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Ingeniera

Christa Classon de Pinto
Directora Unidad de EPS
Facultad de Ingenieria
Presente

Estimada Inga. Classon de Pinto:

Por este medio atentamente le informo que como Asesor-Supervisor de la Practica del
Ejercicio Profesional Supervisado, (E.P.S) del estudiante universitario de la Carrera de
Ingenieria, Mairon Renato Sdnchez Lépez, Registro Académico No. 200915393
procedi a revisar el informe final, cuyo titulo es: PROPUESTA DE UN SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD PARA LA EMISION DEL DOCUMENTO
PERSONAL DE IDENTIFICACION (DPI) EN EL REGISTRO NACIONAL DE
LAS PERSONAS (RENAP).

En tal virtud, LO DOY POR APROBADO, solicitandole darle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

LG <Y, =
Inga. Sindy 1 N‘v %@t@%%
Asesor- PRI tﬁ’ﬂﬁeﬁj e &
Area de Ingenieria Mctadecs gndus,tﬁﬁf 3
Senieria

SMGB/ra

Edificio de EPS, Facultad de Ingenieria, Ciudad Universitaria, zona 12.
Teléfono directn: 2442-3509
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Como Catedratico Revisor del Trabajo de Graduacion titulado
PROPUESTA DE UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARA
LA EMISION DEL DOCUMENTO PERSONAL DE
IDENTIFICACION (DPI) EN EL REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONA (RENAP), presentado por el estudiante universitario Mairon
Renato Sanchez Lopez, aprucbo ¢l presente trabajo y recomiendo la
autorizacion del mismo. |
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Ing, Juan José Peralta

Director Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial
Facultad de Ingenieria

Presente

Estimado Ingeniero Peralta.

Por este medio atentamente le envio el informe final correspondiente a la practica del Ejercicio
Profesional Supervisado, (EP.S) titulado PROPUESTA DE UN SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD PARA LA EMISION DEL DOCUMENTO PERSONAL
DE IDENTIFICACION (DPI) EN EL REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS (RENAP), que fue desarrollado por el estudiante universitario, Mairon Renato
Sanchez Lépez quien fue debidamente asesorado y supervisado por la Inga. Sindy Massiel
Godinez Bautista.

- Pot lo que habiendo cumplido con los objetivos y requisitos de ley del referido trabajo y
existiendo la aprobacién del mismo por patte de la  Asesora-Supervisora de EPS, en mt calidad
de Directora, apruebo su contenido solicitindole datle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

“Id v Ensefiad a Todos”

C/‘@ T
C hrista-Classoit de Pinto

CCdP/ra

Edificio de EPS, Facultad de Ingenieria, Ciudad Universitaria, zona 12.
Teléfono directo: 2442-3509
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El Director de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial de la Facultad de Ingenieria de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, luego de conocer el dictamen del Asesor, el
Visto Bueno del Revisor y la aprobacion del Area de Lingiiistica  del trabajo de
graduacién  titulado PROPUESTA DE UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
PARA LA EMISION DEL DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION
(DPI) EN EL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS (RENAP), presentado
por el estudiante universitario Mairon Renato Sinchez Lopez, aprueba el presente
trabajo y solicita la auforizacién del mismo.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Escuela deJIngerieria Mecinica Industrial

Guatemala, febrero de 2019.
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Decanato
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El Decano de Ia Facultad _,,eifﬁ:lngemerla de la Universidad
de San Carlos de Guatemala luego de conocer la aprobacion
por parte/ del- Director-de la ‘Escuelade’ Ingemerla Mecanica
Industrial del trabajo de graduac:lon titulado:.“PROPUESTA DE
UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARA LA EMISION
DEL DOCUMENTO PERSONAL. DE: IDENTIFICACIéN (DPI)
EN EL REGISTRG NACIONAL DE LAS- PERSONAS (RENAP)”
presentado por el estudlante umversrcano "Mairon Renato
Sanchez Lopez .y, despues de haber culmznado las revisiones
previas ' bajo la | responsabmdad “las.< /instancias
correspondlentes se autcarlza la |mpresmn del m1smo

IMPRIMASE.

D

Guatemala, Febrero de 2019
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Accidon correctiva

Administracion

Alta direccion

Auditado

Auditor

Auditoria

Biometria

Calidad

GLOSARIO

Accion tomada para eliminar las causas de una no
conformidad, defecto o cualquier situacion

indeseable existente, para evitar su repeticion.

Organizacion y funcionamiento de este sistema.

Persona o grupo de personas que dirigen y controlan

al mas alto nivel una organizacion.

Organizacion que esta siendo auditada.

Persona que lleva a cabo una auditoria.

Proceso sisteméatico, independiente y documentado
para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas
de manera objetiva con el fin de determinar la
extension en que se cumplen los criterios de

auditoria.

Es la toma de medidas estandarizadas de los seres

Vvivos 0 de procesos biolégicos.

Se refiere a la capacidad que posee un objeto para

satisfacer necesidades implicitas o explicitas segun
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CDP (constancia de
disponibilidad

presupuestaria)

Certificacion

Cliente

Conformidad

Contratista

Criterios de auditoria

un pardmetro, un cumplimiento de requisitos de

calidad.

Constancia emitida por el Departamento de
Presupuesto para verificar la disponibilidad de

presupuesto para compra de bienes.

Es la accion llevada a cabo por una entidad
reconocida como independiente de las partes
interesadas, mediante la que se manifiesta la
conformidad, solicitada con caracter voluntario, de
una determinada empresa, producto, proceso,
servicio o persona con los requisitos definidos en

normas o especificaciones técnicas.

Persona que demanda los servicios o productos que

presta una organizacion / unidad administrativa.
Cumplimiento de un requisito.

Es la persona o empresa que es contratada por otra
organizacion o particular para la elaboraciéon o
construccion de algo.

Grupo de politicas, procedimientos o requisitos

usados como referencia y contra los cuales se

compara la evidencia de auditoria.
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Eficiencia

Equipo auditor

Evaluacioén

Evidencia de auditoria

Expectativas

Flujograma

Consiste en obtener el maximo resultado posible con
unos recursos determinados, 0 en mantener con
unos recursos minimos la calidad y cantidad

adecuada de un determinado servicio/producto.

Uno o mas auditores que llevan a cabo una
auditoria, con el apoyo, si es necesario de expertos

técnicos.

Es la valoracién de la capacidad de la empresa para
lograr sus objetivos iniciales o revisados, de forma
gue se recomiende el tipo de tratamiento, es decir,
se formulen las politicas y procedimientos que
regulan las desviaciones observadas en el

funcionamiento de los sistemas.

Registros, declaraciones de hechos o cualquier
informacion que son pertinentes para los criterios de

auditoria y que son verificables.

Es aquello que se considera mas probable que
suceda y es, en definitiva, una suposicibn mas o

menos realista.
Consiste en representar graficamente hechos,

situaciones, movimientos o relaciones de todo tipo,

por medio de simbolos.
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Gestion

Infraestructura

Manual de Calidad

Mejora continua

No conformidad

Politica de calidad

Proceso

Producto no conforme

Proveedor

Hace referencia a la accién y a la consecuencia de

administrar o gestionar algo.

Sistema de instalaciones, equipos Yy servicios
necesarios para el funcionamiento de una

organizacion.

Documento que enuncia la politica de la calidad y
gue describe el sistema de la calidad de un

organismo.

Consiste en la mejora sistematica y continua de los
procesos y del rendimiento operativo mediante el

uso de metodologias apropiadas.

Incumplimiento de un requisito.

Orientaciones y objetivos generales de un organismo
concerniente a la calidad, expresado formalmente

por el nivel mas alto de direccion.

Sucesién de actos o acciones realizados con cierto

orden, que se dirigen a un punto o finalidad

DPI inspeccionado y encontrado defectuoso

Un proveedor puede ser una persona o una empresa
que abastece a otras empresas con existencias

(articulos), los cuales seran transformados para
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Registro

Requisito

RP (rastreo de

paquete)

Satisfaccion

cliente

Servicio

SIBIO

biométrico)

SIGES
informéatico

gestién)

del

(sistema

(Sistema
de

venderlos posteriormente o directamente se

compran para su venta.

Lista o relacion escrita de ciertos hechos o cosas

gue no se quieren olvidar.

Es una circunstancia o condicion necesaria para

algo.

Rastreo del paquete que contiene los DPI ya
inspeccionados listos para entregar a

correspondencia

Esta relacionado positivamente con la calidad
percibida y con la diferencia entre la calidad
percibida y las expectativas previas a la recepcion

del servicio o producto.

Resultado generado por actividades en la interfaz
entre el proveedor y el cliente, y por actividades
internas del proveedor, con el fin de responder a las

necesidades del cliente.

Sistema en el que se encuentran los datos

biométricos del ciudadano (rostro, huellas y firmas).

Sistema del estado en donde se registra la gestion

para la adquisicion o contratacion de bienes.
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SIRECI (Sistema de
Registro Civil)

Sistema de gestion de
calidad

Trazabilidad

Validacién

Sistema en el que se encuentran los datos

biograficos del ciudadano.

Son un conjunto de normas Yy estandares
internacionales que se interrelacionan entre si para
hacer cumplir los requisitos de calidad que una
empresa requiere para satisfacer los requerimientos
acordados con sus clientes a través de una mejora

continua, de una manera ordenada y sistematica.

Aptitud de reconstruir la historia, la utilizacién o la
localizacion de un producto por medio de
identificaciones registradas.

Confirmacion por examen y aporte de evidencias

objetivas de que los requisitos particulares para un

uso especifico previsto han sido satisfechos.
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RESUMEN

Un Sistema de Gestion de Calidad es un conjunto de actividades
interrelacionadas para estandarizar los procesos en una institucion. El Sistema
de Gestion de Calidad sirve para planificar mejoras en los procedimientos y del
producto final que en este caso es la emision del documento personal de

identificacion.

La propuesta del Sistema de Gestién de Calidad viene a siendo un arma
especial para mejorar los procesos y verificar en donde se debe mejorar el

servicio para satisfacer las necesidades de los ciudadanos.

La documentacion sera la principal herramienta para llevar a cabo un
eficiente sistema de gestion de calidad y se apruebe la acreditacion 1SO
9001:2015 que es lo que se espera en la institucion, el equipo del
Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua se encargara de
dicha documentacién para lograr la mejora en cada uno de los procesos y

departamento para otorgar un mejor servicio a los usuarios.

Se validaran o aprobaran los procedimientos y flujogramas de cada uno de
los procesos con los jefes o auxiliares de cada departamento y que apliquen
para aprobarse en la acreditacion del sistema de gestion de calidad, ya que
puede que surjan modificaciones en los procedimientos, se tengan que volver a
elaborar los mismos y de igual forma los flujogramas. Toda esta documentacion
es importante adjuntarla al manual de calidad que también contendra los

registros asociados a los procedimientos.
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Se planteara un plan de ahorro energético en el cual se reflejen la solucion
a los principales problemas que causan el alto gasto de la energia eléctrica,
para esto se hizo el diagnéstico para identificar el origen del costo elevado de la
energia eléctrica, con el plan de ahorro energético se buscara reducir el gasto

de energia eléctrica.

Se propondra un plan de capacitacion para las distintas areas que estén
dentro del Sistema de Gestion de Calidad; el tema que se estara impartiendo es
sobre la Matriz de Riesgos y como analizar e identificar riesgos, esté tema es
importante ya que la Norma ISO 9001:2015, requiere que se realice una matriz
en donde se refleje los principales riesgos y las acciones planteadas para

mitigar los posibles riesgos.
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OBJETIVOS

General

Proponer un Sistema de Gestion de Calidad en la Direccion de Procesos
de RENAP.

Especificos

1. Analizar y determinar los procedimientos que entren dentro del mapa de

procesos para la emision del DPI.

2. Verificar si los procedimientos que se estan realizando estan

actualizados.

3. Elaborar los procedimientos y flujogramas para la emisién del DPI.

4. Elaborar los manuales de normas y procedimientos de los distintos

departamentos que entran dentro del mapa de procesos para la emision

del DPI.

5. Elaborar un plan de auditoria interna.

6. Diseflar un plan para el ahorro de energia eléctrica en la Direccion de
Procesos.
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7. Disefiar un plan de capacitacion sobre el Sistema de Gestion de Calidad
en la direccion de procesos.
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INTRODUCCION

El Registro Nacional de las Personas (RENAP), fue creado a través del
Decreto No. 90-2005 y de acuerdo con el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias, esta entidad autonoma forma parte del sector publico
guatemalteco. Al mismo tiempo cabe mencionar que administra recursos
financieros provenientes del gobierno central, ingresos propios, asi como de
otras fuentes externas derivadas de préstamos y donaciones de organismos
financieros y de cooperacion internacional. Derivado de tales circunstancias
tiene la obligatoriedad de regirse a lo establecido en el Decreto No. 101-97 Ley

Organica del Presupuesto y su Reglamento.

El Registro Nacional de las Personas (RENAP) es la entidad encargada de
organizar y mantener el registro Unico de identificacion de las personas
naturales, inscribir los hechos y actos relativos a su estado civil, capacidad civil
y demas datos de identificacion desde su nacimiento hasta su muerte, asi como

la emision del Documento Personal de Identificacion (DPI).

La propuesta del Sistema de Gestion de Calidad para la emisién del
Documento Personal de Identificacion -DPI- se hara en base a la Norma I1ISO
9001:2015. Inicialmente se incluye el planteamiento del problema, en el cual se
describe la institucion donde se realizard el proyecto y se explica la

problematica que se propone resolver.
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Para iniciar el proceso de documentacion para el Sistema de Gestion de
Calidad se identifico los procesos que entran dentro del mapa de procesos para

la emision del DPI.

Para la elaboracién de los procedimientos se estaran validando con los
respectivos jefes o directores de cada una de las &reas, si el procedimiento es
el correcto, se procedera a codificarse y solicitar los registros para colocarle el

formato ISO propuesto en la Institucion.

Los flujogramas también tendran formato 1ISO aprobado en la Institucion y

llevaran la misma codificacién que el procedimiento.

La elaboracion de los manuales de normas y procedimientos contendra los
procedimientos, flujogramas y el Control de Cambios segun se hagan las
modificaciones que cada Jefe o Director crea que sea necesario para mejorar

un procedimiento.

Luego de elaborar toda la documentacién se procedera a enlistar los

archivos en la Lista Maestra de Documentos.

Conjunto al Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua de
la Direccién de Procesos se estara llevando a cabo el proyecto y realizando

todos los pasos necesarios para proponer un Sistema de Gestion de Calidad.

El Sistema de Gestion de Calidad permitira estandarizar los procesos en
todos los departamentos de la Direccibn de Procesos y de las demas
Direcciones de RENAP, tomando en cuenta que este sistema es continuo y

buscando siempre una mejora.
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1. GENERALIDADES DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS -RENAP-

1.1. Descripcion

"RENAP es la entidad encargada de organizar y mantener el registro unico
de identificacién de las personas naturales, inscribir los hechos y actos relativos
a su estado civil, capacidad civil y deméas datos de identificacion desde su
nacimiento hasta su muerte, asi como la emision del Documento Personal de

Identificacién."

Para tal fin implementard y desarrollara estrategias, técnicas vy
procedimientos automatizados que permitan un manejo integrado y eficaz de la

informacion, unificando los procedimientos de inscripcion de las mismas.

1.2. Misién

Somos la entidad encargada de organizar y mantener el registro civil de las
personas naturales dentro de un marco legal que provea certeza y
confiabilidad. Utilizamos para ello, las mejores practicas de registro y
tecnologia avanzada, en forma confiable, segura, eficiente y eficaz.
Atendiendo al ciudadano en una forma cordial, aceptando siempre nuestra
diversidad étnica, cultural y Iinguistica.2

1.3. Vision

“Ser el registro de las personas naturales mas confiable y con mejor

atencion en Centroamérica, siendo vanguardista en el uso de la tecnologia."

; Renap. www.renap.gob.gt. Consulta:10 de mayo de 2017.
Ibid.
* Ibid.



1.4. Objetivo

‘Organizar y mantener el registro Gnico de identificacion de las personas
naturales, inscribir los hechos y actos de identificacion a su estado civil,
capacidad civil y demas datos de identificacion desde su nacimiento hasta la

muerte, asi como la emisién del Documento Personal de Identificacion.”
1.5. Estructura organizacional

La estructura organizacional del Renap obedece a una funcional ya que
esta dividida por Direcciones, tales como: Procesos, Registro Central de las
Personas, Capacitacion, Informatica y Estadistica, Asesoria Legal, Verificacion
de identidad y apoyo social, Administrativa, Presupuesto y Gestion y Control
Interno; cada una de estas tiene una funcion especifica dentro de la Institucién y

un Director a cargo de cada area.

* Renap. www.renap.gob.gt. Consulta:10 de mayo de 2017.
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Figura 1. Organigrama actual del RENAP
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Fuente: Renap www.renap.gob.gt.consulta: 10 de mayo de 2017.

1.6. Funciones de la institucion

o Centralizar, planear, organizar, dirigir, reglamentar y racionalizar las
inscripciones de su competencia.

° Inscribir los nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y demas
hechos y actos que modifiquen el estado civil y la capacidad civil de las
personas naturales, asi como las resoluciones judiciales y extrajudiciales
(notariales) que a ellas se refieren susceptibles de inscripcion.

° Emitir el documento personal de identificacion a los guatemaltecos y
extranjeros domiciliados, asi como las reposiciones y renovaciones que
acrediten la identificacién de las personas naturales.



o Enviar la informacion correspondiente al Tribunal Supremo Electoral de
los ciudadanos inscritos y la informacion que solicite para el cumplimiento
de sus funciones.

o Proporcionar al Ministerio Publico, a las autoridades policiales y judiciales
y otras entidades del Estado, la informacién que estos soliciten con
relacién al estado civil e identificacidn de las personas naturales.

J Implementar, organizar, mantener y supervisar el funcionamiento del
registro dactiloscépico, facial y otros que sean necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

J Plantear la denuncia o constituirse en querellante adhesivo en aquellos
casos en que se detecten actos que pudieren constituir ilicitos penales en
materia de identificacion de las personas naturales.®

1.7. Generalidades de la Direccion de Procesos

A continuacibn se presentan las generalidades de la Direccion de
Procesos como: la descripcion de la direccibn de procesos, mision, vision,

resultados esperados y objetivos.

1.7.1. Descripcion

“La Direccion de Procesos es la dependencia encargada, con base a la
informacion recibida del Registro Central de las Personas, de emitir el
Documento Personal de ldentificacion: ademas organizara el funcionamiento

del sistema biométrico y de grafotecnia. “°

A finales del 2015 y principios del 2016 se reestructuro la Direccion de
Procesos incluyendo el departamento de Auditoria y Mejora Continua para la
implementacion de un Sistema de Gestibn de Calidad bajo la norma ISO
9001:2015.

> Renap. www.renap.gob.gt. Consulta: 5 de mayo de2017.
6 v
Ibid.



En la Direccion de Procesos se encuentran los siguientes departamentos,

incluyendo el cargo de cada uno:

o Departamento de Sistematizacion de Informacién: crear una herramienta
de consulta que permita estandarizar los procedimientos que conforman

el departamento de Sistematizacion de la Informacion.

o Departamento de Andlisis y Verificacion de informacion biografica: A
tender los requerimientos de informacion biogréafica y biométrica que son
solicitadas a RENAP, de las solicitudes que el proceso automatico

detecta inconsistencias.

o Departamento de impresion: es el encargado de llevar a cabo el proceso

de impresién del Documento Personal de Identificacién (DPI).

o Departamento de Biometria y Grafotecnia: es la dependencia encargada
de analizar y cotejar informacién biométrica de las solicitudes del DPI
mediante el uso del Sistema Automatico de ldentificacion de Huellas
Dactilares y de Reconocimiento facil —AFIS/FRS- y otros sistemas

cuando aplique.

o Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua: mantener la
estructura de implementacion del sistema de gestion de calidad por
medio de la realizacion de auditorias internas y la mejora continua de

procesos.

o Departamento de Control de Calidad: asegurar el correcto desarrollo de
las operaciones relacionadas con la emision del Documento Personal de
Identificacion (DPI).



Todos los departamentos antes descritos tienen un papel importante para
la emision del DPI de cada una de las personas que lo solicitan, ya que realizan
los procesos para la emision de dicho documento, proponiendo un Sistema de
Gestion de Calidad se espera aumentar la efectividad de todos los
departamentos y se mejore el servicio y las personas tengan una mejor imagen

hacia la institucion.

1.7.2. Misidn

'Somos la Direccién encargada de la emision del Documento Personal de
Identificacion-DPI- de todo ciudadano guatemalteco y extranjero domiciliado,
qgue soliciten al Registro Nacional de las Personas su identidad, aplicando
estandares de calidad y seguridad que permitan garantizar la identidad
nacional, teniendo como principio el respeto a la diversidad multiétnica,

multilingtie y pluricultural.”

1.7.3. Visién

Ser reconocida como una Direccion lider y vanguardista en la emision del
Documento Personal de Identificacion, orientada a integrar soluciones
tecnolégicas de alta calidad que generen valor para el pais, la institucion, los
guatemaltecos y extranjeros domiciliados, basados en el cumplimento de los
valores institucionales y tiempos establecidos por la ley para los procesos de
emision del Documento Personal de Identificacién-DPI-, asi como en el desarrollo
del personal y la certificacién de sus procesos.®

! Renap. www.renap.gob.gt. Consulta: 18 de febrero de 2017.
8 ¢
Ibid.



1.7.4. Resultados esperados

‘Emitir el Documento Personal de Identificacion dentro de los 30 dias
hébiles permitidos en la Ley de emision del Documento Personal de

Identificacion.”®

Satisfacer las necesidades de los ciudadanos y ayudarlos a solucionar los
problemas que tengan para la emision del DPI.

o Alcanzar las metas en cada uno de los departamentos.

o Mejorar los procesos con la ayuda de la tecnologia.

1.7.5. Objetivo

‘Emitir el Documento Personal de Identificacion a todas las personas
naturales en el tiempo que rige la Ley de emision del Documento Personal de
Identificacion y trabajando con la calidad que los guatemaltecos y extranjeros se

merecen.”*°

° Renap. www.renap.gob.gt. Consulta: 18 de febrero de 2017.
10 ..
Ibid.






2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL.
PROPUESTA DE UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
PARA LA EMISION DEL DOCUMENTO PERSONAL DE
IDENTIFICACION (DPI) EN EL REGISTRO NACIONAL DE
LAS PERSONAS (RENAP)

2.1 Diagndstico de la situacion actual del RENAP

Para el diagnoéstico de la situacién actual de la Institucidon se observo
durante 3 meses las condiciones en las que trabajan los empleados, el
ambiente laboral entre ellos, también se entrevisté a varios empleados de como
se sentian laborando en la institucion y sobre el salario que reciben, también se
observaron noticias televisivas en las que las personas hablaban sobre su
descontento hacia la institucion por el mal servicio que se recibia para la

emision del DPI.
2.1.1. Andlisis FODA
A continuacion se presenta el analisis FODA realizado para los procesos

del sistema de gestion de calidad en la institucion y por consiguiente la matriz
de estrategias (FO, FA, DO, DA).



Tabla I. Anélisis FODA de la institucion

Analisis foda del renap

Fortalezas

Oportunidades

F1. Se cuenta con el personal capacitado
para la realizacién del proceso.

F2. Se tiene el equipo de cémputo para
realizar las distintas actividades.

F3. El espacio de trabajo es el idéneo para
la realizacion de las actividades.

F4. Se capacita a los empleados en
diversos temas de importancia para su vida
y buen desempefio laboral

F5. El salario es considerablemente bueno
F6. Las redes sociales estan bloqueadas en
los navegadores de cada computadora.

F7. Los empleados llevan un control de su
produccion diaria de solicitudes.

O1. Convenios con empresas internacionales
para la obtencion de equipo mas eficiente.

02. Convenio con el Ministerio de Relaciones
Exteriores para emitir el DPI en el extranjero
03. El Gobierno de Guatemala permite
Unicamente a RENAP para emitir el DPI.

O4. Convenios con empresas internacionales
para capacitar a los empleados en temas de
importancia.

Debilidades

Amenazas

D1. Inexistencias de un sistema de gestion
de calidad.

D2. Los empleados no aprovechan el 100%
de su jornada laboral.

D3. No hay un buen ambiente laboral.

D4. El equipo de cdmputo no es actualizado
y no trabajan eficientemente.

D5. Los empleados capacitados renuncien
al trabajo por el ambiente laboral.

D6. Demoras en los distintos sistemas
virtuales en los que trabaja el RENAP.

D7. Los empleados no quieran llegar a
trabajar los fines de semana para cubrir la
meta no alcanzada durante la semana
laboral.

D8. Muchos empleados no resuelven las
dudas de los usuarios.

D9. La alta rotacion de personal no permite
la efectividad de los empleados en algunas
direcciones.

Al. El Gobierno cree una nueva institucion
que pueda emitir el DPI.

A2. El Gobierno no entregue el presupuesto
suficiente para pagar los salarios a los
empleados.

A3. Los fendmenos naturales destruyan o
dafien el edificio central de RENAP.

A4. Otras instituciones no quieran hacer
convenios con RENAP.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla Il. Matriz de estrategias

MATRIZ DE ESTRATEGIAS

FO DO
Crear convenios con empresas Crear convenios con empresas internacionales
internacionales para seguir capacitando a los |para capacitar a los empleados en temas de
empleados para la mejora continua en los ISO 9001:2015 y se implemente eficientemente
procesos del SGC. (F1, F4, O4) el Sistema de Gestion de Calidad (D1, O4)

Crear convenios con empresas internacionales
para la obtencién de equipo de cOmputo mas
eficiente y se pueda realizar los procesos en el
mejor tiempo posible y no tengan necesidad de
trabajar los fines de semana. (D4, D7, O1)

Crear convenios con empresas
internacionales para la obtencién de equipo
de computo actualizado para eficientar los
procesos del SGC. (F2, O1)

Crear convenios con empresas internacionales
para capacitar a los empleados en caso haya
rotacién de personal, se acomoden al nuevo
puesto y aprovechen al maximo su jornada
laboral logrando satisfacer mayormente al
usuario. (D2, D9, O4)

Crear convenios con empresas internacionales
para capacitar a los empleados para lograr un
mejor ambiente laboral en los procesos del
SGC. (D3, 0O4)

Crear convenios con empresas internacionales
para la obtencion de equipo mas eficiente y no
hayan demoras en los sistemas informaticos del
proceso de emisién del DPI. (D6, O1)

FA DA

Implementar el Sistema de Gestiéon de Calidad
para eficientar el proceso de emisién del DPly
no se tenga que crear una nueva institucion para
emitir el DPI (D1, Al)

El Gobierno entregue el presupuesto a
RENAP para que se le siga pagando el
salario a los empleados. (F5, Al)

Guardar automaticamente en el equipo de Comprar equipo de computo de ultima
coémputo la informacién para que no se pierda [generaciéon y eficientar los procesos para que el
esta cuando el edificio sufra dafios en su Gobierno no cree una nueva institucion que
infraestructura o se derrumbe. (F2, A3) pueda emitir el DPI. (D4, Al)

Crear buena imagen tanto en el ciudadano Obtener el presupuesto para poder pagar el
como en las demas instituciones para lograr salario a los empleados y estos no decidan
mas convenios interinstitucionales (F1,A4) renunciar. (D5, A2)

Disminuir la rotacion de personal para que los
procesos aumenten su eficiencia y no se cree
una nueva institucion que pueda emitir el DPI.
(D9, A1)+A4:D12A10A5:D12

Obtener el presupuesto para que se pueda
seguir mejorando el espacio laboral para la
elaboracién de las actividades. (F3, A4)

Fuente: elaboracion propia.

2.1.2. Andlisis de los procesos

Para el analisis de los procesos se observo durante tres meses a los

empleados durante su jornada laboral, las condiciones en las que trabajaban, el
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equipo de computo, el ambiente laboral y los materiales que utilizan para
realizar sus actividades diarias.

2.1.2.1. Ishikawa
También llamado diagrama de causa efecto o diagrama de espina de
pescado, consiste en una representacion grafica que permite visualizar las

causas que explican un determinado problema.

Figura 2. Situacion actual del RENAP
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Fuente: elaboracion propia.
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La causa raiz al efecto de los atrasos en la emision y entrega del
documento personal de identificacion es la carencia de un sistema de gestion

de calidad para el proceso de la emision del DPI.

2.1.2.2. Mapa de los procesos

El mapa de procesos de la institucion se divide en tres gestiones:

o La gestion estratégica que contiene la Direccion Ejecutiva y el

departamento de auditoria de procesos y mejora continua.

o La gestidon operativa que contiene el Departamento de enrolamiento, el
Departamento de Biometria y Grafotecnia, el Departamento de Analisis y
Verificacion de Informacion Biogréfica, el Departamento de Impresion, el
Departamento de Control de Calidad y el Centro de Correspondencia.

o La gestion de apoyo que contiene el Departamento de Compras, la
Subdirecciéon de Recursos Humanos, el Departamento de Mantenimiento
de Infraestructura, la Direccion de Informatica y Estadistica y la Direccion

de Capacitacion.
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Figura 3. Mapa de procesos del Sistema de Gestion de Calidad

Version: 01
MAPA DE PROCESOS

Registro Nacionol de las Personas Fecha emision: Enero 2017
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Fuente: RENAP. Direccién de procesos, departamento de auditoria de procesos y mejoras

continuas.

2.2. Propuesta de un Sistema de Gestion de Calidad

La documentacién realizada para el Sistema de Gestion de Calidad se
detalla en los siguientes incisos donde se encontraran: el manual de calidad,
alcance, politica de calidad, objetivos de calidad, criterios legales,

procedimientos, flujogramas y registros.
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2.2.1. Manual de calidad

El manual de calidad es un documento en el que se describen el alcance,
politicas de calidad y objetivos de calidad, ademéas expone la estructura del

Sistema de Gestion de Calidad.

2.2.1.1. Alcance

El alcance de la Propuesta del Sistema de Gestion de Calidad entra desde el
Departamento de Enrolamiento (captura de Datos), luego pasa a la Verificacién
de datos biométricos (Departamento de Biometria y Grafotecnia) y datos
biograficos (Departamento de Andlisis y Verificacion de Informacion Biografica),
pasa a impresién y control de calidad para la entrega del Documento a
Correspondencia.™

2.2.1.2. Politica de calidad

La siguiente politica de calidad se planted junto con el Departamento de

Auditoria de Procesos y Mejora Continua.

El Registro Nacional de las Personas —RENAP- a través de la Direccién de

Procesos es la encargada de la emision del Documento Personal de Identificacion

(DPI) de todo ciudadano Guatemalteco y extranjero domiciliado que solicita su

identidad y para ello se tiene una vocacion clara del servicio que se presta

tratando siempre de proporcionar un valor agregado, gestionando el tramite de su

solicitud para la emision y entrega oportuna del (DPI) a los ciudadanos.™

Para ello la institucién cuenta con personal altamente capacitado, basados
en el cumplimiento de los valores institucionales y con la integracion de
soluciones tecnologicas avanzadas para el cumplimiento de los tiempos
establecidos por la ley. Se ha implementado un Sistema de Gestion de calidad
que permita el logro de los objetivos y enfocada en la mejora continua de los

procesos para el cumplimiento de la satisfaccion de los ciudadanos.

E Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua, RENAP.
Ibid.
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2.2.1.3. Objetivos de calidad

Con el apoyo del Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua, se identificaron los siguientes objetivos de calidad:

Lider y vanguardista en la emision del Documento Personal de
Identificacion (DPI).

Integrar soluciones tecnoldgicas de alta calidad.

Cumplir con los valores Institucionales: Lealtad, Honestidad,

Responsabilidad, Respeto.

Cumplir con los tiempos establecidos por el marco legal.

Desarrollo del personal.

Mejorar la eficiencia de los procesos.

2.2.1.4. Criterios (disposiciones legales)

Norma ISO 9001:2015

Acuerdo de Directorio numero 106-2014 Reglamento para la emision del
Documento Personal de Identificacion -DPI-.

Acuerdo de Directorio numero 51-2014 Reglamento Interior de Trabajo
del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.
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Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala,

Ley del Registro Nacional de las Personas y sus reformas.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

de Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo numero 122-2016, Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado y su reforma.

Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

Orgénica del Presupuesto y sus reformas.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, para el

ejercicio fiscal vigente.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92.

Acuerdo Ministerial nimero 23-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas,

Reglamento del Registro de Proveedores del Estado.

Son aplicables las siguientes normas:

Para el Departamento de Biometria y Grafotecnia:
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'El Sistema Automatizado de Identificacién de Huellas Dactilares, por sus
siglas en inglés AFIS, presenta los casos con inconsistencias biomeétricas para

ser analizadas.”®

La comparacion se debe realizar entre solicitante y candidato para las diez
huellas digitales, individualizando cada caso a traves de:

o Patron de huellas

o Puntos caracteristicos

o Cicatrices (permanentes o temporales)
. Formula alfanumérica

El andlisis del rostro se debe realizar por medio del Sistema de

Reconocimiento Facial, por sus siglas en inglés FRS.

El técnico en grafotecnia, debera realizar el cotejo de las firmas en la
estacion de verificacidbn y en la estacion de investigacion, contenidas en el

Sistema Biométrico.

El técnico de biometria, debera realizar el cotejo de los flujos de
procesamiento del reconocimiento por la huella dactilar y del reconocimiento por
rostro, en la estacion de verificacion y estacion de investigacion, contenidas en

el sistema biométrico.

Todas las solicitudes para procesamiento Biométrico, seran requeridas al
Departamento de Biometria y Grafotecnia, por las dependencias del RENAP o

bien por instituciones publicas, mediante oficio.

'3 Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua, RENAP

18



El jefe de biometria y grafotecnia, es el encargado de monitorear la
cantidad de casos que trabajan las estaciones.

El jefe de biometria y grafotecnia, es responsable de solventar los casos
de cotejos en los cuales se presenten inconsistencias por huellas, rostros y

firmas.
o Para el Departamento de Control de Calidad:

‘Todas las personas que deseen ingresar a las instalaciones del
Departamento de Control de Calidad, deberan contar con autorizacion previa
del Jefe de Control de Calidad, Subdirector o Director de Procesos. En caso de
qgue la autorizacion proceda de éstas Ultimas dos personas, se debera recibir
una notificacion en el Departamento, previo al ingreso de la persona en

cuestion.”*

El Supervisor de Control de Calidad, es el responsable de verificar que el
DPI, cumpla con el proceso de nivel de aceptacion de calidad, por sus siglas en
inglés Acceptance Quality Limit -AQL-, para garantizar su aceptacion, apoyado
por el Auxiliar de Control de Calidad.

El Coordinador de Control de Calidad, es el responsable de ingresar a la

base de datos, toda la informacién de la recepcion de los DPI.

El Coordinador de Control de Calidad, es el encargado de realizar la
distribucion del DPI a los Auxiliares de Control de Calidad, para lo cual debera
llevar un registro de la distribucibn de trabajo de control de calidad,

considerando las peticiones de entrega inmediata.

!4 Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua, RENAP
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El Auxiliar de Control de Calidad, es responsable de mantener su area de
trabajo limpia y ordenada para realizar de manera efectiva la tarea de

inspeccion del DPI.

El Jefe de Control de Calidad, es el responsable de verificar
semanalmente en el sistema la cantidad de DPI inspeccionados por el Auxiliar
de Control de Calidad.

El Jefe de Control de Calidad, es el responsable frente a cualquier

desviacion o criterio a tomar de verificar, validar y aprobar la entrega de DPI

empacados.

. Para el Sistema de Gestidon de Calidad:

El DPI se debe entregar al ciudadano en los 30 dias hébiles estipulados
en el Reglamento para la emisién del Documento Personal de Identificacion.

2.2.1.5. Direccion
La alta Direccion es el area encargada de darle mantenimiento y se
comprometa con el sistema de gestion de calidad, por lo que se detallan las

responsabilidades, funciones y el enfoque al cliente.

2.2.1.5.1. Responsabilidades

La alta direccion debe proporcionar evidencia de su compromiso con el
desarrollo e implementacion del Sistema de Gestion de Calidad, asi como con

la mejora continua de su eficacia:
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o Comunicando a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los

requisitos del ciudadano como los legales y reglamentarios.

o Estableciendo la politica de calidad.
o Asegurando que se establezcan objetivos de la calidad.
o Llevando a cabo las revisiones por la direccion.
o Asegurando la disponibilidad de recursos.
2.2.1.5.2. Funciones de la direccion

La alta direccién para mantener un sistema de gestion de calidad eficiente

debera de tener seguir las siguientes funciones:

o Mantener y gestionar toda la documentacion y registros del Sistema de
Gestion de Calidad.

o Revisa periddicamente el Sistema de Gestion de Calidad, realizando

auditorias internas con sus respectivos informes.

o Realizar un seguimiento a los procedimientos, en concreto se encargara

del seguimiento de las no conformidades y acciones correctivas.

o Informar al resto de la institucion de los cambios o modificaciones que

suceden en el Sistema de Gestion de Calidad.
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2.2.1.5.3. Enfoque al cliente

La alta direccion debe asegurarse de que los requisitos del cliente se
determinan y se cumplen con el propédsito de aumentar la satisfaccion del

ciudadano.
La alta direccion debe cerciorarse de que los requisitos del cliente se
transforman en especificaciones. El enfoque al cliente y como consecuencia la

orientacion de la organizacién hacia la satisfaccion del cliente, implica:

Identificar de forma clara a los clientes.

o Conocer y entender con precision las necesidades y los requisitos de
aplicacién a los pedidos de los clientes (prestar especial atencién en

caso de solucionar casos por via telefénica).

. Transmitirlos correctamente dentro de la institucion.

o Llevar a cabo una planificacion correcta de estas especificaciones para
su adecuada puesta en marcha esforzandose, paralelamente, en superar
sus expectativas (la institucion no debe quedarse solo en los requisitos
marcados en la encuesta si no también habria que considerar las

expectativas creadas en el producto/servicio).

Para demostrar el compromiso de la Direccion con el Sistema de Gestidn

de Calidad se presenta el siguiente oficio:
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Figura 4. Oficio de compromiso de la direccion

—————————

DIRECCION EJECUTIVA

Guatemala, 03 de Abril de 2017

Personal del RENAP
Registro Nacional de las Personas -RENAP-
Su Despacho

La Direccion Ejecutiva del Registro Nacional de las Personas -RENAP-, se compromete con la
implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad, realizando las auditorias internas
periédicamente con sus respectivos informes, asi como de proveer el recurso humano y recurso
material necesario para ejecutarse eficientemente.

Es de suma importancia para el RENAP el mejoramiento continuo de los procesos y también del
recurso humano para brindar un mejor servicio para la emisidon del Documento Personal de

Identificacidn.

Desde ya la Direccién Ejecutiva invita a que el personal del RENAP participe y se comprometa también
para lograr un eficiente Sistema de Gestion de Calidad.

Atentamente,

Director Ejecutivo en funciones

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

Fuente: RENAP. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua, Direccion de

Procesos.
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2.2.1.6. Formatos
Los formatos que se presentan se disefiaron junto con el Departamento de
Auditoria de Procesos y Mejora Continua, los cuales se describen a
continuacién
o Formato de procedimiento

A continuacion se presenta y se detalla el formato de los procedimientos.

Figura 5. Formato de procedimiento

= \\\\ Codigo: AP-PR-###
2 \) RMAF Titulo del Procedimiento Version: 01
/4 Registro Nacional de las Personas Focha de emision Abril 2017

)

D

Fin del Procedimiento

Revisado por: |Validado por: \Validado por: |Apmhadu por:

Elaborado por:

Fuente: RENAP. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua, Direccion de

Procesos.

o Cadigo: AP = siglas del departamento, subdireccion o direccion al

gue pertenece el procedimiento.

o PR = procedimiento.
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o ### = nimero de correlativo del procedimiento.

Responsable: persona encargada de realizar la actividad.

No de paso: cuenta el numero de actividades que contiene el

procedimiento.
Actividad: describe el paso que realiza el responsable.
Control o registro: registro asociado a la actividad del procedimiento

(Unicamente se hace la referencia del registro en la actividad en el cual

se elabora dicho registro.

o Elaborado por: jefatura encargada de elaborar el procedimiento.

o Revisado por: director encargado de revisar el procedimiento.

o Validado por: jefatura al que pertenece el procedimiento.

o Validado por: director o subdirector al que pertenece el

procedimiento.

o Aprobador por: persona que aprueba el procedimiento (director

ejecutivo o director ejecutivo en funciones)
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o Formato del encabezado del flujograma del procedimiento
En las figuras 6,7 y 8 se muestran y se describen el formato del
encabezado y del cuerpo del flujograma del procedimiento y las simbologias

usadas para los mismos.

Figura 6. Formato de encabezado del flujograma del procedimiento

|ﬁ] O
= Version: 1
.-_:_."' Pagina: 1 de 1

Fuente: RENAP. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua, Direccién de

Procesos.

En la parte izquierda se encuentra el logo de la institucion, del lado
derecho se describe la versién del flujograma (es la misma que la del

procedimiento) y el nUmero de pagina.
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Figura 7. Formato del cuerpo del flujograma del procedimiento

Fuente: RENAP. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua, Direccion de

Procesos.

En la parte superior se identifican los responsables de realizar el
procedimiento. El flujograma se debe trabajar de derecha a izquierda y de arriba

para abajo.
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Figura 8. Simbologia utilizada

REIVAP| Simbologia utilizada

simboto | pescripcion

—
<> o
o)
L

Conector de actividades

Conector de pagina

Fuente: RENAP. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua, Direccién de

Procesos.

2.2.1.7. Formato de registros

En la figura 9 se muestra y detalla el formato para los registros del

Sistema de Gesti6n de Calidad.

Figura 9. Formato de Registros

RENAP ‘ Tiulo del Registro

Cuerpo del Registro

Fuente: elaboracion propia.
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o Cadigo: BG = siglas del departamento, subdireccion o direccion al

gue pertenece el procedimiento.

o RE = registro.

o ### = numero de correlativo del procedimiento.

2.2.1.7.1. Operativa

Son las areas donde especificamente se realizan los procesos para la

emision del Documento Personal de Identificacion.

o Procedimientos y flujogramas

A continuacion se presentan los procedimientos operativos del Sistema de
Gestion de Calidad.

o Departamento de Enrolamiento
Este departamento es el encargado de capturar los datos biométricos y

biograficos del solicitante, a continuacién se presenta el procedimiento y sus

flujogramas respectivos.
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Figura 10. Captura de datos del ciudadano para la solicitud de emision
del Documento Personal de Identificacion (DPI), 1

| Cédigo: EN-PR-001
CAPTURA DE DATOS DEL CIUDADANO PARA LA SOLICITUD DE EMISION Version O
A g o e vz DEL DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION -DPI- s d‘ T —
echa de emision: nero
Responsable No. de paso Actividad Control o Registro
Se presenta a la Oficina de Registro Civil de las Personas para realizar la solicitud de
Solicitante 1 emision del Documento Personal de Identificacion -DPI- con la documentacion
correspondiente.
2 Revisa los documentos presentados y verifica que sean los requisitos establecidos en
la normativa legal vigente.
2.1 Si cumple con los requisitos contindia en paso 3.
22 Si no cumple con los requisitos establecidos, se hace de conocimiento del solicitante
’ a efecto cumpla con los mismos. Fin del procedimiento.
3 Verifica con el solicitante y en el Sistema de Registro Civil -SIRECI-, que la
informacién consignada en los documentos presentados sea la correcta.
3.1 Si todo es correcto continia en paso 4.
Si los documentos presentan incongruencias en -SIRECI- o bien el solicitante indica
32 que existe error, se informa al solicitante que el inconveniente debe ser corregido
: antes de realizar la solicitud conforme los procesos establecidos en la normativa legal
vigente. FIn de procedimiento.
4 Ingresa la boleta de pago correspondiente en el Sistema de Registro Civil— SIRECF.
5 Realiza la captura de las huellas dactilares del solicitante.
Si la captura de huellas cumple con los estandares requeridos por el Sistema de
51 e o
Identificacion Biométrico -SIBIO- contintia en el paso 7
Si la captura de huellas no cumple con los estandares requeridos por el Sistema de
52 IR .
Identificacion Biométrico -SIBIO- continua en el paso 6.
Autorizacién Administrativa de
Selecci I sist los dedos de | I b " a huell Solicitud de DPI de persona con
6 he"eccu:ndna en el s:;s ema osl g os de zs;:uaes no es p0|5| e Cé:lp urar la huella por | oo desgastadas, uno o varios
allarse desgastados, amputados o vendados. Regresa al paso 5. dedos amputados o una 0 ambas
manos amputadas EN-RE-001
7 Captura la fotografia del solicitante.
. 7.1 Fotografia del rostro del titular si cumple con las normas ICAO, contindia en el paso 8.
Operador Registral
7.2 Fotografia no cumple con las normas ICAO se captura nuevamente, regresa al paso 7.
8 Pregunta al solicitante si sabe firmar.
81 Si el solicitante sabe firmar, se le requiere que firme el panel correspondiente.
) ContinGla en el paso 9.
8.2 Si el solicitante no sabe firmar, marca ese extremo en el sistema. Contintia en el paso
) 10.
9 Revisa la firma del solicitante
Si la firma cumple con los estandares requeridos por el Sistema de Identificacion
9.1 N .
Biométrico -SIBIO- contintia en paso 10.
Si la firma no cumple con los estandares requeridos por el Sistema de Identificacion
9.2 N
Biométrico -SIBIO- regresa al paso 8.1.
10 Verifica que todos los datos de huellas, foto y firma (si procede) se encuentren
debidamente registrados en el Sistema de Identificacién Biométrico -SIBIO-
11 Finaliza la captura de Datos Biométricos.
12 Ingresa en la opcion del Sistema de Identificacion Biométrico -SIBIO- “Datos
Personales”
13 Selecciona la opcion de realizar la solicitud como “Enrolar buscando ciudadano
Ctrl+B”
131 Si el solicitante presenta problemas al momento de la captura de las huellas, contindia
’ enpaso 14.
132 Si el solicitante no presenta problemas al momento de la captura de las huellas,
) contintia en el paso 16.
14 Ingresa en el sistema la razén por la cual no es posible capturar las huellas del
solicitante
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Continuacion de la figura 10.

. . Ingresa en el Sistema de Identificacién Biométrico -SIBIO- el usuario y clave del
Registrador Civil de las - . e , )
15 dominio RENAP y selecciona la opcion “Aceptar” para validar las huellas del
Personas -
solicitante.
Realiza la bisqueda del ciudadano utilizando el Codigo Unico de Identificacion -CUK-
16 ] -
del mismo, a efecto de generar la ventana de Ingreso de Solicitud.
Verifica que la fotografia y firma que aparece en el ingreso de solicitud corresponda al
17 solicitante que realiza el tramite de solicitud de Emisién del Documento Personal de
Identificacion -DPF-.
Selecciona el tipo de solicitud:
* Primer DPI;
+ Solicitud anticipada para menores que hayan cumplido 17 afios
18 + Renovacion por vencimiento;
* Reposicion por robo, extravio, destruccion o deterioro;
* Reposicion por modificacion de cualquier dato impreso en el DPI o grabado en el
chip
Operador Registral - —— — —
19 Verifica los datos biograficos del solicitante conforme la documentacion presentada.
Completa los datos solicitados por el Sistema de Identificacion Biométrico -SIBIO- e
20 ingresa el nombre de la oficina de Registro Civil de las Personas en la cual el
solicitante desea recoger el Documento Personal de Identificacion -DPI-
21 Ingresa el Sistema de Identificacion Biométrico -SIBIO-, el nimero de recibo y nota de
pago.
22 Genera vista previa de la hoja de datos del DPI.
23 Requiere al solicitante que revise la informacién capturada
231 Si el solicitante sabe leer y escribir, contina en el paso 24.
232 Si el solicitante no sabe leer y escribir, lee a viva voz la informacién capturada,
’ continlia en el paso 24.
24 Revisa la informacion capturada.
211 Si la informaci6n capturada esta completa y correcta, valida con su firma o huella
Solicitante ' dactilar en los espacios correspondientes. Contintia en paso 25.
242 Si la informacion capturada no esta completa y/o correcta informa al Operador
’ Registral para que se complemente y/o corrija. Regresa al paso 19.
25 Firma la vista previa de la hoja de datos del DPIen el espacio correspondiente.
26 Guarda la informacién capturada en el Sistema de Identificacién Biométrico -SIBIO-.
Operador Registral 27 Genera otra copia de la hoja de datos del DPI del solicitante.
28 Requiere al solicitante su firma o huella dactilar en la segunda copia de la hoja de
datos del DPI.
Solicitante 2 Firma o coloca su huella dactilar en los espacios correspondientes en la segunda hoja
de datos del DPI.
30 Firma la segunda copia de la hoja de datos del DPIen el espacio correspondiente
31 Entrega una copia de la hoja de datos del DP!al solicitante.
2 Indica al solicitante que se presente a recoger su Documento Personal de
Operador Registral Identificacion -DPI- en la oficina de Registro Civil de las Personas que eligio.
23 Agrega la segunda copia de la hoja de datos del DPI al expediente presentado por el
solicitante.
34 Archiva el expediente.
Fin de procedimiento

Elaborado por: Revisado por: |Validado por: Validado Aprobado por:

Fuente: RENAP. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua, Direccién de

Procesos.
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Figura 11.
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[22]
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[32]
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procedimiento
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Si todo es
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Ingresa la boleta de
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|
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los dedos los cuales no
es posible capturar la
huella

Si cumple con los
estandares,
continua en el
paso 7

7]

Captura la
fotografia del
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Captura de datos del ciudadano para la solicitud de emision

del Documento Personal de Identificacion (DPI), 2
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Continuacion de la figura 11.
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Continuacion de la figura 11.
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Continuacion de la figura 11.

ER 241] 3

La informacién La informacién
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capturada en el SIBIO
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[29] L [28]

Firma o coloca su huella Requiere al solicitante
dactilar en los espacios d
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DPI
[30]
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Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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o Departamento de Biometria y Grafotecnia

Este departamento es el encargado de verificar los datos biométricos del
solicitante (huellas, rostro y firma) en caso haya duplicidad o usurpacion de

identidad, a continuacion se presentan sus respectivos procedimientos y

flujogramas.

Figura 12. Instructivo para cotejo de las solicitudes en la estacién de

verificacion, 1

" RENAP

E Registra Nacional de las Personas

COTEJO DE LAS SOLICITUDES EN LA ESTACION DE VERIFICACION

Recibe las solicitudes en estacion de Verficacion emviadas por SIBIO con incidencias

Codigo: BG-PR-001

Version: 01

Fecha de emision: 31/01/2017

Control de Estacion de Verficacion

1
Biométricas y Biogréficas BG-RE-001
) Realiza verficacion en el Sistema de Consulta de Bitécora de Solicitud de DPI para
identificar el estatus de la soliitud.
3 nicia cotejo de imAgenes digitales de huelas, rostros, firmas en la Estacion de Verificacion.
Técricode Bometayo NOTA: Se verfican de forma integrada las huelas, rostro y firma.
Técnico en Grafotécnia . ) -
31 [Sielcotejo de huellas, rostroy firma es HIT, continda en el paso 4.
32 |Sielcotejo de huellas, rostro y fima es NO HIT, continda en el paso 5.
' (Genera solicitudes con inconsistencias Biométricas pasan a estado de investigacion. Fin de
procedimiento.
5 (Genera XML e ingresa fiujo a Sistema SIBIO para continuar con el trdmite normal de
solicitud.
[Fin del Procedimiento
Haborado por: Revisado por: | Validado por: Validado por: |Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 13. Instructivo para cotejo de las Solicitudes en la estacion de

verificacion, 2

INICIO

Recibe las solicitudes en
estacion de Verificacion
enviadas por SIBIO con

incidencias Biométricas y

Biograficas

Realiza VEFIJICBCIEH en el

Sistema de Consulta de
Bitacora de Solicitud de DPI
para identificar el estatus de

a solicitud.

Inicia cotejo de imagenes
digitales de huellas, rostros,
firmas en la Estacion de
Verificacion

Otejo de huellas
rostro y firma es
HIT?

[31]

Si el cotejo de huellas,
rostro y firma es HIT,
continGa en el paso 4.

Si el cotejo de huellas,
rostro y firma es NO HIT,
continda en el paso 5.

Genera solicitudes con

Genera XML e ingresa
flujo a Sistema SIBIO para
continuar con el tramite
normal de solicitud.

inconsistencias
Biométricas pasan a
estado de investigacion

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 14.

Cotejo de las solicitudes en la estacion de investigacion

Técnico de Biometria yfo
Técnico en Grafotécnia

) Registro Nacional de las Personas

1

COTEJO DE LAS SOLICITUDES EN LA ESTACION DE INVESTIGACION

Analiza solicitudes con incidencias biométricas y biogréficas que vienen de la estacion de
verificacion, continua en el paso 3.

Cadigo: BG-PR-002

Version: 01

Fecha de emision: 31/01/2017

Control de Estacion de
Investigacion BG-RE-002

Genera solicitudes con incidencias biométricas y biogréficas que ingresan directamente ala
estacion de investigacion para su andlisis, estas son por reposicion, DPI por robo ylo

Analizalas huellas, rostro y firma, y consulta los sistemas:
*SRECI.

* Consulta de DP!.

 Tribunal Supremo Electoral ~TSE-.

+ Sistemas AFISIFRS.

31

Siel analisis es rechazado, continta en el paso 4.

32

Siel andlisis es aceptado, continda en el paso 5

Traslada informes de resultados de rechazo, contindia en el paso 6.

Archivala solicitud aceptada en la estacion de investigacion.

Nota: los casos que requieran Dictamen Técnico y atestados del Registro Central de las
Personas e Inspectorfa General, se adjuntaran a las solicitudes. Fin del Procedimiento

Asistente Ejecutivo |

Recibe Informe de resultados de rechazo y elahora oficios correspondientes para traslado a
Registro Central de las Personas e Inspectorfa General.

Registrador Central de las
Personas e Inspectoria General

Recibe oficios con el Informe de resultados de rechazo para su posterior investigacion,
confrontacion de atestados o implementacion de las acciones que correspondan.

Fin del procedimiento

Haborado por:

Revisado por:

Validado por:

Validado por: - [Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 15.

Instructivo cotejo de las solicitudes en la estacion de

investigacion

| =

Analiza solicitudes con
incidencias biométricas y
biograficas que vienen de
la estacion de verificacion.

Genera solicitudes con
incidencias biométricas y
biograficas que ingresan
directamente a la estacién

de investigacién para su
analisis,

2 3

Analiza las huellas, rostro
y firma, y consuita los
sistemas

¢Andlisis
Realizado
aceptado?

Si el analisis es aceptado,
continda en el paso 5

’

Si el andlisis es
rechazado, contintia en el
paso 4.

Archiva la solicitud
aceptada en la estacion
de investigacion.

Traslada informes de
resultados de rechazo,

7

Informe de resultados de

Recibe Informe de

rechazo para su posterior

resultados de rechazo y
elabora oficios
correspondientes

confrontacién de
atestados o
implementacién

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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o Departamento de analisis y verificacion de informacion biografica

Este departamento es el encargado de verificar los datos biograficos del
solicitante, como nombres, apellidos, fecha de nacimientos, lugar de
nacimiento, entre otros, a continuacibn se presentan sus respectivos

procedimientos y flujogramas.

