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PORTAL DE ADMINISTRACION DE USUARIOS DE CONVENIO3
DEL SISTEMA DE OTORGAMIENTO DE SERVICIOS MU-341-GTI/SGIS/138

. OBJETIVO

Describir el procedimiento para efectuar las altas y bajas de usuarics d= convenios,
a fravés del “Portal de Administracién de Usuarios de Convenios del Sistema de
Otorgamiento de Servicios”.

Il. ALCANCE

El presente documento es administrado por la Sub Gerencia dz Ingerieria de
Software de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RENIEC, y es de
aplicacion obligatoria para efectuar el procedimiento de altas y bajas de usuarios de
coavenios, a través del Portal de Administracion de Usuarios de Convenios del
Sistema de Otorgamiento de Servicios, por parte de los usuarios externos llamados
“Coordinadores”.

Ill. DESCRIPCION

3.1. Descripcion del Portal

El Portal de Administracién de Usuarios de Convenics del Sistema de
Otcrgamiento ce Servicios, consta de las siguientes caracteristicas:

v" Acceso al sistema externo
v" Alta de usuarios finales.

v" Baja de usuarios finales.

3.2. Descripcién operativa
3.2.1 Configuracion de software para huellero y lector de DNIe

El coordinador recibird un mail a su cuenta d= correo declarada, en el
que encontrara un link que lo llevara a la ventana de inicio del Fortal, tal
como se muestra en la Figura 1 y Figura 2 respectivamente.

RENIEC - Envio de enlace al Portal de Administracion de Usuarios
noresponse@reniec.gob.pe
@ Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga ¢ ic aqui para verlo en un explorador web.

Envizdo: viernes 21/11/2014 10:32 a.m.
Para Henry Yale Antara

SR

g

Z PNy T
% Y PRESUPRESTO

Estimado RAMON HILARIO ZEVALLOS MAYHUIRE, s2 le hace Begar este correo po-que usted ha sido
designado por su empresa como ccordir ador.

Através del siguiente enlace podra acceder al Portal de Administracion de Usuarios a fin de realizar el
proceso de alta y/o baja de usuarios de su empresa.

hggﬂweblugdev?reniec.qob.oe:"omla@

~ Todos los Derechos Reservados - RENIEC

1

Figura 1. Correo de notificacién para acceso al sistema externo

PRIMERA VERSION
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PORTAL DE ADMINISTRACION DE USUARIOS DE CONVENIOS
DEL SISTEMA DE OTORGAMIENTO DE SERVICIOS MU-341-GTI/SGIS/138

En dicha ventana de inicio se encontrara 2l enlace “Guia Rapida y
Prueba de Software”, se debe usar esta opcion para proceder a
configurar correctamente el lector biométrico (huellero) que va a utilizar
o el lector para DNle.

Portal de

Administracion de Usuarios

DNle Biométnco

Acceso con DNle

< Suia Rapida y Prueba del DNle (>

Figura 2. Enlace de Guia Répida y Prueba de] DNIe

Dicho enlace “Guia Rapida y Prueba de Software” mostrara el Portal
biométrico del RENIEC” ver Figura 3, el cual contiene el software
requerido para configurar un determinado huellero homologado por el
RENIEC.

RENIEC = EL' &

Portal Biométrico

I GuiaRépida & Requerimienlos ¥ Software & Manuales Dispositivos [ DNle O Sair

Aseglrese de leer el Manual de Instalacion si tiene algun inconveniente contactese con mesa de ayuda
helpdesk@reniec.gob.pe % al teléfono Y& 315-4000 anexos: 1381, 1384 ¢ 1387.

N

Guia Rapida de Instalacion y Prueba del Software de Captura Biométrica

Aseglirese de ejecutar los siguientes pasos en forma secuencial:

1 Verifique que su sistema cumpla con los requerimientos minimos para la instalacién del Softwar= de
| Captura Biométrica en la seccion Requerimientos.

Instale la ultima version de Java 32 bits disponible en hitp://www java ccmeen/download/ (2. Verifique qué
‘ version de Java ha sido instalada en hitps //www java. corr/en/download/ nstalled jsp (.

e 3 | Instale la dltima version del Software de Captura Biométrica. Escoja la versién segin la arquitectura de su
Lo O | sistemna operativo Windows (32 bits o 64 bits), en la seccion Software.

