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1. Introduccion

Conforme al Decreto Supremo N° 5340, de 26 de febrero de 2025, que tiene por objeto
crear la plataforma digital del Estado Plurinacional de Bolivia con el nombre "gob.bo", bajo el
dominio web de www.gob.bo, con la finalidad de facilitar el acceso a la informacion publica,
tramites y servicios de las entidades e instituciones publicas del Estado, misma que sera
administrada por la Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién vy
Comunicacion — AGETIC.

El Administrador de Catalogos tiene la responsabilidad de actualizar, modificar la
informacién de los clasificadores y catalogos del portal, asi como los documentos y
entidades con los cuales cuenta.

Este manual tiene como objetivo guiar al usuario, en el uso correcto y eficiente del portal,
explicando las funciones disponibles.

2. Acceso al Sistema

URL de Acceso: Ingresa a la direccién web https://tramitesv2.agetic.gob.bo/login.

€« C @ tramitesv2agetic.gob.bo/login > % O & (Aculizar i

Administracion gob.:
Gestion de informacion de catalogos y tramites

[y Gestion de Entidad
Gestiona los datos y catalogos para tu entidad

D Gestion de Tramites Presenciales y Virtuales
Realiza y administra el registro de los tramites para tu
entidad.

i Ingresa con Ciudadania

Imagen 1

Autenticacion: Se debe ingresar con Ciudadania Digital y completar los datos requeridos
(numero de cédula de identidad y contrasefa.), Pulsa "Ingresar".
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) Ciudadania
Digital

Inicia sesiéon
Portal de Tramites del Estado

Cédula de identidad* (?)

Contrasefa*
® Inicia sesién con cédigo QR
1. Abre la aplicacién de Ciudadania Digital

sOlvidaste tu contrasena? Credr cuenta 2.Ve al ment de tu Cuenta » Escanear QR
3. Escanea esta imagen para iniciar sesion

Volver

Imagen 2

El usuario recibird un correo electrénico con un cédigo de verificacion, el cual debera
ingresar en la pantalla de “Cédigo de Verificacion” disponible en el enlace de Ciudadania
Digital para poder continuar con el proceso.

.) Ciudadania
Digital

Verificacion

Requerimos probar que esta solicitud es tuya

tu buzén, te enviamos un cédigo de
ficacion a la direccién de correo
electrénico jh***@a***.bo

Cédigo de verificacion

éNo te llegé aun? Velver a enviar en 30 segundos

Probar otro medio de verificacion

[J Rregistrar como dispositivo de confianza

Cancelar

Imagen 3

3. Pantalla de Inicio

En la pantalla principal en la parte izquierda se encuentra el menu con las opciones:
“Principal”, “Administracion”, “Tramite”, “Clasificador”.
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_ Jhonny Ricardo Lazarte o
= gnb-&,"" Adminkarador de Cutlogos o ©
Principal
Buenas tardes, Jhonny Ricardo.
@ inicio c
Administrador de Catalogos
2 permil
Administracién Enticades con més tramites Entidades con mas trémites digitalizados
B3 entidades a -
Tramite
o

H Documentos

i#

1 =
Clasificador 93@!-1: ; \eogq « ‘é F8 5, o
oo oy SRy I

pos de Entidad & “
=
@ Cotesoriasy s Y 3
Eventos de Vida S f :?';)&R{;v FEFLEEFEL TS e &
WMNEDU WSEPREC W0GAC MUMSS MIDDECHU EISENAP MODETAR M AFGOOP & 9‘@@ F&&F & 5 e
BAXHRICO BT WOESTOR MONS MECE MSSUBENI WA MADEGINE MISETAR MISSUORU MSUG MEGPP &F
. WSENARECOM WISENASR EIASFI BIFONDESIF WGERES MMINDEF MISSUTAR MIUEFNSE
e : WAETN WAMM AN EAPS WCGE WODEBEN WDIANOPLU MFNDA [ BMETRO
) WMN-DPEP WSENAVEX WEJE MIMN-EFP WMINJTI BISENAWHI BIZOFRACOBLA WICHB EMN-EDU ESEPREC EMINOPEP EIAN EIUMSS EIA) EIGESTORA WIAFGOOP MIASFI
—— B WFonM Bec MFEC Bunwus BO! SSn @YPFE BASC BCAMT BGH WSENAVEX WEGPP MCPS SIN YPFB APS BINE MEE MUPRE MIBMETRO MACE
MODEPAN MIFONABOSQUE MIINE EIMITEPS MITS) MUCPP MIUPRE MIYLS WFOMAGOSOUE WSENARECOM [MTERS
@ observatorios
g5 Hermamientas
N electronicas
Cantidad de trémites pblicados por entidad Cantidad de tramites actualizados por entidad
Q - a -