Figura 16. Tramite rapido, 1

Cédigo: A-PR-001

TRAMITE RAPIDO Version: 1
85 Rogisto Nazional de o Personas Fecha de Emision: 16/002017
Direccion Ejecutiva o
Departamento de atencion al 1 Envia el Formulario DPR -Seguimiento de Solicitud- al Auxiliar de Analisis y Verificacion de
Migrante y servicios en el Informacion Biografica.
Extranjero -DAMSE-
Auxiliar de Analisis y Verificacion| 2 Recibe el formulario y lo remite al Director de Procesos para su aprobacion.

de Informacién Biografica

Recibe el formulario y firma de aprobacion. Remite al Auxiliar de Andlisis y Verificacion de

Director de Procesos 3 s A
Informacion Biografica.
4 Recibe el formulario aprobado para atender el requerimiento y llena el registro de Control de | Control de Tramite Répido A-RE
Tramite Rapido.
5 Verifica el estatus actual de la solicitud.
51 Si la solicitud no se encuentra en los estatus atribuibles al Departamento de Analisis y
i Verificacion de Informacion Biografica, contintia en el paso 6
52 Si la solicitud se encuentra en los estatus atribuibles al Departamento de Analisis y

Verificacion de Informacion Biografica, continia en el paso 7

Auxiliar de Analisis y Verificacion| Informa por correo electrénico y por teléfono al Registro Central de las Personas para que la
de Informacion Biografica solicitud sea verificada. Contintia en el paso 10.

Analiza y verifica que la solicitud no contenga inconsistencias entre el cotejo de la

7 s 2
ir del SIBIO contra el SIRECI.
7.1 Si no tiene inconsistencias, contintia en el paso 8
7.2 Si se encuentran inconsistencias, continua en el paso 9
8 Cambia el estatus de la solicitud a Y-Listo para impresion. Continia en el paso 13.
B Se cambia el estatus de la solicitud para que sea verificada por el Registro Central de las
Personas. Regresa al paso 6
Recibe y verifica la solicitud. Realiza las gestiones para cambiar la solicitud a estatus V-
Verificado.
10
Registro Central de las NOTA: El estatus V-Verificado es el que utiliza el Registro Central de las Personas para que
Personas el Auxiliar de Andlisis y 6n de 6n Biografica pueda gestionar el tramite
ranida
" Traslada respuesta con la solicitud en estatus V-Verificado al Auxiliar de Andlisis y
Verificacion.
12 Recibe respuesta de la solicitud. Regresa al paso 5.
Auxiliar de Analisis y Verificacion
de Informacién Biografica - - ” - ™
13 Elabora listado de las solicitudes para impresion y los traslada al Coordinador de Andlisis y
o do " !
qurdlng,dor de AnaIISIS. ,y Recibe el listado de las solicitudes, realiza y remite oficio solicitando al Departamento de
Verificacion de Informacion 14 f as .
nee Impresion la impresién inmediata.
Biografica
15 Recibe el oficio con el listado de las solicitudes y gestiona para realizar la impresion de los
b de DPI.
16 Imprime los DPI'y coordina la entrega de los mismos con el Auxiliar de Analisis y Verificacion
de i6n Biografica.
Auxiliar de Andlisis y Verificacion| 1 Coordina el transporte para recoger los DPI en el Centro de Impresion (CIM) para
de Informacién Biografica trasladarlos a Correspondencia.

Fin del procedimiento.

Baborado por Revisado por [Validado por [Validado por [Aprobado por

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 17. Tramite rapido, 2

=

Recibe el formulario

Recibe el formulario,

Envia el Formulario
DPR -Seguimiento

y lo remite para su
aprobaciéon

firma de aprobacion,
y remite

de Solicitud

Recibe el formulario
aprobado para atender
el requerimiento y llen;
el registro de Control de

Tramite Rapido.

v [E]

Verifica el estatus
actual de la solicitud

a Andlisis y
Verificacion?,

Si la solicitud no se
encuentra en los encuentra en los
estatus atribuibles , estatus atribuibles ,
continGa en el Paso continda en el Paso

No. 7 No. 6
10

¥ v [5]

Informa por correo
electronico y por teléfono al
Registro Central de las
Personas para que la
solicitud sea verificada.
Continta en el Paso No. 10.

Recibe y verifica la
solicitud. Realiza las
gestiones para
cambiar la solicitud a
estatus V-Verificado.

Analiza y verifica que la
solicitud no contenga
inconsistencias entre el
cotejo de la informacion del
SIBIO contra el SIRECI.

A 4 ST

Traslada respuesta
con la solicitud en
estatus V-Verificado

SIB|
contra SIRECI?

lIT

Si no tiene
inconsistencias,
continGia en el Paso

No. 9 No. 8

S 72
Si se encuentran
inconsistencias,
continGia en el Paso

v [F]

Cambia el estatus de

¥ [5]

Se cambia el estatus de la
solicitud para que sea
verificada por el Registro
Central de las Personas.

la solicitud a Y-Listo
para impresion.
ContinGa en el Paso

Regresa al Paso No. 6 No. 13.
12

Recibe respuesta de
la solicitud
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Continuacion de la figura 17.

13

Elabora listado de
las solicitudes para
impresion y los
traslada

17
oordna e
transporte para
recoger los DPI en
el Centro de
Impresién (CIM)
para trasladarlos a
Correspondencia

Recibe el listado de
las solicitudes,
realiza y remite oficio
solicitando al
Departamento de
Impresion la
impresion inmediata

15

Recibe el oficio con
el listado de las
solicitudes y
gestiona para
realizar la impresion
de los DPI

[15]

Continua.
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A 4
Tmprime los DPTy
coordina la entrega
de los mismos con
el Auxiliar de
Analisis y
Verificacién de
Informacién
Biogréafica

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora




Figura 18. Instructivo para cambio de estatus por medio de oficio o

formulario, 1

Cddigo: A-PR-002
HMAP CAMBIO DE ESTATUS POR MEDIO DE OFICIO O FORMULARIO Version: 01

Registro Nacional de las Personas Fecha de emision: 18/01/2017

Recibe de Oficinas Departamentales el oficio (circular 069-2014) ylo Formulario
(Declaracion Jurada Administrativa), solicitando el cambio de estatus.

Nota: EI Formulario se recibe de Oficinas Departamentales y Oficina Central el cual debe
traer adjunto Copia de DPI (amhos lados) o la denuncia correspondiente (PNC, MP).

Verifica que el oficio 0 Formulario cumpla con los siguientes requisitos:

OFICI0

1. Nimero de oficio.

2. Fecha.

3. Circular 069-2014 debe incluir ( No. Fecha, Nombre del Ciudadano, CUI, Numero de Serie
2 de DPI, Nombre de quien recibe el documento, CU)

4. Selloy firma.

FORMULARIO

1. Campos llenos

2. Los campos deben coincidir con la informacién de la Copia del DPI

pudiar de Andsisy Verficacion 3. Que coincidan los nombre y/o CUI con la denuncia correspondiente (PNC, MP).

de Informacion Biografica

21 Si el Oficio 6 Formulario no cumple con los requisitos. Continua en el paso 3

22 Si el Oficio 0 Formulario cumple con los requisitos. Continua en el paso 4

Realiza respuesta por carreo electronico (oficina) o en persona (entregada en la Direccion
de Procesos) al asolicitante indicando que el oficio o Formulaio solicitante no cumple con los
requisitos, y que no procede realizar el cambio de estatus. Fin del Procedimiento.

Ingresa la solicitud en la consulta DP), Bitacora de Solicitud DPI, Sistema de Verificacién
4 DPI, Report Viewer, SIRECI y le asigna un numero de correlativo al formulario Declaracion
Jurada Administrativa

Agrega la anotacion ylo observaciones correspondientes para el cambio de estatus y cambia
el estatus solicitado.

Realiza respuesta por correo electronico 0 en persona a la Oficina. solicitante indicando el
cambio de estatus.

Fin de procedimiento

Haborado por: Revisado por:  |Validado por: Validado por:  |Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 19. Instructivo para cambio de estatus por medio de oficio o

formulario, 2

Recibe Oficio para realizar el cambio de estatus

L

Verifica el oficio y analiza si procede el cambio de
estatus

¢ Cambio de estatus?

[Z11] zZZ

Si no procede el cambio de estatus. Continua el Si procede el cambio de estatus. Continua el
paso 3 paso 4

A 3] A -

Ingresa la solicitud en la consulta DPI, Bitacora

de Solicitud DPI, Sistema de Verificacion DPI,

Report Viewer, SIRECI y le asigna un numero

de correlativo al formulario Declaracién Jurada
Administrativa

Elabora oficio para dar respuesta a la Direccién
solicitante indicando que no procede el cambio de
estatus

v —

Agrega anotacién/observaciones
correspondientes y cambia el estatus

|

Elabora oficio para informar a la Direcciéon
solicitante el cambio de estatus

- I
g\ )

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

44



Figura 20. Verificacion, 1

Codigo: A-PR-003
7 HENAP VERIFICACION Version: 01
: ,, Registro Nacional de los Personas Fecha de emisi()n: 18/01/2017

! Recihelas solcitudes que ingresala Direccion de Informética y Estadistica para su
verificacion Biogréfica

2 |Realiza Verificacion de Cotejo de las soliciudes de DPI automaticamente,

Sistema Automético de o . S ) y o
Veifcacien 2" Sila solicitudes cotejadas no tienen inconsistencias se envian autométicamente a impresion
“ |'Estatus G- Enviado a mpresion. Fin del Procedimiento.
2 Silas solicitudes tienen inconsistencias e envian autométicamente alos diferentes Estatus
" |de Verificacion Manual, continda en el paso 3.

3 [Recibea solicitud en el estatus que le corresponde en Verficacion Manual.

1 Verifica sila solicitud no tiene inconsistencia de datos en el Sistema Biogrélico (SIBIO)
contra el Sistema de Registro Civil (SREC].

i Sino tieng inconsistencias, cambia el estatus y se agrega una anotacion indicando que se

uier e Andisis y Verffcacign| _|enviaa mpresidn. Fin delprocedimiento
de Informacitn Biogréfica 42 |Sitienen inconsistencias biograficas. Continua en el paso 5.

5 \Verificala inconsistencia en datos Biométricos en el sistema Biogréfico (SIBIO) contra el
Sistema de Registro Civil (SRECI).

6 Cambia el estatus y se agrega una anotacion indicando la razén por la cual no se emviaa
impresicn,
Fin del procedimiento

Haborado por: Revisado por:  [Validado por: Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

45



Figura 21. Verificacion, 2

Inicio

1
Recibe las solicitudes
para su verificacion
Biografica

v_ =

Realiza Verificacion
de Cotejo de las
solicitudes de DPI
automaticamente.

¢ Tiene
NO inconsistencia?
¢ [Z1

Si las solicitudes tienen =
. inconsistencias se
Envian envian
. autom’atlcamente a automaticamente a los Remb_e_ SOlI.(?llle para su
impresion «estatus G- diferentes Estatus de verificacion manual
enviado» Verificacién Manual,
continda en el paso 3.

A 4
Verifica la solicitud de
los datos SIBIO contra
SIRECI

¢ Tiene
inconsistencia?

4.1

Si no tiene
inconsistencias, cambia Tiene inconsistencia
el estatus y se agrega Biogréficas
una anotacién indicando
que se envia a
impresion.

v_[5]
Verifica datos
Biométricos en Sistema

entre SIBIO contra
SIRECI

v __[&]
Cambia estatus y
agrega una anotacion
indicando la razén por

la cual no se envia a
impresion

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 22.

Verificacion por

Verificar), 1

comparacion SIBIO vs SIRECI (V-

Coordinador de Andlisis y
Verificacion de Informacion
Biogréfica

¥ Registro Nacional de ias Personas

Caddigo: A-PR-004

VERIFICACION POR COMPARACION SIBIO VS SIRECI (V-VERIFICAR)

Version: 01

Recibe por medio de el Sistema de Andlisis y Verificacion las solicitudes, analiza y distribuye
la solicitudes.

Fecha de emision: 18/01/2017

Auxiliar de Andlisis y
Verificacion de Informacion
Biogréfica

Recibe, verifica y analiza la solicitud para realizar el cotejo de los siguientes datos:

Primer nombre

Segundo nombre

Tercer nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Género

Datos Registrales

Fecha de inscripcion

Fecha de nacimiento

Hora de nacimiento

Lugar de nacimiento

Observaciones

Enmiendas

Anotaciones no aplicadas o mal aplicadas en el Sistema de Registro Civil -SIRECI-.
Datos de cédula

Datos de sede

Observaciones

Datos de los padres

Datos del compareciente

Cadigo Unico de Identificacion ~CUK-
Anotaciones no aplicadas o mal aplicadas en el Sistema de Registro Civil -SIREC-.

21

Si el cotejo es correcto. Continua en el paso 3

22

Si el cotejo no es correcto. Continua en el paso 4

Verifica, valida los datos personales del ciudadano y cambia de estatus, continua en el paso
6

Cambia el estatus

Envia la solicitud al estatus "Enviado a Impresion". Fin del procedimiento.

Revisa hitacora del Sistema de Registro Civil -SIRECI- para determinar un criterio.

Cambia estatus a donde corresponda.

Nota: ver anexo de Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Andlisis y
\Verificacis i i6n Bioarafica

Fin del procedimiento

Baborado por:

Revisado por: |Validado por:

Validado por:  |Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

47



Figura 23.

Verificacion por

Verificar), 2

Inicio

Recibe por medio de
el Sistema de Analisis
y Verificacion las
solicitudes, analiza y
distribuye la

solicitudes.

comparaciéon SIBIO vs SIRECI

Recibe, verifica,

NO

|

analiza la
solicitud para
realizar cotejo

Si el cotejo no es
correcto. Continua
en el paso No. 4

¢Cotejo
correcto?
Si el cotejo es

correcto. Continua

v

en el paso No. 3

Cambia el estatus

Verifica, valida
datos y cambia

v 5]

Envia la solicitud al
estatus "Enviado a
Impresion".

estatus

v 6]
Revisa bitacora del
Sistema de Registro

Civil -SIRECI- para
determinar un
criterio.

Cambia a estatus que
corresponda

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 24.

Apellido de padres no coinciden con hijos, 1

Verificacion por comparaciéon SIBIO vs SIRECI (Manual) / ZL

RENA

Registro Nacional de los Personas

VERIFICACION POR COMPARACION SIBIO V'S SIRECI (MANUAL) / ZL-APELLIDOS DE
PADRES NO COINCIDEN CON HIJOS.

Cadigo: A-PR-005

Version: 01

Fecha de emision: 18/01/2017

Responsable No. De paso Actividad Control o Registro
Genera el reporte de las solicitudes pendientes en el Sistema "Reporte de Solicitudes", Reporte de Solicitudes ZL A-RE-
Auxiliar de Andlisis y Verificacion desde lo mas antiguo a la fecha 002
) de hnformacion Exporta el Reporte de Solicitudes generadas por el sistema a un formato de hoja electronica
Biografica(Encargado De 2 o
- para su posterior distribucion.
Generar Solicitudes)
3 Traslada el archivo de las solicitudes de forma equitativa al equipo de trabajo.
4 Recibe, analiza y verifica el archivo con las solicitudes.
5 Realiza la bisqueda de la solicitud en el Sistema de Verificacion.
51 Si la blsqueda de la solicitud es correcta. Continfia en el paso 6
52 Si la bisqueda de la solicitud no s correcta. Contintia en el paso 7
6 Procede a desamarrar la solicitud para verificar si tiene doble indice o si el indice estd activo.
7 Solicita verificar el numero de la solicitud cuando fue enviada por medio de correo
electronico. Regresa al paso 3.
8 Realiza la bisqueda de los datos del ciudadano.
8.1 Sila bisqueda de la solicitud es correcta. Contintia en el paso 9
Auxiliar de Andlisis y Verificacion . — _
de Informacion Biogrfica 8.2 Sila bisqueda de la solicitud no es correcta. Contindia en el paso 10
9 Amarra la solicitud que corresponda al ciudadano con los datos correctos.
10 Solicita verificar los datos del ciudadano. Regresa al paso 3.
u Realiza la bisqueda de la imagen del ciudadano.
111 [Siencuentralaimagen del ciudadano. Continta en el paso 12
112 [Sinoencuentra laimagen del ciudadano. Contindia en el paso 13.
12 Verifica la imagen. Continda en el paso 19
13 Solicita por medio de correo electronico o via telefonica que se realice una hisqueda
exhaustiva de la imagen del ciudadano.
u Recibe la solicitud por medio de correo electronico o via telefonica para que se realice la
blsqueda de laimagen del ciudadano.
15 Realiza la bisqueda de la imagen del ciudadano.
Avchivo Registral | Apoyo de 151 |Siencuentra laimagen del ciudadano. Continda en el paso 16
Sedes 152 |Sinoencuentra laimagen del ciudadano. Continda en el paso 17
16 Envia la respuesta de la biisqueda por medio de correo electrénico. Contintia en el paso 19.
17 Envia la respuesta de la blisqueda por medio de correo electrénico
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Continuacion de la figura 24.

Recibe la respuesta negativa y procede a realizar el cambio de estatus a "Pendiente de

18 Criterio". Fin del procedimiento

19 Realiza el cotejo de la imagen contra el Sistema de Registro Civil -SIRECH-

191 |Sielcotejo es correcto, continua en el paso 20.

192 |Sielcotejo noes correcto, continua en el paso 21

Verifica, valida los datos personales del ciudadano y cambia de estatus, continua en el paso
22

Solicitala correccion de los datos del ciudadano y se traslada al Auxiliar de Actualizacion de
Informaci6n Biogréfica por medio de carreo electronico, cuando solo son los datos
personales del solicitante como:

Primer nombre
Auxiliar de Andlisis y Verificacion Segundo nombre

de Informacion Biografica Tercer nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Género

Datos Registrales

Fecha de inscripcion

Fecha de nacimiento

Enlos casos donde se traslada a Registro Central de las Personas (Archivo Central),
cuando son los demas datos del solicitante como:
Datos de cédula

Datos de sede

Observaciones

Datos de los padres

20

2

2 Envia la solicitud al estatus "Enviado a Impresion”. Fin del procedimiento.

Recibe, verificay analiza si procede la carreccion de la solicitud de actualizacion de los

A datos.

Auxiliar de Actualizacion de 21

Mt Siprocede la actualizacion de los datos. Continda en el paso 24
Informacion Biogréfica /

. 232 |Sino procede la actualizacion de los datos. Continda en el paso 25
Registro Central de las - . — — ———
Personas (Archivo Central) o Notifica por medio de carreo electrénico que la actualizacion se realizé con éxito. Fin del

Apoyo de Sedes Procedimiento.
Notifica por medio de correo electronico que la actualizacion no se realizd con éxito.

25
Regresa al paso 18.
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por: |Validado por: Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 25. Verificacion por comparacion SIBIO vs SIRECI (Manual) /
ZL- Apellido de padres no coinciden con hijos, 2

Auxiliar de Analisis y Verificacion de
Informacion Biografica ( Encargado De Generar Auxiliar de Analisis y Verificacion de Informacién Biografica

Solicitudes)

INICIO

Genera el reporte de
las solicitudes
pendientes en el
Sistema "Reporte de
Solicitudes", desde lo
mas antiguo a la

fecha
\ 4 2

EXpoTEa el Reporte (4]

de Solicitudes

eneradas por el " Recibe, analiza
RE 5 | Traslada archivo con .y 2V
sistema a un formato - e verifica el archivo
solicitudes con las solicitudes

de hoja electronica
para su posterior

distribucién \[L

Realiza la bisqueda
de la solicitud en el
Sistema de
Verificacion

ZLa busqueda e
correcta?

s
l [51]

Si la busqueda de la Si la busqueda de la

solicitud no es solicitud es correcta.

correcta. Continda en Contintia en el paso 6
el paso 7

@ [6]

Traslada archivo con
solicitudes

Traslada archivo con
solicitudes

Realiza la busqueda
de los datos del
ciudadano

ZLa busqueda e
correcta?

s
l [81]

Sila bisqueda de la Sila busqueda de la
solicitud no es solicitud es correcta.
correcta. Continda en Contintia en el paso 9
el paso 10
9
10

ANA g Sila bdsqueda de la
Sila busqueda de la s .
ok solicitud es correcta.
solicitud es correcta. o
o Continta en el paso 6
Continia en el paso 6
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Continuacion de la figura 25.

N

Sino encuentra la

imagen del

ciudadano.

Continda en el
paso 13

A 4
Solicita por medio
de correo
electrénico que se
realice una
busqueda
exhaustiva

Realiza la bisqueda
de la imagen del
ciudadano

& Se encontro la
imagen?

T encuentra la
imagen del
ciudadano.
Contindia en el
paso 12

A

Verifica la imagen.

Contindia en el
paso 19

Recibe respuesta
negativa y procede a
realizar el cambio de

estatus a "Pendiente de
Criterio”. Fin del
procedimiento

52

Sino encuentra la
imagen del
ciudadano. Contindia
al paso 17

Envia respuesta por
medio de correo
electrénico

Recibe fa solicitud por medio
de correo electrénico o via
telefonica para que se realice
Ia bisqueda de la imagen del

ud

Realiza la busqueda de la
imagen del ciudadano.

¢Busqueda correcta?

Si encuentra la
imagen del
ciudadano. Continda
al paso 16

Envia imagen por
medio de correo
electrénico




Continuacion de la figura 25.

Auxiliar de Analisis y Verificacion de Informacion Biografica

19

Realiza el cotejo de la imagen

contra el Sistema de Registro
Civil SIRECI-

¢Cotejo correcto?

Siel cotejo es
correcto, continua en
el paso 20

L m

Verifica, valida los
datos personales del
e ciudadano y cambia
traslada por medio de estatus, continua

de correo en el paso 22 °
\L [22]

Envia la solicitud al
estatus "Enviado a
Impresion". FIN
Fin del
procedimiento

Si el cotejo no es
correcto, continua
en el paso 21

21
Solicita fa correccion
de los datos del

Recibe, verifica y
analiza si procede la
correccién de la
solicitud de
actualizacién de los

datos

éCotejo correcto?

l [23.2] y [231]
Si no procede la Si procede la
actualizacion de los actualizacién de los
datos. Continta en el datos. Contintia en el
paso 25 paso 24
l [25] l [24]
Notifica por medio Notifica por medio
Ce.coreo slectrnice de correo electrénico
que la actualizacion g n
poseealizd con se realizé con éxito.
éxito. Regresa al e
paso 18

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 26.

Instructivo para cambio de estatus por oficio sede central, 1

. RENAP

/I Registro Nacional de o Personas

CAMBIO DE ESTATUS POR OFICIO SEDE CENTRAL

Codigo: ALPR-006
Version: 01

Fecha de emision: 18002/2017

1 |Recie oficios del Registro Central de las Personas para realizar el cambio de estaius.
2 |Verficael oficioy analiza si procede el cambio de estatus.
21 [Sinoprocede el cambio de estatus. Continua en el paso 3
22 |Si procede el cambio de estaius. Continua en el paso 4
Elabora un oficio para dar respuesta al Registro Central de las Persona, indicando que no
3 |procede realizar el cambio de estatus. Fin del Procedimiento.
Auilar de Andlisis y Verificacidn
de Informacion Biografica — ) —
Ingresa la solcitud en la consuta DPIy en Bitacora de Solictud DP, para hacer las
4 |consultas respectivas y posteriormente realizar el cambio de estatus en el Sistema de
\Verficacion DPI,
5 [Agrega la anotacion u observaciones correspondientes y cambia el estatus
6 |Elabora un oficio para informar &l Registro Centralde fas Persona el cambio de estatus.
Fin del procedimiento
Baborado por: Revisado por: ~ {Vafidado por: Validado por:  |Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 27. Instructivo para cambio de estatus por oficio sede central, 2

1

Recibe oficios del Registro Central de
las Personas para realizar el cambio
de estatus.

=]

Verifica que el Oficio o Formulario
cumpla con los requisitos

¢ Cumple con los requisitos
oficio 6 formulario?

=] =]

Si el Oficio 6 Formulario no Si el Oficio o Formulario cumple
cumple con los requisitos. con los requisitos. Continua el
Continua el paso 3 paso 4

3 4 |
Elabora un Of'.c'o para dar Ingresa la solicitud en la consulta
respuesta al Registro Central de DP!. Bitacora de Solicitud DPI

IarSOE:crizopezlil:acljrlceallr::i%%?: c?g Sistema de Verificaciéon DPI,
p Report Viewer, SIRECI.

estatus
5

Agrega la anotacion u
observaciones correspondientes y
cambia el estatus

==

Elabora un oficio para informar al
Registro Central de las Persona el
cambio de estatus.

L D)

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 28. Actualizacion de Codigo Unico de Identificacion -CUI-
rechazo total, 1

. . . . Cédigo: AFPR-007
ACTUALIZACION DE CODIGO UNICO DE IDENTIFICACION -CUI- Y RECHAZO —
TOTAL Version: 01

Registro Nacional de las Personas Fechade emision: 18/01/2017

Envia Oficio a la Direccién de Procesos informando sobre la situacién de la solicitud
1 del Documento Personal de Identificacion -DPI- del Ciudadano y solicita la
actualizacién del Cédigo Unico de Identificaciéon -CUL-.

Registro Central de las
Personas

Asistente Ejectiva Il - Recibe Oficio del Registro Central de las Personas y lo asigna al Departamento de
Direccién de Procesos Andlisis y Verificacion de Informacién Biogréfica.
Coordinador de Andlisis y
Verificacion de Informacion 3
Biogréafica

Recibe y asigna el Oficio para su resolucién al Analista de Verificacion de Estatus de
DPI.

4 Recibe Oficio, revisa y analiza la informacién contenida en él.

Valida la informacién contenida en el Oficio con la informacién que obra en el Sistema
de Verificacion DPI.

5.1 Si la informacién no es congruente. Contintia en el paso 6

52 Si la informacién es congruente. Contintia en el paso 7.

Emite Oficio dirigido al Registro Central de las Personas indicando el motivo por el
6 cual no procede la actualizacién del Cédigo Unico de Identificacion -CUI-.

Fin del procedimiento.

Realiza Oficio dirigido a la Direccién de Informatica y Estadistica solicitando la
actualizacién del Cédigo Unico de Identificacion -CUI- del Ciudadano en el sistema

7 SIBIO adjuntando las evidencias encontradas en el Sistema de Verificacion DPI, de la
Consulta DP1y el Oficio emitido por el Registro de Ciudadanos que respaldan la
necesidad de actualizarlo.

Ingresa al sistema Easy Operator para crear una Sede Virtual. Selecciona la opcién
“Re enrolamiento Sede Virtual". Ingresa la siguiente informacién solicitada:

e Tipo de Re enrolamiento (888400)

* No. de Oficio (dirigido a la Direccion de Informatica y Estadistica)

e No. de Solicitud de DPI

e No. de ID Partida

Verifica la informacion desplegada y selecciona aquellas solicitudes que estén
9 asociadas al ID Partida del Ciudadano que le corresponda el Cédigo Unico de
Identificacion -CUI-.
Analista de Verificacion de
Estatus DPI 01 Siel sistgma permite la creacion de la sede virtual, muestra la actualizacion del
h Codigo Unico de Identificacion -CUF-. ContinGia en el paso 10

Si el sistema no permite la creacién de la sede virtual, muestra un mensaje con el
9.2 numero de solicitud que necesita un Rechazo Total por parte de Control de Calidad.
Contintia en el paso 14.

Anota el nimero de solicitud que se generé en la actualizacién de Cédigo Unico de
10 N N
Identificacién -CUL-.

Ingresa a la opcién "Solicitudes de Re enrolamiento”. Se busca el nimero de solicitud

11 " o - N
de actualizacién que despleg6 el sistema.

12 Selecciona el nimero de solicitud y la cancela.

Verifica en Consulta DPI que se haya actualizado el Cédigo Unico de Identificacion -

13 CUI- del Ciudadano. Fin del procedimiento.

Anota el nimero de solicitud que necesita el Rechazo Total para realizar la
14 actualizacion del Cédigo Unico de Identificacién -CUI- en las solicitudes del
Documento Personal de identificacion -DPI-.

Genera Oficio dirigido al Servicio de Impresién indicando el Cédigo Unico de
Identificacién -CUI- anterior, el Cédigo Unico de Identificacién -CUI- nuevo, el No. de
Solicitud de Rechazo Total y No. de Serie del Documento Personal de Identificacion -
DPI- que necesita el Rechazo Total.

15

Monitorea constantemente en el sistema Easy Operator para verificar si ya se realizé
el rechazo total de la solicitud para poder realizar la actualizacién del Cédigo Unico de
Identificacion -CUI-. Regresa al paso 8.

NOTA: La solicitud con Rechazo Total cambia de estatus a Flujo Cancelado.

16

Fin del procedimiento

Haborado por. Revisado por Validado por: Validado por: Aprobado por

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 29. Actualizacién de Cédigo Unico de Identificacion -CUI- y

rechazo total, 2

INICIO
Recibe Oficio del

Envia Oficio )
; Registro Central de - "
informando sobre la Recibe y asigna el S
rmanc las Personas y lo > Recibe Oficio, revisa
situacion de la o Oficio para su v analin b
solicitud del DPI del i6n al Analista R .
° < Departamento de onare informacién
e oealicls Anélisis y Verificacion el e ceciolde contenida en &l
la actualizacién de Y Estatus de DPI
de Informacién

cul Biografica. ¢

Valida la informacién
contenida en el
Oficio con la
informacién que obra
en el Sistema de
Verificacion DPI

¢Vvalida
informacion? ¢

o B Sila informacion es
i la informacién no congruente.

es congruente. Continda en el paso
Continda en el paso 6 7

¢ Realiza Oficio dirigido

Emite oficio ciod
- ) ala de Direccion de
indicando el motivo o

A Informaticay

i Estadistica

procede la o
cede solicitando la
actualizacién del ettan

A actualizacion del CUI

codleg Unicolde en el sistema SIBIO
Identificacién -CUI-.

Ingresa al sistema
Easy Operator para
crear una Sede
Virtual. Selecciona la
opcion "Re

enrolamiento Sede
Virtual"

4V—LV—ier| icata

informacién
desplegada y
selecciona aquellas
| solicitudes que estén
asociadas al ID
Partida del
Ciudadano

iCrea Sede

NO Virtual?

J A
el sistema permi

Si el sistema no ik
; o la creacion de la sede
permite la creacion, :
" virtual, muestra la
muestra un mensaje Al
! actualizacion del
con el nimero de [sacK
L Cédigo Unico de
solicitud que e
- Identificacién -CUI-.
necesita un Rechazo Contintia en ol
e ontinia en el paso

+ 10

Anota el nimero de .
o Anota el nimero de
solicitud que 2
; solicitud que se
necesita el rechazo Sonl
total para realizar la BN
e actualizacién de CUI
actualizacion de CUI
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Continuacion de la figura 29.

v El v [o]

Genera Oficio dirigido al
Proveedor de Servicio de Anota el nimero de
Impresion indicando el solicitud que se generd en
CU- anterior, el CUI nuevo, la actualizacién de Codigo
el No. de Solicitud de Unico de Identificacion -
Rechazo Total y No. de cuk-

Serie del DPI

v [ v [4]
Ingresa a la opcién

"Solicitudes de Re

constantemente en el "
enrolamiento”. Se busca

sistema Easy Operator que > °¢
o el nimero de solicitud de

la solicitud haya oy
A actualizacion que

actualizacion el CUI " "

desplegd el sistema

Monitorea

Selecciona el nimero de

solicitud y la cancela

Verifica en Consulta DPI
que se haya actualizado el
CUI del Ciudadano

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 30. Cambio de estatus (analistas), 1

Cédigo: A-PR-008
CAMBIO DE ESTATUS (ANALISTAS) Version: 01
Fecha de emision: 18/01/2017

Registro Central de las 1 Remite oficio a la Direccion de Procesos solicitando el cambio de estatus a la
Personas solicitud de DPIa I3 - Cancelado por Investigacion o a Flujo Cancelado.
Direccion de Procesos 2 Recibe Oficio y asigna al Coordinador del Departamento de Andlisis y Verificacion. Control de oficio A-RE-003

Coordinador de Andlisis y
Verificacion de Informacion 3
Biografica

Reasigna Oficio al Analista de Verificacion de Estatus De DPI. Para el seguimiento
correspondiente.

4 Recibe oficio e ingresa la informacidn en el registro de Control de Oficios.

5 Verifica y analiza si procede el cambio solicitado.

5.1 Si no procede el cambio solicitado, continda en el paso 6

52 Si procede el cambio solicitado, contin(a en el paso 7

Realiza oficio en respuesta al Registro Central de las Personas, indicando el motivo
6 por el cual no procede el cambio solicitado.

Fin del Procedimiento.

Ingresa nimero de solicitud en el sistema Consita DPI para verificar el estatus en el
que se encuentra la solicitud.

71 Sila solicitud se encuentra en un estatus previo a impresién, contindia en el paso 8
72 Si la solicitud se encuentra impresa, contin(a en el paso 9

Ingresa al sistema Easy Operator y realiza el cambio de estatus a I3 - Cancelado por

Analista de Verificacion de Investigacion o al estatus Flujo Cancelado.
Estatus DPI 9 Ingresa al Sistema de Verificacion DPIyrealiza el cambio de estatus a I3 - Cancelado
por Investigacion, o al estatus CA- Solicitud Cancelada.
10 Ingresa nimero de solicitud en el sistema Constita DP! para verificar que se haya

realizado el cambio de estatus a I3 -

101 |Cancelada por Investigacion o al estatus Flujo Cancelado. Continda en el paso 11

102 |[Sila solicitud se encuentra impresa, contindia en el paso 12

Realiza y envia oficio dirigido a la Direccion de Informatica y Estadistica, adjuntando el
oficio del Registro Central de las Personas, para notificar el camhio de estatus y que

1 ' . . - ) -
se realice el cambio en el sistema SIBIO para finalizar el flujo de la solicitud.
Fin del procedimiento.
12 Realiza y envia correo dirigido a la Direccion de Informética y Estadistica para notificar
que se realice el cambio en el sistema SIBIO.
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por:  |Validado por: Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 31. Cambio de estatus (analistas), 2

T 7] 5] [4]
Reasigna Recibe oficio e

Remite oficio
solicitando Oficio al .
cambio de Recibe oficio y Analista de __Ingresa
estatus a3 0 d asigna Verificacion de informacion en
Flujo Estatus De Con_tn_:l de
Cancelado DPI. Ofigios

A 4

Verificay

analiza si

procede el
cambio

¢ Procede
i0?
cambio? sl

| =

Si no procede el Si procede el
cambio cambio
solicitado, solicitado,
continGia en el contintia en el
Paso No. 6 Paso No.7

L [F v [7

Realiza oficio en Ingresa
respuesta al nimero de
Registro Central solicitud en el
indicando el sistema

motivo por el Consulta DPI
cual no procede para verificar
el cambio el estatus

¢ Estatus
previo a
{mpresion?,

v |71 v |52
Si la solicitud se Si la solicitud
encuentra en un se encuentra
estatus previo a impresa,
|mpr§5lon, contintia 'al
continta en el pPaso No. 9
Paso No. 8 )

y [o]

gresaa
Ingresa a Easy de Verificacion
Operator y realiza el DPI Yy realiza el
cambio de estatus a cambio de estatus
13 - Cancelado por a3 - Cancelado
Investigacién o al por Investigacion,
estatus Flujo o al estatus CA-
Cancelado. Solicitud
ance
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Continuacion de la figura 31.

10

Ingresa nimero de
solicitud en el sistema
Consulta DPI para
verificar que se haya
realizado el cambio de
estatus a I3 -

¢La solicitud se
encuentra impresa?,

Cancelada por Si la solicitud se

Investigacion o al estatus enc_ue’ntra impresa,
Flujo Cancelado. contintia al Paso No.

Contintia al paso No.11

l 11 v []

Realiza y envia oficio dirigido a la Realiza y envia correo
Direccién de Informética y dirigido a la Direccién de
Estadistica, adjuntando el oficio Informatica y Estadistica
del Registro Central de las para notificar que se

Personas, para notificar el cambio
de estatus y que se realice el
cambio en el sistema SIBIO

realice el cambio en el
sistema SIBIO.

Fuente: RENAP. Direccidn de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 32.

Validacion de Informacion Registral en el Sistema de
Registro Civil -SIRECI-, 1

GRENAP

Registio Nacional de las Personas

VALIDACION DE INFORMACION REGISTRAL ENEL SISTEMA DE
REGISTRO CIVIL -SIRECK-

Cédigo: A-PR-009

Version: 01

Fecha de emision: 18/01/2017

G Solicita por medio de oficio a la Direccion de Informatica y Estadistica, el listado de registro
Jefe de Andlisis y Verificacion L i o I .
S 1 de nacimiento y lo traslada a Coordinador de Andlisis y Verificacion de Informacion
de Informacion Biogréfica _
Biogréfica.
Cogrdlngfjor e AnaI|5|s”y Recibe yanaliza el listado de registro de nacimiento y lo distribuye al Auxiiar de Ingreso de
Verificacion de Informacion 2 o
o Informaci6n Biogréfica.
Biografica
3 Recibe el listado de registro de nacimiento y valida la informacion grabada en el SIRECI,
Auiliar de Ingreso de contra la imagen del fibro virtual, caso por caso.
informacidn Biografica 4 [Trslda el sedo de regito de nacimiento con las obsenvacione de lo tebeado, af isado d egisto de acimierio
Coordinador de Andlisis y Veerificacion de Informacion Biogréfica. A-PR-004
; Recibe, analiza y verifica las observaciones de lo trabajado en el listado de registro de
nacimiento asignado.
51 |Silainformacion no tiene inconsistencias, continda en el paso 6.
) . 52 |Silainformacion del inscrito tiene inconsistencias, continda en el paso 7.
Coordinador de Analisis y P
Verificacion de Informacion Integra la informacidn de las solicitudes sin inconsistencias, conforme al listado registro de
Biografica 6 nacimiento y traslada al Jefe de Andlisis y Verificacion de Informacion Biogréfica, respectivo,
para su Seguimiento.Fin del procedimiento.
Integra la informacin de las solicitudes que tienen inconsistencias en el listado de registro
7 de nacimiento que no pudo ser actualizada y lo traslada al Jefe de Andlisis y Verificacion de
Informaci6n Biogréfica.
e Recibe y analiza el listado de registro de nacimiento con la informacidn que no fue posible
Jefe de Andlisis y Verificacion ) Y , J . . ) . P
L 8 actualizar ylo validar y lo traslada por medio de oficio al Registro Central de las Personas,
de Informacion Biografica o
para su resolucion.

Fin del procedimiento

Baborado por:

Revisado por:

Validado por:

Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 33.

INICIO
]

Solicita por oficio
a la Direccioén de
Informética y
Estadistica el
listado de registro
de nacimiento

=]

(s

Recibe y analiza la
informacién y la
traslada a Registro
Central de las
Personas por
medio de oficio

FIN K

Recibe y analiza
el listado de
registro de

Validacion de Informacién Registral en el Sistema de
Registro Civil -SIRECI-, 2

nacimiento y
distribuye la
informacién

s

Recibe el listado de
registro de
nacimiento y valida
la informacién
grabada en SIRECI
contra imagen del

libro
4

[

Recibe, analiza y
verifica las
observaciones de lo
trabajado en el
listado de registro de
nacimiento
asignado.

¢ Inconsistencias?

Traslada el listado
de registro de
nacimiento con las
observaciones de
lo trabajado

[51]

Si la informacién
del inscrito tiene
inconsistencias,
continGia en el
paso 7.

Si la informacién
no tiene
inconsistencias,co
ntinta en el paso

6.

K

&

Integra la
informacién de las
inconsistencias
conforme al
listado

Integra la
informacién sin
inconsistencias

conforme al
listado

Continua.
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Figura 34. Asociacion de solicitudes de enrolamientos del Documento
Personal de Identificacion, 1

, Cddigo: AI-PR-010
RENAP | ASOCIACIONDE SOLICITUDES DE ENROLAMIENTOS DEL o5y
DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION -
Fecha de emision : 18/01/2017

Jefe de Andlisis y Verificacion

Analiza y verifica el reporte electrénico, (detalle por etapa) remitido por la Direccion de

de Informacion Biografica Procesos y lo traslada al Supervisor de Andlisis y Verificacion de Informacion Biografica.
Sgpew!§or de Andliis y Recibe, analiza y traslada el reporte electrénico, al Auxiliar de Asociacién de Informacion
Verificacion de Informacion 2

Biografica.
Biogréfica o

Recibe el reporte electronico (detalle por etapa) asignado y busca la ubicacion del estatus,
3 divide los estatus en Back Office, Analisis en sede, solicitud impresa en sede y busca el
movimiento positivo en el SIRECI

31 Si encuentra el movimiento positivo, continda en el paso 4.

32 Si no encuentra el movimiento positivo, continda en el paso 5.

Asocia la solicitud al movimiento, actualiza el reporte electrénico (detalle por etapa) y lo envia
Auxiliar de Asociacion de al Supervisor Andlisis y Verificacion de Informacion Biografica, continia en el paso 11.
Informacién Biogréfica

Consulta la imagen de partida en el libro virtual, si se tiene datos registrales, o en Unidad de
Red por nombre o fecha de nacimiento

51 Si laimagen de partida esta disponible, continia en el paso 6.

52 Si laimagen de la partida no esté disponible, continia en el paso 7.

Ubica la imagen y la traslada al Supervisor Andlisis y Verificacion de Informacién Biogréfica,

6 .
continua en el paso 8.
7 Informa al Supervisor de Andlisis y Verificacion de Informacion Biografica que no se
encuentra la imagen, por falta de datos, continia en el paso 11.
Supervisor de Andlisis y
Verificacion de Informacion 8 Recibe imagen de partida de libro y remite al Archivo Central para su digitacion.
Biogréfica
Archivo Central 9 Recibe Ig‘ |ma}gen‘ Qe partida de libro, digita y envia al Supervisor Andlisis y Verificacién de
Informacion Biogréfica.
Supervisor de Anlisis y 10 Recibe el movimiento de imagen de partida de libro digitada, regresa al paso 4.
Verificacion de Informacion
Biografica 1 Integra el reporte electronico (detalle por etapa), elabora y remite el informe al Jefe de

Andlisis y Verificacion de Informacion Biografica.

Jefe de Andlisis y Verificacion

R 12 Recibe el informe (detalle por etapa) y realiza oficio a donde corresponda.
de Informacidn Biografica ¢ por etapa) y po

Fin del procedimiento

Baborado por: Revisado por: Validado por: Validado por:  |Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 35. Asociacion de solicitudes de enrolamientos del Documento

Personal de Identificacién, 2

INICIO
1
2
Recibe el reporte

Analiza y verifica Recibe, analizay “electronico
el reporte traslada el aslgngdo y‘busca
reporte la ubicacién del
electrnico electrénico estatus, divide
los estatus

¢movimiento

J/c. ’? positivo? MJ/ ’H

Si no encuentra
el movimiento
positivo, continda
en el paso 5.

Si encuentra el
movimiento
positivo, continGia
en el paso 4.

| [ :
Consulta la imagen

de partida en el libro
Asocia la virtual, si se tiene
solicitud al datos registrales, o
movimiento en Unidad de Red
por nombre o fecha
de nacimiento

Si laimagen de Si laimagen de
partida esta la partida no esta
disponible, disponible,

contintia en el contintia en el
paso 6. paso 7.

L L

Informa que no
Ubica la imagen se encuentra la

y la traslada imagen, por falta
de datos

8

Recibe imagen
de partida de

libro y remite al

Archivo Central N

para su

Recibe la imagen
de la partida de
libro, digita y

envia
10

Recibe el
movimiento de
imagen de
partida de libro
digitada

2] 4]

Recibe el informe Integra el reporte
(detalle por electrénico
etapa) y realiza (detalle por

oficio a donde etapa), elabora y

corresponda. remite el informe

®

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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o Departamento de Control de Calidad

Este departamento se encarga de la recepcion de los DPI ya impresos,
listos para su inspeccion para verificar el correcto desarrollo de las operaciones
para la emision del DPI, a continuacion se presentan sus respectivos

procedimientos y flujogramas.

Figura 36. Instructivo para recepciéon de los DPI entregados por la

empresa proveedora del servicio de impresion, 1

A Codigo: CC-PR-001
H P RECEPCION DE LOS DPIENTREGADOS POR LA

. Version: 01
eisie Nacion! de fos Personos EMPRESA PROVEEDORA DEL SERVICIO DE IMPRESION Fecha de emision: 29/12/2016

Recibe y verifica que la entrega del lote de DPI personalizados por parte del proveedor,

1 corresponda al lote aprobado con el nivel de aceptacion de calidad (Acceptance Quality Limit|
-AQL-) establecido. Nivel de Calidad Aceptable CC-RE
11 Lote si fue aprobado por el Nivel de aceptacion de calidad (AQL)?, contintia en el paso 2. 0oL
12 Lote no fue aprobado por el Nivel de aceptacion de calidad AQL?, continla en el paso 3.
) Recibe el lote de los DPI fisicos, considerando las medidas de seguridad y proteccion
utilizados por el proveedor (caja de corrugado), contintia con el paso 4.
3 Rechaza el lote de DP!fisicos. Fin del procedimiento.
4 Valida los DP!I fisicos contra el reporte del proveedor.
a1 DPI entregados por el proveedor no presenta diferencia contra el reporte fisico, continiia en
Coordinador de Control de el paso 5.
Calidad 42 DPI entregados por el proveedor si presenta diferencia contra el reporte fisico, continlia en el
’ paso 6.
5 Recibe los DPIfisicos, continua con el paso 7.
6 Rechaza la recepcion de los DP!fisicos. Fin del procedimiento.
7 Verifica que la carga electrénica de los DPI, se encuentre disponible en los sistemas|

informéticos utilizados.

71 Carga electronica si se encuentra disponible en los sistemas?, contintia en el paso 8.

72 Carga electronica no se encuentra disponible en los sistemas?, contintia en el paso 9.

Realiza la exportacion de la informacion al reporte de recepcion diaria del DPI. Fin del|Recepciones diarias de Proveedor|

8 -
Procedimiento a RENAP CC-RE-002
9 Comunica a la Direccion de Informéatica y Estadistica la no conformidad para su resolucion.
Fin del procedimiento
Baborado por: Revisado por: Validado por: Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 37.

Instructivo para recepcién de los DPI entregados por la

empresa proveedora del servicio de impresion, 2
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Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 38. Distribucion de los DPl ainspeccionar, 1

Cadigo: CC-PR-002
A P DISTRBUCION DE LOS DPIA INSPECCIONAR Versin: 01

=" Registro Nacional de los Personas FeCh a de emi Si()n: 29/12[2016
. . Recibe y clasfica los DPI conforme al ndmero de Oficina del RENAP ¢ informa que los DP!

Auxiliar de Control de Calidad 1 L . .

estan clasificados al Coordinador de Control de Calidad.

2 |Consolida el inventario de los DP e incluye las recepciones del dia.

3 |Verifica que las oficinas del RENAP se encuentren activas en el sistema utiizado.

31 |Oficina del RENAP si estd activa en el sistema, continda en el paso 4.

32 |Oficina del RENAP no esté activa en el sistema, continda en el paso 5.

4 |Revisa el afiejamiento de los DPI para determinar prioridades, continda en el paso 6.

5 |Determinala redireccion de los DPIy actualiza la informacidn, continda en el paso 6.

Coordinador de Control de - — — A
Caltad 6 |Verfica los DPI con trémite répido para darle prioridad en la inspeccion.
: Realiza el calculo de distribucion de los DPI' ainspeccionar, respecto al personal disponible
enla linea de produccion (Auxiar de Control de Calidad).
g Separa los DPI que permanecerdn en afiejamiento, los cuales después de cumplir con el
tiempo establecido se realiza la distribucion correspondiente,
9 Programa la cantidad total a trabajar a cada Auxiiar de Control de Calidad y traslada el Asignacion de Trabajo por modul
registro con la distrbucion al Supervisor de Control de Calidad. de Produccion CC-RE-003
Supenisor de Controlde 10 [Reche yrealiza la distribucion de documentos y los amacena en cajas.
Calidag 11 |Entregalos DPIa trabajar a cada Auxliar de Control de Calidad para suinspecci6n.

Auxiiar de Control de Calidad 12 |Recibe eltotal de los documentos a inspeccionar.
Fin del procedimiento

Haborado por: Revisado por: ~ [Validado por: Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 39.

1

Recibe y clasifica
los DPI conforme
al nimero de

Distribucion de los DPl ainspeccionar, 2

[

Oficina del
RENAP

B

Recibe el total de

[o]

Recibe y realiza
la distribucion de

[51]

Oficina del
RENAP si esta
activa en el
sistema, contindia
en el paso 4

L =

Consolida el
inventario de los
DPI e incluye las

recepciones

recibidas.

| =

Verifica que las
oficinas del
RENAP se
encuentren

activas

¢ Esta activa
en el sistema?

(s

[52]

Oficina del
RENAP no esta
activa en el
sistema, contindia
en el paso 5

| =

Revisa el
afiejamiento de
los DPI para

determinar
prioridades

Verifica los DPI
con tramite rapido
para darle

prioridad en la
inspeccion.

Determina la
redireccion de los
DPIy actualiza la

informacion

7]

Realiza el célculo de
distribucién de los
DPI ainspeccionar,
respecto al personal
disponible en la
linea de produccién

(s

Separa los DPI
que
permaneceran en
afiejamiento.

9]
PI’OQI’ ma la

documentos y los
almacena en
cajas.

11

los documentos
a inspeccionar.

Entrega los DPI a
trabajar a cada
Auxiliar de
Control de
Calidad para su
inspeccion.

cantidad total a
trabajar a cada
Auxiliar de Control
de Calidad y
traslada el registro
con la distribucién

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 40.

Inspeccion del DPI, 1

gistro Nacional de las Personas

Supervisor de Control de

INSPECCION DEL DPI

Cddigo: CC-PR-003
Version: 01
Fecha de emision: 29/12/2016

1 Entrega los DPI consolidados para su inspeccion.
Calcad ’ i
2 Recibe los DPI para su inspeccion.
3 Contabiliza los DPI para verificar que sea la cantidad correcta.
31 |Sieslacantidad correcta, continda en el paso 4.
32 |Sinoes lacantidad correcta, contindia en el paso 5.
4 Toma los DPI para empezar a inspeccionar, continua en el paso 6.
5 Informa al Supervisor de Control de Calidad para su sequimiento, fin del procedimiento.
- ' 6 Verifica que no existan no conformidaces.
Auxiliar de Control de Calidad A Que no ext s
6.1 [Siexisten no conformidades, contindia en el paso 7.
6.2 [Sinoexisten no conformidades, continia en el paso 8.
7 Identifica, clasifica y entrega no conformidades al finalizar la inspeccion de todos los Contrly S;gugg:;ztr?nie Producto
documentos, continda en el paso 10.
F CCRE04
8 Aprueba y empaca los DPI aprobados, contindia en el paso 9.
9 Entrega todos los DPI empacados que se trabajaron durante el dia.
10 Entrega las no conformidades detectadas al Supervisor de Control de Calidad.
1 Recibe las no conformidades y los DPI empacados del dia.
12 Verifica las no conformidades para ver si son validas.
121 |Las no conformidades son validas, continda en el paso 13.
Superwsgraﬁza(;ontrol te 122 |Las no conformidades no son validas, contindia en el paso 14.
" . ] Control y Seguimiento de Producto
Responsabiliza las no conformidades y envia reporte (mensual) al Jefe de Control de Voo
B Calidad. Fin del procedimiento. No Carforme (Vensuz)
rnee ' CCRE
14 |Apruehalos documentos y los empaca. Fin del procedimiento.
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por:  |Validado por: Validado por: Aprabado por:

Fuente: RENAP Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 41. Inspeccién del DPI, 2
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Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 42.

Entrega de los DPI empacados para su distribucion, 1

.

LA

Registro Nacional de las Personas

Cédigo: CC-PR-004

ENTREGA DE LOS DPI EMPACADOS PARA SU DISTRIBUCION

Version: 01

Fecha de emision: 29/12/2016

Auxiliar de Control de Calidad 1 Entrega los DPI ya analizados y empacados por Oficina del RENAP.
2 Recibe los DPI empacados en paquetes por Oficina del RENAP.
3 Revisa si los paguetes de DPI entregados corresponden a los DPI entregados para analizar.
31 Los paquetes corresponden a los programados, contintia en el paso 4.
32 Los paquetes no corresponden a los programados, continda en el paso 5.
4 Escanea todos los paquetes recibidos., contindia en el paso 6.
5 Revisa nuevamente, regresa al paso 3.
6 Verifica que el RP (rastreo de paquete) sea el mismo del sistema con el fisico.
6.1 Si cainciden los RP (rastreo de paquete), contintia en el paso 7.
Supervisor de Control de 6.2 No cainciden los RP (rastreo de paquete), contintia en el paso 8.
Calidad 7 Realiza la base de datos con la informacion de todos los paquetes para luego enviarla a
Direccién Administrativa, continua en el paso 9.
8 Revisa nuevamente, regresa al paso 6.
Manifiesto de entrega de Paquetes
Conteniendo Documentos
9 Realiza el manifiesto de entrega, con todos los paquetes. . Personales de dentficacion ,del
Area Departamental y Metropolitano,
Distribuidos a través de
Correspondencia CC-RE-006
10 Traslada los paquetes, manifiesto de entrega y la base de datos via carreo electrénico.
11 Recibe la base de datos con la informacién de todos los paquetes, via correo electrénico.
Direccion Administrativa 1 [Recibelos paguetes y el manfiesto de enlrega para ser tiasladados a la Oficina del RENAP
correspondiente.
Supervisor de Control de 3 Se cargan todos los RP (rastreo de paquete) al sistema de verificacion para cambiar el
Calidad estatus de los documentos de DPI empacado a DPI entregado a correspondencia.
Fin del procedimiento
Elaborado por: Revisado por:  |Validado por: Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 43. Entrega de los DPl empacados para su distribucién, 2
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Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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o Procedimientos del centro de correspondencia

Esta area es la encargada de recibir los DPl empacados por el
Departamento de Control de Calidad para su distribucion a las diferentes sedes,
a continuacion se presentan sus respectivos procedimientos y flujogramas.

