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Base legal

Departamento

Erradicacion

Flujograma

Normas

Prevencioén

GLOSARIO

Es la disposicion o disposiciones legales que

respalden el documento.

Area, division o rama de una empresa sobre la cual
un administrador tiene autoridad, respecto al

desempenio de actividades y resultados especificos.

Eliminacién o supresion completa y definitiva de una
cosa, especialmente de algo inmaterial que es

negativo o perjudicial y afecta a muchas personas.

Representacion grafica de un procedimiento, en el

que se describen las operaciones de este.

Son las disposiciones administrativas que regulan lo
establecido en un procedimiento, a fin de evitar o
reducir la aplicacion de diversos criterios que
provoquen confusidn en las personas que intervienen

en el mismo.

Medida o disposicibn que se toma de manera
anticipada para evitar que suceda una cosa

considerada negativa.



Procedimiento

REDIREGUA

Subregistro

Secuencia logica de las operaciones necesarias para

realizar una tarea especifica.

Red para el Dialogo y el Registro de la Poblacién

Guatemalteca.

Es la ausencia del registro que afecta el estado civil,
capacidad civil e identificacion de toda persona. Se
considera que un evento esta en subregistro si no ha
sido inscrito en el Registro Nacional de las Personas,

Renap.



RESUMEN

El propédsito de crear el Manual de normas y procedimientos del
Departamento de Prevenciéon y Erradicacion del Subregistro del Registro
Nacional de las Personas Renap, radica en la necesidad de brindar un
documento con los lineamientos para el personal del Departamento de
Prevencion y Erradicacion del Subregistro del Registro Nacional de las
Personas Renap sobre los procedimientos que se realizan en dicho
departamento; asimismo, mejorar aspectos de eficiencia en el desempefo de
las actividades desarrolladas por el personal del Departamento de Prevenciéon y

Erradicacion del Subregistro del Registro Nacional de las Personas Renap.

La creaciéon del Manual de normas y procedimientos del Departamento de
Prevencion y Erradicacion del Subregistro del Registro Nacional de las
Personas Renap inicia con la observacion directa de las carencias de este
departamento; donde se necesita establecer un manual de normas vy
procedimientos para proporcionar un documento que permita orientar al
personal del departamento en la realizacion de las distintas actividades que alli
se desarrollan y determinar las responsabilidades de cada puesto de trabajo,
donde el jefe del departamento sera el responsable de velar por el
cumplimiento, efectividad y dar cuenta por los resultados obtenidos de cada
actividad realizada; asimismo, disponer de la induccion, entrenamiento y

capacitacion del personal a su cargo de acuerdo a su actividad.

La creaciéon del Manual de normas y procedimientos del Departamento de
Prevencion y Erradicacion del Subregistro del Registro Nacional de las
Personas Renap se trabajé mediante el diagnodstico de la situacion actual del

Xl



Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro, en lo que respecta
a normas, procedimientos, registros y responsables; se plantea lineamientos en
este manual para prevenir hallazgos por la ausencia del manual del

departamento.

La creacion del plan de ahorro y reciclaje de papel en el Registro Nacional
de las Personas (Renap) tiene como fin mantener un orden y reducir el uso de
papel; reciclar los diferentes tipos de papel que son utilizados por la institucion;
conocer la importancia del ahorro y reciclaje de papel en los lugares de trabajo;
fomentar la cultura de reciclaje en el personal de la institucion y contribuir con el
medio ambiente para reducir los indices de contaminacion provocados por los
desechos de papel enviados a basureros; por lo que la iniciativa de impulsar
acciones ecolégicas beneficiara tanto a la institucién como a la preservacion del

planeta.

Con la creacion de las propuestas se busca dar cumplimiento a los
hallazgos generados por la ausencia de un manual de normas y procedimientos
del Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro del Registro
Nacional de las Personas (Renap), asi como reducir los indices de consumo de

papel en esta institucion.

Xl



OBJETIVOS

General

Crear el Manual de normas y procedimientos del Departamento de
Prevencion y Erradicacion del Subregistro del Registro Nacional de las

Personas (Renap).
Especificos
1. Analizar las normativas y los procedimientos del Departamento de

Prevencion y Erradicacién del Subregistro del Registro Nacional de las

Personas (Renap).

2. Establecer alcance y procedimientos del manual.

3. Crear registros, normas, descripciones, flujogramas y procedimientos del
manual.

4. Crear el manual de normas y procedimientos.

5. Crear un plan para el ahorro y reciclaje de papel en el Registro Nacional

de las Personas (Renap).

0. Crear un plan de capacitacion al personal del Departamento de

Organizacion y Métodos del Registro Nacional de las Personas.

X1l
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INTRODUCCION

El Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro del
Registro Nacional de las Personas (Renap) es la dependencia encargada de
disefiar, implementar, monitorear y evaluar estrategias relativas a la promocién
de la inscripcidn oportuna y la prevencion y erradicacidon del subregistro, de todo
hecho o acto relativo al estado civil, capacidad civil y demas datos de

identificacién de las personas; también fomentar una cultura de identificacién.

La ausencia del Manual de normas y procedimientos del Departamento de
Prevencion y Erradicacion del Subregistro del Registro Nacional de las
Personas Renap y su falta de registros, ha sido consecuencia de hallazgos
encontrados por auditorias realizadas al Registro Nacional de las Personas
(Renap), debido a que no se posee trazabilidad en las actividades realizadas
por el Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro desde su

creacion.

Crear el Manual de normas y procedimientos del Departamento de
Prevencion y Erradicacion del Subregistro del Registro Nacional de las
Personas (Renap), conlleva al fortalecimiento institucional y desvanecimiento de
hallazgos encontrados en las auditorias realizadas a la institucidon; asimismo,
sera el documento que contenga los registros de los procedimientos realizados
por el Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro y servira
para que el director ejecutivo tenga disposicion y control de las acciones que en

dicho departamento se realizan.
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1. GENERALIDADES DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS

1.1. Antecedentes

“Se crea el Registro Nacional de las Personas, en adelante Renap, como
una entidad auténoma, de derecho publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones. La sede del Renap estda en la capital de la Republica, sin
embargo, para el cumplimiento de sus funciones, debera establecer oficinas en
todos los municipios de la Republica; podra implementar unidades maéviles en
cualquier lugar del territorio nacional, y en el extranjero, a través las oficinas

consulares™.

“El 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 identificacién desde
su nacimiento hasta la muerte, asi como la emisién del documento personal de
identificacién. Para tal fin implementara y desarrollara estrategias, técnicas y
procedimientos automatizados que permitan un manejo integrado y eficaz de la

informacion, unificando los procedimientos de inscripcion de las mismas™.

" Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto niimero 90-2005. p.2.
2 Ibid.



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 lingtistica™.

1.3. Visién

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

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

1.4. Objetivo

“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 la muerte, asi como

la emisidon del Documento Personal de Identificacion”.

1.5. Estructura organica

Disposicion sistematica de los o6rganos que integran a una institucion
conforme a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de
tal forma que sea posible visualizar el nivel jerarquico y la relacién de

dependencia.

3 Registro Nacional de las Personas. https://www.renap.gob.gt/informacion-institucional.
4 Ibid.
5 Ibid.



El Registro Nacional de las Personas a través de su Reglamento de
organizacion y funciones norma la estructura organica interna de la institucion
para el eficiente y eficaz cumplimiento de sus funciones. Esta es una estructura
funcional, donde al frente de cada departamento esta un jefe que tiene a su
cargo una funcion establecida y como superior esta un director que coordina las
tareas de sus subordinados conforme al pensamiento, planificacion y propdésitos
de la institucion. Por lo que, el directorio es el 6rgano de direccion superior del
Renap y el director ejecutivo el superior jerarquico administrativo, este ultimo
tiene a cargo las oficinas ejecutoras y direcciones administrativas de la

institucion.

Para el cumplimento de sus funciones, el Registro Nacional de las

Personas se organiza de la siguiente forma:

o Directorio
o Director Ejecutivo
o Secretaria General
o Inspectoria General
" Departamento de Analisis Técnico
o Auditoria Interna
" Departamento de Auditoria Administrativa y Procesos
" Departamento de Auditoria Financiera Contable



" Departamento de Auditoria Registral

" Departamento de Auditoria de Sistemas
o Comunicaciéon Social
= Unidad de Informacion Publica

Consejo Consultivo

Oficinas Ejecutoras

o Registro Central de las Personas
. Subdireccion de Registro Central de las Personas
v Departamento de Registro Civil de las Personas
v Departamento de Atencion al Migrante y Servicios en

el Extranjero

v Departamento de Asesoria Registral

. Subdireccion de Apoyo Registral

4 Departamento de Archivo Central

v Departamento de Ciudadanos y Control de Datos

Registrales



v Departamento de Atencion y Servicio al Usuario

v Departamento de Prevencion y Erradicacion del

Subregistro

o Direccion de Procesos

= Subdireccién de Procesos

v Departamento de Biometria y Grafotecnia

v Departamento de Analisis y Verificacion de

Informacién Biografica

v Departamento de Impresién

v Departamento de Control de Calidad

v Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora

Continua
o) Direccion de Verificaciéon de Identidad y Apoyo Social
" Departamento de Verificacion de Identidad
" Departamento de Notariado
o Direccién de Capacitacion



" Escuela de Capacitacién del RENAP ECARENAP

° Direcciones Administrativas

o

o

Direccion de Informatica y Estadistica

= Subdireccién de Servicios Criticos

v Departamento de Infraestructura Informatica

v Departamento de Soporte Técnico

v Departamento de Seguridad Informatica

" Subdireccion de Sistemas y Estadistica

v Departamento de Analisis y Estadistica

v Departamento de Desarrollo Sistemas

v Departamento de Base de Datos

v Departamento de Analisis de Sistemas

Informacion

Direccion de Asesoria Legal

" Subdireccion de Asesoria Legal

de



v Departamento de Asesoria Legal de Derecho

Constitucional y Derecho Administrativo

v Departamento de Asesoria Legal en Contrataciones

v Departamento de Asesoria Legal Laboral

o Direccidon Administrativa

= Subdireccion Administrativa

v Departamento de Seguridad

v Departamento de Compras

4 Departamento de Servicios Generales

v Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos

v Departamento de Archivo y Gestion Documental
. Subdireccion de Recursos Humanos

v Departamento de Reclutamiento y Seleccién

v Departamento de Gestién de Recursos Humanos

v Departamento de Néminas



o Direccion de Presupuesto

" Departamento de Presupuesto

" Departamento de Contabilidad

" Departamento de Tesoreria
o) Direccion de Gestion y Control Interno
" Subdireccion de Planificacion y Fortalecimiento Institucional
v Departamento de Planificacion y Proyectos
v Departamento de Cooperacién Técnica
v Departamento de Organizacion y Métodos
. Departamento de Supervision
1.6. Valores
o “Aceptaciéon: reconocemos e integramos nuestra diversidad.
o Servicio: enmarcado en la cordialidad, respeto y mistica de trabajo.
o Calidad: nuestros productos y servicios responden a las necesidades de

un mundo globalizado.



o Seguridad: aplicamos métodos confiables y seguros en nuestros

procesos y nuestros registros.

o Integridad: actuamos ética, transparencia y responsabilidad™.

6 Registro Nacional de las Personas. https://www.renap.gob.gt/informacion-institucional.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL: MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PREVENCION Y ERRADICACION DEL SUBREGISTRO DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS (RENAP)

2.1. Diagnéstico de la situacién actual

“‘El Departamento de Prevencién y Erradicacion del Subregistro del
Registro Nacional de las Personas (Renap) es la dependencia encargada de
disefiar, implementar, monitorear y evaluar estrategias relativas a la promocion
de la inscripcion oportuna, y a la prevencion y erradicacion del subregistro, de
todo hecho o acto relativo al estado civil, capacidad civil y demas datos de

identificacion de las personas; asi como fomentar una cultura de identificacion™”.

Se asistio al Registro Nacional de las Personas para llevar a cabo el
proceso de investigacién y asi determinar a través de dicho diagnéstico la
problematica a resolver; se utilizaron para ello técnicas como: entrevistas y
observacion directa. Mediante entrevista realizada con el Jefe de Organizacion
y Métodos se analiz6 que el Departamento de Organizacion y Métodos recibe
alta demanda para la elaboracion de documentos técnico administrativos de
cada una de las dependencias del Renap, todo ello debido a que cada una de
las dependencias considera necesario contar con un documento que sirva de
orientacion y apoyo para el personal; asimismo, para dar cumplimiento a lo que
establece la norma general de control interno gubernamental 1.10 Manual de

funciones y procedimientos emitida por la Contraloria General de Cuentas, que

" Registro Nacional de las Personas. Acuerdo de Directorio Nimero 80-2016. p.19.
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textualmente expresa: “la maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar
y promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para

cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad™®.

Como resultado de la entrevista realizada con el Jefe de Organizacion y
Métodos se plante6 la elaboracién y el diseiio de un manual de normas y

procedimientos; se otorgo el listado siguiente:

o Manual de normas y procedimientos del Departamento de Seguridad.

o Manual de normas y procedimientos del Departamento de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro.

o Manual de normas y procedimientos del Departamento de Registro Civil
de las Personas.

° Manual de normas y procedimientos para la apertura de oficinas

auxiliares del Renap.

Se llevo a cabo un procedimiento de investigacion a través del sitio web de
la institucidn, en el apartado de informacion publica con el objetivo de
determinar si alguno de los temas propuestos contaba con una version anterior
o bien esta seria la primera a elaborar; se logré establecer que del listado de
documentos propuestos unicamente el Manual de normas y procedimientos del
Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro no contaba con
versiones anteriores, esto debido a que la estructura organizacional de la
institucion sufri6 cambios y con ello se derivd la creacion de dicho
departamento; por ello se tomo la decision de elaborar y disefiar el documento

técnico administrativo, para lo cual se informo al Departamento de Prevencién y

8 Contraloria General de Cuentas. Sistema de auditoria gubernamental proyecto SIAF-SAG.
p.5.
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Erradicacion del Subregistro de la designacion; se solicitd a la vez se permitiera

el ingreso al mismo para recopilar informacion de la problematica a resolver.

Se realizaron diversas actividades para la recopilacion de informacién, a
través de entrevistas realizadas con personal del Departamento de Prevencion
y Erradicacion del Subregistro; se dio a conocer que han recibido notificacion de
hallazgos encontrados en auditorias realizadas a la institucion, relacionados con
el cumplimiento de leyes, normas y regulaciones que dan como resultado la
falta de un Manual de normas y procedimientos del Departamento de
Prevencion y Erradicacion del Subregistro que regule las funciones y describa
los diferentes procedimientos que como departamento estan obligados a

desempenar.

Utilizando la observacion directa y el método in situ se determind que
derivado de la falta de registros, documentos y procedimientos que respalden el
desarrollo de las actividades desempenadas por el Departamento de
Prevencion y Erradicacion del Subregistro, se tienen deficiencias en las
actividades ya que no se posee normativas que describan las responsabilidades
del personal que integra dicho departamento. Con lo que se logré determinar la

problematica a resolver.

o Determinacion del problema

Carencia de normas y procedimientos en el Departamento de Prevencion

y Erradicacion del Subregistro del Registro Nacional de las Personas (Renap).
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° Justificacion

En la actualidad el Departamento de Prevencién y Erradicacién del
Subregistro no posee un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y
orientacion para su personal; la elaboraciéon de dicho documento permitira
disefiar, implementar, monitorear y evaluar estrategias relativas a la promocion
de la inscripcién oportuna y la prevencion y erradicacion del subregistro, de todo
hecho o acto relativo al estado civil, capacidad civil y demas datos de

identificacion de las personas; asi como fomentar una cultura de identificacion.

Surge la necesidad de crear el Manual de normas y procedimientos del
Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro del Registro
Nacional de las Personas (Renap) para atender las recomendaciones
proporcionadas en las auditorias realizadas a la institucién y asi obtener
trazabilidad en todos los procedimientos realizados por el departamento, que
podran ser utilizados por la institucion para una futura certificacion de sus

distintos procedimientos.

El Manual de normas y procedimientos del Departamento de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro del Registro Nacional de las Personas (Renap)
sera utilizado como control del Director Ejecutivo del Registro Nacional de las
Personas (Renap) para tener el monitoreo, control y seguimiento de las
acciones que se llevan a cabo por dicho departamento en beneficio de la

institucion y de la poblacidon guatemalteca.

2.1.1. Arbol de problemas

La ausencia de normas y procedimientos en el Departamento de

Prevencion y Erradicacién del Subregistro ha provocado descontrol, duplicidad,
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confusion, en las distintas actividades que en el departamento se desempenan,;
es por ello que se ha elaborado el arbol de problemas como herramienta para

determinar la causa raiz de la problematica a resolver.

Fue elaborado con informacién recolectada en el diagndstico realizado en

el Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro.

Figura 1. Arbol de problemas
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Fuente: elaboracion propia.

Se identificé el problema en el Departamento de Prevencion vy
Erradicacion del Subregistro del Registro Nacional de las Personas (Renap) con
base en la informacion recabada en la herramienta del arbol de problemas: la

carencia de normas y procedimientos del departamento en mencion.
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La causa raiz de la carencia de normas y procedimientos del
Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro es la inexistencia
de un manual de normas y procedimientos del departamento, es por ello que la
inexistencia del documento técnico administrativo ha derivado el efecto negativo

de hallazgos de auditoria interna.

2.1.2. Arbol de objetivos

Diagrama en el cual se han definido criterios de evaluacion de las distintas
soluciones que ha provocado la carencia de normas y procedimientos en el
Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro; se determiné que
es necesaria la elaboracion de las normativas y los procedimientos que regulen

al departamento en mencién.

Figura 2. Arbol de objetivos
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Fuente: elaboracion propia.
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Luego de identificarse el problema y la causa raiz, se elaboraron los
medios de solucién a través del arbol de objetivos; se establece como la
solucion principal de la problematica a resolver, la elaboracion de normas y
procedimientos para el Departamento de Prevencion y Erradicacion del
Subregistro las cuales seran escritas en un manual, el cual servira para orientar
y apoyar al personal del departamento para llevar a cabo sus funciones de una

manera eficiente y eficaz.

Al contar con la solucion del problema, se establecio la estructura del
Manual de normas y procedimientos del Departamento de Prevencion y

Erradicacion del Subregistro, es la siguiente:

o Objetivo

o Campo de aplicacion
o Base legal

o Monitoreo y seguimiento
o Simbologia

o Procedimientos

o Normas

o Descripcién

o Flujogramas

o Registros

o Control del manual

Asimismo, se establecieron los procedimientos que el Departamento de
Prevencion y Erradicacion del Subregistro tiene bajo su responsabilidad; los que

se detallan a continuacion:
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o Procedimiento para la conformacién de la red para el dialogo del registro
de la poblacién guatemalteca, REDIREGUA.

o Procedimiento para la prevencion del subregistro de nacimientos vy

defunciones en oficinas auxiliares del Renap.

o Procedimiento para la prevencion del subregistro de defunciones y
matrimonios.
o Procedimiento para erradicacion del subregistro de nacimientos

extemporaneos de usuarios individuales o gestionados con instituciones.

o Procedimiento para la prevencion y erradicacion del subregistro de

personas con discapacidad.

o Procedimiento para la prevencion y erradicacion del subregistro en zonas

fronterizas y adyacentes con Guatemala.

Al contar con toda la informacidén recolectada se cred6 el Manual de normas
y procedimientos del Departamento de Prevencion y Erradicacion del

Subregistro del Registro Nacional de las Personas (Renap).

2.2. Propuesta del manual de normas y procedimientos

Se determind llevar a cabo la elaboracion de la propuesta del manual de
normas y procedimientos del Departamento de Prevencion y Erradicacion del
Subregistro, con el propésito de proveer un documento técnico administrativo
que oriente y apoye al personal de dicho departamento para la correcta

ejecucion de sus distintos procedimientos.
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Figura 3. Manual de normas y procedimientos

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y
ERRADICACION DEL SUBREGISTRO

WRENAP

Registro Nacional de las Personas

FECHA DE EMISION: ABRIL 2018
CODIGQ MNP-16-05-2018
VERSION 01
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Continuacién de la figura 3.

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS FECHA DE EMISION: ABRIL 2018
Hm A P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CODIGO: MNP-16-05-2018
1 DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VERSION: 01
gietio Naclanal do fasiPeisanas ERRADICACION DEL SUBREGISTRO PAGINA: Pagina 2 de 68

. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y
orientacion para el desarrollo de los procedimientos que se realizan en el
Departamento de Prevencién y Erradicacion del Subregistro, del Registro

Central de las Personas.

o Campo de aplicacién

Este documento sera de observancia general y aplicacion obligatoria para
todos los trabajadores del Departamento de Prevencion y Erradicacion del
Subregistro de la Subdireccién de Apoyo Registral del Registro Central de las
Personas; asi como a los trabajadores del Renap que participen o se involucren

en las actividades que se desarrollen en dicho departamento.

o Base legal
o) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
o Decreto numero 90-2005 del Congreso de la Republica de

Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas.

Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Validado por: Validado por: Validado por: Aprobado por:
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Continuacién de la figura 3.

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS FECHA DE EMISION: ABRIL 2018
Hm A P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CODIGO: MNP-16-05-2018
» DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VERSION: 01
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o Acuerdo de Directorio numero 51-2014, Reglamento Interior de

Trabajo del Registro Nacional de las Personas.

o Acuerdo de Directorio numero 80-2016, Reglamento de

organizacion y funciones del Registro Nacional de las Personas.

o Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de este documento, el Jefe de
Prevencién y Erradicacion del Subregistro, el Subdirector de Apoyo Registral o
el Registrador Central de las Personas deberdan mantener un proceso de
revision cada seis meses y solicitar la actualizaciéon oportuna para realizar la
inclusién de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo

efectuarse cada vez que el contenido establecido del presente lo requiera.
o Simbologia
Con el fin de facilitar la representacion visual de los procedimientos se

realizan los flujogramas, la simbologia utilizada para la construccién de los

flujogramas del presente manual es la siguiente:

Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Validado por: Validado por: Validado por: Aprobado por:
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Continuacién de la figura 3.

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS FECHA DE EMISION: ABRIL 2018
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL | CODIGO: MNP-16-05-2018
DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VERSION: 01
ERRADICACION DEL SUBREGISTRO PAGINA: Pagina 4 de 68

Inicio y fin V Archivo

Actividad

Llamado de procedimiento

[#]
Decision
@ Conector

Documento O Conector de pagina

o Normas generales

Disposiciones administrativas que regulan lo establecido en cada una de
las descripciones del documento técnico administrativo, a fin de evitar o reducir
la aplicacion de diversos criterios que provoquen confusién en las personas que

intervienen en el mismo.

Establecidas por medio de entrevistas y observacion directa con personal
del Departamento de Prevencidén y Erradicacién del Subregistro a efecto de
poseer una normativa como dependencia y conocer las responsabilidades de

cada servidor del departamento.

Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Validado por: Validado por: Validado por: Aprobado por:
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Continuacién de la figura 3.

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS FECHA DE EMISION: ABRIL 2018
Hm A P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CODIGO: MNP-16-05-2018
) DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VERSION: 01
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Para efectos del presente manual, el subregistro es la ausencia del
registro que afecta el estado civil, capacidad civil e identificacion de toda
persona. Se considera que un evento esta en subregistro si no ha sido inscrito

en el Registro Nacional de las Personas Renap.

Para efectos del presente manual, se entendera por operador registral

(designado) los siguientes: Operador Registral I, 11, 111, IV, V.

El Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro, sera el
encargado de proporcionar al Registrador Civil de las Personas, documentos y
material para el desarrollo de las actividades que se describan en el presente

manual.

El Departamento de Prevencién y Erradicacion del Subregistro, brindara
asesoria y acompanamiento en las gestiones administrativas a todos los
registradores civiles de las personas que asi lo requieran, con relacion a la

prevencion y erradicacion del subregistro.

Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Validado por: Validado por: Validado por: Aprobado por:
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Continuacién de la figura 3.
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El Departamento de Prevencién y Erradicacion del Subregistro, realizara
informe de cada actividad realizada, para la prevencion y erradicacion del
subregistro; el cual debera entregar cuando le sea solicitado por las autoridades

correspondientes.

El personal del Departamento de Registro Civil de las Personas apoyara
en las actividades que le sean solicitadas por el Departamento de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro, previa aprobacién del Jefe de Registro Civil de las

Personas.

