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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 Tramites es responsable de registrar y mantener actualizados los tramites y
servicios administrativos en la plataforma, a través de este, los usuarios pueden iniciar,
consultar, actualizar y cancelar tramites desde cualquier lugar y en cualquier momento,
cumpliendo con las normativas de transparencia y digitalizacién de los servicios publicos.

- Tramite. Conjunto de pasos, requisitos y gestiones que una persona. debe cumplir
ante la institucion para obtener un servicio, permiso, autorizacién o documento
oficial, los tramites pueden ser administrativos, legales, financieros o de otro tipo, y
generalmente implican la presentacién de documentos, el pago de tasas y el
cumplimiento de ciertos procedimientos establecidos por la entidad que los gestiona.

- Servicio. Actividad, accién o conjunto de tareas realizadas por la institucion para
satisfacer la necesidad o demanda del ciudadano o entidad. A diferencia de un bien
tangible, un servicio no se puede almacenar ni tocar, ya que implica la prestacién de
asistencia, conocimientos o recursos.

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

2. Acceso al Sistema

URL de Acceso. Se debe ingresar a la direccion web https://tramitesv2.agetic.gob.bo/login.
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<« C @ tramitesv2.agetic.gob.bo/login > % O & (awalir ;

o e »
Administracién gob}i C
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 contrasefia.), e "Ingresar".

) Ciudadania
Digital

Inicia sesién
Portal de Tramites del Estado

Cédula de identidad* (?)

Contrasefia*
® Inicia sesion con cédigo QR
1. Abre la aplicacién de Ciudadania Digital

sOlvidaste tu contrasena? Crear cuenta 2. Ve al menu 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 “Codigo de Verificacion” disponible en el enlace de Ciudadania
Digital para poder continuar con el proceso.
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@Ciudadania

Digital
Verificacion

Requerimos probar que esta solicitud es tuya

Revisa tu buzén, te enviamos un cédigo de
verificacién 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 verificacién

[J Registrar 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:

” o ” o

“Principal”, “Tramite”, “Clasificador”.

= Jhonny Ricardo Lazarte
= B0 ~
= Qﬂb}i.\ Gestor de Trémites - AGETIC

Principal

A Buenas tardes, Jhonny Ricardo. i

Gestor de Trimites

2 perfil

Trdmie Cantidad de tramites por estado Cantidad de tramites actualizados

C

Sin Datos

@ Trimitesy
servicios

T Documen tos
Clasificador

28t Piblico objetivo

® PUBLICADO (0) @ NO PUBLIGADO (1)

Cantidad de tramites 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 al mismo y permite cambiar a modo nocturno y Cerrar Sesién.
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= gub}- 0%
W
Brincipe 0
& Buenas tardes, Jhonny Ricardo.
niei Gestor de Tramites
2 Roles
& perfil
) Gestor Gobbo
i Cantidad de tramites por estado Cantidad de tramites actualizados

o Ty © cestor cattioges
servicias
‘® bocumentas @ Gestor de Trimites

Clasificaor O Aeministrador

\ QO Aeministrador de Catdlogos
l & Mods sseure

[+ Cerrar secion

8 Fublico objetivo

Sin Datos

@FUBLICADO [} @ NO PUBLICADO 1)

Cantidad de tramites que usan herramientas de Gobierno Electrénico

Imagen 5
Menu Principal
Principal. Cuenta con las opciones; “Inicio”, y “Perfil”.

Inicio. Permite visualizar la informacion estadistica sobre la cantidad de tramites por estado,
tramites actualizados y aquellos que utilizan herramientas de gobierno electronico dentro de
la entidad.