Imagen 4

En la parte principal derecha superior se encuentran los datos del funcionario, y su rol o
roles asignados al mismo, también le permite cambiar a modo nocturno y Cerrar Sesion.

— - Jhonny Ricardo Lazarte
= ool .
gobLon Administrador de Catdlogos - @
principal o Ihonny Ricarda Lazarte
i = Administrador de Catslogos
P Buenas tardes, Jhonny Ricardo. g
Inicio
Administrador de Catilogos
© Roles
2 perfil
O Gestor Gebbo
Administracion Entidades con mas trimites Entidades con mds tramites digitalizados
B entidades Q - O Gestor Catslogos
Trimite O Gestor de Trémites
" o
§ oocumentos i s
L AT o Q administrador
Clasificador o '\3‘ IQ U ’} P g ®©
o : P 2 3
J;’Lid «{@’#&?&&@ﬁfﬁ Craty % G @s-@?%é:f‘é\w v @ Administrador de Catslogos
% Tipos de Entidad &Y 0‘5“55’ SEE a";}:‘d:‘ ¥ o o ° sl
»
@ Ceeoasy . s o . | o
ventos de Vida SEL PP eSS «Yéf FSEE S EA & Modo ascuro
&S e 94 |
. EMINEDU WSEPREC MDGAC EIUMSS EIDDE-CHU EISENAPI BDDETAR W AFCOOP &g & &
2t Piblico objetivo MOESTORA MICNS MIGCE MISSUREN! MAJ BIADECINE MISETAR MISSUCRU MISUC MEGPP oo
Ferametricas del W SENARECOM EISENASIR EASHI BIFONDESIF W GERES EIMIN-DEF EISSUTAR EUE-FNSE
2 porm WAETH WAIAM WAN WAPS WCGE MODESEN WORNOPLU WFNOR WIBMETRO
WMNOPER @SENAVEX MES EMNEFP EMINJTI ESENAVH BZCFRACOBLA W CBB WMNEDY WSEPAEC MMN-OPEP MAN MUMSS MA) MIGESTORA MAFCOCP MIASH
B Puestosclave WCPS WFOFM EEC WPELC WMINPUR BOJ MISIN EYPFB EASC MCIAAAT EICM WSENAVEX WIEGPP MICPS WS WYPFS WIAPS MINE MEJE WUPRE WISMETRO MIBCB
W DOEPAN [l FONABCSOUE [l INE MINTEPS WITS) MUCPP EIUPRE EIYLE WFONABOSQUE I SENARECOM W MIN-TEPS
[ ovservatorios
Cantidad de tramites piiblicados por entidad Cantidad de tramites actualizados por entidad
Niveles
@ instivucionales P - aQ -

Imagen 5

Menu Principal
Principal: Cuentas con las opciones de “Inicio”, y “Perfil”.

Inicio: Permite consultar informacion estadistica relevante, como las entidades con mayor
numero de tramites, la cantidad de tramites digitalizados, tramites publicados por entidad y
el total de tramites activos por cada entidad.
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= soslh

Tedemke
W Documentos

Buenas tardes, Jhonny Ricardo,

Acdminestroder de Catiioges

WL g L e & T

&

Y

Canticdad de trimites piblicadas par entidad

Entidades con mas iramvies digtalizados

EEE-E 31

]

Cacticad de trimites. actusEsacon por entided

8 3 I 3 R P FFF P I p eI
F y‘#a‘di s T : ' ;,r{ﬁ‘l}f"

Inanny Riardo Lazare. 5y
Aanesisteaor de Cataveges -

WANEDG WASPREC WMSOPEF AN MLMSS M) MOESTORA WAFCOOS WASF MISENAVEX MECFF MCPS
e Mvers Maes Wine MEE MurRs BEUETRO Wacs MIFOMAGOSOUE WSENARECOM B UBTERS

Imagen 6

Perfil: Se encuentran los datos del Usuario, Numero de Documento de identidad, Fecha de
Nacimiento y los roles con el cual cuenta el mismo.