Los registradores civiles de las personas, previa aprobacion del Jefe de
Registro Civil de las Personas, entregaran resultados de los acuerdos y
compromisos de las actividades realizadas con relaciéon a la prevencion y
erradicacion del subregistro, cuando sea solicitado por el Departamento de
Prevencién y Erradicacion del Subregistro, para el efecto adjuntara medios de
prueba que considere oportunos, como: fotografias, listados de asistencia, entre

otros.
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El Departamento de Prevencién y Erradicacion del Subregistro ejecutara
las actividades establecidas en los convenios suscritos relacionados a la
prevencion y erradicacion del subregistro; y para fomentar alianzas con
instituciones  publicas, privadas, locales, organismos nacionales e
internacionales y autoridades municipales solicitard que se gestione la

aprobacion de los mismos a la Direccién de Gestion y Control Interno.

Los casos no previstos en el presente documento técnico administrativo
seran resueltos en su orden por el Jefe de Prevencién y Erradicacion del
Subregistro, el Subdirector de Apoyo Registral o el Registrador Central de las

Personas.

o Procedimiento para la conformacién de la red para el dialogo y el

registro de la poblacion guatemalteca, REDIREGUA

El Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro conformara
mesas de trabajo con instituciones publicas, privadas, locales, organismos
nacionales e internacionales y autoridades municipales, tendentes al

fortalecimiento de programas de prevencion y erradicacion del subregistro.
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O Normas especmcas

Disposiciones administrativas que regulan lo establecido en la descripcion
del procedimiento para la conformacion de la red para el dialogo y el registro de
la poblacion guatemalteca, REDIREGUA, a fin de evitar o reducir la aplicacién
de diversos criterios que provoquen confusion en las personas que intervienen

en el mismo.

Establecidas por medio de lectura de documentos utilizados anteriormente
para la erradicacion del subregistro, entrevistas y observacion directa con
personal del Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro, a
efecto de poseer una normativa como dependencia y conocer las

responsabilidades de cada servidor del departamento.

Sera responsabilidad del personal del Departamento de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro conformar la mesa de trabajo con instituciones
publicas, privadas, locales, organismos nacionales e internacionales vy
autoridades municipales, tendentes al fortalecimiento de programas para la

prevencion y erradicacion del subregistro.
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La mesa de trabajo estara conformada por: autoridades municipales,
ministerios, organismos nacionales e internacionales, entre otros que tengan
incidencia con la poblacion; misma que sera dirigida por el Registro Nacional de
las Personas a través del Registrador Civil de las Personas designado por el

Jefe de Registro Civil de las Personas.
o) Descripcion

Establecida por medio de entrevistas y observacion directa con personal

del Departamento de Prevencién y Erradicacion del Subregistro.

Profesional de - _
. Planifica y elabora estrategias de
Prevencion y ) N
o 1. trabajo para la conformacion de la
Erradicacion del
_ REDIREGUA.
Subregistro
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Presenta estrategias de trabajo para la
conformacién de la REDIREGUA a los
Técnico de 5 Registradores Civiles de las Personas
Prevencion del y otros actores que participen en el
Subregistro/Técnico proceso y estén facultados para la
de Erradicacién del toma de decisiones.
Subregistro/Auxiliar de Ejecuta procesos de sensibilizacién
Prevencion y 3. para la implementacion de las
Erradicacion del actividades de la REDIREGUA.
Subregistro Realiza gestiones y convoca a los
4. involucrados para la conformacién de
la REDIREGUA en el municipio.
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Técnico de
Prevencion del
Subregistro/Técnico
de Erradicacion del
Subregistro/Auxiliar de
Prevencion y
Erradicacion del

Subregistro

Asiste a reuniones de la REDIREGUA,
coordinadas con antelacion y conforme
disponibilidad  presupuestaria, con
apoyo del Registrador Civil de las
Personas designado por el Jefe de
Registro Civil de las Personas, de las
actividades a desarrollar sobre el

registro de la poblacion guatemalteca.

Presenta resultados al Profesional de
Prevencion y  Erradicacion  del
Subregistro, de los acuerdos vy
compromisos de las reuniones
realizadas con la REDIREGUA,

adjuntando medios de prueba.

Auxiliar de Prevencion

y Erradicacion del

Monitorea e informa el cumplimiento
de los compromisos adquiridos en la

REDIREGUA, los avances y limitantes

Subregistro en la implementacibn de cada
actividad.
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Técnico de Informa periédicamente al Profesional
Prevencion del de Prevencion y Erradicacion del
Subregistro/Técnico 8. Subregistro, sobre los avances vy
de Erradicacion del limitantes en la aplicacion de la
Subregistro REDIREGUA.

Propone estrategias de acuerdo a los
Profesional de _
. informes presentados para la
Prevencion y _ _ o
o 9. implementacion, seguimiento y
Erradicacion del . B
compromisos  adquiridos en la

Subregistro
REDIREGUA.

Técnico de
Prevencion del
Subregistro/Técnico .
o Implementa las  estrategias de
de Erradicacién del
10. seguimiento y compromisos adquiridos

Subregistro/Auxiliar de
en la REDIREGUA.

Prevencion y
Erradicacion del

Subregistro
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Profesional de Realiza informe de avances, limitantes
Prevencion y 11 y monitoreo de soluciones propuestas
Erradicacion del y lo presenta al Jefe de Prevencion y
Subregistro Erradicacion del Subregistro.

Realiza informe de avances, limitantes

Jefe de Prevencién y y monitoreo de soluciones propuestas
Erradicacion del 12. y lo presenta al Subdirector de Apoyo
Subregistro Registral o al Registrador Central de

las Personas.

Fin del procedimiento.

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

31



Continuacién de la figura 3.

| RENAP

il
2 //// Registro Nacional de las Personas

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS FECHA DE EMISION: ABRIL 2018
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL | CODIGO: MNP-16-05-2018
DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VERSION: 01
ERRADICACION DEL SUBREGISTRO PAGINA: Pagina 14 de 68

o

Flujograma

Profesional de Prevencion y Erradicacion
del subregistro

Técnico de Prevencion del Subregistro / Técnico
de Erradicacion del Subregistro / Auxiliar de
ony icacion del istro

Auxiliar de Prevencion y Erradicacion del
Subregistro

Planifica y elabora
estrategias de trabajo para

—

Presenta estrategias de
trabajo para la conformacion
dela REDIREGUA a los

la conformacion de la
REDIREGUA

" Registradores Civiles de las
Personas y otros actores
que participen en el proceso

Ejecuta procesos de
sensibilizacion para la
implementacion de las

actividades de la
REDIREGUA

. 1

Realiza gestiones y
convoca a los involucrados
para la conformacion de la

REDIREGUA en el

municipio

Y
Asiste a reuniones de la
REDIREGUA, coordinadas
con antelacion y conforme
disponibilidad
presupuestaria, con apoyo
del Registrador Civil de las
Personas

- 1

Presenta resultados al
Profesional de Prevencion

Monitorea e informa el
cumplimiento de los

y Erradicacion del
Subregistro

compromisos adquiridos en
la REDIREGUA
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Técnico de Prevencion del
Subregistro / Técnico de
Erradicacion del Subregistro

Profesional de Prevenciony
Erradicacion del Subregistro

Técnico de Prevencion del Subregistro /
Técnico de Erradicacion del Subregistro /
Auxiliarde Prevencion y Erradicacion del

Jefe de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro

Informa periédicamente al
Profesional de Prevenciony
Erradicacion del Subregistro,

sobre los avancesy
limitantes en la aplicacion de
la REDIREGUA

=
Propone estrategias de

acuerdo a los informes
presentados para la

implementacion,
seguimiento y compromisos
adquiridos en la
REDIREGUA

Implementa las estrategias
de seguimiento y
compromisos adquiridos en
la REDIREGUA

Realiza informe de avances,
limitantes y monitoreode
soluciones propuestas y lo

presenta al Jefe de Prevencion
y Erradicacion del Subregistro

Realiza informe de avances,
limitantes y monitoreo de
soluciones propuestas y lo
presenta al Subdirector de Apoyo
Registral o al Registrador Central
de las Personas
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o Procedimiento para la prevencion del subregistro de nacimientos y

defunciones en oficinas auxiliares del Renap

Se propiciara una comunicacion activa con los directores de hospitales
publicos y privados a nivel nacional o con la persona nombrada por los mismos,

para gestionar la entrega del reporte de nacimientos y defunciones.

o Normas especificas

Disposiciones administrativas que regulan lo establecido en la descripcion
del procedimiento para la prevencion del subregistro de nacimientos y
defunciones en oficinas auxiliares del Renap, a fin de evitar o reducir la
aplicacion de diversos criterios que provoquen confusion en las personas que

intervienen en el mismo.

Establecidas por medio de lectura de documentos utilizados anteriormente
para la erradicacion del subregistro, entrevistas y observacion directa con
personal del Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro, a
efecto de poseer una normativa como dependencia y conocer las

responsabilidades de cada servidor del departamento.
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Sera responsabilidad del personal del Departamento de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro propiciar una comunicacién activa con los
directores de hospitales publicos y privados a nivel nacional o con la persona
nombrada por los mismos, para gestionar la entrega del reporte de egresos de
nacimientos y defunciones acaecidas en hospitales publicos o privados y otras

acciones que sean necesarias.

Sera responsabilidad del personal del Departamento de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro realizar sensibilizaciones al personal médico y
administrativo de los diferentes centros hospitalarios publicos y privados a nivel
nacional, comadronas, parteros y usuarios de los servicios del hospital donde
se ubique una oficina auxiliar del Renap; con el apoyo de los registradores
civiles de las personas u operadores registrales (designados) por el Jefe de
Registro Civil de las Personas; con relacion al proceso de inscripcion oportuna,

requisitos de inscripcion de nacimientos y defunciones, entre otros.

El Departamento de Prevencién y Erradicacién del Subregistro debera
monitorear las sensibilizaciones implementadas por el Operador Registral
(designado), en las diferentes areas como: encamamiento, consulta externa y

programas que se llevan a cabo en las oficinas auxiliares del Renap.
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El Operador Registral (designado) por el Jefe de Registro Civil de las
Personas, trasladara todos los dias lunes informes de las sensibilizaciones
realizadas con relacion a la prevencion y erradicacion del subregistro al
Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro en los que podra

adjuntar medios de prueba como: fotografias, listados de asistencia, entre otros.
o) Descripcion

Establecida por medio de entrevistas y observacion directa con personal

del Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro.

Gestiona y coordina reuniones con el
Profesional de director o persona nombrada de
Prevencion y hospitales publicos y privados, donde
Erradicacion del exista una oficina auxiliar del Renap,
Subregistro/Técnico B para coordinar lineamientos de trabajo
de Prevencion del y estrategias en beneficio del
Subregistro incremento del registro oportuno de
nacimientos y defunciones.
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Profesional de Planifica y elabora estrategias para
Prevencion y ) implementar procesos de sensibilizacion
Erradicacion del sobre el registro oportuno de

Subregistro nacimientos y defunciones.

Presenta estrategias para implementar
procesos de sensibilizacion sobre el
registro oportuno de nacimientos vy

o defunciones, a los registradores civiles
Técnico de 3. _
_ de las personas, Operador Registral
Prevencion del _
. o (designado) y otros actores que
Subregistro/Técnico o .
o participen en el proceso y estén
de Erradicacion del .
_ - facultados para la toma de decisiones.
Subregistro/Auxiliar

. Ejecuta procesos de sensibilizacion
de Prevencion y _ o
L sobre registro oportuno de nacimientos
Erradicacion del _ o . o
_ y defunciones, requisitos de inscripcion
Subregistro _ _ L
4. y otros temas sobre identidad dirigidos a

personal meédico y administrativo de
hospitales donde exista una oficina

auxiliar del Renap
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Técnico de

Prevencion del Monitorea los procesos de sensibilizacion
Subregistro/Técnico implementados por el Operador Registral
de Erradicacion del (designado), sobre registro oportuno de
Subregistro/Auxiliar nacimientos y defunciones dirigidas a

de Prevencion y usuarios de hospitales donde exista una

Erradicacion del oficina auxiliar del Renap.

Subregistro

- Monitorea el decremento o aumento de
Auxiliar de . o
- las inscripciones oportunas de nacimiento
Prevencion y _ . _
o 6. y defuncién, asi como; el funcionamiento
Erradicacion del . -
] de las oficinas auxiliares del Renap
Subregistro _ _
detectando necesidades y problematicas.
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Informa al Técnico de Prevencion del

Subregistro sobre el incremento o
Auxiliar de
. decremento de las inscripciones de
Prevencion y o . _
_ 7. nacimiento y defuncion, necesidades y
Erradicacion del .
_ problematicas presentadas en las
Subregistro o . _
oficinas auxiliares del Renap ubicadas en

hospitales.

. Propone estrategias de actuacién para
Profesional de ] I
. mejorar procesos de sensibilizacion y el
Prevencién y . _ o
8. incremento del registro de nacimientos y
Erradicacion del
_ defunciones en oficinas auxiliares del
Subregistro
Renap.
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Técnico de

Prevencion del . _
_ o Implementa las estrategias de actuacion
Subregistro/Técnico . o
o para mejorar procesos de sensibilizacion
de Erradicacion del _ _
. - 9. y el incremento del registro de
Subregistro/Auxiliar o _ o
. nacimientos y defunciones en oficinas
de Prevencion y .
auxiliares del Renap.
Erradicacion del

Subregistro

Profesional de Realiza informe de avances, limitantes y
Prevencion y 0. monitoreo de soluciones propuestas y lo

Erradicacion del presenta al Jefe de Prevencion vy
Subregistro Erradicacion del Subregistro.

Realiza informe de avances, limitantes y

Jefe de Prevencion monitoreo de soluciones propuestas y lo

y Erradicacion del 11. presenta al Subdirector de Apoyo

Subregistro Registral o al Registrador Central de las
Personas.

Fin del procedimiento.
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o

Flujograma

Profesiona de Prevencion y
Erradicacion del Subregstro / Técnico
de Prevencion del Subregistro

Profesional de Prevenciony
Erradicacion del Subregistro

Técnicode Prevencion del Subregistro /
Técnico de Erradicacion del Subregistro /
Auxilarde Prevencion y Erradicacion del

Auxiliar de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro

Gestiona y coordina
reuniones con el director o
persona nombrada de
hospitales publicos y
privados, donde exista una
oficina auxiliar del Renap

Planifica y elabora
estrategias para
implementar procesos de
sensibilizacion sobre el
registro oportuno de

nacimientos y defunciones

» sensibilizacion sobre el

Presenta estrategias para
implementar procesos de

registro oportuno de
nacimientos y defunciones

- 1l

Ejecuta procesos de

sensibilizacion sobre

registro oportuno de
nacimientos y defunciones,
requisitos de inscripcion y
otros temas sobre identidad

. 1

Monitorea los procesos de
sensibilizacion

Operador Registral

implementados por el

Monitorea el decremento o
aumentode las
inscripciones oportunas de
nacimiento y defuncion

Elaborado por:

Revisado por:

(designado)
Informa al Técnico de
Prevencién del
Subregistro, sobre el
incremento o decremento
de las inscripciones de
nacimiento y defuncion
A
Propone estrategias de
actuacion para mejorar
procesos de sensibilizacion y
el incremento del registro de
nacimientos y defunciones
en oficinas auxiliares del
Rena
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Téggig‘:rgzi:;Z‘;en"g'g"siﬁ'{:;z:g;sxxélg‘fg:"" Profesional dz Prevenciony Emadicacion Jefe de Prevencion y Eradicacion del
I 6Ny ern el gistro el Subregistro Subregistro
Implementa las estrategias
de actuacion para mejorar
procesos de sensibilizacion y
el incremento del registro de
nacimientos y defunciones
en oficinas auxiliares del
Renap
Realiza informe de avances,
limitantes y monitoreo de
soluciones propuestas y lo
presenta al Jefe de Prevencion
y Erradicacion del Subregistro
Realiza informe de avances,
limitantes y monitoreo de
soluciones propuestas y lo
presenta al Subdirector de Apoyo
Registral o al Registrador Central
de las Personas
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o Registro
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/////// ' Registro Nacional de las Personas - P
DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ERRADICACION DEL SUBREGISTRO

INFORME DE SENSIBILIZACIONES

Depar t Municipio

MUIJERES

NOTA: Este formulario de control de sensibilizaciones se utilizard para todas las
sensibilizaciones que realicen no importando el plan o proyecto (registro de
comadronas, subregistro de matrimonios, subregistro de defunciones, personas con

discapacidad, etc.)
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o Procedimiento para la prevencion del subregistro de matrimonios y

defunciones

Fomentar alianzas estratégicas con notarios, ministros de culto y alcaldes
municipales, tendentes al fortalecimiento de programas para la prevencion del
subregistro de matrimonios y en lo que respecta a defunciones, alianzas con
Ministerio de Salud y Asistencia Publica, Instituto Nacional de Ciencias

Forenses de Guatemala, médicos, funerarias, entre otros.

o Normas especificas

Disposiciones administrativas que regulan lo establecido en la descripcion
del procedimiento para la prevencion del subregistro de matrimonios y
defunciones, a fin de evitar o reducir la aplicacion de diversos criterios que
provoquen confusién en las personas que intervienen en el mismo. Establecidas
por medio de entrevistas y observacion directa con personal del Departamento
de Prevencion y Erradicacion del Subregistro, a efecto de poseer una normativa
como dependencia y conocer las responsabilidades de cada servidor del

departamento.
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Sera responsabilidad del personal del Departamento de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro, fomentar alianzas estratégicas con notarios,
ministros de culto y alcaldes municipales, tendentes al fortalecimiento de

programas para la prevencién del subregistro de matrimonios.

Para efectos de prevencion del subregistro de defunciones y matrimonios,
se entendera como actores que participan en el proceso a cualquiera de los
siguientes  involucrados: alcaldes municipales, lideres comunitarios,
representantes del Ministerio de Salud, Instituto Nacional de Ciencias Forenses
de Guatemala, médicos, funerarias, Registrador Civil de las Personas
designado por el Jefe de Registro Civil de las Personas, ministros de culto,
abogados y notarios, Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, CANG,

entre otros.

El Jefe de Registro Civil de las Personas sera el que designe a los
registradores civiles de las personas, cuando les sea solicitado apoyo por el
Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro con relacion a la

prevencion del subregistro de matrimonios y defunciones.
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CcODIGO:

MNP-16-05-2018

VERSION:

01

PAGINA:

Pagina 29 de 68

o Descripcién

Establecida por medio de entrevistas y observacion directa con personal

del Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro.

Planifica y elabora estrategias de trabajo
1. para la prevenciéon del subregistro de

matrimonios o defunciones.

. Técnico
Profesional de

Prevencion y 2.

Erradicacion del

Erradicacion del

Presenta estrategias de trabajo al
de

Subregistro/Auxiliar

Subregistro, para la

Prevencion del

de Prevencion vy

Subregistro

prevencion del subregistro de

matrimonios o defunciones.

Coordina lineamientos de las actividades
a realizar con el Técnico de Prevencion
del Subregistro/Auxiliar de Prevencion y

Erradicacion del Subregistro.
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Presenta el documento conceptual sobre
las actividades a realizar para la
prevencion del subregistro de
Técnico de 4 defunciones o matrimonios a los
Prevencion del ' Registradores Civiles de las Personas, en
Subregistro/Técnico la cual establece estrategias para
de Erradicacién del incrementar el registro de matrimonios o
Subregistro/Auxiliar defunciones.
de Prevencion y Ejecuta procesos de sensibilizacion de la
Erradicacion del 5. prevencion del subregistro de
Subregistro matrimonios o defunciones.
Realiza un diagnéstico en el municipio,
6. sobre la situacion del registro de
defunciones.
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Asiste a las reuniones con los actores

que participan en el proceso, segun

disponibilidad presupuestaria, con apoyo

. del Registrador Civil de las Personas, de

Técnico de ' las actividades a realizar, coordinadas
Prevencion del con antelacion y autorizacién del Jefe de

Subregistro/Técnico Prevencion y Erradicacion del

de Erradicacion del Subregistro.

Subregistro/Auxiliar Realiza gestiones y convoca a los
de Prevencion y 8 actores que participan en el proceso, en
Erradicacion del ' coordinacion con el Registrador Civil de

Subregistro las Personas.
Presenta resultados del diagndstico
9 sobre el tema de defunciones del
' municipio, en la reunién con los actores
que participan en el proceso.
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Informa sobre los resultados obtenidos

en las reuniones con los actores que

10. participan en el proceso al Profesional de
Técnico de Prevencion y Erradicacion del
Prevencion del Subregistro.
Subregistro/Técnico Gestiona y coordina de forma periddica
de Erradicacion del con el Registrador Civil de las Personas
Subregistro/Auxiliar previa aprobacion del Jefe de Registro
de Prevencion y Civil de las Personas, espacios para
Erradicacion del 11. realizar procesos de sensibilizacién sobre
Subregistro la prevencidbn del subregistro de

matrimonios o defunciones, las cuales
estaran dirigidas a los actores que

participen en el proceso.

Auxiliar de Monitorea las acciones implementadas y
Prevencion y 1 los avances de las actividades para la
Erradicacion del ' prevencion del subregistro de
Subregistro matrimonios o defunciones.
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REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y
ERRADICACION DEL SUBREGISTRO

'RENAP

2 -
Z))) Registro Nacional de las Personas

Profesional de Propone estrategias de actuacién para
Prevencion y 13 mejorar procesos de sensibilizacién y el
Erradicacion del ' incremento del registro de matrimonios o
Subregistro defunciones en el Renap.
Técnico de
Prevencion del
Subregistro/Técnico Implementa las estrategias de actuacion
de Erradicacion del 14 para mejorar procesos de sensibilizacion
Subregistro/Auxiliar ' y el incremento del registro de
de Prevencion y matrimonios o defunciones en el Renap.
Erradicacion del
Subregistro
Profesional de Realiza informe de avances, limitantes y
Prevencion y ] monitoreo de soluciones propuestas y lo
Erradicacion del > presenta al Jefe de Prevencion vy
Subregistro Erradicacion del Subregistro.
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Realiza informe de avances, limitantes y

Jefe de Prevencion monitoreo de soluciones propuestas y lo

y Erradicacion del 16. presenta al Subdirector de Apoyo

Subregistro Registral o al Registrador Central de las
Personas.

Fin del procedimiento.
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o Flujograma

Técnico de Prevencion del Subregistro / Técnico de Erradicacion
del Subregistro / Auxiliar de Prevencién y Erradicacion del
Subregistro

Profesional de Prevenciony Erradicacion del Subregistro

Planifica y elabora
estrategias de trabajo para
la prevencion del
subregistro de matrimonios
o defunciones

Presenta estrategias de
trabajo para la prevencion
del subregistro de
matrimonios o defunciones

. 1 —

Presenta el documento
conceptual sobre las
Coordina lineamientos de actvidades py "ea"za' pa'a('f
L N > el subregi e
las actividades a realizar defunciones o matrimonios a
los registradores civiles de las
personas

- 1

Ejecuta procesos de
sensibilizacion de la
prevencion del subregistro
de matrimonios o
defunciones

. 1l

Realiza un diagndstico en
el municipio, sobre la
situacion del registro de
defunciones
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Técnico de Prevencién del Subregistro / Técnico | - A yiliar de Prevencion y Erradicacion del | Profesional de Prevenciény Erradicacion
de Erradicacion del Subregistro / Auxiliar de N Minmonm
Prevenciony icacion del istro ubregistro el Subregistro

Asiste a las reuniones con

los actores que participan

en el proceso, segun
disponibilidad
presupuestaria

- 1

Realiza gestiones y
convoca a los actores que
participan en el proceso,
en coordinacion con el
Registrador Civil de las
Personas

Presenta resultados del
diagnéstico sobre el tema
de defunciones del
municipio, en la reunién
con los actores que
participan en el proceso

.

Informa sobre los resultados
obtenidos en las reuniones
con los actores que
participan en el proceso al
Profesional de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro

: =
Gestiona y coordina de

N c Monitorea las acciones Propone estrategias de
fo;: arepaTi'Z";f'?oﬁzEgz'z: implementadas y los actuacion para mejorar
psensibilizacign o la avances de las ac?lwdades | procesos de sensblllzaqén
prevencion del subregistro para |a prevencion del y el incremento del registro
de matrimonios o subregistro de matrimonios de matrimonios o
defunciones o defunciones defunciones en el Renap
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Té;::ig:r:ziS;:‘c’ssnn;:ns:21:;2{?5}?&;;?3:00 Profesional dz Prevenciony Eradicacion Jefe de Prevencién y Erradicacion del
S " N D el Subregistro Subregistro

Implementa las estrategias
de actuacion para mejorar
procesos de sensibilizaciéon
y el incremento del registro
de matrimonios o
defunciones en el Renap

Realiza informe de avances,
limitantes y monitoreo de
soluciones propuestas y lo
presenta al Jefe de Prevencion
y Erradicacion del Subregistro

Realiza informe de avances,
limitantes y monitoreo de
soluciones propuestas y lo
presenta al Subdirector de Apoyo
Registral o al Registrador Central
de las Personas
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Depar t Municipio

MUIJERES

NOTA: Este formulario de control de sensibilizaciones se utilizard para todas las
sensibilizaciones que realicen no importando el plan o proyecto (registro de
comadronas, subregistro de matrimonios, subregistro de defunciones, personas con

discapacidad, etc.)
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o Procedimiento para erradicacion del subregistro de nacimientos

extemporaneos o gestionados con instituciones

Realizar sensibilizaciones en los diferentes hospitales, centros de salud

entre otros, para disminuir el subregistro de nacimientos a nivel nacional.

o Normas especificas

Disposiciones administrativas que regulan lo establecido en la descripcion
del procedimiento para erradicacion del subregistro de nacimientos, a fin de
evitar o reducir la aplicacion de diversos criterios que provoquen confusion en
las personas que intervienen en el mismo. Establecidas por medio de
entrevistas y observacion directa con personal del Departamento de Prevencion
y Erradicacién del Subregistro, a efecto de poseer una normativa como
dependencia y conocer las responsabilidades de cada servidor del

departamento.

El Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro propiciara
actividades en busqueda de la erradicacion del subregistro de nacimientos a

nivel nacional.

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

57



Continuacién de la figura 3.

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS FECHA DE EMISION: ABRIL 2018
Hm A P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CODIGO: MNP-16-05-2018
1 DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VERSION: 01
gietio Naclanal do fasiPeisanas ERRADICACION DEL SUBREGISTRO PAGINA: Pagina 40 de 68

El Departamento de Prevencién y Erradicacion del Subregistro conocera,
gestionara y brindara asesoria y acompafamiento en los tramites
administrativos a todos los usuarios que asi lo requieran, con relacion a su

situacidn de subregistro.

Sera responsabilidad del Profesional de Prevencién y Erradicacion del
Subregistro en coordinacion con los Auxiliares de Prevencion y Erradicacion del
Subregistro, dar seguimiento a los expedientes que se hayan trasladado al
Departamento de Registro Civil de las Personas para su inscripcion

extemporanea.

El Departamento de Prevencién y Erradicacién del Subregistro brindara
asesoria y acompafamiento en la conformacion de expedientes para
inscripciones extemporaneas a todos los registradores civiles de las personas
que asi lo requieran, con relacién a los planes, proyectos y actividades del

departamento.
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El Técnico de Erradicacion del Subregistro/Auxiliar de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro, deberan informar al Profesional de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro, sobre los alcances, limitantes y coordinaciones
acordadas en los procesos de sensibilizacion y en las reuniones sostenidas con

otras instituciones y organismos.
o) Descripcion

Establecida por medio de entrevistas y observacion directa con personal

del Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro.

Técnico de _ _
Gestiona y coordina procesos para la

Erradicacion del _
busqueda de personas en subregistro de

Subregistro/Técnico o ] -
nacimiento extemporaneo, conformacion

de Prevencion del _ _ _ o
1. de expedientes, jornadas de inscripcion

Subregistro/Auxiliar
extemporanea y captura de datos del

de Prevencion y _ L
documento personal de identificacion,

DPI.

Erradicacion del

Subregistro
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Técnico de
Erradicacion del
Subregistro/Técnico Realiza procesos de sensibilizacion para
de Prevencion del ) la erradicacion del subregistro de
Subregistro/Auxiliar nacimientos extemporaneos de usuarios
de Prevencion y individuales.

Erradicacion del

Subregistro

Se presenta al Departamento de
Prevencion y Erradicacion del
Usuario 3. Subregistro y manifiesta la problematica
que atraviesa en cuanto a inconvenientes

para lograr su inscripcion o identificaciéon

Realiza la busqueda en el Sistema de
Registro Civil, SIRECI, Libro Virtual vy
4. Tribunal Supremo Electoral, TSE, para

Auxiliar de
Prevencion y

Erradicacion del _ _
_ establecer si el wusuario esta en
Subregistro _
subregistro o no
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Si se encuentra en subregistro el usuario,
se solicita al usuario documentos de
] respaldo de acuerdo a la normativa
1 vigente  para iniciar el tramite
correspondiente. Continta en el paso No.

Auxiliar de 5.

Prevencion y No se encuentra en subregistro el
Erradicacion del usuario, se direcciona al mismo a la
Subregistro dependencia del Renap correspondiente
4o segun el caso: Direccién de Verificacion
de Identidad y Apoyo Social, Registro
Civil de las Personas (enmiendas) y
Archivo Registral (digitacion y

digitalizacién). Fin del procedimiento.

Presenta los documentos requeridos,
Usuario 5. para conformacién de expediente de

inscripcion extemporanea.
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Recibe los documentos presentados por
6. el usuario, para organizarlos y conformar

el expediente.

Verifica que los documentos cumplan con
7. los requisitos establecidos en la

normativa vigente.

Auxiliar de Si cumplen los requisitos con la
Prevencion y normativa vigente, genera boleta de
Erradicacion del 7.1. traslado del expediente para entrega en
Subregistro el Departamento de Registro Civil de las

Personas. Contintda en el paso No. 8.

No cumplen los requisitos con la
normativa vigente, solicita al usuario
7.2. presentar documentos faltantes o corregir
los documentos presentados. Regresa al

paso No. 5.
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Acompania al usuario al Departamento de

Registro Civil de las Personas para

s trasladar expediente, incluyendo dos
copias de la boleta de traslado.
Solicita al Departamento de Registro Civil
9 de las Personas la firma y el sello de

recepcion en la boleta de traslado del

expediente.
Auxiliar de

Monitorea en el Sistema de Registro
10. Civil, SIRECI, la realizacion de la

inscripcion extemporanea de nacimiento

Prevencion y

Erradicacion del

Subregistro : :
» Brinda acompafamiento para el proceso
' de captura de datos del DPI.

Informa al Técnico de Erradicacion del
Subregistro semanalmente y cuando se
1 lo soliciten, sobre la cantidad de usuarios
' atendidos, tipos de tramites realizados,
expedientes conformados, inscripciones

realizadas.

Fin del procedimiento.
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o Flujograma

Técnico de Prevencion del Subregistro / Técnico D ™ N\ N
de Erradicacion del Subregistro / Auxiliar de Usuario Audkariceo Pre\éerl\) nSyt Efadcadnlde]
i6ny Erradicacién del o ubregistro

Gestiona y coordina
procesos para la busqueda
de personas en subregistro

de nacimiento
extemporaneo

-

Realiza procesos de
sensibilizacion para la

Se presenta al Departamento

Realiza la busqueda en el
de Prevencion y Erradicacion

Sistema de Registro Civil,
eradicecion del del Subregistro y manifiesta SIREC], Libro Virtual y
subregistro de nacimientos »la ica que atraviesa ¥+ Tribunal Supi Electoral,

- en cuanto a inconvenientes TSE, para establecer si el
e)derppqrar]e‘os de para lograr su inscripcion o usuario esta en subregistro o
usuarios individuales identificacion o

Se direcciona al mismo a la
dependencia del Renap
correspondiente segun el
caso

Presenta los documentos Se solicita al usuario
requeridos, para documentos de respaldo
conformacion de de acuerdo a la normativa

expediente de inscripcion vigente, para iniciar el

extemporanea trémite comrespondiente

Y
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Auxiliar de Prevencion y Erradicacion del Subregistro

Recibe los documentos
presentados por el usuario,

y

para organizarlos y
conformar el expediente

=

Genera boleta de traslado
del expediente para
entrega en el
Departamento de Registro
Civil de las Personas

- 1

Acompaiia al usuario al
Departamento de Registro
Civil de las Personas para

trasladar expediente,
incluyendo dos copias de
la boleta de traslado

A -

Solicita al Departamento

de Registro Civil delas
Personas la fima y sello
de recepcion en la boleta
de traslado del expediente

- 1l

Monitorea en el Sistema de
Registro Civil, SIRECI, la

«—Si

Verifica que los
documentos cumplan con
los requisitos establecidos
en la normativa vigente

- =

y

realizacion de la inscripcion
extemporanea de
nacimiento

Brinda acompariamiento

Solicita al usuario
presentar documentos
faltantes o corregir los

documentos presentados

Informa al Técnico de
Erradicacion del Subregistro
semanalmente y cuando se lo
. soliciten, sobre la cartidad de

para el proceso de captura
de datos del DPI

usuarios atendidos, tipos de
tramites realizados, expedientes
conformados, inscripciones
realizadas

r
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o Registro
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Depar icipi
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o Procedimiento para la prevencidn y erradicacion del subregistro de

personas con discapacidad

Monitorear la atencién de las Personas con discapacidad a nivel nacional.
Asimismo, realizar sensibilizaciones, coordinar jornadas de inscripcion de

nacimiento o captura de datos del DPI.

o Normas especificas

Disposiciones administrativas que regulan lo establecido en la descripcion
del procedimiento para la prevencion y erradicacién del subregistro de personas
con discapacidad, a fin de evitar o reducir la aplicacién de diversos criterios que
provoquen confusion en las personas que intervienen en el mismo. Establecidas
por medio de entrevistas y observacion directa con personal del Departamento
de Prevencion y Erradicacion del Subregistro, a efecto de poseer una normativa
como dependencia y conocer las responsabilidades de cada servidor del

departamento.

Sera responsabilidad del personal del Departamento de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro, monitorear la atencion de las personas con

discapacidad a nivel nacional.
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Los registradores civiles de las personas, previa aprobacion del Jefe de
Registro Civil de las Personas, apoyaran cuando se les solicite por el
Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro, en las gestiones a
realizar con los centros de salud, hospitales nacionales, instituciones privadas,
gubernamentales y otros; para realizar sensibilizaciones, coordinar jornadas de

inscripcion de nacimiento o captura de datos del DPI.
o Descripcién

Establecida por medio de entrevistas y observacién directa con personal
del Departamento de Prevencién y Erradicacion del Subregistro.

Analiza y establece estrategias para la

. 1. busqueda y registro de personas con
Profesional de _ _
. discapacidad.
Prevencion y

L Presenta las estrategias para la
Erradicacion del . _
busqueda y registro de personas con

Subregistro 2. _ _ _ o
discapacidad a los registradores civiles
de las personas.
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Técnico de _ _
L Gestiona y promueve reuniones con el
Erradicacion del _ .
_ o centro de salud, hospitales nacionales,
Subregistro/Técnico o .
_ instituciones privadas, gubernamentales
de Prevencion del o
. N 3. y otros; para sensibilizar y establecer la
Subregistro/Auxiliar _ _ .
. cantidad de personas con discapacidad
de Prevencion y _
L que se encuentran en subregistro o
Erradicacion del _
_ necesitan captura de datos del DPI.
Subregistro

Auxiliar de )
. Localiza casos de personas con
Prevencién y _ _
4, discapacidad que se encuentran en
Erradicacion del .
subregistro.

Subregistro
Solicita por medio de oficio con Vo.Bo.
del Jefe de Prevencion y Erradicacion del
Técnico de Subregistro al Jefe de Registro Civil de
Erradicacion del 5. las Personas, coordinar la realizacion de
Subregistro la jornada de inscripcién extemporanea y
captura de datos del DPI, adjuntando la
programacion correspondiente.
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Solicita por medio de oficio con Vo.Bo.

o del Jefe de Prevencion y Erradicacion del
Técnico de _ _ .
L Subregistro al Jefe de Registro Civil de
Erradicacion del 6. _
_ las Personas, los resultados obtenidos de
Subregistro _ _ o ]
la jornada de inscripcién extemporanea y

captura de datos del DPI.

Traslada el informe solicitado por medio

. de oficio con Vo.Bo. del Jefe de Registro
Coordinador de o
_ o 7. Civil de las Personas al Departamento de
Unidades Moviles - o
Prevencion y Erradicacion del

Subregistro.

Informa al Profesional de Prevencion y

o Erradicacion del Subregistro, sobre los
Técnico de _ .
resultados obtenidos y las limitantes
Erradicacion del 8. L
_ presentadas en la realizacion de la
Subregistro . _ o )
jornada de inscripcidon extemporanea y

enrolamiento.
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. Realiza informes de avances, limitantes y
Profesional de _ .
- monitoreo de soluciones propuestas a las
Prevencion y
9. limitantes encontradas y lo presenta al
Erradicacion del _ o
] Jefe de Prevencién y Erradicacion del
Subregistro _
Subregistro.

Realiza informes de avances, limitantes y

Jefe de Prevencién monitoreo de soluciones propuestas y lo

y Erradicacion del 10. presenta ante el Subdirector de Apoyo

Subregistro Registral o al Registrador Central de las
Personas.

Fin del procedimiento.
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o

Flujograma

Profesional de Prevenciony
Erradicacion del Subregistro

Técnico de Prevencion del Subregistro/
Técnico de Erradicacion del Subregistro /
on del

Auxiliar de Prevencion y

Auxiliar de K

y Er
Subregisto

ion del Subregistro

Técnico de Erradicacién del
Subregistro

Analiza y establece
estrategias parala
busqueda y registro de
personas con discapacidad

Presenta las estrategias
para la bisqueday registro
de personas con
discapacidad a los
registradores civiles de las
personas

-

Gestiona y promueve
reuniones con el centro de
salud, hospitales

nacionales, instituciones
privadas, gubernamentales

y otros
4
. Solicita por medio de oficio
Localiza casos de N R
" : coordinar |a realizacion de
personas con discapacidad N . M
que se encuentran en | lajomada de inscripcion
- extemporanea y captura de
subregistro datos del DPI
Solicita por medio de oficio
los resultados obtenidos de
la jomada de inscripcion
extemporanea y captura de
datos del DPI
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Coordinador de Unidades
Méviles

Técnico de Erradicacion del
Subregistro

Profesional de Prevenciény
Erradicacion del Subregistro

Jefe de Prevencion y
Erradicacién del Subregistro

Traslada el informe
solicitado por medio de
oficio con Vo.Bo. del Jefe
de Registro Civil delas
Personas

-

Informa sobre los resultados
obtenidos y las limitantes

presentadas en la realizacion
de lajornada de inscripcion
extemporanea y
enrolamiento

Realiza informes de avances,
limitantes y monitoreo de
soluciones propuestas a las
imif ylo

presenta al Jefe de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro

Realiza informes de avances,
limitantes y monitoreo de
soluciones propuestasy lo
presenta ante e Subdirector de
Apoyo Registra o al Registrador
Central de las Personas
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o Registro

/
g, ﬂé HMA‘ REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS
/////// ' Registro Nacional de las Personas - P
DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ERRADICACION DEL SUBREGISTRO

INFORME DE SENSIBILIZACIONES

Depar t Municipio

MUIJERES

NOTA: Este formulario de control de sensibilizaciones se utilizard para todas las
sensibilizaciones que realicen no importando el plan o proyecto (registro de
comadronas, subregistro de matrimonios, subregistro de defunciones, personas con

discapacidad, etc.)
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o Procedimiento para la prevencidn y erradicacion del subregistro de

nacimientos en zonas fronterizas o adyacentes con Guatemala

Disenar, implementar, monitorear, coordinar y evaluar estrategias para
disminuir el subregistro de nacimientos, de los hijos de padre o madre
guatemalteco, cuya residencia la tengan en el territorio nacional y el nacimiento

hubiese ocurrido en alguna zona fronteriza o adyacente al territorio nacional.

o Normas especificas

Disposiciones administrativas que regulan lo establecido en la descripcion
del procedimiento para la prevencidon y erradicacion del subregistro de
nacimientos en zonas fronterizas o adyacentes con Guatemala, a fin de evitar o
reducir la aplicacion de diversos criterios que provoquen confusiéon en las
personas que intervienen en el mismo. Establecidas por medio de entrevistas y
observacion directa con personal del Departamento de Prevencion vy
Erradicacion del Subregistro, a efecto de poseer una normativa como
dependencia y conocer las responsabilidades de cada servidor del

departamento.
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Sera responsabilidad del personal del Departamento de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro, disenar, implementar, monitorear, coordinar y
evaluar estrategias para disminuir el subregistro de nacimientos, de los hijos de
padre o madre guatemalteco, cuya residencia la tengan en el territorio nacional
y el nacimiento hubiese ocurrido en alguna zona fronteriza o adyacente al
territorio nacional con los paises de: Estados Unidos Mexicanos, Belice,

Republica de El Salvador y Republica de Honduras.
o Descripcién

Establecida por medio de entrevistas y observacion directa con personal

del Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro.

. Analiza y establece estrategias para la
Profesional de _
. busqueda de personas en subregistro en
Prevencion y _
1. zonas fronterizas o adyacentes con
Erradicacion del _
Guatemala o que necesiten captura de

Subregistro
datos del DPI.
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REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y
ERRADICACION DEL SUBREGISTRO

'RENAP

2 -
Z))) Registro Nacional de las Personas

Técnico de
Prevencion del
Subregistro/Técnico

de Erradicacion del

Gestiona y promueve reuniones con

instituciones gubernamentales, lideres

comunitarios y otros; para detectar casos

2.

Subregistro/Auxiliar de personas en subregistro de
de Prevencion y nacimientos en zonas fronterizas o
Erradicacion del adyacentes con Guatemala.

Subregistro
Solicita por medio de oficio con Vo.Bo.
_ del Jefe de Prevencion y Erradicacion del
Técnico de
_ Subregistro al Jefe de Registro Civil de
Prevencion del _
_ _ las Personas, para que coordine la
Subregistro/Técnico 3.

o realizacion de la jornada de inscripcion
de Erradicacion del .
_ extemporanea y captura de datos del
Subregistro

DPI, adjuntando la  programacion
correspondiente.
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o Solicita por medio de oficio con Vo.Bo.
Técnico de N o
_ del Jefe de Prevencion y Erradicacion del
Prevencion del _ _ o
_ o Subregistro al Jefe de Registro Civil de
Subregistro/Técnico 4. _
. las Personas, los resultados obtenidos de
de Erradicacion del _ R )
_ la jornada de inscripcién extemporanea y
Subregistro
captura de datos del DPI.

Traslada el informe solicitado por medio

. de oficio con Vo.Bo. del Jefe de Registro
Coordinador de o
_ _ 5. Civil de las Personas al Departamento de
Unidades Moviles _ o
Prevencion y Erradicacion del

Subregistro.

_ Informa al Profesional de Prevencion vy
Técnico de o _
Erradicacion del Subregistro, sobre los
Prevencion del o
_ _ resultados obtenidos y las limitantes
Subregistro/Técnico 6. L
presentadas en la realizacion de la
de Erradicacion del . _ o ]
_ jornada de inscripcion extemporanea y
Subregistro _
enrolamiento.
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. Realiza informes de avances, limitantes y
Profesional de _ .
- monitoreo de soluciones propuestas a las
Prevencion y
7. limitantes encontradas y lo presenta al
Erradicacion del _ o
] Jefe de Prevencién y Erradicacion del
Subregistro _
Subregistro.

Realiza informes de avances, limitantes y

Jefe de Prevencién monitoreo de soluciones propuestas a las
y Erradicacion del 8. limitantes encontradas y lo presenta ante
Subregistro el Subdirector de Apoyo Registral o al

Registrador Central de las Personas.

Fin del procedimiento.
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o

Flujograma

Profesional de Prevenciony
Erradicacion del Subregistro

Técnico de Prevencion del Subregistro/

Técnico de Erradicacion del Subregistro/

Auxiliar de Prevencion y Erradicacion del
Subregisto

Técnico de Prevencion del
Subregistro / Técnico de
Erradicacién del Subregistro

Coordinador de Unidades
Mbviles

Analiza y establece
estrategias para la busqueda
de personas en subregistro

en zonas o
adyacentes con Guatemala o
que necesiten captura de
datos del DPI

. 1

Gestiona y promueve
reuniones con instituciones

gubemamentales, lideres
comunitarios y otros

Solicita por medio de oficio
para que se coordine la
realizacion de la jornada de
inscripcion extemporanea y
captura de datos del DPI

Solicita por medio de oficio
los resultados obtenidos de

la jomada de inscripcion
extemporanea y captura de
datos del DPI

Traslada el informe
solicitado por medio de
oficio con Vo.Bo. del Jefe
de Registro Civil de las
Personas
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Técnico de Prevencion del Subregistro / Profesional de Prevenciény Emradicacion Jefe de Prevencion y Erradicacion del

Técnico de Erradicacion del Subregistro del Subregistro Subregistro

Informa sobre los
resultados obtenidos y las
limitantes enla
realizacion de la jornada de
inscripcion extemporanea y
enrolamiento

A4
Realiza informes de avances,
limitantes y monitoreo de
soluciones propuestas a las
imif ylo
presenta al Jefe de Prevencion y
Erradicacién del Subregistro

Realiza informes de avances,
limitantes y monitoreo de soluciones
propuestas a las limitantes
encniradas y o presenta ante el
Subdirector de Apoyo Regkstral o al
Registrador Central de las Personas

Revisado por: Revisado por: Validado por: Validado por: Validado por: Aprobado por:

Elaborado por:

81



Continuacién de la figura 3.

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS FECHA DE EMISION: ABRIL 2018
/f/ \ m A P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CODIGO: MNP-16-05-2018
/% 1 DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VERSION: 01
/////// Registro Nacional de las Personas ERRADICACION DEL SUBREGISTRO PAGlNA: Pa’gina 64 de 68

o

Registro

)/ Registro Nacional de las Personas

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS
DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ERRADICACION DEL SUBREGISTRO

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Elaborado por:

Revisado por: Revisado por: Validado por:

Validado por: Validado por:

Aprobado por:
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Continuacién de la figura 3.

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS FECHA DE EMISION: ABRIL 2018
H A P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CODIGO: MNP-16-05-2018
o DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VERSION: 01
Z))) Registro Nacional de las Personas ERRADICACION DEL SUBREGISTRO PAGlNA: Pégina 65 de 68
o Procedimiento para control del manual

Responsables del seguimiento y control del Manual de normas y
procedimientos del Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro,
desde su implementacion, hasta monitorear los cambios o actualizaciones que
el documento requiera para realizar la solicitud de actualizacion a la

dependencia correspondiente.

] Presenta el manual de normas vy
' procedimientos a su personal.
2. Promueve la implementacion del manual.
Jefe de Prevencion Monitorea que se lleven a cabo las
y Erradicacion del 3. actividades de acuerdo a lo establecido
Subregistro en el manual.

Revisa constantemente que las funciones
4. del departamento sigan siendo tal como

lo establece el manual.

Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Validado por: Validado por: Validado por: Aprobado por:
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Continuacién de la figura 3.

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS FECHA DE EMISION: ABRIL 2018
m A P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CODIGO: MNP-16-05-2018
2N Wi DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VERSION: 01
'//////,'/ Registro Nacional de las Personas ERRADICACION DEL SUBREGISTRO PAGlNA: Pa’gina 66 de 68

Si cambian las funciones, informa al
. Subdirector de Apoyo Registral o al
Jefe de Prevencion y 4.1. .
o Registrador Central de las Personas.
Erradicacion del o
_ Continua en el paso No. 5.
Subregistro : :
40 No cambian las funciones, el manual
o continua vigente. Fin del procedimiento.
Subdirector de Solicita por medio de oficio la
Apoyo actualizacion del manual al Director de
Registral/Registrador 5. Gestion y Control Interno para realizar la
Central de las inclusion de ajustes y modificaciones que
Personas se consideren pertinentes.
. . Traslada solicitud por medio de oficio al
Director de Gestion y L ]
6. Jefe de Organizacion y Métodos para que
Control Interno o
proceda con la actualizacion del manual.
Jefe de Realiza la inclusion de ajustes o
Organizacion y 7. modificaciones a la nueva version del
Métodos manual.
Fin del procedimiento.
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Validado por: Validado por: Validado por: Aprobado por:
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Continuacién de la figura 3.

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS FECHA DE EMISION: ABRIL 2018
ﬁm Hm A P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CODIGO: MNP-16-05-2018
%%‘5 ) DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VERSION: 01
////f Registro Nacional de las Personas ERRADICACION DEL SUBREGISTRO PAGlNA: Pégina 67 de 68

o Flujograma

Jefe de Prevencién y Erradicacion del Subregistro

Presenta el manual de
normas y procedimientos a
su personal

-

Promueve la
implementacién del manual

. 1

Monitorea que se lleven a
cabo las actividades de
acuerdo alo establecido en
el manual

- 1

Revisa constantemente
que las funciones del
departamento sigan siendo
tal como lo establece el
manual

Informa al Subdirector de
Apoyo Registral o al
Registrador Central de las
Personas

El manual contintia vigente

Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Validado por: Validado por: Validado por: Aprobado por:
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Continuacién de la figura 3.