_ Jhonny Ricardo Lazarte
= gonlt
= goblt P —

m Buenas tardes, Jhonny Ricardo.
Gestor e Tramices c

e Cantidad de tramites por estado Cantidad de tramites actualizados

-

B Documentos
Clasificador

231 Pablico objetive

O

Sin Datos

SPUBLICADC 1% N0 PUBLICADO (1)

Cantidad de trdmites que usan herramientas de Gobierno Electrénico

Imagen 6

Perfil. Se encuentran los datos del Usuario, Numero de Documento, Fecha de Nacimiento y
el Rol o roles con el cual cuenta el mismo.
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= gob}': o

Principal

T Iniio

g Tramitesy

servicios
B oocumentos
Clasificador

224 Piblico objetivo

Perfil

Jhonny Ricardo Lazarte Cespedes

Jhonny Ricardo Lazare o
Gestor de Tramites - AGETIC

Usuario
4308550

Namero de documento
14308550

Fecha de nacimiento
12/06/1984

Roles.
GESTOR CATALOGOS TRAMITES ADMINISTRADOR  ADMINISTRADOR CATALOGOS

Ver perfil en Ciudadania A

Imagen 7

Tramite. Se encuentra la opcion: “Documentos”’.

= Am
= {5
gobly,

Principal
@ inicio

2 Perfil

Tramite

@ Trimitesy

8] Documentos

Clasicador

& Publico

hormny Rcerdo Lazare oy
Gestor de Trimites - AGETIC

o c

Documentos
Nombre Vigencia Estado Acciones

REQUISITOS ESPECIFICOS PARA LA ENTREGA DE VALORES VEHICULOS Sin vigencia ACTH

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

BAJA TRIBUTARIA VEHICULOS AUTOMOTORES TERRESTRES Sin vigencia AcTiv

REGISTRO EXENCIONES DE INSTITUCIONES PUBLICAS DEL ESTADO, MISIONES DIPLOMATICAS Y CONSULARES E INSTITUCIONES RELIGIOSAS Sinvigencia ACTIVO
FROGRAMACIGN, FACILIDADES DE PAGO Sin vigencia ac

BASES IMPONIBLES - REGISTRO VALOR TABLAS Sinvigencia ACTIVO

BASES IMPONIBLES - REGISTRO VALOR LIBROS Sin vigencia ACTIY

CAMBIO DE SERVICIO DE PARTICULAR A PUBLICO Sinvigencia ACTHY

DUPLICADO DE PLACA Y PLAQUETA Sinvigencia ACTHS

DUPLICADO DE CERTIFICADO DE PROPIEDAD CON TRANSFERENCIA ONEROSA sinvigencia actn

Flasporpégina 10 ~ 1-10 de 2581 >

Imagen 8

Clasificador. Se encuentra con la opcion: “Publico Objetivo”

= gobtk,\.

Principal
R inicio

& perfil

Trémite

B Tramites y
"
B oocumentos

8% Piblico objetive

Publico Objetivo

Nombie

PERSONAS EN SITUACION DE CALLE

Adultes Mayares

ADULTES MAYORES EN SITUACIGN DE VULNERABILIDAD
Personas con discapackiad, weores yro familiares.
Personas con discapacidad.

Todos, (cualquer persona Salicitante: Pando}
Estudiantes Universitarios USFICH

Prafesionales de la UATE

Estuciantes UATF

Administratives UATF

Flasporpigna 10 =

Jhonny Ricardo Lazarte ®
Gestar de Trimites - AGETIC

o o

Descripcitn Exado Auciones

Estudiantes de la Universidad San Francisco Xavier de Chuguisaca
Personal que obtuvo su Titulo Profesional enla UATF,

Todos los estudantes NSCrtos ¥ 30MAKIcs a 13 UATF

Todo &l personal administrative de la UATF.

110 de 144 >

Imagen 9
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4. Registro de Tramites o Servicios

4.1. Procedimiento para registro de Tramites y/o servicios

En el menu seleccione la opcion “Tramites y Servicios”, para desplegar la lista de tramites
registrados por la entidad. Desde alli podra registrar nuevos tramites y servicios en tres
pasos: Datos del tramite, Datos modalidades y Vista Previa.