Figura 44. Recepcion y envio de los DPI empacados a las oficinas del

RENAP por medio del centro de correspondencia, 1

. 3 Cé6digo: CR-PR-001
AP RECEPCION Y ENVIO DE LOS DPI EMPACADOS A LAS OFICINAS DEL RENAP [o————
o N WS POR MEDIO DEL CENTRO DE CORRESPONDENCIA _
< Fecha de emisi6n: Enero 2017
1 Recibe y coteja la cantidad y el estado fisico de los paquetes contra el “Manifiesto de
Entrega” remitido por la Direccién de Procesos.
1.1 Paquete no cumple con los requisitos para su recepcion, continta en el paso 2.
Piloto (111,111 n - . L
( 4 1.2 Paquete si cumple con los requisitos para su recepcion, continGia en el paso 4.
> Rechaza la recepcion de los paquetes que no cumplen los requisitos y devuelve a la
Direcci6n de Procesos.
Direccion de Procesos 3 Realiza las enmiendas correspondientes. Regresa al paso 1.
" Traslada los paquetes de DPI con las medidas de cuidado y seguridad correspondientes, al
Piloto (111,11 4 ; . L o "
centro de correspondencia de la Direccién Administrativa.
5 Recibe y coteja la cantidad y el estado fisico de los paquetes contra el “Manifiesto de
Entrega” y contra el archivo electrénico remitido por la Direccion de Procesos.
5.1 Paquete no cumple con los requisitos para su recepcion, contintia en el paso 6.
5.2 Paquete si cumple con los requisitos para su recepcion, continGia en el paso 7.
6 Anota el motivo del rechazo del paquete y se coordina la devolucién, a la Direccién de
Procesos. Contintia en el paso 3.
Auxiliar de correspondencia 7 Clasifica los paquetes de los DPI por Oficina del RENAP para que estén listos al momento
del envio.
Manifiesto de envio de
Elabora, firma y sella el formato denominado “Manifiesto de Envio” el cual servira para dejar paquetes conteniendo
8 constancia de la recepcion de los paquetes de DPI que se distribuyan en las Oficinas del documento personal de
RENAP. identificacion -DPI- CR-RE-001
(Manifiesto de Envio)
9 Entrega al Piloto asignado, la ruta, los manifiestos de envio y los paquetes de DPI.
10 Revisa el “Manifiesto de Envio” contra los paquetes de los DPIy firma de conformidad.
Piloto (1,11, 1) 1 Devuelve al Centro de Correspondencia el triplicado de la copia del “Manifiesto de Envio”
debidamente firmado.
Control de DPI Departamental
CR-RE-002 (Reporte o Control
Auxiliar de correspondencia 12 Actualiza el reporte o control electrénico de los paquetes de los DPI que se encuentran en Electrénico) )
ruta. Control de DPI Metropolitano
CR-RE-003 (Reporte o Control
Electrénico)
Piloto (11,1 13 Traslada y entrega los paquetes de DPI junto con el “Manifiesto de Envio” al Registrador Civil
o de las Personas y/u Operador Registral, de la oficina correspondiente.
Registrador Civil de las Recibe y revisa el “Manifiesto de Envio” contra los paquetes de DPI; firma y sella de
Personas y/u Operador 14 conformidad y devuelve el "Manifiesto de Envio" (original) al Piloto (1,11 ll), quedandose con la
Registral copia duplicada, para su control y archivo.
Piloto (1,111 15 Entrega al centro de correspondencia el “Manifiesto de Envio” (original).
" N Actualiza el reporte o control electrénico de los DPI que fueron entregados a las oficinas de
Auxiliar de correspondencia 16
RENAP.
Fin del procedimiento
Haborado por Revisado por: _ |Validado por: Validado por: |Aprobado por

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 45. Recepcion y envio de los DPI empacados a las oficinas del

RENAP por medio del centro de correspondencia, 2
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Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura46. Recepciony envio del Documento Personal de Identificacién -
DPI- al Ministerio de Relaciones Exteriores por conducto del

centro de correspondencia, 1

~ RECEPCION Y ENVIO DEL DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION - {C0digo: CRRE 002
HENA P DPI- AL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES POR CONDUCTO DEL  |Versién: oL

Registio Nacional de Ias Personas CENTRO DE CORRESPONDENCIA Fecha de emision: Enero 2017

Entregara a través del “Manifiesto de Entrega” al Centro de Correspondencia de la Direccion
1 Administrativa los paquetes de Documentos Personales de Identificacion -DPI- emitidos que

Supervisor de Control de

Calidad p L . )
seran entregados al Ministerio de Relaciones Exteriores.
2 Verifica que los paquetes de Documentos Personales de Identificacién —-DPI- estén en buen
estado y sin alteraciones en su envoltorio.
3 Coteja los paquetes contra el “Manifiesto de Entrega” y contra el archivo electrénico remitido
por el Departamento de Control de Calidad.
4 Clasifica los Documentos Personales de Identificacion —DPI- por consulado asi como en
orden alfabético para que estén listos al momento del envio.
" . N . . L, " . Manifiesto de Envio de Paquetes
Auxiliar de Correspondencia Elabora, firma y sella el formato denominado “Manifiesto de Envio” (Manifiesto de Envio de ) a
. s L Conteniendo Documento
Paguetes Conteniendo Documento Personal de Identificacion -DPI- a Ministerio de o
. ) - ) . » Personal de Identificacion -DPI- a
5 Relaciones Exteriores -MINEX-), el cual servira para dejar constancia de la recepcion de los

Ministerio de Relaciones
Exteriores -MINEX- CR-RE-004
(Manifiesto de Envio)

paquetes de Documentos Personales de Identificacion ~DPI que se distribuyan en los
diferentes consulados.

Solicita por medio de oficio al Jefe del Departamento de Atencién al Migrante y Servicios en
6 el Extranjero, que programe cita con el Ministerio de Relaciones Exteriores para realizar la
entrega fisica de los Documentos Personales de Identificacion -DPI-.

Departamento de Atencién al
Migrante y Servicios en el 7
Extranjero

Realizar4 el inventario de los Documentos Personales de Identificacion —DPI- por medio del
MRZ, bajo supervision del Centro de Correspondencia.

Realiza la entrega de los Documentos Personales de Identificacion -DPI- y del “Manifiesto
de Envio” (Manifiesto de Envio de Paquetes Conteniendo Documento Personal de

Auxiliar de Correspondencia 8 Identificacion -DPI- a Ministerio de Relaciones Exteriores -MINEX-), con acompafiamiento del
personal del Departamento de Atencion al Migrante y Servicios en el Extranjero al delegado
del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Revisa los Documentos Personales de Identificacion -DPI- individuales contra el detalle

o electrénico y fisico.
Delegado del Ministerio de
Relaciones Exteriores Firma y sella de conformidad y devuelve el “Manifiesto de Envio” (Manifiesto de Envio de

10 Paquetes Conteniendo Documento Personal de Identificacion -DPl- a Ministerio de
Relaciones Exteriores -MINEX-), original, quedandose con la copia respectiva.
Actualiza el reporte o control electronico (Control de DPI Metropolitano), de los Documentos | Control de DPI Metropolitano CR-

Auxiliar de Correspondencia 11 Personales de Identificacion ~DPI- que fueron entregados satisfactoriamente al Ministerio de RE-003 (Reporte o Control
Relaciones Exteriores. Electronico)
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por Validado por: Validado por:|Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura47. Recepcion y envio del Documento Personal de Identificacion

-DPI- al Ministerio de Relaciones Exteriores por conducto del
Centro de correspondencia, 2

Inicio

[1] 2

Entrega con Manifiesto
de Entrega los paquetes
de DI
Personales de
Identificacion -DPI-

Verifica que los paquetes
de Documentos

Personales de
Identificacion -DPI- estén
en buen estado

3

Coteja los paquetes

contra Manifiesto de

Entrega y archivo
electrénico

]
Clasifica los paquetes de
Documentos Personales
de Identificacion -DPI-
por consulado y orden
alfabético

| m

Elabora, firma y sella
Manifiesto de Envio

6 7
Solicita por medio de Realiza el inventario
oficio cita para entrega de los Documentos

de los D¢
Personales de
Identificacién -DPI-

Personales de
Identificacion -DPI-
por medio del MRZ

L 8 9
Entrega fos Documentos Revisa los Documentos

Personales de Personales de
Identificacion -DPI- y 6n -DPI-
Marnifiesto de Envio al individuales contra
Delegado del Ministerio detalle electronico y
de Relaciones Exteriores. fisico

11
Actualiza reporte

electronico de los Firma y sella de
conformidad y

devuelve original de

Manifiesto de Envio

D P
de Identificacion -DPI-
entregado

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 48.

DPI- de Servicios Electronicos por conducto del centro de

correspondencia, 1

Recepcidn y envio del Documento Personal de Identificacion -

Supervisor de Control de
Calidad

AP

Regisiro Nacional de las Personas

RECEPCION Y ENVIO DEL DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION -
DPI- DE SERVICIOS ELECTRONICOS POR CONDUCTO DEL CENTRO DE
CORRESPONDENCIA

Entregara a través del “Manifiesto de Entrega”, al Centro de Correspondencia de la Direccién
Administrativa los paquetes de Documentos Personales de Identificacién —DPF emitidos que|
seran enviados a domicilio a los ciudadanos y/o a las oficinas departamentales vy
metropolitanas del RENAP.

Codigo: CR-PR-003

Version: 01

Fecha de emisién: Enero 2017

Manifiesto de entrega de Paquetes|
Conteniendo Documentos
Personales de Identificacién del
Area Departamental y
Metropolitano, Distribuidos a
través de Correspondencia CC-
RE-006

Auxiliar de Correspondencia

\Verifica que los paquetes de Documentos Personales de Identificacion —DPI- estén en buen
estado y sin alteraciones en su envoltorio.

Coteja los paquetes contra el “Manifiesto de Entrega” y contra el archivo electrénico remitidol
por el Departamento de Control de Calidad.

Clasifica los Documentos Personales de Identificacion —DPI- por direcciones (zonas) y|
oficinas de RENAP.

firma y sella el formato denominado “Manifiesto de Envio” el cual servira para dejar
constancia de la recepcion de los paguetes de Documentos Personales de Identificacion
—DPI- que se distribuyan en las diferentes oficinas de RENAP (Manifiesto de Envio de
Documento Personal de Identificacion -DPI- Servicios Electrénicos Oficinas de RENAP) o
Direcciones Domiciliares de los ciudadanos (Manifiesto de Envio de Documento Personal de
Identificacion -DPI- Servicios Electrénicos Domicilio).

Manifiesto de Envio de
Documento Personal de
Identificacién -DPI- Servicios
Electrénicos Domicilio CR-RE-
005 (Manifiesto de Envio)
Manifiesto de Envio de
Documento Personal de
Identificacion -DPI- Servicios

Entrega al Piloto (LlLIll) o Auxiliar de Correspondencia asignado a la ruta, el “Manifiesto de|
Envio” (Manifiesto de Envio de Documento Personal de Identificaciéon -DPI- Servicios
Electrénicos Oficinas de RENAP, Manifiesto de Envio de Documento Personal de
Identificacion -DPI- Servicios Electréonicos Dom , junto con el Documento Personal de
Identificacion —DPI- a entregar a domicilio y/o Oficina de RENAP.

Piloto (1111l o Auxiliar de
Correspondencia

Revisa el “Manifiesto de Envio” (Manifiesto de Envio de Documento Personal de
Identificacion -DPI- Servicios Electrénicos Oficinas de RENAP, Manifiesto de Envio de
Documento Personal de Identificacion -DPI- Servicios Electrénicos Domicilio), contra el
Documento Personal de Identificacion —DPI-; firma de conformidad y devuelve al Centro de
Correspondencia la ultima copia del “Manifiesto de Envio” (Manifiesto de Envio de
Documento Personal de Identificacion -DPI- Servicios Electrénicos Oficinas de RENAP,
Manifiesto de Envio de Documento Personal de Identificacion -DPI- Servicios Electrénicos
Domicilio), la cual quedard como constancia de que a partir de ese momento es el
responsable del Documento Personal de Identificacion —DPI- hasta el momento de ser

entregado al ciudadano

Auxiliar de Correspondencia

Actualiza el reporte o control electrénico de los Documentos Personales de Identificacion
—DPI- que se encuentran en ruta (Control de DPI Servicios Electronicos Domicilio,
Electrénicos Oficinas de RENAP).

Control de DPI Servicios
Electrénicos Domicilio CR-RE-
007 (Reporte o Control
Electrénico)

Control de DPI Servicios
Electrénicos Oficinas de RENAP

Piloto (1,1,1) o Auxiliar de
Correspondencia

Traslada y entrega el Documento Personal de Identificacion —DPI- junto con el “Manifiesto de
Envio" al ciudadano y/o al Registrador Civil de la oficina de RENAP.

Ciudadano (a)

10

Revisa su Documento Personal de Identificacion —DPI-, firma de conformidad y devuelve el
“Manifiesto de Envio” (Manifiesto de Envio de Documento Personal de Identificacién -DPI-
Servicios Electrénicos Oficinas de RENAP, Manifiesto de Envio de Documento Personal de,
Identificacion -DPI- Servicios Electronicos Domicilio), original al Auxiliar de Servicios I,
quedandose con copia r iva del mismo.

Registrador Civil

11

Revisa el “Manifiesto de Envio” (Manifiesto de Envio de Documento Personal de
Identificacién -DPI- Servicios Electrénicos Oficinas de RENAP, Manifiesto de Envio de|
Documento Personal de Identificacion -DPI- Servicios Electronicos Domicilio), contra el
Documento Personal de Identificacion —DPI-; firma y sella de conformidad y devuelve el
“Manifiesto de Envio” (Manifiesto de Envio de Documento Personal de Identificacién -DPI-
Servicios Electrénicos Oficinas de RENAP, Manifiesto de Envio de Documento Personal de|
Identificacién -DPI- Servicios Electrénicos Domicilio), original al Piloto (LILIll), quedandose.
con la segunda copia para su posterior control y archivo.

Piloto (1,I,1) o Auxiliar de
Correspondencia

12

Remite al Centro de Correspondencia el “Manifiesto de Envio” (Manifiesto de Envio de
Documento Personal de Identificacion -DPI- Servicios Electrénicos Oficinas de RENAP,
Manifiesto de Envio de Documento Personal de Identificacion -DPI- Servicios Electrénicos
Domicilio), original sin alteraciones y con los datos solicitados completos.

Auxiliar de Correspondencia

13

Actualiza el reporte o control electrénico, de los Documentos Personales de Identificacion
—DPI- que fueron entregados satisfactoriamente a los ciudadanos y/o a las oficinas de
RENAP (Control de DPI Servicios Electronicos Domicilio, Electrénicos Oficinas de RENAP).

Control de DPI servicios
electrénicos domicilio CE-RE-007
(Reporte o Control Electrénico)
Control de DPI servicios
electrénicos oficinas de RENAP
CE-RE-008 (Reporte o Control
Electrénico)

Fin del procedimiento

Elaborado por:

Revisado por:

Validado por:

Validado por:[Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Recepcion 'y envio del Documento Personal de

Figura 49.
Identificacién (DPI) de Servicios Electronicos por conducto

del centro de correspondencia, 2

Inicio
2

Verifica que los paquetes
de Documentos
de

Entrega con Manifiesto
de Entrega los paquetes
de D
Identificacion -DPI- estén

Personales de
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v [
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\

Clasifica los paquetes de
Documentos Personales
de Identificacion -DPI-
por direcciones y oficinas
del RENAP

5]

Elabora, firma y sella
Manifiesto de Envio

7
Entrega los Revisa el Manifiesto de
Envi6 contra el

Documentos
Personales de D Personal de
Identificacién -DPI- y Identificacién -DPI-, firma
Manifiesto de Envio de conformidad

5]

8
Traslada y entrega
Documento Personal de
ficaci DPI-a
de Identificacion -DPI- ciudadanos o
que se encuentran en Registrador Civil de la
ruta oficina de RENAP
Revisa Documento Revisa Documento
Personal de Personal de
ificacion -DPI-, firma ificaci DPI-
de conformidad y contra Manifiesto de
devuelve Manifiesto de Envio, firma y sella de
Envio conformidad.

ACtualiza el eporte o
control electronico de los
D Py

12

13

‘Actualiza el reporte o
control electrénico de los B .
Documentos Personales Remite el Manifiesto

de Identificacién DPI de Envio original
entregados a ciudadanos
u oficinas del RENAP

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura50. Entrega del DPI a usuarios que solicitan el cambio de
entrega en la sede del RENAP, 1
%‘ ) Cédigo: CR-PR-004
5 HEN A P ENTREGA DEL DPLAUSUAROS QUE SOLCTANEL CUBIODELA | -——
/ ENTREGAEN LA SEDE DEL RENAP

i

Registro Nacional de las Personas

Se dirige al Departamento de Ciudadanos y Control de Datos Registrales y/o al

Fecha de emision: Enero 2017

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Usuario 1 |Departamento de Atencion al Migrante y Servicios en el Extranjero, para gestionar [a enirega
Ok s DPl enfa Sede del RENAP.
) \Veriica disponibiidad por medio del nimero de rastreo del paquete que contiene el DPJ, en
. el centro de correspondencia de la Direccion Administrativa.
Departamento de Ciudadanos y
Control de Datos Regitrales 2 DPIno se encuentra cisponible en el centro de corespondencia, notfica al usuario el
ylo ¢l Departamento de " |procedimiento a sequr. Fin del procedimiento,
Atenuoneilehrllg)r:rr:;zriemaos 22, |DPIsise encentra disponible en el centro de correspondencia, continda con el paso 3,
3 Elabora oficio dirgido al Jefe de Sevicios Generales de [a Direccion Administrativa,
solcitando a entrega del DPI del usuario interesado en [a Sede del RENAP.,
. Autoriza e informa al Centro de Correspondencia el requerimiento del DP! para su traslado
Jefe de Servicios Generales 4
enla Sede del RENAP.
5 |Remite por medio de oficio el DPI al Registrador Civi de las Personas.
heisente Eecutva| ¢ Faboaofcioara el Regstad Chid ofcina vl pertnece e papete e e
abierto, para informar sobre la entrega del DPI solicitado en RENAP Central.
RegstidorChlde s 7 |Traslaca el DPIala ventanila de entrega de DPL.
Personas
Operador Registral 8  |Entregael DPIal usuario.
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por:  [Validado por: Validado por: {Aprobado por:

Continua.
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Figura51. Entrega del DPI a usuarios que solicitan el cambio de la

entrega en la sede del RENAP, 2

Solicita al
Departamento de
Ci y Control
de Datos Registrales la
entrega del Documento

Verifica disponibilidat
por medio del nimero
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que contiene el DPI, en
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=]

22

DPI no se encuentra
disponible en el centro
de correspondencia,
notifica al usuario el
procedimiento a seguir.
Fin del procedimiento

DPI si se encuentra
disponible en el
centro de
correspondencia,
continGa con el paso

3

®

3

Elabora oficio

solicitando la entrega

del DPI del usuario
interesado en la
Sede del RENAP

1l [A]

Autoriza e informa al
Centro de Correspondencia
el requerimiento del DPI
para su traslado a la Sede
de RENAP

5

Remite por medio de
oficio el DPI al
Registrador Civil de las
Personas

=

Elabora oficio para el
Registrador Civil de la
oficina al cual pertenece
el paquete que fue
abierto, para informar
sobre la entrega del DPI
solicitado en RENAP
Central.

7

Traslada el DPl a la
ventanilla de entrega
de DPI

[

Entrega el DPI
al usuario

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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. Recurso humano

La alta gerencia a través de su liderazgo y funciones debe procurar que
tanto sus acciones como las de su personal estén encaminadas hacia un mismo

fin: implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad.

El personal debe de estar involucrado en el proceso de estructuracion del
Sistema de Gestion de Calidad, para que al implementarse, opere
eficientemente. El personal que participe directamente en la prestacion del
servicio debe de ser competente, profesional y que cuente con la experiencia y
habilidades apropiadas para la ejecucion del proyecto con el objetivo de formar
un equipo de trabajo que mejore su competencia frente a las demas empresa,
evitando que el personal no cumpla con los requisitos minimos de los usuarios y

no afectar la calidad del producto o servicio.

El recurso humano necesario para la realizacién de los procedimientos por
cada uno los Departamentos de la Gestion Operativa se presenta a

continuacion:

Tabla 111. Recurso humano gestion operativa

Departamento Puesto Plazas

Jefe de Registro Central 1

Enrolamiento Asistente Ejecutivo 2

Auxiliar de Registro de Ciudadanos 6

Jefe de Biometria y Grafotecnia 1

Biometriay Asistente Ejecutivo 2

Grafotecnia Técnico de Biometria 1

1

Técnico en Grafotecnia
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Continuacion de la tabla lll.

Analisis y
Verificacion de
Informacion
Biografica

Jefe de Analisis y Verificacién de Informacion Biografica

Coordinador de Andlisis y Verificacién de Informacion
Biografica

Supervisor de Analisis y Verificacién de Informacién
Biografica

Auxiliar de Analisis y Verificacion de Informacion
Biografica

N
o

Auxiliar de Asociacion de Informacién Biografica

Auxiliar de Ingreso de Informacion Biografica

Analista de Verificacidon de Estatus DPI

Control de Calidad

Jefe de Control de Calidad

Coordinador de Control de Calidad

Supervisor de Control de Calidad

Auxiliar de Control de Calidad

Correspondencia

Jefe de Servicios Generales

Asistente Ejecutivo

Auxiliar de Correspondencia

Piloto

Uik |k R O|R (R |k |w|[o|o

Fuente: elaboracion propia

. Recurso material

La alta gerencia debe determinar y proveer los recursos necesarios para:

implementar y

continuamente su desempefio y lograr la satisfaccion de sus clientes mediante
el cumplimiento de sus especificaciones actuales y futuras. La provisiéon de los
recursos debe hacerse a tal modo no que se tenga en el momento necesario y
no se realicen las operaciones necesarias por la falta del mismo. A continuacion

se presenta los materiales necesarios para mantener el Sistema de Gestion de

Calidad.

mantener el Sistema de Gestibn de Calidad, mejorar
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Tabla IV. Recurso material gestion operativa
Departamento Material o equipo Cantidad
Escritorios 9
Sillas 9
Computadoras 9
Archiveros 4
Impresoras 5
Discos 4/mes
Enrolamiento Resmas de papel 10/mes
Engrapadora 9
Cajas de grapas 2/mes
Lapiceros 9
Pizarrén 1
Marcadores 3
Scaner 1
Toner 2/mes
Escritorios 5
Sillas 5
Computadoras 5
Discos 3/mes
Archiveros 2
) 3 Impresoras 2
Blometrla.y Lapiceros 5
Grafotecnia
Lupa 1
Resmas de papel 3/mes
Engrapadora 5
Cajas de grapas 1/mes
Scaner 1
Toner 1/mes
Escritorios 39
Sillas 39
Anilisis y Computadoras 39
Verificacién de | Discos 4/mes
Informacién Archiveros 4
Biografica Impresoras 4
Lapiceros 39
Resmas de papel 2/mes
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Continuacion de la tabla IV.

Engrapadora 39
Cajas de grapas 4/mes
Scaner 3
Toner 2/mes
Escritorios 9
Sillas 9
Computadoras 9
Discos 4/mes
Archiveros 4
Impresoras 3
Lapiceros 9
Pizarrén 1
Control de Calidad | Marcadores 3
Resmas de papel 2/mes
Engrapadora 9
Cajas de grapas 2/mes
Scaner 2
Lector MRZ 6
Lector Chip 6
Scaner de cédigo de barras 1
Toner 1/mes
Escritorios 8
Sillas 8
Computadoras 8
Discos 2/mes
Archiveros 1
Impresoras 2
Lapiceros 8
Correspondencia Resmas de papel 1/mes
Engrapadora 8
Cajas de grapas 2/mes
Scaner 1
Lector MRZ 2
Lector Chip 2
Vehiculos 5
Scaner de cédigo de barras 1
Toner 1/mes

Fuente: elaboracion propia.
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o Registros

Los registros permiten llevar un control de los datos historicos para poder
realizar datos estadisticos y también son importante a la hora de las auditorias.

o Registro del centro de enrolamiento

A continuacion se presenta el formato del registro utilizado para el

procedimiento de captura de datos.
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Figura 52. Autorizacion administrativa de solicitud de DPI de persona
con huellas desgastadas, uno o varios dedos amputadas o

una o varias manos amputadas

CODIGO: EN-RE-O01
VERSION: 01

AP L
AUTORIZACION ADMINISTRATIVA DE SOLICITUD DE DPI DE PERSONA CON HUELLAS DESGASTADAS,

UNO O VARIOS DEDOS AMPUTADOS, UNA O AMBAS MANOS AMPUTADAS O IMPEDIMENTO PARA REALIZAR CAPTURA DE HUELLAS

REGISTRADOR CIVIL DE LAS PERSONAS

(No e aceptari con tachones, borrones, sobre eseritura, sin firma o impresién dactlar)

Constiuido) en la Oficina Namero ] del Registro Givil do las Porsonas del municipio de

( ] del departamento de [ ] del Registro Nacional de
las Persomas -RENAP- ol | ] ae ( ] del dos mil
[ I e Ie—" ]
minutos, Yo: [ ]
Registrador Civil de las Personas del municipio de| ]
del departamento de [ J identificindome con Documento

Personal de Identificacién -DPI- emitido por el Registro Nacional de las Personmas -RENAP- con Cédigo Unico

de Identificacién ~CUL- [ ] con el objeto de dejar constancia de la

AUTORIZACION ADMINISTRATIVA DE SOLICITUD DE DPI DE PERSONA CON HUELLAS DESGASTADAS,
UNO O VARIOS DEDOS AMPUTADOS, UNA O AMBAS MANOS AMPUTADAS O IMPEDIMENTO PARA REALIZAR

CAPTURA DE HUELLAS, manifiesto lo siguiente: PRIMERO: a la Oficina Numero se apersond:
[ Jpresenl}:ndn certificacién de la
inscripeién con nimera de partida [ ] fotio| ] del 1ibro | o con csdige tnico de 1dentificacion
-CuI- [ ] de evento de [ ] del Registro Civil de las Personas
del municipio de [ ] del departamento de[ }
a realizar solicitud de Documento Personal de Identificacién -DPI- con tipo de trémite[ }

a quien se AUTORIZO el tramite solicitado sin realizar la captura de huellas dactilares correspondientes a los

dedos de la mano derecha| Pulgar( ) Indice( ] Mediol) Anular(_] Meiique() | y/o correspondientes a

la mano izquierda[ Pulgar[] Indice(_ ] Medio[_ ) Anular( ] Meiique( ) }por tener huellas desgastadas [ X

uno o varios dedos amputados(__] wunaoambas manos amputadas (] impedimento certificado ¥ permantente )

SEGUNDO: En los atestados de la solicitud de Documento Personal de Identificacién -DPI- relacionada constan

los siguientes documentos [Cel'ﬁﬁcacién de Inscripcién Registral( )  Boleto de Ornato[ ]  Recibo de Pago[ )

Otros documentos [

)
)
( )
)
]

(

TERCERO: En la Hoja de Datos DPI correspondiente a la solicitud de DPI mimero [

consta la LFirma () Impresién dactilar ) ] del(la) solicitante y firmas del Operador Registral quien realizé la captura

de datos y del(la) Infrascrito(a). Enterado(a) de las penas relativas al delito de Perjurio, declaro bajo juramento que la

informacién acd conisgnada es veridica y correcta. No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente en el

mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las [ J horas con [ J

minutos, por lo que previa lecturay enterado (a) de su contenido, objeto, validez y demds efectos legales, acepto,

ratifico y firmo.

Firma del Registrador Civil de las Personas sello

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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o Departamento de Biometria y Grafotecnia

A continuacién se presentan los registros asociados a los procedimientos
del Departamento de Biometria y Grafotecnia.

Figura 53. Control de estacién de verificacion

Codigo: BG-RE-001
g HENAP CONTROL DE ESTACION DE VERIFICACION Version: 01
e et Fecha de emisién: 31/01/2017

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
Figura 54. Control de estacion de investigacion
ié} ‘BWAP CONTROL DE ESTACION DE INVESTIGACION \SZ?;%L:]::ZT-RE-OOZ

Fecha de emision: 31/01/2017

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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o Departamento de Analisis y Verificacion de Informacién Biografica

A continuacién se presentan los registros asociados a los procedimientos
del Departamento de Analisis y Verificacion de Informacion Biogréfica.

Figura 55. Control de tramite rapido

Cédigo: A-RE-001
CONTROL DE TRAMITE RAPIDO Version: 01
Fecha de emision: 18/01/2017

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

89



Figura 56. Reporte de solicitudes ZL

(Codigo: AHRE-002

R mA P REPORTE DE SOLICITUDES 2L Versi: 01

egistro Nacional de las Personas

Fecha de emision: 1802017

|LUAR ORIGEN(NACHENTO)

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

Figura 57. Control de oficios

Codigo: AIRE-003

mAP CONTROL DE OFICIOS Version: 01

gistro Nacional de las Personas

Fecha de emision: 18/01/2017

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 58. Listado de registro de nacimiento

(Cidig: AKRE
f R m A P LISTADO DE REGISTRODE NACIMENTO s (1
It

‘ Registro Nacional de los Personcs -
Fechade emistn: 80L201T

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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o Registros del Departamento de Control de Calidad

A continuacién se presentan los registros asociados a los procedimientos

del Departamento de Control de Calidad.

Figura 59. Nivel de calidad aceptable

Cédigo: CC-RE-001
Nivel de calidad Aceptable Version: 01
Fecha de emisién: 29/12/2016

Entrega a Renap

Tamaiio Lote Nivel de Inspeccién General |
501 a 1200 G
1201 a 3200 H
3201 a 10000 J
10001 a 35000 K Exraido de
35001 a 150000 L Table 1Sample size code Letters
sample
size sample 0.65 1.0 =
code size Ac Re Ac Re £ 3
letter 5 =
G 32 o - 5 R4
H 50 0 1 2 £ § 32
J 80 1 2 ]2 3 2 1 B
K 125 2 ERIE a P s 8
L 200 3 a|s 6 g 2
m 315 5 6 | 7 8 3
Fecha del AaL: [ |Fecha de entrega: | |
Coédigo de tamafio de muestra: A
Cantidad total a recibir: 2
Cantidad de muestras para AQL: 2
Cédigo de rechazol PRUEBA TOTAL DE MALAS| %
1 CLI 1% o 0.00%
2 SERIE 1% o) 0.00%
3 PUNTO BLNCO 1% o) 0.00%
4 PUNTO NEGRO 0.65 % o 0.00%
5 DPI CON CRAYON 0.65% o 0.00%
6 POSICIONES PREPERSONALIZADO 1 % o] 0.00%
7 POSICIONES PERSONALIZADO 4 % o] 0.00% Nota: paralos codigos de rechazo 6.7y
8 ELEMENTOS DE SEGURIDAD ) 0.00% 8 las validaciones se realizaran sobre el
(EXISTENCIA) 0.25 % 10 %del muestreo total
9 FIBRAS 1% [o] 0.00%
[REsuLTADO] ACEPTADO |
ACEPTADO O RECHAZADO
RECIBIDO FIRMA Y SELLO

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 60. Recepciones diarias de proveedor a RENAP

Cadigo: CC-RE-002

Version; 01

HENA RECEPCIONES DIARIAS DE PROVEEDOR

Pagiso Noviono de s Perone A RENAP

Fecha de emision; 29/12/2016

No. FECHARECEPCION |  CORRELATIVODETRABAIO | CANTIDAD Hora
1
2
3
4
5
b
TOTAL CARGADOS
OBSERVACIONES:

Los nimeros de trabajo son escaneados directamente del shipmen.

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 61.

Asignacion de trabajo por modulo de produccion

RENA

ASIGNACION DE TRABAJO POR MODULO DE

Codigo: CC-RE-003

: Version; 01
e PRODUCCION
S Fecha de emision: 29/12/2016
SEDE | CANTIDAD | ANAUSTA |  CHECK SIDE | CANTDAD | ANALSTA |  CHECK

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 62. Control y seguimiento de producto no conforme

Cddigo: CC-RE-004
HMAF CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PRODUCTO NO CONFORME Versi6n: 01

gistro Nacional de las Personas .
Fecha de emisi6n: 29/12/2016

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

Figura 63. Control y seguimiento de producto no conforme (mensual)

: Cidigo: CCRE
CONTROL Y SEGUIMENTODE PRODUCTONO CONFORME (MENSUAL) s 1

%‘ﬂ egisiro Nacional de las Personas L
Fecha de emision: 29/1212016

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 64. Manifiesto de entrega de paquetes conteniendo documentos
personales de Identificacion del é&rea departamental y

metropolitano, distribuidos a través de correspondencia

MANIFIESTO DE ENTREGA DE PAQUETES CONTENIENDO | Codigo:CC-RE-006

DOCUMENTOS PERSONALES DE IDENTIFICACION DEL
AREA DEPARTAMENTAL Y METROPOLITANO,

DISTRIBUIDOS A TRAVES DE CORRESPONDENCIA Fecha de emision: 29/12/2016

Version: 01

Guatemala, (DA}de (MES)del (ARIO)
CORRELATIVO MANIFIESTO: DPR-DCC-CEE-MAN-ENTREGA-CORRESPONDENCIA-CIM ZOMA 12 -DEPARTAMENTALESY DPTO.GT-(DIA)-{MES)-{CORRELATIVO)-(AfiO)

Mediante el presente documento elDepartamento de Control de Calidad ,de |2 Direccion de Procesos, manifiesta y hace constar la entrega a(PILOTO),

scon numero de identificacion (CUN) la cantidad de

Paguetes conteniendo DPIS.
Dichos paquetes se detallan a continuacion:

TOTALES 1,132

g DEPARTAMENTO

SEDE

MANIFIESTO DE ENTREGA DE PAQUETES CONTENIENDO | Codigo:CC-RE-006

DOCUMENTOS PERSONALES DE IDENTIFICACION DEL
AREA DEPARTAMENTAL Y METROPOLITANO,

DISTRIBUIDOS A TRAVES DE CORRESPONDENCIA Fecha de emision: 29/12/2016

Version: 01

Los paguetes anteriormente descritos deberdn ser remitidos a las oficinas correspondientes. Los paquetes son entregados correctamente
sellados, con sus respectivas etiguetas de identificacion, sin ningdn dafio o viclacion al enveltorio. Al firmar de recibido se aceptan y se confirman
la totalidad de los paguetes entregados y que las condiciones  del envoltorio de cada uno de los paguetes son dptimas, por lo que  cualguier
dafio, violacion, pérdida y/o extravié que sufran los paquetes y DPI a partir de su recepcién no seran responsabilidad del Departamento de
Control de Calidad de la Direccidn de Procesos.

OBSERVACIONES:
FIRMA ¥ SELLO DE ENTREGADO FIRMA ¥ SELLO DE RECIBIDO
NOMBRE: NOMBRE:
DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO:
HORA DE ENTREGA: HORA DE RECIBIDO:

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Centro de correspondencia

A continuacién se presentan los registros asociados a los procedimientos

del centro de correspondencia.

Figura 65. Manifiesto de envio de paguetes conteniendo Documento

Personal de Identificacién -DPI-

MANIFIESTO DE ENVIO DE Cédigo: CR-RE-001
Hm q PAQUETES CONTENIENDO
DOCUMENTO PERSONAL DE Version: 01

Regisiro Nacional de ios Personas IDENTIFICACION —DPI-

Fecha de emision: Enero 2017

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
DIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
CENTRO DE CORRESPONDENCIA

Fecha No. de Manifiesto

El Centro de Correspondencia RENAP, por este medio manifiesta que hace el envio de: XX paquetes conteniendo DPI, con
destino hacia la oficina detallada a continuacion

Se confirma que al momento de recibir los paguetes se entregan en buen estado, sellados y sin alteraciones a su envoltorio.

ENTREGA RECIBE
Centro de Comrespondencia Piloto
el Nombre
cul: Direccion:
Fecha: Hora:

Firma y Sello:

RECIBE
Registrador Civil
Nombre: Cargo: CuUl:
Fecha Hora: Firma y Sello

Original: Gentro de Comespondencia Duplicado: Registrador Givil Pagina 1 de 1

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 66. Control de DPI Departamental

Codigo: CR-RE-002

HENAP CONTROL DE DPI DEPARTAMENTAL Version: 01

Nacional de fas Personas Fecha de emision: Enero 2017

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

Figura 67. Control de DPI Metropolitano

Codigo: CR-RE-003

RMAP CONTROL DE DPIMETROPOLITANO Version: 01

Nacional de las P Fecha de emision: Enero 2017

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 68. Manifiesto de envio de paquetes conteniendo Documento
Personal de Identificacién -DPI- a Ministerio de Relaciones

Exteriores -MINEX-

MANIFIESTO DE ENVIO DE
Codigo: CR-RE-004

PAQUETES CONTENIENDO
HMAP DOCUMENTO PERSONAL DE —
IDENTIFICACION —DPI- A MINISTERIO | Version: 01

Registro Nacionalds les ersones DE RELACIONES EXTERIORES -
MINEX- Fecha de emision: Enero 2017

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS _RENAP-
DIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
CENTRO DE CORRESPONDENCIA

Fecha No. de Manifiesto

El Registro Nacional de las Personas —RENAP-, por este medio hace constar y manifiesta que para su respectiva
distribucion hace entrega al Ministerio de Relaciones Exteriores, la cantidad de: XX paquetes conteniendo XX DPI

detallados a continuacion:

Se confirma que al momento de recibir los paquetes se entregan en buen estado, sellados y sin alteraciones a su

envoltorio.
ENTREGA RECIBE
Centro de Comrespondencia Piloto
RENAP
Nombre:
Cul: Direccion:
Fecha: Hora:
Firma y Sello:
RECIBE CONFORME
Ministerio de Relaciones Exteriores
Nombre Cargo: CUl:
Fecha: Hora: Firma y Sello

Original: Centro de Correspondencia - Duplicado: Minex Pagina 1de 1

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 69. Manifiesto de envio de Documento Personal de Identificacion

-DPI- servicios electrénicos domicilio

MANIFIESTO DE ENVIO DE Codigo: CR-RE-005
DOCUMENTO PERSONAL DE —
T 1d N/ IDENTIFICACION -DPI- SERVICIOS | Version: 01
) ELECTRONICOS DOMICILIO Fecha de emision: Enero 2017
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
DIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFATURA DE SERVICIOS GEMERALES
CENTRO DE CORRESPONDENCIA
Fecha MNo. de Manifiesto

El Centro de Correspondencia RENAP, por este medio manifiesta que hace el envio de: XX Documento Personal de
Identificacién —DPI- solicitada su entrega en la direccion y para el ciudadano detallado a continuacién-

Se confirma que al momento de recibir el DPI se entrega en buen estado y sin alteraciones, quedando el mismo bajo su
resguardo y responsabilidad.

ENTREGA RECIBE

Centro de Comrespondencia Mensajero o Piloto
RENAFP
Nombre
Cul: Direccién
Fecha: Hora:

Firma y Sello:

RECIBE CIUDADANO

Nombre: Cul: Teléfono
Fecha: Hora: Firma y Sello:
Original: Centro de Correspondencia Duplicade: Ciudadano Pagina1de 1

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 70. Manifiesto de envio de Documento Personal de Identificacion

-DPI- servicios electrénicos oficinas de RENAP

MANIFIESTO DE ENVIO DE
DOCUMENTO PERSONAL DE
IDENTIFICACION -DPI- SERVICIOS
ELECTRONICOS OFICINAS DE RENAP

Codigo: CR-RE-006

AENA

Regisiro Nacional de las Personas

Version: 01

Fecha de emisién: Enero 2017

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
DIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
CENTRO DE CORRESPONDENCIA

Fecha No. de Manifiesto

El Centro de Correspondencia RENAP, por este medio manifiesta que hace el envio de
Identificacion —DPI- solicitada su entrega en la oficina detallada a continuacion:

XX Documento Personal de

Se confirma que al momento de recibir los DPI se enfregan en buen estado y sin alteraciones, guedando los mismos bajo su
resguardo y responsabilidad hasta el momento de ser entregados a los ciudadanos

ENTREGA RECIBE
Centro de Correspondencia Piloto
REMNAF
Nombre:
Cul: Direccion
Fecha: Hora:
Firma y Sello:
RECIBE
Registrador Civil
Nombre: Cargo: Ccul-
Fecha: Hora: Firma y Sello:

Original: Centro de Cormrespondencia Duplicado: Registrador Civil

Pagina 1 de 1

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 71. Control de DPI servicios electrénicos domicilio

Codigo: CR-REQ07
AP CONTROL DE DPISERVICIOS ELECTRONICOS DOMICILIO Version: 01
Fecha de emisidn: Enero 2017

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
Figura 72. Control de DPI servicios electrénicos oficinas de RENAP
Codigo: CR-RE-008
RENAP CONTROL DE DPI SERVICIOS ELECTRONICOS OFICINAS DE RENAP Version: 01
Hocionel do losFersoncs Fecha de emision: Enero 2017

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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2.2.1.7.2. Apoyo
Son los procesos responsables de proveer a la Institucion de todos los
recursos necesarios, en cuanto a personal, maquinaria, materia prima y
capacitacion.

o Procedimientos y flujogramas

A continuacion se presentan los procedimientos de apoyo para el Sistema
de Gestion de Calidad.

o Direccion de capacitacion

Esta Direccién es la encargada de velar porque se lleven a cabo las
capacitaciones solicitadas por los jefes de otras direcciones, a continuacion se

presentan sus respectivos procedimientos y flujogramas.
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Figura 73. Cursos E-learning, 1

Cédigo: CA-PR-001

f
% RMAP CURSOS E-LEARNING Version: 01

Registro Nacional de las Personas Fecha de emisi6n: Abril 2017

Jefe de ECARENAP 1 Asigna proyecto de curso

) ” 2 Elabora proyecto de curso.
Profesional de Formacion y oy

Capacitacion

3 Presenta el proyecto de curso al Jefe de ECARENAP (escuela de capacitacion de RENAP).

Jefe de ECARENAP 4 Revisa y aprueba el proyecto y tabla de contenido de curso.

Profesional de Formacion y Asigna temas de curso a los Técnicos en Formacion y Capacitacion para investigacion,

Capacitacion disefio y desarrollo del curso.
- ” 6 Realizan la mediacion del tema asignado.
Técnicos de Formacion y
Capacitacion 7 Hacen entrega al profesional de Formacion y Capacitacion el tema mediado.
) . 8 Solicita lista de alumnos inscritos a los cursos E-learning a Registro y Control Académico. Incripcion al curso virtual CA-RE-001
Profesional de Formacion y
Capacitacion ) . o o . o
9 Asigna equitativamente los alumnos inscritos a los Técnicos en Formacion y Capacitacion.
10 Establecen contacto con los alumnos asignados.
11 Brindan tutoria a los alumnos asignados.
Técnicos de Formaciony 12 Revisan trabajos de zona de los alumnos asignados.
Capacitacion

13 Llevan cuadro record de zona de los alumnos asignados.

Entregan cuadro record con notas finales del curso al Profesional de Formacion Y|

14 o
Capacitacion.

) " 15 Revisa notas finales del curso.
Profesional de Formacion y

Capacitacion

16 Entrega notas finales a Jefe de ECARENAP.

Fin del procedimiento

Validado por:

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 74.

Asigna proyecto

Cursos E-learning, 2

7]

Elabora proyecto

de curso

—

Revisa y aprueba
el proyecto y tabla

de curso

— =

Presenta el
proyecto de curso

de contenido de
curso.

al Jefe de
ECARENAP

5
Asigna temas de curso a

los Técnicos en
Formacion y

]

Capacitacién para
investigacion, disefio y
desarrollo del curso.

8
Solicita lista de
alumnos inscritos a
los cursos E-learning

Realizan la
mediacién del
tema asignado

7

a Registro y Control
Académico.

9

Asigna
equitativamente los
alumnos inscritos a

Hacen entrega al
profesional de
Formacién y
Capacitacion el
tema mediado.

(0]

los Técnicos en
Formacion y
c P

15

Revisa notas

Establecen
contacto con los
alumnos
asignados

I

Brindan tutoria a
los alumnos
asignados

[

Revisan trabajos
de zona de los
alumnos
asignados

[ =

Llevan cuadro
record de zona de
los alumnos
asignados

(14|

finales del curso.

16

Entrega notas
finales a Jefe de
ECARENAP.

FIN

Entregan cuadro record
con notas finales del
curso al Profesional de
Formacion y

Capacitacion.

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 75. Capacitacién regional, 1

Codigo: CA-PR-002
Hm‘ CAPACITACION REGIONAL Version: 01

“ Registro Nacional de las Personas

Fecha de emision: Abril 2017

Jefe de ECARENAP 1 Asigna Proyecto de capacitacion regional.
2 Redacta Plan del Proyecto.
Profesional de Formacion y
Capacitacion I I
P 3 Entrega la Planificacion del Proyecto de capacitacion al Jefe de ECARENAP para su|
aprobacion.
Jefe de ECARENAP 4 Aprueba prpyecto y hor.anqs de capacitacion regional y traslada la informacion al Profesional
de Formacién y Capacitacion.
Profesional de. For m aciony 5 Asigna temas de capacitacion a los Técnicos en Formacién y Capacitacion.
Capacitacion
Técnicos de F orr@uon y 6 Desarrollan los temas asignados.
Capacitacion
Profesional de Formacion y 7 Revisa contenido desarrollado por los Técnicos en Formacién y Capacitaciéon para su|
Capacitacion aprobacion.
8 Elaboran material didactico y preparan material de apoyo para capacitaciones regionales.
Técnicos de Formacion . . . - " .
L y 9 Asigna sedes de capacitacion regional a los Técnicos de formacién y Capacitacion.
Capacitacion
10 Emite nombramiento de comisién a los Técnicos de Formacion y capacitacién designados.
11 Solicitan vidticos de comision para realizar capacitaciones regionales.
Técnicos de Formacion y . o . . .
o 12 Ejecutan las capacitaciones regionales segin calendario.
Capacitacion
13 Realizan el apoyo logistico en capacitaciones regionales.
Técnicos de Formacioén y 14 Entregan materiales de logistica al Profesional de Formacién y Capacitacion (listados,| Listado para capacitaciones regionales
Capacitacion factura, hojas de permiso, excusas, evaluaciones). CA-RE-002
. . Entrega a las secciones de ECARENAP lo siguiente: a Investigacion y Desarrollo, las
Profesional de Formacion y . . .
Capacitacion 15 evaluaciones; a Recursos Educativos, la factura con los costos del evento y a Registro y
Control Académico listado de asistencia de los convocados a la capacitacion.
16 Redactan informe de comision.
Técnicos de Formacién y
Capacitacion
17 Liguidan vidticos de comision.
Fin del procedimiento
Haborado por Revisado por: validado por:

Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 76. Capacitacién regional, 2

[7]

Asigna Proyecto de
capacitacion regional

Redacta Plan del
Proyecto

K | 5

Entrega la
Planificacion del

Proyecto de
capacitacion al Jefe
de ECARENAP para
su aprobacion

5 6
Asigna temas de

capacitacion a los Desarrollan los
Técnicos en i
Formacion y temas asignados.
Capacitacion.

7
Revisa contenido
desarrollado por los
Técnicos en 8
Formacion y
Capacitacion para su Elaboran material
aprobacion. didactico y preparan
material de apoyo
9 para capacitaciones
regionales
Asigna sedes de
capacitacion regional ‘
a los Técnicos de

formacion y
Capacitacion

\L 10 11
Emite nombramiento

de comision a los Solicitan viaticos de
i mision par:
Técnicos de comision para
i6 realizar
s capacitaciones
capacitacion pac
i regionales.
designados.

[ &

Ejecutan las
capacitaciones
regionales segun
calendario.

L [

Realizan el apoyo
logistico en
capacitaciones
regionales.

Aprueba proyecto y
horarios de
capacitacion regional
y traslada

15 UET
Entrega a las secciones

de ECARENAP lo Enl[egan materialgs de
siguiente: a logistica al Profesional
Investigacion y de y
Desarrollo, las Capacitacién
evaluaciones

[16] (7]

Redactan informe de Liquidan viaticos de
comision. comision.

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 77.

Evaluacion de capacitaciones, 1

A

i

ENAP

Registro Nacional de las Personas

Cédigo: CA-PR-003

EVALUACION DE CAPACITACIONES

Version: 01

Envia la programacién mensual de los eventos de capacitacion a realizarse, al Investigador

Fecha de emision: Abril 2017

Jefe de ECARENAP 1 .
de Desarrollo Educativo.
y Determina los eventos de capacitacion que se llevaran a cabo dentro o fuera de las
Investigador de Desarrollo X . . . . .
Educativo 2 instalaciones de la sede central de RENAP y traslada la informacion e instrucciones al
Técnico de Desarrollo Educativo y/o Auxiliar de Desarrollo Educativo.
3 Recibe la informacién y en caso de ser un evento de capacitacion a realizarse dentro de las
instalaciones de la Sede Central, contintia al paso 5.
4 Recibe la informacion y en caso de ser un evento de capacitacion a realizarse fuera de las
instalaciones de la Sede Central, contintia al paso 6.
- . Evaluacion de Satisfaccion CA-RE-003,
Educativo y/o Auxiliar de y P } capacitacién CA-RE-004
Desarrollo Educativo
control de entrega y recepcion de formas
Por medio de la Forma F.DE-007 (CA-RE-005), entrega las Formas F.DE.001 (CA-RE-003) CA-RE-005,
6 y F.DE.002 (CA-RE-004), al trabajador nombrado a cubrir la logistica del evento de Evaluacion de Satisfaccion CA-RE-003,
capacitacion. observaciones del evento de
capacitacion CA-RE-004
Trabajador Nombrado 7 Realiza el procesq de evaluasu‘)n del evento y trasladg la documentacién al Técnico de
Desarrollo Educativo y/o Auxiliar de Desarrollo Educativo.
tabulacion de boletas de evaluacion de
satisfaccion CA-RE-006,
informe evento de capacitacion
CA-RE-007,
Técnico de Desarrollo Utiliza las Formas F.DE-003 (CA-RE-006), F.DE-004 (CA-RE-007), F.DE-005 (CA-RE-008), resumen interno de evaluacion a
Educativo y/o Auxiliar de 8 F.DE-006 (CA-RE-009) y F.DE-009 (CA-RE-010), para realizar el proceso de tabulacion e capacitaciones internas,
Desarrollo Educativo informes correspondientes. Traslada la informacion al Investigador de Desarrollo Educativo. | interinstitucionales y externas CA-RE-
008,
Reporte mensual del POA CA-RE-009,
fotografias eventos de capacitacion CA-
RE-010
Investigador de Desarrollo 9 Revisa e imprime el informe correspondiente para trasladar la informacion al Jefe de
Educativo ECARENAP, posteriormente lo archiva.
Jefe de ECARENAP 10 Recibe la |nfclJm?aC|on y la tra§|ada al Director de gapacnamon y al Gestor _de Registro y|
Control Académico para su registro en el Plan Operativo Anual -POA- y Memoria de Labores.
Director de Capacitacion 11 Recibe la informacion y la utiliza para los efectos correspondientes.
Gestor de Reg'lst.ro y Control 12 Recibe la mformat?lon y la registra, tanto en los avances del Plan Operativo Anual -POA-| Reporte mensual del POA CA-RE-009
Académico como en la Memoria de Labores.
Fin del procedimiento
Elaborado por Revisado por: Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 78. Evaluacion de capacitaciones, 2

[1] [2]

- Determina los
Enviala eventos de
programacion jtacion que se
mensual de los
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No
S J/ ’T
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itaci evento de
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realizarse fuera de
las instalaciones de oo metalaciones
la Sede Central

[=] | [&]

Utilizando las Por medio de la
Formas F.DE.001 y Forma F.DE-007,
F.DE.002, realiza el entrega las Formas
proceso de F.DE.001,
evaluacion del F.DE.002y F.DE-
evento 008, al trabajador
nombrado a cubrir
la logistica del
evento de
capacitacion.
utliza fas Realiza el
Revisa e imprime el
informpe Formas para proceso de
i realizar el ion del
para trasladar la proceso de eventoy
traslada la

10 informacién al Jefe tabulacién e ]
documentacion

Si

de ECARENAP, !
informe:

Recibe la
informacion y la
traslada al Director
de Capacitacion y al

Gestor de Registro
y Control
Académico 11
Recibe la

informacion y la
traslada al
Director de
Capacitacion

[

Recibe la
informacién y la
traslada al
Director de
Capacitacion

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 79. Diagndstico de necesidades de capacitacion —=DNC-, 1

Codigo: CA-PR-004
f
%’ ! DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION -DNC- Version: 01
,% Registro Nacional de las Personas Fecha de emisién: Abril 2017
Conforme a lo programado en el Plan Operativo Anual -POA-, traslada instrucciones al Jefe
Director de Capacitacion 1 de ECARENAP, para que se lleve a cabo el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion -
DNC-.
Jefe de ECARENAP 2 Tlrasladal |n§truc0|ones al Investigador de Desarrollo Educativo para que se realice el DNC a
nivel Institucional.
) Realiza la programacion de visitas a las diferentes Direcciones de la Institucion e instruye al
Investigador de Desarrollo . . " . )
! 3 Técnico de Desarrollo Educativo y/o Auxiliar de Desarrollo Educativo, para que se realice el
Educativo N )
duplicado de formatos necesarios para el DNC.
Conforme a la programacion, realiza duplicado del formato: F.DNC.003 (CA-RE-011), con Qlagnost|co de nece§|daQes de
. N ) o capacitacion -DNC- por direccion CA-RE
4 los que se llevara a cabo el proceso de Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion -DNC- o1
, en las diferentes Direcciones de la Institucion.
Técnico de Desarrollo - - X
Educativo ylo Auxiliar de Indica aJ‘Investlgg({or de De§arrt?llq Educativo, q}Je ya cuenta conl Iosl fiocumentos
Desarrollo Educativo 5 n.ecesarlos para |F1|C|ar el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion -DNC-, en las
diferentes Direcciones.
Via telefénica o correo electrénico, concretan las citas y/o reuniones en las diferentes
6 Direcciones, para llevar a cabo el proceso de sensibilizacion con respecto al Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion -DNC-, e informa al Investigador de Desarrollo Educativo.
nvesfigador de Desarrollo
Educativo, ” ) " . -
Técnico de D I Conforme a la programacion y confirmacion, en conjunto con el Técnico de Desarrollo
ecmcg)d e gsarro 0 7 Educativo y/o Auxiliar de Desarrollo Educativo, llevan a cabo las reuniones de sensibilizacion
i :canvo " del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion ~-DNC-, trasladando los formatos
y Auiar de Qesarro 0 establecidos, a todas las Direcciones del RENAP.
Educativo
Direcciones del RENAP 8 ?I'rasladaﬂ. med|anteA0f|C|o.a la D|recu0n. Capa<.:|t.a0|0n el Formato F.DNC.003, con la .
informacion necesaria, enviando una copia en digital al Investigador de Desarrollo Educativo.
Director de Capacitacion 9 Recibe y revisa la informacion fisica y la traslada al Investigador de Desarrollo Educativo.
Investigador de Desarrollo 10 Recibe la informacion, en forma fisica y digital, la cual traslada al Técnico de Desarrollo
Educativo Educativo y/o Auxiliar de Desarrollo Educativo.
Tecn|§0 de Desalllrollo Recibe, vacia y analiza la informacion en el Formato F.DNC.004 (CA-RE-012), trasladandolal dl|ag|l105t|co de pecles@ades de
Educativo y/o Auxiliar de 11 " . capacitacion -DNC- institucional CA-RE-
. al Investigador de Desarrollo Educativo.
Desarrollo Educativo. 012
Investigador delDesarroIIo 12 Revisa y analiza la informacién recibida y la traslada al Jefe de ECARENAP.
Educativo
Jefe de ECARENAP 13 Recibe la informacion y la utiliza para los efectos correspondientes.
Fin del procedimiento
Baborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 80.
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Continuacion de la figura 80.
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Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 81.