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS FECHA DE EMISION: ABRIL 2018
% m A P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CODIGO: MNP-16-05-2018
////‘ Ll DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VERSION: 01

/////;,/ Registro Nacional de las Personas ERRADICACION DEL SUBREGISTRO PAGlNA: Pa’gina 68 do 68

Subdirector de Apoyo Registral /

Registrador Central de las Personas RisqoceiCestonylContellnieine

Jefe de Organizacion y Métodos

Solicita por medio de oficio la
actualizacion del manual al
Director de Gestion y Control
Intemno para realizar la
inclusion de ajustes y
modificaciones que se

consideren i

. 1

Traslada solicitud por
medio de oficio al Jefe de
Organizacién y Métodos
para que proceda con la
actualizacion del manual

A

Realiza la inclusién de
ajustes o modificaciones a
la nueva version del
manual

i
o

Fuente: elaboracion propia.

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado por:

Validado por:

Validado por:

Validado por:

Aprobado por:
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2.3. Evaluacion de la propuesta

La aprobacién del Manual de normas y procedimientos del Departamento
de Prevencion y Erradicacion del Subregistro contd con la revision y validacion
de las partes involucradas en el proceso de elaboracion del documento técnico
administrativo, siendo el responsable de aprobar dicho documento técnico
administrativo el Director Ejecutivo del Registro Nacional de las Personas

(Renap).

El Manual de normas y procedimientos del Departamento de Prevencion y
Erradicacion del Subregistro original estd en resguardo del Departamento de
Organizacion y Métodos de la Direccion de Gestién y Control Interno. Asimismo,
la unidad de informacion publica del Registro Nacional de las Personas (Renap)
ha realizado la publicacion en el sitio web de la institucion en el apartado de
informacion publica para que la poblacién guatemalteca tenga acceso a dicha

informacion.

A través de un memorandum se hizo de conocimiento a cada una de las
dependencias del Registro Nacional de las Personas (Renap) que el Manual de
normas y procedimientos del Departamento de Prevencion y Erradicacion del
Subregistro, fue aprobado por medio del Acuerdo de Direccion Ejecutiva
numero DE-214-2018, de fecha 06 de agosto de 2018; puede ser consultado en
el sitio web de la institucion, en el apartado de informacion publica, en la
siguiente direccion: https://www.renap.gob.gt/informacion-publica/manuales-del-
2018.
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Figura 4. Memorandum de aprobacion del manual de normas vy

procedimientos

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL INTERNO
Departamento de Organizacién y Métodos

ORANDUM DGCI-5PFI-DOYM-014-2018

1 M

! NOMBRE.,
Lic. Axel Ottoniel Maas Jacome Registrador Central de las Personas
Lic. Erick Leonel Fuentes Sosa Director de Procesos en funciones
Lic. Cesar David Son Darddn Director de Verificacién de idenfidad y Apoyo Social
Licda. Pilar Cristina Yela Aguilar Director de Capacitacién
Ing. Amén Benjamin Cuc Heméndez irector de Informdtica y Esladisti
Lic. Byron Oswoldo Castafeda Galindo Director de Asesoria Legal
Lie, Rudy Joaquin Castillo Marroguin Direcior Administrativo
Lic. Samuel Rolando Herrera Garcla Director de Presupuesto
Licda. Norma Leonelg Quebec Mariinez Secretarla General
Licda. Yherania Eunice $osa Penagos Inspect | en fi Rt N
Lic. Federico Estrada Zamora Comunicador Soclal o
Lic. Guillermo Ranferi Castilio Lépez Auditor Intemo en !uncio/n_e: il =
r P
/,/1/.’/77/
{ - Rictrdo-Bermane Bercian Ramirez

De: lic. Ricardo Bemabé Bercian Romirez J?iﬁgga’;ﬁgﬁ?&;ﬁ;ﬁ,

Jete de Organizacién y Métodos i Cerirs! RENEP Guatomala, Gustesncle

y 0 AV —

Vo.Bo, Licda, Tania Darinka Pinedo Palocies———

Director de Gestién y Confrol Interno

Cic. MSc. Enrique Octavio Alonzo Aceituno
Director Ejecutivo
Asunto: Socializacién de d to técnico prabado por medio del

Acuerdo de Direccién Ejecufiva DE-214-2018.

Fecha: 10 de agosto de 2018

Se hace de su cenocimienio que el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Pi i6n y dicacién del Subregistro, fue aprobado por medio del Acuerdo de Direccion
Ejecutiva nimero DE-214-2018, de fecha 06 de agosto de 2018; puede ser consultado en el sitio web
de la
tips:/.

r C.c. Archivo

e et

s
Calzada Roosevelt 1346, zona 7
LCENTER: 1516 wwy .

Fuente: Departamento de Organizacion y Métodos del Registro Nacional de las Personas,

Renap. Fecha: 19 de agosto de 2018.
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2.4. Costo de la propuesta

Costos fijos y variables en la elaboracién del Manual de normas y

procedimientos del Departamento de Prevencién y Erradicacion del Subregistro.

° Costos fijos: aquellos que se mantienen constantes independientemente

del nivel de actividad.

° Costos variables: aquellos que aumentan o disminuyen directamente

proporcional al volumen de produccién o prestacion de servicio, esta

relacionado al nivel de actividad desarrollado.

Costo total = costos fijos + costos variables

La elaboracion del Manual de normas y procedimientos del Departamento

de Prevencion y Erradicacion del Subregistro tuvo un costo aproximado de Q 30

350,00; a continuacion, se detallan los costos fijos y variables.

Tabla I.

Costos fijos y variables de la propuesta

Erradicacion del Subregistro

Manual de normas y procedimientos del Departamento de Prevencion y

Costos
Cantidad Descripcion Costos fijos ) Costo total
variables

1 Mano de obra Q 20 000,00 - Q 20 000,00
Equipo de

1 - Q 5 000,00 - Q 5 000,00
computacion

1 Telefonia Q 350,00 - Q 350,00

1 Energia eléctrica Q 300,00 - Q 300,00
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Continuacion de la tabla I.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Prevencion y

Erradicacion del Subregistro

Cantidad Descripcion Costos fijos Costos Costo total
variables

1 Agua Q 100,00 - Q 100,00

2 Papeleria y utiles Q 450,00 - Q 900,00

2 Insumos - Q 250,00 Q 500,00

1 Transporte - Q 700,00 Q 700,00

50 Alimentacion - Q 50,00 Q 2 500,00
Total | Q 30 350,00

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION: PLAN DE AHORRO Y
RECICLAJE DE PAPEL EN EL REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS (RENAP)

3.1. Diagnéstico de la situacién actual

‘La Direccidon Administrativa es la dependencia que tiene a cargo
organizar y ejecutar las actividades administrativas de la Institucion. Propone al
Directorio del Renap, por medio del Director Ejecutivo, la politica en la

administracion y control de los recursos humanos, financieros y materiales™.

Se realizaron entrevistas al Jefe de Organizacion y Métodos de la
Direccidon de Gestion y Control Interno y al Jefe de Servicios Generales de la
Direccion Administrativa; como resultado, los jefes hicieron de conocimiento que
en la institucidon se tienen antecedentes en los que ya se llevaron a cabo
propuestas para la mejora de uso y consumo de agua potable y energia
eléctrica, respectivamente; no obstante, no se tiene un documento técnico

administrativo que sirva de orientacion y apoyo para el ahorro y reciclaje de

papel.

Sin embargo, el Jefe de Servicios Generales dio a conocer que hay
algunas dependencias del Renap que llevan a cabo el reciclaje de papel y se
dirigen a su personal para que lo puedan extraer en cada una de las

dependencias y llevarlo a una bodega que tiene establecida para el efecto.

® Registro Nacional de las Personas. Acuerdo de Directorio Numero 80-2016. p. 28.
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Con previa aprobacion del Jefe de Servicios Generales se realizo
entrevista con personal del Departamento de Servicios Generales de la
Direccion Administrativa para conocer el procedimiento que se lleva en la
actualidad para el reciclaje de papel en las oficinas del Renap. Se obtuvo como

resultado el procedimiento siguiente:

Tabla Il. Procedimiento actual del reciclaje de papel en el Renap

Responsable Paso No. Actividad

Recoge los diferentes tipos de papel
1. reciclado (blanco, revuelto, periodico) de

las diferentes dependencias del Renap.

Auxiliar de limpieza Traslada el papel reciclado a la bodega

establecida para su almacenamiento.

Informa al Jefe de Servicios Generales

cuando la bodega se encuentra llena.

Cotiza en el mercado los diferentes

precios de compra del papel reciclado.

Elige a la empresa que mejor precio
5. ofrezca en el mercado, velando siempre

por los intereses del Renap.

Jefe de Servicios Solicita a la empresa seleccionada los
Generales datos correspondientes del piloto que
recogera el papel reciclado y coordina la

fecha de entrega.

Solicita por medio de oficio a la auditoria

7. interna del Renap, nombrar a un auditor

que de fe de la venta del papel reciclado.
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Continuacion de la tabla Il.

Responsable

Paso No.

Actividad

Jefe de Servicios

Generales

Informa por medio de oficio a la Direccion
Administrativa para que autoricen el
ingreso del vehiculo y piloto de la

empresa.

Piloto de la empresa

Recoge el papel reciclado y se realizan
los tramites de pesaje, valor en libras y el

total en quetzales.

Auditor

10.

Elabora acta administrativa, en donde se
hace constar lo realizado en la venta de

papel reciclado.

Piloto de la empresa

11.

Realiza el depdsito en la agencia
bancaria correspondiente, equivalente al

total en quetzales.

12.

Entrega copia de la boleta de pago del
banco y recibo de la empresa como
constancia al Jefe de Servicios

Generales.

Jefe de Servicios

Generales

13.

Resguarda los documentos  que

respaldan la venta del papel reciclado.

14.

Informa a la Direccién de Presupuesto de
la venta de papel reciclado adjuntando
los documentos de respaldo

correspondiente.

Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracion propia.

93




El

documentos de respaldo de una venta de papel que se realizdé con la empresa

personal del Departamento de Servicios Generales proporciond

DISO, S.A,; es la siguiente:

Figura 5.

Acuerdo de Directorio Numero 86-2016

Page 1 of 2

ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 86-2013
WRENAP e
NA/

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

ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 86-2013

EL DIRECTORIO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con ef articulo 1 del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la
Republica de G la y sus nas, Ley del Registro Nacional de las Personas, se

crea el Registro Nacional de las Personas, en adelante RENAP, como una entidad
auténoma, de derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones;

CONSIDERANDO:
Que el articulo 15, literales ¢) y o), del mismo marco legal, establece que le corresponde
al Directorio del Registro Nacional de las Personas, promover medidas que tiendan al
fortalecimiento del RENAP y el plimi de sus objetivos y fur , en relacion a
los actos propios de la Institucion y que se estime que contribuirdn a su mejor
funcionamiento;

CONSIDERANDO:
t Que en el Registro Nacional de las Personas, hay exislencia de papel que ha cumplido
| I i con los fines de uso dentro de la Institucién, el cual se ha venido acumutando, por lo que
\ _J’ es conveniente que el RENAP, obt algun l p del mismo, siendo
| I,’
/
J/

9
pertinente aprobar la venta del referido papel para reciclaje, debiendo estar presente
durante el proceso respectivo, un auditor interno del RENAP,

POR TANTO:
Con base en lo considerado, normas citadas y en lo que para el efecto establecen los
articulos: 1, 2, 9, 10 Bis y 15 literales c) y o) del Decreto niimero 90-2005 del Congreso de
la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de! Registro Nacional de las Personas,

S

ACUERDA:
PRIMERO: APROBAR la venta de papel para reciclaje, por el precio de mercado y
condiciones gue convengan a los |me_m§4_us institucionales, deblendo estar presente
durante el proceso respectivo un auditor interno del RENAP, quien hara constar en actas
el desarrollo del mismo.

Calrada Roosevelt 1346 20na 7, Edificio RENAP CENTRAL
PEX 2416-1900 CALL CENTER; 1516 www.10030 5Qb.8(

X

Sp—

PO ——

o R TR At ey

T T AT

3
{
i
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Continuacién de la figura 5.

' Page 2 ot 2

¥ ok
&
ACUERDO DE DIREGTORIO NUMERO 86-2013
T St

SEGUNDO: Efectiense las notificaciones comespondientes por medio de la Secretarfa
General del Registro Nacional de las Persanas

TERCERO: Ei presenta Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en la ciudad de Guatemala, el diez de mayo de dos mil trece.

Vocal | del Tribunal Supremo Electoral
Presidente del Directorio

/ ’’’’’’ magh i "
v oy #RENAP

" DIRECTORIQ
Licenciado César Amilcar Pantalaén Herréra
5o de G i
Miembro del Dii ioen R

p

y por Delegacién del Ministro de Gobernacién

Miembro Sup Y rigy do como Titular
Elmopoulf", do la Republica de G

i Q\
Licengade Riydy Leoriel Gallardo Rosales
| Secretario del Directorio

Caizada Roosevelt 13-46 tona 7, Edificlo RENAP CENTRAL
PBX 24 16-1900 CALL CENTER: 1516 www 1£030.800 &5

Fuente: Departamento de Servicios Generales de la Direccién Administrativa del Registro

Nacional de las Personas, Renap. Fecha: 23 de enero de 2018:
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Figura 6. Solicitud de auditor para la venta de papel reciclado

DIRECCION ADMINISTRATIVA
EPARTAMEN

WRENAP

Hgor Maaianl ¢p e eimgs

Guatemala, 18 de Mayo de 2016
OFICIO No. SG/DA-0203-2016

Licenciado

Jorge Anthony Villatoro Esteban
Auditorfa Interna

Registro Nacional de las Personas
Su oficina

Estimado Licenciado Villatoro Esteban:

Por este medio le deseamos éxitos en sus labores diarias. El motivo de Ia presente es =
para solicitar su valiosa coordinacién a fin de que se pueda brindar el apoyo 8 un

Sub Director Administrati, '('j‘g’ 3

Vi

ce: Archivo.

Calzada Roosevelt 13-46 Zona 07 Edificio RENAP Central
PBX 241 0 CA 1 3

Fuente: Departamento de Servicios Generales de la Direccién Administrativa del Registro

Nacional de las Personas, Renap. Fecha: 23 de enero de 2018.
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Figura 7. Acta administrativa de la venta de papel reciclado

Registeo Wacianst da lag persqmay

REGISTRO N4 CIONA
L DE JAS
UNIDAD pE AUDITORI{-Q IN;ggflgNAs

T —————__UBRODE ACTAS

ACTA ADMINISTRATIVA UDAI- 175.201g

Enla ciudad de G
uatemala, siendo | f =
del dos mil dj : 2 0 las diez y seis horas i i
iez y seis, reuni < ! con diez minutos dal di. i
de las Personas -RENAP nL:gic::S ;n las instalaciones del edificio que ocupa e?;; V?"t“:e :e e
; : % ado en |a Cal egistro Nacional
slete, de fa ciudad ¢ alzada Roosevelt ¢ i
e Guatemal = rece guién cuarenta i
Moreno Gago, Auxili 2, as siguientes fi ol
% s Auxiliar de Servigj Personas: Sefior Cuahycte; -
fVicios IV del Departamento de Servicios Generals_'t:?;cRErilTPnge?
ye

TERCEROQ: £ i
* =l precio de ventg g d
cantidad de " ] € acuerdo a |3 Propuesta :
—————Manuel Matfaz Et;;:;os-[cmcuenta do etzales- Ee#,‘sﬂde‘;auentjdad DISO, S. A. CUARTO: La
» Rilot : o; d j P

No. 3-033-64235.9 a ngmb,?ed: la referida entidad, en el Banco de'il)‘re s oo BCE § sghor
€ RENAP/FONDOS PRIVATIVOS segﬂnekfgfrr:)”?j e s
€ta de depdsito No. E-

Fuente: Departamento de Servicios Generales de la Direccién Administrativa del Registro
Nacional de las Personas, Renap. Fecha: 23 de enero de 2018.
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Figura 8 Formulario para solicitud de ingreso del vehiculo y piloto de

la empresa que compra papel reciclado

‘ A2 REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS
; HE,V DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

FORMULARIO PARA SOLICITUD DE PARQUEO TEMPORAL
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE: Crialwiet s o Moreno

CODIGO DE EMPLEADO: 2045%

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Se,\r— vieios G €nei= tCS

' : DATOS DEL VEHICULO e

7
MARCA: (A TIPO: Corvridtia s

COLOR: Blowvcs PLACAS: P-=F41DTF

OTROS DATOS :
FECHA DE INGRESO: 20/ 05/z01¢
HORA DE ENTRADA: 15500 HORA DE SALIDA: 1300
NOMBRE DEL CONDUCTOR: Manuell A telondro Muding Lopez
ASUNTO: T de ree c.lrnje

.
a0 G

[\
i RS 71vaﬁ,:,_ 408 1% praleh .
cuah©l?var 82 Foliclos G2 el
S R de by e
Oapau\?‘\‘\i‘ AENA U
[ il |

FIRMA DEL SOLIGITANTE

v D.%ﬁ SKOrEOR L B
Rl A
108" g ecokn A Guae™
! REWY
5

rirale

AUTORIZADO POR: ofeinas G
L
ACION CEL PARGUED TEMPORAL ESTA 5 0 A DISPONIBILIDAD CE ESPACIO.

2. ESTA SOLICITUD DEDE seR ENTREGADA AL TO DE SERVICIOS GENERAL ON AL MENOS CINCO Horas DE ANTICIPACION A LA HORA DE INGRESO.

- EL RENAR HO S HACE RESPONSABLE POR DAfIO:

ONADOS AL VEHICULO DENTRO DEL PARQUED AS| SHALD,

Fuente: Departamento de Servicios Generales de la Direccion Administrativa del Registro
u :

Nacional de las Personas, Renap. Fecha: 23 de enero de 2018.
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Figura 9. Boleta de depédsito de pago y recibo de la empresa como

constancia de la venta de papel reciclado

NG s g

P T g YD v gty

No; & 83!31’8

LB 48 Ees i

962 |

Elamign gen 0 syt & o

| 1

i BANCO DE DESQPP.ULLG RURAL $.A. -~ DEPOSITO CUZKTAS CORRIENTES-02 j‘

H-0% 189 20/05/2016 16:44:00 20160520 814 [QUETZALES] ramx 1328756558 |

Boleta: 83018962_ |

Cugnta: 3033442359 RENAR/ FOMDOS PRIVATIVOS i

!

i Etactiva: 552.50 : ]

Ch. Propios: 0.00 o i

¢h. 0.Bancos: 0.0 !

Pec, Exterior: 0.00 ]

TOTAL Dapositado: 552.5 |

i

E |

i i

E _l

I - |

FIRMA RECEPTOR . &1

.. VEH‘HQUEQUESUGWUFHE CORRECTAMENTE CERTIFICADA §;
- L

Kenep
¥
RECIBO
Oficina: 21 Calle 1-33, Zona 1 » Tel.: 2221-1372 « Guatemala, C. A.
Tals.: 2251-4527 / 2232-1390 i .
Bodega: 14 Avenida 14-48, Zona 12 = Tel.: 2472-7700 N(? 9 1 q 4
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Figura 10. Oficio dirigido a la Direccion de Presupuesto para informar

de la venta de papel reciclado

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERA

R LG

LES
i

Guatemala, 01 de Junio de 2016
OFICIO No. SG/DA-0220-2016

DE LAS

Licenciado
Edgar Alfredo Mendoza Barquin
Director de Presupuesto

Registro Nacional de las Personas ~RENAP-
Su oficina

Estimado Licenciado Mendoza Barquin:

Por este’ medio le deseamos éxitos en sus labores diarias. Para las acciones que
correspondan, atentamente se procede a informar acerca de la venta de papel para

reciclaje realizada el dfa 20/05/2016 por un total de Q.552.50, adjuntand? los
siguientes documentos: ’

¥’ Original de boleta de depésito monetario No. E-83018962 correspondiente a la

cuenta 3033642359 registrada en Banrural a favor de RENAP / FONDOS
PRIVATIVOS,

¥ Original de recibo No. 9194 emitidos por la entidad DISO, S.A.
v Fotocopia de Acta Administrativa UDAI-175-2016,

Sin otro particular nos suscribimos muy atentamente,

Pk &oniiaias Generalas
Lebalustenio € soterid

yalems'

Qﬁﬁfﬁl’ﬁi"%_'é"gpel‘vmos v

s
fibadngrales

Director Administraf
Qarlg

cc. Archivo.

ia
Calzada Roosevelt 13-46 Zona 07 Edificio RENAP Central
PBX 2416-1900 CALL CENTER: 1516 ¥ nap.gob.gt

Fuente: Departamento de Servicios Generales de la Direccién Administrativa del Registro

Nacional de las Personas, Renap. Fecha: 23 de enero de 2018.
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Con la informacion de respaldo proporcionada se pudo determinar que se
tienen ventas de papel reciclado con la empresa DISO, S.A. por personal del
Registro Nacional de las Personas en el momento en el que la bodega
establecida para el reciclaje se encuentra completamente llena en un tiempo

aproximado de 2 meses; se obtuvieron los datos siguientes:

Tabla lll. Antecedente de ingresos econémicos con la empresa DISO,
S.A.

Detalle de papel para reciclaje

Valor libra
Clase de papel Libras Total, quetzales
quetzales
Blanco 641 Q0,70 Q 448,70
Revuelto 130 Q0,40 Q 52,00
Periodico 148 Q0,35 Q 51,80
Total Q 552,50

Fuente: elaboracion propia.

Con la informacién obtenida se planteé al Jefe de Organizacion y Métodos
la elaboraciéon de un plan de ahorro y reciclaje de papel para el Registro

Nacional de las Personas.
3.1.1. Arbol de problemas

Con la informacion recolectada en el diagnostico y la necesidad del
Registro Nacional de las Personas de contar con un plan de ahorro y reciclaje

de papel, a partir de entrevistas y observacién directa se eligié la herramienta

del arbol de problemas para detectar la problematica a resolver.
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Figura 11. Arbol de problemas de la falta de cultura en el ahorro y

reciclaje de papel

EFECTOS

Falta de cultura de
conservacion del medio
ambiente

Impacto ambiental y
econdmico

Actividades realizadas de Desperdicio de recursos
forma inadecuada reutilizables

Falta de cultura en el ahorro
y reciclaje de papel en el
Registro Nacional de las

Personas

Ausencia de recipientes
adecuados parala
recoleccion de papel

Personal desinteresado en el
ahorro y reciclgje de papel

Procedimiento de ahorro v
papel inadecuado

Uso inadecuado del papel

CAUSAS

Fuente: elaboracion propia.

3.1.2. Arbol de objetivos

Diagrama utilizado en el diagnéstico, en el cual se han definido criterios de
evaluacion de las distintas soluciones de la ausencia del plan de ahorro y
reciclaje de papel en el Renap; se determin6 que es necesaria la elaboracion de

dicho plan.
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Elaborado con

informacion

recabada por medio de entrevistas y

observacion directa con personal de la Direccion de Gestion y Control Interno y

personal de la Direcciéon Administrativa

Figura 12.

reciclaje de papel

Elaborar el procedimiento
acorde a las funciones de la
institucidn

FINES

Obtener y ubicar los
recipientes adecuados para
la recoleccidn de papel

Ejecutar las capacitaciones
para crear conciencia del
perscnal de la institucion

Elaboracién del plan de
ahorro y reciclaje de papel
en el Registro Nacional de

las Personas

Arbol de objetivos de la elaboracién del plan de ahorro y

Contribuir con el medio
ambiente y disminuir el
impacto econdmico de la
institucidn

Describir el procedimiento
de ahorro y reciclaje de
papel

Adecuar los recursos
financieros de la institucién
para adguirir recipientes
adecuados para la
recoleccion de papel

Elaboracién de

capacitaciones al personal
de la institucion con relacion
al ahorro y reciclaje de papel

Fomentar actividades para el
ahorro y reciclaje de papel

MEDIOS

Fuente: elaboracion propia.

3.1.3. Diagrama de procesos

Con el diagnéstico realizado se utilizdé la herramienta

del diagrama de

procesos para mejorar el proceso de ahorro y reciclaje de papel en el Registro

Nacional de las Personas; se llevo a cabo una lluvia de ideas con el objetivo de
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obtener un proceso ordenado y sistematizado para ahorrar y reciclar desechos

de papel que se producen en las distintas oficinas del Renap.

