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

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-343-2019
EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la literal a) del articulo 134 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, las entidades auténomas, acttan por delegacion del Estado, y que tienen como una de
las obligaciones el coordinar su politica, con la politica general del Estado y, en su caso, con la
especial del Ramo a que correspondan.

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 1 y 2 del Acuerdo Gubernativo niimero 11-2019 se crea el
Gabinete Especifico de Desarrollo Social, el cual tiene como objeto coordinar, articular y gestionar
en el marco del Plan Nacional de Desarrollo K'atun Nuestra Guatemala 2032, las politicas relativas
al desarrollo, la proteccion social y prevencion de la violencia, para reducir brechas de inequidad y
desigualdad de la poblacion en condiciones de vulnerabilidad, tales como nifiez, juventud, mujeres,
pueblos indigenas, adulfos mayores, personas con discapacidad y del area rural.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo regulado en los articulos 1, 31 y 42 del Decreto nimero 90-2005 del
Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas -RENAP- y
sus reformas, se crea el Registro Nacional de las Personas, como una entidad auténoma, de
derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para édquirir
derechos y contraer obligaciones; por otro lado, el Registro Central de las Personas, es la
dependencia encargada, de centralizar la informacion relativa a los hechos y actos inscritos en los
Registros Civiles de las Personas, de la organizacién y mantenimiento del archivo central y
administra la base de datos del pals, asimismo, la Direccién de Informéatica y Estadistica es el ente
encargado de dirigir las actividades relacionadas con el almacenamiento y procesamiento de los
datos que se originen en el Registro Central de las Personas, en relacién a su estado civil,
capacidad civil y demds datos de identificacion. Asi como, formular los planes y programas de la
Institucién en la materia de su competencia.

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 82 del Acuerdo de Directorio Numero 80-2016, Reglamento de
Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas, el Director Ejecutivo del RENAP,
tiene la facultad de aprobar los Manuales de Normas y Procedimientos y cualquier otro documento
técnico administrativo de las dependencias del RENAP y atendiendo que la Direccién de Gestion y
Control Interno, solicité a Direccién Ejecutiva la aprobacién de la "GUIA PARA LA ATENCION AL
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USUARIO DEL PORTAL SOCIAL" version 2, del Registro Central de las Personas, la cual tiene

como objetivo proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacién a los

diferentes entes que integran el Gabinete Especifico.de Desarrollo Social, para confirmar la

informacién proporcionada por la persona que podria ser beneficiada por programas sociales;

asimismo, a lo sefialado en el Dictamen Legal nimero DAL-SAL-DALDCDA-224-2019 del 10 de

septiembre de 2019, que concluye que la referida Guia no contraviene ninguna norma
constitucional, ordinaria, ni reglamentaria.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo que para el efecto establecen los articulos
134 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 1, 8, 19, 20 literales a) y m) y 31 y 42
del Decreto 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las
Personas, articulo 1 y 2 del Acuerdo Gubernativo numero 11-2019 "Crear el Gabinete Especifico
de Desarrollo Social"; articulo 82 del Acuerdo de Directorio 80-2016, Reglamento de Organizacion
y Funciones del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR el contenido de la "GUIA PARA LA ATENCION AL USUARIO DEL
PORTAL SOCIAL" version 2, del Registro Central de las Personas.

Articulo 2. Se derogan todas las disposiciones anteriores que regulen la materia o que se opongan
a la presente gula.

Articulo 3. Se instruye a la Direcciones involucradas, para que una vez se encuentre notificado el

presente acuerdo, se realicen las diligencias necesarias a efecto de hacer posible la ejecucién del
mismao.

Articulo 4. Efectiiese las notificaciones a todas las Direcciones Administrativas y Oficinas
. Ejecutoras del RENAP por medio de la Secretaria General de la Institucion.

Articulo 5. El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en la ciudad de Guatemala, el veinte de septiembre de dos mil di eve.

tuardo Arrlaga Herrera

reclor Ejecutvo

St 10 Macional de las Personas -RENAP-
Suatenala. Gualemala

ing. Rodolio
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SECRETARIA GENERAL

CEDULA DE NOTIFICACION

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-343-2019

En el municipio de Guatemala, departamento de Guatemala, el veinticinco de septiembre de dos mil

diecinueve, siendo d occC horas con

1

cincuenta y dos minuto (s). constituido en: Calzada Roosevelt trece guion
/

cuarenta y seis zona siete. Edificio Renap Central. Ciudad de Guatemala. NOTIFICO A: DIRECCION

DE GESTION Y CONTROL INTERNO. El contenido del Acuerdo emitido por: Direccion Ejecutiva del
Registro Nacional de las Personas numero DE guion trescientos cuarenta y tres guion dos mil diecinueve

(DE-343-2019), de fecha veinte de septiembre de dos mil diecinueve, por medio de cédula entregada a:

C;Uﬁ‘f | G\C n tC{(C‘Z _ . haciéndole entrega

de las copias de ley que consta de UN folio (s) y quien de enterado (a) éi" firma.

