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1. Objetivo
Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo a los usuarios que se les 

provea acceso al módulo Portal Social en el Sistema de Gobierno Electrónico -EGOB-, que 

ayude a concretar una familiarización con el uso del sistema, optimizando así el uso del mismo.

2. Descripción de Sistema
Gobierno Electrónico -EGOB- es un sistema modular, creado para ofrecer una plataforma que 

permita a las instituciones acceder a servicios especiales que ofrece el Registro Nacional de las 

Personas -RENAP-. Las instituciones que integran al Gabinete Específico de Desarrollo Social 

y que ejecutan programas sociales, pueden solicitar los accesos y permisos correspondientes 

para hacer uso del Módulo llamado Portal Social.

Portal Social, permite a las instituciones consultar y validar la información de personas que 

interaccionan de forma directa o indirecta con las diferentes instituciones, las cuales se pueden 

realizar por lote de consultas debidamente formateadas en archivos de Excel. Las consultas 

pueden ser por CUI o Nombre, dependiendo de la información con la que cuente la institución. 

El archivo es cargado a la plataforma por medio de un formulario, y se notifica al usuario cuando 

el proceso finalice, para que pueda descargar los resultados de la consulta.

3. Campo de Aplicación
El presente manual es para uso exclusivo y observancia obligatoria de los usuarios a los que 

se les provea permisos y que pertenezcan a las instituciones que por medio de los documentos 

establecidos cuenten con acceso al Módulo Portal Social, en el sistema de Gobierno Electrónico 

del Registro Nacional de las Personas -RENAP- y del Registro Central de las Personas.
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4. Base Legal
• Decreto número 90-2005 del Congreso de la República de Guatemala, Ley del Registro 

Nacional de las Personas.

• Decreto número 57-2008 del Congreso de la República de Guatemala, Ley de Acceso a 

la Información Pública

• Acuerdo Gubernativo número 11-2019, creación del Gabinete Específico de Desarrollo 

Social

• Dercas 41-2018, Dercas 88-2018 y Dercas 74-2019

5. Seguimiento y Actualización
Este documento deberá ser actualizado por el Jefe de Atención y Servicio al Usuario o quien 

ejerza sus funciones, cuando existan cambios que sean nuevas funcionalidades, opciones o 

que involucren cualquier cambio de proceso.

6. Generalidades
A continuación se presenta una guía sobre la utilización del Módulo Portal Social del Sistema 

de Gobierno Electrónico -EGOB-, con el fin de tener una base ilustrada de las características 

disponibles en esta herramienta.

6.1. Página Inicial

El usuario debe dirigirse a la ruta https://egob.renap.gob.gt para acceder a este sistema, 

en ese momento se desplegará la siguiente pantalla.
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6.2. Inicio de Sesión

En la pantalla inicial que se muestra anteriormente, se tienen los campos necesarios para el 

ingreso al sistema y un enlace para recuperar contraseña.

Datos a Ingresar para iniciar sesión:

• Usuario: número de Código Único de Identificación -CUI- de la persona, a la cual se le 

otorgaron permisos.

• Contraseña: Para obtener una contraseña, se deberá realizar el procedimiento de 

solicitud de usuario que regula la Guía para la Atención al Usuario del Portal Social, por 

medio del cual se creará el usuario de la persona solicitante y se enviará al correo 

electrónico registrado la notificación que incluye la contraseña generada 

automáticamente.

I
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Después de haber ingresado ios datos únicamente se debe dar click en el botón con el texto 

Ingresar.

6.3. Inicio de Sistema

El sistema muestra la siguiente página luego de haber realizado un inicio de sesión exitoso, 

en esta pantalla se encuentra la información del usuario y el módulo del Portal Social al cual 

puede acceder.
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6.4. Botones auxiliares

En la parte superior de la pantalla se ubican las opciones disponibles, las cuales cumplen 

con las siguientes funciones:

6.4.1. Menú Principal

Esta opción redirecciona al menú principal al estar dentro de un módulo.