Al seleccionar la opcion: “Agregar”, se habilitard una lista para elegir entre elegir: “Nuevo
Tramite” o “Nuevo Servicio”.

o Tramites y Servicios

- B nuevo Tramite
& Perfi Hambre Resultado Modalidades Ottima Actualizacién Estado

Cludadania Digita Registro VIRTUAL  PRESENCIAL 04106/2025

Clasificador

&% Publico objetive

Imagen 10

Se debe completar los datos solicitados por la plataforma para los tramites o servicios a ser
registrados, segun haya elegido el usuario.

@ Inico < Nuevo tramite

Datos Tramite Datos Modalidades Vista Previa
Nombre * Herramient

Marco legal *

Tipo de Tramite

Imagen 11

4.1.1. Datos de Tramite

Se debe completar los siguientes datos:

“Nombre”. Nombre del tramite a registrar.

Pégina 8 de 30




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

Codigo: UGAT/AIT-M24 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0042/2025 de 13/06/2025

== glob.bi o

Principal o

1  Inicio Datos Tramite Datos M
Mombre *

2 Perfil

Tramite
. sigla
B Tramites y
servicios

=] Documentos
Descripcicn *
Clasificador

22:x Publico objetivo

Marco legal *

Documento resultante del tramite *

Tipo de Tramite *

Imagen 12
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“Sigla”. la sigla del nombre del tramite a registrar.
= gc::nb}1 Q
Principal o
1t Inicio Datos Trarmite Datos M|
Nombre *
2 Perfil
Tramite
) sigla
Tramites y
B servicios
2] Documentos
Descripcion *
Clasificador
:2% Plblico objetivo
Marco legal *

Documento resultante del tramite *

Tipo de Tramite *

Imagen 13

“Descripcion”. Detalle o descripcion del tramite a registrar.
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=< gob.t o

Principal

ﬂ Inicio
2 perfil

Tramite

Tramites y
servicios

2] Documentos
Clasificador

2&: Puablico objetivo

Datos Tramite Datos b
Hombre *
Sigla
Descripcion *

Marco legal *

Documento resultante del tramite *

Tipo de Tramite *

Imagen 14

“Marco Legal”. El respaldo legal bajo el cual se encuentra habilitado el tramite o servicio a

registrar.
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= L
=< gob.t
Principal o-
1t Inicio Datos Tramite Datos M|
Hombre *
2 Perfil
Tramite
i Sigla
Tramites y
servicios
2] Documentos
Descripcion *
Clasificador
& Piblico objetivo
Marco legal *
Documento resultante del tramite *
Tipo de Tramite *

Imagen 15

“Documento resultante del tramite”. Se debe registrar el documento que recibira el
ciudadano al terminar el tramite, puede ser un documento fisico o digital, éste tiene que
haber sido registrado previamente en el Catalogo de documentos por el usuario con el rol
Gestor de Catalogos a.

- Cuando se esta registrando un servicio, no se habilitara este campo para su registro.
Nota. Si no existe el “Documento”, el usuario con el rol de “Gestor de Catalogos” podra
anadir el mismo.

Pégina 12 de 30



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

Cadigo: UGAT/AIT-M24 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0042/2025 de 13/06/2025
= L
=< gob.t
Principal o-
1t Inicio Datos Tramite Datos M|
Hombre *
2 Perfil
Tramite
i Sigla
Tramites y
servicios
2] Documentos
Descripcion *
Clasificador
& Piblico objetivo
Marco legal *
Documento resultante del tramite *
Tipo de Tramite *

Imagen 16

“Tipo de tramite". Es el que se realiza y es constancia del tipo de tramite.

“Registro”. Es el que gestiona un nuevo registro en algun repositorio de la entidad.
“Constancia”. Es el que emite algun documento de verificacién de un registro que ya existe
en algun repositorio de la entidad.

“Registro y constancia”. Es el que hace el registro y emite una constancia.

