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1. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo a los usuarios que se les
provea acceso al modulo Portal Social en el Sistema de Gobierno Electrénico -EGOB-, que

ayude a concretar una familiarizacién con el uso del sistema, optimizando asi el uso del mismo.

2. Descripcion de Sistema

Gobierno Electréonico -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 Especifico de Desarrollo Social
y que ejecutan programas sociales, pueden solicitar los accesos y permisos correspondientes

para hacer uso del Mdédulo llamado Portal Social.

Portal Social, permite a las instituciones consultar y validar la informacién 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 CUl o Nombre, dependiendo de la informaciéon con la que cuente la institucion.
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 Aplicaciéon

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 Médulo Portal Social, en el sistema de Gobierno Electrénico

del Registro Nacional de las Personas -RENAP- y del Registro Central de las Personas.
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4. Base Legal

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

Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a
la Informacién Publica

Acuerdo Gubernativo niumero 11-2019, creacion del Gabinete Especifico de Desarrollo
Social

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

5. Seguimiento y Actualizacién

Este documento debera ser actualizado por el Jefe de Atencidén 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 continuacidon se presenta una guia sobre la utilizacion del Médulo Portal Social del Sistema

de Gobierno Electronico -EGOB-, con el fin de tener una base ilustrada de las caracteristicas

disponibles en esta herramienta.

6.1. Pagina Inicial

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

en ese momento se desplegara la siguiente pantalla.
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6.2. Inicio de Sesidén

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

ingreso al sistema y un enlace para recuperar contrasefa.

Datos a Ingresar para iniciar sesion:

Usuario: numero de Cédigo Unico de Identificacién -CUI- de la persona, a la cual se le
otorgaron permisos.

Contrasefna: Para obtener una contrasefa, se debera realizar el procedimiento de
solicitud de usuario que regula la Guia para la Atencién al Usuario del Portal Social, por
medio del cual se creard el usuario de la persona solicitante y se enviara al correo
electronico registrado la notificacion que incluye Ila contrasefia generada

automaticamente.
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Después de haber ingresado ios datos Unicamente se debe dar click en el botén con el texto

Ingresar.

6.3. Inicio de Sistema

El sistema muestra la siguiente pagina luego de haber realizado un inicio de sesidn exitoso,

en esta pantalla se encuentra la informacién del usuario y el mdédulo 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. Menu Principal
Esta opcion redirecciona al menu principal al estar dentro de un maédulo.

RENA U MEKOPBMCiau. & UtMAMINMXmZALaPEREZ g LOK & cownastSA

OokivtM Qectréfiica «swisi?

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

Revisado y validado por: Revisado y validado por: Validado por: Validado por:
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6.4.2. Perfil

Esta opcidn muestra la informaciéon del usuario:

Al hacer click se mostrara la siguiente pantalla que contiene la informacion del usuario:
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Para modificar el perfil haga click en el botén “Modificar Perfil’, a continuacion se mostrara la

pantalla en la que se pueden editar Unicamente los campos de Teléfono y Correo Electrénico:

Modificar Perfil de Usuario

1234567890101

NOM 8RES MartaJuan»
Maria Juana

APELLIDOS QouAle*peitu
Gonzalez Pérez

TELEFONO: m »
1791

EMAIL: tpb.yi
mjgonzalezOOI<S>renapgob gt

INSTITUCION

REGISTRO NACIONAL BE LAS PERSONAS
DEPENDENCIA.

SEDE CENTRAL
TIPO USUARIO:

ADMINISTRADO»

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

realizar la firma:

Finalizada la firma haga click en “Guardar”:

Revisado y validado por: Revisado y validado por: validado por: Validado por:
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6.4.3. Lock

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

Se cerrara la sesion y serd re direccionado a la pantalla de inicio. El sistema mostrara un

mensaje indicando que la sesién se bloqueo:
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6.4.4. Contrasena

Para cambiar su contrasefa haga clic en la opcion de “Contrasefa”:

Q UXX # CONTRASENA © SAUB

RENA IS MENOPRINCWAL & MARIAJUANA,0 ONZIlEZPEiQ

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

& # OOMTIUURU © Ut*

RENA, &1 umo JRE——

Configuracion de Contrasena
CoftttfjuttAdi Actuaf
'>i> 4 * Cyiwsvi*1

vm iTt

Rwit*rsetruwa Con«tf*syfta
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Ingrese su contrasefa actual y la nueva, si necesita borrar los datos de los campos haga click

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

mostrara el siguiente mensaje y cerrara la sesion.

