse
conforme con los elementos de identidad visual autorizados por Direccion
Ejecutiva. La impresion podra realizarse en color o en blanco y negro.

b) Texto justificado con fuente Arial, tamario 12.
c) Interlineado 1.5.

d) Nombre, sello y firma del Secretario General.
Elaborado por: Revisado por: —.] Revisado por: Validado por: // Aprobado por;_

Departamento de : Ag?:!’;fe de Organizacién y rector de eral Director
Organizaci6n y Métodos Métodos Gestion y Control Ejecutivo
Interno




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA GENERAL

VERSION 07: MNP-SG-01-2025

P&gina 42|52

9)

Nombre, sello y firma del Técnico Juridico de Secretaria General | o Il que
elaboro el proyecto de opinion juridica.

Iniciales del nombre del Técnico Juridico de Secretaria General | o Il.

Siglas de Secretaria General, numero de correlativo y afio (ejemplo: SG-

001-202X).

10.1.6. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden
por el Secretario General o atendiendo la complejidad del asunto por el Director

Ejecutivo.
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10.2. Descripcion del procedimiento para asistir y asesorar a Direccion Ejecutiva
en aspectos administrativos y legales del Registro Nacional de las Personas

Paso =
Responsable No Actividad
Asistente Ejecutiva lll o ; : oz : S g :
i J - . Recibe y traslada instruccion de Direccién Ejecutiva de
Técnico Administrativo de 1 :
] conformidad con la norma 10.1.1.
Secretaria General
Secretario General 2. Asigna la instruccién de Direccién Ejecutiva.
Técnico Juridico de Secretaria 3. Analiza la informacion remitida.
General |, Técnico Juridico de
Secretaria General Il 4, Elabora y traslada el proyecto de opinion juridica.
5. Revisa el proyecto de opinién juridica.
0 G 5 1 No se tienen observaciones, gira instrucciones.
Secretario General o Continua en el paso No. 6.
59 Si se tienen observaciones, solicita atender
o observaciones. Regresa al paso No. 4.
Registra la opinién juridica en los libros para control de
Técnico Juridico de Secretaria 6. Secretaria General autorizados por el Secretario
General |, Técnico Juridico de General de conformidad con la norma 10.1.3.
Secretaria General || " Asigna correlativo, firma, sella y traslada la opinion
) juridica.
Secretario General 8. Firma, sella y traslada la opinion juridica.
Traslada la opinién juridica a Direccién Ejecutiva a
9, través de oficio y providencia, asignando los correlativos
Asistente Ejecutiva lll o respectivos.
Tecnico Administrativo de - Escanea el oficio con sello de recibido para su registro
Secretaria General " | enla base de datos de Secretaria General.
11. | Archiva oficio y los documentos de respaldo.
Fin del procedimiento
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10.3. Flujograma del procedimiento para asistir y asesorar a Direccion Ejecutiva
en aspectos administrativos y legales del Registro Nacional de las Personas

4 Asistente Ejecutiva 11l o Técnico NCE

\/ Técnico Juridico de Secretaria General |, Técnico\

e Secretario General b
Administrativo de Secretaria General Juridico de Secretaria General Il
N AN I >
INICIO
v | 1 [ 2 I 3
Recibe y traslada Asigna la instruccion s ; o
instruccién de Direccién - - de Direccién P Analiza Ia |ftliﬁc:;rmace0n
Ejecutiva Ejecutiva remitida
[5] y 5
Elabora y traslada el
Revisa el proyecto de | proyecto de opinion
opinidn juridica juridica
%\
¥ |
|
. |
i Tiene |
observaciones? |
|
Sl ;
52 E
NO Solicita atender
| observaciones
|
| 5.1 | 6
Registra la opinién juridica
en los libros para control
‘|  Gira instrucciones | ~#= de Secretaria General
autorizados por el
Secretario General.
L/ T
Asigna correlativo,
firma, sella y traslada
la opinién juridica
|
A A,
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; N Asistente Ejecutiva lll o Técnico Administrativo E
Secrtanio Getiets de Secretaria General
N\ P
|
v [F] o]
Traslada la opinién juridica
Fima, sella y traslada a Direccién Ejecutiva a
| Yo iR Tt — través de oficioy
a opinion jundica providencia, asignando los
correlativos re spectivos
- [0
Escanea el oficio con
sello de recibido para
su registro en la base
de datos de Secretaria
General
v | 15 |
Archiva dficio y los
ocumentos d
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2 : 2 Asistente Ejecutiva Ill o Técnico Administrativo \
Secretario General de Secretaria General
&, == )