Cuando esté registrando un servicio, no se habilitara este campo para registro.
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= L&
=< gob.t:
Principal o
i+ Inicio Datos Tramite Datos Mo
MNombre *
.% Perfil
Tramite
. sigla
B Tramites y
SErvicios
ﬂ Documentos
Descripcidn *
Clasificador
225 Piblico objetive
Marca legal *
Documento resultante del tramite *
Tipo de Tramite *
Registro
Constancia
Registro y constancia
v0.7.1

Imagen 17

“Herramientas de Gobierno Electrénico”. En caso de que el tramite utilice algun sistema
durante el proceso de atencién, y éste haya incorporado una o mas herramientas de
gobierno electronico, se debe registrar las Herramientas de Gobierno Electronico integradas

por la entidad.
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alldades

Alzta Preaia

Herramientas de Gobierno Electranico

Sistemas

Categorias *

Eventos de Vida

Oficinas *

Enlaces

Palabras clave

Agregar Enlace

Sin enlaces

X Cancelar £ Guardar Siguiente -2

Imagen 18

“Sistemas”. Si el tramite o servicio es atendido a través de uno o mas sistemas de la
entidad, éstos deben ser registrados. En caso de que el sistema correspondiente no figure
en la lista, el usuario con el rol “Gestor de Catalogos” podra incorporarlo.

Pégina 15 de 30




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

Codigo: UGAT/AIT-M24 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0042/2025 de 13/06/2025

alldades Vista Previa
Herramientas de Gobierno Electrénico

Sistemas

Categorias *
Eventos de Vida

Oficinas *

Enlaces Agregar Enlace

Sin enlaces

Palabras clave (Opciona

¥ Cancelar B Guardar Siguiente >

Imagen 19

“Categorias”. Se debe seleccionar registro o elemento que corresponda segun la
naturaleza del trdmite a registrar.
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alldades Vista Previa
Herramientas de Gobierno Electrénico

Sistemas

Categorias *

Eventos de Vida

Oficinas *

Enlaces Agregar Enlace

Sin enlaces

Palabras clave (Opciona

¥ Cancelar B Guardar Siguiente >

Imagen 20

“Eventos de vida”. Se debe seleccionar el evento que genera la necesidad de realizar el
tramite por parte del ciudadano, institucién o empresa.
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alldades Vista Previa
Herramientas de Gobierno Electrénico

Sistemas

Categorias *

Eventos de Vida

Oficinas *

Enlaces Agregar Enlace

Sin enlaces

Palabras clave (Opciona

X Cancelar B Guardar Siguiente -

Imagen 21

“Oficina”. Debe especificar en cuales de las oficinas registradas por la entidad se atiende
el tramite. Si el tramite se gestiona en todas las oficinas, puede elegir la opcién “Todas”.
Nota. En caso de que la oficina no se encuentre registrada, el usuario con el rol “Gestor de
Catalogos” podra anadirla.
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alldades

Herramientas de Gobierno Electrénico

Vista Previa

Sistemas

Categorias *

Eventos de Vida

Oficinas *

Enlaces

Palabras clave

Sin enlaces

X Cancelar

Agregar Enlace

Imagen 22

“Enlaces”. Al seleccionar la opcion “Agregar enlace”, se podra ingresar el nombre y URL

del enlace.

Estos enlaces corresponden a paginas que contienen informacion relevante para el tramite
0 servicio que se esta registrando.
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wdalidades Wista Previa
Herramientas de Gobierno Electrénico

Sistemas

Categorias *

Eventos de Vida

Oficinas *
Enlaces Agregar Enlace
Nombre * URL Enlace #1 *

O

Palabras clave (Opciona

X Cancelar E) Guardar siguiente =

Imagen 23

“Palabras Clave”. Se debe registrar los términos especificos que faciliten la bisqueda del
tramite por parte del ciudadano, instituciones o empresas.
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wdalidades Wista Previa
Herramientas de Gobierno Electrénico