1 SRENAP
6’ [ gﬁﬁ; % iguez Monroy
9 mqﬁgt 0 4k &ekretaria General
)

S;,Pe:aria General
Sede Central RENAP Guatemala, Guatemala

No se llevo a cabo la Notificacion, por la causa siguiente:

Direccion Inexacta No Existe la Direccion Persona a Notificar Fallecio
Lugar Desocupado Persona Fuera del Pais Datos No Concuerdan
Otra:

eatradaR 4346 67—EdificioR e :
PBX 2416-1900 CALL CENTER: 1516 www.renap.gob.gt
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1. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacién a los
diferentes entes que integran el Gabinete Especifico de Desarrollo Social para confirmar
la informacién proporcionada por la persona que podria ser beneficiada por programas
sociales.

2. Campo de aplicacion

La presente guia sera de aplicacion y observancia obligatoria para el personal del
Registro Central de las Personas y la Direccion de Informatica y Estadistica.

3. Base legal

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Acuerdo Gubernativo numero 11-2019, Creacidon del Gabinete Especifico de
Desarrollo Social.

e Acuerdo de Directorio niumero 67-2016 del Registro Nacional de las Personas,
Tarifario de los servicios que presta el Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

e Acuerdo de Directorio numero 80-2016 del Registro Nacional de las Personas,
Reglamento de Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas.

e Acta Administrativa numero 351-2017 del libro de actas de la Direccidén Administrativa,
Transicion de la Administracion de los Servicios Electronicos de la Direccion de
Informatica y Estadistica al Registro Central de las Personas del Registro Nacional de
las Personas.

4. Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del presente documento técnico administrativo, el
Jefe de Atencion y Servicio al Usuario, el Subdirector de Apoyo Registral, el Registrador
Central de las Personas, el Jefe de Desarrollo de Sistemas, el Subdirector de Sistemas y
Estadistica y el Director de Informatica y Estadistica, deberan mantener un proceso
constante de revision y solicitar la actualizacion oportuna para realizar la inclusion de
ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo efectuarse siempre que
las actividades establecidas lo requieran.
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5. Creacion de usuario del Portal Social

5.1. Normas para la creacion de usuario del Portal Social

5.1.1. Los integrantes del Gabinete Especifico de Desarrollo Social que tengan a su
cargo programas sociales podran utilizar el servicio del Portal Social.

5.1.2. Toda solicitud de creacién de usuario para ingresar al Portal Social debera ser
remitida por medio de oficio al Registro Central de las Personas con atencion
al Departamento de Atencién y Servicio al Usuario, adjuntando la Boleta de
Usuario Portal Social (ver anexo) con los campos y datos debidamente
completados, fotocopia simple de nombramiento y toma de posesion de la

| maxima autoridad de la entidad que los valida; asimismo, fotocopia simple del
Documento Personal de Identificacién -DPI- y acta de toma de posesion o

nombramiento del usuario que accedera al Portal Social.

5.1.3. El Registro Central de las Personas trasladara al Departamento de Atencion y
Servicio al Usuario en un plazo no mayor de 3 dias habiles los documentos

descritos en el numeral 5.1.2, quien revisara la informacién contenida en los
mismos; de estar correctos, en un plazo no mayor de 5 dias habiles los
remitira por medio de oficio a la Direccion de Informatica y Estadistica para
que proceda a crear el acceso al solicitante. De no estar correcta la
informacién, se solicitara la correccion respectiva por medio de oficio.

5.1.4. En la Boleta de Usuario Portal Social (ver anexo) debera consignarse el
correo institucional del usuario designado para el acceso al Portal Social,

caso contrario no sera aceptada para su tramite.

correos correspondientes.

