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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 Informacion vy
Comunicacion — AGETIC.

El Gestor de Catalogos tiene la responsabilidad de mantener actualizados los catalogos
institucionales, entre los que se encuentran: Informacién de la entidad, Oficinas, Personal
Jerarquico, Documentos de las entidades, Plataformas y Sistemas.

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

2. Acceso al Sistema

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

< G & tramitesv2.agetic.gob.bo/login > % O & (Al

Administracion gob.:
Gestion de informacion de catalogos y tramites

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
(de cédula de identidad y contrasefia) e "Ingresar".
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) Ciudadania
Digital

Inicia sesiéon
Portal de Tramites del Estado

Cédula de identidad* (2)

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 recibira 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

Revisa tu buzén, te enviamos un cédigo de
verificacion a la direccidn de correo
electrénico jh***@a***.bo.

Cédigo de verificacién

éNo te llegé aun? Velver a enviar en 30 segundos

Probar otro medio de verificacién

[J Registrar como dispositivo de confianza

Cancelar

Imagen 3
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3. Panta

lla de Inicio

En la pantalla principal en la parte izquierda se encuentra el menu con las opciones:

“Principal”’, “Administracion”, “Tramite”, “Clasificador”.
= sonll? et
o e Ei::'r::igtfrdes, Jhonny Ricardo. o

Administracién
B Perfil Entidad
@ oficinas

J2 personal Clave
B Plataformas
@ sistemas
Tramite

§ Dpocumentos

Clasificador

& Piblico objetivo

C

Sin Datos

Cantidad de trdmites que usan herramientas de Gobierno Electrénico

Imagen 4

En la parte principal derecha superior se encuentran los datos del funcionario, el rol o roles

asignados del mismo, que permite cambiar a modo nocturno y Cerrar Sesion.

= gobk

Principal
@ Inido

2 perfi

Administracion

22 personal Clave
E plataformas
B sisterros
Trémite

% Documentos
Clasificador

125 Publico objetivo

Buenas tardes, Jhonny Ricardo.

Gestor Catdlogos

Cantidad de tramites que usan herramientas de Gobierno Electrénico

C

Sin Datos

o Jhonny Ricardo Lazarte

Gestor Catslogos
@ roles

QO Gestor Gobbo
(@ Gestor Catdlogos
O Gestor de Tramites
O Administrador

O Administrador de Catilogos

Menu Principal

Principal: Cuenta con las opciones: “Inicio”, y “Perfil”.

Imagen 5

Inicio. Permite visualizar la informacién estadistica como: cantidad de tramites por estado,
actualizados y las que utilizan herramientas de gobierno electronico de la entidad.
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= L= el T

Buenas tardes, Darly.

Cantidad de ramites que usan herramientas de Goblerno Elecrénico

- 4

Imagen 6

Perfil. Se encuentran los datos del Usuario, Nimero de Documento, Fecha de Nacimiento y
el Rol que tiene habilitado

- Jhonny Ricardo Lazarte
= gob-t oY Gestor Catdlogos - AGETIC @~
Principal
Perfil

fr Inicio

o

2 perfi —
Administracion > 4308550
s N Namero de documento

ramite €14308550
G 4 Fecha de nacimiento
12/06/1984
Jhonny Ricardo Lazarte Cespedes Roles

ADMINISTRADOR  ADMINISTRADOR CATALOGOS ~ GESTOR  CATALOGOS  TRAMITES

i Verperfilen Ciudadania 2

Imagen 7

Administraciéon. Cuenta con las opciones: “Perfil Entidad”, “Oficinas”, “Personal Clave”,
“Plataformas”, “Sanciones”.
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gob.t ™

Principal

Administracisn
@ Perfil Enti
@ oficinas

21 Personal Clave

B Plataformas

6 sistemas

Tramite

Clasificador

Perfil Entidad
NOMEBRE
Agencia de Goblerno Electronico y Tecnologias de Informacién y Comunicacion

URL PAGINA WEB INSTITUCIONAL TELEFONO DE CONTACTO
https:/fwww agetic.gob.bof

DESCRIPCION

La AGETIC estd aca para desarrollar tecnologia, que permita modernizar el Estado, transformar la gestién publica y reducir
la burocracia. Estas tareas son desarrolladas por bolivianas y bolivianos que trabajan investigando, innovando e
implementando nuevas técnicas y tecnologias que permitan el desarrollo soberano de nuesira patria. Para esto, la AGETIC
busca a los mejores profesionales, gente joven comp con su gente y el desting de su pais. Es una entidad prblica
bajo tuicién del Ministerio de la Presidencia y fue creada en septiembre de 2015.