R

P
P

4 i Instale el driver del dispositivo biométrico que va a usar. Puede descarjar los drivers de dispositivos
|_biométricos soportados en la seccién Software.
Figura 3. Portal Biométrico RENIEC

&
=
=4
=
st

ey
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PORTAL DE ADMINISTRACION DE USUARIOS DE CONVENIOS
DEL SIST=MA DE OTORGAMIENTO DE SERVICIOS MU-341-GTI/SGIS/138

3.2.2 Acceso al Portal de Administracion de Usuarios de Convenios del
Sistema de Otorgamiento de Servicios

El Portal mostrado en la Figura 3, se describen las acciones que realiza
el coordinador para poder dar de alta y baja a los usuarios finales
quienes haran uso de los servicios otorgados por RENIEC a través del
convenio suscrito.

El coordinador ingresa a la bandeja de su correo y encontrara un mail
como se indica en la Figura 1, hard uso del link i~dicado el cual
mostrara la ventana de la Figura 4.

El coordinador podra iniciar sesién de 2 formas distintas, es decir
haciendo uso de su huella digital o de su DNle, a continuacion
describiremos cada uno de ellos.

3.2.2.1 Acceso con DNle

En este caso el coordinador debe elegir la pestana “DNle” y
luego el boton “Acceder” como lc muestra la marca en rojo de
la Figura 4.

Portal de

Administracion de Usuarios

DNle Biometrico

Acceso con CHle

=

Guia Rapida y Pruzba del DNIe (5

Figura 4. Acceso al Sistema Externo con DNIe.

Al realizar esta accién la aplicacién mostrara un teclado virtual
en la cual el coordinador debe ingresar su respectivo PIN
(Personal Identification Number) y luego click sobre el botén
“Aceptar” como se indica en la Figura 5.

Portal de
Administracion de Usuarios

DNle Biométrico

Acceso con CNle

Atceder

Autenticando. .. Aguardarmdo [a autenticacion del
usuano.

— — : |

Guia Répiday Pruzba del DNle €5

Figura 5. Ingreso de PIN del coordinador.

PRIMERA VERSION
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Si el PIN ingresado es correcto se mostrara una lista donde
figuran las entidades en las cuales se encuentra registrado como
coordinador, debiendo elegir la entidad a la que desea ingresar
como se muestra en la Figura 6.

Administracién de Usuarios

' DNle Biometrica

~ Acceso con DNle
Seleccione una Enidad
: .&Socﬁmongoé \.'lc:r'r‘(rjrlgtliNc;S“ . ‘

Figura 6. Eleccién de la entidad.

En caso el DNIe del titular utilizado para el acceso al Portal, no
tiene permiso de coordinador, se mostrara el mensaje de la
Figura 7.

Portal de

Administracion de Usuarios

DNie Biométrico

Acceso con DNle

Usted no se encuena registradc como
coordinador en ningtin convenio

Delectando DNle..

Guia Répida y Prueba dei DNle &

4 :wm;;% Figura 7. DNIe no registrado como coordinador.

-
ERENCIADE 1,
NALZACION 3!
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Cuando el PIN ingresado es incorrecto entonces se mastrara el
mensaje de la Figura 8 indicando dicho error y el ramero de
intentos restantes antes de bloquear el respectivo PIN del DNle.

Portal de

Administracion de Usuarios

DNle Biomeétrico
Acceso con DNle
Acceder

PIN Incorrecto. Tiene 1 intento restante antes de
blogueo del PIN.

Guia Rapida y Prueba del DNle (&

Figura 8. PIN ingresado incorrecto.

3.2.2.2 Acceso con huella

Cuando el coordinador decida usar esta opcion para poder iniciar
sesion entonces debera utilizar la pestafia “Biométrico”,
debiendo ingresar su DNI como se indica con la marca en rojo
de la Figura 9 y luego presionar =l botén “Acceder” como
también se aprecia en la Figura 9, inmediatamente se solicitara
colocar su huella en el dispositivo biométricc que se tenga
configurado, si la huella corresponde al DNI ingresado entonces
se mostrara una lista donde figura la entidad (es) en las cuales
se encuentra registrado como coordinador, dediendo elegir la
entidad a la que desea ingresar como se muesira en la Figura

i
“c

Portal de
Administracion de Usuarios
Dhle Bométnco
Ingrese su DNI
e
Cerzias
\
53)' 0 !
g sun oy {é’ (3uia Rapida y Prueba del Software (5 i
% R : : l
N & Figura 9. Acceso al Sistema Externo con Huella.

PRIMERA VERSION
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j 2 Portal de

Administracién de Usuarios

Dile Biométrico

Acceso con Biometria

Seleccione una Entidad

Entidad

| CONSORCIO ZMPRESARIAL COLEGUY E]

Figura 10. Eleccién de la entidad.