= gob}:_’n
w

Principal

R Inicio

2 perfil

Administracién

B entidades

Trémite

B Documentos

Clasificador

[ Tipos de Entidad

@ Categoriasy
Eventos de Vida

22 Publico objetivo

Parametricas del
Estado

a:
Puestos Clave
Observatorios

y, Herramientas
® electrénicas

g Niveles

Institucionales

Perfil

®

Jhonny Ricardo Lazarte Cespedes

Jhonny Ricardo Lazarte @

Administrador de Catélogos - ..

Usuario
4308550

Namero de documento

C14308550

Fecha de nacimiento
12/06/1984

Roles
GESTOR  CATALOGOS ~ TRAMITES ~ ADMINISTRADOR  ADMINISTRADOR CATALOGOS

Ver perfil en Ciudadania /1

Administracién: Cuenta con la opcion de “Entidades”.

Imagen 7

= yob}i:.A
Princpal
@ inicio
2 pemi

Administracion

B endades
Tramie >
Clsiicador >

oy Rcardo ozarte
Adminisirador de Cotdogos . D

O .

Entidades

Nombre siga Deniana  Tipoenuasd rp— estado Acciones
©

Ministero de Relaciones Exteriores MIN.RREE e logo SIGEP) e N
Ve
©

Direccion General de Migracion DIGEMIG 1450 EStEUCIUSS Orathice Ce VoS Efidad el Sece Instituciones Publicas Descentralizadas. AcTvo

Pabico s

Imagen 8
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Tramite: Cuenta con la opcién “Documentos”.

= ool Jhonny Ricardo Lazarte
= goblt Adminst logos

Principal

@ inico Documentos e

& perfi o wemwe  vigenda esade Acdones

REQUISITOS ESPECIFICOS PARA LA ENTREGA DE VALORES VEHICULOS

REGISTRO DE RESCISION O DESISTIMIENTO DEL IMPUESTO MUNICIPAL A LA TRANSFERENCIA ONEROSA DE VEHICULOS AUTOMOTORES TERRESTRES

BAIA TRIBUTARIA VEHICULOS AUTOMOTORES TERRESTRES Sinvigencia 7/ ©

Imagen 9

Clasificador: Cuenta con las opciones:“Tipos de Entidad”, “Categorias y Eventos de
Vida”, “Publico Objetivo”, “Paramétricas del Estado”, “Puestos Clave”, “Observatorios”,
“‘Herramientas Electronicas” y “Niveles Institucionales”.

& o Tipos de Entidad Q¢

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

© 7

© 7

© 7

© 7

Imagen 10
4. Registro de Entidades (Administracién)

4.1. Procedimiento de Registro de “Entidades”

La plataforma “gob.bo” mantiene un catalogo de entidades, que habilita a las entidades e
instituciones publicas para acceder a diferentes plataformas y/o funcionalidades, como por
ejemplo ser parte del gestor de usuarios del “gob.bo”, registrar tramites y servicios, tener un
apartado de entidad, poder registrar planes de gobierno electronico en el sistema de registro
y seguimiento de planes y otras que se vayan habilitando.

El usuario “Administrador de Catalogos” debe mantener actualizado el catalogo de
entidades, para que éstas se habiliten para las diferentes funcionalidades en la plataforma
“gob.bo” y su ecosistema.

Al elegir la opcion “Agregar”, se debe completar los datos institucionales de la nueva
entidad y “Guardar”. la informacion.
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Nueva Entidad

Tipo de Entda +
Nombre +

Entidad tusion o Entidad de Ia que depende (Opcional)

ublicadn en el Clasficador
Coaigo & entificacon en &

Imagen 11
Nota: En la ventana existen campos obligatorios y opcionales.

“Tipo de Entidad”, permite elegir el tipo de entidad, tomando en cuenta al grupo al que
pertenece la entidad que sera registrada. .