Convocatorias regionales, 1

ENAP

Registro Nacional de las Personas

Cédigo: CA-PR-005

CONVOCATORIAS REGIONALES

Version: 01

Envia el Plan Mensual de Capacitacion al Gestor de Recursos Educativos y Gestor de

Fecha de emision: Abril 2017

Jefe de ECARENAP 1 ) 3
Registro y Control Académico.
2 Recibe y revisa el Plan Mensual de Capacitacion.
Gestor de Registro y Control
Académico o o ! o
3 Traslada Plan Mensual de Capacitacion a Técnico de Registro y Control Académico, para
elaboracion de Oficios.
- . Recibe y elabora oficio para Registro Central de las Personas, indicando el nombre de la
Técnico de Registro y Control Lo A . .
Académico 4 Capacitacion y lugar de realizacién (segun sea el caso), departamentos participantes,
horarios y fechas por evento.
Registro Central de las Bembe oficioy !o traslada al depaftarrjemo correspon.dler}te para que proceda a re/allzar .el
Personas 5 listado de trabajadores que participaran en las Capacitaciones, mismo que deberan enviar a
la Direccion de Capacitacion autorizando la realizacion de las mismas.
Recibe oficio con la autorizacién para realizar las capacitaciones regionales, adjuntando los
Direccién de Capacitacion 6 grupos de trabajadores nombrados para cada departamento y traslada a Jefe de
ECARENAP.
Jefe de ECARENAP 7 Tra;lada el oficio .I'ECIbI(.:lO al Gestor de Registro y Control Académico, para la elaboracion de Listado de Asistencia CA-RE-013
los listados de asistencia.
Recibe oficio con los trabajadores de Registro Central de las Personas, que participaran en
Gestor de Registro y Control 8 los Eventos de Capacitacion y traslada al Auxiliar de Registro y Control Académico para la
Académico elaboracion de los listados, asimismo envia al Gestor de Recursos Educativos para que
pueda trasladar la informacién al Departamento de Compras.
Auxiliar de Registro y Control 9 Revisa los datos de los trabajadores tales como: Cédigo Unico de Identificacién, nombre
Académico completo, puesto, municipio, departamento y correo electrénico.
Recibe informacion de las personas a capacitar por dia, para ejecutar las gestiones
Gestor de Recursos correspondientes de la coptratamon del lugar |(’ior?eo para realizar el evento. o
Educativos 10 Informa al Gestor de Registro y Control Académico, el lugar exacto donde se realizaran las
capacitaciones a nivel departamental.
Gestor de Registro y Control 1 Traslada informacién al Técnico en Registro y Control Académico para la elaboracion de
Académico oficios.
Técnico de Registro y Control 12 Elabora y entrega oficios a Registro Central de las Personas, indicando el lugar de|
Académico realizacion de los diferentes Eventos de Capacitacion.
13 Realiza Listado de Asistencia y Alimentacion por departamento para los diferentes Eventos
. . de Capacitacion.
Auxiliarde Registro y Control
Académico
14 Entrega Listado de Asistencia y Alimentacién por departamento, al trabajador nombrado para
apoyo logistico en las capacitaciones regionales.
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por: _ |Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 82. Convocatorias regionales, 2
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Continuacion de la figura 82.
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lugar de realizacién de
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Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 83. Elaboracion de listados de asistencia, 1

Cédigo: CA-PR-006

BMAP Elaboracion de Listados de Asistencia Version: 01

Registro Nacional de las Personas Fecha de emisién: Abril 2017

Recibe los Oficios de nombramiento y traslada a Gestor de Registro y Control Académico
para la elaboracion del Listado de Asistencia de cada capacitacion.

/’%/

S

i

Jefe de ECARENAP 1

Gestor de Registro y Control Revisa y traslada Oficios a Auxiliar de Registro y Control Académico, para verificar la
Académico informacion y elaborar los listados.

Verifica los datos de los colaboradores enviados por medio de Oficio, tales como: Cédigo
3 Unico de Identificacién -CUI-, nombre completo, puesto y correo electrénico; asi mismo

Auxiliar de Registro y Control verifica que direcciones no han remitido su informacién para solicitar la misma.

Académico X L X . )
2 Traslada a Gestor de Registro y Control Académico, la cantidad de participantes, que estan
convocadas para participar en los Eventos de Capacitacion.
Gestor de Registro y Control Rec.lb-e y traslada al Gestor de Recurs_os.!Educatlvos, la cz_an.tldad dg trabaquores que
. 5 participaran en los Eventos de Capacitacion, para que solicite la alimentacién de los
Académico .
mismos.
Gestor de Recursos s Recibe la cantidad de personas a capacitarse, a efecto de solicitar la alimentacion
Educativos correspondiente.
7 Elabora leI Listado Qe a§|§ten0|a para las capacitaciones, y de Alimentacién (en el formato Listado de Asistencia CA-RE-013
establecido por la Direccién de Presupuesto).
Auxiliar de Registro y Control
Académico
s Imprime y traslada al Gestor de Registro y Control Académico, los Listados de Asistenciay
Alimentacion para los Eventos de Capacitacion.
Gestor de Registro y Control 9 Recibe, revisa y traslada Listados de Asistencia y Alimentaciénal Gestor de Recursos
Académico Educativos.
10 Recibe Listado de Asistencia y Alimentacion para el Evento de Capacitacion.
Gestor de Recursos
Educativos Posterior al dia de realizacién del Evento de Capacitacion, traslada Listado de Asistencia y
1 Alimentacion con las firmas correspondientes, si el formato del Listado de Alimentacion fuera

de la Direccion de Presupuesto, no debera entregar dicho listado, ya que el mismo servirg|
para la liquidacion de la factura.

Recibe el Listado de Asistencia con las firmas correspondientes, ingresa informacion a las
12 bases de datos y traslada al Auxiliar de Registro y Control Académico para ingreso en sus
controles y archivo.

Gestor de Registro y Control
Académico

Auxiliar de Registro y Control Recibe los listados, ingresa la informacién en sus controles y archiva en el lugar

i 13 N
Académico correspondiente.
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por: | Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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116



Figura 84.
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Figura 85.

Control de participacion en los eventos de capacitacion, 1

o Regisfro Nacional de los Personas

Codigo: CA-PR-007

Control de Participacion en los Eventos de Capacitacion

Version: 01

Fecha de emision: Abril 2017

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

1 Recibe listados de las capacitaciones impartidas.
Gestor de Registro y Control 5 Ingresa a la base de datos las asistencias e inasistencias de los trabajadores, en los
Académico diferentes Eventos de Capacitacion.
3 Traslada listados al Auxiliar de Registro y Control Académico, para lo que corresponda.
4 Recibe listados y los ingresa en la base de datos por Direccion.
Auxiliar de Registro y Control 5 Saca fotocopia de los listados de Alimentacion, para trasladarlo al expediente de pago y
Académico archivar.
6 Entrega al Gestor de Registro y Control Académico listados de participacién ylo Alimentacién
en original y copia (segun sea el caso)
Gestor de Registro y Control 7 Recibe y traslada listados originales y copia (seglin sea el caso) al Gestor de Recursos
Académico Educativos
Recibe listados de las capacitaciones impartidas, para adjuntar al expediente de pago
Gestor de Recursos ! ) o o
Educaivos 8 correspondiente, trasladando al Gestor de Registro y Control Académico copias firmadas de
los mismos.
Gestor de Registro y Control 9 Recibe las copias firmadas y traslada a Auxiiar de Registro y Control Académico para su
Académico archivo.
Auxiliar de Registro y Control ) - ) '
g, ) y 10 Recibe copias firmadas y archiva en el lugar correspondiente.
Académico
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por:  |Validado por: Aprobado por:

Continua.
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Figura 86.
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Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 87. Control de inasistencias en los eventos de capacitacién, 1

Cédigo: CA-PR-008

HmAP Control de Inasistencias en los Eventos de Capacitacion Version: 01

Regisiro Nacional de las Personas Fecha de emision: Abril 2017

Técnico de Registro y Control

Recibe Formato (Justificacién por Inasistencia) hasta 5 dias habiles después de la]

1 Justificacion por Inasistencia CA-RE-014
Académico Capacitacion y traslada al Gestor de Registro y Control Académico P
> Recibe y revisa los Formatos presentados, verificando si la informacién es valida, de|
. acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior de Trabajo.
Gestor de Registro y Control
Académico
3 Traslada los formatos al Auxiliar de Registro y Control Académico.
4 Recibe e ingresa en la Base de Datos por Direccion, la informacion de los trabajadores que|
no asistieron a las capacitaciones y no presentaron justificacion.
Auxiliar de Registro y Control
Académico 5 Archiva Justificaciones.

Genera y traslada mensualmente al Gestor de Registro y Control Académico, por medio de
6 correo electronico, listado de los trabajadores que no asistieron a las capacitaciones,
indicando si presentaron justificacién o no.

Recibe y verifica la informacion de los trabajadores que no asistieron a las capacitaciones vy

Gestor de Registro y Control
9 y 7 traslada al Técnico de Registro y Control Académico, para la elaboracién de los Oficios de

Académico
notificacion a cada Dependencia.
Elabora Oficios de notificacion del personal que no asistié a las capacitaciones, para cada
8 una de las Direcciones de la Institucion indicando la necesidad de iniciar proceso
Técnico de Registro y Control disciplinario por falta leve.
Académico
9 Traslada Oficios para revision y firma con el Jefe de ECARENAP y el Gestor de Registro y|
Control Académico.
Jefe de ECARENAP y Gestor Reciben, revisan y firman los Oficios de Notificacién por inasistencia y posteriormente los
de Registro y Control 10 N P
L trasladan para Visto Bueno al Director de Capacitacion.
Académico
. L Firma el Visto Bueno en Oficios de Notificacion por inasistencia y traslada a Jefe de
Director de Capacitacion 11 ECARENAP.
Jefe de ECARENAP 12 Recibe Oficios firmados y los traslada a Gestor de Registro y Control Académico
Gestor de Registro y Control 13 Traslada Oficios a Técnico y Auxiliar de Registro y Control Académico, para su distribucion
Académico en cada una de las Direcciones.

Técnico de Registro y Control
Académico / Auxiliar de 14 Reciben y entregan Oficios a cada Direccién y archivan la copia firmada de recibido.
Registro y Control Académico

Técnico de Registro y Control

P 15 Recibe respuesta de la notificacién por inasistencia y archiva.
Académico
Fin del procedimiento
Baborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 88.
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Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 89.

Requerimiento de materiales y sumi

nistros, 1

Requerimiento de Materiales y Suministros

Cédigo: CA-PR-009

Version: 01

Fecha de emision: Abril 2017

Conforme al Plan Anual de Capacitacion, identifica las capacitaciones internas que se

Jefe de ECARENAP 1 llevaran a cabo y solicita al Profesional de Formacion y Capacitacién que se determinen los
materiales y suministros necesarios para las mismas.
Profesional de Formacién y 2 Determina los materiales y suministros necesarios para llevar a cabo las capacitaciones
Capacitacion internas y traslada el requerimiento mediante Oficio al Gestor de Recursos Educativos.
Gestor de Recursos Recibe el requerimiento de materiales y suministros por medio del registro Especificaciones
Educativos 3 Técnicas trasladandolo al Técnico de Recursos Educativos y/o Auxiliar de Recursos| Especificaciones Técnicas CA-RE-015
Educativos
4 Verifica si se tiene disponibilidad de insumos.
Técnico de Recursos 5 Si se tiene disponibilidad, contintia en el paso 7.
Educativos y/o Auxiliar de
Recursos Educativos 6 Si no se tiene disponibilidad, contintia en el paso 9.
7 Traslada la informacion el Gestor de Recursos Educativos.
Gestor de Recursos 8 Entrega mediante Oficio, los insumos requeridos al Profesional de Formacion y|
Educativos Capacitacion.
9 En caso de no existir disponibilidad, pero son materiales y suministros provistos por
Aimacén, continGia al paso 11.
Técn?co de Recursas 0 En caso de no existir disponibilidad, de materiales y suministros no provistos por Aimacén,
Educativos ylo Auxiliar de se cuenta con la asignacidn presupuestaria, contintia con el paso 15.
Recursos Educativos
1 Realiza el requerimiento mediante formato establecido y lo traslada al Gestor de Recursos
Educativos.
Solicita al Aimacén, la entrega de los insumos solicitados mediante formato establecido, y|
Gestor de Recursos ) . L. " . -
Educativos 12 coordina la logistica con relacion a la recepcion de los mismos, con el Técnico de Recursos
Educativos y/o Auxiliar de Recursos Educativos.
Tecn!co de Recur §os Recibe los materiales y suministros del Amacén e informa al Gestor de Recursos
Educativos y/o Auxiliar de 13 .
. Educativos.
Recursos Educativos
Gestor de Recursos 1 Entrega mediante Oficio, los insumos requeridos al Profesional de Formacién vy
Educativos Capacitacion.
Técnico de Recursos Elabora la Requisicion de Compras o Contrataciones, para gue un proveedor externo
Educativos y/o Auxiliar de 15 proporcione lo requerido (impresién de material, folletos u otro requerimiento) y la traslada al
Recursos Educativos Gestor de Recursos Educativos.
Gestor de Recursos 16 Revisa la Requisicion de Compras o Contrataciones y traslada al Jefe ECARENAP para su
Educativos autorizacion.
Revisa y firma la Requisicion de Compras o Contrataciones, la traslada para visto bueno del
Jefe de ECARENAP 17 evisay requt P P
Director de Capacitacion.
Director de Canacitacién 18 Firma de Visto Bueno la Requisicion de Compras o Contrataciones, la traslada al Jefe de
P ECARENAP.
Recibe la Requisicién de Compras o Contrataciones y la traslada al Gestor de Recursos
Jefe de ECARENAP 19 d P y

Educativos.
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Continuacion de la figura 89.

Gestor de Recursos 0 Recibe la Requisicion de Compras o Contrataciones y la traslada al Técnico de Recursos
Educativos Educativos ylo Auxiliar de Recursos Educativos.
M Recibe la Requisicion de Compras o Contrataciones, solicita la firma de autorizacion y visto
bueno en la Direccion Administrativa.
2 Solicita la firma de autorizacion y visto bueno en la Direccion de Presupuesto.
Técnico de Recursos
Educativos ylo Auxiliar de
Recursos Educativos Entrega la Requisicion de Compras o Contrataciones al Departamento de Compras de la|
3 Direccion Administrativa, quien firma y sella de recibido una capia de la misma para lo que
corresponda.
% Archiva la capia de la Requisicin de Compras o Contrataciones, e informa al Gestor de
Recursos Educativos.
Departamento de Compras % Realiza el procedimiento respectivo e informa al Gestor de Recursos Educativos, que lo
de la Direccion Administrativa requerido, se encuentra en Amacén, para su entrega.
Solicita al Amacén la entrega de los insumos, mediante formato establecido y coordina la)
Gestor de Recursos L . . . o .
Educativos % logistica con relacion a la recepcion de los mismos, con el Técnico de Recursos Educativos
ylo Auxiliar de Recursos Educativos.
Tecn!co de Recur ,SOS Recibe los materiales y suministros del Amacén, e informa al Gestor de Recursos
Educativos ylo Auxiliar de 27 .
. Educativos.
Recursos Educativos
Gestor de Recursos % Entrega mediante Oficio, los insumos requeridos al Profesional de Formacion y
Educativos Capacitacion.
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por: | Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 90.

INICIO
1

Conforme al Plan Anual
de Capacitacion,
identifica las
capacitaciones intemas
que se llevaran a cabo.

7]

Determina los materiales

para llevar a cabo las
capacitaciones internas.

=

Recibe el
requerimiento de

[4]

materiales y
suministros.

T

Recibe el
requerimiento de

Verifica si se tiene
disponibilidad de
insumos.

¢Se tiene

disponibilidad?

Requerimiento de materiales y suministros, 2

No
| mem

Si se tiene
disponibilidad,
contintia en el paso

Si no se tiene
disponibilidad,

| o

materiales y
suministros.

iz]

Solicita al Almacén, la
entrega de los insumos

Traslada la
informacion el Gestor
de Recursos
Educativos.

¢Son materiales’y
suministro provistos
por almacén?

Son materiales y
suministros provistos
por Almacén,
contindia al paso 11.

No son materiales y
suministros provistos
por Almacén, ,
contintia con el paso
15

| &

Realiza el requerimiento
mediante formato

solicitados mediante
formato establecido.

al Gestor de Recursos
Educativos.

y lo traslada

Ea

Recibe los materiales y

del Almacén

(14|

Entrega mediante Oficio,
los insumos requeridos
al ional de

e informa al Gestor de
Recursos Educativos.

Formacion y
Capacitacion.
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Continuacion de la figura 90.

(1]

Revisa la Requisicion de
ompras o
Contrataciones y
traslada.

17 18
Revisay firma &
Requisicion de Compras Firma de Visto Bueno la
0 C i la isicion de Compras
traslada para visto 0 Contrataciones, la
bueno del Director de traslada.
C:

1]

Recibe la Requisicion
de Compras o
Contrataciones y la
traslada.

20
Recibe fa Req

21
de
Recibe la Requisicion Compras o

de Compras o Ci i solicita

Contrataciones y la la firma de autorizacion y
traslada. visto bueno en la
Direccitn Administrati

olicita Ta firma de
autorizacion y visto
bueno en la
Direccion de
Presupuesto.

B

Entrega la Requisicion
de Compras o
Contrataciones al
Departamento de
Compras.

3 E

Reafizaef
respectivo e informa al
Gestor de Recursos

Archiva la copia de la
Requisicion de Compras
0 C e .
Educativos, que lo
informa al Gestor de requerido, se encuentra

26 Recursos Educativos. en Almacen.

Solicita al Almacén la
entrega de los
insumos, mediante
formato establecido. 27

Recibe los materiales
y suministros del
Almacén, e informa al
Gestor de Recursos
Educativos.

%]

Entrega mediante Oficio,
los insumos requeridos
al ional de

Formacion y
Capacitacion.

FIN

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 91.

Requerimiento de

capacitacion, 1

los salones de

la direccién de

) Cédigo: CA-PR-010
1 RmAF Requerimiento de los Salones dela Direccion de Capacitacion Version: 01
il
' Ragistro Nacional de los P .
PO NGl 1 T3 Fecha de emision; Abri 2017
Difeccion ieresada ! Realizala solicitud, e'nformatoes'tablemdq con respef:toaJusode salony o envia al Gestor ol de Salin CARE-0T5
de Recursos Educativos por medio de correo electrénico.
Recibe la solicitud, verfica disponibilidad, en caso de existir, programa la actividad e informa|
Gestor de Recursos o . . L .
. 2 a la Direccion interesada mediante correo electrénico y al Técnico de Recursos Educativos
Educativos N .
y/0 Auxiliar de Recursos Educativos.
Técnico de Recursos o . i . L
. N Recibe la informacidn, prepara el salén asignado asf como el mobiliario y equipo, en la forma
Educativos ylo Auxiliar de 3 . . o
! requerida mediante la solicitud.
Recursos Educativos
I Alfinalizar su reunion ylo evento, informa al Técnico de Recursos Educativos ylo Auxiliar de
Direccion Interesada 4 .
Recursos Educativos.
Técnico de Recursos T, "y ) L . .
, N \Verfica las instalaciones, mobiliario y equipo, en caso de no existir inconveniente, recibe de
Educativos ylo Auxiliar de 5 oo :
! conformidad e informa al Gestor de Recursos Educativos.
Recursos Educativos
Gestorde Recursos 6 Recibe la informacion y se da por enterado.
Educativos
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por: | Validado por: Aprabado por:

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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los salones de la direccibn de

Figura 92. Requerimiento de

capacitacion, 2

1

Realiza la solicitud,
en formato
ido, con
respecto al uso de
salén y lo envia.

2
Recibe la solicitud,
verifica
disponibilidad,
programa la
actividad e informa a
la Direccion

interesada mediante
correo electrénico 3
Recibe la
informacion, prepara
el salén asignado asi
como el mobiliario y
equipo, en la forma
requerida mediante
la solicitud.

[4]

Recibe la
informacién, prepara
el salén asignado asi

requerida mediante
la solicitud.

[+

Recibe la

como el mobiliario y
equipo, en la forma \L ’T

Alfinalizar su
reunion y/o evento,
informa al Técnico

de Recursos

Educativos y/o

Auxiliar de Recursos

Educativos.

informacién y se da
por enterado.

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 93. Requerimiento de servicios de capacitacion, 1

Cédigo: CA-PR-011

HMAP Requerimiento de Servicios de Capacitacion Version: 01

' Registro Nacional de las Personas Fecha de emisién: Abril 2017

Identifica conforme al Plan Anual de Capacitacién  -PAC-, las Capacitaciones Externas y
Jefe de ECARENAP 1 solicita al Gestor de Recursos Educativos, la elaboracién de las Requisiciones de Compras
o Contrataciones correspondientes.

Gestor de Recursos

R 2 Recibe la informacion y la traslada al Técnico de Recursos Educativos.
Educativos
Técnico de Recursos 3 Elabora la Requisicion de Compras o Contrataciones y conjuntamente con las
Educativos Especificaciones Técnicas, las traslada al Gestor de Recursos Educativos.
Gestor de Recursos 4 Revisa y traslada al Jefe de ECARENAP.
Educativos
Jefe de ECARENAP 5 Revisa y traslada al Director de Capacitacién para su autorizacion.
. i Revisa y firma la Requisicion de Compras o Contrataciones, y la traslada al Jefe
Director de Capacitacion 6
! pactiact ECARENAP.
Jefe de ECARENAP 7 Recibe y traslada al Gestor de Recursos Educativos.
Gestor de Recursos 8 Recibe y traslada al Técnico de Recursos Educativos.

Educativos

Recibe la Requisicién de Compras o Contrataciones y solicita la firma de autorizacion y visto
bueno en la Direccién Administrativa.

10 Solicita la firma de autorizacién y visto bueno en la Direccién de Presupuesto.

Técnico de Recursos

Educativos
Entrega al Departamento de Compras y Adquisiciones de la Direccién Administrativa, la|
11 Requisicién de Compras o Contrataciones, junto con las Especificaciones Técnicas, quien
firma y sella de recibido una copia de la misma.
12 Archiva la copia de la Requisicién de Compras o Contrataciones, e informa al Gestor de
Recursos Educativos
Realiza el procedimiento de cotizacion, de acuerdo a la Requisicion de Compras o
13 Contrataciones, eligiendo al proveedor que cumpla con las especificaciones técnicas
Departamento de Compras y requeridas.
Adquisiciones de la Direccién
Administrativa u Informa al Gestor de Recursos Educativos con respecto al servicio adquirido, indicando los
datos del proveedor.
Gestor de Recursos . . "
15 Recibe la informacién y la traslada al Jefe de ECARENAP.

Educativos

Recibe la informacién y nombra mediante Oficio a la persona que estar4 encargada de
Jefe de ECARENAP 16 brindar el apoyo logistico en el evento de capacitacién a realizarse, indicandole que al
finalizar el mismo, debera informar si se llevé a cabo a entera satisfaccion.

17 Brinda el apoyo logistico en el Evento de Capacitacion.

Trabajador Nombrado
Informa mediante Oficio, al Jefe de ECARENAP, si el servicio se llevé a cabo a su entera
18 satisfaccion y lo traslada, junto con los listados respectivos y la factura emitida por el
proveedor.

Recibe y traslada los listados al Gestor de Registro y Control Académico y la factura del|

Jefe de ECARENAP 19 proveedor externo al Gestor de Recursos Educativos.
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Continuacion de la figura 93.

Gestor de Registro y Control 20 Recibe los listados y los traslada al Técnico de Registro y Control Académico y/o Auxiliar de
Académico Registro y Control Académico.
Tecmco’ dg Registro ¥,C°""°' Recibe los listados, realiza duplicado de los mismos y los entrega al Gestor de Registro y|
Académico y/o Auxiliar de 21 L
. - Control Académico.
Registro y Control Académico
Gestor de Registro y Control 2 Recibe los listados originales y los traslada al Gestor de Recursos Educativos, quien firma
Académico de recibido el duplicado de los mismos.
Gestor de Recursos 23 Recibe factura del proveedor externo y listados originales, trasladandolos al Técnico de
Educativos Recursos Educativos.
- Elabora Oficio, adjuntando factura y listados, informando a Direccién Administrativa que el
Técnico de Recursos L - . " . . o
Educativos 24 servicio fue recibido a entera satisfaccion, para que se sirva continuar con el procedimiento|
de pago del servicio recibido, el cual traslada al Gestor de Recursos Educativos.
Gestor de Recursos : -
. 25 Recibe, revisa, firma y traslada al Jefe de ECARENAP.
Educativos
Jefe de ECARENAP 26 Recibe, revisa, firma y traslada al Director de Capacitacion.
Director de Capacitacion 27 Recibe, revisa, firma y traslada al Jefe de ECARENAP.
Jefe de ECARENAP 28 Recibe y traslada al Gestor de Recursos Educativos.
Gestor de Recursos ’ - )
. 29 Recibe y traslada al Técnico de Recursos Educativos.
Educativos
Técnico de Recursos 20 Recibe la documentacion y la traslada a Direccién Administrativa, para autorizacion de la|
Educativos factura emitida por el proveedor del servicio.
Direccién Administrativa 2 Recibe, firma Iav factura de respaldo por el servicio recibido y traslada al Técnico de|
Recursos Educativos.
Técnico de Recursos 2 Recibe, realiza duplicado del expediente y lo entrega a la Direccién Administrativa, quien
Educativos firma de recibido.
Técnico de Recursos 3 Ingresa la informacion a la base de datos de control de expediente, archiva la copia del
Educativos mismo y notifica al Gestor de Recursos Educativos.
Fin del procedimiento
Baborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 94.

INICIO

|

Requerimiento de servicios de capacitacion, 2

[7]
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las Requisiciones de
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Compras o
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correspondientes.

3]
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5]
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Contrataciones, y la

[7]

Recibe y traslada

traslada.

al Gestor de
Recursos

s |

2]

Recibe fa

Educativos.

(16|

Recibe y traslada

Compras o
i y solicita

al Técnico de
Recursos
Educativos.

C
la firma de autorizacion y
visto bueno en la
Direccion Adminit

(15|

Recibe Ta

Recibe la

10
olicita Ia firma de
autorizacion y visto

bueno en la
Direccion de
Presupuesto.
11
Entrega la
Requisicion de
Compras 0
Contrataciones.

12

Archiva la copia de la
Requisicién de Compras
o Contrataciones, e
informa al Gestor de

Recursos Educativos.

=

Realiza el procedimiento
de cotizacion, de
acuerdo a la Requisicion
de Compras o
Contrataciones..

L

Informa al Gestor de
Recursos Educativos
con respecto al servicio
adquirido, indicando los

y
nombra mediante Oficio
ala persona que estara
encargada de brindar el

apoyo logistico en el

informacién y la
traslada al Jefe de

ECARENAP.

eventa de

datos del proveedor.

17

Recibe la
informacion y la
traslada al Jefe de
ECARENAP.

18
Recibe la
informacion y la
traslada al Jefe de

ECARENAP.
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Continuacion de la figura 94.

19 20
. Recibe 105 Tistados y Tos
Recibe y traslada los traslada al Técnico de
listados y la factura Registro y Control
del proveedor Académico y/o Auxiliar
externo. de Registro y Control
o
22
Recibe 10s Tistados
originales y los traslada
al Gestor de Recursos
Educativos, quien firma
d

26
Recibe, revisa,
firma y traslada al
Director de
Capacitacion.

(]

[21]

le recibido el duplicado
del

Recibe los listados,
realiza duplicado de los

mismos y los entrega al
Gestor de Registroy
Control Académico.

23
Recite factra et
proveedor externo y
listados originales, los
cuales traslada al

factura y listados,
Técnico de Recursos
Educativo:

servicio fue recibido a
entera satisfaccion

[

Recibe y traslada
al Gestor de
Recursos
Educativos.

24
Efabora Oficio, adjuntando

informando a la Direccion
Administrativa que el

Recibe, revisa,

firma y traslada al
Jefe de
ECARENAP.

[25]

27
Recibe, revisa,

firma y traslada al
Jefe de
ECARENAP.

Recibe y traslada

al Técnico de

30
Recibe fa
documentacion y la
traslada para su
Recursos
Educativos.

autorizacion en la
factura emitida por el
praveedor del servici.

32
ecibe, realiza
duplicado del expediente

ylo entrega a la
Direccién Administrativa,
quien firma de recibido.

ngresa fa

[%]

3]

Recibe, firma la factura
de respaldo por el

servicio recibido y
traslada al Técnico de
Recursos Educativos.

T
la base de datos de
control de expediente,

archiva la copia y
notifica al Gestor de
Recurs

Educati

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 95. Requerimiento de servicios de logistica, 1

Cédigo: CA-PR-012

HMAP Requerimiento de Servicios de Logistica Version: 01

' Registro Nacional de las Personas Fecha de emisién: Abril 2017

Identifica conforme al Plan Anual de Capacitacion -PAC-, las Capacitaciones en las que ser4
Jefe de ECARENAP 1 requerido el Servicio de Logistica y solicita al Gestor de Recursos Educativos, la elaboracién
de las Requisiciones de Compras o Contrataciones correspondientes.

Gestor de Recursos

R 2 Recibe la informacion y la traslada al Técnico de Recursos Educativos.
Educativos
Técnico de Recursos 3 Elabora la Requisicion de Compras o Contrataciones conjuntamente con las
Educativos Especificaciones Técnicas, y las traslada al Gestor de Recursos Educativos.
Gestor de Recursos 4 Revisa y traslada al Jefe de ECARENAP.
Educativos
Jefe de ECARENAP 5 Revisa y traslada al Director de Capacitacién para su autorizacion.
. i Revisa y firma la Requisicion de Compras o Contrataciones, y la traslada al Jefe
Director de Capacitacion 6
! pactiact ECARENAP.
Jefe de ECARENAP 7 Recibe y traslada al Gestor de Recursos Educativos.
Gestor de Recursos 8 Recibe y traslada al Técnico de Recursos Educativos.

Educativos

Recibe la Requisicién de Compras o Contrataciones y solicita la firma de autorizacion en la
Direccion Administrativa.

10 Solicita la firma de autorizacién en la Direccion de Presupuesto.

Técnico de Recursos

Educativos
Entrega al Departamento de Compras y Adquisiciones de la Direccién Administrativa, la|
11 Requisicién de Compras o Contrataciones, junto con las Especificaciones Técnicas, quien
firma y sella de recibido una copia de la misma.
12 Archiva la copia de la Requisicién de Compras o Contrataciones, e informa al Gestor de
Recursos Educativos.
Realiza el procedimiento de cotizacion, acorde a la Requisicion de Compras o
13 Contrataciones y elige al proveedor que cumpla con las especificaciones técnicas
Departamento de Compras y requeridas.
Adquisiciones de la Direccién
Administrativa u Informa al Gestor de Recursos Educativos, respecto al servicio adquirido, indicando los
datos del proveedor.
Gestor de Recursos . . "
15 Recibe la informacién y la traslada al Jefe de ECARENAP.

Educativos

Recibe la informacién y nombra mediante Oficio a la persona que estar4 encargada de
Jefe de ECARENAP 16 brindar el apoyo logistico en el evento de capacitacién a realizarse, indicandole que al
finalizar el mismo, debera informar si se llevé a cabo a entera satisfaccion.

17 Brinda el apoyo logistico en el evento de capacitacion.

Trabajador Nombrado
Informa mediante Oficio, dirigido al Jefe de ECARENAP, que el servicio se llevé a cabo a su
18 entera satisfaccion, trasladandolo con los listados respectivos y la factura emitida por el
proveedor.

Recibe y traslada los listados al Gestor de Registro y Control Académico, y la factura del|

Jefe de ECARENAP 19 proveedor externo al Gestor de Recursos Educativos.
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Continuacion de la figura 95.

Gestor de Registro y Control

Recibe los listados y los traslada al Técnico de Registro y Control Académico y/o Auxiliar de|

Académico 20 Registro y Control Académico.
Tecnlco’ d(-." Registro YIContmI Recibe los listados, realiza duplicado de los mismos y los entrega al Gestor de Registro y
Académico y/o Auxiliar de 21 .
. P Control Académico.
Registro y Control Académico
Gestor de Registro y Control 2 Recibe los listados originales y los traslada al Gestor de Recursos Educativos, quien firma
Académico de recibido el duplicado de los mismos.
Gestor de Recursos 23 Recibe factura del proveedor externo y listados originales, los cuales traslada al Técnico de
Educativos Recursos Educativos.
Técnico de Recursos Elab.or.a Oficio, _a(.ijumando facturg y |ISt(iadOS, informando .ala Dlre(.:urm Adm|n|strat|vg qye el
Educativos 24 servicio fue recibido a entera satisfaccion, para que se sirva continuar con el procedimiento
de pago del servicio recibido y lo traslada al Gestor de Recursos Educativos.
Gestor de Recursos 25 Recibe, revisa, firmay traslada al Jefe de ECARENAP.
Educativos
Jefe de ECARENAP 26 Recibe, revisa, firma y traslada al Director de Capacitacion.
Director de Capacitacion 27 Recibe, revisa, firmay traslada al Jefe de ECARENAP.
Jefe de ECARENAP 28 Recibe y traslada al Gestor de Recursos Educativos.
Gestor de Recursos 29 Recibe y traslada al Técnico de Recursos Educativos.
Educativos
Técnico de Recursos 20 Recibe la documentacion y la traslada a Direccién Administrativa para su autorizacién en la|
Educativos factura emitida por el proveedor del servicio.
N L, . . Recibe, firma la f: I [( r el servicio recibi rasl | Técni
Direccion Administrativa a1 ecibe, a a. factura de respaldo por el servicio recibido y traslada al Técnico de
Recursos Educativos.
Técnico de Recursos 0 Recibe, realiza duplicado del expediente y lo entrega a la Direccién Administrativa, quien
Educativos firma de recibido.
Técnico de Recursos 23 Ingresa la informacion a la base de datos de control de expediente, archiva la copia del
Educativos mismo y notifica al Gestor de Recursos Educativos.
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por: | Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 96.

i

Identifica conforme al
Plan Anual de
Capacitacion -PAC-, las
Capacitaciones en las

=

Recibe la informacioén y

que sera requerido el

Servicio de Logistica y
solicita al Gestor de

Recursos Educativos,

5]

la traslada al Técnico de
Recursos Educativos.

Elabora Ta Requisicion
de Compras o
Contrataciones

conjuntamente con las

Especificaciones
Técnicas, y las traslada
al Gestor de Recursos
Educativos

o

Revisa y traslada al
Director de

Revisa y traslada al

Capacitacion para su
autorizacion

Jefe de ECARENAP.

o]

7
Recibe y traslada
al Gestor de

Revisa y firma la
Requisicién de
Compras o
Contrataciones, y la
traslada al Jefe
ECARENAP

Recursos
Educativos.

8
Recibe y traslada
al Técnico de

16

Recibe la informacion y
nombra mediante Oficio
ala persona que estara
encargada de brindar el

Recursos
Educativos.

[15]

apoyo logistico en el
evento de capacitacion a
realizarse

Recibe la informacion y
la traslada al Jefe de

(9]

Recibe la Requisicién de
Compras o
Contrataciones y solicita
la firma de autorizacién
en la Direccion
Administrativa.

E

Solicita la firma de
autorizacion en la
Direccion de
Presupuesto

11

Entrega al
Departamento de
Compras y
Adquisiciones de la
Direccion Administrativa,
la Requisicion de
Compras 0
Contrataciones.

(7]

Archiva la copia de la
Requisicion de Compras
o Contrataciones, e

Requerimiento de servicios de logistica, 2

13

informa al Gestor de

Recursos Educativos

Realiza el procedimiento
de cotizacion, acorde a
la Requisicion de
Compras o
Contrataciones y elige al
proveedor que cumpla
con las especificaciones

[14]

Informa al Gestor de
Recursos Educativos,

ECARENAP

134

al servicio
adquirido, indicando los
datos del proveedor.




Continuacion de la figura 96.
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Continuacion de la figura 76.
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Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 97. Emision de constancias, certificaciones y diplomas, 1

Cédigo: CA-PR-013

RMAP Emisién de Constancias, Certificaciones y Diplomas Version: 01

i Regisiro Nacional de las Personas Fecha de emision: Abril 2017

Traslada al Gestor de Recursos Educativos, en formato digital, listado de los trabajadores
1 nombrados a las Charlas, Conferencias y Talleres, o bien, listado de los trabajadores que

Gestor de Registro y Control

Académico ) ) o -
aprobaron un Curso o Diplomado, llevado a cabo por medio de la Direccion de Capacitacion.
Gestor de Recursos 2 Recibe la informacion y la traslada al Auxiliar de Recursos Educativos.
Educativos
3 Genera las constancias, certificaciones y/o diplomas, segun sea el caso.

Si la modalidad es presencial, entrega las constancias, certificaciones y/o diplomas al

Auxiliar de Recursos ) ) [
4 trabajador nombrado a cubrir el evento de capacitacién e informa al Gestor de Recursos

Educativos ) -
Educativos. Continda al paso 6.
5 Si la modalidad es virtual, genera la constancia, certificacion y/o diploma. Continlia al paso
7.
Trabajador Nombrado 6 Entrega la constal-'nma, gemﬂcamon ylo d|p|omg a!rraba;ador al momento de firmar la salida,
en el listado de asistencia del evento de capacitacion.
Auxiliar de Recursos 7 Entrega, por el medio requerido (fisico o digital), la constancia, certificacion y/o diploma al
Educativos trabajador e informa al Gestor de Recursos Educativos.
Gestor de Recursos 8 Recibe la informacién y se da por enterado.
Educativos
Fin del procedimiento
Baborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 98.
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Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 99. Convocatorias de cursos virtuales, 1

Cédigo: CA-PR-014
7 P ;
ﬁ HMA Convocatorias de Cursos Virtuales Version: 01
/Zj; Registro Nacional de las Personas . "
9 Fecha de emision: Abril 2017
Programa dentro del Plan Anual de Capacitacion -PAC-, los cursos E-learning de la|
Escuela de Capacitacién del RENAP que se llevaran a cabo, indicando los objetivos del
Jefe de ECARENAP 1 curso y la poblacién meta. Posteriormente, traslada la informacién al Gestor de Registro y|
Control Académico, Gestor de Recursos Educativos y Profesional de Formacion vy
Capacitacion.
Gestor de Recursos P Recibe la informacion del curso E-learning y solicita al Técnico en Recursos Educativos y/o
Educativos Auxiliar de Recursos Educativos que elabore el boletin informativo correspondiente.
Técnico de Recursos
Educativos y/o Auxiliar de 3 Elabora el boletin y lo traslada al Gestor de Recursos Educativos.
Recursos Educativos
Gestor de Recursos 2 Revisa el boletin y lo traslada al Jefe de ECARENAP para su aprobacién, junto con la Orden
Educativos de Trabajo de Comunicacién Social,requiriendo su publicacion por el medio correspondiente.
Revisa el boletin, realiza cambios (en caso fuera necesario) y aprueba, lo traslada
Jefe de ECARENAP 5 nuevamente al Gestor de Recursos Educativos, junto con la Orden de Trabajo de la Unidad|
de Relaciones Publicas.
Gestor de Recursos 6 Recibe boletin junto con Orden de Trabajo, el cual traslada al Técnico de Recursos
Educativos Educativos y/o Auxiliar de Recursos Educativos.
Técnico de Recursos . " . .
! e Recibe boletin con la Orden de Trabajo y lo traslada oportunamente a la Unidad de
Educativos y/o Auxiliar de 7 Ny - s
. Relaciones Publicas para su publicacion.
Recursos Educativos
Comunicacién Social 8 Recibe el boletin y lo difunde por la via correspondiente segtin requerimiento.
Gestor de Registro y Control 9 Recibe la informacién del curso E-learning y la traslada al Técnico de Registro y Control,
Académico Académico.
10 Recibe informacion del curso E-learning para trasladarla al personal que esté interesado en|
. ) recibir el curso.
Técnico de Registro y Control
Académico . . . . ) .
1 Recibe correos electrénicos del personal interesado, revisa que envien la informacién
completa y realiza la inscripcién de los mismos.
Técnico de Registro y Control 1 Ingresa los datos del personal inscrito en la base de datos establecida, para posteriormente|
Académico trasladar la misma, al Gestor de Registro y Control Académico.
Gestor de Registro y Control 13 Revisa el documento y lo traslada al Profesional de Formacién y Capacitacién via correo|
Académico electrénico.
Profesional de Formacion y 14 Recibe el documento con la informacién del personal inscrito en el curso, para su
Capacitacion control,administracién y creacién de usuarios en la plataforma virtual.
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por: _ |Validado por: Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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. Procedimientos de la subdireccion de recursos humanos

La Subdireccién de Recursos Humanos es la encargada de contratar el
personal idoneo para los distintos puestos dentro de la institucion, asi como de
finalizar la relacion laboral con los empleados, a continuacion se presentan sus

respectivos procedimientos y flujogramas.

Figura 101. Reclutamiento y seleccion, 1

Cddigo: RH-PR-001

HMAP RECLUTAMIENTO Y SELECCION Version: 01

" Registro Nacional de las Personas Fecha de emision: Marzo 2017

1 Recibe oficio requiriendo se ocupe el puesto vacante.
2 Realiza la revision de que la existencia de la vacante.
Revisa el curriculum del candidato propuesto contra el Manual de Especificaciones de
Jefe Departamento 3 Clases de Puestos, a fin de determinar que cumpla con el perfil del puesto y los requisitos
Departamento de establecidos .
Reclutamiento y Seleccion . iy . . .
31 Si llena el perfil del puesto, procede a asignar el expediente con el Analista de Recursos
' Humanos del Departamento de Reclutamiento y Seleccion.
32 Si el candidato no llena perfil del puesto, se traslada a Banco de Datos el expediente. Se|
' informa al candidato y al Director que propone. Fin del procedimiento.
Recibe expediente y cita al candidato para solicitarle que conforme su expediente de . .
4 Check List del expediente RH-RE-001
acuerdo al “CHECK LIST DEL EXPEDIENTE” que corresponda. P
Analista de Recursos 5 Recibe expediente copformado,, ver!ﬂca contra el “CHECK LIST DEL EXPEDIENTE” que|
Humanos corresponda, que el mismo esté debidamente conformado.
51 Si esta debidamente conformado, inicia proceso de seleccion.
52 Si no esta debidamente conformado, regresa al Paso 4
Fin del Procedimiento
Elaborado por: Revisado Validado por: Validado |Aprobado |[Aprobado
por: por: por: por:

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 102.
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Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora




Figura 103. Realizacion de convocatorias internas y externas, 1

Cédigo: RH-PR-002

REALIZACION DE CONVOCATORIAS INTERNAS Y EXTERNAS Version: 01

* Regisfro Nacienal de las Personas Fecha de emision: Marzo 2017

1 Recibe oficio requiriendo se ocupe el puesto vacante.
Jefe de Departamento de 2 Verifica que exista el puesto vacante.
Reclutamiento y Seleccién
3 Elabora informacion general de la convocatoria para revisién del Subdirector de Recursos
Humanos.
4 Revisa la informacién general de la convocatoria.
Subdirector de Recursos a1 ba la infi L i de visto b o | 4
Humanos . Aprueba la informacion general, firma de visto bueno, contintia en el paso 4.
4.2 No aprueba la informacién general, regresa al Paso 2.
Jefe de Departamento de . . . - . -
. iy y 5 Traslada informacion general de la convocatoria a Comunicacion Social a través de oficio.
Reclutamiento y Seleccién
L . Disefia la publicacién de la convocatoria y traslada al Jefe de Reclutamiento y Seleccion
Comunicacion Social 6 )
para visto bueno.
7 Revisa disefio de la publicacién.
Jefe Departamento de _— S, . A, L
.p - 71 Aprueba disefio, traslada a Comunicacién Social, para publicacion, contintia en el paso 8.
Reclutamiento y Seleccién
7.2 No aprueba disefio, traslada a Comunicacion Social para modificaciones, regresa al paso 5.
8 Verifica si es convocatoria interna.
Comunicacién Social 8.1 Es convocalo.nst interna, publica la misma via correo electrénico a todos los empleados del
RENAP. Contintia en el paso 10.
82 No es convocatoria interna, realiza las gestiones para la publicacién externa en periédicos,
i continta en el paso 9.
Jefe Departamento def, 9 Realiza gestiones para la publicacién de la convocatoria en diferentes medios electrénicos .
Reclutamiento y Seleccion
10 Recibe curriculum enviados por el medio que se establecié para el efecto.
11 Analiza curriculum vitae.
Analista de Recursos
Humanos 111 Cumple con el perfil del puesto y requisitos, inicia proceso de Seleccion. Fin del
i procedimiento
112 No cumple con el perfil del puesto, envia a Banco de Datos el expediente e informa al
i candidato y al Jefe del Departamento de Reclutamientoy Seleccion.
Fin del Procedimiento
Revisado . Validado robado robado
Elaborado por: Validado por: AP Ap
por: por: por: por:

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
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Figura 104.
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Continuacion de la figura 104.
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Figura 105. Seleccion de personal, 1

Cédigo: RH-PR-003

HmAP SELECCION DE PERSONAL Version: 01

Registro Nacional de los P .
6gistro Nacional de las Personas Fecha de emision: Marzo 2017

Candidato 1 Se presenta al Departamento de Reclutamiento y Seleccion con el expediente conformado.

2 Realiza entrevista preliminar al candidato

Analiza el expediente conformado por el candidato a fin de establecer el cumplimiento del

3 perfil del puesto, basandose para ello en el “CHECK LIST DEL EXPEDIENTE” que| Check Listdel expediente RH-RE-001
corresponda.
31 Si llena perfil del puesto, continia en Paso 4.
3.2 No llena perfil del puesto, Fin del procedimiento.
Analista de Recursos - " - . 5
H 4 Inicia proceso de seleccion. Verifica que el puesto al que aplica esté vacante.
umanos
5 Verifica si el puesto de trabajo requiere uso de equipo de computacion.
51 Si el puesto de trabajo requiere uso de equipo de computacion, contindia en Paso 6.
52 Si puesto de trabajo no requiere uso de equipo de computacion, continiia en Paso 8.
6 Explica el proceso de la prueba de digitacion y el uso adecuado del teclado.
7 Realiza prueba de digitacion (cinco oportunidades segiin numeral 7.2.2.2).
Candidato 71 Supera la prueba de digitacion, continda en el Paso 8.

No supera la prueba de digitacion, informa al candidato y que si la exigencia del puesto
8 requiere de uso de equipo de computacion, podria ser excluido del procedimiento de
seleccion. Fin del procedimiento.

10 Asigna pruebas de ortografia y redaccién, si el puesto requiere.
Analista de Recursos 10.1 Si el puesto requiere procede a asignar la prueba de ortografia y redaccién.
Humanos
10.2 Si no lo requiere, contintia en Paso 10
11 Realiza prueba de Ortografia y Redaccién (Segun lo establecido en el numeral 7.2.3).
Candidato 111 Supera la prueba, contintia en el Paso 10.

No supera la prueba, informa al candidato que si la exigencia del puesto requiere ortografia y

11.2
redaccion podrfa ser excluido del procedimiento de seleccion. Fin del procedimiento.
- . ” Realiza prueba de verificacion de confiabilidad. (Ver procedimiento especifico de la prueba
Técnico de Verificacion y . N . N
confiabilidad 12 de verificacion y confiabilidad). Del resultado de la prueba informa al Jefe de Reclutamiento
y Seleccién.
13 Asigna pruebas psicométricas al candidato en el sistema implementado.
Analista de Recursos
Humanos
14 Explica el proceso de las pruebas psicométricas y la forma de completarlas.
Candidato 15 Realiza pruebas psicométricas.
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Continuacion de la figura 105.

16 Verifica que los resultados de las pruebas psicométricas se encuentren registrados.
16.1  |Estnregistradas las pruebas psicométricas en el sistema, regresa al Paso 15.
162 [Noestan registradas las pruebas psicométricas en el sistema, regresa al Paso 13.
Analita de Recursos 17 Asigna prueba técnica si el puesto lo requiere.
Humanos
171 |Sirequiere prueba técnica, contintia en Paso 18.
172 [Norequiere prueba técnica, contintia en Paso 26.
18 Explica proceso y en qué consiste la prueba técnica, asf como la forma de completarla.
Candidato 19 Realiza prueba técnica en el tiempo estipulado.
Jefe de Departamento de -y . o "
i P . 20 Envia oficio para trasladar prueba técnica a la Direccion a donde corresponde calificarla.
Reclutamiento y Seleccion
I 21 Recibe pruebas técnicas para la respectiva calificacion.
Direcci6n solicitante del
RENAP " - . . y
2 Califica prueba técnica y envia resultados al Departamento de Reclutamiento y Seleccion.
2 Recibe resultados de prueba técnica
Jefe de Departamento de
Reclutamiento y Seleccion 2 Traslada resultados de prueba técnica al Analista de Recursos Humanos para registro y|
archivo,
25 Verifica la ponderacion de la prueba técnica.
251 |Aprobd prueba técnica, regresa al Paso 23.
Avalsta de Recursos %59 No aprgbg prueba técnica, informa al candidato. No continia proceso de seleccion. Fin del
procedimiento.
Humanos
26 Elabora informe de resultado de prueba técnica.
2 Convoca al candidato para realizar entrevista.
28 Inicia el proceso del desarrollo de la entrevista.
Candidato 29 Responde los cuestionamientos planteados por el Analista de Recursos Humanos.
30 Concluye la entrevista.
Analista de Recursos
Humanos 2 Envia al candidato a la Clinica Médica, posterior de haber explicado en qué consiste la esta)
evaluacion.
Médico R Realiza evaluacion médica y traslada Informe al Jefe de Reclutamiento y Seleccién
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Continuacion de la figura 105.

3 Verifica que la evaluacion médica sea satisfactoria para desempefiar la labor que le sera
asignada.
Jefe de Departamento de ” N . . . -
. ” Evaluacion satisfactoria, traslada informe al Analista de Recursos Humanos, continia en el
Reclutamiento y Seleccién 33.1
paso 35.
33.2 Evaluacion no satisfactoria. Fin del procedimiento.
Analista de Recursos 34 Adjunta informe médico al expediente laboral del candidato.
Humanos
35 Asigna visita domiciliaria cuando el caso lo requiera. Asigna a Analista de Recursos
Humanos para llevarla a cabo.
Jefe de Departamento de
Reclutamiento y Seleccién 35.1 Si se requiere visita domiciliaria, contintia en el Paso 36.
35.2 No se requiere visita domiciliaria. Fin del procedimiento.
% Informa al candidato la dindmica a desarrollar en la visita domiciliaria y solicita autorizacién
escrita.
37 Coordina con el candidato, la fecha en la cual se realizara la visita domiciliaria.
) 28 Se tré.sl!ac{alya la vivienda del candidato, solicita informacién y completa el formato de “Visita Visitar Domiciliar RH-RE-002
Analista de Recursos Domiciliaria”.
Humanos
39 Solicita autorizacién para captura fotografias a la vivienda.
39.1 Autoriza el candidato, continGia en el paso 40.
39.2 No autoriza el candidato, finaliza la visita. Fin del procedimiento.
20 Captura fotografias de la derecha e izquierda de la calle donde se localiza la vivienda del
candidato.
M Procede a preguntarle a la persona quien lo recibe en la vivienda, si los vecinos
Analista de Recursos proporcionaran malas referencias y por qué.
Humanos ) : ’ . .
m Entrevista a dos (2) vecinos, de preferencia los més cercanos y concluye la visita
domiciliaria.
3 Remite a entrevista con Jefe o Director donde est4 ubicada la vacante, a requerimiento de
éste.
44 Procede a realizar entrevista al candidato.
Jefe o Director del area donde
esta ubicada la vacante . ) . "
45 Remite el resultado de la entrevista al Jefe del Departamento de Reclutamiento y Seleccién..
46 Remite resultado de la entrevista al Analista de Recursos Humanos.
Jefe de Departamento de " . - L
. P ) 46.1 Si el resultado de la entrevista es positivo, continGia en paso 47.
Reclutamiento y Seleccién
46.2 Si el resultado es negativo, se informa al candidato. Fin del procedimiento.
i . N . " Informe Final de Seleccion de personal
Analista de Recursos 47 Elabora informe final y traslada al Jefe de Reclutamiento y Seleccién. P
Humanos RH-RE-003
Fin del Procedimiento
Revisado .
Elaborado por: \;;Ior' Validado por:

Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 106.
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Continuacion de la figura 106.

o

Asigna pruebas de
ortografia y
redaccion, si el
puesto requiere.

Pruebas de
ortografia y
redaccion

[z 5] ]

Si el puesto requiere Si el puesto requiere
procede a asignar la procede a asignar la
prueba de ortografia y prueba de ortografia y
redaccion redaccion

Si no lo requiere

Supera la prueba

[5z] E [0

Se realiza prueba
Supera la prueba de verificacion de
confiabilidad.

No supera la
prueba

11
Signa pruebas

psicométricas al

candidato en el
sistema

implem

12
EXp ica el proceso de
las pruebas
psicométricas y la 13

forma de L
completarlas .
Realiza pruebas

14 psicométricas
erifica que los

resultados de las
pruebas
psicométricas se
encuentren
registrados.

stan registradas’
las pruebas

[1a1]

Estan registradas
las pruebas
psicométricas en
el sistema

No estan
registradas las
pruebas
psicométricas en
el sistema

150



Continuacion de la figura 106.
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Continuacion de la figura 106.
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Continuacion de la figura 106.
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Figura 107.

Prueba de verificacion de confiabilidad del candidato, 1

j Registro Nacional de los Personas

PRUEBA DE VERIFICACION DE CONFIABILIDAD DEL CANDIDATO

Codigo: RH-PR-004

Version: 01

Fecha de emision: Marzo 2017

Analista de Recursos 1 Programa al candidato para evaluacion de verificacion y confiabilidad en coordinacion con el
Humanos Técnico de Verificacion y Confiabilidad y cita al candidato.
2 Explica al candidato en qué consiste la prueba de verificacion y confiabilidad.
Técnico de Verificacion y
Confiabildad 3 Solicita al candidato autorizacion en forma escrita para realizar la prueba de verificacion y|
confiabilidad.
31 Autoriza la realizacion de la prueba de verificacion y confiabilidad, continia en el paso 4.
Candidato
32 No autoriza la realizacion de la prueba de verificacion y confiabilidad. Fin del procedimiento.
4 Desarrolla la entrevista preliminar al candidato para recabar informacién para la prueba.
5 Formula las preguntas a evaluar durante la prueba de verificacion y confiabilidad.
6 Completa la prueba de confiabilidad.
Técnico de Verificacion y
Confiabilidad
7 Califica gréficas obtenidas de la prueba de verificacion y confiabilidad.
8 Elabora informe de evaluacion del candidato, en formato debidamente numerado.
Efectuando el registro y control de las pruebas.
9 Remite resultados por escrito al Jefe de Reclutamiento y Seleccion, asi como a los Analistas
de Recursos Humanos
Fin del procedimiento
Elaborado por: Revisado Validado por: Validado por: Aprobado - |Aprobado
por: por: por:

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 108. Prueba de verificacion de confiabilidad del candidato, 2
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Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 109. Instructivo para verificar referencias laborales del
candidato, 1

Cédigo: RH-PR-005

," Hm A P VERIFICAR REFERENCIAS LABORALES DEL CANDIDATO Version: 01

Registro Nacional de los Personas

Fecha de emision: Marzo 2017

Analiza las referencias laborales presentadas por el candidato, para determinar los lugares
donde se realizara la verificacion.