En caso no corresponda la huella, se mostrara el mensaje de la
Figura 11.

Portal de

Administracién de Usuarios

DiNle Biométrico

Los datos del DNI mo comrasponden con la
dactilar capturad,

pr

Ingrese su DNI
08121249

Gula Répida y Prueba del Softwase (§

Figura 11. Huella capturada no corresponda.

Si no se encuentra registrado como coordinador se mostrara el
mensaje de la Figura 12.

Portal de

Administracion de Usuarios

Dile Biométrico

Usted no se encuentra regstrado zomo
coordinador en ningin conrenio

Ingrese su DNI
41841504

-

Gula Répida y Prueba del Software (5

Figura 12. Usuario no registrado como coordinador.

PRIMERA VERSION
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Para ambos casos al acceder al Portal de Admiristracion de
Usuarios de Convenios, ya sea mediante DNle ¢ huella dactilar,
el coordinador dispondra de las opciones quz le permitiran
realizar el proceso de zlta y baja de sus usuarios; la
funcionalidad de dicho proceso se describe a conzinuacion.

Portal de

Administracion de Usuarios

A INICIO 5 ASOCIACION LOS VICTORINOS ~ 2 LEON VILCA [COORDINADOR] ~

Conven os de la Entidad: ASOCIACION LOS VICTORINOS

& CONVENIO ENTRE RENIEC Y VICTORINOS PARA SERVICIO DE VERIFICACION BIOMETRICA
Estado actual: © Eres Coordinador

Inicio de vigencia: 02/10/20"4
Fin de vigencia: 31/12/2014 MGENTE)

Servicics del Convenio: Adendas del Convenio:
SERVICID VERIFICACION E IDENTIFICACION BIOMETRICA El convenio no tiene acendas
Estado:

L= Lstade usuarios | AL43 Alta de usuarios

Figura 13. Convenios de la entidad.

Se mostraran cada uno de los convenios que se tiene con la entidad
elegida, ademas se podra ver los servicios y adendas con que cuenta,
tal como se muestra en la Figura 13.

Cuando se requiera ver informacidn de la entidad se usara la opcion
“Ver Detalle” como lo indica la marca en rojo de la Figura 14 y luego
se podra ver la informacion de la entidad como se aprecia en la Figura
15.

Portal de

Administracién de Usuarios

A INIZID (% ASOCIACION LOS VICTORINOS » X LEON*/ILCA [COORDINADOR] ~

Ik ver Dealle

Convenios dea enugaa: ASOGIACION LOS VICTORINOS

§ CONVEN'O ENTRE RENIEC Y VICTORINOS PARA SERVICIO DE VERIFICACION BIOMETRICA
Estado actual: © =res Coordinador

Inicio de vigencia: 02/10/2014
Fin de vigencia: 31/12/2014 (VIGENTE)

Servic os del Convenio: Adendas del Convenio:
e SER/ICH) VERIFICACION E IDENTIFICACION BIOMETRICA El convenio no tene edendas
;;'\) Estado: [[ELTY 1
é' LIS Uista de usuarios | ALE¥ Alta de usuarios
"'i' S ‘ -
| % A
Sifkenree -

Figura 14. Informacién de la Entidad.

PRIMERA VERSION
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Portal de

Administracion de Usuarios

M INICID (S ASOCIACION LOS VICTORINOS = 2 LEDN VILCA [COORDINADOR] =

Detalle de la entidad: ASOCIACION LOS VICTORINOS 20443803776

Numero de RUC 20448803776

Razén social o ASOClACIé-l; L-C;S :-;ICTdRINOS a

Direccion del comicilio fiscal JIRON HIPOLITO VALDEZ 4 BARRIO CCOROCCA A 3 CDRAS DE LA PLAZA DE ARMAS
Tipo entdad A PRIVADA -

Clasificador MINERIA

Coordinador Aztual DAVID LEON- VILCA

DNI del coordinador 42424933

Figura 15. Detalles de la Entidad.

3.2.3 Alta de usuarios

El proceso de alta de un usuario, se realiza mediante el ingreso de su
N° de DNI, como lo indica la marca en rojo de la Figura 16, y luego se
presiona el boton “Siguiente”. Se mostraran los datos de dicho usuario
y peso seguido se procedera a realizar la asignacién del servicio con el
botén “Asignar al servicio” como se indica en la Figura 17, para lo
cual existirA un mensaje de conformidad tal como se aprecia en la
Figura 18.