[ 8] [o]

Traslada la opinion juridica
2 Direccién Ejecutiva a

— - través de oficioy

providencia, asignando los
correlativos re spectivos

Fima, sella y traslada |
la opinidn juridica

| 10
Escanea el oficio con
sello de recibido para
suregistro en la base
de datos de Secretaria
General

Archiva oicio y 105

FIN
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Yo NV,

" Reglstro Naclonal de las Personas

Anexo 1 Certificacion de punto de acta

Numero de correlativo por cada hoja (de
preferencia color verde)

SECRETARIA GENERAL

SELLO DE
SEGURIDAD

CERTIFICACION

TROQUELADO

EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL
DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
——emeee- CERTIFICA ----eeev

J

El PUNTO fras: denominacion del punto: NUMERAL ntimero en letras EL
CUAL QUEDO ASENTADO EN EL ACTA i cro on ioiras DEL DIRECTORIO DEL

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-, CONTENIDA EN LOS FOLIOS
wrooen ietras, DEL LIBRO DE ACTAS DEL DIRECTORIO DEL REGISTRO NACIONAL
' DE LAS PERSONAS -RENAP-, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS, CORRESPONDIENTE A LA SESION i1/ s ordinaria o i

fecha cccribir ia fechs on fetyvas EL CUAL EN SU PARTE CONDUCENTE EXPRESA:

Sello con nimerc de certificacion,
{de preferencia color rojo)

segln correlativo de Secretaria General

“EL PUNTO. Consign iiments sujeto a certificar.

[

| v

El infrascrito Secretario General del Registro Nacional de las Personas no prejuzga
sobre el contenido del (de los) documento (s) que tuvo a la vista y para los usos legales

. que corresponde, extiendo, numero, sello y firmo la presente certificacion. “ccribir (2

ULTIMA LINEA----==ne=-,

FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL

(de preferencia color verde) SELLO

INSTITUCIONAL

SELLO PERSONALIZADO (de preferencia color negro)

Iniciales y firma del Técnico Juridico de Secretaria General I, el Técnico Juridico de Secretaria General Il el Técnico de Gestién
y Diligencias, el Encargado de Gestién y Diligencias o persona quien realizé la certificacion, ambos en tinta de color azul.

Calzada Roosevelt 13-46 zona 7.
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Anexo 2 Razon de la certificacion interna

MNimero correlativo por cada hoja (de preferencia
de color verde)

SECRETARIA GENERAL

' Registro Nacional de ias Parsanas

SELLO DE
SEGURIDAD

EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL TROQUELADG
DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

-------- CERTIFICA -
Que la (s) indicar el nimero en letras hoja (s) de fotocopia impresa (s), en su lado anverso

y reverso, son COPIA FIEL por haber sido tomada (s) de su original el dia de hoyenmi | =
presencia y reproducen integra y fielmente el siguiente documento (s), generado dentro 1
del Registro Nacional de las Personas, consistente en: Colocar la descripcion del

documento. El infrascrito Secretario General no prejuzga sobre el contenido del (de los)

documento (s) que tuvo a la vista. Para los usos legales correspondientes del

interesado, extiendo, numero, sello y firmo las hojas de fotocopia (s) mencionada (s), ‘
asi como la presente. Guatemala, colocar |la fecha en letras. ------------ ULTIMA LINEA------ .

FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL

(de preferencia color verde) Seita )

. INSTITUCIONAL
SELLO PERSONALIZADO (de preferencia color negro) /

//.

e P

Iniciales y firma del Técnico Juridico de Secretaria General |, el Técnico Juridico de Secretaria General Il, el Técnico de Gestion y
Diligencias, el Encargado de Gestion y Diligencias o persona quien realizé la certificacién, ambos en tinta de color azul.

Calzada Roosevelt 13-46 zona 7
PBX 2416-1900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gob.gt
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Anexo 3 Formulario tnico de tramite para certificaciones externas

S R

i

L T

vg%_
s

SECRETARIA GENERAL

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE PARA CERTIFICACIONES EXTERNAS

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

SECRETARIA GENERAL
Numero SG-XX-
LUGAR Y FECHA: Guatemala DD/MM/AA
DATOS PERSONALES:
NOMBRE:
DIRECCION:
CORREO ELECTRONICO:
DOCUMENTO PERSONAL NUMERO DE
DE IDENTIFICACION -DPI- DOCUMENTO
EMITIDO EN: NUMERO DE TELEFONO:
DATOS ESTADISTICOS:
EDAD: SEXO:
PERTENENCIA SOCIO- MAYA XINCA GARIFUNA LADINO/MESTIZO OTRO
LINGUISTICA
PROFESION: OCUPACION:
CALIDAD EN QUE ACTUA: ENTIDAD QUE SOLICITA:
DETALLE DE FOLIOS Y MONTO A CANCELAR
FOLIOS A CERTIFICAR; MONTO POR CANCELAR:

SECRETARIO GENERAL DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP- ATENTAMENTE A USTED SOLICITO:

El presente formulario se apega al Articulo nimero 13 del Acuerdo de Directorio 15-2020 del Registro Nacional de las
Personas -RENAP-. Que los cobros por servicios de certificacion de documentos por parte del Secretario General del Registro
Nacional de las Personas de documentos cuya autenticidad se requiere y que no derivan de solicitudes de la “Ley del Acceso
a la Informacién Puablica” tendran una tarifa de cinco quetzales (Q.5.00) por cada hoja de certificacion secretarial y cinco
quetzales (Q.5.00) por cada fotocopia sellada y rubricada por el SECRETARIO GENERAL que integre la certificacion,

utilizada en uno o ambos lados.

FIRMA DEL SOLICITANTE:

-
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Anexo 4 Razén de la certificacion externa

Numero correlativo con foliadora automatica (de
preferencia color verde o azul)

SECRETARIA GENERAL

' Registro Nacionol de las Personas

CERTIFICACION escribir nimero de correlativo - escribir el afio

T

SELLODE
SEGURIDAD

\\mmuemm
.

EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL o
DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

w--- CERTIFICA -—-
Que las escribir numero de hojas de fotocopia que anteceden, impresas descritas

en su lado anverso y reverso, son COPIA FIEL por haber sido tomadas de su

original el dia de hoy en mi presencia y que reproducen integra y fielmente el

)

siguiente documento (s) generado dentro del Registro Nacional de las Personas

consistente en: ...
Se hace constar que segun el recibo serie “AG” FORMA 63-A2 NUMERO escribir
el nimero emitido por la Contraloria General de Cuentas, el pago de dicho arancel

{de preferencia color rojo)

corresponde al tarifario aprobado por el Directorio del Registro Nacional de las
Personas, Acuerdo de Directorio 15-2020, articulo trece (13). El infrascrito

Secretario General no prejuzga sobre el contenido del (de los) documento (s) que

Selio con nimero de certificacidn
sequn comelative de Secretaria General

tuvo a la vista. Para los usos legales que correspondan extiendo, numero, sello Shoaeresel

y firmo las hojas de fotocopias mencionadas, asi como la presente. Guatemala,

escribir la fecha en letras. ULTIMA LINEA
e
.
FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL \.
(de preferencia color verde) \.‘
i SELLO |
SELLO PERSONALIZADO (de preferencia color negro) 1\ INSTITUCIONAL j
\ )»‘
. /
—

Iniciales y firma del Técnico Juridico de Secretaria General |, el Técnice Juridico de Secretaria General i, el Técnico de Gestién y
Diligencias, el Encargado de Gestién y Diligencias o de la persona que elabord la certificacion, ambos en tinta de color azul.