La lluvia de ideas sirvid6 como fuente de informacion para obtener datos del
proceso que lleva la elaboracion del papel, su uso y la reutilizacion del mismo,
con el objetivo de conocer el proceso que se realiza y los efectos o impacto que
tiene en el medio ambiente; a continuacién, se presenta la lista desarrollada en

la lluvia de ideas:

o Fabricacion del papel

o Falta de cultura en el ahorro y reciclaje de papel
o Desperdicio de recursos reutilizables

o Consumo del papel

) Ahorro del papel

. Tala de arboles

o Proveedores

o Almacenaje del papel

) Disminuir el uso del papel

o Reciclar papel

° Venta de papel reciclado

o Distribucién del papel

o Recoleccion del papel

° Reproceso del papel reciclado

Como resultado de la lluvia de ideas se elaboré el diagrama de procesos
relacionado a la fabricacion, uso y reutilizacion del papel, con el fin de facilitar la
representacion visual del diagrama de procesos; la simbologia utilizada es la

siguiente:
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Tabla IV. Simbologia utilizada para la elaboracién del diagrama de

procesos

Simbolo Nombre Descripcion

O Operacion Indica las acciones y fases del proceso.
|:| Inspeccion Verificacion de calidad.

|:> Trasporte Traslado de material o producto.
D Espera Demora entre operaciones.
v Almacenamiento Guardar o almacenar.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla V. Diagrama de procesos, fabricacién, uso y reutilizaciéon del

papel

Proceso de fabricacién, distribucié ahorroyr laje de papel
Paso o PR
No Responsable | Simbolo Nombre Descripcion del proceso
Fabrica de " Se obtiene la madera de cultivos
1 Operacion .
papel forestales (arboles).
Fabrica de -
2 Transporte  |Transporta la madera a la fabrica.
papel
Fabrica de " Proceso de extraccion de cascara yj|
3 Operacion

papel fabricacion de celulosa.

Fabrica de
papel
Fabrica de
papel
Fabrica de
papel
Fabrica de

Operacion  |Ingresa la celulosa a la maquinaria.

Operacion  |Preparacion de la pasta.

Operacion  |Se forma la hoja de papel.

Proceso de prensado, secado,

7 papel Operacion calandra y bobinadora.
8 Fabrica de Operacion  |Producto final.
papel
Fabrica de Transporte |Distribucién del producto final.
papel
10 Cliente Almacenamiento|Recepcion y almacenaje del papel.
1 Cliente Operacién  |Consumo del papel.
12 Cliente Almacenamiento|Reciclaje de papel inutilizable.
13 Cliente Operacion  |Entrega el papel a la recicladora.
14 Recicladora Trasnsporte Transporta el papel para sul
de papel reproceso.

Recicladora
de papel

OO0 i10101010101@

Operacion  |Reutilizacion del papel reciclado.

Fuente: elaboracion propia.
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Los resultados obtenidos en el diagrama de procesos sirvieron de apoyo
para la elaboracion de la propuesta del plan de ahorro y reciclaje de papel; los
mismos como una fuente de informacion para mejorar los procedimientos en el

ahorro y reciclaje de papel que en la actualidad se llevan a cabo en el Renap.

3.2. Propuesta del plan de ahorro y reciclaje de papel

Se determind llevar a cabo la elaboracion de la propuesta de un plan de
ahorro y reciclaje de papel para el Registro Nacional de las Personas (Renap)
que sirva como medio para establecer responsabilidades del personal de la

institucion involucrados en el ahorro y reciclaje de papel.

o Aspectos generales

“El Departamento de Servicios Generales es la dependencia encargada de
proveer a las dependencias del Renap los servicios relacionados con la
asignacion, control y mantenimiento de los vehiculos de la Institucion, asi como
administrar los procesos de correspondencia interna y externa, mensajeria,
distribucion del Documento Personal de Identificacion, DPI, fotocopiado y
conserjeria; asi como el resguardo, almacenamiento, registro y control de los

bienes y suministros adquiridos por la Institucion”'°.
o Antecedentes
Directorio, Director Ejecutivo, Consejo Consultivo, oficinas ejecutoras y las

direcciones administrativas son los principales involucrados en el proceso de

ahorro y reciclaje de papel, pues al ser conscientes de la necesidad de realizar

0 Registro Nacional de las Personas. Acuerdo de Directorio Numero 80-2016. p.30.
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buenas practicas en el uso y consumo del papel, conlleva a tener
procedimientos eficientes de los recursos de la institucion.

o Planteamiento del problema

Como consecuencia se realizd una reunién con el personal de la Direccién
de Gestion y Control Interno en la que se dio a conocer la situacion actual del
reciclaje de papel en el Renap y el plan que se llevaria a cabo para mejorar el

uso y consumo del papel, para ello se realizé una presentacion que es la
siguiente:

Figura 13. Presentacion de la situacion actual del ahorro y reciclaje de
papel en el Renap

PLAN DE AHORRO Y RECICLAJE DE

PAPEL EN EL REGISTRO NACIONAL DE

LAS PERSONAS -RENAP-
Ghrang,

PROCEDIMIENTO ACTUAL DEL RECICLAJE REALIZADO
EN EL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS
-RENAP-

» En la actuslidad se resliza un process de reciclaje por ef Departamento de
Servicios De!"aleﬁ de \a Direccién Administrativa, el cual se delllll 8

Actividad
Se separa ol papel reciclado de la basura y s= almacena en una
bodega.

Fl e cotiza via internet los precios del mercada sobre la compra
de papel reciclado y se selecclona a la empresa que mejor
precio ofrezca.

3 Se realizan los tramites legales y administrativs
comespondientes y se vende el papel & la empresa
seleccionada.

4 FIN

1 2

ESQUEMA ACTUAL DEL PROCESO DE RECICLAJE EN EL
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

EN CONSECUENCIA DE MEJORAR EL PROCESO DE
RECICLAJE DE PAPEL EN EL REGISTRO NACIONAL DE
LAS PERSOMAS -RENAP-SURGE LA NECESIDAD DE
IMPLEMENTAR UN PLAN DE AHORRO Y RECICLAJE DE

» 5S¢ seleccionay * Secotiza en internety s¢
separa el papel selacciona a la empresa
. reciclado que mejor precio ofrezca

m: 1 PAPEL
i
» S realizan los l amites legales s
y administrativos para la venta |
de papel reciclado a la empresa l Q
seleccionada
J
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Continuacién de la figura 13.

OBJETIVO DEL PLAN DE AHORRO Y
RECICLAJE DE PAPEL
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Hackonal de las Perwones -REMAP- pais minimizar
|a contaménacion del medio ambienite y realizer ol
sy comumo del papel de manera eficienle

2

5

FBENEFICIARIOS DEL RECICLAJE DE
PAPEL?

b M At & L Socleced

Ingresos Econdmicos Actuales por la venta de
papel reciclado en el Registro Nacional de las

|
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& Mejor uss de las insumos de la |nststucicn
e Cultirn oo rociclaje on ol penonal de s
Irrstitacion.

DATOS REALES

8

Grafica por la venta de papel reciclado en el
Registro Macional de Las Personas -RENAP-

10

Fuente: elaboracion propia.

Como resultado de la reunién se planteo realizar una prueba piloto en la

Direccion de Gestion y Control Interno del Registro Nacional de las Personas

para determinar el consumo de papel y la cantidad que se recicla durante un



mes y con ello obtener una proyeccidén anual del reciclaje de papel; asimismo,

proponer actividades para el ahorro de papel.

Antes de iniciar con la prueba piloto se informé al personal de la Direccion
de Gestidon y Control Interno del procedimiento a seguir para llevar a cabo el
ahorro y reciclaje de papel, con el objetivo de crear conciencia de la importancia
que conlleva el ahorro y reciclaje de papel; seguidamente, se ubicé una caja en
un lugar estratégico de la Direccion de Gestién y Control Interno para que en

ella se depositara el papel reciclado.

Como resultado de la prueba piloto realizada en la Direccion de Gestion y
Control Interno a través de la observacién directa, preguntas a las asistentes de

la direccion y pesaje del papel reciclado se obtuvo la informacion siguiente:

Tabla VI. Resultados de la prueba piloto realizada en la Direccion de

Gestion y Control Interno

Resmas de papel Cantidad de hojas Libras de papel
utilizadas en el mes utilizadas en el mes reciclado
18 9 000 19,5

Fuente: elaboracion propia.

Con los resultados obtenidos se pudo establecer una proyeccion anual de
papel reciclado en la Direccidon de Gestion y Control Interno, la cual se detalla a

continuacion:
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Tabla VIl.  Proyeccién anual de papel reciclado en la Direccién de

Gestion y Control Interno

Resmas de papel Cantidad de hojas Libras de papel
utilizadas en el ano utilizadas en el aino reciclado
216 108 000 234

Fuente: elaboracion propia

Asimismo, con el fin de fortalecer el proceso de ahorro y reciclaje de papel
se buscaron empresas que se dedican a la compra de papel reciclado; se
encontré en internet a la empresa Red Ecoldgica, a la cual se contacté via
correo electronico, medio por el cual tuvo a bien trasladar el programa de
reciclaje de desecho en oficinas, el cual trabaja con instituciones publicas; el

mismo se presenta a continuacion:

Figura 14. Programa de reciclaje de desecho en oficinas, Red Ecolodgica

<] >
RedEcolégica

Estimade Cliente:

Fuente: Red Ecoldgica. Fecha: 24 de enero de 2018.
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Tabla VIIl.  Clasificacion de las clases y precios de papel de la empresa

Red Ecolégica

Valor libra Valor quintal
Clase de papel
quetzales quetzales
Revuelto Q 0,30 Q 30,00
Cartoén Q0,15 Q 15,00
Periddico Q0,15 Q 15,00

Fuente: elaboracion propia.

Por via telefénica se le dio a conocer a Red Ecoldgica la propuesta de
ahorro y reciclaje de papel que se encontraba en proceso de elaboracion en el
Registro Nacional de las Personas, como fase de investigacion del ejercicio
profesional supervisado (EPS); como respuesta e interés, la empresa ofrecid
una presentacion al personal de la Direccion y Gestiéon y Control Interno para
que se involucraran con el ahorro y reciclaje de papel y su importancia. Se
informo6 del promotor que llevaria a cabo la presentacion y se coordind para

realizarla, la presentacion fue la siguiente:

Figura 15. Presentacion de Red Ecolégica al personal de la Direccion

de Gestiéon y Control Interno
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Continuacién de la figura 15.
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Continuacién de la figura 15.
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Fuente: elaboracion propia.

Al finalizar la presentacion, la promotora de Red Ecoldgica entreg6 al
personal de la Direccidén de Gestion y Control Interno una caja de cartéon que es
elaborada en dicha empresa para la recoleccion de desechos de papel para que
se utilizara en la direccidén y con ello involucrar a todo el personal de la direccion
y luego extender el plan al nivel de toda la institucion y no solo que lo lleven a

cabo unas dependencias del Renap.

A través de la informacion obtenida de la empresa Red Ecoldgica y los
antecedentes de la venta de papel reciclado a la empresa DISO, S.A.; se
elabord un cuadro comparativo de precios e ingresos de ambas empresas, para
visualizar la diferencia y los beneficios que se tendrian con la empresa Red
Ecologica y los que se tienen con DISO, S.A.; para que sirva de apoyo para

elegir a la empresa con la que seria conveniente elaborar un convenio o bien un

113



cruce de cartas para la venta de papel reciclado siempre velando por el
beneficio del Registro Nacional de las Personas, se utilizaron los datos
obtenidos en la prueba piloto; cabe mencionar que en la recolecciéon de papel
en la Direccion de Gestién y Control Interno Uunicamente se obtuvo papel de

clase blanco.

Tabla IX. Cuadro comparativo de precios e ingresos mensuales,

empresas DISO, S.A. y Red Ecolégica

Clase de Libras Valor libra | Total, quetzales
Empresa
papel por mes quetzales (mensual)
DISO, S.A. Blanco 19,5 0,50 Q9,70
Red
o Blanco 19,5 0,30 Q5,85
Ecoldgica

Fuente: elaboracion propia.

Con el objetivo de visualizar de forma grafica el cuadro comparativo de
precios e ingresos mensuales que se obtendria tanto con la empresa DISO,

S.A. y la empresa Red Ecoldgica, se elabor¢ la grafica siguiente.

Figura 16. Comparacién de ingresos mensuales, DISO, S.A. y Red

Ecolégica

COMPARACION DE INGRESOS
MENSUALES

19,5 19,5
DISO, s.A

LLLLLLLLLLLLL

Fuente: elaboracion propia.
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Ahora bien, derivado que el Registro Nacional de las Personas cuenta con
14 dependencias, Direccion Ejecutiva, 4 dependencias de apoyo, 4 oficinas
ejecutoras y 5 direcciones administrativas, al involucrarse las mismas en el
ahorro y reciclaje de papel se tendria una proyeccién mensual a nivel de sede

del Renap, siendo esta la siguiente:

Tabla X. Cuadro comparativo de precios e ingresos mensuales a nivel
RENAP, empresas DISO, S.A. y Red Ecoldgica

Libras por mes

Clase de Valor libra Total, quetzales
Empresa (14
papel quetzales (mensual)
dependencias)
DISO, S.A.  Blanco 273 0,50 Q 136,50
Red
Blanco 273 0,30 Q 81,90
Ecoldgica
Fuente: elaboracion propia.
Figura 17. Comparacién de ingresos mensuales a nivel Renap, DISO,

S.A. y Red Ecolégica

COMPARACION DE INGRESOS
MENSUALES A NIVEL RENAP

273 273

Q136,50

Q81,90

DISO, S.A. RED ECOLOGICA

Fuente: elaboracion propia.
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Al observar los resultados obtenidos con los precios proporcionados tanto
por la empresa Red Ecoldgica y la empresa DISO, S.A.; se evidencio que DISO,
S.A. ofrece un mejor precio y con ello se obtienen mayores ingresos
econdmicos a la institucion; es por ello que en la actualidad el personal
designado del Renap ha elegido vender el papel reciclado a dicha empresa ya
que obtienen mayores ingresos en beneficio de la institucion. Sin embargo,
cabe mencionar que la empresa Red Ecoldgica a través de su programa con
instituciones publicas brinda recipientes de cartén para la recoleccion de los
diferentes tipos de papel reciclado e incluyen la forma de pago en insumos y no
solamente economicas; por lo tanto, al realizar dicho analisis queda a discrecion
del Renap elegir a la empresa con la que se desea trabajar en la venta de los

diferentes tipos de papel reciclado.

Con el objetivo de mejorar los procesos de ahorro y reciclaje de papel se
elaboré la propuesta del plan de ahorro y reciclaje de papel con asesoria del
personal de la Direccién de Gestidon y Control Interno, participando en la
elaboracion, revision y validacion del plan los puestos siguientes: Asesor de
Proyectos Estratégicos, Profesional de Gestion y Control Interno Il, Jefe de
Supervision, Jefe de Planificacion y Proyectos, Jefe de Organizacién y Métodos

y Director de Gestion y Control Interno.

Se planifico y se llevoé a cabo una reunion con el personal involucrado de
la Direccion de Gestion y Control Interno, en la cual se establecio el contenido

del plan, siendo este el que se detalla a continuacion:

o Portada
o Objetivos
¢ General
o Especificos
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o Campo de aplicacién

o Base legal
o Nombre del plan
o Logotipo y slogan del plan
o Justificacion
o Beneficiarios
o Dependencia responsable
o Aplicacion de las 3 R
o Importancia de ahorrar y reciclar papel
o Reduccion y reutilizacion de papel en oficinas
o Actividades para ahorrar y reciclar papel en el Renap
o Medidas de mitigacion de papel
o Identificacion de recursos
o) Humanos
o Materiales
o Financieros
o Cobertura y temporalidad
o Sensibilizacion del plan
o Comunicacion del plan
o Monitoreo y seguimiento

. Sostenibilidad

° Recomendaciones

Durante la elaboracion del plan se conté con la asesoria y revision
constante de los involucrados; al concluir el borrador del plan se trasladaba a
los encargados del proyecto y ellos por medio de oficio trasladaban

observaciones al mismo; estos oficios son los siguientes:
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Figura 18.

Oficio con observaciones al plan por el Departamento de

Planificacion y Proyectos

L s YRR T

DIRECCION DE G

Guatemala, 11 de enerc de 2018
OFICIO DGCI-0080-2018

las
Registro Nack%nal 2; _a

Licenciado rsonas = REN

Félix Antonio Gélvez Ligorria —CEPPNALR

Jefe de Supervision l D 12 ENE 2018
Direccién de Gestién y Control Interno

RENAP EPARTAMENT 'DE SUPERVISION e

]

- ECCION DE GEST N Y CONTROL ¥
B sl o
Estimado Licenciado Galvez:

De manera atenta me dirijo a Usted, deseédndoles éxitos en sus actividades diarias.

En referencia al Oficio DGCI-DS-005-2018, adjunto me permito trasladar para su
conocimiento y efectos correspondientes, copia del Oficio DGCI-SPFI-DPP-0031-2018,
a través del cual se remiten observaciones con respecto a la version final del Plan de
Ahorro y Reciclaje de Papel en el Registro Nacional de las Personas.

Derivado de |o anterior, agradeceré tomar en consideracién la informacién remitida.
<

Sin otro pﬁ.rticular, me suscribo.

Atentamente,
;| ;
Licda, Marfyn Wargaria 54
Director de Gestion y Control nterno
Sede Central RENAP Guatomala, Guatemala
MMMS [eear
Copla:  Archive

Adjunto: Loindicado

Calzada Roosevelt 13-46, zona 7
PBX: 24161900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gobgt
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Continuacién de la figura 18.

Repistra Nocional de as Persanas

licenciada

Marlyn Margarita Mejicanos Sanchez
Director de Gestién y Control interno
Registro Nacional de las Personas -RENAP-

Presente

Estimada Licenciada Mejicanos:

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL INTERNO
SUBDIRECCION DE PLANIFICACION Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
P ) DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

Guatemala, 11 de enero de 2018
Oficio DGCI-SPFI-DPP-0031-2018

De manera atenta me dirijo a Usted, desedndole éxitos en sus actividades diarias. En
respuesta al oficio DGCI-3340-2017 de fecha 26 de diciembre de 2017 y DGCI-0332-2018
de fecha 05 de enero de 2018, a través de los cuales solicita realizar el andilisis a la version
final del Plan de Ahomro y Reciclaje de Papel en el Registro Nacional de las Personas
emitido por el Deparfamento de Supervision.

Atentamente, nos permitimos remitir las observaciones, para su consideraciéon y
efectos correspondientes, los cuales se describen a continuacion:

1. Respecto a la estructura se recomienda ufiizar la "Guia técnica para ia
elaboracién de perfiles de proyectos'. (Ver: Anexo 1) Asi como, revisar que el
documento cuente con el mismo tipo y tamano de letra, interlineado y comregir
espacios entre palabras unidas,

L 3

2. Respecto al contenido del proyecto:

a.

En el apartado “Estrategias pora la implementacién del Plan de Ahorro y
Recicloje de Papel”, se puede observar que el desarrollo de las 3R (reducir,
reutilizar y reciclar), el contenido del Plan estd enfocado en su mayoria a
reciclar, por lo que se recomienda desarroliar estrategias para reducir y
reutilizar el papel. .

En el apartado "BUsqueda y acercamiento con empresa dedicada a la
recoleccion de papel reciclade", se considera que para redlizar la
seleccion de una empresa deberd de considerarse la opinién de la
Direccion de Asesoria Legal, en cuanto a definir un procedimiento que este
dentiro de lo que las leyes y normativas vigentes establezcan. (Referencia:
Pdagina 17)

En el apartado “"Resmas de papel entregadas de enero a diciembre del
afio 2017 a nivel nacional por el Almacén del Registro Nacional de las
Personas -RENAP-, se considera que sl las proyecciones de fngrefos en
concepto de papel reciclodo evidencia que la empresa DISO S.A supera
por un 43% los ingresos de la empresa Red Ecoldgica. (Referencia: Pagina
21)

g

Calzada Roosevelt 13-46, zona 7'
PBX: 24161900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gob.gt
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Continuacion de la figura 18.

DIRECCIGN DE GESTION Y CONTROL INTERNO
SUBDIRECCION DE PLANIFICACION Y FORTALECIMIENTO INSTTUCIONAL

g Rm DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y PROYECTOS
Reghice -

Nocional oe ios Perasacs ST T

d. Respecto al desarrolio de fases del plan se considera conveniente realizar
el Plan por fases fal y como lo establece el documento, iniciando con ia
Sede Central y Oficinas del Deparfamento de Guotemala hasta liegar a
una coberlura nacional, por lo que se recomienda contemplar dreas
estratégicas dentro del Plan, tales como sensibilizacion y comunicacion,
disefiar los documentos técnicos administrativos que guien a los /
trabajadores del RENAP en cuanto al proceso y es necesarlo considerar la /
periodicidad con la que la Direccién Administrativa realiza las rutas en las
diferentes Oficinas del RENAP para que sea resguardade el papel para
reciclaje y posteriormente sea trasladado el mismo.

e. En el apartado de "Recomendaciones”, en donde el tercer punto describe
las razones por la cual se consideré recomendar o la empresa Red
Ecolégica. por diferentes aspectos, por lo que se sugiere que previo a
indicar la empresa seleccionada se establezca un check list de los
aspectos que hicleron que esta empresa sea la beneficiada entre los
demds empresas que fombién brindan estos servicios, asi como que las
proyecciones financieras reflejen tanfo los ingresos como los gastos en
ambos escenarios, que permitan evaluar las opciones del RENAP sin
establecer la opciones de alguna empresa en especifico.

3. Se debe considerar gue en el Acta Administrafive consignada en el Anexo 4, se ;.=
hace referencia al Acuerdo de Directorio 86-2013 en la cual se aprobd la venta de /
papel para reciclaje. sin embargo. en el proceso levantado segun enfrevista de
fecha 27 de octubre de 2017, pagina 5, no hace referencia a la aprobacion que
debe realizarse por parte del Direciorio del Registro Nacional de las Personas.

No eslé demdas indicar que se considera que la natfuraleza del plan es de beneficio
para el Registro Nacional de las Persogas, por lo que la iniciativa de impulsar acciones
ecolégicas beneficiara tanto a la Institucion como alo preservacion del Planeta.

Agradeciendo la atencién que se sirva brindar al presente y quedando a sus ordenes.
me suscribo deferent

C.c. Llicda. Dinora Cossetle Lemus Borrayo, Jefe de Plonificacién y Proyectos.
ing. Jose Jorge Afre Franco, Subdirector de Planificacion y Fortalecimiento Institucional
Archivo

Calzada Roosevelt 13-46, zona 7
PBX: 24161900 CALL CENTER: 1516 www.

Fuente: Direccion de Gestion y Control Interno del Registro Nacional de las Personas, Renap.
Fecha: 26 de enero de 2018.
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Figura 19. Oficio con observaciones del Asesor de Proyectos

Estratégicos

Raglsire Nociana! de ios Personas

CCléN DE GESTION YCONTRL INTERNO

Guatemala, 22 de enero de 2018
OFICIO DGCI-0150-2018

i i Registro Nag;j
Licenciado 29l acional do lag
Félix Antonio Galvez Ligorria LSonas ZRENAR -
Jefe de Supervisién e q
Direccion de Gestién y Control Interno 22 ENE 204 |
RENAP T )
DIRECCION DE gegy

O DE sutnyisio,
ON Y CONTROL KH’ERNO
HORA: i

FIRMA

Estimado Licenciado Galvez:

De manera atenta me dirijo a Usted, deseandoles éxitos en sus actividades diarias. |

En referencia al Oficio DGCI-DS-015-2018, adjunto me permito trasladar para su
conocimiento y efectos correspondientes, copia del Oficio sin nimero, a través del cual
se remiten observaciones con respecto a la versién final del Plan de Ahorro y
Reciclaje de Papel en el Registro Nacional de las Personas, i

Derivado de lo anterior, agradeceré tomar en consideracion la informacién remitida. |

Sin otro particular, me suscribo. =

Atentamente,
C?‘?é—ﬁ‘s— |
L T ENA :
Licda. Martyn Margeris Ksjicanos Sinchez
Dirsctor di Gsatlgn  Gentol Inteena |
Secle Contral RENAP Guatemals, Guaiamala |
i
!
MMMS/eear i

Copia:  Archivo !
Adjunto: Loindicado

Calzada Roosevelt 13-46, zona 7
PBX: 24161900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gob.gt
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Continuacion de la figura 19.

4 nm P AESORA DE PROYECTOS ESTRATEGIC OS
@HENA

172 Nozianal ae 158 Personas e R R S T e s e T T e

Guatemala, 22 de enero de 2018

Licenciada

Marlyn Margarita Mejicanos Sédnchez
Director de Gestién y Control Interno
Registro Nacional de las Personas -RENAP-
Presente

|
Licenciada Mejicanos: {

De maonera atenta me dirijo a Usted, desedndole éxitos en sus actividades diarias. £n
respuesta al oficio DGCI-0098-2018 de fecha 15 de enero de 2018, a través del cual se
traslada oficio DGCI-DS-015-2018 remitiendo el Plan de Ahorro y Reciclaje de Papel en el

Registro Nacional de las Personas emifido por el Departamento de Supervision, el cual
confiene las observaciones realizadas

Atentamente, me permito remitir el andlisis y recomendaciones, para su consideracion
y efectos corespondientes, los cuales se describen a continuacion:

1. Respecto al contenido del proyecto:

a. Corregir la palabra “procedimeinto” por “procedimiento”. (Referencia
pagina 20).