RENA
O o k iv tM  Qectrófííca «¡sw¡s¡?

U  MEKOPBMCiau. &  UtMAM ÍNM Xm ZÁLaPÉREZ g  LOCK &  cownastSA

Al hacer click en el botón se muestra la pantalla principal:

R evisado y  va lid a d o  po r: R evisado y  va lid a d o  p o r: V a lid a d o  p o r: V a lid a d o  p o r:

Je fe  d e  A te n c ió n  y  Serv ic io  al 
U sua rio

Supervisor de Análisis y  Diseño
de Sistemas Jefe de Desarrollo de Sistemas

S u b d ire c to r d e  S is tem as y  D ire c to r  de in fo rm á tic a  y
Estadística Estadística
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6.4.2. Perfil

Esta opción muestra la información del usuario:

Al hacer click se mostrará la siguiente pantalla que contiene la información del usuario:
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Para modificar el perfil haga click en el botón “Modificar Perfil” , a continuación se mostrará la 

pantalla en la que se pueden editar únicamente los campos de Teléfono y Correo Electrónico:

1234567890101

María Juana

INSTITUCIÓN

DEPENDENCIA.

SEDE CENTRAL

TIPO USUARIO:

Modificar Perfil de Usuario

•' ■ '* f  1 - ■ "

N0 M 8RES Marta Juan»

APELLIDOS QouAle* Peí tu 

González Pérez

TELÉFONO: m » 
1791

E.M AiL: tpb.yi

mjgonzalezOOl <S>renap gob gt

REGISTRO NACIONAL BE LAS PERSONAS

ADMINISTRADO»

Para agregar firma haga clic en el botón de “Agregar Firma” y se mostrará una ventana para 

realizar la firma:

Finalizada la firma haga click en “Guardar” :

R evisado y  va lid a d o  po r: R evisado y  v a lid a d o  po r:
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6.4.3. Lock

Haga click en el botón de “Lock” que se encuentra en la parte superior de la pantalla:

Se cerrará la sesión y será re direccionado a la pantalla de inicio. El sistema mostrará un 

mensaje indicando que la sesión se bloqueo:
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6.4.4. Contraseña

Para cambiar su contraseña haga clic en la opción de “Contraseña” :

RENA !S MENOPRINCWAL &  MARIA JUANA, O O N ZillEZPÉiiQ  Q  UXX #  CONTRASEÑA ©  SAUB

Luego de hacer click se mostrará una pantalla en donde puede cambiarla:

RENA, £| MMÓMMCMW. A  MAM* JUMA.«MZAUEZNM2 &  #  OOMTiUURU ©  U t *

Configuración de Contraseña

v m i T t

Coftttf juttAü Actuaf

' >í>¿* C-yíwsv# *1

Rwit^rse truwa Con«tf*s»fta
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Ingrese su contraseña actual y la nueva, si necesita borrar los datos de los campos haga click 

en el botón “Limpiar” . Al momento de llenar los campos haga click en “Cambiar”, el sistema 

mostrará el siguiente mensaje y cerrará la sesión.

6.4.5. Salir

Para salir del sistema haga click en la opción:

RENA
: f f r b fe r m  S k t tré n im  das*

¡á  MEN1) PRINCIHU. &  MARI* JUANA. GONZALEZ PÍKU Q  LOCK $  COHIBASE*!* ©  SAL*

Su sesión se finalizará y se retornará a la pantalla de inicio. Se mostrará un mensaje indicando 

que está saliendo del sistema:

Revisado y  va lid a d o  po r: R evisado y  va lid a d o  p o r: V a lid a d o  p o r: V a lid a d o  p o r: /v a f id a d o  poK. X /