Jrormy Ricardo Lazare: vy
Gestor Catsloges - AGETIC

SIGLA
AGETIC

CORREQ ELECTRONICO

LOGO ENTIDAD

MISION VISISN

Liderar y consalidar el desarrolla e implementacion de paliticas, programas, proyecios y Ser la entidad que destaque en la region por innovar y hacer mas eficientes |as formas en

servicios de Gobierno Electronico y Tecnologias de la Informacian y Comunicacion para que la ciudadania se relaciona con el Estado, incorporando tecnologias digitales,

alcanzar la soberania tecnolGgica y la transformacion digital del Estado en beneficio de la centrandose en las necesidades de las personas y de esta forma contribuir a incrementar la

ciudadania. productividad, innovacion y competitividad del pais en su conjunts, logrando una Bolivia
Digital.

omjETvES

« Garantizar mediante una gestion administrativa eficiente, oportuna y transparente el cumplimiento de las metas institucionales.

= Gestionar politicas, programas y proye

IMAGEN ORGANIGRAMA IMAGEN ORGANIGRAMA JERARQUICO

SINIMAGEN SIN IMAGEN

s de Gobierno Electrénico y TICS integrales y de alto impacto acorde  las necesidades de la sociedad.

Imagen 8

Tramite. Cuenta con la opcion “Documentos”’.

Principsl

Admintstracion

Trémite

B Documentos

Clasificato

Jhonny RicardoLazarts g,
Gustor Catiloges - AGETIC

Documentos Q ¢
Nambra vigancia eatado Accionas
REQUISITOS ESPECIFICOS PARA LA ENTREGA DE VALORES VEHICULOS Sin vigencia ACTIVO
REGISTRO DE RESCISION O DESISTIMIENTO DEL IMPUESTO MUNICIPAL A LA TRANSFEREMCIA ONEROSA DE VEHICULOS AUTOMOTORES TERRESTRES 5in vigend ACTIVO

BAJA TRIBUTARLS VEHICULOS AUTOMOTORES TERRESTRES

REGISTRD

ENCIONES DF INSTITUCIONES PUBLICAS DEL ESTADO, MISIONES DIPLOMATICAS ¥ CONSULARES E INSTITUCIDNES RELIGIOSAS
PROGRAMACIGN, FACILIDADES DE PAGO

EASES IMPONIBLES - REGISTRO VALOR TABLAS

BASES IMPONIBLES - REGISTRO VALOR LIBROS

CAMBIO DE SERVI

10 DE PARTICULAR A PUBLICO
DUPLICADO DE PLACA Y PLAQUETA
DUPLICADO DE CERTIFICADO DE PROPIEDAD CON TRAMSFERENCIA ONEROSA

Filas por pagina | 10 ~

Sin vigencia AcTIVD

Sinvigencia AcTive

Sin vigendla ACTIVO.

110 de 2581 >

Imagen 9

Clasificador. Cuenta con la opcién: “Publico Objetivo”

Péagina 7 de 15




MANUAL DE USO DE LA PLATAFORMA DIGITAL DEL ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA GOB.BO ( ROL GESTOR DE CATALOGOS)

Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0042/2025 de 13/06/2025

= goolh
Administracidn >
Tramite >
Clasificador

384 Piblico objetivo

Jhanny Ricardo Lazarte )
Gestor Catdlogos - AGETIC

w

Publico Objetivo Q¢
‘Mombre Descripeion Estado Actiones

PERSONAS EN SITUACION DE CALLE ACTIVO
Adultos Mayores - acTive
ADULTOS MAYORES EN SITUACION DE VUILNERABILIDAD - acTIvE