Nueva Entidad

Tipa de Entidad *

Enudades Secior Puiblico (Catego SIGERY

Entidad Desconcentrada (Catilogs DA}

EMpresas con parTKipackn mayoeitan del Estada
fimpresas Publicas Producievas (SEDEM)

‘Organismes Desconcentrados de kos GAD
Asociaciones, Conseyas, Pederationes y Otros
Estructura Orginica de una Entidsd del Sector Piblica
Direcciones Administrativas (Catdioga DAY
Entidades Piblicas con dependencia Administrativa

o

Imagen 12

“Nombre”, Se debe elegir el nombre de la entidad a registrar.
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Nueva Entidad

Tigs i Enttad v

Organismes Desconcontrados de los GAD

Inomare *

Goblerns Auoncmo municipal

a

@ s ewcdes oot sector pablin G en o Cauficador de eniicades puokicade en o Csficador

Estructurs Organizasianal del Sectar Publies *

a

Imagen 13

“Sigla”, se debe registrar la sigla de la entidad.

Nueva Entidad

Tip di Entidad *

Organismes Desconcentrados de los GAD

Homare *
GOblRMo AUDNOME MunICipal

Enticiad tuickdn o Encidad de la que depende (Opcional

a

© s ewmoe: oot sector pavlin iomifioss en o CANAGOT GF ENUCIOES PUDKCAdD €n 6 CREfadr

Estructurs Organizachanal del Sector Pblico *

Q

Imagen 14

“Entidad Tuiciéon o Entidad de la que Depende”, permite registrar o elegir la entidad de la
cual depende la entidad a ser registrada.
Nota: El campo es opcional, ya que existen entidades que NO tienen dependencia.
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Nueva Entidad
Tipo de Entidad *

Organismos Desconcentrados de los GAD
Nombre *

Gobierno Autonomo municipal

Entidad tuicion o Entidad de 1a que depende (Opcional)

[l

ANC - Academia Naclonal de Clencias

COBOL - Agencia Boliviana de Correos "Correos de Bolivia®
ABEN - Agencia Bollviana de Energia Nuclear
ABE. - Agencia Boliviana Espacial

AGETIC - Agencia de y fas de Informaciony

AISEM - Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico
ADECINE - Agencia del Desarrollo del Cine y Audiovisual Bolivianos

AGEMED - Agencia Estatal De Medicamentos Y Tecnologias En Salud

Imagen 15

“Estructura Organizacional del Sector Publico”. En esta opcion debe ser llenada por las
entidades que estan en el Catalogo Presupuestario, y elegir el nivel institucional que le
corresponde, puede ser: descentralizada, gobierno municipal, etc, segun corresponda.

Administracion Pablica Financiera

Empresas Publicas Estratégicas
Empresas Regionales

Entidades Descentralizadas Departamentales

Entidades Descentralizadas Municipales

Imagen 16

Las entidades del sector publico identificadas en el Clasificador de entidades publicado en
el Clasificador Presupuestario, deben obligatoriamente llenar la informacion de su Nivel
Organizacional, Codigo semantico e identificacion en el sistema SIGEP. Para las entidades
desconcentradas debe llenar también el cdédigo semantico y la identificacion de la Direccion
Administrativa correspondiente.
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Mueva Entidad

Tipo e Enticag *

Entidades Seetor Piblicn (Catilogn SIGEP)

Hombre +

Gobierns Autanome municipal

Imagen 17

“Inactivar” y “Editar”. Una vez concluido el llenado de registro de Entidad, se podra
visualizar en la bandeja de Entidades, el registro y las opciones de Inactivar y Editar.
“Inactivar”. Al momento de inactivar el registro estas no podran ser visualizadas en la
plataforma “gob.bo”, por lo que se debe verificar que se encuentre activo.

“Editar”. Permite editar el registro realizado, y corregir algun dato cuando sea necesario,
para ser guardado y sea visualizado en la plataforma “gob.bo”.

Entidades Q

e s mess T emssa [ p—— Emsto ccionas

Admiistraciin
©
B Encdaces Misterin de Relacones Exteriores N e a1 Eniiciades Sector Piibico (Catilogo SIGEF) Grgano Eeauivo »

Imagen 18

5. Registro de Datos necesarios para Tramites o Servicios

5.1. Procedimiento de Registro de Documentos

El usuario Administrador de Catalogos de la plataforma “gob.bo”, podra registrar los
documentos que son el resultado de tramites de cualquier entidad, o algunos documentos
que sean requisitos para realizar tramites y que no se hayan generado por otros tramites de
entidades publicas, como por ejemplo: carta de solicitud, fotos, entre otros.