\ r ~
I

‘ T  /
t é̂ \j i i

\ |

Jefe de  A te n c ió n  y  Servic io  al 
U sua rio

S uperv iso r de  A ná lis is  y  D iseño 
de Sistem as

Jefe de  D e sa rro llo  de  Sistem as
S u b d ire c to r de S istem as y  

Estadística
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6.5. Módulo Portal Social

Se encuentra ubicado en la pantalla de inicio. Al momento de hacer click sobre el cuadro con el 

título Portal Social, se redirige a una pantalla en la cual se muestra el menú del módulo:

6.5.1. Formatos

6.5.1.1. Descargar

Esta funcionalidad permite descargar el formato para consulta de personas por CUI o por 

nombres. Cada una de los cuadros, muestra el tipo de consulta permitido e indica el máximo de 

registros que se pueden consultar por archivo.

R evisado y va lid a d o  po r

Supervisor de Análisis y Diseño
de Sistemas

a le a d o  p o r: j /v a lid a d o  p o r:

ri

Subdirector de Sistemas y
Estadística

Director de Informática y
Estadística

R evisado y  va lid a d o  po r:

Jefe de Atención y Servicio al
Usuario

V a lid a d o  p o r:

Jefe de Desarrollo de Sistemas
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FORMATOS PARA CONSULTA DE PERSONAS

CONSULTA POR CUI CONSULTA POR NOMBRES

## *«

50.000 3.000

Al hacer click en “Descargar” el sistema le solicita que seleccione una carpeta para guardar el 

archivo:

< j ¡ | § ; í s -

A  A&i-c ¡x.<€>nm

Q  Qmmegpm

** Owjtb'M P ite

fwfmio- v <*«*<#* i va*

8 Oev&ar extenssfe carpeta

Luego de seleccionar la carpeta correspondiente el archivo se descargará.

Portal_SociaLC....xls

Cada uno de los formatos contiene un ejemplo de cómo deben ser llenados los archivos para 

realizar las consultas, trabaje sobre estos formatos para realizar las consultas:

Re visad  ̂ ^ v a l  idado  por: R evisado y va lid a d o  po r:

C 0 V

V a lid a d o  p o r : ^

Y S l

V a lid a d o  p o r:

■ ■ ■ ■ mÉmmmmá ■

Jefe de  A te n c ió n  y  Serv ic io  al 
U sua rio

S uperv iso r de  A ná lis is  y  D iseño 
de S istem as

Jefe de  D esa rro llo  de  S istem as
S u b d ire c to r de  S istem as y  

Estadística
Director de informática y

Estadística
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Formato Consulta 
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*E/ campo “REFERENCIA” es de uso exclusivo de la institución que sube el archivo a la plataforma. 
*Para consultar por nombre es necesario ingresar los datos del ciudadano lo más completo posible.

6.5.2. Consulta Personas

6.5.2.1. Subir Archivo

Esta funcionalidad permite subir un archivo para consulta y verificación. Es necesario que 

seleccione el tipo de consulta, escriba una nota y seleccione el archivo.

R evisado y  va lid a d o  po r:

a -

R evisado y va lid a d o  po r: 

#

V a lid a d o  p o r: V a lid a d o  p o r

Á

V a lid a ^ tT p o r:

Jefe de  A te n c ió n  y Servic io  al 
U sua rio

S uperv iso r de  A ná lis is  y  D iseño 
de  S istem as

^ i
Jefe de  D e sa rro llo  de  Sistem as

S u b d ire c to r de S istem as y  
Estadística

D irec to de In fo rm á tic a  y  
s tad ís tica
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tfFNAP || £ *  i  ©

FORMULARIO PARA SUBIR ARCHIVOS AL PORTAL SOCIAL

Al seleccionar un archivo este se puede cambiar o eliminar:

Portal ..Social. Consulta Nombre 2271 T:

Cuando se acepta subir el archivo, se muestra el siguiente mensaje:

Revisado y  va lid a d o  p o r: R evisado y  va lid a d o  po r: V a lid a d o  p o r: V a lid a d o  p o r: V a jffia d o  p o rT ^ M

U í S H - [ M
Jefe de Atención y  Servicio al

Usuario
Supervisor de Análisis y  Diseño

de Sistemas Jefe de Desarrollo de Sistemas
Subdirector de Sistemas y

Estadística
Director de Informática y

i Estadística



RENAP
Stagutir,' Un l  , 'Vis

DIRECCIÓN DE INFORMÁTICA Y ESTADÍSTICA FECHA DE 
EMISIÓN: Octubre 2019

MANUAL DE USUARIO CÓDIGO: MU-PS-02-006-2019

GOBIERNO ELECTRÓNICO - PORTAL SOCIAL PÁGINA: Página 17 de 24

Si al dar click en “Subir Archivo”, si el archivo seleccionado no tiene el formato del tipo de 

consulta el sistema mostrará un mensaje:

B número de columnas en el sí chivo .no coincide 
con el formato esperado

^ O A O Í A I

Al subir el archivo correcto el sistema muestra un mensaje:

Se visualiza un resumen del archivo de consulta y verificación que acaba de cargar:

§

ARCHIVO DE CONSULTA Y VERIFICACIÓN DE. PERSONAS

O i

2,271 02/09/2019

Consulta por Nombre

R evisado y va lid a d o  po r:

Jefe de Atendón y  Servicio al
Usuario

R evisado y  va lid a d o  po r:

n

S u p erv iso r de  A n á lis is  y  D iseño 
de S istem as

de Informática y
Estadística
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Al finalizar haga click en el botón “Aceptar” y se hará una redirección para mostrar el listado 

de archivos subidos.1 Luego se envía al correo del usuario, la confirmación de archivo en 

donde el estado es “Pendiente de Procesar”, y se provee la información del archivo que subió 

al sistema:

R E N A P

En este momento, el archivo subido se encuentra en un sistema de colas esperando a ser 

procesado. Una vez el sistema lo termine de procesar, estará llegando otro correo de 

Información de Archivo, en donde se indica que el mismo se encuentra en estado procesado:

RENAP

Se fvnt&rt» t» proc*M> consuno <te p a r* * -*»  m  &  Porta» Sooa l <w a Hm zM gm  '« ví*«e e» awtta
W V P  <*t

Detalle dot archhro 

Nion'tH’a. de* A

P?mw».mks-
umm. cwz.m,
m m m m  w m m  
mmm

1 Función descrita en el inciso 6.5.2.2 de este manual.
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En el correo descrito anteriormente, muestra al usuario un resumen con el número de 

registros que contenía el archivo al momento de subirlo, el número de registros que se 

encontraron y el número de registro para los cuales no se obtuvieron resultados.

6.5.2.2. Listar Archivos

Esta funcionalidad muestra todos los archivos que el usuario ha subido al sistema. Al hacer click 

en el menú “Listar Archivos” se muestra la siguiente pantalla:

LISTADO DE ARCHIVOS -PORTAL SOCIAL-

tfK&Ér todos x írwduif todos

10 i

ACCIONES FECHA TIPO ENCONTRADOS ESTADO NOTA PROGRAMA SOCIAL

m m m n  c m m m m n m  o
SUBIDO

CONSULTA PO% CIM Y$E ionsu lta p m  m

m  m im óte

t u X.‘ vn *
€ 3 1 m m m n  consulta p m  nombbes s CONSLSJÁ POP HOMBM

2 da 7 fe$s*ms n n m t •  -
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Estadística Estadística

Revisado y  va lid a d o  po r: R evisado y va lid a d o  po r: V a lid a d o  p o r:

Jefe de Atención y  Servicio al
Usuario

Supervisor de Análisis y Diseño
de Sistemas Jefe de Desarrollo de Sistemas

V a lid a d o  p o r:



RENA
D IR E C C IÓ N  DE IN F O R M Á TIC A  Y  E STA D ÍS T IC A FECHA DE 

EMISIÓN: Octubre 2019

M A N U A L DE U SU A R IO
G O B IE R N O  E LE C TR Ó N IC O  - P O R TA L S O C IA L

CÓDIGO: MU-PS-02-006-2019
■ .......  ñ I VERSIÓN: 02

PÁGINA: Página 20 de 24

En la primera sección de la pantalla se muestra un filtro de búsqueda. Para limpiar los campos

del filtro de búsqueda haga click en el botón y se eliminarán los datos.

Seleccione la información en los campos correspondientes y haga click en buscar, los 

resultados se mostrarán en la sección inferior:

C o n s u l t a  e le  P e r s o n a s

m

ACCIONES FECHA TIPO ENCONTRADOS ESTADO NOTA PROGRAMA SOCIAL

m m m n  co n su lta  p o r  m  n
tu  PROCt so

cm m jApm m m CONSULTA POR CU?

Mostrando 1 ai * dtj 1 rastros m

Para cada archivo se puede realizar la siguiente acción:

Descargar Archivo Procesado: Esta función permite descargar el archivo de 
consulta de personas.

r
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02/09/2019

xls

! t

json
T

csv  encon trados 

csv no encontrados

La descarga del archivo podría demorar varios minutos dependiendo de la conexión a internet 

con la que cuenta el dispositivo donde se realiza la descarga. Por ello, al momento de dar click 

en el botón para descargar el archivo muestra un mensaje en pantalla, en la cual se espera una 

confirmación:

La descarga de este archivo podría  
dem orar varios m inutos, según su 

conexión  a in ternet.
¿Esta seguro que desea hacerlo en este momento?

Si se confirma la descarga del archivo, el sistema mostrará que se encuentra procesando no 

salga de la pantalla hasta que el archivo se descargue.

Al momento de finalizar el proceso de generación de archivo se iniciará la descarga mostrando 

el siguiente mensaje:

archivo se descargue.

La descarga de este archivo podría 
demorar varios minutos, según su conexión 

a internet.
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Archivo listo para descargar!

Guarde el archivo en su dispositivo, esta configuración puede ser automática desde su 

navegador de internet.

RENAP-PORTAL......  A

El archivo descargado será dividido en dos hojas una para mostrar las validaciones encontradas 

y otra para mostrar las consultas sin resultado.

Validaciones Encontradas:

RENAP PORTAL SOCIAL - RENAP
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6.5.3. Recuperación de Contraseña

Si el usuario no recuerda la contraseña para utilizar el Sistema de Gobierno Electrónico -EGOB- 

puede solicitar una nueva. Se debe dirigir a la ruta https://egob.renap.gob.gt, donde se 

muestra la siguiente pantalla:

Al dar click en “Recuperar contraseña”, se mostrará el siguiente formulario:

Los datos requeridos para solicitar una nueva contraseña son CUI y Correo electrónico 

registrado para dicho usuario. Una vez ingresados los datos, al dar click en el botón “Recuperar”,

V alida ;
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el sistema realiza la validación de los datos. Si los datos son correctos, se envía la nueva 

contraseña al correo electrónico del usuario y se muestra una notificación en pantalla.

ü
P rn em a é t  crnm'Mm  « k  w m

3 i ;>■ dfinal d f I\  íM irih Ri'ti.m k  itot&s !,?•< i 4 p f-A m  >
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Nombre? M a rta  .lu a n a  González Píre?
CUI «54567890101
C o rre o mgonzales@rsnap.gob.gt

C o n tra se ñ a : VbAMCiKA
DUmatáa ele la. 

w w d » -  ren&pjg.sú'i.p. ■ h-

Utilice la nueva contraseña para ingresar al Sistema de Gobierno Electrónico del Registro 

Nacional de las Personas -RENAP-.
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