2. En las recomendaciones anteriores se hizo referencia al Acta Administrativa
consignada en el Anexo 4, la cu®¥establece el Acuerdo de Directorio 86-2013 en la
cual se aprobd la venta de papel para recicloje, por lo que se sugiere que en el
proceso levantado segUn entrevista de fecha 27 de octubre de 201 7. pagina 5, se
haga referencia del proceso relacionado a la aprobacion que debe redlizarse por
parte del Directorio del Registro Nacional de las Personas.

Agradeciendo la atencién que se sirva brindar al presente Y quedando a sus érdenes,
me suscribo deferentemente,

neuisiro Nacional de 188 Farsonas
g .

&’ b
dﬁ:l |
Hr“h 77 ENE 2018 lI
i |
I\ S
DRECCION QLaesT 'yvcwuom‘l;iq,
Fitmp __ﬁ_(.,d._( Wora. LeZ

C.c.  Archivo

Calzada Roosevelt 1346, zona 7
PBX:24161900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gob.gt

Fuente: Direccién de Gestion y Control Interno del Registro Nacional de las Personas, Renap.
26 de enero de 2018.
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Las observaciones que se realizaban al plan se analizaban y se aplicaban
al documento; sin embargo, cuando alguna observacion no era clara o bien no
se consideraba aplicarla se realizaban reuniones con los involucrados en donde
se planteaba la situacion y en conjunto se tomaban las decisiones
correspondientes; el plan de ahorro y reciclaje de papel elaborado es el

siguiente:

o Descripcion del perfil del plan

La propuesta del plan de ahorro y reciclaje de papel fortalece el

procedimiento que actualmente se realiza en el Renap y mejora los procesos

administrativos que conlleva el ahorro y reciclaje de papel.

Figura 20. Plan de ahorro y reciclaje de papel

N o
CRENAP o5

as Personas

PLAN DE AHORRO Y RECICLAJE DE PAPEL EN EL REGISTRO NACIONAL
DE LAS PERSONAS (RENAP)
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Continuacion de la figura 20.

o Nombre del plan

Propuesta del plan de ahorro y reciclaje de papel en el registro nacional de

las personas (Renap).

o Logotipo y slogan del plan

° Justificacion

En la actualidad el Registro Nacional de las Personas (Renap) no posee
un documento técnico administrativo que oriente al personal de dicha institucion
para el ahorro y reciclaje de papel; la elaboracién de dicho documento permitira
disefiar, implementar, monitorear y evaluar el costo beneficio del ahorro y

reciclaje de papel para el Renap.
Surge la necesidad de elaborar la propuesta del plan de ahorro y reciclaje

de papel para fortalecer el procedimiento que se realiza actualmente y mejorar

los procesos administrativos que conlleva el ahorro y reciclaje de papel.
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Continuacién de la figura 20.

. Beneficiarios

El Registro Nacional de las Personas (Renap), a través de sus 340

oficinas registrales y mas de 1 500 trabajadores.

o Logotipo del Renap

{/RENAP

.

7)) Registro Nacional de las Personas

o Dependencia y coordinador responsables

El personal del Departamento de Servicios Generales de la Direccidn
Administrativa sera el encargado de llevar a cabo el plan de ahorro y reciclaje
de papel en el Registro Nacional de las Personas; la estructura organizacional
del Departamento de Servicios Generales que tendria a cargo el plan seria la

siguiente:

Director
Administrativg

Subdirector
Administrativg

jeeae

Servicios
Generales

ncargado de
Servicios de
Apoyo

Auxiliar de
Limpieza I, Il

Auxiliar de
Servicio de

Limpieza

ecnico en
Servicios de
Limpieza
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Continuacion de la figura 20.

o Cobertura y temporalidad

El proyecto se llevara a cabo en la sede del Renap con una temporalidad
permanente; considera la aprobacion previa del Director Ejecutivo, con dicho

plan se contribuira con el medio ambiente y sera en beneficio de la institucion.

° Propuesta

La propuesta del plan de ahorro y reciclaje de papel se llevara a cabo en
la sede del Renap, considerando la aprobacion previa del Director Ejecutivo,
dada la naturaleza del proyecto y el beneficio que representa a la institucién la
iniciativa de impulsar acciones ecologicas, sera parte del eje 4 del Renap; este
eje es el de mejora continua de la gestion institucional (desarrollar procesos
administrativos, financieros, tecnoldgicos, con transparencia y altos estandares
de calidad); cumple con el eje institucional, se beneficiara a la institucion y la

preservacion del medio ambiente.

o Objetivo general

Ahorrar y reciclar papel que se genera en las diferentes dependencias de

la sede y oficinas del Renap para minimizar contaminacion al medio ambiente.

o Objetivos especificos
o Fomentar la cultura de reciclaje en los trabajadores de la
institucion.
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Continuacién de la figura 20.

o Contribuir con la reduccidon de contaminacion al medio ambiente.

o Reutilizar el papel reciclado por las diferentes dependencias del

Registro Nacional de las Personas (Renap).

° Actividades

A través de la herramienta de las 3 R: reducir, reutilizar y reciclar, se ha
determinado la importancia del consumo de papel, actividades de reutilizacion y
reciclaje del papel en el Renap, para mejorar los habitos del personal de la

institucion en el adecuado y eficiente uso de papel.

Reciclar

o Sensibilizacion y comunicacion del plan

El proceso de sensibilizacion busca concientizar a las personas sobre la
importancia del ahorro y reciclaje de papel. Asimismo, busca informar e
involucrar al personal de la Institucién con el ahorro y reciclaje de papel y la

importancia de este por medios escritos y digitales.

o Coordinacion: el Departamento de Servicios Generales de la
Direccion Administrativa, debera coordinar con empresa de
reciclaje de papel; para realizar procesos de sensibilizacion al

personal del Registro Nacional de las Personas (Renap).
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Continuacion de la figura 20.

o Implementacion: para la implementacidon el personal del
Departamento de Servicios Generales llevara el proceso de
recoleccion de desechos de papel. Asimismo, se apoyara con
cada una de las dependencias del Renap para la implementacion

de dicho proceso.
Asimismo, se realizaran los procesos de sensibilizaciéon al personal del
Renap para fortalecer las acciones vinculadas al refuerzo de valores, principios,

normas, procedimientos, entre otras.

Se entregan en los procesos de sensibilizacién documentos como:

o Boletines

. Afiches

. Trifoliares

o Informacidn digital

El mecanismo de comunicacion sera utilizado para crear medios graficos o
escritos; que permitan transmitir la importancia del ahorro y reciclaje de papel y

los procesos que se realizan para la reduccidn, reutilizacion y reciclaje de papel.

o Coordinacion: el Departamento de Servicios Generales de la Direccion
Administrativa, debera solicitar a Comunicacion Social del Renap, el
apoyo para el diseio de material grafico; el cual debera contener

informacion sobre los medios y formas para ahorrar y reciclar papel.
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Continuacién de la figura 20.

Implementacién: los medios impresos seran entregados a trabajadores

del Renap para fomentar una cultura de ahorro y reciclaje de papel.

Se entregaran documentos como:

Boletines

Afiches

Trifoliares

Se solicitara el apoyo de Comunicacion Social para la divulgacion de la
informacion referente al plan de ahorro y reciclaje de papel a través de la pagina

web institucional, medios alternativos y otros que considere oportunos.

o Resultados esperados

La elaboracién de la propuesta del plan de ahorro y reciclaje de papel
tiene como finalidad mejorar el uso del papel y disminuir los costos en la
adquisicion de dicho insumo; asimismo, contribuir con el impacto ambiental y
mejorar los procedimientos en el ahorro y reciclaje de papel que en la

actualidad se llevan a cabo en el Renap.

° Identificacion de recursos

Como parte de la ejecucién del plan de ahorro y reciclaje de papel se han

determinado los recursos necesarios para la implementacion de este; estos son

los siguientes: recursos humanos, materiales y financieros.
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Continuacion de la figura 20.

o Recursos humanos

Personal del Departamento de Servicios Generales de la Direccidn
Administrativa, seran los encargados de la recoleccion de desechos de papel de

las diferentes dependencias del Registro Nacional de las Personas (Renap).

Derivado que el Registro Nacional de las Personas cuenta con 14
dependencias, por lo tanto, se necesitaran 4 personas para atender a las
dependencias en el retiro de papel reciclado al final del mes. El encargado de
gestionar la venta de papel debera ser el Jefe de Servicios Generales de la
Direccion Administrativa y el auditor elaborara acta administrativa que dé

certeza de la venta de papel reciclado.

o Recurso humano requerido
Cantidad de Dependencia
Cargo
personas responsable
Auxiliar de Servicio I, Il / Auxiliar
4 Direcciéon Administrativa
de Servicio de Limpieza
Auditor 1 Auditoria Interna
Jefe de Servicios Generales 1 Direccién Administrativa
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Continuacién de la figura 20.

o Recursos materiales y tecnoldgicos

Para la recoleccién de papel en las oficinas del Renap se necesitaran
recipientes adecuados para depositar en ellos los desechos de papel; por tal
motivo, se muestra la propuesta de los recipientes hechos de cartén que serian

utiles para el papel reciclado:

Asimismo, se necesitara colocar bolsas extragrandes dentro de la caja de
cartdn para recolectar el papel y asi sea facil transportar el mismo a la bodega

establecida para el resguardo del papel reciclado.

Derivado de las 14 dependencias con las que cuenta el Renap y con la
informacion obtenida en la prueba piloto de la cantidad de papel que se recicla
mensualmente en una dependencia del Renap se ha proyectado que
mensualmente en la institucion se necesitarian las cantidades siguientes de

materiales:

o 80 bolsas extragrandes para reciclaje de papel (minimo dos por cada

dependencia del Renap)
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Continuacién de la figura 20.

o 40 recipientes para reciclaje de papel (ubicados en lugares estratégicos
en las oficinas del Renap y unos en los pasillos para fomentar la cultura

de reciclaje de papel)

El personal de la Subdireccién Administrativa proporcioné planos que
fueron de utilidad para proponer la ubicacién de los recipientes de papel,
siempre velando por la no interrupcion del paso del personal de la institucion; a
continuacion, se muestra la propuesta de ubicacion de los recipientes en cada

nivel de la institucion:

o Croquis de recipientes de reciclaje primer nivel del Renap

PLANO DE RECIPIENTES DE RECICLAJE '@
PRIMER NIVEL \
SEDE DEL RENAP

DIRECCION DE VERIFICACION
IDENTIFICACION Y APOYO SOCIAL

=
REGISTRO CENTRAL DE LAS
PERSONAS
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Continuacién de la figura 20.

o Croquis de recipientes de reciclaje segundo nivel del Renap

PLANO DE RECIPIENTES DE RECICLAJE
SEGUNDO NIVEL
SEDE DEL RENAP
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
-
s | DIRECCION DE INFORMATICA = DIRECCION DE INFORMATICA i
Y ESTADISTICA Y ESTADISTICA
o Croquis de recipientes de reciclaje tercer nivel del Renap

0) PLANO DE RECIPIENTES DE RECICLAJE ® G
TERCER NIVEL
SEDE DEL RENAP |

| COMUNICACION [N DIRECCION
SOCIAL

DIRECTORIO PRESUPUESTO

- VI = UNIDAD DE
S ’ R 4 AUDITORIA
INTERNA

%, DIRECCION
%, EJECUTIVA

DIRECCION DE
CAPACITACION

DIRECCION GESTIONY DIRECCION DE
CONTROLINTERNO ASESORIA LEGAL
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Continuacién de la figura 20.

o Croquis de recipientes de reciclaje cuarto nivel del Renap

™ PLANO DE RECIPIENTES DE RECICLAJE [ 7
* CUARTO NIVEL ! ‘
| SEDE DEL RENAP | \

SALONES DE DIRECCION DE \
CAPACITACION INSPECTORIA GENERAL %

Bl =

8 SALGNDE SALGHDE
89 _ | casncracion  CAPACITACION
: S Ho

E DIRECCION DE

INSPECTORIA
(A GENERAL £

L rlr rl [y €

| DIRECCION DE
| — & ! PROCESOS

DIRECCION DE
PROCESOS

° Recursos financieros

Para realizar la compra de los recursos materiales necesarios para
reciclaje de papel se realizd6 una investigacion en tiendas y comercios para
determinar el precio de bolsas extra grandes que seran colocadas en el interior
de los recipientes para la recoleccion de papel; con precios de Q 2, Q 3y Q 4,
respectivamente; con lo que se determiné que el promedio por bolsa es de Q 3,
y el costo de un recipiente hecho de cartén es de Q 20, aproximadamente; sin
embargo, es necesario mencionar que la empresa Red Ecoldgica provee todos
estos recursos de forma gratuita al confirmar que se llevara a cabo el proceso

de ahorro y reciclaje con dicha empresa.
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Continuacién de la figura 20.

Con la informacién recolectada se tienen los costos en los que el Renap
debera incurrir para implementar el plan de ahorro y reciclaje de papel; a

continuacion, se detallan:

o Costos aproximados en la compra de materiales
Costo
Precio Costo
Descripcion | Cantidad variable Subtotal
unitario fijo
(mensual)
Bolsas extra
80 Q 3,00 Q 240,00 Q 240,00
grandes
Recipientes
40 Q 20,00 Q 800,00 Q 800,00

para reciclaje
Total Q1 040,00

o Costos aproximados en la contratacion del recurso humano

Cantidad de | Sueldo mensual
Cargo Subtotal
personas en quetzales

Auxiliar de Servicio I, Il /

Auxiliar de Servicio de 4 Q 3 000,00 Q 12 000,00
Limpieza
Auditor 1 Q 12 000,00 Q 12 000,00

Jefe de Servicios
1 Q 18 000,00 Q 18 000,00
Generales

Total ' Q 42 000,00
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Continuacion de la figura 20.

Cabe mencionar que el personal necesario para realizar la actividad de
reciclaje de papel en el Renap ya se encuentra laborando en la instituciéon
realizando funciones de limpieza, mensajeria, auditorias, entre otras; por lo que,
solo seria de asignar la funcion de reciclaje a cada uno para que lleve a cada

dicha actividad en la parte de su competencia.

o Plan de trabajo

Derivado del diagnéstico realizado se determind llevar a cabo el disefo y
elaboracion de la propuesta del plan de ahorro y reciclaje de papel en el
Registro Nacional de las Personas (Renap), con el objetivo de involucrar a todo

el personal de la institucion en la importancia que conlleva dicho documento.
Para la implementacion del plan en el Registro Nacional de las Personas
se considerd definir la estructura y contenido de este para fortalecer el eje 4 de

la Institucion.

Como parte del contenido de la propuesta del plan se definio la estructura

siguiente:

o Campo de aplicaciéon

o Base legal

o Monitoreo y seguimiento

o Reduccion y reutilizacion de papel en oficinas
° Actividades para reducir y reutilizar papel

o La importancia de reciclar papel
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Continuacién de la figura 20.

o Campo de aplicacion

El presente documento sera de observancia y aplicacion de todo el

personal que labora en el Registro Nacional de las Personas (Renap).

o Base legal
o) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
o Decreto numero 90-2005 del Congreso de la Republica de

Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas.

o Acuerdo de Directorio numero 86-2013 del Registro Nacional de

las Personas.

o Monitoreo y seguimiento

Responsables del seguimiento y control del plan de ahorro y reciclaje de
papel, desde su implementacion hasta monitorear el cumplimiento del mismo en
las dependencias del Renap, sera el Departamento de Servicios Generales de

la Direccion Administrativa.
Con el objetivo de mantener un proceso eficiente en el ahorro y reciclaje

de papel se ha elaborado el procedimiento que servira de orientacion al

personal del Renap para llevar a cabo dicho plan
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Continuacion de la figura 20.

o Procedimiento para monitoreo del plan de ahorro y reciclaje de papel en

el Renap

Jefe de Planificacion y

Presenta el plan de ahorro y reciclaje de
papel a las dependencias del Renap.

Proyectos

Promueve el ahorro y reciclaje de papel

con el personal de la institucion.

Socializa el plan de ahorro y reciclaje de
papel con todas las dependencias del

Renap.

Jefe de Servicios

Generales

Designa al personal que retirara el papel
reciclado en las oficinas del Renap.

Monitorea que se lleven a cabo las
actividades de ahorro y reciclaje de
papel de acuerdo con lo establecido en

el plan.
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Continuacién de la figura 20.

Realiza informe dirigido al
Subdirector Administrativo y/o al
Jefe de Servicios
6. Director Administrativo de las
Generales
actividades de ahorro y reciclaje de
papel implementadas.
Traslada al Director Ejecutivo el
Director informe de las actividades
Administrativo/Subdirector 7. realizadas del plan para su
Administrativo conocimiento y efectos
correspondientes.
Controla y archiva los informes del
Director Ejecutivo 8. plan de ahorro y reciclaje de papel
para futuras certificaciones.
o Reduccion y reutilizacion de papel en oficinas

La reduccién de papel se basa en minimizar el uso de este, por lo que se
considera fundamental que su uso sea el adecuado y eficiente. Una cultura en
el correcto uso del papel aumentara la eficiencia en cada trabajador y reducira

los costos de la institucion.

En el Registro Nacional de las Personas se propone aumentar el uso de
medios digitales para traslado el traslado de documentos, asi como realizar las
impresiones que se consideren una necesidad para no desechar papel y con

ello disminuir los costos y el uso de este.
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Continuacion de la figura 20.
o Actividades para ahorrar y reciclar papel en el Renap

Utilizando la informacion para el ahorro y reciclaje de papel se
determinaron, a través de la aplicacion de la herramienta de las 3 R, las
medidas de mitigacion siguientes:
° Medidas de mitigacion de papel

Conjunto de acciones que se implementaran en las oficinas del Renap

derivado del impacto ambiental y la magnitud que representa el uso del papel

en la institucién, con la finalidad de minimizar en lo posible los efectos de dicho

impacto.
o Reducir
o Evitar el uso de papel siempre que sea posible.
o Guardar los documentos en formato digital.
o Compartir informacién  utilizando medios como correos
electrénicos, teléfono, entre otros.
o Utilizar el papel por las dos caras en impresiones y fotocopiado de

documentos, siempre que sea posible.
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Continuacién de la figura 20.

o Reutilizar
o Utilizar de forma preferente y en la medida de lo posible papel
reciclado.
o Utilizar como borrador o para otros fines la otra cara del papel

cuando solo se imprima en una cara.

o Reutilizar el papel que ya sea reciclable para manualidades u

otras actividades.

o Reutilizar todo el papel que haya sido impreso sélo por una cara

como borrador o para otros fines.

° Reciclar

o Depositar el papel que ya haya sido utilizado en ambos lados en

los recipientes adecuados de reciclaje.
Reciclar es un procedimiento que consiste en la separacion inicial de los
diferentes tipos de papel, la recoleccion de los recipientes donde se depositan y
la separacién para su futura reutilizacion.

o La importancia de ahorrar y reciclar papel

La reduccion de consumo y reciclaje de papel promueve la eficiencia y la

productividad, reduciendo costos, tiempo y espacio de almacenamiento.
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Continuacion de la figura 20.

Ademas, ofrece importantes oportunidades en la generacion de buenos

habitos del uso de papel e ingresos econémicos.

En el Registro Nacional de las Personas se tiene una demanda amplia del
papel, por lo que es necesario el uso adecuado del mismo por el personal de la
Institucién. Sin embargo, es importante mencionar que su mal uso conlleva a
comprar dicho insumo o bien al no poseerlo se retrasarian los procesos

administrativos que en la Institucion se desempefan.

Por lo que cada trabajador del Renap debe ser consciente de la
importancia de reciclar el papel ya que con ello se pueden generar ingresos
economicos que beneficiaran a toda la Institucion.

o Sostenibilidad

El Registro Nacional de las Personas podra mantener el plan de ahorro y
reciclaje de papel continuamente ya que cuenta con los recursos necesarios y
es parte fundamental en la preservacién del medio ambiente, se debera
fortalecer en la medida de lo posible en lo ecolégico y econdmico.

° Recomendaciones

o Dar cumplimiento al Acuerdo de Directorio numero 86-2016 del

Registro Nacional de las Personas (Renap).
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Continuacién de la figura 20.
o Utilizar los ingresos econdmicos o insumos obtenidos por la venta
de papel en beneficio del Registro Nacional de las Personas

(Renap).

o Establecer aspectos que seran evaluados para seleccionar a una

empresa que se dedique a la recoleccidon de desechos de papel.

Fuente: elaboracion propia.
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3.3. Evaluacion de la propuesta

La propuesta del plan de ahorro y reciclaje de papel conté con la revision y

validacién de las partes involucradas en el proceso.

El plan de ahorro y reciclaje de papel del Renap fue entregado al Jefe de
Organizacion y Métodos como responsable inmediato del ejercicio profesional
supervisado que se desarrolld en el Renap, mismo que mediante oficio fue
trasladado al Director de Gestion y Control Interno dada la importancia y el
impacto del plan, quien a su vez traslad6é por medio de oficio la propuesta del
plan de ahorro y reciclaje de papel en el Renap a la Direccion Ejecutiva del
Registro Nacional de las Personas para su analisis y evaluacion de aprobacién

de dicho proyecto.

El plan de ahorro y reciclaje de papel se entregd mediante oficio dirigido al

Jefe de Organizacion y Métodos, el mismo se muestra a continuacion:

Figura 21. Oficio de entrega del plan de ahorro y reciclaje de papel

Fuente: Departamento de Organizacion y Métodos del Registro Nacional de las Personas,

Renap. Fecha: 31 de enero de 2018.
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Asimismo, con el objetivo de evaluar la responsabilidad que conlleva el
ahorro y reciclaje de papel, se realizé una encuesta al personal de la Direccion
de Gestion y Control Interno con el objetivo de conocer la importancia que tuvo
la prueba piloto de ahorro y reciclaje de papel en dicha oficina; esta es la

siguiente.

Figura 22. Encuesta sobre el ahorro y reciclaje de papel

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

EIERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

ENCUESTA SOBRE FL AHORRO Y RECICLAJE DE PAPEL

Por fawvor, dedica unos minutos para completar esta peguena encuesta. Las

respuestas seran utilizadas Onicamente con fines de investigacion.

INSTRUCCIONE 5: responda lo que =& |2 solicita 8 continuacion, marcando una X

en el cuadro que considere correcto:

1. El tema de ahormro y reciclaje de papel le parecio interesante

5l I:l NDI:I

2. Aplicd Ias recomendaciones brindadas para €l ahorro y reciclaje de papel:

5l I:I NDI:|

3. Utilizd el recipisnts para la recoleccion de papel reciclado:

3l I:I NO |:|

4. Los habitos personales para el ahorro y reciclaje de papel han mejoradeo:

]| I:l NO |:|

5. Considera necesano implementar el plan de shorro y reciclaje de papel en el

REMAP:
o[ ] o[

Fuente: elaboracion propia.
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La muestra evaluada conté con la participacion de 10 personas de la

Direccion de Gestion y Control Interno; se obtuvieron los siguientes resultados:

Figura 23. Resultados de la pregunta No. 1

12
10
10

Cantidad de personas
[e)]

Si NO

Respuesta

Fuente: elaboracion propia.

En la grafica se observa que de la muestra evaluada, el 100 % se ha
interesado en el reciclaje y ahorro de papel para fortalecer la mejora continua

del Renap.

Figura 24. Resultados de la pregunta No. 2

12
10
10

Cantidad de personas
[e)}

Si NO

Respuesta

Fuente: elaboracion propia.
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En la grafica se observa que de la muestra evaluada, el 100 % contribuy6

en la parte de reciclaje y ahorro de papel realizado en la prueba piloto.

Figura 25. Resultados de la pregunta No. 3

10

Cantidad de personas
(o)}

Si NO

Respuesta

Fuente: elaboracion propia.

En la gréfica se determina que todo el personal de la Direccion de Gestidon
y Control Interno se involucrd en el reciclaje de papel y deposité los desechos

de papel en el recipiente correspondiente.

Figura 26. Resultados de la pregunta No. 4

12
10
10

Cantidad de personas
(o))

Si NO

Respuesta

Fuente: elaboracion propia.
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En la grafica se concluye que el personal del Renap esta dispuesto a
contribuir con la institucion y con el medio ambiente mejorando con ello los

habitos de ahorro y reciclaje de papel.

Figura 27. Resultados de la pregunta No. 5

10

Cantidad de personas
()]

Si NO

Respuesta

Fuente: elaboracion propia.