Calzada Roosevelt 13-46 zona 7
PBX 2416-1800 CﬁLL CENTER: 1516 www.renap.gob gt
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Anexo 5 Cédula de notificacion personal

e

SECRETARIA GENERAL

S ST ——

En (indicar municipio y departamento), el dia (colocar la fecha en letras), siendo las

horas con minutos, Constituido en: colocar lugar.

NOTIFICO A: (indicar el nombre de la persona a la que se notifica). El contenido de
(colocar el tipo de Acuerdo, resolucion u oficio y su nimero en letras) (colocar nimero

de resolucion, oficio o Acuerdo), de fecha (colocar la fecha de la resolucién, oficio o

i

Acuerdo o en letras), por medio de cédula entregada a:

, haciéndole entrega de la (s) copia (s) de ley que

consta de (colocar numero en letras) folios y quien enterado firma.

Razon:

Nombre, firma y sello institucional del Técnico Juridico de Secretaria General |, del Técnico Juridico de Secretaria General |l, del

Técnico de Gestién y Diligencias, del Encargado de Gestidn y Diligencias o de la persona que elaboré la certificacion.

Calzada Roosevelt 13-46 zona 7.
PBX 2416-1900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gob.gt
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Anexo 6 Cédula de notificacion via correo electréonico

SECRETARIA GENERAL

V' megistro Nacional de las Personas

En CIUDAD DE GUATEMALA, colocar la fecha en letras, siendo las horas
con minutos, Constituido en: colocar lugar. Sede del RENAP. Ciudad

de Guatemala. NOTIFICO A TRAVES DEL CORREO ELECTRONICO indicar direccién de

correo electrénico A: indicar nombre de la persona. El contenido de la Resolucion
emitida por: Direccién Ejecutiva del Registro Nacional de las Personas nimero indicar
nimero de resolucién emitido por: colocar el tipo de resolucién y su numero en letras

(indicar numero-afio) indicar fecha en letras, por medio de cédula entregada a:
, haciéndole entrega de las copias de

ley que consta de colocar numero en letras folios.

Nombre, firma y sello institucional del Técnico Juridico de Secretaria General |, del Técnico Juridico de Secretaria General Il, del
Técnico de Gestion y Diligencias, del Encargado de Gestion y Diligencias o de la persona que elabord la certificacion.

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

Version

No. de

Fecha :
folios

Unidades involucradas

Descripcién

07

2025 52

Secretaria General

Manual de Normas y Procedimientos
de Secretaria General.

06

2024 51

Secretaria General

Manual de Normas y Procedimientos
de Secretaria General aprobado
mediante el Acuerdo de Direccion
Ejecutiva numero DE-001-2025.

05

2024 48

Secretaria General

Manual de Normas y Procedimientos
de Secretaria General aprobado
mediante el Acuerdo de Direccion
Ejecutiva nimero DE-125-2024.

04

2022 4

Secretaria General

Manual de Normas y Procedimientos
de Secretaria General aprobado
mediante el Acuerdo de Direccién
Ejecutiva numero DE-538-2022.

03

2019 32

Secretaria General

Manual de Normas y Procedimientos
de Secretaria General aprobado
mediante el Acuerdo de Direccién
Ejecutiva numero DE-412-2019.

02

2018 27

Secretaria General

Manual de Normas y Procedimientos
de Secretaria General aprobado
mediante el Acuerdo de Direccién
Ejecutiva niumero DE-052-2018.

01

2015 31

Secretaria General

Manual de Normas y Procedimientos
de Secretaria General aprobado
mediante el documento de Direccién
Ejecutiva con numero de referencia
DE-0485-2015.
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