Al elegir la opcion “Agregar”, se podra completar los datos solicitados para los documentos
generados por un tramite, y “Guardar”.

Se debe registrar: la entidad que genera el documento (se deja en blanco cuando el
documento no es generado por una entidad publica) nombre y descripcion del documento.
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En la variable “Tiene vigencia” se debe indicar si el documento tiene o no un tiempo de
validez, en caso de que tenga vigencia el sistema le pedira registrar el tiempo.

Documento. “Es el documento resultante del tramite a ser realizado o agregado en el portal
por la instituciéon”. La persona, institucion o empresa que realice el tramite, recabara este
documento al finalizar el mismo.

Estos documentos serviran también de requisitos para los tramites de ofras entidades, por
ejemplo: El documento “Cédula de Identidad” es emitido por el SEGIP como resultado de un
tramite de obtencion del documento de identidad, y sirve de requisito para multiples tramites
en otras entidades.

Existen algunos requisitos genéricos para los tramites, que no necesariamente son un
documento emitido por la entidad, como por ejemplo: Nota de solicitud, fotografias, etc.
Estos también deben ser afadidos como Documentos.

Imagen 19

“Inactivar”, “Editar”. Una vez concluido el llenado de registro de Documentos, podran
visualizarse en la bandeja de Documentos, asi como las opciones de Inactivar y Editar.
“Inactivar”. Al momento de inactivar el registro, no podra visualizarse en la plataforma
“gob.bo”, por lo que se debe verificar que el mismo se encuentre activo.

“Editar”. Se podra editar el registro para corregir algun dato y guardar el mismo y que este
se visualice correctamente en el portal gob.bo .

Iharry ficardo Lazarte
- g
ol oo e Cotioges . ©
prncgal
e Documentos a c 3
2 et
2 e - wgenc cstada cionas
Aamircrsecn >
BEQUISTOS ESPECIFICOS PARA LA ENTREGA DE VALDRES VEHICULOS S vigenchs T /7 ©
Tramie
REGISTRD DE RESCISION O DESISTIMIENTO DEL IMPUESTO MUNICIPAL A LA TRANSFERENCIA ONERDSA DE VEHICULDS AUTOMOTORES TERRESTRES Sinvigencia - s ©
B Documentos
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6. Registro de Datos Clasificador

6.1. Procedimiento de Registro para Tipos de Entidad

La Plataforma gob.bo, permite el registro de entidades o instituciones publicas, para lo cual
se habilita una paramétrica que permite agregar entidades por algunas semejanzas y se ha
denominado Tipos de Entidad.

La base del catalogo de entidades, es el Clasificador Presupuestario, sin embargo, para
habilitar algunas entidades que no estan identificadas en éste clasificador, es necesario que
se pueda identificar otro tipo de entidades, para lo cual se tiene la paramétrica Tipos de
entidad.

El usuario Administrador de Catalogos de la plataforma “gob.bo”, podra registrar diferentes
tipos de entidades que permitan afiadir en estos grupos las diferentes entidades o
instituciones que asi se requiera.

En la bandeja de Clasificador, “Tipos de Entidad” se debe elegir la opcion “Agregar”,
completar los datos solicitados e ingresar el nombre y la descripcién y los tipos de
validacién, que indicara cuando se requiere validar como entidad del SIGEP o como una
direccion administrativa, y seleccionar “Guardar”.

Nuevo Tipo de Entidad

O Validar como
entidad SIGEP.

Administrativa SIGEP

Imagen 21

“Inactivar” y “Editar”. Una vez concluido el llenado de registro de Tipos de Entidades,
podra ser visualizado, asi como las opciones de Inactivar y Editar.

“Inactivar”. Al momento de inactivar el registro dejan de visualizarse en la plataforma
"gob.bo”, por lo que se debe verificar que se encuentre activo.

“Editar”. Se podra editar el registro, cambiar los atributos y guardar para que sea
visualizado en la plataforma “gob.bo”.
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Imagen 22

6.2. Procedimiento de Registro para Categorias y Eventos de Vida

Para ayudar al ciudadano en la busqueda de tramites, servicios y entidades, se crearon
categorias que permiten clasificar éstos conceptos.