Portal de

/

Administracion de Usuarios /

A INICIO (2 ASOCIACION LOS VICTORINOS ~ 2 LEON VILCA [COORDINADOR] »

CONYVENIO: CONVENIO ENTRE RENIEC Y VICTORINOS PARA SERVICIO DE S AT

VERIFICACION BIOMETRICA

ASCOCIACION LOS VICTORINGS

Opciones de! convenio B8 SERVICIO VERIFICACION E IDENTIFICACION B:OMETRICA
Alta de usuarios

L= istade usuarios | RE¥ Atadeusuarios | RQ Busqueda de usuarios
& Dalos principales 2 .

== Servicios y Usuarios Para poder asigriar al usuario, ingrese el Documento Nacional de 'denbdad(DNI) de Iz persona

Figura 16. Alta de usuarios en el Sistema externo.

PRIMERA VERSION
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CONVENIO: CONVENIO 2

@ Eres Coordinador
COLEGIO DE ABOGADOS DEL SANTA

Opciones del convenio 22 SERVICIO 1 SERVICIO DE VERIFICACION BIOMETRICA FAR
Asignar usuario al servicio ; ) L i
. A= Lista de usuarios A Alta de usuarios | | RQ Bisgueda de usuarios

& Datos principales i 1 e

a2 Senicios y Usuarios Para poder asignar al usuano; ingrese el Docurento Nacionai de «dentidad(DiNJ) de 's persana

WDN 40121589 | A2 siguiente

Nombres: ROBERTO CESAR
Paterno:  VILLEGAS
Materno:  PENA
Fecha Nacimiento:  14/12/1976
N° de Documento: 40121589
No se cuentan con entidades anexas en este convenio o adenda

« Asignar al sericio M Cerrar

Figura 17. Asignar usuario.

CONVENIO: CONVENIO 2 © Eres Coordinador

COLEGIO DE ABOGADOS DEL SANTA

Opciones del convenio EE SERVICIO 1 SERVICIO DE VERIFICACION BIOMETRICA PAR

Asignar usuario al servicio A= i S dll e
| RE=Lista d# usuarios \ i 2.4 Alla de usuzrios | | 2Q Busqueda de usuarios
& Datos principales S ik, | R R S ———

== Seracios y Usuarios Dara poder asignar al usuano: ingreze el Documento Nacional de Identidad(DN!) da la persona.
Won  ingrese Dl A siguiente
Se asignd correctamenta : x

Nombres: ROBERTO CESAR
Paterno:  VILLEGAS
Materno:  PENA
Fecha Nacimiento:  14/12/1976
N° de Documento: 40121589
Estado del Usuario:

Figura 18. Conformidad de asignacién.

3.2.4 Busqueda de usuarios

Cuando se desea buscar a algun usuario en particular se utilizara el
A, botén “Bisqueda de usuarios” de la Figura 19, lo cua' se puede

‘4 : realizar por DNI o por nombres y apellidos, como lo indica la Figura 20,

g okt el botén “Buscar” ejecutara la busqueda y se mostraran todas las
B, coincidencias para el campo ingresado tal como se aprecia en la Figura
CIRENECS

21,

PRIMERA VERSION
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Portal de

Administracion de Usuarios

A INICIO (4 ASOCIACION LOS VICTORINOS ~

4 LEON VILCA [CDORDIHADOR] ~

CONVENIO: CONVENIO ENTRE RENIEC Y VICTORINOS PARA SERVICIO DE o
VERIFICACION BIOMETRICA

ASOCIACIONLCS VICTORINGS

B8 SERVICIO VERIFICACION E IDENTIFICACION BIOMETRICA

Opciones del convenio
. Alta de usuarios

A= Uista ce usuarios | | A& Alta de usuarios AQ Busqueda de Jsuarios
& Datos incipales e . ]

Para poder asgnar af usuano, ingrese el Documanto Nacional de ldentidad(DNI) de la persona

o2 Senacios y Usuarios

Figura 19. Asignar usuério.

CONVENIO: CONVENIO 2 © Eres Coordinador

COLEGI) DE ABOGADOS DEL SANTA

Opciones del convenio #= SERVICIO 1 SERVICIO DE VERIFICACION BIOMETRICA PAR

Bisqueda de usuarios e AR I - LR
. AiSuistadeusvarios | | ¥ Alta de usuarios A4Q Busqueda de usuarios
& Datos ormcipales s y ) iy " s

- N . ;
& Seicias y Usuarios Buscar par DI Buscar por Apellides y Mombres

W Nombres W Patemo  VILLEGAS

Figura 20. Biisqueda de usuarios.