Derivado que el 100 % de las personas considera necesario implementar
el plan de ahorro y reciclaje de papel en todas las dependencias del Renap, con
ello el objetivo de mejorar los habitos personales y laborales del personal de la
institucion, asi como, contribuir con la preservacidon del medio ambiente vy

aumentar la eficiencia en los procedimientos realizados en la institucién.

3.4. Costo de la propuesta

Costos fijos y variables en la elaboracién del Manual de normas y

procedimientos del Departamento de Prevencién y Erradicacion del Subregistro.

o Costos fijos: aquellos que se mantienen constantes independientemente

del nivel de actividad.
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o Costos variables: aquellos que aumentan o disminuyen directamente
proporcional al volumen de produccién o prestacion de servicio, esta

relacionado al nivel de actividad desarrollado.

Costo total = costos fijos + costos variables

Tabla XI. Costos fijos y variables de la propuesta del plan de ahorro y
reciclaje de papel
Plan de ahorro y reciclaje de papel
Cantidad Descripcion Costos fijos Costos Costo total
variables
1 Mano de obra Q 14 000,00 - Q 14 000,00
1 Equipo de. Q 4 000,00 - Q 4 000,00
computacion

1 Impresora Q 1 000,00 - Q 1 000,00

1 Teléfono e Internet Q 350,00 - Q 350,00

1 Energia eléctrica Q 300,00 - Q 300,00

1 Agua Q 100,00 - Q 100,00

1 Papeleria y utiles Q 200,00 - Q 200,00

1 Encuadernacioén - Q 200,00 Q 200,00

10 Transporte - Q 50,00 Q 500,00

40 Alimentacién - Q 50,00 Q 2 000,00

Total Q 22 650,00

Fuente: elaboracion propia.
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4. FASE DE DOCENCIA: PLAN DE CAPACITACION AL
PERSONAL DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS

4.1. Diagnéstico de necesidades de capacitacion

“En lo relacionado a la formacién y capacitacion del personal, en el articulo
39 del Decreto numero 90-2005, se crea la Direcciéon de Capacitacion siendo
esta la dependencia del Registro Nacional de las Personas encargada de
capacitar a todo el personal del Renap, sin excepcidén. La capacitacion y la
actualizacion permanente es la funcidén primordial de esta dependencia, para tal
fin constituird la Escuela de Capacitacion del Registro Nacional de las
Personas. Se instituye la carrera registral del Renap. Esta Direccidn se regira

por el reglamento respectivo™.

La deteccidon de necesidades de capacitacion permitié obtener informacion
sobre la oportunidad en cuanto a los temas de las capacitaciones a realizarse,
para incidir en la mejora del desempefo de las funciones laborales y
profesionales del personal del Renap, ademas de orientar sus acciones al

cumplimiento de los objetivos.

El diagndstico dio inicié con entrevista al Jefe de Organizacion y Métodos
de la Direccion de Gestion y Control Interno en la cual se preguntd sobre los
temas que se deberian de capacitar. Por lo que indicé que el Departamento de
Organizacion y Métodos necesitaba capacitar al personal de la institucion en
temas de disefo, elaboracion y contenido de un manual, normas vy

procedimientos, asimismo, sobre temas como: utilizacion del programa

" Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 90-2005. Guatemala. p.19.
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Microsoft Visio, disefio de indicadores de gestion, sistemas de gestion y
sistemas informaticos destinados a la administracidn de recursos en una

organizacion.

También, se informd que el personal recibe capacitaciones constantes que
los ayudan para realizar sus labores y desarrollarse profesionalmente; sin
embargo, no se ha realizado algun tipo de capacitacién relacionado al contenido
que posee un manual de normas y procedimientos, por lo que se indicé que

dada la oportunidad era importante llevar a cabo dichas capacitaciones.

Con la informacion proporcionada por el Jefe de Organizacion y Métodos y
las necesidades del Departamento de Organizacion y Métodos de capacitar a
su personal con temas que serviran de orientacion y apoyo en su ambito
profesional y laboral, se elaboré el diagnostico de necesidades de capacitacion
del Departamento de Organizacién y Métodos de la Direccion de Gestion y

Control Interno.

Para la elaboracion del diagndstico de necesidades de capacitacion, DNC,
se contd con el instructivo de la Direccion de Capacitacion del Renap para

realizar dicho diagndstico, este es el siguiente:

° Paso 1: los jefes de departamento han de reunirse con el personal a su
cargo, para identificar temas de capacitacion que fortalezcan el
desempenio y la calidad laboral de los mismos, asi como contribuir en el

alcance de objetivos institucionales.
o Paso 2: se recomienda que el jefe de departamento llene los datos
requeridos de su area de trabajo en el diagndstico de necesidades de

capacitacion.
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Paso 3: considerar la misién, vision, valores, necesidades institucionales

y de los puestos de trabajo para:

o Indicar los temas y subtemas necesarios, en orden de prioridad

ascendente, por importancia.

o Presentar el objetivo que desea alcanzar, para cada uno de los
temas requeridos, puede acoplar los conocimientos, habilidades o

actitudes a desarrollar.

o Indicar la competencia institucional a la cual se orienta el tema
propuesto.
o Anotar el numero de personas que participaran en dicha

capacitacién, agrupandolas por nivel jerarquico. Si no aplica

indiquelo con un cero.

Paso 4: identificar las competencias institucionales con la que se
relaciona el tema y subtema de capacitacion, para lo cual se

proporcionan las siguientes competencias:

o Planificacion de actividades: es anticiparse y organizar los
requerimientos materiales o a las personas, para optimizar tiempo,

cantidad y calidad de acuerdo con el objetivo establecido.

o Calidad en el trabajo: en este campo se agrupan las cualidades y
conocimientos que permiten al trabajador cumplir con sus
funciones de acuerdo con estandares que pueden ser mejorados

en forma continua.
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Administracion de actividades: las funciones en este campo
requieren que el trabajador posea conocimientos y experiencias,
orientados al analisis y disefio de un sistema de control para dirigir
la forma de trabajo; asimismo, organizar y coordinar las
actividades de una o varias areas asignadas, que permitan el
maximo aprovechamiento de los recursos para el logro de los

objetivos y metas planificadas.

Administracion de la informacion: es el manejo de la informacion
por parte del trabajador de la institucion, para recibir, transformar,
transmitir, generar y analizar I6gicamente con el fin de extraer

datos utiles.

Trabajo en equipo: requiere que el trabajador comparta y estimule
las acciones de dar y recibir para fomentar la solidaridad entre
companeros, compartir logros y dificultades. Capacidad de
trabajar, y hacer que los demas trabajen colaborando unos con

otros, hacia una meta orientada al bien comun.

Servicio al cliente: es un conjunto de actividades, que buscan
responder a las necesidades del usuario interno y externo, dando

productos o servicios que permiten satisfacer sus expectativas.

Productividad en el trabajo: comprensién de las tareas,
procedimientos y técnicas del trabajo. Optimiza los recursos para
brindar productos y servicios de calidad con minimos costos e

incremento de beneficios.
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o

Tabla XII.

Innovacion en el trabajo: se manifiesta en el trabajador que
propone ideas, mecanismos, estrategias y técnicas para superar
los estandares (desempefio). Introduce modificaciones a
productos o servicios mejorados 0 nuevos, a procesos operativos

0 métodos de servicio.

Uso de la tecnologia: se refiere al manejo y utilizaciéon de
maquinaria, equipo, herramientas y programas operativos para
mejorar la productividad y calidad en el trabajo, relacionados
especialmente con actividades de comunicaciéon y de produccion

de la institucion.

Conciencia institucional: es sentirse parte de la institucion, seguir
las normas de esta. Como parte de un grupo, implica una actitud
consciente y comprometida. Orienta a la persona al logro, porque

tiene conciencia de la institucién, la conoce y se identifica con ella.

Diagnéstico de necesidades de capacitacion

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION -DNC-
T de

SubDiectr
Regisador
e
Coordinador
Téanen
Asistente.
Aoar
Operador
Totlde
Personas

Total de personas

Fuente: elaboracion propia.
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Finalizado el diagndstico de necesidades de capacitacion, se determing,
en conjunto con el Jefe de Organizacién y Métodos, que el tema a capacitar
seria el de la elaboracibn de manuales de normas y procedimientos
definiéndolo como el tema: asesoria administrativa; se determiné a los
participantes de dichas capacitaciones, por lo que se invité al personal de las
dependencias siguientes: Departamento de Prevenciéon y Erradicacion del
Subregistro, Departamento de Contabilidad y Direccién de Gestién y Control
Interno a participar en las capacitaciones de cémo elaborar un manual de
normas y procedimientos; se obtuvo una respuesta positiva de los participantes
y adecuando su horario laboral con el objetivo de no interrumpir las actividades
que desempefian. Con ello se elaboré el plan de capacitacion a desarrollar en el

Renap.

4.1.1. Arbol de problemas

A través del diagndstico de necesidades de capacitacion se determind que
la falta de capacitaciones sobre el disefno y elaboracion de manuales de normas
y procedimientos al personal del Registro Nacional de las Personas es la causa
principal de diferentes actividades que en la Institucidon se desarrollan de

manera incorrecta.

Elaborado con informacién recabada por medio de entrevistas y

observacion directa con personal del Departamento de Organizacién y Métodos.
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Figura 28. Arbol de problemas de la falta de capacitaciones sobre

manuales de normas y procedimientos al personal del

Registro Nacional de las Personas

Incumplimiento a las
normativas internas
establecidas

EFECTOS

Desmotivacion del personal
por falta de oportunidades

Ineficiencia del persenal

Falta de capacitaciones
sobre manuales de normas
procedimientos al personal
del Registro Macional de las
Personas

Capacitacion deficiente
sobre manuales de normas y
procedimientos

Desconocimiento sabre
manuales de normas y
procedimientos

Poco interés por las
capacitaciones de manuales
de normas y procedimientos

Ezcasez de capacitaciones
de manuales de normas y
procedimientos

Capacitadores sin

experiencia en el tema

CAUSAS

Fuente: elaboracion propia.

4.1.2. Arbol de objetivos

Diagrama utilizado en el diagnéstico, en el cual se han definido criterios de

evaluacion de las distintas soluciones para llevar a cabo capacitaciones con

relacion a los manuales de normas y procedimientos en el Renap; se determiné

que es necesario llevar a cabo dichas capacitaciones.
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Herramienta elaborada con informacion recabada por medio de entrevistas
y observacion directa con personal del Departamento de Organizacion vy

Métodos.

Figura 29. Arbol de objetivos para ejecutar capacitaciones sobre

manuales de normas y procedimientos

FINES

Personal eficiente y

capacitado para elaborar LLevar a cabo las Fortalecer los procesos de
manuales de normas y capacitaciones capacitacion
procedimientos

Cumplir con las normativas

establecidas

A

Ejecutar capacitaciones
sobre manuales de normas y
procedimientos

Mativar al personal de la
Insitucidn para asistir a las Planificar capacitaciones Contratar personal idéneo
capacitaciones sobre constantes sobre manuales para impartir las
manuales de normas y de normas y procedimientos capacitaciones
procedimientos

Informar al personal de la

Institucién de la importancia
de un manual de normas y
procedimientos

MEDIOS

Fuente: elaboracion propia.

4.2. Plan de capacitacion

Derivado del diagndstico de necesidades de capacitacion se determiné
llevar a cabo capacitaciones con el personal del Renap relacionados con el

disefio y elaboracién de un manual de normas y procedimientos, con el objetivo

158



de involucrar a todo el personal de la Institucion en la importancia que conlleva

poseer un manual en cada dependencia del Renap.

Tabla XIII.

Matriz de planificacion

Objetivos

Metas

Acciones

Medios de

verificacion

Actualizar y
ampliar los
conocimientos,

habilidades vy
aptitudes de los

trabajadores.

. Capacitar al 100 % de

los trabajadores de la

institucion.

. Cumplir con el 100 %

del diagndstico de
necesidades de

capacitacion.

. La nota promedio de las

evaluaciones de
capacitacion sea como
minimo del 80 % de los

participantes.

. Desarrollo de

casos practicos.

. Realizar

capacitaciones.

. Metodologia

exposicion -

didlogo.

. Registro de

asistencia de
los

participantes.

. Formulario de

evaluacion al
finalizar la

capacitacion.

159




Continuacion de la tabla XIII.

Objetivos

Metas

Acciones

Medios de

verificacion

Contribuir a elevar

1.

Reducir en un 25 %

. Cumplir con el

. Registro de

considerados.

minimo a 300
trabajadores de la
institucion

anualmente.

25 trabajadores.

y mantener un la deficiencia cronograma  de asistencia de

buen nivel de colectiva entre capacitaciones. los

eficiencia trabajadores. participantes.

individual y . Desarrollo de

colectivo de los | 2. Aumentar un 10 % casos practicos. . Formulario de

trabajadores. la eficiencia de los evaluaciéon  al

trabajadores. . Fomentar las finalizar la

capacitaciones capacitacion.
colectivas.

Brindar 1. Cubrir el 80 % de | 1. Contratar . Registro de

oportunidades de capacitaciones personal externo asistencia de

desarrollo acordes a los para las los

personal para puestos de los capacitaciones. participantes.

otros puestos que trabajadores.

los trabajadores . Capacitar . Formulario de

puedan ser | 2. Capacitar como mensualmente a evaluacién  al

finalizar la

capacitacion.

Fuente: elaboracion propia.

Para la implementacién de la capacitacién al personal del Registro
Nacional de las Personas con relacion a manuales de normas y procedimientos

se considerd necesario dar a conocer la estructura y el contenido de dichos
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documentos para mejorar el desempeno de su trabajo y fortalecer sus

conocimientos.

Como parte del contenido de la capacitacion de manuales de normas y

procedimientos se elabor6é el programa de las capacitaciones, el cual es el

siguiente:
o Programa de capacitacion
o Acto protocolario
. Bienvenida
] Presentacion del capacitador
o Inicio de la capacitacion para la elaboracion del manual de normas
y procedimientos.
o Introduccion.
o Objetivo de la capacitacion.
o Definicion de manual de normas y procedimientos.
o Contenido minimo del manual de normas y procedimientos.

= Portada

. indice

" Objetivo

. Campo de aplicacién
" Base legal

. Monitoreo y seguimiento
" Simbologia

. Procedimientos

. Normas

. Descripcién

" Flujograma

. Anexos
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= Control de cambios

o Clasificacion de los manuales
" Manual de normas y procedimientos
" Manual de organizacién y funciones
o Desarrollo de casos practicos
o) Conclusiones

Se elabord la presentacidon de capacitacion para el disefio y la elaboracion
de manuales de normas y procedimientos para fortalecer los conocimientos del

personal del Registro Nacional de las Personas; fue la siguiente:

Figura 30. Presentacion de capacitacion para diseno y elaboraciéon de

manuales de normas y procedimientos

T ]
MANUAL

DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

— -l
OBJETIVOS DE LA CAPACITACION
Que los participantes adquieran el
conacimiento y capacidad necesaria del
ey et et
Sk ntius e
e s, T
e, S ey
— |
3 4
EVALUACION
NGAch 0P ok H1sI T charcs ¢QUE ES EL MNP?
aprendidos
— | — i |
5 6
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Continuacion de la figura 30.

DEFINICION
+Es el documento Administrativo

pueden corresponder a un drea especifica
0 a la totalidad de una institucion o
dependencia.

Son los pasos o requisitos de obligatorio
cumplimiento en la ejecucién del proceso.

" ol
7

CONTENIDO MiNIMO

[ sis sens rparne @ opps & %
ceiiin, o 1o de ramil e 10 pevenin
reeive e ln wodod

s mareaner b

e
— o
o
[ ]

su participacién en dichas operaciones y los formates 3
para 1a realzacion do 125 actvidados ndicad:
en el procedimiento.

* Faciltar lss sbores de suditoris, In evakuacion del
controlinterno.

- Detanminar en forma sencills, las respansabiidades
porfallas o arores.

« Aumentar I eficlenca de los ampleados ndicindoles.
10.que deben de hacer y cémo deben de hacerlo.

p—— |
13

DEFINICION DE NORMAS

“Son _lineamientos  imperativos
especificos de accién que regulan la

in del procedimiento. Son rigidos
en su interpretaciony aplicacion.

= Son los pasos o reqisitos de obligatorio
cumplimiento en a ejecucion del proceso.
Cada procedimiento debe temer sus
normas generales.

1 ol
15

‘e Organizacion: Donse se especiican s civersas
Inidores Orginas aue componen b Isétucion.

CARACTERISTICAS

+ informan y orlentan I3 conducta de los
integrantes de Is insttucien.

+ inchyen normas legales, reglamentarizs
administrativas.

+ Werramienta de soporte pars Ia organizacién
comunicacion.

+ Establece normas y procedimientos.

- Adaptables a las cambiantes necesidades de las.
instituciones.

— |
8

R
e i = o e
e

OBJETIVOS DEL MIANUAL DE
NORMAS Y
| PROCEDIVIENTOS

— |
12

DEFINICION DE
PROCEDIMIENTO

ipcion narrativa, secuencial y cronlégica de los pasos
jeben elecutar en un proceso a fin de concretar un
resultado detenminado.

dlora, precisa y candsa, iniclando con un verbo.
como se ejecutan las ‘del singular en tiempo
actividades. presente.

14

CLASIFICACION DE
LOS MANUALES

— b
16

Do Procedimientos: Se estatlecen los principales.
procedimientos do iabaio que acurren al infedor da la.
Instiucion.

EN AT

Fuente: elaboracion propia.



4.2.1. Adiestramiento sobre el contenido y uso del manual de normas y

procedimientos

Se coordind la logistica para el desarrollo del evento de capacitacion,

desde su planificacion, ejecucion y evaluacion.

Se llevo a cabo la capacitacion en la sala de reuniones de la Direccion de
Gestién y Control Interno con personal de las dependencias siguientes:
Departamento de Prevencién y Erradicacién del Subregistro, Departamento de
Contabilidad y Direccion de Gestion y Control Interno en horarios distintos para
cada personal, con el tema: disefio y elaboracién de manuales de normas y

procedimientos.

Figura 31. Capacitacion al personal de la Direccion de Gestidén y

Control Interno

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 32. Capacitacion al personal de la Direccion de Gestion y

Control Interno

Fuente: elaboracion propia.

Figura 33. Evaluacién de la capacitaciéon al personal de la Direccion de

Gestion y Control Interno

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 34. Evaluacion de la capacitacion al personal de la Direccion de

Gestion y Control Interno

Fuente: elaboracion propia.

Figura 35. Evaluacién de la capacitaciéon al personal del Departamento
de Contabilidad

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 36. Capacitacion al personal del Departamento de Prevencion y

Erradicacion del Subregistro

Fuente: elaboracion propia.

Figura 37. Evaluacion de la capacitacion al personal del Departamento

de Prevencioén y Erradicacion del Subregistro

Fuente: elaboracion propia.
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En la capacitacion se proporcionaron conocimientos basicos del contenido
de un manual de normas y procedimientos, con el fin de motivar al personal
participante de ser parte de la elaboracion del manual de normas vy
procedimientos de su dependencia y mejorar las funciones y actividades que

desempenan.

Asimismo, con dicha capacitacion se cumpli6 con el subtema de
elaboracién del manual de normas y procedimientos derivado del tema de
asesoria administrativa que se detectd en el diagnostico de necesidades de

capacitacion, se llevé a cabo segun calendarizacion en el mes de marzo.
4.2.2. Cronograma de actividades de capacitaciéon

Se realiz6 un cronograma de actividades con los diferentes temas y
subtemas determinados en el diagnéstico de necesidades de capacitacion que

define los tiempos en los que se recomienda llevar a cabo las mismas.

Figura 38. Cronograma de actividades de capacitacion

Nombre de tarea «  Duracién -  Comienzo - Fin act nov dic ene  feb | mar | abr | may jun jul ago | sep oct
| g ———— —
2 | 4 Microsoft Visio 43 dias jue 01/03/18 lun 30/04/18 —]
3 Diagramas de flujo 22 dias jue 01/03/18 vie 30/03/18
4 Organigramas 21 dias lun 02/04/18 lun 30/04/18
5 | 4 Asesoria administrativa 43 dias jue 01/03/18 lun 30/04/18 [=—
6 Elaboracién del Manual de 22 dias jue 01/03/18 vie 30/03/18
Normas y Procedimientos
Elaboracion del Manual de 21 dias lun 02/04/18 lun 30/04/18
Organizacian y Funciones
= 8 | a Disefio de indicadores de gestién 44 dias mar 01/05/18 vie 29/06/18
Z 9 KPI 44 dias mar 01/05/18  vie 29/06/18
& 10 |4 sistemas de Gestion 45 dias lun 02/07/18 vie 31/08/18
2 n 1S0 9001-2015 Gestion de la 22 dias lun 02/07/18 mar 31/07/18
g Calidad
! 12 1SO 27001 Gestién de |a 23 dias mié 01/08/18  vie 31/08/18
a seguridad de la informacion
13 | 4 sistemas informaticos destinados a 43 dias lun 03/09/18 mié 31/10/18
la administracién de recursos en
una organizacion
14 ERP - Planificacion de Recursos 20 dias lun 03/09/18 vie 28/09/18
Empresariales
s CRM - Gestién de servicio al 23 dias lun 01/10/18 mié 31/10/18 1
cliente

Fuente: elaboracion propia.
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El diagrama de Gantt se utiliz6 como herramienta para determinar una
linea de tiempo de los meses en que se recomienda llevar a cabo las
capacitaciones propuestas con los temas y subtemas de importancia para el
personal del Departamento de Organizacion y Métodos de la Direccion de

Gestién y Control Interno.

La propuesta de cada tema y subtema de capacitacion debera realizarse
durante los meses de marzo a octubre, se considerd la prioridad establecida en

el diagnostico de necesidades de capacitacion.
4.3. Evaluacion de la capacitacion

Con el objetivo de evaluar la informacion asimilada por el personal
participante de las capacitaciones, al finalizar se realizaron preguntas verbales.
Asimismo, se realizd una evaluacion a cada participante al finalizar la

capacitacién, utilizando el formulario siguiente.

Figura 39. Formulario de evaluacién de la capacitacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA. >
FACULTAD DE INGENIERIA f
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

EVALUACION DE LA CAPACITACION

Nembre:

Dependencia

MOFD

isposiciones legsles respaidan Ia creacion y
s proceso respectivo.

e insttucion
GAMPO DE APLIGAGION D BASE LEGA,D

5. ;Cusl es la importancia de poseer un Manual de Normas y Procedimientos
Ina dependencia o unidad adminisirativa?

esempeia:

Fuente: elaboracion propia.
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Los resultados obtenidos en la evaluacion de la capacitacion se detallan a

continuacion:

Figura 40. Resultados de la pregunta No. 1

P

Respuestas Respuestas
correctas incorrectas

Fuente: elaboracion propia.

En la grafica se observa que el personal del Renap considera que la

capacitacién realizada cumplié con los objetivos y expectativas propuestas.

Figura 41. Resultados de la pregunta No. 2

Respuestas Respuestas
correctas incorrectas

Fuente: elaboracion propia.
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Con los resultados obtenidos en la grafica se determiné que el 87,5 % de
los participantes comprendié cuales son los requisitos minimos con los que
cuenta un manual de normas y procedimientos y el 12,5 % no comprendi6 dicha

informacion.

Figura 42. Resultados de la pregunta No. 3

P

Respuestas Respuestas
correctas incorrectas

Fuente: elaboracion propia.

En la grafica se observa que el 100 % del personal del Renap comprendio
que un manual de normas y procedimientos se integra por pasos y requisitos y

no un manual de organizacion y funciones.

Figura 43. Resultados de la pregunta No. 4

Respuestas Respuestas
correctas incorrectas

Fuente: elaboracion propia.
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En la grafica se observa que el 87,5 % del personal del Renap conoce que
la base legal respalda la creacion y funcionamiento de una institucién, manual
de normas y procedimientos, entre otros; y un 12,5 % no comprendi6 el

significado de la base legal de un documento.

Con relacidon a las preguntas No. 5 y 6, cada uno de los participantes
contesté de acuerdo con los conocimientos adquiridos en dicha capacitacion,
lograron definiciones acordes a lo expuesto; por lo tanto, el resultado de dicha
capacitacion ha sido satisfactorio. En la seccién de anexos se colocaron las
evaluaciones en original de cada trabajador evaluado, como parte de la

trazabilidad de la fase de capacitacion.

4.4. Costo de la capacitacion

Costos fijos y variables en la elaboracién del Manual de normas y

procedimientos del Departamento de Prevencién y Erradicacion del Subregistro.

° Costos fijos: aquellos que se mantienen constantes independientemente

del nivel de actividad.

° Costos variables: aquellos que aumentan o disminuyen directamente
proporcional al volumen de produccién o prestacion de servicio, esta
relacionado al nivel de actividad desarrollado.