2 Solicita via telefonica o correo electronico Ia veracidad de las referencias laborales.

No es factible contactar a la referencia, solicita al candidato proporcione otro nimero

Analista de Recursos 21 .
telefGnico, regresa al paso 2.

Humanos

Es factible la comunicacion, realiza las preguntas para obtener la informacion requerida por

2L ¢l formato de *VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES Y PERSONALES' .

Completa el fomato de ‘VERFICACION DE REFERENCAS LABORALES Y

Verificacion de referencias laborales
3 PERSONALES" con la informaci6n proporcionada, ponderando cada uno de los aspectos Y

i personales RH-RE-004
requeridos.
Fin del procedimiento
Elaborado por: ReV|s§do Validado por: Valdado por: Apr?bado Apr.obado
por: por: por:

Fuente: RENAP. Direccion de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 110. Instructivo para verificar referencias laborales
candidato, 2
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Fuente: RENAP. Direccién de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 111.

Ascensos o cambio de puesto de empleados del RENAP, 1

RENAP

" Registro Nacional de las Personas

ASCENSOS O CAMBIO DE PUESTO DE EMPLEADOS DEL RENAP

Cédigo: RH-PR-006

Version: 01

Fecha de emision: Marzo 2017

Director o 1 Solicita a la Subdireccién de Recursos Humanos el ascenso o traslado del personal de
Subdirector RENAP que corresponda.
Subdirector de Recursos P Subdirector de Recursos Humanos remite la solicitud de la Direccion que corresponda, a la|
Humanos Jefatura de Reclutamiento y Seleccién para iniciar con el procedimiento de seleccién.
3 Jefe de Reclutamiento y Seleccién recibe instruccién de la Subdireccién de Recursos
Humanos y procede a asignar al Analista de Recursos Humanos para iniciar el proceso.
4 Verifica disponibilidad del puesto vacante.
4.1 Puesto disponible, contintia en el Paso 5.
Jefe de Reclutamiento
L y 4.2 Puesto no disponible, informa al solicitante. Fin del procedimiento.
Seleccién
5 Analiza perfil del puesto con base al Manual de Clasificacién de Puestos
51 Cumple perfil lo asigna al Analista de Recursos Humanos.
5.2 No cumple perfil informa al solicitante y al candidato. Fin del procedimiento
Analista de Recursos 6 Cita al empleado propuesto al ascenso o cambio de puesto y le requiere la documentacion
Humanos establecida.
Empleado 7 Presenta expediente conformado segun “CHECK LIST DE EXPEDIENTE” segin el que Check List del Expediente RH-RE-001
corresponde.
Analiza el expediente laboral del empleado y determina si cumple con el perfil del puesto al . o
Informe de Andlisis de cumplimiento de
8 cual esta aplicando, llenando el formato de “INFORME DE ANALISIS DE CUMPLIMIENTO 'St umplimi
’ perfil RH-RE-005
DE PERFIL".
81 Andlisis aprobado, se procede a realizar las evaluaciones correspondientes, regresa al Paso
Analista de Recursos 5
Humanos Analisi inf | Di |4 ; fici ! '
82 isis no aprobado, informa al Director del area a través de oficio, que el empleado no
contintia el procedimiento de ascenso/ cambio de puesto. Fin del procedimiento.
Remite a Jefg de .l?eclutamlento y Seleccién para gestlona! la propuesta correspondiente Autorizacion de contratacion o
9 ante la Subdireccién de Recursos Humanos y el Director de Area, con el formato de| nombramiento RH-RE-006
“AUTORIZACION DE CONTRATACION O NOMBRAMIENTO".
Fin del procedimiento
Elaborado por: Rewse_xdo Validado por: Vallda.dn Aprf:bado Aprfsbado
por: por: por: por:

Fuente: RENAP. Direccidn de Procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 112.
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Fuente: RENAP. Direcciéon de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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e  Departamento de compras

El Departamento de Compras es el encargado de realizar las compras de
papeleria y utiles, equipo de cémputo, muebleria, entre otros. para que se
ejecuten de la mejor manera las actividades, a continuacién se presentan sus

respectivos procedimientos y flujogramas.

Figura 113. Adquisicion y contratacion por medio de contrato abierto, 1

Codigo: CO-PR-001
ADQUISICION Y CONTRATACION POR MEDIO DE CONTRATO ABIERTO Version: 05
Fecha de emision: Enero 2017

Registro Nacional de as Personas

Responsable No. de Paso Actividad Control o Registro

Requisicién de Compras o

Presenta completo el formulario de Requisicion de Compras o Contrataciones con la| Contrataciones CO-RE-001

Direccion, coordinacién o

. ;s 1 descripcion y especificaciones técnicas de lo que se requiera, al Departamento de o
unidad solicitante Com Fas Yy esp a a P Anexo de requisicion de Compras o
pras. Contrataciones CO-RE-002
2 Verifica el Contrato Abierto vigente y que se encuentre lo solicitado.
21 Si'se encontrd lo solicitado, contintia en el paso 3.

No se encontré lo solicitado, gestiona la compra por la modalidad de compra que|

22 corresponda. Fin del procedimiento.
3 Verifica la procedencia de la CDP (constancia de disponibilidad presupuestaria).
Si procede la CDP, elabora la misma dentro del SIGES (sistema informético de gestion), la|
Departamento de Compras N . s - g
31 incluye en el expediente y solicita al Departamento de Presupuesto su aprobacion, continta|
en el paso 4.
32 No procede la CDP, contintia en el paso 4.

Registra y autoriza la orden de compra, obtiene firmas (de quien registra, autoriza y el Jefe|
4 de Compras) e informa al proveedor adjudicado, al Aimacén (cuando corresponda) y a la|
direccién, coordinacion o unidad solicitante.

5 Traslada el expediente al Departamento de Presupuesto.
Departamento de Presupuesto 6 Ejecuta gl procedimiento establecido para realizar el compromiso presupuestario y regresal
el expediente al Departamento de Compras.
7 Verifica el monto de la negociacion.
Departamento de Compras 7.1 Negociacion menor a Q. 90,000.00, contintia en el paso No. 8.
72 Negociaciéon es mayor a Q. 90,000.00, remite a Direccién Ejecutiva la solicitud de|
) nombramiento de la Comision Receptora, continGa en el paso 9.
8 Verifica si son bienes o servicios.
Son bienes tangibles, solicita al proveedor que entregue los mismos al Aimacén junto con la|
8.1 factura original. Traslada la orden de compra y Requisicion de Compras o Contrataciones al
Departamento de Compras Almacén, contintia en el paso 13.

No son bienes tangibles, solicita al proveedor que se dirija a la direccién, coordinacion o
8.2 unidad solicitante para entregar el bien intangible y/o servicio y la factura correspondiente,
continda en el paso 17.

Por medio de acuerdo nombra a los miembros de la Comisién Receptora e instruye a|

Direccién Ejecutiva 9 . o .
) Secretaria General notificarlos con copia al Departamento de Compras.
Departamento de Compras 10 Incorporav al expediente copia del acuerdo y de cédulas de notificacion de los
nombramientos.
11 Se presenta en el lugar, fecha y hora indicada en el nombramiento.
12 Recibe los bienes o servicios, la factura original, elabora el acta de recepcién y gestiona la|
certificacion de la misma.
Comisi6n Receptora 191 Si son bienes tangibles, los entrega al Aimacén junto con la factura original. El acta y su
. certificacion la entrega al Departamento de Compras, continlia en el paso 13.
122 No son bienes tangibles, entrega la factura, el acta y su certificacion al Departamento de|

Compras, contindia en el paso 16.
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Continuacion de la figura 113.

Recibe el expediente y ejecuta el procedimiento establecido para el registro de ingreso de

Amacén 13 , L .
bienes al Amacén y envia el mismo a Inventarios cuando corresponda.
. Ejecuta el procedimiento para el registro de bienes y devuelve los documentos firmados y
Inventarios 14 )
sellados al Amacén.
Amacén 5 Entrega la factura y la Forma 1-H (Constancia de Ingreso a Amacenn e Inventario) originales
al Departamento de Compras.
Departamento de Compras 16 [Requiere ala direccion, coordinacion o unidad solicitante razonar, firmar y selar la factura.
Direccion, coordinacion o " Razona, firma la factura, elabora carta de entera satisfaccion (cuando corresponda) y la
Unidad solcitante traslada al Departamento de Compras.
18 Verifica que el expediente cumpla con todos los requisitos y que contenga toda la
documentacion de respaldo.
Departamento de Compras
19 Redlizala liquidacion por medio del anexo de fa orden de compra, asigna nimero por folio al
expediente y traslada el mismo al Departamento de Contabilidad.
Degertamerto e Contabided % Ejecuta el proced|m|ento/estableudo para devengar el gasto y traslada el expediente al
Departamento de Tesoreria.
Deptanerto de Tesarer 21 Ejecuta el procedimiento gstableudo para el pago correspondiente  traslada el expediente al
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Contabilidad 22 |Achiva el expediente.
Departamento de Compras 23 |Verifica en el SIGES el ciclo de la orden de compra para finalizar el proceso.
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por: Validado  |Validado por: ~ [Aprobado

Fuente: RENAP. Direcciéon de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 114. Adquisicion y contratacion por medio de contrato abierto, 2
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paso 3 compra que

L m

Verifica la
procedencia de la
cDP

Elabora la CDP
dentro del SIGES,
ZProcede & .| faincluye enel

cDoP? expediente y

solicita su
No
N

No procede CDP,
continGa en el
paso 4

4

Registra y autoriza
la orden de
compra, obtiene

firmas e informa a
los
correspondientes
T
Ejecuta el procedimiento

establecido para realizar

el
presupuestario y regresa

Traslada el
el expediente

expediente

Verifica el monto
de la negociacion
2
- Por medio de
Remite a Direccion acuerdo nombra a
Ejecutiva la solicitud Jos mi i
de iento de 0s M 12
Comisién Receptora
e instruye
notificarlos

la Comision
Receptora

menor a Q.
90,000.00,
continta en el
paso 8

|l &
Verifica si son
bienes o servicios 8

Solicita al proveedor se
dirija a la direccion,
£Son biend: coordinacién o unidad
solicitante para
2
tangibles? entregar el bien
intangible y/o servicio y 10
si [81 la factura
N
icita al proveedor Incorpora al .
entregue los bienes al expediente copia
Almacén junto con la
factura original. Traslada del acuerdo y de
orden de compra y cédulas de
Requisicion de Compras notificacion de
o Contrataciones al nombramiento
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Continuacion de la figura 114.

B

Ejecuta el
procedimiento
ido para el

14

[u]

registro de ingreso de
bienes al Almacén

B

Entrega la factura y
la Forma 1-H
originales

Ejecuta el
procedimiento para el
registro de bienes y
devuelve los
documentos firmados y
sellados

Se presenta en el
lugar, fecha y hora
indicada en el
nombramiento

12

Recibe Tos bienes o
servicios, la factura
original, elabora el
acta de recepcion y
gestiona la
certificacion de la
misma

¢2Son bienes
tangibles?

Entrega los bienes
tangibles al
Almacén junto con
la factura original.
Elactay su
certificacion al
Departamento de

(122

Entrega la factura,
elactay su
certificacion al
Departamento de
Compras

[=]

[7]

Requiere a la
direccion,
6n o

[

Verifica en el
SIGES el ciclo de

unidad solicitante
razonar, firmar y
sellar la factura

Razona, firma la
factura, elabora
carta de entera
satisfaccion
(cuando
corresponda) y la

traslada

18

Verifica que el
expediente cumpla
con todos los
requisitos y que
contenga toda la
documentacién de
respaldo

19

RealizaTa
liquidacién por
medio del anexo de
la orden de
compra, asigna
ndmero por folio al
expediente y
traslada el mismo

[@]

Ejecuta el

Ejecuta el

para el

ara

devengar el gasto y
traslada el
expediente

(=]

pago
correspondiente y
traslada el
expediente

la orden de compra
para finalizar el
proceso

Entrega la factura,
elactay su

certificacion al
Departamento de
Compras

Fuente: RENAP. Direcciéon de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 115.

Adquisiciéon y contratacién en modalidad de baja cuantia, 1

egisiro Nacional de las Personas

Direccién, coordinacién o

Cédigo: CO-PR-002

ADQUISICION Y CONTRATACION EN MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

Version: 05

Presenta completo el formulario de Requisicién de Compras o Contrataciones con la|

Fecha de emisién: Enero 2017

Requisicion de Compras o
Contrataciones CO-RE-001

. L 1 descripcio ificaci técnicas de | iera, al Departamento d
unidad solicitante czs;nf:;on y especificaciones técnicas de lo que se requiera, al Departamento def , " requisicion de Compras o
pras. Contrataciones CO-RE-002
2 Verifica el monto de la negociacion.
21 No excede la negociacion de Q. 10,000.00, gestiona la adquisicion de los bienes,
i suministros, obras o servicios, bajo esta modalidad, contintia en el paso 3.
22 Si excede la negociacién de Q. 10,000.00, gestiona la adquisicion por la modalidad de
: compra que corresponda. Fin del procedimiento.
3 Realiza invitacién a ofertar, considerando las especificaciones técnicas.
4 Recibe oferta y verifica que cumpla con las especificaciones técnicas.
Departamento de Compras 41 Si cumple con las especificaciones técnicas, adjudica, contintia en el paso 5.
4.2 No cumple con las especificaciones técnicas, regresa al paso 3.
5 Elabora cuadro de ofertas indicando que se cumpli6 con las especificaciones requeridas, lo| Cuadro de Ofertas Baja Cuantia
firma y sella con visto bueno del superior inmediato. CO-RE-003
Registra y autoriza la orden de compra, obtiene firmas (de quien registra, autoriza y el Jefe
6 de Compras) e informa al proveedor adjudicado, al Almacén (cuando corresponda) y a la|
direccion, coordinacion o unidad solicitante.
7 Traslada el expediente al Departamento de Presupuesto.
Ejecuta el procedimiento establecido para realizar el compromiso presupuestario y regresa
Departamento de Presupuesto 8 ) N P P P P P yreg
el expediente al Departamento de Compras.
9 Verifica si son bienes o servicios.
Son bienes tangibles, solicita al proveedor que entregue los mismos al Aimacén junto con la|
9.1 factura original. Traslada la orden de compra y Requisicién de Compras o Contrataciones al
Departamento de Compras Almacén, contintia en el paso 10.
No son bienes tangibles, solicita al proveedor que se dirija a la direccion, coordinacion o
9.2 unidad solicitante para entregar el bien intangible y/o servicio y la factura correspondiente,
contindia en el paso 14.
Almacén 10 Recibe el expediente y ejecuta el procedimiento establecido para el registro de ingreso de
bienes al Aimacén y envia el mismo a Inventarios cuando corresponda.
X Ejecuta el procedimiento establecido para el registro de bienes y devuelve los documentos
Inventarios 11 ) !
firmados y sellados al Aimacén.
. Entrega la factura y la Forma 1-H (constancia de ingreso al almacen e inventario) originales
Almacén 12
al Departamento de Compras.
Departamento de Compras 13 Requiere a la direccién, coordinacién o unidad solicitante razonar, firmar y sellar la factura.
Direccién, coordinacién o 14 Razona, firma la factura, elabora carta de entera satisfaccién (cuando corresponda) y la|
unidad solicitante traslada al Departamento de Compras.
15 Verifica que el expediente cumpla con todos los requisitos y que contenga toda la|
documentacion de respaldo.
Departamento de Compras
16 Realliza la liquidacion por medio del anexo de la orden de compra, asigna niimero por folio al
expediente y traslada el mismo al Departamento de Contabilidad.
. Ejecuta el procedimiento establecido para devengar el gasto y traslada el expediente al
Departamento de Contabilidad 17 ) p . p 9 g y P
Departamento de Tesoreria.
’ Ejecuta el procedimiento establecido para el pago correspondiente y traslada el expediente al
Departamento de Tesoreria 18 ) p . P pag P y P
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Contabilidad 19 Archiva el expediente.
Departamento de Compras 20 Verifica en el SIGES el ciclo de la orden de compra para finalizar el proceso.
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por: Validado  |Validado  |Aprobado por
por por

Fuente: RENAP. Direcciéon de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 116. Adquisicion y contratacion en modalidad de baja cuantia, 2

INICIO

Presenta completo
el forml{lg‘no:: Verifica el monto
de la negociacion

Compras o

Contrataciones
21 22

Gestiona la Gestiona la
adquisicion de los ¢Negociaciol adquisicon por la
bienes, excede de 0 modalidad de
suministros, obras . . compra que
0 servicios corresponda

| B

Realiza invitacién a
ofertar,

especificaciones
técnicas

| [

Recibe oferta'y

verifica que cumpla
con las

especificaciones
técnicas

=

No cumple con las
especificaciones
técnicas, regresa al
paso 3.

Adjudica, continua
en el paso 5

| B 7 ]

Elabora cuadro de Registra y autoriza Ejecutael
ofertas indicando que la orden de procedimiento
se cumpli6 con las. compra, obtiene Traslada el para
especificaciones, lo firmas e informa a expediente realizar el compromiso
firma y sella con Vo.Bo. 0s presupuestario y
regresa el expediente

del superior inmediato corespondientes

Verifica si son
bienes o servicios

¢£Son bienes
tangibles?

1]

entregue ‘J‘:fn:"ec'f"slg' Solcita al proveedor se
imaénjurto con dirja a a direccion,
o coordinacién o unidad
orten de comray solctant para
o entregar el bien
om0 intangible y/o servicio y
Almacén
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Continuacion de la figura 116.

?W ]

N Ejecuta el
Ejecuta el procedimiento
procedimiento establecido para el
a  para el registro de bienes y
registro de ingreso devuelve los
de bienes al documentos
Almacén firmados y sellados

[2] ] (]
Razona, firma la
factura, elabora
carta de entera
d
(cuando
corresponda) y la
traslada

Requiere a la
Entrega la factura y dlrgcclu_r'], .
la Forma 1-H

originales

unidad
razonar, firmar y
sellar la factura

15
Verifica que el

expediente cumpla
con todos los
isitos y que
contenga toda la
documentacion de
respaldo

[]
RealizaTla ’7 m

liquidacion por Ejecuta el rscj:ifilijrtw::r:m
medio del anexo de procedimiento pr i I
la orden de ido para establecido para el
E:ompra, asigna devengar el gasto y pag; "
namero por folio al traslada el corr‘er?s:fand;eer; ey
expedlentg Y expediente .
traslada el mismo expediente

B 5]

Verifica en el
SIGES el ciclo de
la orden de compra
para finalizar el
proceso

Archiva el
expediente

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 117.

directa, 1

Adquisicion y contratacion en modalidad de compra

RENA

Registro Nacional de las Personas

Codigo: CO-PR-003

ADQUISICION Y CONTRATACION EN MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA

Version: 05

Fecha de emision: Enero 2017

Responsable No. de Paso Actividad Control 0 Registro
. o . Requisicion de Compr
. . Presenta completo el formulario de Requisicion de Compras o Contrataciones con la eq“'s'°'9 te Campas o
Direccion, coordinacion o o v L ) Contrataciones CO-RE-001
A 1 descripcion y especificaciones técnicas de lo que se requiera, al Departamento de L
unidad solicitante Comnas Anexo de requisicion de Compras 0
pes Contrataciones CO-RE-002
2 |Verifica el monto de la negociacion.
21 Monto de Q. 10,0000 hasta Q. 90,000.00, gestiona la adauisicion de los bienes,
' suministros, obras o servicios, bajo esta modalidad, continda en el paso 3.
2 Monto mayor de Q. 90,000.00 o menor de Q. 10,000.00, gestiona la adguisicion por la
' modalidad de compra que corresponda. Fin del procedimiento.
3 (Gestiona la solicitud de ofertas electronicas, publicandola en el sistema GUATECOMPRAS.
4 Recibe y verfica que cumplan con las especificaciones técnicas.
41 |Sicumplen con las especificaciones técnicas, adjudica, continda en el paso 5.
Departamento de Compras 42 Nocumplen con las especificaciones técnicas, regresa al paso 3.
Cuadro de Ofertas Compra Directa
5 Elabora cuadro de ofertas indicando que se cumplid con las especificaciones requeridas, lo|  Varios Oferentes CO-RE-004
firma y sella con visto bueno del superior inmediato. Cuadro de Ofertas Compra Directa
Unico Oferente CO-RE-005
5 Publica en GUATECOMPRAS el NIT, nombre o razén social del proveedor adjucicado y e
monto adjudicado.
7 \Verifica la procedencia de la CDP.
1 Si procede la CDP, elabora la misma dentro del SIGES, la incluye en el expediente y solicita
' al Departamento de Presupuesto su aprobacion, contingia en el paso 8.
72 [Noprocede la CDP, continda en el paso 8.
Registra y autoriza la orden de compra, obtiene firmas (de quien registra, autoriza y el Jefe
e 8 de Compras) e informa &l proveedor adjudicado, al Amacén (cuando corresponda) y a la|
Deparaent de Compras direccion, coordinacion o unidad solicitante.
9 Traslada el expediente al Departamento de Presupuesto.
Ejecuta el procedimiento establecido para realizar el compromiso presupuestario y regresa
Departamento de Presupuesto 10 J . P P P prestp Ve
el expediente al Departamento de Compras.
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Continuacion de la figura 117.

1 Verfiica i son bienes o servicios.
Son bienes tangibles, solicita al proveedor que entregue los mismos al Amacén junto con la
111 |factura original. Trasladala orden de compra y Requisicion de Compras o Contrataciones al
Departamento de Compras Amacén, contindia en el paso 12.
No son hienes tangibles, solicita al proveedor que se dirja a la direccion, coordinacion o
112 |unidad solicitante para entregar el bien intangible ylo servicio y la factura correspondiente,
contintia en el paso 16.
Amacén 1 Recibe el expediente y ejecuta el procedimiento establecido para el registro de ingreso de
hienes al Amacén y envia el mismo a Inventarios cuando corresponda.
. Ejecuta el procedimiento establecido para el registro de bienes y devuelve los documentos
Inventarios 13 )
firmados y sellados al Amacén.
. Entrega la factura y la Forma 1-H (constancia de ingreso al almacen e inventario) originales
Amacén 1
al Departamento de Compras.
Departamento de Compras 15 Requiere a la direcci6n, coordinacion o unidad solicitante razonar, firmar y sellar la factura.
Direccidn, coordinacion o 5% Razona, fima la factura, elabora carta de entera satisfaccion (cuando corresponda) y la|
unidad solicitante traslada al Departamento de Compras.
Verffica que el expediente cumpla con todos los requisitos y que contenga toda la
Departamento de Compras 7 | y P P L ye Y
documentacion de respaldo.
Departamento e Compras 1 Reallz.a [a liquidaci6n por medlo del anexo de la orden de cg‘mpra, asigna nimero por folio al
expediente y traslada el mismo al Departamento de Contabilidad.
Departamento de Contabidad 19 Ejecuta el proced|m|entolestablemdo para devengar €l gasto y traslada el expediente al
Departamento de Tesorerfa.
. Ejecuta el procedimiento establecido para el pago correspondiente y traslada el expediente al
Departamento de Tesoreria 20 ) P - paraeipeg P Y P
Departamento de Contabiidad.
Departamento de Contahilidad 21 |Archivael expediente.
Departamento de Compras 22 |Verffica en el SIGES el ciclo de la orden de compra para finalizar el proceso.
Fin del procedimiento
Baborado por: Revisado por:  [Revisado por: Validado  |Validado  [Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccidn de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 118. Adquisicion y contratacion en modalidad de compra

directa, 2

INICIO

[2] [2]

Presenta completo
?‘I formulario g: Verifica el monto
dela iaci

Compras o
1 2

Contrataciones
Gestiona la p Gestiona la
adquisicion de los adquicision por la
bienes, K-Sk . N modalidad de
suministros, obras q y compra que
0 servicios el corresponda

3
Gestiona la
solicitud de ofertas

publicandola en el
sistema
GUATECOMPRAS

£
Recibe y verifica
que cumplan con
las
especificaciones
técnicas

4
Efabora cuadro de

No cumplen con las Si cumplen con las ofertas indicando que
especificaciones ZCumplen con Ias especificaciones se cumplié con las.
i especificaciones i técnicas, adjudica. especificaciones, Io
técnicas, regresa al anicass

Contintia en el firma y sella con visto
pasoNo. 3 paso 5 bueno del superior

inmediato
6
Publica en
GUATECOMPRAS el
NIT, nombre o razén
social del proveedor

[ehl] adjudicado y el monto
adjudicado

2] ] [20]

Registra y autoriza Ejecuta el procedimiento
la orden de compra, Traslada el establecido para realizar
¢Procede la CDP? obtiene firmas e N el compromiso

informa a los expediente presupuestario y regresa

correspondientes el expediente

Verifica la

Elabora la CDP
dentro del SIGES,
laincluye en el
expediente y solicita

su aprobacion \L ’T

Verifica si son
bienes o servicios

2Son bienes
tangibles?

Si No

11.1 11.2

Solieia al proveedor Solicita al proveedor se
entregue los bienes al dirija ala direccion,
Almacén junto con la coordinacion o unidad

factura. Traslada la orden solicitante para
de compra y Requisicion entregar el bien

de Compras 0
Contrataciones al
Almacén

intangible y/o servicio y
Ia factura
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Continuacion de la figura 118.

12 13
Ejecuta el Ejecuta el
procedimiento procedimiento
ido para el establecido para el

registro de bienes y
registro de ingreso devuelve los
de bienes al documentos firmados y
Almacén sellados

]
K =] m

Requiere ala Razona, firma la
ireccion,
Entrega la factura y direccion, o 'acﬁuri,e eél;l:;r: carta
la Forma 1-H N 0
riginal unidad solicitante satisfaccion (cuando
originales razonar, firmar y corresponda) y la
sellar la factura traslada

|

[v]

Verifica que el
expediente cumpla con
todos los requisitos y
que contenga toda la
documentacion de
respaldo

J/ 18 19 20
Realiza la liquidacion
por medio de? anexo de E]e%ula el Ejecuta el
procedimiento procedimiento
as“a Efﬁﬁm"j,ﬂ',",i'ﬁ,, establecido para establecido para el
O expedionts devengar el gasto y pago correspondiente y
asin ol miomo traslada el expediente raslada el expediente

22 14
Verifica en el
SIGES el ciclo de
la orden de compra Archiva el expediente
para finalizar el
proceso

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 119.

Adquisicién y contratacion por medio de proveedor unico,1

Direccion, coordinacion o

RENAP

Registro Nacional de fas Personas

Cédigo: CO-PR-004

ADQUISICION Y CONTRATACION POR MEDIO DE PROVEEDOR UNICO

Version: 05

Presenta completo el formulario de Requisicion de Compras o Contrataciones con la

Fecha de emision: Enero 2017

Requisicién de Compras o
Contrataciones CO-RE-001

el paso 19.

) - 1 descripcion y especificaciones técnicas de lo que se requiera, al Departamento de o
unidad solicitante com :)as y esp 4 q P Anexo de requisicion de Compras o
pras. Contrataciones CO-RE-002
2 Elabora el proyecto de términos de referencia.
Departamento de Compras Publica el proyecto de términos de referencia en el sistema GUATECOMPRAS, debiendo
3 permanecer en dicho portal por un plazo no menor de tres dias. Habiéndose vencido dicho
plazo se traslada el expediente completo a Direccion Ejecutiva.
Solicita mediante oficio dictamen técnico, trasladando simulténeamente el expediente e|
Direccion Ejecutiva 4 instruyendo a la direccién, coordinacion o unidad que tenga a su cargo el personal
especializado, el nombramiento del servidor piblico idoneo para la emision del mismo.
. Emite dictamen técnico en virtud de sus conocimientos en el objeto de la compra o
Personal Especializado 5 S . o
adgquisicion, frmando y sellando el mismo y entrega a Direccion Ejecutiva.
Recibe dictamen técnico y solicita mediante oficio, dictamen presupuestario, trasladando
Direccion Ejecutiva 6 simultdneamente el expediente e instruyendo a la Direccion de Presupuesto, el
nombramiento del servidor piblico idéneo para la emisién del mismo.
Emite dictamen presupuestario, sustentando lo relacionado a las asignaciones
Direccion de Presupuesto 7 presppuestanas y demés informacién qu.e.garantlce los r(I-:‘cur,sos nec,esarlos que permltan
cubrir los gastos de la compra o adquisicion que se realizara a través de la existencia de|
partida y créditos presupuestarios; y traslada a Direccion Ejecutiva.
A Recibe y revisa el expediente con los dictdmenes, aprueba los términos de referencia por
Direccion Ejecutiva 8 ) -
medio de resolucion y traslada al Departamento de Compras.
Publica en el sistema GUATECOMPRAS, la invitacién a presentar manifestacion de interés,
9 los documentos de modalidad especffica de adquisicion con proveedor Unico y demas
documentos que se requieren para su publicacion, imprime la constancia de publicacion, la|
agrega al expediente y establece la fecha para presentar la manifestacion de interés.
Departamento de Compras - — — - » - —
10 Publica en el Diario Oficial y en otro Diario de mayor circulacion del pais, la invitacién a
presentar manifestacion de interés.
1 Remite a Direccion Ejecutiva la solicitud de nombramiento de la Comisién Receptora de
Manifestacion de Interés.
P Nombra a los integrantes de la Comisién Receptora de Manifestacion de Interés e instruye a|
Direccion Ejecutiva 12 . " N
Secretaria General se notifiquen con copia al Departamento de Compras.
13 Incorpora al expediente copia del acuerdo y de cédulas de notificacion de los
nombramientos.
Departamento de Compras - - - —
14 Traslada copia de los documentos de modalidad especifica de adquisicion con proveedor
(nico a la Comisioén Receptora de Manifestacion de Interés.
15 Se presenta en el lugar, fecha y hora indicado en los documentos de modalidad especffical
de adquisicion con proveedor Gnico.
16 Espera los treinta (30) minutos, en aplicacion supletoria del articulo 24 de la Ley de
Contrataciones del Estado para la presentacion y recepcion de su disposicion a ofertar.
Comision Receptora de
Manifestacion de Interés 17 Verifica la presencia de interesados.
171 Si se presentan interesados, continda en el paso 18.
172 No se presentan interesados, levanta acta e informa a la autoridad competente, contintia en
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Continuacion de la figura 119.

18 Verifica si se presenta uno 0 més interesados.
. Se presenta un solo interesado, hace constar en acta e informa a la autoridad competente,
Comision Receptora de 18.1 ind I 0
Manifestacion de Interés confinta en &1 paso 2.
182 Se presenta més de un interesado, levanta acta, realiza informe y traslada a la autoridad
' competente, contintia en el paso 21.
19 Queda facultado para comprar o contratar directamente con cualquier persona. Fin del
procedimiento.
Directorio 0 Direccion Ejecutiva 20 Podra contratar con el (inico interesado en ofertar, contindia en el paso 22.
27 Queda facultado para efectuar licitacion o cotizacion segin sea el caso. Fin del
procedimiento.
2 Publica el acta en el sistema GUATECOMPRAS firmada por la Comision.
Departamento de Compras 3 Imprime la constancia de publicacion, la agrega al expediente y entrega el acta original a la)
Comision Receptora de Manifestacion de Interés.
Comision Receptora de 2 Gestiona la certificacion del acta y la entrega al Departamento de Compras, juntamente con
Manifestacion de Interés la original.
% Adjunta la certificacion del acta al expediente y archiva en el libro de actas de hojas movibles,
Departamento de Compras los folios originales.
26 Entrega el expediente a la autoridad competente.
Direccion Ejecutiva 27 Suscribe contrato correspondiente entrega al Departamento de Compras.
Secretaria General 28 Notifica a los oferentes con copia al Departamento de Compras.
29 Publica la resolucion en el sistema GUATECOMPRAS.
Departamento de Compras
30 Imprime la constancia de publicacion y la agrega al expediente.
3 Verifica la procedencia de la CDP.
Si procede la CDP, elabora la misma dentro del SIGES, la incluye en el expediente, solicita al
Departamento de Compras 311 Depgr%amento de Presupuesto su aprobacion y traslada a la Direccion de Asesoria Legal,
contindia en el paso 32.
312 No procede la CDP, traslada el expediente a la Direccién de Asesoria Legal, continda en el
' paso 32.
Direccion de Asesorfa Legal 32 Inicia el procedimiento del numeral 13 de este manual.
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por: Validado Validado por:  |Aprobado

Fuente: RENAP. Direccidn de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 120. Adquisiciéon y contratacion por medio de proveedor unico, 2

INICIO

B
Presenta completo
el formulario de Elabora el proyecto
isicion de de términos de
Compras o referencia
Contrataciones

[3] [4] [5]
Publica ef proyecto de Solicita dictamen Emite dictamen
términos de referencia . N
en el sistema técnico, técnico,
GUATECOMPRAS, firmando y
vencido el plazo, simultaneamente sellando el

waslada el expediente ! )
completo el expediente mismo y entrega

6

Recibe dictamen
técnico y solicita
dictamen

Emite dictamen
presupuestario

trasladando
simultaneamente el
expediente

Recibe y revisa el
expediente con los
dictamenes, aprueba
los términos de
referencia por medio
de resoluciony
traslada

Publica en el sistema
GUATECOMPRAS la
invitacion a presentar

manifestacion de
interés y establece la
fecha para presentarlas

10
Publica en el Diario
Oficial y en otro Diario
de mayor circulacion
del pais, la invitacion a
presentar
manifestacion de

interés
@] £

; o Nombra a los integrantes
Renite la solicitud de de la Comision Receptora

nombramiento de la de Manifestacion de
Comisién Receptora Interés e instruye se

de Manifestacion de notifiquen con copia al
Interés Departamento de

13
Tncorpora al
expediente copia
del acuerdo y de
cédulas de
notificacion de los
nombramientos

14
Traslada copia de
los documentos de
modalidad
especifica de
adquisicion con
roveedor Unico
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Continuacion de la figura 120.

1
Si se presentan

interesados,
contintia en el paso

| m

Verifica si se
presenta uno o
mas interesados.

Se presenta un
Solo interesado?

7 f184]

Hace constar en
acta e informa a

Vm

Se presenta en el lugar,
fecha y hora indicado en
los documentos de
modalidad especifica de
adquisicion con
proveedor tnico

| [1s

Espera 30 minutos, en
aplicacion supletoria del
articulo 24 de la Ley de
Contrataciones del
Estado para la
presentacion y recepcion
de su disposicion a ofertar

ins

Verifica la
presencia de
interesados

¢ Se presentan
oferentes?

18.2

Levanta acta,
realiza informe y

2

Levanta acta e
informa a la

[

autoridad
competente

Queda facultado
para comprar o
contratar
directamente con
cualquier persona

]

Queda facultado
para efectuar
citacion o

traslada a la
autoridad
competente

cotizacion segin
sea el caso

[20]

Podra contratar
con el Gnico

[22]

la autoridad
competente

[2a]

Gestiona la
certificacion del

interesado en
ofertar

Publica el acta en
el sistema
GUATECOMPRAS
firmada por la

Comisién
23
Imprime la
constancia de
on, la

acta y la entrega
juntamente con la

original

agrega al expediente
y entrega el acta
original a la Comision

B

Adjunta la certificacion
del acta al expediente y
archiva en el libro de
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]

Suscribe contrato
correspondiente

actas de hojas
movibles, los folios
originales

| =

Entrega el
expediente a la

entrega al
Departamento de
Compras

autoridad

competente




Continuacion de la figura 120.

[29]
Notifica a los
oferentes con Publica la
copia al enel

sistema
Departamento GUATECOMPRAS
de Compras

| @

Imprime la
constancia de
publicacion y la
agrega al
expediente

| m

Verifica la
procedencia de
la CDP

¢Procede la
CDP?

o

Elabora la CDP
dentro del SIGES, la
Traslada el incluye en el
expediente expediente, solicita
su aprobacion y

traslada

2

Ejecuta ol
procedimiento para la
elaboracién de contrato

recepcion de bienes,
obras ylo servicios,
gestion de pago y

liquidacion de contrato

Fuente: RENAP. Direcciéon de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 121. Adquisicién y contratacion por medio de cotizacion
publica, 1

Codigo: CO-PR-005
ADQUISICION Y CONTRATACION POR MEDIO DE COTIZACION PUBLICA  [Versién: 05

Fecha de emision: Enero 2017

Requisicion de Compras o
Contrataciones CO-RE-001
Anexo de requisicion de Compras

Regisiro Nocional de los Personas

Presenta completo el formulario de Requisicion de Compras o Contrataciones con la

Direccion, coordinacion o L o . .
1 descripcién y especificaciones técnicas de lo que se requiera, al Departamento de

unidad solicitante

Compras. 0 Contrataciones CO-RE-002
2 Elabora el proyecto de bases.
Departamento de Compras Publica el proyecto de bases en el sistema GUATECOMPRAS, debiendo permanecer en
3 dicho portal por un plazo no menor de tres dias. Habiéndose vencido dicho plazo se trasladal

el expediente completo a Direccion Ejecutiva.

Solicita mediante oficio dictamen técnico, trasladando simultineamente el expediente e
Direccion Ejecutiva 4 instruyendo a la direccién, coordinacién o unidad que tenga a su cargo el personal
especializado, el nombramiento del servidor piblico idoneo para la emisién del mismo.

Emite dictamen técnico en virtud de sus conocimientos en el objeto de la compra o

Personal Especializado 5 R . P
adquisicion, firmando y sellando el mismo y entrega a Direccion Ejecutiva.

Recibe dictamen técnico y solicita mediante oficio, dictamen presupuestario, trasladando
Direccion Ejecutiva 6 simulténeamente el expediente e instruyendo a la Direccién de Presupuesto, el
nombramiento del servidor pablico idéneo para la emisién del mismo.

Emite dictamen presupuestario, sustentando lo relacionado a las asignaciones
presupuestarias y demés informacion que garantice los recursos necesarios que permitan

Direccion de Presupuesto 7 N o - . . .
cubrir los gastos de la compra o adquisicién que se realizara a través de la existencia de
partida y créditos presupuestarios; y traslada a Direccion Ejecutiva.

L Recibe y revisa el expediente con los dictdmenes, aprueba los documentos de cotizacién
Direccion Ejecutiva 8 " .
por medio de resolucién y traslada al Departamento de Compras.
Publica en el sistema GUATECOMPRAS la invitacion a ofertar, los documentos de
9 cotizacion y demés documentos que se requieren para su publicacion, imprime la|
constancia de publicacion, la agrega al expediente y establece la fecha para presentar
Departamento de Compras ofertas.
10 Remite a Direccion Ejecutiva la solicitud de nombramiento de miembros titulares y suplentes
de la Junta de Cotizacion.
P, Nombra a los miembros titulares y suplentes de la Junta de Cotizacién e instruye a|
Direccion Ejecutiva 1 . o .
Secretarfa General se notifiquen con copia al Departamento de Compras.
12 Incorpora al expediente copia del acuerdo y de cédulas de notificacion de los

Departamento de Compras nombramientos.

13 Traslada copia de las bases a la Junta de Cotizacion.

14 Se presenta en el lugar, fecha y hora indicado en las bases para recepcion de ofertas.

15 Espera los treinta (30) minutos establecidos en el articulo 24 de la Ley de Contrataciones del
Estado, para la presentacion y recepcion de ofertas.

16 Verifica la presencia de oferentes.

Junta de Cotizacion

Si se presentan oferentes, recibe las ofertas verificando que los sobres se encuentren

16.1 cerrados, continGia en el paso 18.

No se presentan oferentes, elabora acta haciendo constar la ausencia de oferentes y solicita
16.2 a Direccion Ejecutiva, prérroga al plazo para recibir ofertas; el dia habil después de la fecha
que se habia establecido para la recepcion de ofertas, contintia en el paso 17.

Concede por medio de resolucion, la extensién de ocho dias mas al plazo para recibir

Direccion Ejecutiva 17 ofertas e informa a la Junta de Cotizacion con copia al Departamento de Compras, regresal
al paso 9.
Junta de Cotizacion 18 Entrega lista de asistencia y formulario de datos generales a los oferentes.
19 Firma, sella de recibido, enumera y coloca las plicas por orden en que ingresaron.
20 Inicia acto publico de apertura de plicas, en el orden en que ingresaron los oferentes.
Junta de Cotizacion 21 Realiza lectura en voz alta, indicando el nombre del oferente y el monto total de la oferta.

Elabora acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas en hojas autorizadas por la CGC

22
(Contraloria General de Cuentas) y traslada al Departamento de Compras.
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Continuacion de la figura 121.

Publica el acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas en el sistema GUATECOMPRAS

23
firmada por la Junta.
Departamento de Compras
24 Imprime la constancia de publicacién, la agrega al expediente y entrega el acta original a la|
Junta de Cotizacion.
Junta de Cotizacion 25 Ges!.lqna la certificacion del acta y la entrega al Departamento de Compras, juntamente con
la original.
junta | rtificacion del acta al expedients hiva en el libre 1 hojas movibl
Departamento de Compras 2% Adjur ba ac-e. icacion del acta al expediente y archiva en el libro de actas de hojas movibles,
los folios originales.
27 Revisa la o las ofertas presentadas.
27.1 La(s) oferta(s) si cumple(n) con los requisitos fundamentales, contintia en el paso 28.
272 La(s) oferta(s) no cumple(n) con los requisitos fundamentales, rechaza y adjunta al
: expediente, continGia en el paso 31.
Junta de Cotizacién 28 Revisa los requisitos no fundamentales y formales de la o las ofertas.
281 La(s) oferta(s) si cumple(n) con los requisitos no fundamentales y formales, continGia en el
i paso 30.

La(s) oferta(s) no cumple(n) con los requisitos no fundamentales y formales, requiere al
28.2 oferente el cumplimiento de los mismos, por medio del sistema GUATECOMPRAS Yy fija un|
plazo comin para que subsane los mismos, continlia en el paso 29.

29 Verifica si el oferente ha cumplido con lo requerido.
29.1 Sicumple con lo requerido, contintia en el paso 30.
Junta de Cotizacion 29.2 No cumple con lo requerido, rechaza y adjunta al expediente, contintia en el paso 31.
30 Califica las ofertas considerando los criterios establecidos en las bases que rigen el evento.
a1 Elabora acta en la cual se establece las actuaciones de la Junta, en hojas autorizadas por la|
CGC y entrega al Departamento de Compras.
32 Publica el acta firmada por la Junta en el sistema GUATECOMPRAS.
Departamento de Compras 3 Imprime la constancia de publicacién, la agrega al expediente y entrega el acta original a la
Junta de Cotizacion.
Junta de Cotizacién ™ Gest.lo.na la certificacion del acta y la entrega al Departamento de Compras, juntamente con
la original.
Departamento de Compras 5 Adjunt.a la c.er.tlflcamon del acta al expediente y archiva en el libro de actas de hojas movibles,
los folios originales.
36 Espera los cinco (5) dias calendario posteriores a la publicacion del acta y verifica la|

existencia de inconformidades.

Junta de Cotizacion Responde las inconformidades (si las hubiere) a través del sistema GUATECOMPRAS y|

37 posteriormente remite a Direccién Ejecutiva el expediente foliado, rubricado y las ofertas
recibidas (lo cual conforma el expediente de mérito).
38 Revisa el expediente, las ofertas recibidas y lo actuado por la Junta de Cotizacion.
38.1 Procede lo actuado por la Junta, aprueba por medio de resolucién, contintia en el paso 41.

Direccion Ejecutiva
No procede lo actuado por la Junta, imprueba por medio de resolucién y devuelve a la Junta|

382 el expediente, contintia en el paso 39.

Revisa los argumentos, pudiendo confirmar o modificar su decisién original en forma|
Junta de Cotizacién 39 razonada, realizandolo con base en las observaciones formuladas por Direccién Ejecutiva y|
devuelve el expediente.

40 Revisa lo resuelto por la Junta de Cotizacion.

. P . 40.1 Procede lo resuelto por la Junta, aprueba por medio de resolucion, contintia en el paso 41.
Direccion Ejecutiva

No procede lo resuelto por la Junta, imprueba o prescinde de la negociacién y da por|

40.2 . e
concluido el evento, continGia en el paso 41.
Secretaria General 41 Notifica a los oferentes con copia al Departamento de Compras.
42 Publica la resolucién en el sistema GUATECOMPRAS.
43 Imprime la constancia de publicacion y la agrega al expediente.
Departamento de Compras P P vlaagreg P
m Elabora la CDP dentro del SIGES vy la incluye en el expediente, solicita al Departamento de|
Presupuesto su aprobacion y traslada a la Direccion de Asesoria Legal.
Direccion de Asesoria Legal 45 Inicia el procedimiento
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por: Revisado por Validado Validado Aprobado

Fuente: RENAP. Direcciéon de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 122. Adquisicién y contratacion por medio de cotizacion

publica, 2

INICIO

Presenta completo
el formulario de Elabora el
isicio proyecto de

de
Compras o bases

Contrataciones

[4] [5]

Publica el proyecto de Solicita dictamen Emite dictamen
CURTECOMPRAS, técnico, técnico,
vencido el plazo, _ rasl firmando y
traslada el expediente simultaneamente sellando el
completo el expediente mismo y entrega

Recibe dictamen

técnico y solicita
dictamen Emite
presupuestario

trasladando

simultaneamente el
expediente

Publica en el sistema Recibe y revisa el
GUATECOMPRAS la i
expediente con los
invitacién a ofertar y aprueba
establece la fecha los documenlpns de
para presentar cotizacion y traslada
ofertas. Y

) ]

Renmite la solicitud Nombra a los
de nombramiento miembros titulares y
de mi suplentes de la Junta e
titulares y instruye se notifiquen
con copia al
suplentes de la Departamento de
Compras

Junta
B

Incorpora al
expediente copia
del acuerdo y de

cédulas de
notificacién de los
nombramientos

| @

Traslada copia
de las bases a la
Junta
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Continuacion de la figura 122.

161

Recibe las ofertas
verificando que los
sobres se
encuentren
cerrados

L i

Entrega lista de
asistencia y
formulario de datos
generales a los
oferentes

[ §

Firma, sella de
recibido, enumera y
coloca las plicas
por orden en que
ingresaron

20

Inicia acto ptiblico
de apertura de
plicas, en el orden
en que ingresaron
los oferentes

| P

Realiza lectura en
voz alta, indicando
el nombre del
oferente y el monto
total de la oferta

22

[abora acta de
recepcion de

ofertas y apertura

Ve

Se presenta en el
lugar, fecha y hora
indicado en las
bases para
recepcion de ofertas

15

Espera los 30 minutos.
establecidos en el
articulo 24 de Ia Ley de
Contrataciones del
Estado, para la
presentacion y
recepcion de ofertas

[19

Verifica la
presencia de
oferentes

¢Se presentan
oferentes?

[162]

Elabora acta haciendo
constar la ausencia de
oferentes y solicita a

H

Direccion Ejecutiva,
prérroga al plazo para
recibir ofertas

Concede la
extension al plazo,
para recibir ofertas

einformaa la
Junta

B

de plicas en hojas
autorizadas por la
CGCy traslada

=

Gestiona la
certificacion del

Publica el acta de
recepcion de ofertas.
y apertura de plicas

en el sistema

GUATECOMPRAS

| B

Imprime la
constancia de
icacion, la

actay la entrega
juntamente con la
original

agrega al expediente
y entrega el acta
original a la Junta

B
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Adjunta la certficacion
del acta al expediente y
archiva en el libro de
actas de hojas
movibles, los folios
originales




Continuacion de la figura 122.

m

Revisala o las
ofertas
presentadas

27.1
La(s) oferta(s) si

cumple(n) con los
isif ertas cumple Rechaza y adjunta
con requisitos N
fundamentales, ndamentales? al expediente

continta en el paso
28

B

Revisa los
requisitos no
fundamentales y
formales de la o las

ofertas ’E ’E ’37

Califica las ofertas Elabora acta en la cual ]
considerando los se establece las Publica el acta
criterios iones de la firmada por la
establecidos en las Junta, en hojas Junta en el sistema
bases que rigen el autorizadas por la CGC GUATECOMPRAS
evento y entrega

i | B

Requiere al oferente Imprime la
el cumplimiento de Si cumple con lo constancia de
los mismos y fija un i i publicacién, la
2 requerido, continia N
plazo comdn para qen el paso 30 agrega al expediente
que subsane los y entrega el acta
mismos original
T
29 Si 29
No cumple con To
Verifica si el requerido, rechaza
oferente ha ¢Cumple con lo y adjunta al
cumplido con lo requerido? expediente,
requerido continia en el paso
31

£Ofertas cumplel X Cumple con los
con requisitos no requisitos, continua
en el paso 30

B

Gestiona la Adjunta la certificacién
certificacion del del acta al expediente y

archiva en el libro de
actay la entrega actas de hajss

juntamente con la movibles, los folios
original originales

B

Espera 5 dias
calendario posteriores
ala publicacién del
acta y verifica la
existencia de
inconformidades

[ [zl
Responde las Revisa el

inconformidades (si expediente, las

las hubiere) y remite o
el expediente foliado, ofertas recibidas y

rubricado y las lo actuado por la
ofertas recibidas Junta

¢Procede lo
actuado por la
Junta?

Revisa los argumentos, , »
pudiendo confirmar o mprueba y §
modificar su decision devuelve a la Aprueba por medio

original en forma Junta, el de resolucion

razonada y devuelve el expediente

expediente
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Continuacion de la figura 122.

Ym

Revisa lo
resuelto por la
Junta

¢ Procede |0
resuelto por la
Junta?

[402] [40.1] o

Imprueba o Notifica a los
prescinde de la Aprueba por oferentes con
negociacion y da medio de copia al
por concluido el resolucion Departamento

evento de Compras
+ ’E

Publica la
resolucién en el
sistema
GUATECOMPRAS

43
Imprime la
constancia de
publicacién y la
agrega al
expediente

aa [+

Ejecuta el

Elabora la CDP procedimiento para la
dentro del SIGES, elaboracion de contrato

la incluye en el i i
expediente, solicita recepcion de bienes,

al su aprobacion obras ylo servicios,
" 4 gestion de pago y

trasl
aslada liquidacion de contrato

FIN

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 123. Adquisicion y contratacién por medio de licitacion publica, 1

Cadigo: CO-PR-006
HENA ADQUISICION Y CONTRATACION POR MEDIO DE LICITACION PUBLICA  |versicn: 5

Regisiro Nacional de las Personas Fecha de emision: Enero 2017

Responsable No. de Paso Actividad Control o Registro

. o . Requisicion de Compras 0
Presenta completo €l formulario de Reguisicion de Compras o Contrafaciones con la | P

Direccion, coordinacion o o L , Contrataciones CO-RE-001
o 1 |descripcion y especificaciones técnicas de lo que se requiera, al Departamento de L
unidad solicitante Camoias Anexo de requisicion de Compras 0
pes. Contrataciones CO-RE-002
2 |Elaborael proyecto de bases.
Departamento de Compras Publica el proyecto de bases en el sistema GUATECOMPRAS, debiendo permanecer en

3 |dicho portal por un plazo no menor de tres dias. Hahiéndose vencido dicho plazo se traslada)
¢l expediente completo a Direccion Ejecutiva.

Solicita mediante oficio dictamen técnico, trasladando simuttaneamente el expediente e
Direccion Ejecutiva 4 finstruyendo a la direccion, coordinacion o unidad que tenga a su cargo el personal
especializado, el nombramiento del servidor pblico iddneo para la emision del mismo.

Emite dictamen técnico en virtud de sus conocimientos en el objeto de la compra 0

Personal Especializado 5 o 4 o
adauisician, firmando y sellando el mismo y entrega a Direccin Ejecutiva.

Recibe dictamen técnico y solicita mediante oficio, dictamen presupuestario, trasladando
Direccion Ejecutiva 6 |simultineamente e expedinte e instruyendo a la Direccion de Presupuesto, el
nombramiento del Servidor pdblico iddneo para la emision del mismo.

Emite dictamen presupuestario, sustentando lo relacionado a las asignaciones
presupuestarias y demés informacion que garantice los recursos necesarios que permitan

Direccion de Presupuesto 7 , N o
cubrir los gastos de la compra o adquisicion que Se realizard a través de la existencia de
partida y créditos presupuestarios; y traslada a Direccion Ejecutiva.

o Recibe y revisa el expediente con los dictamenes, apruebalos documentos de licitacion por
Direccion Ejecutiva 8

medio de resolucion y traslada al Departamento de Compras.

Publica en ¢l sistema GUATECOMPRAS fa invitacidn a ofertar, los documentos de licitacion
9 |y demds documentos que se requieren para Su publicacion, imprime la constancia de
publicacion, la agrega al expediente y establece la fecha para presentar ofertas.

Departamento de Compras . T
10 [Publica en el Diario Oficial fa invitacion a participar en el proceso.

Remite a Direccion Ejecutiva la sofcitud de nombramiento de miembros fitulares y suplentes

1
de fa Junta de Licitacion.
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Continuacion de la figura 123.