Sistemas

Categorias *

Eventos de Vida

Oficinas *

Enlaces Agregar Enlace

Mombre * URL Enlace #1 *

al

Palabras clave (Opciona

X cancelar B Guardar siguiente =

Imagen 24

Una vez que haya registrado la informacion general solicitada para el tramite o servicio,
podra guardar los datos, cancelar el proceso o seleccionar la opcién “Siguiente” para
continuar con la identificacion de las modalidades de atencion ya sea presencial o virtual.
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4.1.2. Modalidades de atenciéon de Tramites o Servicios

Se habilitan dos modalidades para el tramite o servicios, segun el desarrollo del tramite,
debe completar la seccién correspondiente a la modalidad presencial, virtual o ambas,
seleccionando la opcion adecuada.

Datos Tramite Datos Modalidades Wista Previa

g Presencial g Virtual

Agregar personas, grupos u objetives °

Imagen 25

a) Al seleccionar la modalidad Presencial, se habilita directamente la opcion para agregar el
publico objetivo.

b) Al elegir la modalidad virtual, primero debe registrarse el URL de acceso a la atencion
virtual del tramite. En caso de existir un URL para el seguimiento del tramite, esta también
debe ser registrada y posteriormente seleccionar el publico objetivo correspondiente.

< Editar tramite - Ciudadania Digital

o o

Datos Tramite Datos Modalidades Vista Previa

i Presencial [0 Virtual

Enlace * Seguimiento (Opcicnal)

https://ciudadaniadigital.bo

Agregar personas, grupos u objetivos )

Imagen 26

Para cada modalidad debe elegir el publico objetivo, al que esta dirigido el trarhite y detallar
los requisitos y el procedimiento a seguir. Un tramite puede estar dirigido a mas de un
publico objetivo, por lo que se deben especificar los requisitos y procedimientos para cada
uno de ellos.

- Se debe elegir: “Publico Objetivo” correspondiente y “Guardar”
Nota. Si el publico objetivo, requerido no existe en el sistema, el usuario con el rol Gestor de
Catalogos podra crear el publico objetivo especifico necesario para el tramite o servicio.
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Agregas - Modalidad PRESENCIAL

PeTIEL, O, Dl ¢

o

Comuridad
Galierno Ausdnomo Departamental (GAD)
Ernbagadas

Organizaciones Ecantmicks Campertni, Indigenas Orgraras [OECAS)

Organizaciones Fcondmicas Camuniariad (DECOM)

Srhcalo

SENASAL

Asaguracion y Derechohatsenies de kb GSSLF
Actor Productin Minero:

Artemirirtesinn . s

Imagen 27

“Requisitos”. Debe registrar los requisitos del tramite para el publico objetivo elegido, de la

siguiente manera:

a) Si son documentos emitidos por otra entidad, debe elegir de la lista
paramétrica el documento requisito, en los documentos de la entidad que los
emite. (Ejemplo, Cédula de Identidad - SEGIP).

Si el documento requisito no estd en la paramétrica, puede coordinar con
soporte de la AGETIC para que se incluya el documento requisito.

b) Si son requisitos que no refiere a documentos emitidos por otra entidad, debe
elegir de la paramétrica el requisito que no estd asociado a una entidad.
(Ejemplo. Carta de solicitud).

c) Si el requisito no existe en la tabla paramétrica puede coordinar con soporte
de la AGETIC para afiadir el requisito.

Para cada requisito anadido, puede eliminar y afiadir comentarios.
En los comentarios debe especificar como debe presentar el requisito, por ejemplo, si
registré6 Cédula de Identidad SEGIP, puede indicar “2 fotocopias a color”.