Costo total = costos fijos + costos variables
En las capacitaciones se incurrieron en costos fijos y variables para llevar

a cabo las mismas, desde su planificacion, ejecucidon y evaluacion; es por ello
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que con el objetivo de determinar el costo total de la fase de capacitacion se

elabord una descripcion de los costos que conllevan dichas capacitaciones.

Tabla XIV. Costos fijos y variables de la capacitaciéon

Capacitacion

Costos Costos
Cantidad Descripcion Costo total
fijos variables
1 Mano de obra Q 4 000,00 - Q 4 000,00
Equipo de
1 . Q 1 500,00 - Q 1 500,00
computacion
1 Telefonia Q 450,00 - Q 450,00
1 Energia eléctrica Q 300,00 - Q 300,00
1 Agua pura Q 150,00 - Q 150,00
2 Papeleria y utiles Q 250,00 - Q 500,00
1 Alquiler - Q 1 200,00 Q 1 200,00
1 Mobiliario - Q 400,00 Q 400,00
1 Transporte - Q 250,00 Q 250,00
1 Alimentacion - Q 350,00 Q 350,00
Total Q 9 100,00

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

A través del analisis de las normativas que rigen al Departamento de
Prevencion y Erradicacion del Subregistro se definieron los
procedimientos que se llevan a cabo en dicho departamento; se utilizaron
distintas técnicas y herramientas para la obtencién de la informacion y

asi crear el manual de normas y procedimientos.

El alcance del Manual de normas y procedimientos del Departamento de
Prevencion y Erradicacion del Subregistro sera de observancia general y
aplicacidén obligatoria para todos los trabajadores del Departamento de
Prevencion y Erradicacidn del Subregistro; asi como, a los trabajadores
del Renap que participen o se involucren en las actividades que se

desarrollen en dicho departamento.

Se crearon normativas, siete procedimientos, siete descripciones, siete
flujogramas y seis registros en el Manual de normas y procedimientos del
Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro para mejorar

el desempeno de las actividades de la institucién.

Se elaboré el Manual de normas y procedimientos del Departamento de
Prevencion y Erradicacion del Subregistro, aprobado por el Director
Ejecutivo del Renap y publicado en el sitio web de la institucion, en el

apartado de informacién publica.

Se realiz6 el plan de ahorro y reciclaje de papel en el Registro Nacional

de las Personas (Renap), para lo cual se contact6 a empresas que
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manipulen el papel reciclado y contribuyan con la preservacion del medio
ambiente; asimismo, proveer a la institucion con un documento que

oriente al personal para el uso adecuado del papel y reciclado de este.

Se obtuvo el plan de capacitacion al personal del Departamento de
Organizacion y Métodos a través de un diagndstico de necesidades de
capacitacién, para fortalecer los conocimientos y mejorar el desempefio

de las funciones del personal.
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RECOMENDACIONES

Al personal del Departamento de Prevencidn y Erradicacion del
Subregistro que haga uso del Manual de normas y procedimientos del
Departamento de Prevencion y Erradicacion del Subregistro para
atender las responsabilidades y disposiciones que en dicho documento

se regulan.

Que el Departamento de Organizacién y Métodos promueva la
elaboracion de manuales de normas y procedimientos en el Registro
Nacional de las Personas y asi dar cumplimiento a lo que establece la
norma general de control interno gubernamental 1.10 Manual de
funciones y procedimientos emitida por la Contraloria General de

Cuentas.

A través de la Unidad de Informacion Publica de Comunicacion Social;
cargar a la pagina web del Registro Nacional de las Personas los
manuales de normas y procedimientos aprobados, para dar
cumplimento al Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica

de Guatemala, Ley de acceso a la informacion publica.

Es importante que el Departamento de Servicios Generales implemente
el plan de ahorro y reciclaje de papel en el Registro Nacional de las
Personas para contribuir con el medio ambiente y obtener ingresos

econdmicos en beneficio de la institucion.

177



Que la Direccion de Capacitacion del Registro Nacional de las Personas
realice capacitaciones continuas del personal para fortalecer los

conocimientos laborales y profesionales de los mismos.
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APENDICES

Apéndice 1. Listado de asistencia
Hm A ) DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ERRADICACION DEL SUBREGISTRO
Actividad:
Fecha: Lugar:
No. NOMBRE MUNICIPIO DEPARTAMENTO CORREO ELECTRONICO TELEFONO FIRMA

Fuente: elaboracion propia.

181



Apéndice 2. Fotografias capturadas en las sensibilizaciones con relacion

a la prevencion y erradicacion del subregistro

Fuente: elaboracion propia.

182



Apéndice 3. Formulario para informe de actividades realizadas sobre la

prevencion y erradicacion del subregistro

HMAI REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS
Registro Nacional de las Personas

DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ERRADICACION DEL SUBREGISTRO
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

-

Fuente: elaboracion propia.

Apéndice 4. Formulario para informe de sensibilizaciones

o REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS
S gkt Naclonaldelos personcs DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ERRADICACION DEL SUBREGISTRO
INFORME DE SENSIBILIZACIONES

HOMBRES | MUJERES | TOTAL

NOTA: Este formulario de control de sensibilizaciones se utilizard para todas las
sensibilizaciones que realicen no importando el plan o proyecto (registro de
comadronas, subregistro de matrimonios, subregistro de defunciones, personas con

discapacidad, etc.)

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 5. Evaluacién de la capacitacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

EVALUACION DE LA CAPACITACION

Nombre: _Z@mg%oﬂmﬂmfh%ﬁ
Dependencia: @%M\C@ﬁ\'f) deonsmin% (P

a PO a

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicitaa-continuacion:

1. Considera que se han cumplido los objetivos de la capacitacion:

Sl )< NO

I/

2. Las recomendaciones y conclusiones son parte del contenido de un Manual

de Normas y Procedﬂimientoszg:

-8l ) NO

3. Son los pasos o requisitos de obligatorio cumplimiento en la ejecucion del

proceso. Cada procedimiento debe tener sus normas especificas:

MNP /x MOF

4. Indica qué disposicién o disposiciones legales respaldan la creacion y

funcionamiento de la institucién, unidad administrativa o proceso respectivo.

CAMPO DE APLICACION BASE LEGAL
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Continuacién del apéndice 5.

5. ¢ Cual es la importancia de poseer un Manual de Normas y Procedimientos
en una dependencia o unidad administrativa?

ol WO“D&E& o edo oy \Q
A ol Se, g wetherseo

6. Dibuje el organigrama de la direccién o unidad administrativa donde usted
se desempefia: -
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Continuacién del apéndice 5.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

EVALUACION DE LA ITACION
Lot (Lad Il
Nombre: / ﬂ{ﬂfxy?fi va D ' LSS EYP

- T : s "/
Dependen.ia: h@/"’%dc’/bﬂ-’v' HKe /Q/imu 5} l\:/)a‘r_z,c‘lp
I |
{

INST\RUCCIONES: responda lo que se le solicitaa continuacion:

1. Considera que se han cumplido los objetivos de la capacitacion:

sfx NO

7

2. Las recomendaciones y conclusiones son parte del contenido de un Manual

de Normas y Procedimientos:e.

Sl NO

7 oy

3. Son los pasos o requisitos de obligatorio cumplimiento en la ejecucién del

proceso. Cada procedimiento debe tener sus normas especificas:

MNP y MOF

N

4. Indica qué disposicion o disposiciones legales respaldan la creacion

funcionamiento de la institucion, unidad administrativa o proceso respectivo.

CAMPO DE APLICACION BASE LEGAL [Net”
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Continuacién del apéndice 5.

5. ¢ Cual es la importancia de poseer un Manual de Normas y Procedimientos
en una dependencia o unidad administrativa?

pora  La feLutim o a@bmm#
A A dod

6. Dibuje el organigrama de la direccién o unidad administrativa donde usted

se desempefia:
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Continuacién del apéndice 5.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

EVALUACION DE LA CAPACITACION

Nombre: ‘\ﬂa’_,?e’f’@ U}J 4*&.&)’;’_5
Dependencia: _\“' ¢ i\ff.lirf somino &0 \ (e en e <

oo dd Cooregedyo

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicitaa continuacién:

1. Considera que se han cumplido los objetivos de la capacitacion:

si| v/ NO

2. Las recomendaciones y conclusiones son parte del contenido de un Manual

de Normas y Procedimientos:.

s No| v

3. Son los pasos o requisitos de obligatorio cumplimiento en la ejecucion del

proceso. Cada procedimiento debe tener sus normas especificas:

MNP V| MOF

4. Indica qué disposicion o disposiciones legales respaldan la creacion y

funcionamiento de la institucidn, unidad administrativa o proceso respectivo.

CAMPO DE APLICACION BASE LEGAL|
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Continuacién del apéndice 5.

5. ¢Cual es la importancia de poseer un Manual de Normas y Procedimientos
en una dependencia o unidad administrativa?

T vna %U\u\ QU e noto Cg:;\q WU?A— €=
LVN[’JO(PGA Yo pefon La ero clg
Domtordas, as v eouwo o Con c%{g&o,.)

e Yo Ce

6. Dibuje el organigrama de la direccién o unidad administrativa donde usted
se desempenfia:

oboerdmandede

e
\Mmao\pﬂ\ \
CdBATNT
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Continuacién del apéndice 5.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

EVALUACION DE LA CAPACITACION
Nombre: /«\%«/Mio //%M Qd\dﬂ;
&/ 1 WV A}
Dependencia: Of<60<95 éé 66@”1"7@;? \F C@/JT*’J
ZEytne, SIS o

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicitaa continuacion:

1. Considera que se han cumplido}objetivos de la capacitacion:

st| v/ " NO

2. Las recomendaciones y conclusiones son parte del contenido de un Manual
de Normas y Procedimientos:g

Sl NO

3. Son los pasos o requisitos de obligatorio cumplimiento en la ejecucién del

proceso. Cada procedimiento debe tener sus normas especificas: -

MNP k/ MOF|.

4. Indica qué disposicidn o disposiciones legales respaldan la creacion y

funcionamiento de la institucidn, unidad administrativa o proceso respectivo.

CAMPO DE APLICACION BASE LEGAL
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Continuacién del apéndice 5.

5. ¢Cuadl es la importancia dé poseer un Manual de Normas y Procedimientos
en una dependencia o unidad administrativa?

PN on Oden, Un Qroceso clao
e ComPlyr cor fos obdetrvas
Q[mrda-goj_ y

6. Dibuje el organigrama de la direccién o unidad administrativa donde usted

—mee |

se desempefia:

LS

el it

A S te
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Continuacién del apéndice 5.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

EVALUACION DE LA CAPACITACION

Nombre: I '\ \\ (A e O~ %GM-
Dependencia: O@pmfw de QYWAAL;—&\ A -{-WGLGQW:
&Q/Q« Q.)Owﬁe\é\%\co

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicitaa continuacion:

1. Considera que se han cumplido los objetivos de la capacitacion:

Sl )Q NO

2. Las recomendaciones y conclusiones son parte del contenido de un Manual

de Normas y Procedimientos:s-

Sl NO|X

3. Son los pasos o requisitos de obligatorio cumplimiento en la ejecucion del
proceso. Cada procedimiento debe tener sus normas especificas:

MNP| X MOF

4. Indica qué disposicién o disposiciones legales respaldan la creacion y

funcionamiento de la institucion, unidad administrativa o proceso respectivo.

CAMPO DE APLICACION BASE LEGAL )0
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Continuacién del apéndice 5.

¢ Cudl es la importancia de poseer un Manual de Normas y Procedimientos

en una dependencia o unidad administrativa?

€ \eo\ece los ?‘s‘o cea>s A B gocentel 6
COVnr2 \,c«% A OV vWels | A,u O~

-~
g AN Crsl
vk e

OUQW\CMN_A—Q ©

6. Dibuje el organigrama de la direccién o unidad administrativa donde usted

se desempefia:

Lo \s‘wo

j_H e

= /—\ |'f v
| O(?es \ bl \ L @C_ y
R Qé&:f% i
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Continuacién del apéndice 5.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

EVALUACION DE LA CAPACITACION

Nombre: ng é‘:\oo\\(cxo Elias,  Chacon

Dependencia: Diceccicdy AP lanleasss

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicitaa continuacion:

1. Considera que se han cumplido los objetivos de la capacitacion:

Sl ¥ NO

2. Las recomendaciones y conclusiones son parte del contenido de un Manual

de Normas y Procedimientos:g-

S| No| X

3. Son los pasos o requisitos de obligatorio cumplimiento en la ejecucién del

proceso. Cada procedimiento debe tener sus normas especificas:

MNP| X MOF

4. Indica qué disposicién o disposiciones legales respaldan la creacién y

funcionamiento de la institucién, unidad administrativa o proceso respectivo.

CAMPO DE APLICACION BASE LEGAL | Y&
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Continuacién del apéndice 5.

5. ;Cual es la importancia de poseer un Manual de Normas y Procedimientos
en una dependencia o unidad administrativa?

Qo\(c\ leaee vda  ideo tlavey . OW Cono) 25+voaxurqc)o

ée 0s \Quocesos gue 5¢ &ebevg\ CUW\Q\‘.Y‘ Qa\-o\ egcuugr

Con c,o\\:éac\ DONG GeShON.

6. Dibuje el organigrama de la direccion o unidad administrativa donde usted

se desempena:

Dv eccon de Yresuloesia

tovent o de |

(efarreme Ate [

Je &rcso{\ueﬂ:/

f‘{\wf

Dt ent o 'ge
Conkab.lidad

(€S0 % e 1N
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Continuacién del apéndice 5.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

EVALUACION DE LA CAPACITACION
Nombre: 6@&::( E«m ;gvc} ?{C
Dependencia; "Da (e €CiDY s (?@\50‘?'4‘@) /O

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicitaa continuacion:

1. Considera que se han cumplido los objetivos de la capacitacion:

si| X . NO

2. Las recomendaciones y conclusiones son parte del contenido de un Manual

de Normas y Procedimientos: %

N o no[ ]

)

3. Son los pasos o requisitos de obligatorio cumplimiento en la ejecucion del

proceso. Cada procedimiento debe tener sus normas especificas:

MNP| X MOF

4. Indica qué disposicion o disposiciones legales respaldan la creacién y

funcionamiento de la institucién, unidad administrativa o proceso respectivo.

CAMPO DE APLICACION BASE LEGAL ><
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Continuacién del apéndice 5.

5. ¢Cuaél es la importancia de poseer un Manual de Normas y Procedimientos -
en una dependencia o unidad administrativa? '

gj—labfaeq Jes rcS.Po'B‘kHC’) A C«Jf'ﬁ' Q“’Cc_ﬁb_j p@Jqu
C"’-'[“ Uno dKZ {oS Qq‘oCccfr'm'}/\fO} L’_S#?LCC"cfﬁj CZQ Uunag

/(.l@%fon.

6. Dibuje el organigrama de la direccién o unidad administrativa donde usted
se desempefia:

Plreceion L
eIV 65719 -

equ-/fm'/: e
es? rere®

e ps famen12 de
“rresopoest®,
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Continuacién del apéndice 5.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

EVALUACION DE LA CAPACITACION

Nombre:—j—ﬁzj\bux&"dh\ o) &;:;;&C/ 5])\ U’dﬂ‘é—
Dependencia: D»‘L_PMM?/\/\JQ(') 6/1/]92/\(‘/\‘47;1‘ D;': :
Grodion ¥ rndeal N

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicitaa continuacion:

1. Considera gue se han cumplido los objetivos de la capacitacion:

s >§ NO

2. Las recomendaciones y conclusiones son parte del contenido de un Manual

de Normas y Procedimientosis:

sl NO| A

3. Son los pasos o requisitos de obligatoric cumplimiento en la ejecucion del

proceso. Cada procedimiento debe tener sus normas especificas:

mnp| < MOF

4. Indica qué disposicién o disposiciones legales respaldan la creacion y

funcionamiento de la institucién, unidad administrativa o proceso respectivo.

CAMPO DE APLICACION BASE LEGAL X
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Continuacién del apéndice 5.

5. ¢Cual es la importancia de poseer un Manual de Normas y Procedimientos
en una dependencia o unidad administrativa?

ZEIL Paxe \mrreesanamds Lo &4 e
W'?(t.(/w'v‘ aS—LQM @ik Lot A
Urin \wv{'\\-\/onwf qumus—vxm o
vukw bogg con o aengunr- -

6. Dibuje el organigrama de la direccién o unidad administrativa donde usted

se desempeia:

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 6. Encuesta sobre el ahorro y reciclaje de papel

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

ENCUESTA SOBRE EL AHORRO Y RECICLAJE DE PAPEL
Por favor, dedica unos minutos para completar esta pequefia encuesta. Las

respuestas seran utilizadas Unicamente con fines de investigacion.

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicita a continuacién, marcando una X

en el cuadro que considere correcto;

1. El tema de ahorro y reciclaje de papel le pareci6 interesante:

s Y NO

2. Aplico las recomendaciones brindadas para el ahorro y reciclaje de papel:

®

si| X NO

3. Utilizo el recipiente para la recoleccion de papel reciclado:
si| K NO
4. Los habitos personales para el ahorro y reciclaje de papel han mejorédo:
SI >( NO

5. Considera necesario implementar el plan de ahorro y reciclaje de papel en
el RENAP:

st |y NO
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Continuacién del apéndice 6.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

ENCUESTA SOBRE EL. AHORRO Y RECICLAJE DE PAPEL

Por favor, dedica unos minutos para completar esta pequefia encuesta. Las

respuestas seran utilizadas Unicamente con fines de investigacion.

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicita a continuacién, marcando una X

en el cuadro que considere correcto:

1. El tema de ahorro y reciclaje de papel le parecid interesante:

S| X NO

2. Aplico las recomendaciones brindadas para el ahorro y reciclaje de papel:

. 3

Si X NO

3. Utilizo el recipiente para la recoleccion de papel reciclado:

Sl x NO

4. Los habitos personales para el ahorro y reciclaje de papel han mejorédo:

Sl X NO

5. Considera necesario implementar el plan de ahorro y reciclaje de papel en
el RENAP:

Sl x NO
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Continuacién del apéndice 6.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

ENCUESTA SOBRE EL AHORRO Y RECICLAJE DE PAPEL

Por favor, dedica unos minutos para completar esta pequefia encuesta. Las

respuestas seran utilizadas Unicamente con fines de investigacion.

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicita a continuacién, marcando una X

en el cuadro que considere correcto;

1. El tema de ahorro y reciclaje de papel le pareci6 interesante:

Sl NO

2. Aplico las recomendaciones brindadas para €l ahorro y reciclaje de papel:

%

si| X NO

3. Utilizo el recipiente para la recoleccién de papel reciclado:

S| >< NO

Al

4. Los habitos personales para el ahorro y reciclaje de papel han mejorédo:

Ao
Sif NO

5. Considera necesario implementar el plan de ahorro y reciclaje de papel en
el RENAP:

Si >< NO

X
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Continuacién del apéndice 6.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

ENCUESTA SOBRE EL AHORRO Y RECICLAJE DE PAPEL
Por favor, dedica unos minutos para completar esta pequefia encuesta. Las

respuestas seran utilizadas Unicamente con fines de investigacion.

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicita a continuacién, marcando una X

en el cuadro que considere correcto:

1. El tema de ahorro y reciclaje de papel le pareci6 interesante:

SI| X NO

2. Aplico las recomendaciones brindadas para el ahorro y reciclaje de papel:
S '

Si NO

3. Utilizé el recipiente para la recoleccion de papel reciclado:

Si NO

4. Los habitos personales para el ahorro y reciclaje de papel han rnejorédo:

si[< NO

5. Considera necesario implementar el plan de ahorro y reciclaje de papel en
el RENAP:

sl >< NO
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Continuacién del apéndice 6.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

ENCUESTA SOBRE EL AHORRO Y RECICLAJE DE PAPEL

Por favor, dedica unos minutos para completar esta pequefia encuesta. Las

respuestas seran utilizadas tinicamente con fines de investigacion.

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicita a continuacién, marcando una X

en el cuadro que considere correcto:

1. El tema de ahorro y reciclaje de papel le parecio interesante:

SI| X NO

2. Aplico las recomendaciones brindadas para el ahorro y reciclaje de papel:
S
Sl X NO

3. Utiliz6 el recipiente para la recoleccion de papel reciclado:

SI| x NO

4. Los habitos personales para el ahorro y reciclaje de papel han mejofado:

Sl X NO

5. Considera necesario implementar el plan de ahorro y reciclaje de papel en
el RENAP:

Sl X NO
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Continuacién del apéndice 6.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

ENCUESTA SOBRE EL AHORRO Y RECICLAJE DE PAPEL

Por favor, dedica unos minutos para completar esta pequefia encuesta. Las

respuestas seran utilizadas Unicamente con fines de investigacién.

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicita a continuacion, marcando una X

en el cuadro que considere correcto:

1. El tema de ahorro y reciclaje de papel le pareci6 interesante:

Sl x NO

2. Aplicé las recomendaciones brindadas para el ahorro y reciclaje de papel:
o

Sl K NO

3. Utilizo el recipiente para la recoleccién de papel reciclado:

sl % NO

4. Los habitos personales para el ahorro y reciclaje de papel han mejorédo:

SI[ X NO

9. Considera necesario implementar el plan de ahorro y reciclaje de papel en
el RENAP:

S| NO
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Continuacién del apéndice 6.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

ENCUESTA SOBRE EL AHORRO Y RECICLAJE DE PAPEL
Por favor, dedica unos minutos para completar esta peguefa encuesta. Las

respuestas seran utilizadas Unicamente con fines de investigacion.

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicita a continuacion, marcando una X

en el cuadro que considere correcto:

1. El tema de ahorro y reciclaje de papel le parecio interesante:

Si X NO

2. Aplico las recomendaciones brindadas para el ahorro y reciclaje de papel:

=

sI|X NO

3. Utilizd el recipiente para la recoleccion de papel reciclado:

Sl X NO

4. Los habitos personales para el ahorro y reciclaje de papel han mejorédo:

S| >( NO

5. Considera necesario implementar el plan de ahorro y reciclaje de papel en
el RENAP:

st (X NO
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Continuacién del apéndice 6.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

ENCUESTA SOBRE EL AHORRO Y RECICLAJE DE PAPEL
Por favor, dedica unos minutos para completar esta pequefia encuesta. Las
respuestas seran utilizadas tunicamente con fines de investigacion.

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicita a continuacion, marcando una X
en el cuadro que considere correcto:

1. El tema de ahorro y reciclaje de papel le parecio interesante:

I e

sl §< NO

2. Aplicé las recomendaciémes ;?i-:dadas para el ahorro y reciclaje de papel:

sl \( NO

3. Utilizd el recipiente para )z recoleccion de papel reciclado:

N

S \/ NO

ik

4. Los habitos personales para el ahorro y reciclaje de papel han mejorédo:

7

Sl X NO

I

5. Considera necesario implementar el plan de ahorro y reciclaje de papel en
el RENAP:

Sl 7( NO
i
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Continuacién del apéndice 6.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO {EPS)

ENCUESTA SOBRE EL AHORRO Y RECICLAJE DE PAPEL
Por favor, dedica unos minutos para completar esta pequena encuesta. Las

respuestas seran utilizadas unicamente con fines de investigacion.

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicita a continuacién, marcando una X

en el cuadro que considere correcto:

1. El tema de ahorro y reciclaje de papel le parecié interesante:

3

Sl NO

2. Aplico las recomendaciones brindadas para el ahorro y reciclaje de papel:

3
z

si| /\L NO

3. Utilizé el recipiente para la recoleccién de papel reciclado:

4

si| X NO

4. Los habitos personales para el ahorro y reciclaje de papel han mejorado:

Sl NO

rd

5. Considera necesario implementar el plan de ahorro y reciclaje de papel en
el RENAP:

b
s Pl NO
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Continuacién del apéndice 6.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

ENCUESTA SOBRE EL AHORRO Y RECICLAJE DE PAPEL

Por favor, dedica unos minutos para completar esta pequefia encuesta. Las

respuestas seran utilizadas (nicamente con fines de investigacion.

INSTRUCCIONES: responda lo que se le solicita a continuacion, marcando una X

en el cuadro que considere correcto:

1. Eltema de ahorro y reciclaje de papel le parecié interesante:

si| NO

2. Aplico las recomendaciones brindadas para el ahorro y reciclaje de papel:
%

Sl NO

3. Utilizé el recipiente para la recoleccion de papel reciclado:

SI >< NO

7

4. Los habitos personales para el ahorro y reciclaje de papel han mejorédo:

Sl >< NO

5. Considera necesario implementar el plan de ahorro y reciclaje de papel en
el RENAP:

Sl NO

Fuente: elaboracion propia.
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