Nombra a los miembros titulares y suplentes de la Junta de Licitacion e instruye a Secretarfal

Directorio 13 o )
General se notifiquen con copia al Departamento de Compras.
14 Incorpora al expediente copia del acuerdo y de cédulas de notificacion de los
Departamento de Compras nombramientos.
15 Traslada copia de las bases a la Junta de Licitacion.
16 Se presenta en el lugar, fecha y hora indicado en las bases para recepcion de ofertas.
17 Espera los treinta (30) minutos establecidos en el articulo 24 de la Ley de Contrataciones del
Estado, para la presentacion y recepcién de ofertas.
18 Verifica la presencia de oferentes.
Junta de Licitacion 1g1 |5 se presentan oferentes, recibe las ofertas verficando que los sobres se encuentren
) cerrados, continda en el paso 20.
No se presentan oferentes, elabora acta haciendo constar la ausencia de oferentes y solicital
18.2 a Direccion Ejecutiva, prérroga al plazo para recibir ofertas; el dia habil después de la fecha
que se habia establecido para la recepcion de ofertas, contintia en el paso 19.
Concede por medio de resolucion, la extensién de ocho dias més al plazo para recibir
Direccién Ejecutiva 19 ofertas e informa a la Junta de Cotizacion con copia al Departamento de Compras,
considerando la norma 12.1.5 de este manual, regresa al paso 9.
20 Entrega lista de asistencia y formulario de datos generales a los oferentes.
21 Firma, sella de recibido, enumera y coloca las plicas por orden en que ingresaron.
Junta de Licitacién 22 Inicia acto publico de apertura de plicas, en el orden en que ingresaron los oferentes.
23 Realiza lectura en voz alta, indicando el nombre del oferente y el monto total de la oferta.
2% Elabora el acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas en hojas autorizadas por la CGC
y traslada al Departamento de Compras.
25 Publica el acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas en el sistema GUATECOMPRAS
firmada por la Junta.
Departamento de Compras - - — - —
2% Imprime la constancia de publicacion, la agrega al expediente y entrega el acta original a Ia|
Junta de Licitacion.
Junta de Licitacion 27 Gest.lo.na la certificacion del acta y la entrega al Departamento de Compras, juntamente con
la original.
Adjunta la certificacion del acta al expediente y archiva en el libro de actas de hojas movibles,
Departamento de Compras 28 ) .
los falios originales.
29 Revisa la o las ofertas presentadas.
29.1 La(s) oferta(s) si cumple(n) con los requisitos fundamentales, contintia en el paso 30.
202 La(s) oferta(s) no cumple(n) con los requisitos fundamentales, rechaza y adjunta al
’ expediente, continda en el paso 33.
Junta de Licitacion 30 Revisa los requisitos no fundamentales y formales de la o las ofertas.
301 La(s) oferta(s) si cumple(n) con los requisitos no fundamentales y formales, continda en el
: paso 32.
La(s) oferta(s) no cumple(n) con los requisitos no fundamentales y formales, requiere al
302 oferente el cumplimiento de los mismos, por medio del sistema GUATECOMPRAS y fija un
plazo comUn para que subsane los mismos, continda en el paso 31.
31 Verifica si el oferente ha cumplido con lo requerido.
311 Si cumple con lo requerido, contintia en el paso 32.
312 No cumple con lo requerido, rechaza y adjunta al expediente, continlia en el paso 33.
Junta de Licitacion B ] o ] ]
32 Califica las ofertas considerando los criterios establecidos en las bases que rigen el evento.
3 Elabora acta en la cual se establece las actuaciones de la Junta, en hojas autorizadas por la]
CGC y entrega al Departamento de Compras.
34 Publica el acta firmada por la Junta en el sistema GUATECOMPRAS.
Departamento de Compras - - . - —
P P 35 Imprime la constancia de publicacion, la agrega al expediente y entrega el acta original a Ia|

Junta de Licitacion.
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Continuacion de la figura 123

Jrta de Lictacion % Gesgolna [a certicacion del acta y la entrega al Departamento de Compras, juntamente con
[a original.
Adjunta la certficacion del acta al expediente y archiva en el libro de actas de hojas movibles,
Departamento de Compras 3 o
los folios originales.
% Espera los cinco (5) dias calendario posteriores a la publicacion del acta de adjudicacion y
verfica la existencia de inconformidades.
Junta de Lictacion Responde las inconformidades (si las hubiere) a ravés del sistema GUATECOMPRAS |
39 |posteriormente remite a Directorio el expediente foliado, rubricado y las ofertas rechidas (lo
cual conforma el expediente de mérito).
40 |Revisa el expediente, las ofertas recividas y lo actuado por la Junta de Licitacién,
Directorio 40.1  |Procede lo actuado por la Junta, aprueba por medio de resolucién, contintia en el paso 43.
02 No procede o actuado por fa Junta, imprueba por medio de resolucion y devuelve a la Junta
~ |el expediente, continda en el paso 41
Revisa los argumentos, pudiendo confirmar o modificar su decisin original en forma
Junta de Licitacion 41 |razonada, realizéndolo con base en las observaciones formuladas por €l Directorio y|
devuelve el expediente.
42 |Revisa lo resuetto por la Junta de Licitacion.
Direcoo 421 |Procede lo resuelto por la Junta, aprueba por medio de resolucién, continiia en el paso 43,
09 No procede lo resuelto por la Junta, imprueba o prescinde de la negociacion y da por
" |conclido el evento, continia en el paso 43.
Secretaria General 43 |Notifica a los oferentes con copia al Departamento de Compras.
44 |Publica la resoluci6n en el sistema GUATECOMPRAS.
Departamento de Compras 45 |Imprime la constancia de publicacion y la agrega al expediente.
5% Elahora la CDP dentro del SIGES y la incluye en el expediente, solicita al Departamento de
Presupuesto su aprobacién y traslada a a Direccién de Asesorfa Legal
Direccion de Asesorfa Legal 47 {lnicia el procedimiento.
Fin del procedimiento
Haborado por: Revisado por: Validado por: [Validado por: |Aprobado
Jefe de Organizacion y Métodos Director de Gestion y Control Interno en funciones Jefe de Director Director
Compras en |Administrativo| Becutivo en
funciones funciones

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 124. Adquisicion y contratacion por medio de licitacion publica, 2

INICIO

B

Presenta completo
el formulario de Elabora el
isicion de proyecto de
bases

| § ] B

Contrataciones
Publica el proyecto de Solicita dictamen Emite dictamen
bases en el sistema técnico, técnico,
GUATECOMPRAS, "
vencido el plazo, _ trasladando firmando y
traslada el expediente simultaneamente sellando el
el expediente mismo y entrega

completo
[6] — [

Recibe dictamen
técnico y solicita
Emite dictamen

dictamen
trasladando presupuestario
simultaneamente el
expediente
5
Publica en el sistema Recibg y revisa el
GUATECOMPRAS la expediente con los
invitacion a ofertar y i
establece la fecha aprueba los
documentos de

para presentar
ofertas licitacién y traslada

|

Publica en el
Diario Oficial la
invitacion a
participar en el

proceso
| 2] B

11
Nombra a los

Remite la solicitud
de nombramiento miembros titulares y
de mi Somete la suplentes de la Junta e
" solicitud al instruye se notifiquen
tulares y Directorio con copia al
suplentes de la Departamento de
Junta Compras

[14]

Incorpora al
expediente copia
del acuerdo y de

cédulas de
notificacién de los
nombramientos

B

Traslada copia
de las bases a la
Junta
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18]

Se presenta en el
lugar, fecha y hora
indicado en las
bases para
recepcion de ofertas

17
Espera 0s 30 minutos
establecidos en el
articulo 24 de la Ley de
Contrataciones del
Estado, para la
presentacion y
recepcion de ofertas

18]

Verifica la
presencia de
oferentes

18.1 182 19
Recibe las ofertas Elabora acta haciendo Concede la
verificando que los .Se Cvfnsla"'ﬂ auselfﬁci'[:ﬁe extension al plazo

" oferentes y solicita a o
sobres se presentan Direccion Ejecutiva, para recibir ofertas
encuentren oferentes? prérroga al plazo para einformaala
cerrados recibir ofertas Junta

20
Entrega lista de
asistencia y
formulario de
datos generales
a los oferentes

B

Firma, sella de
recibido, enumera 'y
coloca las plicas
por orden en que
ingresaron

| 3

Inicia acto publico
de apertura de
plicas, en el orden
en que ingresaron
los oferentes

I &

Realiza lectura en
voz alta, indicando

el nombre del
oferente y el monto

total de la oferta
25

24
Elabora acta de -
recepcion de Publica eLaafa ie
ofertas y apertura recepcion de ofertas
. . y apertura de plicas
de plicas en hojas en el sistema
autorizadas por la GUATECOMPRAS

CGCy traslada
Ed [ =

Gestiona la Imprime Ia constancia
certificacion del de publicacién, la

actay la entrega agrega al expediente
juntamente con la y entrega el acta
original a la Junta

original
28]

Adjunta la certificacion
del acta al expediente y
archiva en el libro de
actas de hojas
movibles, los folios
originales

186
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21

30

Revisa los
requisitos no
fundamentales y
formales de la o
las ofertas

¢Ofertas cumplen
con requisitos no
ndamentales

No [3

Requiere al oferente

el cumplimiento de

los mismos y fija un
plazo comuin para
que subsane los

mismos
B

Verifica si el
oferente ha
cumplido con lo
requerido

Cumple los
requisitos,
contindia en el
paso 30

s

Revisa la 0 las
ofertas
presentadas

ER

Gfertas cumpley
con requisitos
fundamentales?,

B

BB

Rechazay
adjunta al
expediente

B

Cumple los
requisitos no
fundamentales,
contintia en el

aso 32

Califica las ofertas
considerando los
criterios establecidos
en las bases que
rigen el evento

Elabora acta en la cual
se establece las
actuaciones de la
Junta, en hojas
autorizadas por la CGC
y entrega

Publica el acta
firmada por la
Junta en el sistema
GUATECOMPRAS

En

Si cumple con lo
requerido,
contintia en el

No cumple con lo
requerido, rechaza
y adjunta al
expediente
contindia en el paso
33

B
Imprime la

constancia de
publicacion, la
agrega al expediente
y entrega el acta
original

Gestiona la
certificacion del

E

Adjunta la certficacion
del acta al expediente y
archiva en el libro de

actay la entrega
juntamente con
la original

B

Espera 5 dias
calendario
ala

actas de hojas
movibles, los folios
originales

publicacion del acta y
verifica la existencia
de inconformidades

B

Responde las
inconformidades (si
las hubiere) y remite

[40]

el expediente foliado,
rubricado y las
ofertas recibidas

[41]

Revisa los argumentos,
pudiendo confirmar o
modificar su decision

original en forma
razonada y devuelve el

Revisa el
expediente, las
ofertas recibidas
y lo actuado por
la Junta

expediente
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Imprueba y
devuelve a la
Junta, el
expediente

¢Procede |0
actuado por la
Junta?

Aprueba por
medio de
resolucion

®




Continuacion de la figura 124.

Vs

Revisa lo
resuelto por la
Junta

¢Procede 10
resuelto por la

Junta?

422 ] 43 [44]

Notifica a los Publica la.
prescinde de la Aprueba por oferentes con resolucion de
negociacion y da medio de copia al ion en el

por concluido el resolucion Departamento sistema
evento de Compras GUATECOMPRAS

| m

Imprime la
constancia de
publicacion y la
agrega al
expediente

Imprueba o

[47]

[46]
Ejecuta el

Elabora la CDP procedimiento para la
dentro del SIGES, elaboracién de contrato
laincluye en el i
expediente, solicita recepcién de bienes,
su aprobacion y obras y/o servicios,
traslada gestion de pagoy
liquidacion de contrato

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 125. Elaboracion del contrato administrativo, recepcion de

bienes, obras y/o servicios, gestion de pago y liquidacion

de contrato, 1

. . Cédigo: CO-PR-007
ELABORACION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO, RECEPCION DE BIENES, Vorsion 05
Regisire Noclonal de ot Personas OBRAS Y/O SERVICIOS, GESTION DE PAGO Y LIQUIDACION DE CONTRATO . d.
Fecha de emisién: Enero 2017
Responsable No. de Paso Actividad Control o Registro
Direccién de Asesoria Legal 1 Elabora el contrato administrativo correspondiente.
Directorio o Direccion Ejecutiva 2 Suscribe contrato y lo devuelve a la Direccién de Asesorfa Legal.
3 Solicita al contratista la péliza de garantia o seguro de cumplimiento del contrato que
Direccién de Asesoria Legal corresponda.
4 Solicita certificacion del contrato a Secretaria General.
. Certifica el contrato correspondiente y devuelve los documentos a Direccion de Asesorial
Secretaria General 5
Legal.
Traslada el expediente conformado, conteniendo copia certificada del contrato a Directorio o
Direccién de Asesoria Legal 6 Direccion Ejecutiva, toda vez el oferente ha cumplido con la presentacion de la péliza del
seguro de caucién de seguro del contrato.
. . R Emite la resolucion de aprobacion de contrato que en derecho corresponda. Entrega el
Directorio o Direccion Ejecutiva 7 " P
expediente a Secretaria General.
’ Notifica internamente lo resuelto por Directorio o Direccién Ejecutiva y entrega el expediente
Secretaria General 8
al Departamento de Compras.
A, P Envia por medio de oficio la copia del contrato administrativo con su aprobacion a la CGC |
Direccién de Asesoria Legal 9 . .
remite copia de lo actuado al Departamento de Compras.
10 Publica en el sistema GUATECOMPRAS el contrato administrativo respectivo, la resolucién
de aprobacion del mismo y el oficio de remisién a la CGC.
Departamento de Compras
1 Remite a Direccién Ejecutiva la solicitud de nombramiento de miembros de la Comision
Receptora y/o Liquidadora.
PR Nombra a los miembros de la Comision Receptora y/o Liquidadora e instruye a Secretaria|
Direccion Ejecutiva 12 o y
General se notifiquen con copia al Departamento de Compras.
13 Incorpora al expediente copia del acuerdo y de cédulas de notificacion de los
nombramientos.
Departamento de Compras Registra y autoriza la orden de compra, obtiene firmas (de quien registra, autoriza y el Jefe
14 de Compras) e informa al proveedor adjudicado, al Aimacén (cuando corresponda) y a la|
direccion, coordinacion o unidad solicitante.
15 Se presenta en el lugar, fecha y hora indicada en el nombramiento.
Recibe los bienes o servicios, la factura original, la péliza de la garantia de calidad y/o
16 funcionamiento, seglin corresponda, elabora el acta de recepcion y gestiona la certificacion,
Comisién Receptora y/o de la misma.
Liquidadora 161 Si son bienes tangibles, los entrega al Amacén junto con la factura original. El acta y su
’ certificacion la entrega al Departamento de Compras, contintia en el paso 17.
162 No son bienes tangibles, entrega la factura y el acta y su certificacién al Departamento de
’ Compras, contintia en el paso 20.
Almacén 17 Recibe el expediente y ejecuta el procedimiento establecido para el registro de ingreso de
bienes al Aimacén y envia el mismo a Inventarios cuando corresponda.
. Ejecuta el procedimiento para el registro de bienes y devuelve los documentos firmados |
Inventarios 18 ,
sellados al Amacén.
Almacén 19 Entrega la factura y la Forma 1-H (constancia de ingreso al almacen e inventario) originales
al Departamento de Compras.
Departamento de Compras 20 Requiere a la direccién, coordinacion o unidad solicitante razonar, firmar y sellar la factura.
Direcci6n, coordinacion o Razona, firma y sella la factura, elabora carta de enteral satisfaccion ((,:ugndo corresponda) y| Solicitud de Pago de Bienes ylo
. L 21 la traslada al Departamento de Compras. Ademas, se debera incorporar a estos s
unidad solicitante - . . Servicios CO-RE-006
documentos, Solicitud de Pago de Bienes y/o Servicios.
Departamento de Compras 22 Traslada el expediente al Departamento de Presupuesto.
Departamento de Presupuesto 23 Ejecuta gl procedimiento establecido para realizar el compromiso presupuestario y regresal
el expediente al Departamento de Compras.
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Continuacion de la figura 125.

Verfica que el expediente cumpla con todos los requisitos y que contenga toda la

u documentacion de respaldo.

Departamento de Compras — . ) .
Realiza la liquidacion por medio del anexo de la orden de compra, asigna nimero por folio a

%
expediente y traslada el mismo al Departamento de Contabilidad.

Ejecuta el procedimiento establecido para devengar el gasto y traslada el expediente al

Departamento de Contabilidad 2% Depatamenioe Tesoera

Ejecuta el procedimiento establecido para el pago correspondiente y traslada el expediente al

Departamento de Tesoreria 27
P Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad 28 |Achiva el expediente.

29 |Verifica en el SIGES el ciclo de la orden de compra para finalizar el proceso.

Departamento de Compras — —
30 |Informa ala Comision Receptora ylo Liquidadora la finalizacion del proceso.
Requiere al Departamento de Contabilidad el expediente, practica liquidacion del contrato,
. 31 |establece el importe de los pagos o cobros que deban realizarse al contratista, dentro de los
Comisitn Receptora ylo N L
L 90 dias siguientes a a fecha del acta de recepcion definitva.
Liquidadora

Elabora acta de liquidacion del contrato y gestiona fa certficacion de la misma ya traslada a

¥ [a Direccidn de Asesoria Legal.

Adjunta la certiicacion del acta al expediente y lo traslada a Direccion Ejecutiva, para

Direccion de Asesoria Legal B . - )
’ aprobacion de la liquidacion del contrato correspondiente.

Revisa el expediente y mediante resolucién, aprueba la iguidacin del contrato administrativo

Direccion Ejecttiva %
J y adjunta al expediente.

Remite a Secretaria General para efectuar las notffcaciones y traslada el expediente al

Direccion Ejecutiva B
Departamento de Compras.

Incorpora las copias de la aprobacion de la fiquidacion y traslada el expediente a la Direccidn
de Presupuesto.

Departamento de Contabilidad 31 |Achiva el expediente.
Fin del procedimiento.

Departamento de Compras %

Haborado por: Revisado por: Validado  [Validado ~ |Aprobado

por: por: por:

Fuente: RENAP. Direccidn de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 126. Elaboracion del contrato administrativo, recepcion de
bienes, obras y/o servicios, gestion de pago y liquidacion

de contrato, 2

INICIO

5

Elabora el
contrato
administrativo
correspondiente

Suscribe
contrato y lo
devuelve

B
Solicita al contratista
la péliza de garantia
0 seguro de
cumplimiento del
contrato que
corresponda

4]
Certifica el

Solicita contrato
certificacién del correspondiente

contrato y devuelve los
documentos

7]
Traslada el Emite la resolucion de Notifica
expediente aprobacion de internamente lo
contrato que en resuelto y entrega
conteniendo copia derecho corresponda. el expediente al
certificada del Entrega el Departamento de
contrato expediente. Compras ’F

Se presenta en
el lugar, fechay
hora indicada en
m el nombramiento

Envia la copia del Publica en el Sistema
contrato GUATECOMPRAs el
consu cnmlram a?mlr!\sl;awo, 16
! la resolucion de

actuado ¥ €l ofiio de remision a servicios, la factura

la CGC original, elabora el acta
de recepciony

gestiona la certificacion

’H ’E de la misma

Nombra a los
miembros de la

Remite la solicitud de
nombramiento de Comision e instruye se
c m'e",“”gs de la notifiquen con copia al £ Son bienes
omision Receptora Departamento de tangibles?
ylo Liquidadora Compras

13 No
Tncorpora al NG 152
expediente copia Entrega la factura,
del acuerdo y de elactay su
cédulas de certificacion al
notificacion de los Departamento de
nombramientos i Compras

[14]

Registra y autoriza la
orden de compra,
obtiene firmas e
informa a los
correspondientes 16

Entrega los bienes
tangibles al Almacén
junto con la factura.
original. El acta y su
certificacion al
Departamento de
Compras
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Continuacion de la figura 126.

]

Ejecuta el Ejecuta el
imi parael
parael registro de bienes y
. devuelve los
registro de ingreso documentos fimados
de :J\enes al y sellados
Almacén

g B a

Requiere a la Razona, firma la
Entrega la direccion, factura, elabora carta
facturay la ion o de entera
Forma 1-H unidad solicitante satisfaccion (cuando
originales razonar, firmar y corresponda) y la
sellar la factura traslada

—

B

Ejecuta el
Traslada el procedimiento
I al ido para
Departamento realizar el
de Presupuesto compromiso

presupuestario
J/ 24

Verifica que el
expediente cumpla con
todos los requisitos y
que contenga todala
documentacion de
respaldo

| = 2]

Ejecuta el Ejecuta el

Realiza la liquidacion
por medio del anexo de
Ia orden de compra, para | || establecido parael
asigna nmero por folio devengar el gasto y pago correspondiente
al expediente y traslada el y traslada el

traslada el mismo expediente expediente

= &
Verifica en el
SIGES el ciclo de
la orden de compra
para finalizar el
proceso

Archiva el
expediente

| &

Informa a la
Comision Receptora
ylo Liquidadora la
finalizacion del
proceso
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N

Requiere el
expediente, practica
liquidacion del contrato,
establece el importe de
os pagos o cobros que

deban realizarse

| = B w

Elabora acta de Adjunta la certificacién Revisa el expediente
liquidacion del del acta al expediente y aprueba la
" Io traslada para iquidacion del
contrato y gestiona y §
i aprobacién de la
la Vcemflcaclén dela Equudacwén del
misma y la traslada contrato

contrato
administrativo y
adjunta al expediente

B E E2

Incorpora las

Remite a Secretaria y
General para efectuar copias de la ‘
i ion de la Archiva el

las y
traslada el expediente liquidacion y
al Departamento de traslada el

Compras expediente

expediente

Fuente: RENAP. Direcciéon de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 127. Evaluacion y reevaluacion de contratistas, 1

Codigo: CO-PR-008
EVALUACION Y REEVALUACION DE CONTRATISTAS Version: 05
Fecha de emisi6n: Enero 2017

Presenta la documentacion correspondiente segln la Ley de Contrataciones del Estado

Registro Nacional de las Personas

Contratista Externo 1
Decreto 57-92.
2 Verifica la documentacion correspondiente segtn la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 57-92.
Auxiliar de Compras 21 Si cumple con toda la documentacion, continGia en el paso 5.
22 Si no cumple con toda la documentacion, continGia en el paso 3.
3 Solicita la documentacién pendiente al contratista, continGia en el paso 4.
Contratista Externo 4 Recibe informacién para completar los documentos, regresa al paso 1.

Realiza Evaluacion Inicial al contratista.

Criterio de Clasificacion:
Comraqsta aprobado (90-}90 puntos) Cumple con los re_qwsntos ) Ficha de Evaluacion y Reevaluacion
5 Contrat!sta aprobado condicionado (70-89 puntos)  Intermedio Evaluar por periodos cortos de Contratistas
Contratista no aprobado (69 puntos 0 menos)  No cumple CO-RE-007
» Nota: Los contratistas que no realicen acciones de mejora seran eliminados de la base de
Auxiliar de Compras proveedores de la Institucion.
51 Si es aprobado en la evaluacion, continda en el paso 6.
52 Si no es aprobado en la evaluacion, continGia en el paso 7.
6 Crea el expediente del contratista nuevo y adjunta la Evaluacion y Reevaluacion de
Contratistas en el expediente para resguardo, continiia en el paso 9.
7 Prepara la notificacion al contratista de que no es aprobado, contintia en el paso 8.
Contratista Externo 8 Recibe notificacién de no aprobacion como contratista externo. Fin del procedimiento.
Listado de Contratistas Criticos CO:
9 Realiza la planificacion de reevaluacion de contratistas del listado de Contratistas Critico. e RE-008 "
Planificacion de Reevaluacion de
Contratistas CO-RE-009
10 Ejecuta las reevaluaciones a los contratistas en el registro de la planificacion y frecuencia de
evaluacion.
Auxiliar de Compras 101 Si el contratista es aprobado, contintia en el paso 12.
10.2 Si el contratista no es aprobado, continia en el paso 11.
1 Prepara la notificacion al contratista de que no es aprobado para retirarlo como contratista
calificado, continda en el paso 13.
12 Prepara notificacion de aprobacion y resultados para la mejora y notifica al contratista,
contintia en el paso 14.
Contratista Externo 13 Recibe notificacion de retiro como contratista calificado. Fin de procedimiento.
14 Realiza actualizacion del Listado de Contratista Criticos.
Monitorea a los proveedores condicionados, para la entrega posterior a la evaluacion y
Auxiliar de Compras 15 reevaluacion de contratistas, se monitorea la mejora en los criterios mal calificados.
Punto de Control: Riesgo de no realizar el monitoreo correspondiente a contratistas
condicionados.
16 Archiva en los expedientes de los proveedores la Evaluacion y Reevaluacion de Contratistas.

Fin del procedimiento

Haborado por: Revisado por: Validado Validado por:

Aprobado

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 128.

INICIO

Presenta

Verifica documentacion

correspondiente

K

=

Recibe solicitud de informacién

Evaluacion y reevaluacion de contratistas, 2

No cumple con toda la
documentacién, continua en el paso 3

=

pendiente

Solicita documentacién pendiente

Cumple con toda la documentacion,
continua en el paso 5

Realiza evaluacion inicial al
contratista

[52]

No es aprobado en la evaluacion,
continua en el paso 7

|l o

Recibe notificacion de no aprobacion

Prepara la notificacion al contratista
que no es aprobado

195

[51]

Es aprobado en la evaluacion,
continua en el paso 6

R -

Crea expediente de contratista
nuevo y adjunta la evaluacién de
contratista y archiva

[=]

Realiza la planificacién de
reevaluacion de contratistas




Continuacion de la figura 128.

Ejecuta las reevaluaciones a
los contratistas

Es aprobado, continua en
el paso 12

Prepara notificacion con los
resultados para la mejora y
notifica al contratista

[32]

Realiza actualizacién del
Listado de contratistas
Criticos

[5]

Monitorea a los contratistas
condicionados

[3¢]

Archiva las evaluaciones y
de los

¢Aprueba
Reevaluacion?,

No es aprobado, continua
en el paso 11

[1]

Prepara notificacion con los
para retirarlo

como contratista calificado

Recibe notificacién de retiro por no
cumplir con la reevaluacion

contratistas en expedientes

Fuente: RENAP. Direccidén de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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. Recurso humano

La alta gerencia a través de su liderazgo y funciones debe procurar que
tanto sus acciones como las de su personal estén encaminadas hacia un mismo

fin: implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad.

El personal debe de estar involucrado en el proceso de estructuracion del
Sistema de Gestibn de Calidad, para que al implementarse, opere
eficientemente. El personal que participe directamente en la prestacion del
servicio debe de ser competente, profesional y que cuente con la experiencia y
habilidades apropiadas para la ejecucion del proyecto con el objetivo de formar
un equipo de trabajo que mejore su competencia frente a las demas empresa,
evitando que el personal no cumpla con los requisitos minimos de los usuarios y

no afectar la calidad del producto o servicio.
El recurso humano necesario para la realizacién de los procedimientos por
cada uno los Departamentos de la Gestion de Apoyo se presenta a

continuacion:

Tabla V. Recurso humano gestion de apoyo

Departamento Puesto Plazas

Director de Capacitacion 1

Coordinador de Capacitacion

Asistente Ejecutivo
Jefe de Ecarenap

Capacitacion Gestor de Registro y Control Académico

Gestor de Recursos Educativos

Profesional de Formacién y Capacitacion

Técnicos de formacidn y capacitacion
Auxiliar de Registro y Control Académico

NN (R (R [R[RIN[R
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Continuacion de la tabla V.

Técnico de Registro y Control Académico

N

Auxiliar de Recursos Educativo

Técnico de Recursos Educativos

Auxiliar de Desarrollo Educativo

Técnico de Desarrollo Educativo

Subdireccion de
Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Humanos

Jefe de Reclutamiento y Seleccién

Asistente Ejecutiva

Analista de Recursos Humanos

Técnico de Verificacidon y Confiabilidad

Compras

Jefe de Compras

Asistente Ejecutivo

Encargado de compra directa

Encargado de eventos

Técnico en procesos de adquisicién

Técnico en Compra Directa |

Técnico en Compra Directa Il

NININININ (R IRPWIWIN[FR(FRINN NN

Fuente: elaboracion propia.

. Recurso material

La alta gerencia debe determinar y proveer los recursos necesarios para:

implementar y

continuamente su desempefio y lograr la satisfaccién de sus clientes mediante
el cumplimiento de sus especificaciones actuales y futuras. La provision de los
recursos debe hacerse a tal modo no que se tenga en el momento necesario y
no se realicen las operaciones necesarias por la falta del mismo. La alta

gerencia debe proveer el equipo de cOmputo necesario, asi como de una

mantener el Sistema de Gestibn de Calidad, mejorar
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infraestructura idénea para la ejecucion éptima de los procesos del Sistema de

Gestion de Calidad.

Tabla VI. Recurso material gestién de apoyo
Departamento Material o Equipo Cantidad
Escritorios 22
Sillas 22
Computadoras 22
Impresoras 8
Archiveros 5
Discos 5/mes
Resmas de papel 6/mes
Capacitacion Engrapadora 22
Cajas de grapas 5/mes
Lapiceros 22
Pizarrén 1
Marcadores 4
Scaner 3
Proyector 1
Guillotina 1
Toner 2/mes
Escritorios 10
Sillas 10
Computadoras 10
Discos 5/mes
Impresoras 3
Archiveros 4
Recursos Humanos Lapiceros 10
Folder 35
Cardex 30
Resmas de papel 3/mes
Engrapadora 5
Cajas de grapas 1/mes
Scaner 1
Toner 1/mes
Compras Escritorios 12
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Continuacion de la tabla VI:

Sillas 12
Computadoras 12
Impresoras 3
Discos 5/mes
Archiveros 5
Lapiceros 12
Folder 15
Cardex 10
Resmas de papel 3/mes
Engrapadora 12
Cajas de grapas 2/mes
Scaner 2
Toner 2/mes

Fuente: elaboracion propia.

o Registros

Los registros permiten llevar un control de los datos historicos para poder

realizar datos estadisticos y también son importante a la hora de las auditorias.

o Registros de la direccion de capacitacion

A continuacion se presenta los formatos de los registros utilizados para los
procedimientos de la direccion de capacitacion.
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Figura 129.

Inscripcion al curso virtual

ECARENA

INSCRIPCION AL CURSO VIRTUAL

Codigo: CA-RE-001

Version; 01

Fecha de emision: Enero 2017

Inscripcidn al curso virtual:

-ECARENAP-

ESCUELA DE CAPACITACION DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS

Fecha de inicio

Fecha que finaliza:

Administrador:

=
o

.| Username | Password

Firstname

Lastname

Email

address

| N~ |w| N |-

—
o

=
—_

=
N

—_
w

=
S

—
v

=
(=2}

=
~

—
oo

=
N=)

]
o

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

201




Figura 130.

Listado para capacitaciones regionales

ECARENAP

LISTADO PARA CAPACITACIONES REGIONALES

Codigo: CA-RE-002

Version: 01

Fecha de emision: Enero 2017

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS

ESCUELA DE CAPACITACION DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -ECARENAP-

Registro y Control Académico

Nombre de la Capacitacion

Lugar (Municipio y Departamento) y Fecha del Evento de Capacitacién

Lugar:

No.

cul

NOMBRE

PUESTO

OFICINA
DEPARTAMENTO MUNICIPAL CORREO INSTITUCIONAL

FIRMA ENTRADA

FIRMA SALIDA/

CONSTANCIA OBSERVACIONES

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 131. Evaluacién de satisfaccion

N Cédigo: CA-RE-003
ECME’VA Evaluacién de Satisfaccion Versién: 01

Escuelo de Copacliocién del egisio Naciono Fecha de emision: Enero 2017

Objetivo: Establecer el nivel de satisfaccion relacionada al evento de capacitacion e identificar los aspectos ha mejorar.

F.DE.001
Capacitador: | |
Nombre del tema: | |
Fecha de realizacion: | |
Lugar: | |
Instrucciones: Coloque una X en la puntuacidn a cada caracteristica observada:
Criterios a evaluar E B R DM
9 Es util para el desarrollo de su trabajo. E B R DM
H
© Fortalece los valores institucionales. E B R DM
Demostré conocimiento y dominio del tema. E B R DM
o
g Expuso con claridad y orden el contenido de los temas. E B R DM
g
5]
é Motiva y despierta interés en su exposicion. E B R DM
o
Atendid y aclaré dudas. E B R DM
Limpieza del saldn. E B R DM
Montaje (colocacion de sillas y mesas) dentro del salén. E B R DM
o
E
é Atencidn por parte de la persona de la coordinacién del evento. E B R DM
: Funcionamiento del equipo audiovisual. E B R DM
o
=
‘§ Servicio de alimentacién. E B R DM
Instalaciones. E B R DM
Se entregd constancia de participacion. Si NO
]
4
o
Q
<
Z
2
o

iGracias por su colaboracién!

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 132. Observacion del evento de capacitacion

~ Cédigo: CA-RE-004

mei Observacion del evento de capacitacién |Versién: 01

Fecha de emisién: Enero 2017

F.DE.002

Nombre del tema:

Capacitador:

Fecha y lugar de realizaciéon: Departamento y municipio:

Observador: Cantidad de participantes:

Datos Generales

Tipo de evento: Charla Conferencia Taller. Curso, Otro especifique:,

Valores institucionales presentados: Aceptacion Servicio, Calidad Integridad Seguridad

Oficinas que participaron:

Instrucciones: Coloque una X en la puntuacién a cada caracteristica observada, si es necesario, ampliar en el espacio de observaciones.
N/A= No aplica E= Excelente B= Bueno R= Regular DM= Debe mejorar

Criterios a evaluar N/A| E B R DM Observaciones

El contenido es claro y especifico.

Proyectd material audiovisual adecuado
al contenido.

CONTENIDO

Los temas fueron adecuados para la
Institucion.

Domina el contenido del tema que
impartiod.

Empled un lengudgje claro y sencillo
durante su participacion.

Explicd claramente los temas y las
instrucciones para realizar las
actividades.

CAPACITADOR

Desarrolld la capacitacion en forma agil y
dindmica.

Tuv o un trato amable y profesional con
los participantes.

Aclard y resolvié dudas.

Puntualidad y presentacién del evento
de capacitacién.

Limpieza y montaje (colocacién de sillas y
mesas) dentro del saldn.

Atencion por parte de la persona de la
coordinacion del evento.

Funcionamiento del equipo audiovisual.

Servicio de alimentacion.

LOGISTICA DEL EVENTO

Instalaciones.

Se entregd constancia de participacion. si no

OBSERVACIONES

iGracias por su colaboracion!

Firma del observador

Fuente: RENAP. Direccidén de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua
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Figura 133.

Control de entrega y recepcién de formas

ECARENAP

e CopchocEncl egstoNockmode ks eons

CONTROL DE ENTREGA Y RECEPCION DE FORMAS

Cdigo: CA-RE-005

Version: 01

Fecha de emision: Enero 2017

CONTROL DE ENTREGA Y RECEPCION DE FORMAS

MES:

A
CAPACITACI
0N

TEMA | FECHA

QUIEN
RECIBE

FECHA

FORMA | FIRMA ([entRecapas| FECHA | HORA

LLENAS

LUGAR DE
1t NOMBRE DE

VACiAS

F-DE007

INFORME
FOTOS

FIRMA DE
QUIEN
RECIBE

FIRMA DE
QUIEN
ENTREGA

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

205



Figura 134. Tabulaciéon de boletas de evaluacion de satisfaccion

TABULACION DE BOLETAS DE
EVALUACION DE SATISFACCION

Coédigo: CA-RE-006

Versién: 01

Fecha de emisién: Enero 2017

Capacitador:

Nombre del tema:

F.DE.003

Fecha de realizacién:

Lugar:

DM

CONTENIDO

Utilidad

Valores
institucionales

CAPACITADOR

Conocimiento
ydominio

Claridad y
orden

Motivay
despierta
interés

Atenciény
aclaracion de
dudas.

LOGISTICA DEL EVENTO

Limpieza del
salon

Montaje

Atencién de la
persona que
coordina

Funcionamien
to del equipo
audiovisual.

Servicio de
alimentacién

Instalaciones

Constancia de |Si
participacién

no

Firma de persona que tabul6:

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 135.

Informe evento de capacitacién

RFENAFPFP

INFORME EVENTO DE CAPACITACION

Cédigo: CA-RE-007

Version: 01

Fecha de emision: Enero 2017

Nombre del tema Objetivo: Modalidad de ejecucién F.DE-004
Charla
B Fecha de realizacién Conferencia
- Taller
o
T c Jornada Curso
0 .
o ‘U Ofro:
] Lugar Departamento y Municipio: Tipo de capacitacién
3 g Interna
s g Capacitador Oficinas que parficiparon: Externa
3 © Interinstitucional
‘g Observador Valores Institucionales
Aceptacion Integridad
Cantidad de participantes Servicio Seguridad
1 Calidad Resumen y POA
Criterios a evaluar E DM [N/O| Sumatoria | Criterios aevaluar | E B R | DM [ N/O + P'emedloxrnov Criterios para
categoria | resumeny POA
g |Es ufil para el desarrolio de su frabajo 0 Utiidad 0% | 0% | 0% | 0% | 0% 0% 0%
) Voiores 0%
& [Fortalece los valores institucionales 0 0% | 0% | 0% | 0% | 0% 0% 0%
8 institucionales
Demostré conocimiento y dominio del fema o |Goreemenoy | oz lom | 0% | 0% | 0% | 0% %
| dominio del tema
8 [Expuso con claridad y orden el confenido de los o Coraodyoden | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% o% o%
2 temas 0%
S - %
£ [Motivay despierta interés en su exposicion 0 [pemestne g | on |o% | 0% | % | 0% 0%
3 i
Atendié y aclaré dudas 0 Atencion de dudas| 0% | 0% | 0% | 0% | 0% 0% 0%
Limpieza del salén 0 Limpieza delsalon | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% 0% 0%
Monicie (Colocacion de sillas y mesas) dentro) o rontaie detsaion | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% % %
o |delsalén
2 Taende I tencion del
g [Mencion por parfe de lo peona de Io o ‘Alencién del o | 0% | 0% | 0% | 0% o% o%
Z |coordinacion del evento personal 0%
2 |Funcionamiento del equipo audiovisual 0 Equipo 0% | 0% | 0% | 0% | 0% 0% 0%
9
g [servicio de alimentacion 0 Aimentacin 0% | 0% | 0% | 0% | 0% 0% 0%
Instalaciones 0 Insialaciones 0% | 0% | 0% | 0% | 0% 0% 0%
Se entregé constancia de participacion N NO
3
Presentacién de Resultados
100%
90%
@
o
T 80%
2
2 70%
(]
=
% ° 60%
6|
> < 50%
= (7]
S |[€
8 | o 0%
4
e | O
§
30%
(%)
3
E o
=
'B
& 10%
o 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Utilidad Valores institucionales
E wB #R %DM =N/O
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Continuacion de la figura 135.

Presentacion de Resultados

L E

B

100%
90%
[J 80%
o
o
o
= 70%
2
%3
o
- 60%
o
T |5
%) T
S| o
£ [0
S |o
2
o Q 40%
o O
€ (8]
o 30%
o
23
o
(%) 20%
=
<]
o
(U] 10%
% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
0%
Conocimiento y dominio del tema Claridad y orden Mofivacién e inferés Atencion de dudas
= E B =DM = N/O
Presentacién de Resultados
100%
90%
v 80%
o
3
= 70%
2
%3
0 1e
o c 60%
o
T | >
3 w
— 50%
£ [
=
[
S |lo
2 |2 “*
£ [2
o 30%
o |8
%]
o
L 20%
=
Ne]
S
0 10%
0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
° Limpieza del salén Montaje del salén Atencién del personal Equipo Alimentacién Instalaciones
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Continuacion de la figura 135.

Criterios a evaluar DM Observaciones

No Aplica
m
@
=

El contenido es claro y especifico.

Proyecté material audiovisual adecuado
al contenido.

Los temas fueron adecuados para Ia
Institucion.

CONTENIDO

Domina el contenido del tema que
impartio.

Empled un lengudije claro y sencillo
durante su participacion.

Explicé claramente los temas y las
instrucciones para realizar las actividades.

Desarrollé la capacitacion en forma agil y
dindmica.

Tuv o un trato amable y profesional con los
participantes.

Aclaré y resolvié dudas.

Puntualidad y presentacion del evento de
capacitacion.

Limpieza y montaje (colocacion de sillas y
mesas) dentro del saldn.

Atencion por parte de la persona de la
coordinacién del evento.
Funcionamiento del equipo audiovisual.
Servicio de alimentacion.

Instalaciones.

Se entregd constancia de participacion. Sl NO
OBSERVACIONES:

‘CAPACITADOR

Observador

LOGISTICA DEL EVENTO

Fotografias del evento

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 136.

Resumen

internas, interinstitucionales y externas

interno de evaluaciones a capacitaciones

R

Regisfro Nacional de las Personas

ENAP

RESUMEN INTERNO DE EVALUACIONES A CAPACITACIONES
INTERNAS, INTERINSTITUCIONALES Y EXTERNAS

Codigo: CA-RE-008

Version; 01

Fecha de emision: Enero 2017

No.

Fecha

Jornada

No.de
Participantes

Tema

Nombre del
(apacitador

Modalidad de
gjecucion
(Charla,
Conferencia o
Taller)

Tipo de Evento
(Interna, Externa,
Interintitucional)

Evaluacion al
Contenido

Evaluacion al Capacitador

F.DE-005

Evaluacion a la Logistica del
Evento

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 137.

Reporte mensual del POA

RENA

Regisiro Nacional de las Personas

Reporte Mensual del POA

Codigo: CA-RE-009

Versién: 01

Fecha de emisién: Enero 2017

F.DE-006

(MES)(ANO)

1. CAPACITACION:

CAPACITADOR:

CONTENIDO:

COORDINACION GENERAL DEL EVENTO:

2. CAPACITACION:

CAPACITADOR:

CONTENIDO:

COORDINACION GENERAL DEL EVENTO:

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 138. Fotografias eventos de capacitacion

RENAP | "o choaciacion

Cadigo: CA-RE-010

Fecha de emision: Enero 2017

F.DE.0O09

FOTOGRAFIAS

EVENTOS

DE CAPACITACION

Del

(Dia) (fecha) al (dia) (fecha)

de (mes) (ano)
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Continuacioén de la figura 138.

i Cédigo: CA-RE-010
HEN A FOTOGRAFIAS EVENTOS [
DE CAPACITACION i

Fecha de emision: Enero 2017

F.DE.O09

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 139. Diagndstico de Necesidades de Capacitacion -DNC- por

direccion
2 . . Cédigo: CA-RE-011
’/”' DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION -DNC- Versiom o1
POR DIRECCION —
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION -DNC- Poblacion Metadel Plan Anual de Capacitacion -PAC-
2016
Tema Subtema Objetivo Competencia Institucional § 5|z E % AR E g T2 g
a;g ggé‘ﬂzég-‘-’&g
0
0
0
0
0
Total de personas 0
Jefe de Departamento Director de Area

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 140. Diagndstico de Necesidades de Capacitacion -DNC-

institucional

Cédigo: CA-RE-012

HMA DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION -DNC- y—
INSTITUCIONAL (ANO) ersion:

f!eg.‘sﬂo Nacional de las Personas Fecha de emisidn_ Marzo 2017
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION -DNC- Poblacion Meta del Plan Anual de Capacitacién -PAC- (ANO)
(ARO)
. HHHBHHHEHEHEE
Tema Subtema Objetivo C Direcciény, N I v |35 i [ g Egg
£ 2118 |¢ $l2]3
ngE §§§&3<3£EE
0
0
0
0
0
Total de personas 0

Director de Capacitacion Vo.Bo. Director Ejecutivo

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 141.

Listado de asistencia

Codigo: CA-RE-013

ECARENAP LISTADO DE ASISTENCIA Version: 01
Fecha de emisién: Marzo 2017
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS
ESCUELA DE CAPACITACION DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -ECARENAP-
Registro y Control Académico
Nombre de la Capacitacién
Lugar (Municipio y Departamento) y Fecha del Evento de Capacitacién
Lugar:
FIRMA DE SALIDA/
No. cul NOMBRE PUESTO DIRECCION CORREO INSTITUCIONAL |  FIRMA DE ENTRADA CONSTANGIA OBSERVACIONES

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 142. Justificaciéon por inasistencia

- Codigo: CA-RE-014
HMAP JUSTIFICACION POR Version: 01

=% Reglsiro Noelonal de los Personos INASISTENCIA Fecha de emision: Marzo 2017

(DIRECCION)
(Departamento)

Guatemala, de de 2017

Licenciada

Pilar Cristina Yela Aguilar

Directora de Capacitacién en Funciones
Registro Nacional de las Personas-RENAP-
Su Despacho

Licenciada Yela:
Por este medio me dirijo a usted, con la finalidad de informarle que el trabajador (a)

, quien ocupa el puesto de ,

en la Direccidn a mi cargo, no asistid a la capacitacion

de fecha , debido a

Al respecto, se adjunta la documentacion de soporte que respalda la inasistencia del trabajador (a) en
mencidn.

Atentamente,

Jefe Inmediato

V.* B.” Director de Area

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

Fuente: RENAP. Direcciéon de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 143. Especificaciones técnicas

Cédigo: CA-RE-015

\
EC MEN A P ESPECIFICACIONES TECNICAS Version: 01
Fecha de emision: Marzo 2017

ESCUELA DE CAPACITACION
DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -ECARENAP-

Especificaciones Técnicas para la Requisicién de Compras o Contrataciones de:

Wwon

Dias a Capacitar:
Horas a capacitar:
Horario:

Lugar del Evento:
Dirigido a:

Numero de Personas:

Objetivo General:

Temadtica Minima a Desarrollar:

Caracteristicas de la compra o contratacion:

Metodologia :
Otros:

Observaciones:

Fuente: RENAP. Direccidn de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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o Registros de la subdireccion de recursos humanos

A continuacién se presentan los registros asociados a los procedimientos

que se realizan en la Subdireccién de Recursos Humanos.

Figura 144. Check list del expediente

Ccodigo: RH-RE-OOL1
RENA CHECK LIST DEL EXPEDIENTE Version: OL
’ Fecha de emision: Marzo 2017,

[ oFzciNnAa: |

REGIST RO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
DIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Nombre:

Puesto:

Direccion:

Teléefonos:

CHECK LIST DEL EXPEDIENTE SI NO
Informe Final de Seleccion

Verificacion de referencias

Resultado de evaluacion meédica

Solicitud de empleo con fotografia

Curriculum Vitae

Fotocopia de certificado, titulo o diploma del dltimo afo de
estudios cursado

Constancia de colegiado activo vigente

Certificacion de cursos aprobados o semestre que cursa

Cerificacion de Documento Personal de Identificacion -DPI-
en original

Fotocopia de RTU

Fotocopia de carnet del IGSS

Fotocopia de boleto de ornato

Finiquito Contraloria General de Cuentas (si aplica)

Constancia de cuenta bancaria (Banrural)

Fotocopia de licencia de conducir

Antecedentes penales en original

Antecedentes policiacos en original

Constancias laborales

2 cartas de recomendacion

Diplomas

Revisado por: Fecha: Firma:
[
PROCESO DE CONTRATACION Si NO
Requisicion
Acuerdo
Acta de toma de posesion
Contrato

Oficio requerimiento de declaracién de probidad

Revisado por: I Fecha: I Firma: I

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 145.

Visita domiciliar

'RENAP

Regisio Nocionol de las Personas

VISITA DOMICILIAR

Codigo: RH-RE-002

Version: 01

Fecha de emision: Enero 2017

MNombres y apellidos
completos

Direccién actual

Ccul

¢ Cuanto tiempo tiene usted de
vivir en el inmueble que
habita?

& Con quienes vive usted y a
que se dedican?

éCuantas personas viven en el
inmueble?

| Adultos I

I Menores I

£Cuél es la direccidn donde

Vi anteriormente?

¢ Cuanto tiempo vivio en ese
inmueble?

ZQué tipo de inmueble era?

Propio I

I Alguilado I

I Familiar I

éPor qué se salid del
inmueble?

éCuantos niveles tiene la
vivienda?

|c. oatosoewawvwewoa

é De qué material estan
construidas las paredes?

Color de las paredes exteriores
de la vivienda

Dimensiones de la vivienda

Distribucidon de la vivienda

Sala

Comedor

Cocina Bafio

Lavanderia

Dormitorios

Garaje Patio

Estudio

Otros (especi

ficar)

ZQué se observd dentro de la
vivienda?

Amueblado de sala

Amueblado de comedor

Cocina equipada

Habitaciones amuebladas

computadora

televisor

Equipo de sonido

DVD/ VHS

Vehiculo (s)

Motocicleta (s)

Numero de la casa

éLlas calles y avenidas estan
pavimentadas?

é De qué material estan
pavimentados?

Servicios

Luz

Teléfono I

Registramos lo mas valioso de Guatemala_._ "su gente™

FEX 2416-1900 CALL CENTER: 1516

1

www renap. qob gt
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Continuacion de la figura 145.

Coédigo: RH-RE-002
i P VISITA DOMICILIAR Version: 01
RBegisiro Nocionol d las Personas Fecha de emision: Enero 2017
Drenajes | Cable Internet I
Ubicacion de la vivienda, éSe .
. . . Si MNo
considera area roja?
Nombre de la persona ql:u-i: Parentesco
atendio
Existe transporte | Si No
éCuales? LEn que

horarios?

—

Mombres vy apellidos
completos
Direccidn |Te|éfono |

éCuanto tiempo tiene de
conocerlo?

éComo lo conocio?

i Como considera que es su
caracter?

éComo considera su
honradez?

éTiene algdn vicio?

éHa agredido fisicamente a
alguien?

éTiene tatuajes?

éHa estado detenido?

éHa tenido problemas con la
policia?

¢ Porta arma blanca o de
fuego?

éPertenece o pertenecio a
maras o delincuentes?

éSabe en qué lugares o
empresas ha laborado?

élo recomienda?

Si es colonia o residencial,
platicar con el de seguridad
sobre la conducta o
comportamiento del
verificado

Registramos lo mas valioso de Guatemala_._"su gente” 2

PEX 2416-1900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gob.gt
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Continuacion de la figura 145.

Codigo: RH-RE-002

HmAP VISITA DOMICILIAR Version: 01

PBegisira Nocional de las Personas Fecha de emisién: Enero 2017

MNombres y apellidos
completos
Direccién ‘ Teléfono ‘

¢ Cuanto tiempo tiene de
conocerlo?

¢ Camo lo conocid?

ZComo considera que es su
caracter?

éCodmo considera su
honradez?

ZTiene algin vicio?

éHa agredido fisicamente a
alguien?
¢ Tiene tatuajes?

¢ Ha estado detenido?

ZHa tenido problemas con la
policia?

¢Porta arma blanca o de
fuego?

¢ Pertenece o pertenecio a
maras o delincuentes?

¢éSabe en qué lugares o
empresas ha laborado?
éLlo recomienda?

Si es colonia o residencial,
platicar con el de seguridad
sobre la conducta o
comportamiento del
verificado

Registramos lo mas valioso de Guatemala..."su gente" 3

PEX 2416-1900 CALL CENTER: 1516  WWW.renap.qob.at
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Continuacion de la figura 145.

Codigo: RH-RE-002

HENAP VISITA DOMICILIAR Version: 01

Pegisira Nociancl ce las Personas Fecha de emision: Enero 2017

Nombre del Verificador Firma del Verificador

Guatemala, de de 20

Registramos lo mas valioso de Guatemala.._"su gente” 4

FEX 2416-1900 CALL CENTER: 1516 WWW renao.gob.at

Fuente: RENAP. Direccidon de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 146. Informe final de seleccion de personal

j Codigo: RH-RE-003
: H AP INFORME FINAL DE SELECCION DE —
Version: 01
PERSONAL
Pegisira Nacional de las Personas Fecha de emisién: Marzo 2017

b.

c.

d.

MUEVA CONTRATACION
Guatemala, 00/00/0000

INFORME FINAL DE SELECCION DE PERSOMNAL

ANTECEDENTES
El presente informe describe las habilidades y cualidades a nivel laboral del candidato X000
quien aplica a la plaza de X3XOCOOOOOCOOOOOXX. Se describen los aspectos relevantes del proceso de
seleccion, que tendran mayor incidencia en el desempefio de dicho cargo.
DATOS PERSONALES DEL CANDIDATO:
Se describen los datos generales del candidato; nombre, edad, estado civil, fecha vy lugar de nacimiento,
direccion de residencia, profesion, Documento Personal de Identificacion.
ASPECTOS FAMILIARES:
Se describen los datos generales de la familia del candidato y en que se basa la relacion.
Proyectos o metas profesionales a corto, mediano o largo plazo.
AMALISIS DE CUMPLIMIENTO DE PERFIL:
Se detalla el nombre del puesio al cual aplica el candidato. serie a donde pertensce. perfil requerido,
fundamentando que el candidato cumple con el perfil requerido, tanto en preparacion académica como en
experiencia laboral.
AMNALISIS DE PRUEBAS:
a. Digitacion
El candidato alcanzd la cantidad de palabras requeridas

[ N de oportunidad | cantidad de palab ritas |
| 0 | 0 |

Ortografia y Redaccién

El candidato superd la prueba.
[ Punteo |
| 0/0 |

Prueba Técnica
Cuando sea reguerida por el puesto

El candidato superd la prueba.
| Punteo |
| 0/0 |

Consolidado de Pruebas Psicométricas:
Se realiza todo el analisis psicoldgico, obteniendo la informacién de las pruebas psicométricas.

Fortalezas:
L OO0
M OGO X
[T ¢ ¢ 6.0.¢.¢.4.4
Debilidades:
L OO0

las tendencias de comportamiento del cand, 1 unicamente

Pagina 1 de 3

itados hacen referen
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Continuacion de la figura 146.

i Coédigo: RH-RE-003
HMAP INFORME FINAL DE SELECCION DE ——
Version: 01
PERSOMNAL

Pegisiro Nacionol de las Personas Fecha de emisién: Marzo 2017
ii OO
iii OO
e. Verificacion y Confiabilidad
Resultado

Después de analizar cuidadosamente, estudiar y evaluar los resultados y
las graficas arrojadas en la prueba de Confiabilidad, se determina que
SRR XK. obtuvo un resultado XX

VI. ENTREVISTA
Sin prueba técnica:
Aspectos calificados Punteo obtenid
Puntualidad 00/08
Presentacion 00/08
Desenvolvimiento 00/09
Punteo 00/25

Con prueba técnica:

Aspectos calificados Punteo obtenid
Puntualidad 00/05
Presentacion 00/05
Desenvolvimienfo 00/05
Punteo 00/15

Vil OBSERVACIONES:
Aspectos relevantes que obtuvo el Analista de Recursos Humanos durante el desarrollo de la entrevista.

VIl REFERENCIAS LABORALES Y PERSONALES:
Consolidar toda la informacion obtenida en el formato de referencias.

CONCLUSION:

Segun la requerida el puesto

Sin prueba técnica:

ASPECTOS CALIFICADOS PUNTEO OBTENIDO

1 | Cumplimiento del perfil 00 /30

2 | Habilidad en digitacion 00 /20

3 | Prueba de ortografia y redaccion 00 /05

4 | Entrevista 00 /25

5 | Referencias laborales 00 /15

6 | Referencias personales 00 /05
Total 00/100

Con prueba técnica:
| [ ASPECTOS CALIFICADOS [ PUNTEC OBTENIDO

I L nente

Pagina2de 3
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Continuacion de la figura 146.

J Codigo: RH-RE-003
HMAP INFORME FINAL DE SELECCION DE ———
Version: 01
PERSONAL

Regisino Nocional de fas Personas Fecha de emision: Marzo 2017

1 | Cumplimiento del perfil 00 /25
2 | Habilidad en digitacién 00 /10
3 | Prueba de ortografia y redaccion 00 /05
4 | Prueba técnica (Cuando el puesto lo requiera) 00 /25
3 | Entrevista 00/15
4 | Referencias laborales 00 /15
5 | Referencias personales 00 /05

Total 00/100

El candidato  XOCOCOCOOOOOOOCOOO00XX, cumple con los requisitos del perfil, por lo que es elegible en un X %,
para optar al puesto de XK.

Realizadeo por: Nombre de la persona responsable Vo.Bo. Nombre Jefe Departamento de Reclutamiento
FPuesfo Puesto
Sello

El numeral 5 del articulo 22, del Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica define como informacion confidencial
los datos sensibles o personales sensibles, que sdlo podran ser conocidos por el titular del derecho.

El numeral 2. del articulo 9 de la misma ley define como Datos sensibles o datos personales sensibles: aquellos datos personales
que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de las personas o a hechos o drcunstandias de su vida privada o actividad,
tales como los habitos personales, de origen racial, el origen étnico, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o
convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos, preferencia o vida sexual, situacion moral y familiar u otras
cuestiones intimas de similar naturaleza.

Las ewvaluaciones practicadas durante el proceso de reclutamiento y seleccidn de personal, son un reflejo del estado emocional y
la salud psiquica de los aspirantes. Por esa razén debe considerarse el proceso y la informacién que se genera como confidencial.