Personas con discapacidad, tutores yio familares. <Tive

Personas con discapacidad, ACTIVE
Todos, {cualquier persona Solicitante- Pando) - ACTIVE
Estudiantes Liniversitarios USFECH Estudiantes de Ia Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca acTvo
Profesionales de |3 LATF Fersonal que abtuvo su Titulo Profesional en la UATF ACTIVD
Estudiantes LIATF Todos los estudiantes inscritos y admitidos 3 1s LLATF ACTIV
Adrinistrativos UATF Todo el personal administratvo de 1 UATF AcTvD

Filas por pagina | 10 =

Imagen 10

4. Registro de Datos de Entidad (Administracion)

4.1. Procedimiento de Registro de Perfil de Entidad

En la opcion Perfil de Entidad, se desplegara el nombre y sigla de la entidad, tal cual fue
registrada en el Catalogo de Entidades, y tendra la opcién de Editar, para completar los
datos del Perfil de la entidad.

Al seleccionar la opcion “Editar”, debe completar los datos solicitados por la plataforma, los
cuales corresponden a la informacion institucional que se refleja en el sistema. y “Guardar”.

= 3
< gob;
principal

£ nicio

2 perfil
Administracion
& Perfil Entidad
@ oficinas
22 Personal Clave
= Plataformas
E sistemas
Tramite

¥ Documentos
Clasificador

22 Publico objetivo

V.72

Darly Ojopi
Gestor Catslogos - Aceric ©

Perfil Entidad

NOMERE siGLa
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacién AGETIC
URL PAGINA WEB INSTITUCIONAL TELEFONO DE CONTACTO CORREO ELECTRONICO

https:/plantilla-gob-bo.aads.upat.agetic.gob.bo/

DESCRIPCION LOGO ENTIDAD
La AGETIC est4 aca para desarrollar tecnologia, que permita modernizar el Estado, transformar la gestion publicay
reducir la burocracia. Estas tareas son desarrolladas por bolivianas y bolivianos que trabajan investigando, innovando e
implementando nuevas técnicas y tecnologias que permitan el desarrollo soberano de nuestra patria. Para esto, la
AGETIC busca a los mejores profesionales, gente joven comprometida con su gente y el destino de su pais. Es una
entidad pablica bajo tuicion del Ministerio de la Presidencia y fue creada en septiembre de 2015.

MISION VISION

Liderar y consolidar el desarrollo e i6n de politicas, p , proyectosy  Ser la entidad que destaque en la region por innovar y hacer mas eficientes las formas

servicios de Gobierno Electrénico y Tecnologias de la Informacién y Comunicacién para en que la ciudadania se relaciona con el Estado, incorporando tecnologias digitales,

alcanzar la soberania tecnolcgica y la transformacion digital del Estado en beneficiode la  centrandose en las necesidades de las personas y de esta forma contribuir a

ciudadania incrementar la productividad, innovacién y competitividad del pais en su conjunto,
logrando una Bolivia Digital.

oBjETvVOS
« Garantizar mediante una gestion administrativa eficiente, oportuna y transparente el cumplimiento de las metas institucionales.
« Gestionar politicas, programas y proyectos de Gobierno Electrénico y TICs integrales y de alto impacto acorde a las necesidades de la sociedad.

IMAGEN ORGANIGRAMA IMAGEN ORGANIGRAMA JERARQUICO

SIN IMAGEN SIN IMAGEN

Imagen 11
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Nota: Los datos registrados seran los que se mostraran en la plataforma digital “gob.bo” y
desde donde se podré acceder a ellos (ejemplo mediante la variable de URL). En la ventana
existen campos obligatorios, por lo que es necesario verificar y completar todos los campos
requeridos.

N ; Perfil Entidad
& - "

Imagen 12

4.2. Procedimiento de Registro de “Oficinas”

Al ingresar desde el menu a la opcidn: Oficinas, se podra registrar las diferentes oficinas de
la entidad, y completar “Datos de Oficina “ y “ Horarios de Atencién”, y “Guardar”.