6.4.5. Salir
Para salir del sistema haga click en la opcién:
Q LOCK $ COHIBASE*!* © SAL*

id MEND PRINCIHU. & MARI*JUANA. GONZALEZ PIKU

: ffrbferm Skttrénim ds*

Su sesidén se finalizara y se retornara a la pantalla de inicio. Se mostrard un mensaje indicando

que esta saliendo del sistema:

/vafidado poK. X /
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6.5. Modulo Portal Social

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

titulo Portal Social, se redirige a una pantalla en la cual se muestra el menu del médulo:

6.5.1. Formatos

6.5.1.1. Descargar
Esta funcionalidad permite descargar el formato para consulta de personas por CUl o por

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

registros que se pueden consultar por archivo.

Revisado y validado por: Revisado y validado por Validado por: validado por: aleado por: J /
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FORMATOS PARA CONSULTA DE PERSONAS

CONSULTA POR CUI CONSULTA POR NOMBRES

Ht «

50.000 3.000

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

archivo:

< jils is-

A Ai-cg€rmm
Q Qmmegpm
* OwjibM Pite
fwfmio- v & iva*
8 (»Saca=e capEa

Luego de seleccionar la carpeta correspondiente el archivo se descargara.

Portal_SocialLC....xls

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

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

Revisad**validado por: Revisado y validado por: Validado por: A Validado por:
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*El campo ‘REFERENCIA” es de uso exclusivo de la institucion que sube el archivo a la plataforma.
*Para consultar por nombre es necesario ingresar los datos del ciudadano lo mas completo posible.

6.5.2. Consulta Personas
6.5.2.1. Subir Archivo

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

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

Revisado y validado por: Revisado y validado por: Validado por: Validado por Valida*tTpor:
A
A - #
A
Jefe de Atencion y Servicio al Supervisor de Analisis y Disefio Subdirector de Sistemas y Directo de Informatica y
Jefe de Desarrollo de Sistemas

Usuario de Sistemas Estadistica stadistica



DIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA  {netid OF Octubre 2019
MU-PS-02-006-2019

cODIGO:
-\Bar R@MA P MANUAL,DE USUARIO VERSION: 02
GOBIERNO ELECTRONICO - PORTAL SOCIAL PAGINA: Pagina 16 de 24
tFFNAP I £ . 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:

Vajffiado porTAM

Revisado y validado por: Revisado y validado por: Validado por: Validado por:
4 [
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Si al dar click en “Subir Archivo”, si el archivo seleccionado no tiene el formato del tipo de

consulta el sistema mostrard un mensaje:

B nuimero de columnas en el Sichivo .no coincide

con el formato esperado
AOAOTAI

Al subir el archivo correcto el sistema muestra un mensaje:

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

§
ARCHIVO DE CONSULTA Y VERIFICACION DE. PERSONAS
O i
2,271 02/09/2019
Consulta por Nombre
Revisado y validado por: Revisado y validado por:
n
Jefe de Atenddn y Servicio al Supervisor de Analisis y Disefio de Informaticay

Usuario de Sistemas Estadistica
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Al finalizar haga click en el botén “Aceptar” y se hara una redireccién para mostrar el listado
de archivos subidos.1Luego se envia al correo del usuario, la confirmacién de archivo en
donde el estado es “Pendiente de Procesar”, y se provee la informaciéon del archivo que subié

al sistema:

RENAP

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, estard llegando otro correo de

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

Se funt&rt» t» proc*M> consuno <te par**-*» m & Porta» Sooal <wa HmzMgm '« vi*«e e» awtta
wVvP <t

Detalle dot archhro

Prmwomks-
Nion'tHa. de* A umm. cwz.m,
mmmm WMM
mmm
1Funcion descrita en el inciso 6.5.2.2 de este manual.
Revisado y validado por Revisado y validado por: Validado por: validado por
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En el correo descrito anteriormente, muestra al usuario un resumen con el numero de
registros que contenia el archivo al momento de subirlo, el nUmero de registros que se

encontraron y el numero 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 menu “Listar Archivos” se muestra la siguiente pantalla:

LISTADO DE ARCHIVOS -PORTAL SOCIAL-

fK&Er todos x frwdif todos
10 i
ACCIONES FECHA TIPO ENCONTRADOS  ESTADO NOTA PROGRAMA SOCIAL
SUBIDO
mmmn cmmmmnom o CONSULTA PO%CIMYSE IONSUDTApm m
m mimote
tuX.vn ¥
€31 mm mn CONSULTApm NOMBBES s CONSLSJA POP HOMBM
2da 7fe$s*ms nnmt ;
Revisado y validado por: Revisado y validado por: Validado por: Validado por:
Jefe de Atencidny Servicio al Supervisor de Andlisis y Disefio . Subdinecto|de Sistemas y Director de informética y
Jefe de Desarrollo de Sistemas e e
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Usuario de Sistemas
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En la primera secciéon de la pantalla se muestra un filtro de busqueda. Para limpiar los campos

del filtro de busqueda haga click en el botén y se eliminaran los datos.