5.1.5. La Direcciéon de Informatica y Estadistica en un plazo no mayor de 3 dias
habiles creara el usuario a la persona designada por el ente que integra el
Gabinete Especifico de Desarrollo Social e informara al Departamento de
Atencién y Servicio al Usuario que la solicitud fue resuelta y que las
credenciales de seguridad del usuario al Portal Social fueron trasladadas a los

5.1.6. El Departamento de Atencién y Servicio al Usuario informara por medio de
oficio en un plazo no mayor de 5 dias habiles al ente que integra el Gabinete
Especifico de Desarrollo Social que la solicitud fue resuelta.

5.1.7. Unicamente se permitira la creacién de 4 usuarios por cada ente que integra
el Gabinete Especifico de Desarrollo Social, que tengan a su cargo
programas sociales. Cuando finalice la relacién laboral de un usuario, se
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debera informar por la via oficial al Registro Central de las Personas con
atencion al Departamento de Atenciéon y Servicio al Usuario; para la
sustitucion del usuario se debera cumplir con los documentos descritos en el
inciso 5.1.2.

La Direccion de Informatica y Estadistica revalidara a los usuarios cada 6
meses, de no tener actividad, el mismo sera inactivado. Debiendo el ente que
integra el Gabinete Especifico de Desarrollo Social trasladar la Boleta de
Usuario Portal Social (ver anexo) al Registro Central de las Personas con los
documentos descritos en el inciso 5.1.2 para activacion de usuario, para su
posterior traslado al Departamento de Atencion y Servicio al Usuario.

Durante el mes de enero de cada ano, el ente que integra el Gabinete
Especifico de Desarrollo Social trasladara la Boleta de Usuario Portal Social
(ver anexo) con los documentos descritos en el inciso 5.1.2 al Registro
Central de las Personas para la renovacién y activacion de usuario. Caso
contrario la Direccion de Informatica y Estadistica inactivara el mismo.
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5.2. Esquema para la creacion de usuario al Portal Social

| ENTE QUE INTEGRA EL GABINETE
.| ESPECIFICO DE DESARROLLO
SOCIAL

REGISTRO CENTRAL DE LAS
PERSONAS

DEPARTAMENTO DE ATENCION Y
SERVICIO AL USUARIO

DIRECCION DE INFORMATICA Y
ESTADISTICA (DEPARTAMENTO DE |
SEGURIDAD INFORMATICA)

Elabora solicitud de
creacién de usuario,
completa la Boleta de
Usuario Portal Social
(ver anexo) y traslada
documentos al Registro
Central de las Personas
por medio de oficio.

Recibe y traslada solicitud
de creacion de usuario al
Departamento de Atencion
y Servicio al Usuario.

3 dias habiles.

Recibe, revisa y traslada
los documentos de
solicitud de creacion de
usuario a la Direccion de
Informatica y Estadistica.
5 dias habiles.

Informa por medio de
oficio al ente que integra
el Gabinete Especifico de

Desarrollo Social que lo
L solicitado fue resuelto,
remite copia a Direccion

Ejecutiva.

5 dias habiles.

Recibe los documentos de
solicitud de creacion de
usuario, revisa la Boleta de
Usuario Portal Social, crea
el usuario y contrasefa a
la persona designada por
el ente que integra el
Gabinete Especifico de
Desarrollo Social.

2 dias habiles.

Informa por medio de oficio
al Registro Central de las
Personas con atencion al
Departamento de Atencién

y Servicio al Usuario que la
solicitud fue resuelta y que

las credenciales de
seguridad del usuario al

Portal Social fueron
trasladadas a los correos
correspondientes para el

ingreso al sistema.
1 dia habil.
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6. Proceso de consulta social’
6.1. Normas del proceso de consulta social
6.1.1. El proceso de consulta social podra realizarse por:

a) Caédigo Unico de Identificacion -CUI-
b) Nombres y apellidos

Adicional a la informacién anterior debera consignarse obligatoriamente el

programa social al cual pertenece el beneficiario.

6.1.2. La consulta social sera realizada a partir del archivo electrénico Excel que se

ingrese al Portal Social.

6.1.3. El limite de consultas por archivo procesado sera de 50 mil cuando sea por
Coédigo Unico de Identificacion -CUI- y 3 mil cuando sea por nombres y
apellidos; los archivos seran procesados por medio de un sistema de colas, el
cual consiste en, el primer archivo en ser cargado sera el primer archivo en

ser procesado.