“Datos de Oficina”. Se debe completar la informacion de o las Oficinas donde se
realizaran la gestion de tramites por parte de la ciudadania.
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= n
= goblt
Principal

@ nico < Oficina

Administracion

@ erfil Entidad

Oficina
@ Ooficinas
Entidad *
Q
Nombre *
Trémite >
Clasficador Direccion

&t Publico objetivo Divisién geografica *

Nro. domicilio *

Referencia (Opcional)

Datos oficina

Georeferenciacion
Buscador
Q

Tipo* Departamento *

Nombre *

Nombre de edificio (Opcional)

Tipo de ambiente (Opcional) Nro.ambiente (Opcior

Horarios de at
Latituc * Longitud *
Provingia * Municipio *
Q - Q
Lapaz
Santa Cr
delasi
orro
sucte

Jhonny Ricardo Lzarte ®
Gestor Cetélogos - AGETIC

Imagen 13

“Horarios de Atencion”. Se debe completar la informacién de los Horarios de atencion en
las cuales se podran realizar la gestion de tramites por parte de la ciudadania.

@ Inicio < Oficina

Manana
Ingreso
Tarde

Ingreso

Modalidad de atencion @ Discontinuo (O Continuo

©  salida ]

©  salida ]

“Inactivar” y

Imagen 14

“Editar”. Una vez concluido el llenado de registro de Oficinas, se podra
visualizar el registro asi como las opciones: Inactivar y Editar.

“Inactivar”. Al inactivar un registro, este dejara de visualizarse en la plataforma “gob.bo”,
para ello es necesario verificar que el registro se encuentre activo.

“Editar”. Se podra editar el registro realizado para corregir cualquier dato, guardar los
cambios y que este se visualice correctamente en la plataforma “gob.bo”.
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— Jhonny Ricardo Lazarte
= goﬁ%}h Geor Catbiogos -AGETC &

Principal >
Oficinas Q

Administracion

B Perfil Entidad Nombre Ubicacién Tipo Eniidad Estado Acciones

@ oficinas

AGETIC Nuestra Sefiora de La Paz Jmp— o — =
21 personal Clave La Paz -
B piataformas Flas por pagna | 10 = s
[ sistemas

Tramite 5

Clasificador >

Imagen 15

4.3. Procedimiento de Personal Clave

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

Al elegir la opcién “Agregar”’, debe completar los datos solicitados por la plataforma de la
persona responsable de contacto y “Agregar”.

En el campo “PERSONA CLAVE” 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; MENSAJERO, para el rol utilizado por el sistema Londra
entre otros.

Posteriormente debe registrar los datos personales, los cuales seran contrastados con el
SEGIP para hacer un registro correcto.

Al elegir la opcién Agregar, el registro quedara guardado, si se desea cancelar puede
seleccionar la opcion Cancelar para regresar a la bandeja de Personal clave

Nota: La persona a ser registrada debe contar con Ciudadania Digital.

Nuevo personal clave

Datos Puesto Clave

Puesto Clave *

Datos personales
Tipo documento identidad * Nro. Documento identidad *
Cédula de identidad

Mombres * Primer apellido
Segundo apellido Fecha de nacimiento

Correo Institucional *

Cancelar

Imagen 16

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

“Editar”. Permite editar algun dato del registro realizado para corregir y guardar y pueda
ser visualizado correctamente en la plataforma “gob.bo”.

= X Jhonny Ricardo Lazarte
=g ﬁb suwr:amuw-mmc®

Personal Clave a c k=

Administracién

W perfil entidad Pussio Nro. Documento Nombre Corre tnsttucional Facha nicio Fecha Fin Estado Accianes

@ oficinas
32 Personal Clave
B rlataformas Filas por pagina 10 ~ 1-1det
B sistemas
Trémite »
Clasificador
Imagen 17

4.4. Procedimiento para gestionar Plataformas

Se entiende por Plataforma, a un conjunto de componentes de software que proporcionan
un entorno para ejecutar aplicaciones, servicios o sistemas. En la plataforma “gob.bo” se
registran las Plataformas como un concepto que agrega los sistemas, para lo cual debe
darle un nombre y una descripcion.