Confidencial. Los resultados hacen referencia a las tendencias de comportamiento del candidato y se aplican unicamente
a la presente postulacion. Pagina3de3

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 147.  Verificacion de referencias laborales y personales

Pegisira Nocional de las Personas

7 HMAP VERIFICACION DE REFERENCIAS [Version 01
LABORALES Y PERSONALES

Codigo: RH-RE-004

Fecha de emision: Marzo 2017

FECHA:

Nombres: T Primer apellido:

Segundo apellido: [ Apellido de casada:

Plaza a la que aplica:

Direccion a la que pertenece, departamento y municipio:

Lugar de frabajo:

Teléfonos:

Puestos inicial:

Puesto final:

Fecha de ingreso:

Fecha de egreso:

Principales responsabilidades:

Desempefio laboral :

Malo [] Regular [ ] Bueno ™ Excelente [
Integridad: Puntaje: 1-6
Puntaje blecid: Puntaje asignado
A. Honradez L]
B. Respeto ala propiedad ajena 6
C. Confiabilidad 6
D. Walores morales y buenas costumbres 6
E. Efica profesional []
Total

Motivo del refiro:

Mutuo acuerdo l:l Finalizacion del confrato l:l Despido l:l Reorganizacidn l:l
£\olveria a contratarlo?

si I:l Mo I:l Razdn:
Persona que proporciono la referencia: [ Puesto: [ Fecha:
Lugar de frabajo: Teléfonos:
Puestos inicial: Puesto final:
Fecha de ingreso: Fecha de egreso:
Principales responsabilidades:
Desempefio laboral :

Malo [] Regular  [] Bueno (] Excelente [
Integridad: Puntaje: 1-6
Puntaje establecid Puntaje d
F. Honradez 6
G. Respeto ala propiedad ajena 6
H. Confiabilidad 6
I. Valores morales y buenas costumbres 6
J. Efica profesional 6
Total

Motivo del refiro:

Mutuo acuerdo [ Finalizacion del contrato [ Despido [ Reorganizacién [
£\Volveria a contratario?

sill no O Razon:
Persona que proporciono la referencia: | Puesto: | Fecha:

Registramos lo mas valioso de Guatemala..."su gente™

=

PEX 2416-1900 CALL CENTER: 1516 www renap gob gt

227



Continuacion de la figura 147.

RENAP

egisino Nocionol ce fas Personas

Codigo: RH

-RE-004

VERIFICACION DE REFERENCIAS
LABORALES Y PERSONALES

Versién: 01

Fecha de emision: Marzo 2017

Promedio de referencia laboral Rangos
Referencia a calificar Puntaje establecido Puntaje asignado | 0-14 (nivel 1) | 15-19 (nivel 2) [ 20-25 (nivel 3)| 26-30 (nivel 4)
30
30
30
Calificacién General: 30 3
8

Nombre y apellido: [ Teléfono [ Tiempo de conocerse [ Tipo de relacion:

Referencia:

1.

MNombre y apellido: [ Teléfono [ Tiempo de conocerse [ Tipo de relacion:

Referencia:

Persona que solicitd las referencias

MNombre Fuesto Firma
Registramos lo mas valioso de Guatemala . "su gente™ 2

PEX 2416-1800 CALL CENTER: 1516  WWw.ren2o.gob.gt

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 148. Informe de analisis de cumplimiento de perfil

P INFORME DE ANALISIS DE Codigo: RA-RE-005
CUMPLIMIENTO DE PERFIL Version: 01

Fecha de emision: Marzo 2017

Regisiro Nacienal de las Personos

=

Preparacién Académica Preparacion Académica

Experiencia Laboral Experiencia Laboral

Otros Requisitos Otros Requisitos

El candidato . quien aplica al puesto de . si cumple con el perfil para ejercer en dicho puesto.

Nombre del responsable del Analisis:

Puesto:

Vo.Bo. Jefe de Depart: to de R i y Sel

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

Fuente: RENAP. Direcciéon de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 149. Autorizacion de contratacion o nombramiento

AUTORIZACION DE Cédigo: RH-RE-006
{ CONTRATACION O Versién: 01

istro Nocionol de los Personas NOMBRAMIENTO Fecha de emisién: Marzo 2017

| Fecha de Solicitud | XX/XXIXXXX I

Mg Puesto:
| Nombre del Director de area | KAXHXXX |

Sequndo apellido:

FHOXXXKX JOCRIA KA HKAHAXKX

Titulo del Puesto: || 200000

Unidad Administrativa: || X000

Ubicacion oficina del Renap: || 200000

Integracion salarial: | Salario base: Q X )00 XX Bonificacion: Q 250.00 (Decreto 37-2001)

Renglon Presupuestario: [ XOCO000

Naturaleza del Puesto: || SOOI KRR KRNI KX

Jornada: || Unica

Fecha de inicio de labores: || A partir de |a toma de posesion.

Nombre del Director del area Nombre Subdirector de Recursos Humanos
Puesto Puesto
Solicitante

Nombre del Director Ejecutivo
Puesto

Fuente: RENAP. Direccidn de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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o Registros del Departamento de Compras

A continuacién se presentan los registros asociados a los procedimientos

que se realizan en el Departamento de compras.

Figura 150. Requisicion de compras o contrataciones

Cédigo: CO-RE-001
Version: 01
Fecha de emisién: Enero 2017

REQUISICION DE COMPRAS O
CONTRATACIONES

SOLICITUD No.

DIRECCION SOLICITANTE: FECHA:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

JUSTIFICACION DE LA COMPRA:

DIRECTOR, COORDINADOR O ENCARGADO DE LA UNIDAD
SOLICITANTE SOLICITANTE
(AUTORIZADOR DEL GASTO)

*AUTORIDAD COMPETENTE
APROBADOR

NOMBRE, FIRMAY SELLO NOMBRE, FIRMAY SELLO NOMBRE, FIRMAY SELLO

ORIGINAL: EXPEDIENTE
DUPLICADO: COMPRAS
TRIPLICADO: SOLICITANTE

*o funcionario delegado para el efecto

Fuente: RENAP. Direcciéon de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 151. Anexo requisicién de compras o contrataciones

Codigo: CO-RE-002
Versién: 01
Fecha de emisién: Enero 2017

ANEXO DE REQUISICION DE COMPRAS O
CONTRATACIONES

Registro Noional d as Prsonas

Anexar a
solicitud
No.

Fecha

DIRECCION SOLICITANTE{

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO:
Por este medio me dirijo a ustedes para solicitar se sirvan validar la partida presupuestaria y renglén a afectar para lo que se
describe a continuacioén:

TOTAL Q0.00
AFECTACION PRESUPUESTARIA MONTO
Q0.00

TOTAL| Q0.00

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL SOLICITANTE

NOMBRE, FIRMA Y SELLO
VISTO BUENO DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 152.

Cuadro de ofertas baja cuantia

Registro Nacional de ias Personas

CUADRO DE OFERTAS BAJA CUANTIA

Cddigo: CO-RE-003

Version: 01

Fecha de emision: Enero 2017

"DESCRIPCION DEL BIEN, SUMINISTRO O SERVICIO"

__de del ano 201__

PROVEEDORES
1
NOMBRE DEL PROVEEDOR
. sz Cumple con lo - .
Cantidad Descripcion solicitado SI/NO Precio unit. | Precio fotal
] DESCRIPCION DEL BIEN, SUMINISTRO O SERVICIO Q - Q -
TOTAL Q -

OBSERVACIONES: Se sugiere adjudicar lo descrito en el presente cuadro de ofertas a "NOMBRE DEL PROVEEDOR"; debido a que cumple

con las Especificaciones Técnicas que corresponden a la presente Compra de Bajo Cuantia. Se verificé el listado de bienes, suministros y servicios

incluidos en Confrato Abierto, no encontrandose este producto/servicio contenido dentro de dicho listado.

Elaboré

Vo.Bo. Autorizado

Revisado por:

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 153. Cuadro de ofertas compra directa varios oferentes, 1

Codigo: CO-RE-004
Version: 01
Fecha de emision: Enero 2017

CUADRO DE OFERTAS COMPRA DIRECTA
Regisiro Nacional de ias Personas VARIOS OFERENTES

NOG. XXXX
"DESCRIPCION DEL BIEN, SUMINISTRO O SERVICIO"

__de_ delafio201__

PROVEEDOR PROVEEDOR PROVEEDOR
1 2 3
NOMBRE DEL PROVEEDOR NOMBRE DEL PROVEEDOR NOMBRE DEL PROVEEDOR
Cumple Cumple Cumple
con las con las con las
Canfidad Descripcion especifica | Precio unit.|Precio total | especifica | Precio unit, Precio total | especifica | Precio unit.| Precio total

ciones ciones ciones
(SINO) (SI/NO) (SI/NO)

1 DESCRIPCION DELBIEN, SUMINISRO O SERVICIO Q - |Q - Q - (e - Q - |Q

Q Q Q

OBSERVACIONES: Se sugiere adjudicar lo descrito en el presente cuadro de ofertos o "NOMBRE DEL PROVEEDOR"; debido a que ademds de cumplir con las Especificaciones
Técnicas, ofrece (justificacion: mejor precio, calidad, mejor tiempo u ofras condiciones) que corresponden a la presente Compra Directa publicada con el NOG. XXX
Se verifico el listado de bienes, suministros y servicios incluidos en Contrato Abierto, no encontrandose este producto/servicio contenido dentro de dicho listado.

Elabord Vo.Bo. Autorizado

Revisado por:

Fuente: RENAP. Direccidn de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 154. Cuadro de ofertas compra directa unico oferente, 2

Cddigo: CO-RE-005

CUADRO DE OFERTAS COMPRA DIRECTA

, Version: 01
UNICO OFERENTE

Registro Nacional de as Personas

Fecha de emision: Enero 2017

NOG. XXXX
"DESCRIPCION DEL BIEN, SUMINISTRO O SERVICIO"

__de_ delafo201__

PROVEEDORES
1
NOMBRE DEL PROVEEDOR
. s s Cumple con lo L .
Canfidad Descripcion solicitado SI/NO Precio unit. | Precio fotal
1 DESCRIPCION DEL BIEN, SUMINISIRO O SERVICIO Q - |1Q
TOTAL Q

OBSERVACIONES: Se sugiere adjudicar lo descrito en el presente cuadro de ofertas a "NOMBRE DEL PROVEEDOR"; debido a que ademds de ser
el Unico oferente que presentd su oferta electronica, cumple con las Especificaciones Técnicas que corresponden ala presente Compra

Directa publicada con el NOG. XXXXX. Se verificd el listado de bienes, suministros y servicios incluidos en Contrato Abierto, no enconfrandose este
producto/servicio contenido dentro de dicho listado.

Elabord Vo.Bo. Autorizado

Revisado por:

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 155. Solicitud de pago de bienes o servicios

Cédigo: CO-RE-006
P SOLICITUD DE PAGO DE BIENES y/o —
5 SERVICIOS Version: 01
2287 Registro Nocional de los Personas .
Fecha de emisién: Enero 2017

SP-

Por este medio solicito se autorice el pago por el concepto que se detalla a continuacion:

Favor emitir pago a nombre

de:

[ sovomawe T omecroromanen T ~ aviouzacon |
[ wowsneemwavsswo [ wowsmermwavemwo | wowsmeemwavemio |
Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 156. Ficha de evaluacion y reevaluacion de contratistas

HENA FICHA DE EVALUACION Y REEVALUACION {24189 CO-RE007
DE CONTRATITAS Versién: 01

Registro Nacional de las Personas

Fecha de emisién: Enero 2017

NOMBRE DE LA ORGANIZACION: CODIGO o IDENTIFICACION:

DIRECCION: TELEFONO:
PUNTEO

CRITERIO 1: SISTEMAS IMPLEMENTADOS

1 Cuenta la organizacion con certificaciones I1SO ?
10 pts |Cuales?

CRITERIO 2: CALIDAD DE LOS BIENES, MATERIALES, INSUMOS O SERVICIOS

2 Cumple con las espeficicaciones definidas ?
5 pts
3 . L.
No presenta deterioro o alteraciénes ?
5 pts
104 No se haidentificado producto no conforme al realizar la inspeccion ?
pts
5 Presentan la informaciéon documental ( Certificados de Analisis, MSDS, Folletos, Manuales,

10 pts |garantias)?

CRITERIO 3: ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

6 A participado en Licitaciones del Estado?
5pts |Cuantas veces?

7 A participado en Compra Directa ?
Cuantas veces?

5 pts

CRITERIO 4: PROPUESTA ECONOMICA PRECIO

8 Es acorde el precio en relacién a la calidad?
20 pts |NOTA: Entre mas alto el precio menor puntuacién

CRITERIO 5: TIEMPO DE ENTREGA

9 Cumple el plazo acordado por el proveedor?
15 pts |NOTA: Para Licitacion la base obliga a entregar en el tiempo estipulado, tendra la nota total

CRITERIO 6: COMPETENCIA TECNICA

10 Cuentan con personal competente calificado para prestar los servicios ( registros de cursos o
5pts |competencias adquiridas)?

11 . . . . .. .

S pt Los informes o ordenes de trabajo contienen la informacién necesaria?
pts
12 Los certificados cuentan con trazabilidad?

5pts |NOTA: Es para los servicios donde se requieran certificados de Calibracion

NOTA|

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:
Elaborado Por: Revisado Por:

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 157. Listado de contratistas criticos

Cédigo: CO-RE-008
LISTADO DE CONTRATISTAS CRITICOS Version: 01

Fecha de emision: Enero 2017

2 Registro Nacional de los Personas.

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

Figura 158. Planificacion de reevaluaciéon de contratistas

Cédigo: CO-RE-009
Version: 1

PLANIFICACION DE REEVALUACION DE
CONTRATISTAS

Registro Nacional de las Personas

Fecha de emisién: Enero 2017

CRITERIO DE EVALUACION: Se realiza anualmente, y para aquellos que esten icil serealizar lar ion hasta que alcance la puntuacion necesaria para ser proveedor |
ificado,

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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2.2.1.8.

conforme

Procedimiento de control de producto no

El procedimiento de control de producto no conforme permite identificar

los posibles defectos que podria tener ya sea desde que se tiene la tarjeta

virgen hasta que el ciudadano haga devolucion del documento por mala lectura

del Chip o MRZ.

Figura 159.

Control de producto no conforme

CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

Codigo: AP-PR-005

Version: 01

Fecha de emisién: Abril 2017

Identificacion:
Identifica un producto no conforme en el proceso en base a los siguientes
criterios:

- Tarjetas virgenes defectuosas de fabrica.

- Devoluciones de ciudadanos por mala lectura del chip de contacto 0 MRZ.
- Inspeccion en Control de Calidad por defectos en la tarjeta fisica.

- Mala impresion contenida en la tarjeta

- Producto manchado o defectuoso detectado durante el almacenamiento,
entre otros.

Rotula el producto no conforme con la Boleta de Producto No Conformey lo
ubica en un lugar visible para evitar su uso no intencionado.

Boleta de Producto No Conforme AP-|
RE-005

Anota en el registro Control y Seguimiento del Producto No Conforme y
realiza la investigacion correspondiente para determinar la causa probable.

Control y Seguimiento del Producto
No Conforme AP-RE-006

Jefe de Procesos

Define el tratamiento y las acciones a tomar para el producto no conforme los cuales
pueden ser los siguientes:

- Reproceso para que cumpla con los requisitos especificados.

- Aceptado por el cliente o su representante por concesion con o sin correccion.

- Reclasificado para aplicaciones altermnativas.

- Desechado.

- Otra accion apropiada en cuanto a las consecuencias de la no conformidad.

- Devolucion al proveedor.

Nota:

Cuando es reincidencia de producto no conforme se completa un Requerimiento de
Accion Correctiva.

Requerimiento de Accion Correctiva
AP-RE-007

Documenta el tratamiento en el Control y Seguimiento del Producto No Conforme y
las acciones a tomar

Elabora el Reporte Estadistico de los Producto No Conforme, para
determinar si existe reincidencia que lo origina, establece las acciones
necesarias para la mitigacion o eliminacion y traslada al Documentador de

Procesos y Mejora Continua.

Reporte Estadistico de Productos No
Conforme AP-RE-008

239



Continuacion de la figura 159.

Documentador de Procesos y
Mejora Continua

Recibe y analiza el registro Control y Seguimiento del Producto No
Conforme y el Reporte Estadistico de Producto No Conforme para verficar i
existe incidencia,

11

De no haber incidencia pero una tendencia realiza un andlisis de riesgos
para dar tratamiento y sequimiento a la deteccion de causas que podrian
originar el producto no conforme, continia en el paso 8

12

Si hubiese incidencia del producto no conforme dos meses consecutivos
levanta una acciin correctiva para detectar la causa raiz y dar tratamiento y
sequimiento al producto no conforme

Lleva el control de las acciones correctivas implementadas para el
sequimiento y cierre de las mismas. El analisis de riesgos también se le da
seguimiento para determinar silas acciones implementadas mitigaron o
gliminaron los riesgos identificados

Reportalas acciones correctivas implementadas enRequerimiento de
Accion Correctiva 0 el analisis de riesgos al Jefe de Audtoria de Procesos y
Mejora Contindia.

Jefe de Auditorfa de Procesos y
Mejora Continua

10

Realiza informe de resultados y factores que originan el producto no
conforme y presenta el andlisis de riesqos paralas acciones que e deben
implementar para el tratamiento del producto no conforme a los Jefes de
Procesos.

Fin del Procedimiento

Haborado por;

Revisado por:

Validado por:

Validado |

Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

240



Figura 160. Flujograma control de producto no conforme

Identifica un producto no
conforme en el proceso

|

Rotula el producto no
conforme con la Boleta de
Producto No Conforme y
lo ubica en un lugar visible

Anota en el registro
Control y Seguimiento del
Producto No Conforme y
realiza la investigacion

correspondiente
4

Define el tratamiento y las
acciones a tomar para el
producto no conforme

5

Documenta el tratamiento
en el Control y
Seguimiento del Producto
No Conforme y las
acciones a tomar

7]
Recibe y analiza el
registro Control y
Elabora el Reporte Seguimiento del

istico de los Producto No
Producto No Conforme, Conforme y el
para determina Reporte Estadistico
de Producto No
Conforme

¢Procede

NO Solicitud?
72

De no haber incidencia
pero una tendencia
realiza un analisis de
riesgos

Si hubiese incidencia
del producto no
conforme dos meses
consecutivos levanta
una accién correctiva

[5]
Lleva el control de las
acciones correctivas
implementadas para el
seguimiento y cierre de las
mismas

o] [0}
Realiza informe de
resultados y factores que
originan el producto no
conforme y presenta el
analisis de riesgos para las
acciones

Reporta las acciones
correctivas implementadas
imi de Accion
Correctiva o el analisis de
riesgo

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 161. Boleta de producto no conforme, 1

Caédigo: AP-RE-008

HENA BOLETA DE PRODUCTO NO CONFORME Version: 01

Regisira Nocional de los Personas

Fecha de emisién: Enero 2017

Fecha:

Proceso:

Responsable del Proceso:

Lote/Cédigo de Produccion: Cantidad:

Unidad de Medida:

DESCRIPCION DEL PRODUCTO NO CONFORME

DISPOSICION FINAL DEL PRODUCTO NO CONFORME

Prohibido su uso I:I Reproceso I:I Rechazo I:I
[] L]

Destruccién Otro

OBSERVACIONES

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 162.

Control y seguimiento de producto no conforme, 2

AENA

Regiso Nacional de fos ersonas

CONTROL Y SEGUIMEENTO DE PRODUCTONO CONFORNE

Céigo: AP-RE009

Version: (1

Fecha de emision: Engro 2017

Fechal Proceso| Responsable

No
Conformidad

Nombre

Apellido Causade No Conformidad

! Biométrico|Biogrfico| Impresion

Serie| Sede| Analista Tratamiento

No. De Requerimignto
e Accidn Correctiva

Responsable de laNo

DI o) F‘ I
Conformidad isposictn Findl

|l ||l |l ]|=]w |r~ | —

(=)

=

[ =

oS

=

>

=

So

= e = e = = [ — = | — | =

fe=y

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 163.

Requerimiento de accion correctiva

RENA!

REQUERIMIENTO DE ACCION CORRECTIVA

Cédigo: AP-RE-007

Version: 01

Fecha de emisién: Enero 2017

Accion No.:

Fecha:

Departamento: Nombre de la persona que detecto el producto
defectuoso:
Tipo de Defecto DATOS DEL DPI DEFECTUOSO
CUl:
[ Lectura de Chip Error en Captura de fotografia
Nombres:
Apellidos:
[ Lectura de MRZ [ Error en datos registrales
Departamento:
Municipio:
[ Error en impresion [ oPI fisurado
SERIE:
Otro: SEDE:

Descripcion del DPI defectuoso

Efectividad de los planes de accion

Fecha de determinacion:

Verificacion realizada por:

Cumple:

[INo

Osi

Descripcion de la Verificacion:

Acciones de Implementacion

Accion

Resonsable

Fecha de Implementacion

Seguimiento

Responsable

Fecha de Seguimiento

Observaciones

Cierre

Fechade Cierre

Nombre

Firma

Revisado por:

Validado por:

Aprobado por:

Firma:

Fuente: RENAP. Direccidén de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 164. Reporte estadistico de producto no conforme

Cddigo: AP-RE-010

REPORTE ESTADISTICO DE PRODUCTO NO CONFORME Version: 01

ZU" Registt Nacional de los Personas

Fecha de emision: Enero 2017

ACCESO A TOTALIDAD DE NO
NO CONFORMIDADES RELEVANTES POR MES CONFORMIDADES POR MES Y SU
REPRESENTACION GRAFICA
TABLA  GRAFICO
} n I
ANO 2017 0 ENeRo
" I‘ FEBRERO
DEPARTAMENTO DE 10
CONTROL DE I-l MARZO
CALIDAD 8 I
L
§ I‘ MAYO
MES - - I
: 5 5 w0
r 4 I
o
2 ) I‘ AGOSTO
m I‘ SEPTIEMBRE
° |
Nota: Las No Conformidades NO CONFORMIDADES CANTIDAD ol ocruse
representadas en esta "
" , 1 ERROREN CAPTURA DE FOTOGRAFIA 5 I
grafica son los 5 primeros| ‘ NOVIEMBRE
lgares, que. representan| oo e\ DATOS REGISTRALES 0 I
mas del 80% de incidencia ‘ DICIEMBRE
en el mesyen el afio. I
NO ES POSIBLE LA LECTURA DE MRZ PERSONALIZAD!
3 NOESPoS RS0 0 5 0 TOTALANUAL
4 DPISIN HUELLAS 2
5 CHIP DARADO 1

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua
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2.2.1.9.

Procedimiento de satisfaccién del cliente

El procedimiento de Satisfaccion del cliente ayudara a verificar las

necesidades y expectativas de los ciudadanos para asi mejorar el servicio de la

Emisién del Documento Personal de Identificacion.

Figura 165. Satisfaccion del cliente

RENAP

Registro Nacional de las Personas

SATISFACCION DEL CLIENTE

Cédigo: AP-PR-007

Version: 01

Fecha de emision: Abril 2017

Metodologia:
Define la metodologia utilizada, la cantidad de encuestas para capturar la
informacion es en base a la cantidad de solicitudes ingresadas en el periodo
anterior y envia instrucciones al Documentador de Procesos y Mejora
Continua.
Nota: La encuesta se pasa durante un periodo de 15 dias habiles,
garantizando un nivel de confianza en base a la medicion de indicadores de
satisfaccion del cliente, la cual consta de 6 preguntas y son ponderadas bajo
el siguiente criterio:
CRITERIOS DE PONDERACION
Si las respuestan son:
Jefe de Auditoria de Procesos y 1 S|, BUENO (100 puntos)
Mejora Continua PARCIALMENTE, REGULAR 0 PARCIALMENTE (50 puntos)
NO, MALO (0 puntos)
PREGUNTA CRITERIO DE PONDERACION
Pregunta 1 = 5 puntos
Pregunta 2 = 5 puntos
Pregunta 3 = 15 puntos
Pregunta 4 = 25 puntos
Pregunta 5 = 25 puntos
Pregunta 6 = 25 puntos
TOTAL 100
Medida del Grado de Satisfaccién de los Clientes:
Documentador de Procesos y o R I _— . » .
. . 2 Recibe instrucciones y realizan la medicion de la satisfaccion de los clientes
Mejora Continua . " . .
cada cuatrimestre con el Auxiliar de Procesos y Mejora Continua.
Realizan la medicion del grado de satisfaccion del cliente utilizando el
o [ s o S Sk e OP Contsn s | oo e
: . " . Solicitud de DPI AP-RE-003

Nota: La encuesta esta sujeta a cualquier cambio o modificacion
dependiendo de los resultados obtenidos.

o . Solicita a los usuarios pasar la Encuesta Evaluacion de Servicio Solicitud de

Auxiliar de Pr°9e5°s y Mejora DPI, y realizan las entrevistas documentando cualquier observacion.
Continua 4 Nota: Por el tipo de servicio que se ofrece las encuestas se pasan en situ
conforme los usuarios se apersonan a recoger su documento de
identificacion o cuando se estéan enrolando para la captura de datos
Biométricos y Biogréficos.
5 Ordena por fecha la Encuesta de satisfaccion del Cliente AP-RE-003, y lo

traslada al Documentador de Procesos y Mejora Contintia.
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Continuacion de la figura 165.

Recibe la Encuesta Evaluacion de Servicio Solicitud de DPI AP-RE-003, para
[a tabulacin de datos respectivos en el registro Informe de Evaluacion del
Servicio Emision DPI AP-RE-004,

Informe de Evaluacion del Servicio
Emision DPI AP-RE-004

Documentador de Procesos y
Mejora Continua

Consolida la informacin del Registro Informe de Evaluacién del Servicio
Emision DP, el cual contendré la siguiente informacion:

+ Acciones inmediatas

+ Conclusiones.

Realiza una verificacion de los resultados en el Informe de Evaluacion del
Senvicio Emisién DPI y lo traslada al Jefe de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.

Jefe de Auditoria de Procesos y
Mejora Continua

Recihe el Informe de Evaluacion del Servicio Emision DPI, define los planes
e accion en funcion de las conclusiones y los envia al Documentador de
Procesos y Mejora Continua para su seguimiento.

10

Realiza la vericacion del sequimiento para el cierre de los planes de accion.

Documentador de Procesos y 1

Guarda el Informe de Evaluacion del Servicio Emision DPI, en la carpeta

Mejora Continua compartida del Sistema de Gestion de Calidad.
" Guarda las Encuesta Evaluacion de Servicio Solicitud de DPI, en el archivo
de Auditoria de Procesos y Mejora Coninua por un periodo de 12 meses.
Fin del Procedimiento
Baborado por: Revisado por: |Validado por: Validado  [Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 166. Flujograma de satisfaccion del cliente

Inicio

3

1 2

Detne oo e T

medicion de la realiza la medicion de la del cliente, utilizando el

satisfaccion del cliente satisfaccion del cliente registro éncuesta de
B N cada cuatrimestre - N N

y envia instrucciones Satisfaccion del cliente

0

Solicita a los usuarios
pasar la encuesta de
satisfaccion del cliente y
realiza la entrevista

6 5

Recibe las encuestas de Ordena por fecha el la

satisfaccion del cliente y

tabula los datos en el
informe de evaluacién
del servicio emision DPI

y 7
Consolida la informacion
del Informe de
evaluacién del servicio
‘emision DPI

8

encuesta de satisfaccion
del cliente y lo traslada
para tabulacion de datos

Realiza una verificacion
del informe de
ion del servicio

9

v

Recibe el informe de
evaluacion del servicio
emisién DPI, define los
planes de accion y los

envia para su
seguimiento

emision DPIy lo
traslada

10

Realiza la verificacion
el seguimiento para el

cierre de los planes de
cion

11

Guarda el informe de
evaluacion del servicio
emisién DPI en la
carpeta compartida del
Sistema de Gestion de
Calidad

12

Guarda las encuestas
de satisfaccion del
cliente en el archivo de
auditoria de procesos
por un periodo de 12
meses.

Fuente: RENAP. Direccidn de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 167. Encuesta evaluacion de servicio solicitud de DPI

ENCUESTA EVALUACION DE [€odigo: AP-RE-013

Version: 01

Fogiso Ragianal de s Posoncs SERVICIO SOLICITUD DE DPI Focha de emision: Enero 2017
FECHA: HORA:
SEDE:
TIPO DE SOLICITUD

Primer DPI [ ] Reposiciénes por:

Datos
Sol. Anticipada |:| Robo

Extravio
Renov. Por vencimiento |:| Destruccion

Deterioro

Su opiniébn es muy importante para evaluar el senicio de solicitud para emision de tramite de
documento personal de identificaciéon DPI

1. Antes de acudir al RENAP para solicitud de tramite de DPI, disponia de informacién sobre
este tipo de senvicio.

S — S —

Comentario:

Sugerencia:

Requisitos:

2. La ubicacion de las instalaciones del RENAP, son facilmente localizables y cuentan con
disponibilidad de parqueos.

BuENO[ |  ReGuLAR[ ] mMaLo [ ]

Comentario:

Sugerencia:

3. El personal que le atendi6 le resolvi6 las consultas realizadas

sl | rarcawmente[ | vo[ ]

Comentario:

Sugerencia:
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Continuacion de la figural67.

4. Considera que se cumpli6 con los 30 dias habiles indicados por la ley para la entrega del DPI.

Comentario:

Sugerencia:

5. Considera que el personal de atencién y senvicio del RENAP conoce los procedimientos
y requisitos internos que el usuario necesita para realizar el tramite de solicitud y emision de DPI .

sl ] earcawente ] vo ]

Comentario:

Sugerencia:

6. Como califica el senvicio de solicitud de tramite de DPI en general.

Bueno| |  ReEcuAarR] | mao[ ]

Comentario:

Sugerencia:

Evalie de 1 a 5, los aspectos que para usted son mas importantes en la emision del DPI, donde
1 es lo mas importante y 5 lo menos importante.

Tiempo de entrega del DPI

Amabilidad y educacién del personal.

Calidad del DPI (Durabilidad, lectura correcta del chip (Bancos, SAT, licencias, etc.))
Resolucién de problemas (Relacionados con el tramite de emision del DPI)

El personal explica de forma clara y sencilla las dudas o

preguntas del cliente relacionadas con el procedimiento de emisién del DPI.
¢ EXiste otro aspecto que no le mencionamos que para usted es importante?

¢En qué podemos mejorar?

Fuente: RENAP. Direccidn de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 168. Informe de evaluacion del servicio emision DPI

2 Codigo: AP-RE-014
HENAP INFORME DE EVALUACIONDEL SERVCIOEMISIONDP! |y

Fecha de emision; Enero 2017

DETERIORO
ROBO
ROBO
ROBO
ROBO
PRIMER DPI
DATOS
PRIMER DPI
DETERIORO
DETERIORO
EXTRAVIO
ROBO
R0BO
PRIMER DPI
DETERIORO

W oo — o L = W ro

il
1
33
i
15

o o o o o o o o o o o o o o o
o o o o o o o o o o o o o o o
o o o o o o o o o o o o o o o
- T T e e - )
o o o o o o o o o o o o o o o
o o o o o o o o o o o o o o o
o o o o o o o o o e o o e o o

Fuente: RENAP Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

2.2.1.10. Control de la informacién documentada
Este procedimiento permite identificar y registrar los documentos creados

para el Sistema de Gestion de calidad, en caso se desea crear o modificar un

documento.
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Figura 169. Crear o actualizar informacion documentada

Codigo: AP-PR-001

CREAR O ACTUALIZAR INFORMACION DOCUMENTADA:

P secisire Noctoncl de fas Persomos MANUALES ADMINISTRATIVOS INSTITUCIONALES — -
Fecha de emision: Abril 2017

Identifica la necesidad de crear o modificar informacién documentada
de su proceso

Version: 01

Solicita por medio de oficio al Departamento de Organizaciény
Métodos de la Direccién de Gestion y Control Interno la creacién o
modificacién de la informacién documentada.

Notas:El Departamento de Organizacién y Métodos es responsable
derealizar lo siguiente:

« Coordinar con el Jefe de Proceso las actividades necesarias para
recopilar la informacién requerida para crear o modificar la informacién
documentada.

+ La identificacion, descripcion y formato de la informacién
documentada.

« Gestionar la revision y aprobacion de la informacion documentada
creada o actualizada.

« Gestionar la publicacién en el Portal de Internet del RENAP la
informacion documentada creada o actualizada, para que esté
disponible para consulta o descarga.

« Informar al Jefe del Proceso cuando la informacion documentada
creada o actualizada esté publicada en el Portal de Internet del RENAP.

Jefe de Proceso

Notifica al Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora Continua
3 que la informacién documentada creada o actualizada fue publicada en
el Portal de Internet del RENAP

Descarga del Portal de Internet del RENAP la informacion

4 :
Documentador de Procesos y documentada creada o actualizada
Mejora Continua 5 Agrega los datos de la informacién documentada creada o actualizada Lista Maestra de Informacién
a la Lista Maestra de Informacién Documentada Documentada AP-RE-001
Fin del Procedimiento
Elaborado por: Revisado Validado por: Validado por: |Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccidn de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 170. Flujograma de crear o actualizar informacion documentada:

manuales administrativos institucionales

INICIO

1

Identifica la necesidad
de crear o modificar
informacion
documentada de su
proceso

| =

Solicita por medio de
oficio al Departamento
de Organizacion y
Métodos de la Direccion
de Gestion y Control
Interno la creacién o
modificacion

(3] a7

Notifica al Departamento
de Auditoria de
P Camimes quaas Crmeidel RENAP 1o
Continua que la " =)
informacion
documentada creada o documentada creada o
actualizada fue actualizada
publicada

L =

Agrega los datos de la

informacion
documentada creada o
actualizada a la Lista
Maestra de Informacién
Documentada

Fuente: RENAP. Direcciéon de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 171.

Controlar informacién documentada de origen externo de

los procesos del Sistema de Gestion de Calidad

RENAP

: ) Registro Nacional de las Personas

CONTROLAR INFORMACION DOCUMENTADA DE ORIGEN
EXTERNO DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

Codigo: AP-PR-002

\Version: 01

Fecha de emision; Abril 2017

Jefe de Proceso

Identifica informacion documentada que aplica a su proceso

Solcita por medio de oficio 0 correo electrdnico al Documentador de Procesosy
Mejora Continua que la informacidn documentada de origen externo sea
agregada a la Lista Magstra de Informacion Documentada AP-RE-00 para su
contol,

Nota: La informacidn documentada de origen externo puede ser. Leyes,
reglamentos, normas, manuales, efc. que no se elaboraron en RENAP, pero que
anlican o se utlzan en los orocesos del sistema de estion de calidad

Documentador de Procesos y
Mejora Continua

Agrega los datos de la informacion documentada de origen extemo ala Lista
Maestra de Informacion Documentada

Lista Maestra de Informacion
Documentada AP-RE-001

Fin del Procedimiento

Elaborado por;

Revisado por:

Validado por:

Validado por. |Aprobado por:

Fuente: RENAP.

Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 172. Flujograma de controlar informacion documentada de
origen externo de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad

INICIO

1

Identifica
informacion
documentada que
aplica a su
proceso

3
Agrega los datos de la
informacion
de origen
externo a la Lista
Maestra de Informacion
Documentada

Documentada

Fuente: RENAP. Direcciéon de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 173.

Crear

o0 actualizar

informacion documentada de

procesos del Sistema de Gestion de Calidad

los

Jefe de Proceso

CREAR O ACTUALIZAR INFORMACION DOCUMENTADA DE LOS
PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Identifica la necesidad de crear o modificar informacién documentada de su
proceso.

Coédigo: AP-PR-003

Version: 01

Fecha de emision: Abril 2017

Solicita por medio de oficio o correo electrénico al Documentador de Procesos y
Mejora Continua la creaciéon o modificacién de la informacién documentada.

Nota: La informacién documentada puede ser: Procedimientos, instructivos,
especificaciones, registros, mapas de procesos, manuales, politicas y fichas de
proceso.

Documentador de Procesos y
Mejora Continua

Coordina con el Jefe de Proceso las actividades necesarias para recopilar la
informacién requerida para crear o modificar la informacién documentada.

Asigna al Auxiliar de Procesos y Mejora Continua la creacion o actualizacion de la
informacién documentada.

Auxiliar de Procesos y Mejora
Continua

Crea o actualiza la informaciéon documentada, verificando que cumpla con los requisitos
de identificacién (Codificacion), descripcion y formatoestablecidos (Anexo 1).

Traslada la informacién creada o actualizada al Jefe de Proceso para revision y
aprobacion.

Agrega los datos de la informacién documentada creada o actualizada a la Lista
Maestra de Informacion Documentada

Nota: La Lista Maestra de Informacién Documentada contiene la informacion
relacionada con el acceso, recuperacion, almacenamiento y preservacion de la
informacion documentada (En los casos que aplique).

Lista Maestra de Informacion
Documentada AP-RE-001

Jefe de Proceso

Revisa la informacién documentada creada o actualizada y establece si es
necesario realizar correcciones o modificaciones.

Si es necesario realizar correcciones, traslada por medio de oficio la informacion
documentada al Auxiliar de Procesos y Mejora Continua para que realice las
correcciones o modificaciones necesarias, continia en el paso 11.

No es necesario realizar correcciones, traslada por medio de oficio la
informacion documentada a Direccion Ejecutiva para revision y aprobacion,
contintia en el paso 9

Auxiliar de Procesos y Mejora
Continua

Realiza las correcciones o modificaciones necesarias en la informacion
documentada.

10

Traslada la informacién creada o actualizada al Jefe de Proceso para revision y
aprobacion, regresa al paso 8

Director Ejecutivo

11

Revisa la informaciéon documentada creada o actualizada y establece si es
necesario realizar correcciones o modificaciones.

11.1

Si es necesario realizar correcciones, traslada por medio de oficio la informacién
documentada al Auxiliar de Procesos y Mejora Continua para que realice las
correcciones o modificaciones necesarias. Continta el Paso 12

No es necesario las correciones, aprueba y traslada por medio de oficio la
informacién documentada Documentador de Procesos y Mejora Continua.
Continta el Paso 14.

Auxiliar de Procesos y Mejora
Continua

12

Realiza las correcciones o modificaciones necesarias en la informacion
documentada

Auxiliar de Procesos y Mejora
Continua

13

Traslada la informacién creada o actualizada al Jefe de Proceso para revision y
aprobacion, regresa al paso 7

Documentador de Procesos y
Mejora Continua

14

Agrega los datos de la informacién documentada creada o actualizada a la Lista
Maestra de Informacién Documentada

Lista Maestra de Informacion
Documentada AP-RE-001

15

Gestiona la publicacion en el Portal de Internet del RENAP la informacién
documentada creada o actualizada, para que esté disponible para consulta o
descarga.

Nota: La Lista Maestra de Informacién Documentada contiene la informacion
relacionada con el acceso, recuperacion, almacenamiento y preservacion de la
informacién documentada (En los casos que aplique).

Fin del Procedimiento

Elaborado por:

Revisado por:

Validado por:

[Validado por: [Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccidn de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 174. Flujograma de crear o actualizar informacion documentada

de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad

INICIO

1

Identifica la necesidad
de crear o modificar
informacion
documentada de su
proceso

[37]

Solicita por medio de
oficio o correo

electrénico al
Documentador de

Coordina con el Jefe de
Proceso las actividades
ias para

Mejora
Continua la creacion o
modificacion de la
informacién
documentada

p
recopilar la informacion
requerida para crear o
modificar la informacién

| m

Asigna al Auxiliar de
Procesos y Mejora
Continua la creacion o
actualizacion de la
informacion

Crea o actualiza la

informacion
documentada,

verificando que cumpla
con los requisitos de
identificacion
(Codificacién),

documentada

descripcion y formato
establecido

(6]

Traslada la informacion
creada o actualizada al
Jefe de Proceso para
revision y aprobacion

[7]

Agrega los datos de la
informacion documentada
creada o ala
Lista Maestra de
Informacion

’78 Documentada

Revisa la informacion
documentada creada o
actualizada y establece
si es necesario realizar

correcciones

¢ Existen
i 2
NO orrecciones:

s3] | s

Traslada por medio de

Traslada por medio de
oficio la informacién
documentada a
Direccion Ejecutiva para
revision y aprobacion,
contintia en el paso 11

oficio la informacion
documentada al Auxiliar
de Procesos y Mejora
Continua para que
realice las correccione,
contindia en el paso 9

Realiza las correcciones
o modificaciones
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n la
informacion
documentada

10

Traslada la informacion
creada o actualizada al
Jefe de Proceso para
revisién y aprobacién.
Regresa al Paso 04




Continuacion de la figura 174.

[11]

Revisa la informacién
documentada creada o
actualizada y establece si
es necesario realizar
correcciones o
modificaciones

¢ Existen
Correcciones?

NO
11.2 l
Traslada por medio de

oficio la informacion Apruebay traslada por

documentada al Auxiliar
de Procesos y Mejora
Continua para que
realice las correcciones
o modificaciones
necesarias, continGia En

medio de oficio la
informacion

[4]

Agrega los datos de la
informacion

Documentador de
Procesos y Mejora
Continua. Continua el

creada o
actualizada a la Lista
Maestra de Informacion

Documentada
el paso 12 Paso 10

12 \L
Realiza las 15

correcciones o Gestiona la publicacion
o N en el Portal de Internet
maodificaciones

c del RENAP la
necesarias en la informacion
informacién documentada creada o
actualizada, para que
documentada esté disponible para
consulta o descarga

| m

Traslada la informacién FIN
creada o actualizada al
Jefe de Proceso para
revision y aprobacion,
regresa al Paso 11

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 175. Lista maestra de informacion documentada

Cédigo: AP-RE-001

HENAP LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA Version: 01

* Registro Nacional de los Personas

Fecha de emision: 28/01/2016

Fuente: RENAP Direccién de procesos Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

2.2.1.11. Evaluacion y reevaluacion de proveedores
Este procedimiento indica los pasos a realizar para evaluar a los posibles

proveedores para la compra de bienes, reevaluarlos y seleccionar las mejores
opciones.
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Figura 176. Instructivo para evaluar y reevaluar proveedores, 1

Cédigo: CO-PR-009
EVALUAR Y REEVALUAR PROVEEDORES Version: 01
Fecha de emision: Febrero 2017

a) Seleccion:

= %ﬁ«ﬁ‘ Registro Nacional de las Personas

Agrega al proveedor, finalizado el proceso de adquisicion o contratacién, al Listado de

1 Proveedores Calificados. Listado de proveedores

calificados CO-RE-010

Nota: La seleccion del proveedor se realiza de acuerdo al procedimiento para la
adquisicién y contratacién en modalidad de baja cuantia o de compra directa.

b) Evaluacion:
Evalla al proveedor utilizando el registro Evaluacion y Reevaluacién de Proveedores

2 Notas: Evaluacion y reevaluacion de
« La evaluacién de los proveedores debera realizarse cuando se realice una proveedores CO-RE-011
adquisicién o contratacién con un proveedor nuevo.

« Los criterios para evaluar al proveedor son los siguientes: Calidad, precio y tiempo.

Clasifica al proveedor, con base a la calificacion obtenida, en la categoria A, B o C
Departamento de Compras
A =81 a 100 puntos
B=60a80 puntos
C =menos de 60 puntos

Notas:

« Los proveedores que sean clasificados en la categoria C en dos evaluaciones
consecutivas, saldran del Listado de Proveedores Calificados por un periodo de seis
meses.

« El (puesto del responsable) debera notificar al proveedor que sea clasificado en la
categoria C, para su conocimiento y efectos.

Reevaluacion:

Realiza la reevaluacion de los proveedores utilizando el registro Evaluaciony
Reevaluacion de Proveedores

Nota: La reevaluacion de los proveedores debera realizarse cada seis meses. El
resultado de la reevaluacion es el promedio de las evaluaciones realizadas al
proveedor durante el semestre. Los proveedores que obtengan un promedio menos a
60 puntos saldran del Listado de Proveedores Calificados

Fin del procedimiento

Elaborado por: Revisado por: |Validado por: Validado por:  |Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 177. Instructivo para evaluar y reevaluar proveedores, 2

1]

Agrega al proveedor,
finalizado el proceso de
adquisicion o contratacion,
al Listado de Proveedores
Calificados

2
Evalla al proveedor
utilizando el registro

Evaluacion y Reevaluacion
de Proveedores

3
Clasifica al proveedor, con
base a la calificacion
obtenida, en la categoria A,
BoC

N

Realiza |a reevaluacion de
los proveedores utilizando
el registro Evaluacion y
Reevaluacion de
Proveedores

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 178. Listado de proveedores calificados
Chtigo: COREAN
- HENA LISTADO DE PROVEEDORES CALIFICADOS Nerson, 1
i Fechade emisi: Fereo 017
o, ] PROVEEDOR PRODUCTO/ SERVICO DRECCION CORREOELECTRONCO | TELEFONO | CONTACTO

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 179. Evaluacién y reevaluacion de proveedores

' Cotigo: COREQ1L
HENA EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES Versin. (1

Rigistrs National de fas Partonas .
Fecha de emisin: Febre 2017

CRITERIOS DE CALIFCACION
' FECHADE LA NODALDAD E | CALDAD| PRECIO TEIRD , ,
0. iR NI PROVEEDCR PRODUCTO SERVICIO ADQURDO onh | s | ENTREGA | CALFICACION' [ CLASIFICACION
2
0] 0] 0 0 (
0] 0] 0 0 )
0] 0] 0 0 0
0] 0] 0 0 )
0] 0] 0 0 )
0] 0] 0 0 )
0] 0] 0 0 (
0] 0] 0 0 )
0] 0] 0 0 (
0] 0] 0 0 (
0] 0] 0 0 )

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

2.2.1.12. Plan de Auditoria Interna

El plan de auditoria interna describe el objetivo, el alcance que en este
caso es para el Sistema de Gestion de Calidad y los criterios legales para
respaldar la auditoria. Comprende los procesos auditados el o los equipos de
auditores y la fecha de realizacion y duracion de cada uno de los procesos a
auditar
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2.2.1.12.1. Equipo auditor

(competencias)

Principios, procedimientos y métodos de auditoria: planificar y organizar
el trabajo eficazmente, establece prioridades y centrarse en los temas de
importancia, recopilar informacibn mediante entrevistas eficaces,
observando y revisando documentos y datos. Considerar opiniones de
expertos, comprender el muestreo y sus consecuencias, verificar la
pertinencia y exactitud de la informacion recopilada, confirmar que la
evidencia es suficiente y apropiada para apoyar los hallazgos y
conclusiones de auditoria. Evaluar factores que afecten la fiabilidad de
los hallazgos, utilizar los documentos de trabajo para registrar las
actividades de auditoria, preparar los informes de auditoria, mantener la

confidencialidad, comunicarse eficazmente, oralmente y por escrito.

Contexto de la organizacién: Gobernabilidad, tamafio, estructura,
funciones relaciones de la organizacién, conceptos generales del
negocio, gestidén por procesos, preparacion de presupuesto y gestion del
personal, contexto cultural y social del auditado.

Requisitos legales y contractuales y otros requisitos que aplican al
auditado: Conocimiento de las leyes y reglamentos, autoridades
reglamentarias asociadas, terminologia legal basica, contractos y

responsabilidad legal.

Conocimientos de la disciplina del sector de los auditores del sistema de
gestion: Requisitos, principios y leyes especificos al sector, partes
interesadas, naturaleza de operaciones, técnicas de gestion de riesgos y

su aplicacion especifica.
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o Sistemas de gestion y documentos de referencia: Conocimiento de las
normas u otros documentos usados como criterios y su aplicacion.
Interaccion entre los componentes del Sistema de Gestion de Calidad y
jerarquia de documentos de referencia.

A continuacion se presentan los equipos auditores:

o Equipo 1: jefe de Anadlisis y Verificacion de Informacion Biografica
(Auditor Lider)

o 4 Auxiliares de Analisis y Verificacion de Informacién Biogréfica

o Equipo 2: Jefe de Control de Calidad (Auditor Lider)

o Técnico de Biometria
o Auxiliar de Procesos y Mejora Continua
o Auxiliar de Registro de Ciudadanos
o Auxiliar de Control de Calidad
2.2.1.12.2. Descripcion del

procedimiento

El procedimiento de Auditoria interna tiene como objetivo identificar todas
las no conformidades en todos los procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad y los requisitos de la Norma 9001:2015. A continuacion se presenta
dicho procedimiento:
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Figura 180. Auditoria interna del Sistema de Gestion de Calidad

Cddigo: AP-PR-004

AUDITORIA INTERNA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Version: 01
Registro Nacional de las Personas Fecha de emisién: Abril 2017
Programa de auditorfa:
1 Elabora el Programa de Auditorfas, el cual puedeincluir lo siguiente:Objetivo, alcance, tipos, Programa de Auditorias AP-RE-002

duracion, ubicacion y cronograma de las auditorias, criterios de auditora, métodos de
auditoria, seleccion de equipos auditores, recursos necesarios y procesos para el manejo de
confidencialidad, seguridad de la informacién, seguridad y otros temas similares

Auditor de Mejora Continua Identificacion de los riesgos asociados al programa de auditoria:
Realiza la identificacion y evaluacion de los riesgos asociados al programa de auditoria,

2 utilizando la Matriz de evaluacion de riesgos asociados al programa de auditorfa. Los riesgos
pueden estar asociados con lo siguiente: Planeacion, recursos, seleccion del equipo auditor,
implementacion, registros y su control y monitoreo, revisién y mejora del programa de

auditorfa.
3 Traslada el Programa de Auditorias al Jefe de Auditoria de Procesos y Mejora Continua, para
revision y aprobacion.
4 Recibe, revisa el Programa de Auditorias y establece si lo aprueba o no.
41 Silo aprueba, firmay sella el Programa de Auditorias, regresa al paso 3
Jefe de A”fjm)"a delProcesos y No lo aprueba, traslada el Programa de Auditorias al Auditor de Mejora Continua para que
Mejora Continua 4.2 ) ) . )
realice los cambios o ajustes necesarios, regresa al paso 5
5 Distribuye el Programa de Auditorias al Jefe de Proceso (Auditado) para su informacion y

conocimiento por medio de un oficio.

Recibe y difunde el Programa de Auditorias para su informacion y conocimiento; se prepara
para la auditorfa.

Jefe de Proceso 6 Nota: El Jefe del Proceso debe trasladar al Documentador de Procesos y Mejora Continua
una copia del registro Distribucion y Difusién de Informacion Documentada para dejar
evidencia de la difusién del Programa de Auditorias

Seleccion del equipo auditor:

Selecciona a los miembros del equipo auditor, incluyendo al auditor lider y cualquier experto
técnico necesario para la auditoria. La seleccion de los miembros del equipo auditor se
Auditor de Mejora Continua 7 realiza prestando atencion a los siguiente:La competencia general del equipo auditor
requerida para alcanzar los objetivos de la auditoria, teniendo en cuenta el alcance y criterios
de la misma, la complejidad de la auditoria, los métodos de auditoria seleccionados,
requisitos legales o contractuales a los que la organizacion esta suscrita, la necesidad de
asegurar la independencia de los miembros del equipo auditor de las actividades a ser
auditadas y evitar conflicto de intereses.
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Continuacion de la figura 180.

Auditor Lider

Inicio de la auditoria:
a) Establecer contacto inicial con el auditado

« Establece el contacto inicial con el Jefe de Proceso a ser auditado. Los propositos del
contacto inicial son los siguientes: Confirmar la autoridad para la realizacion de la auditoria,
proveer informacion sobre los objetivos, alcance, métodos de auditoria, asi como la
composicion del equipo auditor, incluyendo los expertos técnicos, solicitar acceso a
documentos y registros relevantes para propésitos de planeacion, determinar requisitos
legales y contractuales aplicable y otros requisitos relevantes a las actividades y productos
del auditado, confirmar el acuerdo del auditado en lo referente al grado de divulgacion y
tratamiento de la informacion confidencial, hacer arreglos para la auditoria, incluyendo la
programacion de las fechas, determinar cualquier requisito especifico de la locacion en
cuanto a acceso, seguridad, salud, seguridad y otros, llegar a acuerdos sobre la
participacion de observadores y la necesidad de guias para el equipo auditor.

b) Determinacion de la viabilidad de la auditoria

Determina la viabilidad de la auditorfa, considerando factores tales como la disponibilidad de
lo siguiente: Informacion suficiente y apropiada para la planeacién y realizacion de la
auditoria, cooperacion adecuada por parte del auditado y tiempo y recursos adecuados para
la realizacion de la auditoria.

Preparacion de las actividades de auditoria:
a) Revision de la informacion documentada en preparacion de la auditora

Solicita al Documentador de Procesos y Mejora Continua la informacion documentada del
auditado por medio de un oficio.

Documentador de Procesos y
Mejora Continua

10

Prepara la informacién documentada del auditado.
Traslada la informaciéon documentada del auditado al Auditor Lider por medio de un oficio.

Auditor Lider

11

Recibe la informacién documentada.

Revisa la informacion documentada del auditado con el Equipo Auditor, con el fin de: Reunir
informacién para preparar actividades de auditoria y documentos de trabajo aplicables,
establecer una visién general del grado de documentacion del sistema de gestion para
detectar posibles vacios.

Nota: La informacién documentada debera incluir, segiin sea aplicable, los documento y
registros del sistema de gestion, asi como informes de auditorfas previas.

12

b) Preparacion del plan de auditoria

Elabora el Plan de Auditoria con base en la informacién contenida en el Programa de
Auditoria y en la documentacion entregada por el auditado. El Plan de Auditoria deberia
contener como minimo la siguiente informacién: Los objetivos de la auditoria, el alcance y los
criterios de auditoria, la ubicacion, fechas, tiempo esperado y duracion de las actividades de
auditoria a realizar, los métodos de auditoria a utilizar y las funciones y responsabilidades de
los miembros del equipo auditor, asi como de los guias y observadores.

c) Asignacion de trabajo al equipo auditor

Asigna a cada miembro del equipo auditor la responsabilidad para auditar procesos,
funciones, lugares, areas o actividades especfficos, teniendo en cuenta la necesidad de
independencia y competencia de los auditores y el uso eficaz de los recursos, asi como las
diferentes funciones y responsabilidades de los auditores, auditores en formacién y expertos
técnicos.

d) Preparacion del plan de auditoria

Elabora el Plan de Auditoria con base en la informacién contenida en el Programa de
Auditoria y en la documentacion entregada por el auditado. El Plan de Auditorfa deberia
contener como minimo la siguiente informacion: Los objetivos de la auditoria, el alcance y los
criterios de auditoria, la ubicacion, fechas, tiempo esperado y duracion de las actividades de
auditoria a realizar, los métodos de auditorfa a utilizar, los roles y responsabilidades de los
miembros del equipo auditor, asi como de los guias y observadores.

e) Asignacion de trabajo al equipo auditor

Asigna a cada miembro del equipo auditor la responsabilidad para auditar procesos,
funciones, lugares, areas o actividades especfficos, teniendo en cuenta la necesidad de
independencia y competencia de los auditores y el uso eficaz de los recursos, asicomo las
diferentes funciones y responsabilidades de los auditores, auditores en formacién y expertos

técnicos.

Plan de Auditorias AP-RE-003
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Continuacion de la figura 180.

Equipo Auditor

13

f) Preparacion de los documentos de trabajo

Prepara los documentos de trabajo que sean necesarios como referencia y registro del
desarrollo de la auditorfa. Tales documentos de trabajo pueden incluir: Listas de Verificacion,
planes de muestreo de auditoria y formularios para registrar informacién.

Lista de Verificacion AP-RE-004

Auditor Lider

14

Realizacion de actividades de auditoria
a) Reunion de apertura

+ Realiza la reunion de apertura con el propésito de:Presentacion de los participantes,
incluyendo observadores y guias, confirmacion de los objetivos, alcance y criterios de
auditoria y confirmacion del Plan de Auditoria, presentar los métodos a utilizar durante la
auditorfa, incluyendo el informar al auditado que la evidencia estara basada en una muestra
de la informacidn disponible, confirmar que los recursos e instalaciones requeridos por el
equipo auditor estén disponibles, Informacién acerca de la reunion de cierre; entre otros.