6.1.4. El archivo procesado dispondra por cada consulta social lo siguiente:

a) Codigo Unico de Identificacién -CUI-
b) Primer nombre

c) Segundo nombre

d) Tercer nombre

e) Primer apellido

f) Segundo apellido

g) Apellido de casada

h) Fecha de nacimiento

i) Defuncion (Si- No)

j) Fecha de defuncion

k) Fecha de inscripcion de la defuncion
I) Referencia®

De requerir informacién adicional, la misma sera proporcionada de
conformidad al tarifario de los servicios que presta el Registro Nacional de las

Personas -RENAP-.

' La consulta social es el proceso mediante el cual los entes que integran el Gabinete Especifico de Desarrollo Social solicitan
al RENAP a través del Codigo Unico de Identificacion -CUI- o por nombres y apellidos, confirmar la informacion

proporcionada por la persona que podra ser beneficiada por programas sociales.
2 La referencia es un valor que permita relacionar los datos consultados.
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6.1.5. Toda informacién que se encuentra dentro del Sistema de Gobierno
Electréonico, modulo Portal Social es propiedad del Registro Nacional de las
Personas -RENAP-, por lo tanto, esta prohibida la divulgacién o cambio de la
misma. Se deduciran por la via correspondiente las responsabilidades civiles
y/o penales que del mal uso o divulgacion se deriven.

6.1.6. Los casos en que los registros que no sean procesados y que ameriten
verificacién de identidad deberan ser remitidos por los entes que integran el
Gabinete Especifico de Desarrollo Social al Registro Central de las Personas
para su posterior traslado al Departamento de Atencion y Servicio al Usuario
en disco compacto con toda la informacion posible de localizacion de la
persona.

6.1.7. El Departamento de Atencién y Servicio al Usuario trasladara los casos en
que los registros ameriten verificacién de identidad de personas, mediante
oficio y en formato digital de disco compacto a la Direccion de Verificacion de
Identidad y Apoyo Social, para que realicen las gestiones y acciones
correspondientes, conforme el manual de normas y procedimientos
respectivo.
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6.2. Esquema del proceso de consulta social

ENTE QUE INTEGRA EL GABINETE
ESPECIFICO DE DESARROLLO
SOCIAL

PLATAFORMA RENAP

API RENAP (INTERFAZ DE
PROGRAMACION DE
APLICACIONES)

SOCIAL (PRIMERO EN ENTRAR,

SISTEMA DE COLAS PORTAL

PRIMERO EN SALIR)

Ingresa a la plataforma del
RENAP con la contrasefia y
usuario creado, selecciona la
opcidn consulta de personas
(consulta por CUI o consulta

por nombres y apellidos) y
envia el archivo electronico.

Recibe confirmacion del
archivo electrénico procesado.

Descarga el archivo
electronico.

o=

Valida el formato y contenido
del archivo electrénico.

Gestiona la creacion del
registro del archivo electronico
y su envio al sistema de colas.

Verifica disponibilidad para
procesar archivo electronico,
busca archivos electrénicos
pendientes de procesar y
realiza la verificacion de los
registros incluidos en el
archivo electronico.

Notifica por correo electronico
que el archivo electrénico ha
sido procesado.




FECHA DE EMISION:

Agosto 2019

£ REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS
0 Hm A P GUIA PARA LA ATENCION AL USUARIO DEL

Registro Nacional de las Personas PORTAL SOCIAL

CODIGO: GUI-16-04-2019
VERSION: 02
PAGINA: Pagina 10 de 13

7. Gestién de consultas, dudas, problemas con el Portal Social u otros

7.1. Normas para la gestién de consultas, dudas, problemas con el Portal Social u

otros

7.1.1. El ente que integra el Gabinete Especifico de Desarrollo Social debera
comunicarse al Departamento de Atencion y Servicio al Usuario del Registro
Central de las Personas al numero PBX 24161900 extension 2211 o 1702, la
gestion de consultas, dudas o problemas con el Portal Social.

7.1.2. Las mejoras que soliciten los entes que integran el Gabinete Especifico de
Desarrollo Social y/o actualizacién del Portal Social, deberan remitirse al
Registro Central de las Personas, para su posterior traslado al Departamento
de Atencién y Servicio al Usuario quien realizard la gestibn o accion
correspondiente.
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7.2. Esquema para la gestion de consultas, dudas, problemas con el Portal Social u

otros

ENTE QUE INTEGRA EL GABINETE
ESPECIFICO DE DESARROLLO SOCIAL

REGISTRO CENTRAL DE LAS
PERSONAS (DEPARTAMENTO DE
ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO)

Realiza su gestion al nimero
PBX 24161900 extension 2211
01702.