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

resultados se mostraran en la secciéon inferior:

Consulta ele Personas

ACCIONES  FECHA TIPO ENCONTRADOS ESTADO NOTA PROGRAMA SOCIAL
tu PROCtso
mmmn CONSULTAPORM n cmmjApmmm CONSULTA POR CU?
Meratb 14 *dj Trastros ”

Para cada archivo se puede realizar la siguiente accién:

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

csv encontrados

csv no encontrados

La descarga del archivo podria demorar varios minutos dependiendo de la conexidn a internet
con la que cuenta el dispositivo donde se realiza la descarga. Por ello, al momento de dar click

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

confirmacion:

La descarga de este archivo podria
demorar varios minutos, seguin su
conexioén a internet.

¢ Esta seguro que desea hacerlo en este momento?

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

salga de la pantalla hasta que el archivo se descargue.

La descarga de este archivo podria
demorar varios minutos, segin su conexion
ainternet.

Al momento de finalizar el proceso de generacién de archivo se iniciara la descarga mostrando

el siguiente mensaje:

Revisado y validado por: Revisado y validado por: validado por validado por Validac
Jefe de Atencidn y Servicio al Supervisor de Analisis y Disefio Subdirector de Sistemas rector de Informatica
Y p y Jefe de Desarrollo de Sistemas L y n 0 o Y
Estadistica Estadistica

Usuario de Sistemas
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Guarde el archivo en su dispositivo, esta configuracion puede ser automética desde su

navegador de internet.

RENAP-PORTAL......

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

y otra para mostrar las consultas sin resultado.

Validaciones Encontradas:

RENAP
*0 -Cut j PRSMCRNOMBRI
si sj % 1~
ij 12tjnmo
Sli'mtar-*inCU! JOANT

Sin Resultado

* e
h RENAP
1
No. PRIMIRNOMBRI
P
£ i*nm

i Mari*

PORTAL SOCIAL - RENAP
CCmUtTA PORNOMBRi
rtrN 4cem>NidK Mmmwmm I Ml

«Ntf

ISIGUNOO WOMWW  ItTRCIRMOMMHE - PSKMtRAPUIOO "SICUNDOAPfUIDO  APELLIDOCASADA ' PICHA NACIMIENTO D fi UNCION

[7on

JAHORIS

tfchj d* GtnoratiArv.

SCGUNOONOMBRE

SAteuiRO JOONMU*
SANTOS jioti
i&m bou

u

PORTAL SOCIAL - RENAP
COMSULTA PORNOMttM
tnattu*iAcy

iPfttMfR APCilIDO SfGUNIX)APELLIDO

[P ey
IL*P« HAS"»
**m 109%

[i5ss-ia-*ao «iiictw
19SS U02.90-00 00 j*6
jacad<s{ nm m tio [NO

an*?

ifiCHA Df «ACIMIENTO
1im 0" 20

W -w s
{10944*02

FICHA INSCRIPCION  RfiSRSNCIA
t
1

IOftSIRVACIONIS «fERINCSA
Vitemsmtanm-*«.("o<*

Wi «
iNow __ 5§



DIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA  [+°0% OF Octubre 2019

RENA MANUAL DE USUARIO cODIGO: MU-PS-02-006-2019
Veooomo 7o < VERSION: 02
GOBIERNO ELECTRONICO - PORTAL SOCIAL PAGINA: Pagina 23 de 24

6.5.3. Recuperacion de Contraseia
Si el usuario no recuerda la contrasefia para utilizar el Sistema de Gobierno Electrénico -EGOB-

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

muestra la siguiente pantalla:

Al dar click en “Recuperar contrasefia”, se mostrara el siguiente formulario:

Los datos requeridos para solicitar una nueva contrasefia son CUl y Correo electrénico

registrado para dicho usuario. Una vez ingresados los datos, al dar click en el boton “Recuperar”,
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el sistema realiza la validacion de los datos. Si los datos son correctos, se envia la nueva

contrasena al correo electronico del usuario y se muestra una notificacion en pantalla.
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Nombre? Marta .luana Gonzdlez Pire?
Cul «54567890101

Correo mgonzales@rsnap.gob.gt
Contrasena: VbAMCIKA

DUmataa elela

wwd»- renggsiip m b

Utilice la nueva contrasefa para ingresar al Sistema de Gobierno Electrénico del Registro

Nacional de las Personas -RENAP-.
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