Al elegir la opcion “Agregar”’, se debe completar los datos solicitados por la plataforma
como ser:el nombre, descripcion y “Guardar’.

Nueva Plataforma

Plataforma *

Imagen 18

“Inactivar” y “Editar”. Una vez concluido el llenado de registro de Plataformas, se podra
visualizar el registro asi como las opciones Inactivar y Editar.

“Inactivar”. Al momento de inactivar el registro, no podran ser visualizas en la plataforma
“gob.bo”, por lo que se debe verificar que el mismo se encuentre activo.
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“Editar”. Se podra editar algun y guardar el mismo y que este se visualice correctamente
en la plataforma “gob.bo”.

_ Jhonny Ricardo Lazarte o
= ga.ht?i Gestor Catilogos - AGETIC @
principal >

Plataformas o c [
Administracién
B Perfil Entidad Mombro Descripeién Estado Acciones
@ oficinas

Plataforma de Gestion de Envio de Notas Externas Plataforma de Gestion de Envio de Notas Externas acmvo

22 P nal Clave
= Plataformas Plataforma Planes. Plataforma Planes AcTIVO o« /7

4.5. Procedimiento para gestionar Sistemas

Cada entidad e institucion publica debe registrar los sistemas con los que atienden tramites
0 servicios y que estén a disposicién del ciudadano u otras entidades publicas.

Al elegir la opcion “Agregar”, se debe completar los datos solicitados por la plataforma con
respeto al sistema a registrar, la misma desarrollada por la institucion, y completar el
nombre, descripcion, sigla, logo y estado del sistema y “Guardar”.

Nuevo Sistema

Plataforma (Opcional

Q

Nombre * Sigla (Opcional)

Descripcidn *

[}

Sube un archivo © arrastra y suelta aqui

Estado del sistema *

@ aaio O acvo

O En produccion

o E

Imagen 20

“Inactivar” y “Editar”. Una vez concluido el llenado de registro de Sistemas, se podra
visualizar el registro asi como las opciones 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 el mismo se encuentre activo.

“Editar”. Permite editar algun dato y pueda ser visualizado en la plataforma “gob.bo”.
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Imagen 21
5. Registro de Datos necesarios para Tramites o Servicios

5.1. Procedimiento de Documentos

En esta opcién se debe registrar los documentos que son resultado de los tramites que se
gestionan en la entidad.

Al elegir la opcién “Agregar’, se debe completar los datos solicitados en el tramite y
“Guardar’.

Se debe registrar un nombre y una descripcion del documento. En vigencia debe indicar si
el documento tiene o no vigencia, en caso de que tenga vigencia, se debe registrar el
tiempo.

Documento. “Documento resultante del tramite a ser realizado o agregado en la plataforma
por la institucion” y que al finalizar el tramite recabara la persona, institucion o empresa.

Nuevo Documento

Nombre *

Cancelar

Imagen 22

6. Registro de Datos Clasificador

6.1. Procedimiento de Publico Objetivo

Al elegir la opcion “Agregar”, se debe completar los datos solicitados por la plataforma con
el publico al cual esta dirigido el tramite, ingresar el nombre, la descripcion y “Guardar’.
Publico Objetivo. Sector al cual esta dirigido el tramite, la entidad debera registrar un
publico objetivo de su tramite cuando éste no exista.
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Nota. Si ya existe el registro creado por otra entidad y se visualiza en la plataforma podra
utilizar el mismo registro sin la necesidad de crear otro.

Nuevo publico objetivo

lombre *

conceler

Imagen 23
7. Solucion de Problemas Comunes
7.1. Problemas de Acceso

e Olvidaste tu contrasefna: Se debe elegir la opcidon "Recuperar contrasefia" en la
pantalla de acceso a Ciudadania Digital.

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

7.2. Errores en el Registro

e Error en los datos registrados: Verifica nuevamente los datos y edita el registro o
inactivo el mismo.

8. Soporte y Contacto

e Correo Electronico 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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