Los tramites y servicios que ofrecen las entidades, cuyo publico objetivo es el ciudadano,
pueden clasificarse también por “Eventos de vida”, que permite clasificar los tramites y
servicios, segun estos eventos que se requiera.

Al seleccionar la opcion “Agregar”, se debe completar los datos solicitados como nombre,
tipo, icono y la descripcion, y “Guardar”.

Agregar categoria o evento de vida

Nombre *

&

Sube un archivo o arrastra y suelta aqui

Descripcién *

Cancelar

Imagen 23

“Inactivar” y “Editar”. Una vez concluido el llenado de registro de Categorias y eventos
de vida, se podra visualizar el registro en la bandeja de Categorias y Eventos de vida, y las
opciones Inactivar y Editar.

“Inactivar”. Al momento de inactivar el registro no podran visualizarse en la plataforma
”"gob.bo”, por lo que se debe verificar se encuentre activo.

“Editar”. Permite editar el registro realizado, guardar y que pueda ser visualizado
correctamente en la plataforma "gob.bo”.
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6.3. Procedimiento de Publico Objetivo

El catalogo de Publico Objetivo, permite identificar un grupo de ciudadanos, entidades o
Unidades Productivas (empresas) a quienes estd orientado un tramite o servicio. Las
entidades e instituciones publicas que ofrecen tramites y servicios deben elegir un Publico
Objetivo de acuerdo a la necesidad.

Al seleccionar la opcion “Agregar’, se debe completar los datos solicitados, se puede dirigir
el tramite a ser registrado, ingresar el nombre y la descripcion y “Guardar”.

Publico Objetivo. Sector al cual esta dirigido el tramite, la entidad podra registrar un
publico objetivo de su trémite cuando éste no exista.

Nota: Si ya existe el registro creado no se tiene la necesidad de crear otro.

Nuevo piblico objetivo

Nombre *

Imagen 25

“Inactivar” y “Editar”. Una vez concluido el llenado de registro de Publico objetivo, podra
visualizarse, asi como las opciones de Inactivar y Editar.

“Inactivar”. Al momento de inactivar el registro, no podran visualizarse en la plataforma
“gob.bo”, por lo que se debe verificar que se encuentre activo.

“Editar”. Se podra editar el registro realizado, guardar y que pueda ser visualizado en la
plataforma “gob.bo”.
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6.4. Procedimiento de Registro para Paramétricas del Estado

Las Paramétricas del Estado, son catalogos administrados por las entidades e instituciones
publicas, y que son de uso publico por otras entidades.

Al elegir la opcién “Agregar’, se debe completar los datos solicitados como: la entidad,
nombre de parametrica, descripcion, versién, archivo y “Guardar”.

Nueva Paramétrica Del Estado
@ cada entidad debe poner a dispocicion de sus pares, los catalogos o
paramétricas publicas que se gestionen su entidad

Entidad *
Q

Nombre Paramétrica *

Descripcion Paramétrica *

Version (Opcional)

Archivo (Opcional)

&S

Sube un archivo o arrastra y suelta aqui

(@ Las entidades que deseen consumir os datos del catalogo o paramétrica,
deben gestionar su acceso a través de 0P

(concer | [Jctiraar

Imagen 27
6.5. Procedimiento de Registro de Puestos Clave

Esta opcidén permite registrar algun personal clave de la entidad, y servira para que otros
sistemas de la plataforma “gob.bo”, puedan acceder a esta informacion.

Al elegir la opcion “Agregar”, se debe completar los datos solicitados como: nombre, sigla,
descripcion y “Guardar”.

En el campo “PERSONA CLAVE’, se debe registrar el tag del cargo correspondiente, segun
se haya acordado con los sistemas clientes de la plataforma “gob.bo”, por ejemplo: MAE
para la Maxima Autoridad de la entidad. El Sistema Londra requerira registrar el tag
MENSAJERO para indicar el funcionario que cumple con este rol, entre otros.
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“Inactivar’ y “Editar”. Una vez concluido el llenado de registro de Puestos Clave, podra
ser visualizado, asi como las opciones de Inactivar y Editar.

“Inactivar”. Al momento de inactivar el registro, no podra ser visualizado en la plataforma
“gob.bo”, por lo que se debe verificar que se encuentre activo.