Nota: Los “Requisitos” son registrados en la seccion “Documentos”
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Editar Todos (Cualquier persona solicitante) - Modalidad PRESENCIAL
Personas, Grupas, Objetivos *

@, Todos (Cualquier persona solicitante)

Requisitos (Opcional) Procedimiento *

Q B I U

- Correo electrénico

2 fotacopias a color RDCEDIMIENTO PRE-REGISTRO
- Iifgresa a https:/iciudadaniadigital bo y selecciona Registrate Aqui
- Numero de teléfono
- Phso 1 Ingresa tu nimero de teléfono personal y recibira un codigo SMS que
- Registro Ciudadania Digital - AGETIC Ingresar para validar que el numero ingresado que le permitira
tinuar con el registro. También se puede registrar un numero extranjero

bmente en caso de que el ciudadano bolviano se encuentre fuera del pals.
- Fotografias

- Ppso 2 Ingresa tu correo electrénico personal, para recibir un codigo de
4a colores ificacion, copia y pega el codigo en el campa obligatorio de "Codigo de
ificacién” y presionar Continuar.

{Tiene costo? Os @ o * Paso 3 Ingresa tus datos personales que serdn verificados con SEGIP.

-Nro de documento
Duracién (Op<ional) Medida duracién (Opcional) -Tipo te Dacumento: Cédula de dentidad, Cécula de Identidad de Bxtranjero
Horasts) (0 Pasaporte en caso de haber registrado un nimero extranjero)

-Nembres.

-Apellidos

cancelar

Imagen 28

“Tiene Costo”. Si el tramite tiene costo se debe seleccionar: “Si” lo que habilitara las
opciones “formas de cobro”, los “costos” y si “emite factura”. A continuacién debe completar
la informacion correspondiente al tramite que se esta registrando.

Agregar - Modalidad PRESENCIAL
Personas, Grupos, Objetivos *

9 Todos (Cualquier persona salicitante)

horarios
fregisirn e hararios de aterdon para ef ramie.

Ay

Horario 1

Imagen 29

Si el tramite no tiene costo se debe seleccionar: “No” y continuar con el proceso siguiente.
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Agregar - Modalidad PRESENCIAL

Personas, Grupos. Dbjelivos *

[ @, Todos (Cuslauier persona soliciame]

Horarias
Roegisiro e hararias de tencn

Heraro 1
Dias y horarios e stencin carrespendiences.

Imagen 30

“Duracion”. Se debe ingresar los datos de duracion de tramite y/o servicio a registrar.
Nota. Este campo es “Opcional”.

Agregar - Modalidad PRESENCIAL

Personas. Geupos. Dbjelivos *

[ € Todos (Cualquier persona salicitante]

Qs ®w

Medicn durcion (Opcional

Horarias
Rsgletro e Poranas. de stencion para sl trimite.

Herario 1
Dias y hararios e stencidn carrespendiences.

Imagen 31

“Horarios”. Se debe registrar los horarios de atencion para el tramite y/o servicio,
completar los dias de atencién, la modalidad de atencion y los horarios.
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Agregar - Modalidad PRESENCIAL

Personas, Grupos. Dbjelivos *

[ @ Todos [Cudlaquier persons solicismte]

Requisitos *
a

05 ®w

Modicn auracin (Opional

Horarias
Rsgietro e horanias de stencion para sl trimite.

Heraro 1
Dias y horarios e stencin carrespendiences.

Imagen 32

“Procedimiento”. Es un espacio destinado a describir el procedimiento que debe seguir el
ciudadano para acceder al tramite o servicio. El sistema le habilita opciones para texto
enriquecido para que pueda utilizar numeracion, negrillas, alineado, etc.

Agregar - Modalidad PRESENCIAL

Personas. Grupos. Otjetivos *

[ Q Todos [Cudlquier persond soliciante]

Agregar

Imagen 33

Al finalizar el registro del procedimiento, se habilitara la opcion “Guardar”
Una vez registrado el tramite y/o servicio se visualizara la pantalla con los registros
correspondientes a las modalidades “presencial” y “virtual”, y seleccionar “Siguiente”.
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4.1.3. Vista Previa

Imagen 34

Se podran visualizar todos los datos del tramite y/o servicio registrados por el gestor,
ademas de contar con las opciones para guardar, editar y finalmente “Publicar” el tramite o

servicio.