Equipo Auditor

15

b) Revision documental durante la realizacion de la auditoria

Revisa la documentacion relevante del auditado con el propésito de:

+ Determinar la conformidad del sistema, en cuanto a su documentacion, con los criterios de
auditoria;

+ Recopilar informacion para soportar las actividades de auditoria.

c) Recoleccion y verificacion de informacion

Recopila y verifica informacién relevante a los objetivos, alcance y criterios de la auditoria.

d) Generacion de hallazgos de auditora

Evallia la evidencia de auditorfa contra los criterios de auditora y determina los hallazgos de
auditorfa.

Registra las no conformidades y su soporte de evidencia de auditoria.

Auditor Lider

16

€) Preparacion de conclusiones de auditoria

Redine al equipo auditor con el fin de:

+ Revisar los hallazgos de la auditoria y cualquier otra informacion apropiada durante la
auditorfa frente a los objetivos de la misma;

+ Llegar a un acuerdo respecto a las conclusiones, teniendo en cuenta la incertidumbre
inherente al proceso de auditorfa;

* Preparar recomendaciones;

+ Discutir el seguimiento a la auditoria, seguin sea aplicable.

17

Realizacion de la reunion de cierre:
Realiza la reunién de cierre para presentar los hallazgos y conclusiones de auditoria.
Nota: Los participantes deben anotarse en el Listado de Asistencia

18

Preparacion del informe de auditoria:
Emite el Informe de Auditorfa

Informe de Auditoria AP-RE-005

19

Realiza la Evaluacion del Equipo Auditor

Evaluacion del Equipo Auditor AP-RE-
006

20

Traslada al Auditor de Mejora Continua el Informe de Auditoria y la Evaluacion del Equipo
Auditor por medio de oficio.

Nota:La evaluacion del equipo de auditor se realizara por doble via: el Auditor Lider evaluara a
los Auditores y los Auditores evaluaran al Auditor Lider.
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Continuacion de la figura 180.

21 Revisa el Informe de Auditorfa y la Evaluacion del Equipo Auditor
' - ) . ' Control y seguimiento de acciones
Auditor de Mejora Continua 22 Actualiza en Control y Seguimiento de Acciones Correctivas (En caso que aplique). correctivas

3 Traslada por medio de oficio el Informe de Auditoria al Jefe de Auditoria de Procesos y

Mejora Continua para su aprobacion.
Jefe de Auditorfa de Procesos y 2 Revisa el Informe de Auditorfa y traslada por medio de oficio el Informe de Auditorfa al
Mejora Continua Director de Procesos para su aprobacion.
. Revisa el Informe de Auditoria y traslada por medio de oficio el Informe de Auditorfa al
Director de Procesos 25 ) -
Director de Procesos para su aprobacion.
Auditor de Mejora Continua 26 Traslada una copia del Informe de Auditorfa aprobado a los Auditados.
27 Revisa el Informe de Auditoria
Auditado " |Rfeahza SI tfu[lee'mo ?|e Iasdno Tonfgrtrnld;des yloplonfnziades defmep;a (ljndﬁd.a’s enel Requerimiento de no conformidad o

In orme' e Auditorfa ,utilizando el registro Requerimiento de no conformidad o Accion Accitn Correctiva AP-RE-0011
Correctiva

29 Revisa la eficacia de las acciones correctivas

2 Realiza el seguimiento del plan de accion propuesto por el auditado para el cierre de las no
conformidades.

Auditor Lider
3 Revisa y establece si es necesario actualizar los riesgos y oportunidades determinados en

el programa de la auditorfa

Fin del Procedimiento

Elaborado or:

. |Validado por:

Validado por: [Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

269




Figura 181. Flujograma de auditoria interna del Sistema de Gestion de
Calidad

Elabora el
Programa de
Auditorfas

)

Realiza la
identificacion y
evaluacién de los
riesgos asociados
al programa de
auditoria

M

Traslada el
Programa de
Auditorias al Jefe
de Auditoria de
Procesos y Mejora
Continua

Recibe, revisa el
Programa de
Auditorias y

establece si lo
aprueba o no

¢Aprueba?

[a2]
Traslada el
Programa al
Auditor de Firmay sella,
Mejora contintia en el
Continua para paso 5
que realice los
cambios

Distribuye el Recibe y difunde el
Programa de Programa de
i al Jefe Auditorias para su
de Proceso informacion y
(Auditado) conocimiento

M Inicio de la

Selecciona a los o
miembros del auditoria:
equipo auditor, a) Es!ahl_ec_e_r
f al contacto inicial con
el auditado

auditor lider y L
i b)Determinacién de
cualqtlg;r]ii;peno la viabilidad de la
auditoria

Preparacion de las
actividades de
auditoria: Prepara la

a) Revision de la i ion
informacion documentada del
documentada en auditado y traslada
preparacion de la
auditoria

Recibe y revisa la
informacion
documentada del
auditado con el
Equipo Auditor

a) Preparacion del
plan de auditoria
Elabora el Plan de
Auditoria con base
en la informacién
contenida en el
Programa de
Auditoria
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Continuacion de la figura 181.

Prepara los
documentos de
trabajo que sean
necesarios como
ia y registro
del desarrollo de la

auditoria tales
[14] como la Lista de

Verificacion

a) Realiza la
reunion de apertura
on el proposito
de:Pi ion de
los participantes,
incluyendo
observadores y
GhES b) Revision
documental
durante la
realizacion de la
auditoria

)
verificacion de
informacién
d)Generacion de
hallazgos de
auditoria

a) Preparacion de
conclusiones de
auditoria

Realiza la reunion de
cierre para presentar
los hallazgos y
conclusiones de
auditoria.

Elabora el Informe
de Auditoria

S [

Realiza la
Evaluacion del
Equipo Auditor

Traslada al Auditor
de Mejora Continua
el Informe de
Auditoria y la
Evaluacién del
Equipo Auditor

Revisael Informe
de Auditoria y la
Evaluacién del
Equipo Auditor y
traslada el Informe

Actualiza en
Control Y
seguimiento de
Acciones
Correctivas (En
caso que aplique).

o [:

Revisa el Informe
de Auditoria y

Revisa el Informe

Jiasiadalpormedia de Auditoria y
de oficio el Informe B
de Auditoria traslada por medio
de oficio

traslada por medio
de oficio
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Continuacion de la figura 181.

Traslada una copia Revisa el
del Informe de

Auditoria aprobado a Informe de
los Auditados Auditoria

Realiza el
tratamiento de las  m
no conformidades y
oportunidades de S —
el mome de delas aciones.
en el Informe de
Auditoria, utilizando correctivas
el Requerimiento
de no conformidad
0 accion corectiva

Realiza el
seguimiento del
plan de accién
propuesto por el
auditado para el
cierre de las no
conformidades

Revisa la eficacia
de las acciones
correctivas

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 182. Programa de auditorias
LCodigo: AP-RE-UUZ
HENA PROGRAMA DE AUDITORIAS Version: U]
Fecha de emision: Enero 201/
DBIETNVOS
ELCANTE
Fecha de Actualizacion;
Aprobado por: Fecha de aprobacidn:
Ralzag0 por. RetlEad0 por. Valldado por. Vallgada por. Vealldago por. Eprobado par.

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 183. Plan de auditoria

Codigo: AP-RE-I0E

PLAN DE AUDITORIA Version: {1

Fecha de emision; Enero 201

2
AUDTTCRIA OEL SISTEMA TE GESTION DE LA CALICAD
Procesa: Audiona Mo
FECHA DE REALIZACION
Del &l

OBJETNDS

ALTANCE

CRITERIOE

AUDITADD AUDITORES FECHA THORARIOR
Froceso a auditar Responsablz del Frocess MNambrz dzl Auditor Lategona Fecia | Imcio | Findl
REWlzado par. REWlzado par. Valldada por VElidaga por Valldada por Eprobado por-

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 184. Lista de verificacion

LISTA DE VERIFICACION
FECHAY HORARIOS
PROCESC AUDITADO JEFE OE PROCESOS FETTR e T
REQUISITO CUMPLIMIENTD
OE NORMA CRITERIO DE AUCITORIA T o ) HALLAZ GO DE AUDITORIA
|
Revisado por: Revisado por: Validado por Validado por Validado por Aprobado por

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 185. Informe de auditoria

Codigo: AP-RE-005

INFORME DE AUDITORIA Version: 01

Fecha de emision: Enero 2017

AUDITCRIA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Proceso: Auditoria Mo
FECHA DE REALIZACION
Del __ al
OBJETIVOS
ALCANCE
CRITERIOS

EQUIPO AUDITOR Y PROCESOS AUDITADOS

Auditor Auditado

MO CONFORMIDADES

OBSERVACIONES

RIESGOS

OPCRTUNIDADES DE MEJORA

COMCLUSIONES DE LA AUDITORIA

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 186. Evaluacion del equipo auditor

Codigo: AP-RE-00G

EVALUACION DEL EQUIPD
AUDITOR

Version: 01

Fecha de emi=ion: Enero 2017

. EVALUACION AL EQUIPO AUDITOR

Momibre; Codigao:

Puestao: Departamenta:

A continuacion se le presentan las siguientes preguntas la cuales debera contestar con una %
dentro del cuadro de |a respuesta a su eleccion, siendo 1 |a puntuacion mas baja v 5 1a mas alta:

Respuestia

Pregunta o 1|2|3|4|5

El Equipo Auditor:

; Realizo las enfrevistas de forma de forma profesional?
;Realizo 1as listas de verificacion en base a los criterios de
auditoria?

iUHilizo el metode adecuado para la evaluacion en la
auditoria?

; Realizo el muesireo necesario al proceso auditado?
;Realizo 1a auditoria manteniendo el enfoque basado en la

evidencia? 10
:Realizd la audiforia de forma objefiva mosfrando 10
imparcialidad de los hechos?
:Resolvio las dudas expuestas por el auditado v respondio 15
con profesionalismo cada una de ellas?
:Identifico las Evidencjas v redacto de forma apropiada los 0
hallazgos de la auditoria?
; Elaboro v presento el informe de auditona en forma clara v -
en el tiempo establecida?

100

Observaciones:

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 187.

Requerimiento de no conformidad o accion correctiva

BENA

Coédigo: AP-RE-011

REQUERIMIENTO DE NO CONFORMIDAD O ACCION CORRECTIVA |Versién: 01

Fecha de emisién: Enero 2017

Accién No.: Incumplimiento al Requisito: Fecha:
Proceso: Departamento: Nombre de la persona que detecto el Hallazgo:
Tipo de Hallazgo Tipo de Accién Fuente

] No Conformidad Menor

[] Accién de Mejora

[ Auditoria Interna

Auditoria Externa

] No Conformidad Menor

[ Accién Preventiva

[ Revisién por la Direccién

[C] Seguimiento o Planificacion Estratégica

[ Accién Correctiva

[ Sugerencia o Queja del Cliente

[] indicadores

[] otros

Descripcién de la No Conformidad Efectividad de los planes de accién

Fecha de determinacidn:

Verificacion realizada por:

Cumple: 1 No Osi

Descripcion de la Verificacion:

Método Utilizado

Los 5 é¢Por qué?

Tormenta de Ideas

1.- 1.-
2.- 2.-
3.- 3.-
4.- 4.-
5.- 5.-
Espina de Pescado
CAUSA EFECTO

Mano de Obra

| Mano de Obra f I Mano de Obra

I Mano de Obra

Acciones de Implementacién

Acciéon Resonsable Fecha de Implementacién
Seguimiento
Responsable Fecha de Seguimiento Observaciones
Cierre
Fecha de Cierre I Nombre [ Firma
Revisado por: Validado por: Aprobado por: Firma:

Fuente: RENAP. Direccidn de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 188. Control y Seguimiento de acciones correctivas

Codigo: AP-RE-012
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Version: 01

Registro Nacional de las Personas Fecha de emisién‘ Enero 2017

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

2.2.1.12.3. Plan anual de auditorias
A continuacion se presenta el plan anual de auditorias que contiene el

objetivo del mismo, alcance, criterios, las areas auditadas, auditores, fechas de
las auditorias.
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Figura 189. Plan anual de auditorias

Codigo: AP-RE-003

y RENAP PLAN DE AUDITORIA Voo

WY g th hnws oy Mree Fm“mmﬁ‘l

AUDITORIA DEL $ISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Proceso: Gestion Operativa Auditoria No__ 01 R

FECHA DE REALIZACION
Del_17 de mayo _ 3l 30 de mayo

OBJETIVOS
o Vaerificar el cumplimeento de los procesos establecidos en la gestion operativa en el Sistema de Gestion de Calidad, segin las normas 1SO
2001:2015

ALCANCE
¢ Proocesos del Sstema de Gestion de Calidad.

CRITERIOS

o Noma ISO 8001:2015, Norma ISO 18011:2011, Norma 31000:2000, Normas ICAO, Ley de RENAP, Reglamento de la Emisién del DP1,
Reglamento intenor de trabajo del RENAP, Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, Ley del presupuesto general de ingresos y
egresos del Estado,

AUDITADO FECHAS Y HORARIOS
DEPARTANENTO JEFE DE PROCESO AUDITORES FECHA | INICIO | FINAL
Enrolamiento Jefe de Registro Civil de les Equipo 1 17 de 17 de 17 de
Persones Mayo mayo mayo
Analisis y Verificacion de Sefe de Andlizss y Vesificacion Equipo 2 18 de 18 ce 210e
informacién Biogrifica de Informecién Biogréfics Moo | Mo | May
Biometria y Grafotecria lefe de Biometriay Equipo 1 2de 2de 24de
Grafotecnis Mayo Mayo Mayo
Impresicn Jefe de Impresidn Equipo 2 25de 25 de 27 de
Mayo Mayo Mayo
Control de Cabdad Jefe de Control de Calided Equipo 1 8de 28 de 20de
Mayo Mayo Mayo
Correspondencia Jefe de Servicios Equipo 2 WNde 30 de 31 de
Genersles Mayo Mayo Mayo

Fuente: elaboracion propia

Equipo 1

o Jefe de Analisis y Verificacion de Informacion Biografica (Auditor
Lider)

o 4 Auxiliares de Andlisis y Verificacion de Informacion Biogréfica
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o Equipo 2

o Jefe de Control de Calidad (Auditor Lider)

o Técnico de Biometria

o Auxiliar de Procesos y Mejora Continua
o Auxiliar de Registro de Ciudadanos

o Auxiliar de Control de Calidad

Observaciones:

o La auditoria debera realizarse al menos 2 veces al afio, la otra auditoria
podria hacerse en Noviembre del presente afio. Podria iniciar la auditoria
en la primera quincena de mayo y noviembre o el primer dia habil

después de la quincena.

o Las personas encargadas de auditar los procesos no deberan auditar el
proceso en el que actualmente laboran para que haya transparencia en
la auditoria.

2.2.1.13. Procedimiento de Mejora
El procedimiento de mejora asi como su nombre lo indica busca la mejora

del Sistema de Gestion de Calidad, por lo que se describira en el siguiente

procedimiento.
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2.2.1.13.1. Procedimiento de No
conformidades y acciones

correctivas
Este procedimiento describe como identificar las no conformidades
encontradas en el sistema de gestion de calidad y las acciones para corregir las

no conformidades.

Figura 190. No conformidades y acciones correctivas

Coédigo: AP-PR-006
P NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS Versiéon: 01
Regisire Nacional de las Personas Fecha de emision: Abril 2017

Deteccion y Reporte de No Conformidad:

Cuando se detecta una no conformidad o posible no conformidad, se reporta
y se llena el registro de Requerimiento de No conformidad o Accién
corectiva.

Criterios para deteccién de No Conformidades y Acciones Correctivas:

- Por Auditorias Internas

- Por Auditorias de Partes Interesadas

- Por Auditorias Legales

- Por Auditorias de Tercera Parte

- Por Proceso

- Por Quejas y Reclamos

- Por Producto No Conforme

- Por incumplimiento de requisitos

1 - Otros

La informacién minima requerida a registrar por la persona que la identifica
es la siguiente:

- Nombre del departamento donde se detect6 la no conformidad o posible no
conformidad.

- Fecha en que se realiza el reporte de no conformidad o accién correctiva.

- Razoén que origina la no conformidad o accién correctiva.

- Descripcion de la no conformidad o posible no conformidad detectada.

- Contra qué norma, procedimiento, especificacion, acuerdo, reglamento, ley
u otro documento incumple (de ser posible).

- Nombre, puesto y firma de la persona que emite el reporte de no
conformidad o accién correctiva.

- Anexar la documentacién de evidencia requerida (solo si aplica).

Responsable del Departamento

Obtiene la firma de aceptacion de la no conformidad o posible no
conformidad del responsable del departamento. El criterio de tiempo para
enviar los planes de accién es de 5 dias a partir de aceptacion de la no

2 conformidad o accién correctiva, se solicita el nUmero de requerimiento.
Nota: Los métodos implementados para la deteccién de las causas son:
- Espina de pescado

- 5 por qué

- Tormenta de ideas
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Continuacion de la figura 190.

Recibe por medio de correo, oficio u atro documento la solicitud de
asignacion de requerimiento para el registro deRequerimiento de No
Documentador de Procesasy | - \conformidat o Accion conectiva Saca una copia la cual s amacenada en | Requerimiento e No Conformidad o
Mejora Continua el departamento para su sequimiento y luego entrega a original al Accion Correctiva AP-RE-011
responsable del departamento.

Responsable del Departamento 4 |Recibe copia original para Su posterior seguimiento.

Seguimiento a No conformidaces y Acciones Correctivas
Realizan el seguimiento de no conformidades y acciones correctivas con los
responsables del departamento para verificar el grado de avance para el
cierre 0 1o de las no conformidades o acciones correctivas.
NOTAL: Silas acciones implementadas no son las adecuadas se vuelvena
5 |redefini por cualquier método defiido.
NOTAZ: Los seguimientos realizados no deben ser mayores a 15 dias
habiles y hasta un méximo de 30 dias habiles. De haber acciones que
requieran un mayor tiempo 0 recurso e especifican en los mismos
seguimientos.
Auditor de Mejora Continua/
Documentador de Procesos y Cierre de No conformidades y Acciones Correctivas
Mejora Continua/Auxiliares de Se realiza el seguimiento y si se evidencia que la no conformidad o accién
Proceso y Mejora Continua 6 |correctiva fue resuelta eficazmente se procede a cerrarla colocando el
nombre y la firma del responsable del cierre de las mismas en la original, se
Saca una copia con todas las evidencias y se archiva en el departamento.
Se lleva el contral de las no conformidades y acciones correctivas en la
plataforma estadisticaControl y Seguimiento de Acciones Correctivas, para
su cierre eficaz y mejora continua.

Control y Seguimiento de Acciones
NOTAL: Este se alimenta cada vez que se detecta una no conformidad o Correctivas AP-RE-012
accion correctiva o cuando del seguimiento se demuestra por medio de
evidencia objetiva el cierre de las mismas.

Fin del Procedimiento

Elaborado por: Revisado por: | Validado por: Validado por: |Aprobado por:

Fuente: RENAP. Direcciéon de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 191. No conformidades y acciones correctivas

Cuando se detecta una no
conformidad o posible no
conformidad, se reporta y
se llena el registro de
Requerimiento de No
conformidad o Accién
correctiva

I 2
Recibe por medio de
correo, oficio u otro
documento la solicitud de
asignacion de
requerimiento

Obtiene la firma de
ion de la no
conformidad o posible no
conformidad

[4] 5
Realizan el seguimiento
de no conformidades y
acciones con
los responsables del
departamento

Recibe y analiza

Requerimi de No

Conformidad o Accin
Correctiva

!

Verifica el grado de
avance de la No
Conformidad o Accién
Correctiva e
implementa acciones

Recibe copia original para
su posterior seguimiento

Fuente: RENAP. Direccidén de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.
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Figura 192.

Requerimiento de no conformidad o accion correctiva

REQUERIMIENTO DE NO CONFORMIDAD O ACCION CORRECTIVA

Coédigo: AP-RE-011

Version: 01

Fecha de emision: Enero 2017

Accién No.:

Incumplimiento al Requisito:

Fecha:

Proceso:

Departamento:

Nombre de la persona que detecto el Hallazgo:

Tipo de Hallazgo

Tipo de Accién

Fuente

1 No Conformidad Menor

[] Accién de Mejora

[ Auditoria Interna

[1 Auditoria Externa

[ Accién Preventiva

1 No Conformidad Menor

[1 Revisién por la Direccién

[C] seguimiento o Planificacién Estratégica

[ Accién Correctiva

[[] sugerencia o Queja del Cliente

[] Indicadores

[1 otros

Descripcion de la No Conformidad Efectividad de los planes de accién
Fecha de determinacién:
Verificacién realizada por:
Cumple: 1 No CIsi
Descripcién de la Verificacion:
Método Utilizado
Los 5 éPor qué? Tormenta de Ideas
1.- 1.-
2.- 2.-
3.- 3.-
4.- 4.-
5.- 5.-
Espina de Pescado
CAUSA EFECTO
| Mano de Obra r I Mano de Obra I Mano de Obra

Acciones de Implementacién

Accién Resonsable Fecha de Implementacién

Seguimiento

Responsable Fecha de Seguimiento Observaciones

Cierre

Fecha de Cierre ] Nombre ] Firma

Revisado por: Validado por: Aprobado por: Firma:

Fuente: RENAP. Direccién de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.
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Figura 193. Control y seguimiento de acciones correctivas

Codigo: AP-RE-012
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Version: 01
Fecha de emision: Enero 2017

egisfro Nacional de las Personas

Fuente: RENAP. Direccion de procesos. Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua.

2.3. Evaluacion de la propuesta
Antes de proponer el Sistema de Gestion de Calidad no se tenian los

procedimientos ni registros de la Gestibn de Estrategia, se hicieron

actualizaciones de los procedimientos de gestion operativa y de apoyo. A
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continuacion se detallan los procedimientos y registros de la Gestion de

Estrategia, Gestion Operativa y Gestion de Apoyo.

Tabla VIl.  Procedimientos y registros del Sistema de Gestion de Calidad
Procedimiento Registro
Estrategia
Boleta de producto no conforme
Control y seguimiento de producto no conforme
Control de producto no conforme J3¢0 — procuct
Requerimiento de accion correctiva
Reporte estadistico de producto no conforme
T . Encuesta evaluacion de senvicio de solicitud de DPI
Satisfaccion del Cliente — ————
Departamento de Informe de Evaluacion del servicio emision DPI
Auditoriade  [Control de la informacion documentada  |Lista maestra de informacion documentada
Procesos y Mejora Programa de auditorias
Continua Plan de auditorias
Auditoria Interna Lista de verificacion
Informe de auditoria
Evaluacion del equipo auditor
: y . |Requerimiento de no conformidad o accion correctiva
No conformidades y accion correctiva — , ,
Control y sequimiento de acciones correctivas
Operativa
Captura de Datos del ciudadano para la |Autorizacion administrativa de solicitud de DPI de persona
Departamento de - . :
. solicitud de emision del documento  |con huellas desgastadas, uno o varios dedos amputados o
Enrolamiento e :
personal de identificacion (DPI) una 0 varias manos amputadas
jo de las solici nl ion y i
Departamento de Cotejo de as soli F‘?des.? as eslacio Control de Estacion de Verificacion
Biometiay de verificacion
, Cotejo de las solicitudes enlas estacion y .
Grafotecnia J Control de Estacion de Investigacion

de investigacion
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Continuacion de la tabla VII.

Departamento de
Analisis y
Verificacion de
Informacion
biogréafica

Tramite rapido

Control de tramite rapido

Cambio de Estatus por medio de oficio o
formulario

Verificacion

Verificacion por comparacion SIBIO vs
SIRECI (V- Verificar)

Verificacion por comparacion SIBIO vs
SIRECI (Manual) / ZL- Apellido de padres
no coinciden con hijos

Reporte de solicitudes ZL

Cambio de estatus por oficio Sede
Central

Actualizacién de Cédigo Unico de
Identificacion -CUI- y Rechazo Total

Cambio de Estatus (Analistas)

Control de oficio

Validacion de Informacion Registral en el
Sistema de Registro Civil -SIRECI-

Listado de registro de nacimiento

Asociacion de Solicitudes de
enrolamientos del Documento Personal de
Identificacién

Departamento de
Control de Calidad

Recepcion de los DPI entregados por la
empresa proveedora del Servicio de
Impresion

Nivel de calidad aceptable

Recepciones diarias de proveedor a Renap

Distribucién de los DPI a inspeccionar

Asignacion de trabajo por médulo de produccion

Inspeccion del DPI

Control y seguimiento de producto no conforme

Control y seguimiento de producto no conforme (mensual)

Entrega de los DPlempacados para su
distribucion

Manifiesto de entrega de paquetes conteniendo
documentos personales de identificacion del area
departamental y metropolitano, distribuidos a través de
correspondencia

Centro de
Correspondencia

Recepciony envio de los DPlempacados
a las oficinas del RENAP por medio del
Centro de Correspondencia

Manifiesto de envio de paquetes conteniendo documentos
personales de identificacion (DPI)

Control de DPI Departamental

Control de DPI Metropolitano

Recepcion y envio del Documento
Personal de Identificacion -DPI- al
Ministerio de Relaciones Exteriores por
conducto del Centro de Correspondencia

Manifiesto de envio de paquetes conteniendo documentos
personales de identificacion (DPI) a Ministerio de
Relaciones Exteriores (MINEX)

Recepcion y envio del Documento
Personal de Identificacion -DPI- de
Servicios Electrénicos por conducto del
Centro de Correspondencia

Manifiesto de envio de Documento Personal de
Identificacién (DPI) Servicios Electronicos Domicilio

Manifiesto de envio de Documento Personal de
Identificacion (DPI) Servicios Electrénicos Oficinas de
Renap)

Control de DPI servicios electrénicos domicilio

Control de DPI servicios electronicos Oficianas de Renap

Entrega del DPla usuarios que solicitan el
cambio de la entrega en la sede del
RENAP
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Continuacion de la tabla VII.

Apoyo

Direccién de
Capacitacion

Cursos E-learning

Inscripcion al curso Virtual

Capacitacion regional

Listado para capacitaciones regionales

Evaluacion de capacitaciones

Evaluacion de Satisfaccion

Observaciones del evento de capacitacion

Control de entrega y recepcion de formas

Tabulacion de boletas de evaluacion de satisfaccion

Informe evento de capacitacion

Resumen interno de evaluacion a capacitaciones internas,
interinstitucional y externas

Reporte mensual del POA

Fotografias eventos de capacitacion

Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion -DNC-

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion -DNC- por
direccién

Diagndstico de Necesidades de Capacitacion-DNC-
institucional

Convocatorias regionales

Listado de asistencia

Elaboracion de Listado de asistencia

Control de Participacion en los eventos de
Capacitacion

Control de Inasistencias en los Eventos de
Capacitacion

Justificacion por inasistencia

Requerimiento de materiales y suministros

Especificaciones técnicas

Requerimiento de los Salones de la
Direccién de Capacitacion

Solicitud de Salén

Requerimiento de Servicios de
Capacitacion

Requerimiento de Semvicios de Logistica

Emision de Constancias, Certificaciones y
Diplomas

Convocatorias de Cursos Virtuales

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Reclutamiento y seleccion

Check List del expediente

Realizacion de convocatorias intemas y
externas

Seleccion de Personal

Visita Domiciliar

Informe final de seleccion de personal

Prueba de verificacion de confiabilidad del
candidato

Verificar referencias laborales del
candidato

Verificacion de referencias laborales y personales

Ascensos o cambio de puesto de
empleados del RENAP

Informe de andlisis de cumplimiento de perfil

Autorizacion de contratacion 0 nombramiento
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Continuacion de la tabla VII.

Departamento de
Compras

Adquisicion y contratacion por medio de
contrato abierto

Requisicion de compras o contrataciones

Adquisicion y contratacién en modalidad
de baja cuantia

Anexo de requisicion de compras 0 contrataciones

Cuadro de Ofertas baja cuantia

Adquisicion y contratacién en modalidad
de compra directa

Cuadro de ofertas compra directa varios oferentes

Cuadro de ofertas compra directa Unico oferente

Adquisicion y contratacion por medio de
proveedor (nico

Adquisicion y contratacion por medio de
cotizacion plblica

Adquisicion y contratacion por medio de
licitacion publica

Elaboracion del contrato administrativo,
recepcion de bienes, obras ylo senicios,
gestion de pago y liquidacion de contrato

Solicitud de pago de bienes ylo senicios

Evaluacion y reevaluacion de contratistas

Ficha de evaluacion y reevaluacion de contratistas

Listado de contratistas criticos

Planificacion de reevaluacion de contratistas

Evaluaciony reevaluacion de proveedores

Listado de proveedores calificados

Evaluacion y reevaluacion de proveedores

2.4.

A continuaciéon se presentan los costos de la propuesta, invirtiendo en

Fuente: elaboracion propia.

Costo del proyecto

recurso humano, material y equipo.
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Tabla VIII.

Estimacién de costos

Tipo Descripcion Cantidad |Costo unitario |Costo total

('\)Ak?rgo de Investigador 6 meses |[Q15,000.00/mes | Q90,000.00

Sub total Q90,000.00
Computadora 1 Q5,000.00 Q.5000.00
Resma papel 10 Q40.00 Q400.00
Impresion/tinta 1,000 Q0.25 Q250.00
Boligrafos 3 Q2.00 Q9.00
Salon  para 1 Q0.00 Q0.00

Material y capacitacion

equipo Discos dvd 5 Q.5.00 Q.25.00
Sillas 35 Q0.00 Q0.00
Pizarrén Q0.00 Q0.00 Q0.00
Marcadores 3 06.00 Q18.00
para pizarron

Sub total g5,702.00
Eecurso Q90,000.00

_ _ umano
Financiero R
ecurso

material Q5,702.00

Total estimacién de recursos Q95,702.00

Fuente: elaboracion propia.

291




292



3. FASE DE INVESTIGACION. PROPUESTA DE UN PLAN DE
AHORRO ENERGETICO

3.1 Diagndstico del consumo de energia eléctrica en las oficinas de
la direccion de procesos

Para el diagnostico del consumo de energia eléctrica se observo durante 4
meses, por lo cual se plantearon 6 posibles problemas que influyen en el costo
de la energia eléctrica.

3.1.1. Andlisis del consumo de energia eléctrica

Se investigd sobre el consumo en watts de los principales equipos que se

manejan. La siguiente tabla describe el consumo en watts de los siguientes

equipos en la Direccion de Procesos de RENAP.

Tabla IX. Consumo en watts del equipo

Cantidad |Consumo watts Total watts

Computadoras 30 275 8250
Luminarias

100 100 10,000
fluorescentes
Ventiladores 30 60 1800
Impresoras 3 150 450
Microondas 2 1,200 20,500

Fuente: elaboracion propia.
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La tabla IX mostré que la principal razén del consumo de energia eléctrica
son las luminarias fluorescentes, por lo que se realizd el siguiente andlisis de

Pareto de los posibles problemas por el alto gasto de estas luminarias.

Tabla X. Posibles problemas por el gasto de energia eléctrica
. . Porcentaje
Problema Frecuencia | Porcentaje
Acumulado
Falta de capacitacion en uso adecuado de la
Energia Eléctrica 30 28% 28%
Se apagan las luces al no utilizarlas
(almuerzo, al salir del area de trabajo) 25 23% 51%
Poco conocimiento sobre las luminarias
ahorrativas LED 15 14% 65%

Conocimiento sobre la diferencia de entre el
costo en Quetzales de la energia con

luminarias LED vs fluorescentes 15 14% 79%
Conocimiento sobre cambio de luminarias al
terminar su vida Util 12 11% 91%

Conocimiento sobre la diferencia entre el
consumo eléctrico de luminarias LED vs
fluorescentes 10 9% 100%

TOTAL 107

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 194. Diagrama de Pareto (problemas por gasto de energia
eléctrica

Diagrama de PARETO

35 120%
30
100%
25
80%
20
60%
15
40%
10
I 20%
5
0 — — — — — — 0%
Falta de Se apagan las Poco Conocimiento  Conocimiento  Conocimiento
capacitacién en  luces al no conocimiento sobre la sobre cambio de sobre la
uso adecuado utilizarlas sobre las diferencia de luminarias al diferencia entre
de la Energia (almuerzo, al luminarias entre el costo terminarsuvida el consumo
Eléctrica salir del drea de ahorrativas LED en Quetzales de util eléctrico de
trabajo) la energia con luminarias LED
luminarias LED vs fluorescentes

vs fluorescentes

Fuente: elaboracion propia.

El diagrama de Pareto refleja que los principales problemas del gasto de
energia eléctrica es por la falta de capacitacion para el uso adecuado de la
energia eléctrica, no apagar las luces al salir al almuerzo o al terminar jornada
laboral y poco conocimiento sobre las luminarias ahorrativas led, por lo que se
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recomienda que se capacite a los empleados para que tomen conciencia sobre
el uso optimo de la luz eléctrica y la tecnologia adecuada para disminuir el

consumo eléctrico de las luminarias.

3.1.2. Tabla de gasto de energia eléctrica de los ultimos 5

anos
La tabla XI refleja el consumo de energia eléctrica en kw-h de los dltimos 5
afios, tomando en cuenta todos los aparatos que ellos manejan para sus

actividades diarias.

Tabla XI. Consumo de energia eléctrica de los altimos 5 afios

Consumo kwh al afio
2016 Q78 762,24
2015 (185 639,68
2014 (82 180,22
2013 Q78 724,22
2012 (82 180,22

Fuente: elaboracion propia.

3.2. Plan de ahorro energético

El plan de ahorro energético para disminuir el costo de la energia eléctrica

se presenta a continuacion:
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Figura 195. Plan de ahorro energético

PLAN DE AHORRO ENERGETICO

FECHA DE REALIZACION: Noviembre 2017.

OBJETIVO
+ Reducir los costos de la energia eléctrica en las oficinas de la Direccién de Procesos

ALCANCE

» Oficinas de la Direccién de Procesos del Registro Nacional de las Personas -Renap-.
AREA ENCARGADA

» Direccidn Ejecutiva, Direccién de Capacitacion

Cantidad Tipo de Luminaria Area Costo Inversidn Pogble fECh‘.i de_
cambio de luminarias
Direccion de
100 LED 40 wafts 232.610.32 Septiembre del 2024
Procesos
Propuesta de Plan de Capacitacion
Direccion  |Personas Involucradas Tema
Direccion de
64 o L o
Procesos Concientizacion y Sensibilizacidn para ahorro de energia eléctrica

Fuente: elaboracion propia

o Concientizacion y sensibilizacién:

El uso racional de energia eléctrica significa poder aprovechar al maximo y
de manera eficiente la energia sin dejar de lado la calidad de vida y el desarrollo
econdémico, por lo que es importante capacitar a los empleados, para que
durante la jornada laboral, utilicen de manera eficiente la energia eléctrica y se

aprovechen mejor los recursos de la institucion.

Se pegaron anuncios o recordatorios en los cuales indica la mejor manera
de utilizar la energia eléctrica y crear conciencia a los empleados en el gasto de

este recurso. A continuacion se presentan los anuncios que se utilizaron:
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Figura 196. Ahorro de energia, 1

Fuente: elaboracion propia.

Figura 197. Ahorro de Energia, 2

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.1.

Consumo de energia

El consumo de energia eléctrica de la luminaria led se presenta a

continuacion:

Tabla XIl.  Consumo de energia propuesta led
CANTDAD DE WATTS CONSUIO CONSUMO | CON SUMO consuio | costo COSTO | COSTO
LUNMARIAS LUMNA TOTAL KW TOTALKWX | TOTAL KWX KemALKES | Keha TOTALAL | TOTAL AL
RA DA MES ME$ K Q. [ARO Kl
10 40 4 i 1036 1036 Q120 | Q126720 | Q15 20640
Fuente: elaboracion propia.
3.2.2. Tecnologia para ahorro de energia eléctrica

La luminaria que se escogio fue la de Tubo led de 40 watts de 2,40 metros

de largo, ya que estas se asimilan a los lumenes emitidas por las fluorescentes

Estas que las

mismo luminarias producen menos calor

y del largo.

fluorescentes, haciendo menos agobiante el calor en las oficinas de la Direccion

de Procesos.
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Figura 198. Imagen de tubo led de 40 watts

Fuente: LUXLITE, Guatemala

Tabla Xlll. Especificaciones técnicas

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE FUNCIONAMIENTO

» Rango de Voltaje (entrada). AC85-265V

» Rango de Heriz: 60 Hz

« Temperatura de Trabajo: -10°C 40°C
* Humedad de Trabajo: 5%-95%

* Factor de Potencia: 0.95

» Potencia Mominal (Amp): 036

» Rango de Tolerancia: +5.0%
» Potencia Mominal (watts): 40w

» Lumenes Totales Emitidos: 3800 Im

Fuente: LUXLITE, guatemala
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3.3.

Evaluacion de la propuesta

En la Direccidn de procesos se usa luminaria fluorescente de 100 watts,

hay 100 tubos de estas luminarias, lo que representa un gasto al afio de Q. 38

016,00, al realizarse la evaluacién con los tubos led de 40 watts, el gasto seria

de Q. 15 206,40 por afo, lo que representan un ahorro del 40 % tomando en

cuenta la misma cantidad de luminarias. Estas luminarias tienen un vida util de

hasta 18 000 horas y las fluorescentes alcanzan solamente 8 000 horas de vida

atil.
Tabla XIV. Evaluacion de propuesta led vs fluorescente
FLUORESCENTE
canToappe  |WATTSE[ o | cousumo T conswwo [ o T o] cosTo [ cosTo
CUnnarias | LUMINA | poe i | TOTAL KWK | TOTAL KW | R g | TOTALAL | ToTALAL
RIA DIA MES ME § Ko /h @. [Afl0 ki Q.
100 100 10 110 2640 2640 Q120 | 0316800 | Q380600
LED

cantap D |VBTTSY) consyn | CONSUMO ) CONSUMO ooy o | costo | CO5TO | COSTO
Lumnarias | LUMINA | fo iy | TOTAL KWK | TOTALKWK | e g, | TOTALAL | TOTALAL
RIA DIA MES ' ME § K/ @. [ARIO Kuf Q.
100 40 4 44 1056 1056 Q120 | 0126720 | Q1520640

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 199. Grafico de comparaciéon luminaria led vs fluorescente

Consumo KW/Hora al Aho

30000
25000
20000
15000
10000

5000

FLUORESCENTE

Fuente: elaboracion propia.

3.4. Costo de la propuesta

La cantidad de luminarias led a suplir las fluorescentes es de 100
luminarias, que tendran un costo unitario de Q280,32, dando un total por la
luminarias de Q28 080,32. El costo de la instalacion sera de Q4 730,00, dando
un costo total por la inversion de Q32 810,32. La inversidn para poder impartirse
la capacitacion de concientizacion y sensibilizacion para ahorro de energia
eléctrica tendra un costo de Q10 500,00.
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Tabla XV. Costo de la propuesta

Cantidad Costo / unidad Total
Led 40w 100 Q280,80 Q28 080,32
Instalacion Q4 730,00
Propuesta de plan de capacitaciéon Q10 500,00
Costo total de la inversién Q43 310,32

Fuente: elaboracion propia.

Figura 200. Cotizacion de luminarias LUXLITE

1T T
I L : PROFORMA: 101P1018467

TH0IMT
ILUBANACION CONTINENTAL SA.
Calzada Aanaszio Tau 1957 Zona 12 Bl Cortlo Empresarial 1 OF.701
Teiéfono - 2411 4800 Fax: 2411 4810
NIT: S060BES-T Emsin 23M3MT 14730036 ELIMA
(Facturara:  DD7694 3
RENAP
CIUDAD
01000 GUATEMALA
NIT CF
kTEl-EZ. Fam:
[ canmpDap | CODIGO DESCRIPCION | PRECIO LN, | TOTAL |
100.00 | UM | LEDO2EE () TUBO LED TE 400 240CM SS00K AA 280.8032 28,080.33
[T ——
TREINTA Y D05 MIL OCHOGIENTOS OCHENTA GON 45100 QUETZALES | TOTAL [] 28,080.32

Oeservaciones:

Vendedor: Evelin Lima

Fuente: LUXLITE.
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION

4.1. Diagnostico de necesidades para la capacitacion.

Para diagnosticar las necesidades de una capacitacion se utilizé la
metodologia por observacion en los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad durante 3 meses y se lleg6 a la conclusion de que una necesidad seria
capacitar al personal en tema de Matriz de Riesgos. Estad capacitacion seria
bastante util ya que la Norma ISO 9001:2015 en el inciso 6.1, requiere la

determinacion de los riesgos y las acciones para mitigar dichos riesgos.

A continuacion se presenta el diagrama Ishikawa donde se muestran las

principales causas de la falta de conocimiento para el analisis de riesgos.

305



Figura 201.

Ishikawa (diagndstico)

Mano de Obra

Maquinaria y Equipo

Materiales

Personal sin material de
apoyo para ejercer
eficientementel el trahajo

Equipo de cmputo en mal
estado y desactualizado

Falta de mantenimiento
preventivo al equipo de

cémputo
Personal no atiende de

buena maneraal usuario

Personal no capacitado
para realizar el trabajo

. obsoleto
asignado

Equipo de computo

Falta de papeleria y itiles
para la ejecucin eficiente de
los procesos

No se tenga disponibilidad de
tunner para la impresin de
oficios y demés papeleria

Ausencia de
capacitacion sobre

Clima Laboral en malas
condiciones

No emitir el DPI en los 30
dias habiles como manda
en laley de emision del DPI

No se cumplan las metas
establecidas en cada uno de

los departamentos Ambiente hdstil

entre los mismos
empleados

Falta de ventilacion &
iluminacion idénea
para realizar el trabajo

Falta de parametros de

medida del DPlen el Malos pardmetros de

departamento de temperatura para el

Control de Calidad buen funcionamiento del
departamento de
impresién y control de
calidad

Medida Medio

Método

Ambiente

Fuente: elaboracion propia.

analisis y matriz de
riesgos

Inexistencia de un
material de apoyo para
el analisis de riesgos y
acciones para mitigarlos

Maner inapropiada de
analizar los riesgos o de
10 tomar las acciones
atecuadas para
mitigarlos

La causa raiz que produciria el efecto de la falta de conocimiento para el

analisis de riesgos es personal no capacitado para analizar los riesgos, por lo

que se diagnosticO que la necesidad de capacitacion seria realizar dicha

capacitacion sobre la Matriz de Riesgos, como analizarlos y proponer las

posibles acciones para mitigar los riesgos.
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4.2. Plan de capacitacion
La capacitacion que se impartié en los diferentes procesos del Sistema de
Gestidon de Calidad fue sobre la Matriz de Riesgos. A continuacion se presenta

el plan de capacitacion.

Tabla XVI. Plan de capacitacion

Plan de capacitacién

fecha de realizacién: del 13 diciembre del 2016 al 27 de diciembre del 2016.

Nombre del encargado de la capacitacion

o Mairon renato sanchez lopez.
Objetivo
o Capacitar al personal sobre tema de matriz de riesgos.
Alcance
o Procesos del sistema de gestion de calidad.
Tema
o Matriz de riesgos.

Fuente: elaboracion propia.
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Continuacion de la tabla XVI.

FECHA OF PROGRAMACIN
Drecsinlepranery | DICIEMBRE
nolirsds
g oon e Fea
Sub-drecnn o2 Reosos ) 1020
Humanos
Cenim de Comespondenoa 1 15:00-16:30
Direcciin de Capaciacion 2 §30-140
Direcrion de rfomnéitca 1 14001530
Depariamenio de Biomera y AR
R 1 5001630
Departmentn de Contrl de P
Caidat i 1500-16:30
Depariamenty de impresion 1 1530-1700
Departamenin de Compras 1 153011100
Departamento de
Martenmznio de i 16:00- 1730
hieshucin
Depariamerto de Andisis y
Verfcacinde kfomacin i 1500-16:30
Biogrfica
Regsim Centrl de s | 000-113
Persoras [Enmlamierin) ~

Fuente: elaboracion propia.

A continuacién se muestran las diapositivas mostradas en la presentacion

para la capacitacion.

308



Figura 202.

MATRIZ DE RIESGOS

. RENAP

=)

Y

I
W Registro Nacional de las Personas

ACCION PREVENTIVA

» Una accion preventiva es una accion tomada
para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacion potencialmente
indeseable.

MAQUINARIA Y EQUIPO

- RENAP

MAQUINARIA. Causas relacionadas
con las maquinas y equipos que se
utilizan para la prestacion del servicio.
¢lLa maquinaria tiene la capacidad de
dar la calidad requerida? ;Existe un
programa de mantenimiento
preventivo para la maquinaria?

P MEDIO AMBIENTE

o et et

MEDIO AMBIENTE. Causas
relacionadas con el clima laboral o
fisico que puedan afectar la
prestacion del servicio. El clima y
cultura organizacional. ;Las
instalaciones fisicas son adecuadas
(iluminacion, ventilacion y ruido)?

Diapositivas

RIESGO

* Es un efecto de la incertidumbre sobre los objetivos

P MANO DE OBRA

o i et

MANO DE OBRA. Causas
relacionadas con el recurso
humano de la institucion. ¢Esta
seleccionado el personal
idéneo para ese trabajo? (Estd
capacitado el personal? (El
personal se siente motivado y
trabaja con deseo? ¢El
trabajador muestra habilidad
en su trabajo?

P MATERIALES

A

MATERIALES. Causas relacionadas
con los recursos necesarios para la

2 prestacion del servicio (Materias
primas. partes. dtiles de oficina.
etc.). ¢Los proveedores son los

~ adecuados? ¢ Existen varios

proveedores? ¢Ha habido algdn
cambio reciente en los materiales o
en la calidad de los mismos?

' RENAP o

METODOS, Causas relacionadas con
los procedimientos que se utilizan para
prestacion del servicio. (Los
procedimientos utilizados producen los
resultados esperados? ;Los
procedimientos estén actualizados?
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Continuacion de la figura 202.

RENA P MEDIDA

MEDIDAS. Informacién generada
de los procesos que se usa para

ﬁ : ot s o L MUCHAS GRACIAS POR SU ATENCION

n de los procesos y Ia toma de
v decisiones

Fuente: elaboracion propia.

La capacitacion debe realizarse al menos anualmente ya que existe la alta
rotacidon en la Institucion y siempre se incorpora nuevo personal en los

diferentes procesos.

Recurso necesario para las capacitaciones:

o 1 Salén para capacitacion

o 4 sillas

o 1 laptop

o 1 cafiores

o 4 lapiceros

o 2 marcadores

° 1 mesa

4.3. Evaluacién de la capacitacion

La evaluacion de la capacitacion consta de dos series, la primera es de

relacionar los temas de la derecha con las definiciones de la izquierda. Esta
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tiene una ponderacion total de 55 puntos, 11 puntos cada una. La segunda

serie es de preguntas directas, esta serie tiene una ponderacion de 45 puntos,
15 puntos cada una.

A continuacion se muestra la evaluacién que se dio para la capacitacion
sobre la matriz de riesgos.
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Figura 203. Evaluacién de la capacitacion

 RENAP

Ragistre Nacional de las Personas

Codigo: CA-RE-000

EVALUACION DE CAPACITACION | Version: 01

Fecha de emision: 20-11-2016

Nombre:

Direccién/Departamento:

. Fecha: .

EVALUACION DE LA CAPACITACION

Serie I. Relacione las definiciones de la izquierda con los temas de la derecha segun crea
lo correcto.

Serie Il. Responda las siguientes preguntas.

1. ¢Para qué sirve la matriz de riesgos?

Mano de Obra, Maquinaria y
Equipo, Materiales, Medio
Ambiente, Método y Medida

Es el resultado de un evento que
afecta a los objetivos

Es un efecto de la incertidumbre
sobre los objetivos

Es el riesgo que podria presentar
una oportunidad a la organizacion
para mejorar el proceso

Es una accién tomada para
eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra
situacion potencialmente
indeseable

Riesgo Positivo
Riesgo

Accion Preventiva
Consecuencia

Aspectos a considerar en
la matriz de Riesgo

2. De acuerdo a |la ponderacion gue acciones se podrian tomar:

3. ¢Cual es el resultado del producto del Impacto por la Frecuencia o Probabilidad?

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 204. Evaluacién calificada

Fuente: RENAP. Direccion Administrativa, Renap. Subdirecciéon de Recursos Humanos
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Figura 205.

RESPUESTAS:

Primera Serie.

4

3

5

2

1

Riesgo Positivo
Riesgo

Accion Preventiva
Consecuencia

Aspectos a considerar en la Matriz de Riesgos

Segunda Serie

Fueron capacitadas 14 personas entre ellas:

Riesgo.

. Nivel de Riesgo.

Fuente: elaboracion propia

Respuestas de la evaluacion de capacitacion

. Para identificar, clasificar y evaluar los posibles riesgos en una organizacién.

. Asumir el Riesgo; Asumir, Reducir el Riesgo; Evitar, Reducir, Transferir o Compartir el

directores,

jefes 'y

coordinadores de cada una de sus respectivas areas. En la siguiente tabla se

muestran las notas que tuvieron cada uno de ellos.

Tabla XVII. Notas de evaluaciones de capacitacién

Licda. Laura
Hernandez 100
Licda. Nydia Reyes 100
Lic. Rebeca 92
Licda. Rocio Cobar 100
Lic. Gerson Fuentes 85
Ing. Rimola 85

Lic. Everardo
Cifuentes %2
Ing. Julio Rios 100
Lic. Victor Garcia 100
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Continuacion de la tabla XVII.

Arq. Boyton 100
Arg. Lopez 92
Licda. Brenda Molina 85
Ing. Jorge Letona 100
Licda. Hesica 92

Fuente: elaboracion propia.

Figura 206. Grafico notas de evaluaciéon de capacitacion

Notas evaluacidon de capacitacion

105
100
95
90
85
80
75
S\

Fuente: elaboracion propia.

El promedio de las notas fue de 94,5 puntos y se logro el objetivo que era
analizar los riesgos de todas las areas y proponer acciones para prevenir estos
riesgos.
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La tabla XVII describe la posible ponderacion que tendran los riesgos

segun su probabilidad de incidencia y el impacto que tendran hacia los objetivos

de calidad.
4.4. Costo de la propuesta
Tabla XVIIl. Costo de la capacitacion
Tipo Descripcion Cantidad CO.StO. Costo
unitario total
Humano |Investigador 1 Q6 000,00 Q6 000,00
Sub total Q0,00
Laptop 1 Q0,00 Q0,00
Cafionera 1 Q0,00 Q0,00
Impresion/tinta |15 Q0,25 Q3,75
Boligrafos 3 Q2,00 Q9,00
Salon para
capacitacion 1 Q0,00 Q0,00
Discos dvd 1 Q5.00 Q.5,00
Sillas 4 Q0,00 Q0,00
Café internet |3 Q6,00 Q18,00
Pizarrén 0 Q0,00 Q0,00
Marcadores 1|, 06,00 Q12,00
para pizarron
Sub total Q47,75
Eecurso Q6 000,00
_ _ umano
Financiero =
material Q47,75
Total estimacién de recursos Q6 047,75

Fuente: elaboracion propia
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CONCLUSIONES

Se propuso un Sistema de Gestion de Calidad en la Direccion de
Procesos con el fin de mejorar el servicio de emision del DPI y que haya

mayor eficiencia en los procedimientos.

Se analizé y se determind los procedimientos que entrarian dentro del
Sistema de Gestion de Calidad y que tengan un papel importante para la

emision del DPI.

Luego de analizados y determinados los procedimientos del Sistema de
Gestibn de Calidad se prosigui6 a realizar la creaciéon de los
procedimientos del Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua, del Departamento de Enrolamiento, del Departamento de
Andlisis y Verificacion de Informacion Biografica y del Centro de
Correspondencia, de lo demas procedimientos Unicamente se realizaron

las actualizaciones necesarias.

Una vez actualizados los procedimientos, se elaboraron los mismos en el
formato para los procedimientos, colocandoles el respectivo cédigo,
version y fecha de emision, de igual forma se elaboraron los flujogramas

en el formato disefiado para cada uno de estos.

El manual de calidad contiene el alcance, politica de calidad, objetivos de
calidad, criterios legales, procedimientos, flujogramas y registros de los
distintos departamentos que estan en el mapa de procesos del Sistema
de Gestion de Calidad para la emision del DPI.
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Se elabord un plan de auditoria interna para encontrar las posibles no
conformidades dentro del Sistema de Gestion de Calidad. Es importante
que a la hora de las auditorias, los equipos de auditores no auditen el
proceso en el que actualmente ellos laboran para que haya mas

transparencia en las auditorias.

La elaboracion del plan de ahorro energético conlleva en invertir capital
para cambiar la luminaria fluorescente por luminaria led, pero también se
deberia de capacitar a los empleados para que utilicen la energia

eléctrica eficazmente y se ahorre ain mas la energia eléctrica.

Se disefid un plan de capacitacion sobre la Matriz de Riesgos para el
Sistema de Gestion de Calidad, esto permitio analizar los posibles
riesgos en los procesos y proponer los planes de accién para mitigar

estos riesgos.
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RECOMENDACIONES

Se debe sequir trabajando en el analisis de riesgos y proponer mejoras a
las acciones si no se logran mitigar los riesgos en todos los procesos del
Sistema de Gestion de Calidad, ya que los objetivos de calidad no se

estarian cumpliendo y se tendria mala imagen hacia la institucion.

Crear un registro de control de Informacion documentada, donde muestre
todos los procedimientos y registros que integran el Sistema de Gestion
de Calidad y que detalle el Manual de Normas y Procedimientos en el
gue se encuentra el procedimiento, para luego buscar dicho manual en el
registro Lista Maestra de Informacion Documentada. La lista maestra de
informacion documentada Unicamente deberia de mostrar los manuales

de normas y procedimientos a auditar.

Se debe manejar el cédigo, version y fecha de emision mas actualizada
tanto en los manuales de normas y procedimientos, procedimientos y
registros como en el registro que mostrara toda la informacion

documentada que se llama Lista Maestra de Informacién Documentada.

A la hora de la auditoria de certificacion es importante mostrar solamente
la informacién que el auditor solicite sin dar mayor explicacion mas que la
pertinente en cuanto al procedimiento o registro auditado, ya que por dar

informacion de mas; esta se podria volver otro documento mas a auditar.

Los procedimientos del departamento de Andlisis y Verificacion y del
Departamento de Biometria y Grafotecnia, se deben ir actualizando
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conforme se vayan teniendo mejoras en la tecnologia, esto permitira que
el proceso sea aun mas automatizado y se reduzcan los errores del

recurso humano.

Se debe seguir investigando sobre la tecnologia de ahorro de energia
eléctrica en la direccién de procesos, ya que no solamente las luminarias
provocan bastante consumo de energia si no los equipo de computo y
demas equipo que se mantiene funcionando durante toda la jornada

laboral.

Concientizar a los empleados de Renap, especificamente a quienes
estén dentro del mapa de procesos para que colaboren con la ejecucién
del Sistema de Gestion de Calidad de las diferentes areas en las que
aplicard y que se realice eficientemente a la hora de las auditorias.
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