“Editar”. Se podra editar el registro, guardar y que sea visualizado correctamente en la
plataforma “gob.bo”.

Jhonry Rcardo Lararte
son’;?n Administrador de Catdiogos @~

P
@ inice Puestos Clave .

B Documentes warsapro MENSAERD qustes 6 uma e © /s

Filas por pagna | 10 = 12002

Imagen 29

6.6. Procedimiento de Registro para Observatorios

Las entidades podran administrar algunos observatorios de informacion con enfoque en el
ciudadano. En esta opcion el Administrador puede registrar los Observatorios de las
entidades e instituciones publicas, para que sean accesibles a los usuarios.

Al seleccionar la opcion “Agregar’, se debe completar los datos solicitados como, hombre,
descripcion, URL, logo observatorio, y “Guardar”.

La URL debe corresponder a la pagina creada para el Observatorio, para su acceso desde
la plataforma “gob.bo”, en la seccion Observatorios.
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Nuevo observatorio

Entidades *

Q

Descripcion *

Logo Observatorio *

&

Sube un archivo o arrastra y suelta aqui

cancelar | [NNRRY

Imagen 30

6.7. Procedimiento de Registro para Herramientas de Gobierno Electrénico

El usuario Administrador de Catalogos, debe mantener actualizado el Catalogo de
Herramientas de Gobierno Electrénico, puede afadir, modificar o eliminar las mismas, con
la finalidad que las entidades e instituciones publicas las identifiquen para la gestion de sus
tramites y servicios.

Al elegir la opcién “Agregar’, se debe completar los datos solicitados como nombre de la
entidad, descripcién, URL y “Guardar’.

Nuevo herramienta

Entidades *

Q

Descripcion (Opcional)

‘ Cancelar ‘ Guardar

Imagen 31
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6.8. Procedimiento de Registro para Niveles Institucionales

Los Niveles Institucionales estan definidos por la Estructura Organizacional del Estado y se
afiaden en este catalogo para poder identificar a qué nivel institucional pertenece una
Entidad o institucién publica.

Al seleccionar la opcion “Agregar”, se debe completar los datos solicitados como el nombre
y descripcion, y “Guardar”.

Nuevo Nivel Institucional

Nombre *

Descripcion *

(concer | [Jctiraar

Imagen 32
“Inactivar” y “Editar”. Una vez concluido el llenado de registro de Niveles Institucionales,

podra ser visualizado en la bandeja de Niveles Institucionales, y opciones de Inactivar y
Editar.

“Inactivar”. Al momento de inactivar el registro no podran ser visualizadas, por lo que se
debe verificar que se encuentre activo.

“Editar”. Se podra editar el registro, guardar y que sea visualizado correctamente en la
plataforma “gob.bo”.

. [ —
= gool® Aamstiador e Cathogus-. S

& s Niveles Institucionales a c 3

ombre Bescrision (£ cciones

>
Gugano Ejecuien Organo Ejecutno nervn
Tramite
. " e ecutno.

Entcinces y Uniaces Destons entracis des Organa Hecuano scmve © 7

Gegano gukisty Tribunat Consthuconl ) © 7
Grgano Hectoral Grgano Eiectoral © s
\tucknes deComrolyDefensacelBstsde. inssidonesde CortrolyDefemaceitsie s © ;

A ——— © ;s

© 7

nnnnnnnnnnnnnnnnnn

WISHAUICKONES e SegUIIOa SoCa Insttiianes o Seguridad Social acTve © 7

Empresas Nacionales Empresas Nacionaies active © 7

Imagen 33
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7. Solucion de Problemas Comunes
7.1. Problemas de Acceso

e Olvidaste tu contrasena: Se debe utilizar la opcion "Recuperar contrasena" en la
pantalla de acceso a Ciudadania Digital.

e Problemas de autenticacion: Verificar que el dispositivo esté conectado y tenga
acceso a internet.

7.2. Errores en el Registro

e Error en los datos:
- Editar para corregir el registro.
- Inactiva y realizar nuevamente el registro.

8. Soporte y Contacto

e Correo Electréonico de Soporte: soporte@agetic.gob.bo
e Teléfono: (+591) 2184026
e Horario de Atencion: Lunes a Viernes, de 08:30 a 16:30.
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