= gosl

1 Recuisitas

@ Horarios

oriny Scacd Lazare. g,
Gestar ge Tramiles  AGEDE ~

& incio < Editar tramite - Ciudadania Digital

L]

+21 Todos (Cualquier persana solicitante) /s X

& Procediments

PROCEDIMIENTO) PRE REGISTRO

Imagen 35
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Una vez “Publicado” el tramite y/o servicio, podra ser visualizado en el portal publico de la
plataforma “gob.bo”.

Nota: El tramite y/o servicio ya publicado podra ser “visualizado” asi como “despublicado
para su posterior edicién y publicacion.

b

= gonl®

Tramites y Servicios

[rn—

Regisiro VIRTUAL  PRESENCIAL PuBLICABE & W

Imagen 36

Después de un ano, los tramites aparecen con el tag DESACTUALIZADO vy la entidad tiene
la obligacion de revisar y actualizar el tramite cuando corresponda

_ Darly Ojopi
= An §
gob{y Gestor de Trmites - AGETIC ©
Principal
Tramites y Servicios Q c
@ Inicio
2 perfil Buscar trémite o servicio Estado Estado Actualizacién
Trémite - -
E Tramites y
servicios Nombre Resultado Modalidades Ultima Actualizacién Estado Acciones
2] Documentos .- =
Tranie x Registro PRESENCIAL 17/03/2025 NUEVO ® 72 T O
Clasificador
ACTUALIZADO
:2: Publico objetivo servicio test PRESENCIAL ©0/632095 PUBLICADO © X
sdfsdfsdf 10/03/2025 NUEVO @ 7 T 0O
Certificado Digital para firma Digital VIRTUAL 23/01/2025 NO PUBLICADO ® /7
Inspeccién a medios de transporte en trénsito Internacional de productos de © X
i Registro VIRTUAL PUBLICADO W
Insumos agricolas y sustancias afines. e —
Guia de Movimiento Animal GMA Interdepartamental Categoria B. que © X
. Constancia VIRTUAL PUBLICADO
Transportan entre 12 - 20 Unidades Animal 20/09/2024
DESACTUALIZADO
Registro Zoosanitario de Productos de Uso Veterinario (Farmacol6gico) Constancia PRESENCIAL (i PUBLICADO @ X
20/09/2024
Registro Sanitario de Establecimientos Pecuarios de Crianza Bovina, © X
&li Registro PRESENCIAL PUBLICADO W
Bubalinos, Equino, Ovino, Caprino, Camélida, RUNSA 8! T
Registro Sanitario para Establecimientos Veterinarios (Farmacias © X
Constancia PRESENCIAL PUBLICADO W
Veterinarias) 20/09/2024
DESACTUALIZADO
Regstro Sanitario para Establecimientos Veterinarios (Hospitales) Constancia VIRTUAL D) PUBLICADO © X
20/09/2024
Filas por pagina 10 ~ 110 de 26 >
072

Nota. en el menu de “Tramites y Servicios” aparecera una alerta con el nimero de tramites
que debera actualizar

4.2. Procedimiento de Documentos

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

Al elegir la opcion “Agregar”, se debe completar los datos solicitados para los documentos
a ser registrados en el tramite y “Guardar”.
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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
periodo de vigencia correspondiente.

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.

Nueve Documente

Nomibee =

{Tiene vigencia?

Cancelar

Imagen 38
5. Registro de Datos Clasificador

5.1. Procedimiento de Publico Objetivo

Al seleccionar la opcion “Agregar”’, debe completar los datos solicitados por la plataforma
relacionados con el publico al que esta dirigido el tramite, ingresando el nombre y la
descripcion y “Guardar”.

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

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.
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Nuevo publico objetive

Nombre *

e

Imagen 39

6. Solucion de Problemas Comunes
6.1. Problemas de Acceso

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

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

6.2. Errores en el Registro

e Error en los datos registrados: Despublicar y editar para corregir el registro.
7. 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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