CONVENIO: CONVENIO 2 © Eres Coordinador

COLEGID DE ABOGADOS DEL SANTA

Opciones d2l ~onvenio i= SERVICIO 1 SERVICIO DE VERIFICACION BIOMETRICA PAR

Busqueda de usuarios RS LT E
A= Lista de usvarios X143 Aita de usuarios AQ BiisqLeda de 1suarios

& Datos prircipales

H y Usuan
= Servicis.yLizuanios Buscar par DNI Buscar por Apellidos y Nombres

B Nombres ribrees W Patemno  VILLEGAS

W Matemo T Q Buscar

Nombres y Entidad
DNI Apellidos Estado relacionada Opciones
40121589 ROBERTO CESAR ACTIVO = Ver Usu.arm

VILLEGAS PENA

Figura 21. Resultado de la biisqueda.

PRIMERA VERSION
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El boton “Ver usuario” de la Figura 21, resaltado 2n rojo, muestra la
informacion del usuario y luego se podra elegir si se desea eliminarlo o
desactivarlo, como se aprecia en la Figura 22.

CONVENIO: CONVENIO 2

COLEGIO DE ABOGADOS DEL SANTA

Opciones del convenio

& Datos pancipales

== Senicios y Usuarios

€© Eres Coordinador

SERVICIO 1 SERVICIO DE VERIFICACION BIOMETRICA PAR
Datos del usuario

RIS Lista de ucuarios R Alta de usuarios

X2 Busqueda de usuarios

ROBERTO CESAR
VILLEGAS

PENA

14/12/1976
40121589

Nombres:

Paterno:

Matemo:

Fecha Nacimiento:
N° de Documento:
Estado:

Figura 22. Informacién del usuario.

3.2.5 Desactivar (baja) / Eliminar usuarios

Para desactivar o eliminar un usuario especifico se dispondré de los
botones “Desactivar” y “Eliminar”, los cuales permitran cambiar el
estado del registro de un usuario de activo a inactivo quedando visible
en la lista de usuarios para el primer caso, mientras que cor el botén
Eliminar ya no se mostrara al usuario en la lista; tal como se puede
apreciar en la Figura 23 y Figura 24, respectivamente.

Para ambos casos, se debera completar la informzcién solicitada

(motivo para: desactiva / eliminar) de forma obligatoria y lusgo realizar

la accién requerida a través del boton “Desactivar” o “Eliminar”

respectivamente, mostrandose un mensaje de confirmaci¢én segun la
accion realizada.

CONVENIO: CONVENIO 2

COLEGIO DE ABOGADOS DEL SANTA

Opciones del convenio

& Datos principales

22 Senicios y Usuanos

© Eres Coordinador

= SERVICIO 1 SERVICIO DE VERIFICACION BIOMETRICA PAR
Desaclivar Usuario

A= Lista de usuarios A Anta Je usuarios AQ BiUsqueda de-usuarios

Estd a punto de desactivar e! usuario de este servicio. &1 desea conlfinuar ingrese e mobivo para Jesactivar,

Nombres:

Apellido Paterno:
Apellido Materno:
Fecha Nacimiento:
N° de documento:
Estado:

ROBERTO CESAR
VILLEGAS

PERA

1411211976
40121583

Motivo para
Desactivar

X Cerrar

Figura 23. Desactivar un usuario.

PRIMERA VERSION
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CONVENIO: CONVENIO 2

COLEGIO DE ABOGADOE DEL SANTA

© Eres Coordinador

Opciores de onvenio i= SERVICIO 1 SERVICIO DE VERIFICACION BIOMETRICA PAR
Eliminar Usuario -

| B Listade usuarios | | A} Alta de usuarios | L7 Busqueda de usuarios |
& Datas prrcpales | i | R i : S

% Seracios ¢ Jsuanos Zsta a punto de eliminar e usuanc de este servicio si desea continuer ingrese el molivo para el'minar.

Hombres: ROBERTO CESAR
Apellido Paterno:  VILLEGAS
Apellido Materno:  PENA

Fecha Nacimiento:  14/12/1976
N° de documento: 40121589

Estado:  [EEIER

Motivo para
Desactivar

X Eliminar [ Feldi-t

Figura 24. Eliminar un usuario.

IV. Vigencia
Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

V. Aprobacién
Szra acrobado mediante Resolucion Gerencial.
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