Personal del Departamento de
Atencidn y Servicio al Usuario
atiende la gestion
correspondiente.

Notifica por correo electronico
o via telefénica que la gestidon
fue atendida.

Revisado por:
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Anexo. Boleta de Usuario Portal Social
No.

RENAP

ENAP

FR-DIE-SSC.DS1-01- | BOLETA DE USUARIO Paam.; sacm_ e T —

2019

Nota: este documento debe ser llenado por la entidad solicitante de los servicios proporcionados por el Registro Nacional de las Personas -RENAP-, siendo
responsables de resguardar las credenciales proporcionadas, asi como, adjuntar copia del Documento Personal de Identificacién -DPI- del firmarte.

Fecha: | cut: | No. de documento (oficio)
Nombre completo del solicitante:

Nombre de la institucién:

Puesto: Fecha inicial de Fecha final acceso:
acceso:

Motivo de solicitud:

Correo electrénico institucional: th’xmero telefénico y extension respectiva:
Nombre del solicitante Nombre del Jefe inmediato del Autoriza: Nombre de la maxima autoridad del ente que integra el Gabinete
(Firma y sello) solicitante Especifico de Desarrollo Social (Firma y sello)

(Firma y sello)

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
El presente documento hace de su conocimiento sobre la responsabilidad adquirida por el usuario para el Sistema de Gobierno Electrénico, modulo Portal Social, por lo tanto, los siguientes
términos y condiciones deben de ser leidos y aceptados.

1. Elusuarioy la contrasefia es de uso PERSONAL E INTRANSFERIBLE. La responsabilidad contraida por el usuario inicia desde el primer ingreso al médulo Portal Social.

2. Elusuario no debera por ningin motivo realizar actividades encaminadas a violar la integridad de la informacidn, siendo el usuario la persona responsable de cualquier accion realizada.
3. El usuario debera notificar en forma inmediata el uso indebido o no autorizado de su cuenta por terceras personas al Departamento de Atencidn y Servicio al Usuario del Registro Central
de las Personas, quien a su vez informara a la Direccin de Informdtica y Estadistica.

El usuario esta sujeto a auditorias por la dependencia correspondiente del Registro Nacional de las Personas.

5. Encualquier momento y sin previo aviso la Direccién de Informética y Estadistica efectuara revisiones del uso del mddulo Portal Social.
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El solicitante que firme el presente documento es el Unico responsable del uso que se le de al usuario y contrasefia para acceder al modulo Portal Social, por lo que, cualquier anomalia
causada por el mal uso y/o divulgacién de la informacién, se bloqueara al usuario indefinidamente y se deducirdn por la via correspendiente, las responsabilidades civiles y/o penales que
del mal uso o divulgacidn se deriven.

7. Sise detecta que el usuario ha realizado la posible comisién de un hecho ilicito, el mismo sera responsable de conformidad a los documentos normativos vigentes a la fecha del hecho y la
legislacién aplicable.

8. Toda informacidn del Sistema de Gobierno Electrénico, médulo Portal Social es PROPIEDAD DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS, por lo tanto, estd prohibida la divulgacién o
cambio de la misma. Se deduciran por la via correspondiente las responsabilidades civiles y/o penales que del mal uso o divulgacion se deriven,

9. La Direccién de Informética y Estadistica revalidara a los usuarios cada 6 meses, de no tener actividad por parte del usuario el mismo serd inactivado. Debiendo el ente que integra el
Gabinete Especifico de Desarrollo Social solicitar nuevamente su activacion y/o actualizacién en los documentos descritos en el numeral 5.1.2 de la Guia para la Atencién al Usuario del
Portal Social, si corresponde.

10. Durante el transcurso del mes de enero de cada afio, el ente que integra el Gabinete Especifico de Desarrollo Social debera solicitar |a renovacion y activacion de usuario, segin lo descrito

en el numeral 5.1.7 de la Guia para la Atencién al Usuario del Portal Social, de lo contrario la Direccién de Informatica y Estadistica procedera a la inactivacion de dicho usuario.

El solicitante declara haber leido y aceptado integramente los términos y condiciones.

Nombre completo: Firma:

Acceso: Dia: |Mes: | Afio: Hora: Operado por:
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