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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 Gestor de Usuarios (Rolificador) “Gestor Institucional”, permite la gestién centralizada de
usuarios y la asignacién de roles en el ecosistema digital del Estado. En este marco, el
Gestor Institucional es responsable de administrar los usuarios y roles correspondientes a
su entidad, lo que posterior les permitira gestionar el llenado de datos institucionales, asi
como el registro y configuraciéon de tramites y servicios.

Este manual tiene como objetivo guiar al usuario en el uso correcto y eficiente de la
plataforma digital del Estado “gob.bo”, explicando las funciones disponibles.

2. Acceso al Sistema

La asignacion del “Gestor Institucional” se realizara a través de una solicitud a la Agencia de
Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciéon - AGETIC.

Una vez asignado el rol por la AGETIC, el mismo sera comunicado a la entidad para su
posterior gestion y administracion.

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

& C @ rolificador-tramitesv2.agetic.gob.bo/login > % O & (Acualizar }

gob}; o

Rolificador

sistemas

Roles

Qg Permite gestionar la
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© ingresa con ciudadania

Imagen 1

Péagina 3 de 9


https://rolificador-tramitesv2.agetic.gob.bo/login

MANUAL DE USO DE LA PLATAFORMA DIGITAL DEL ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA GOB.BO MODULO GESTOR DE USUARIOS (ROLIFICADOR)
(ROL: GESTOR INSTITUCIONAL)

Codigo: UGAT/AIT-M25 Version: 0

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

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

©

Inicia sesiéon
Portal de Tramites del Estado

Cédula de identidad* (%)

Contrasefia*
L O

sOlvidaste tu contrasena? Crear cuenta

Volver

Ciudadania
Digital

Inicia sesién con cédigo QR

1. Abre la aplicacién de Ciudadania Digital
2. Ve al menu de tu Cuenta > Escanear QR
3. Escanea esta imagen para iniciar sesion

Imagen 2

El usuario recibira un correo electrénico con un cédigo de verificacion, el cual debera
ingresar en la pantalla de “Cddigo de Verificacién” disponible en el enlace de Ciudadania

Digital para poder continuar con el proceso.

Cédigo de verificacion

Cancelar

.) Ciudadania
Digital

Verificacion
Requerimos probar que esta solicitud es tuya
sa tu buzon, te enviamos un coédigo de

ficacion a la direccién de correo
electrénico jh***@a***.bo

éNo te llegé aun? Velver a enviar en 30 segundos

Probar otro medio de verificacién

[J Registrar como dispositivo de confianza

Imagen 3
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3. Pantalla de Inicio

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

“Principal”, “Configuracion”, “Solicitudes”.

= } - Jhenny Ricards lazarte Cespedes
= gob.: astor Insti
b N . N
Bienvenid@ Jhonny Ricardo Lazarte
@ Inicio Gestor Institucional
Puedes ver los sigulentes médulos:
So  Usuarios Principal
B solicitudes
8 Pendientes
g Historial

Solicitudes
B solicitudes [ Pendientes [ Historial
Bandeja de solicitudes Bandeja de pandientes Historial de solicitudes

Imagen 4

En la parte principal derecha superior se encuentran los datos del funcionario, el rol o roles
asignados y la opcion que permite cambiar a modo nocturno y Cerrar Sesion.

= ? Py Jhenny Ricarda Lazarte Cespedes
= gob.: "

. N . o  Jhanny Ricardo Lazarte
Bienvenid@ Jhonny Ricardo Lazarte = s
fr Inicio Gestor Institucional

e Puedes ver los siguientes médulos:

&a  Usuarios Principal
@ inicio
B solicitudes " v
[ Pendientes
® oestor institucional
5 Historiol

Configuracitn
&  Modo oscuro

S Usuarios

[ cerrarsesion
Control de usuarios del
sistema

Salicitudes
B solicitudes [& Pendientes g Historial
Bandeja de solieitudes Bandeja de pendientes Historial de solicitudes

Imagen 5

Menu Principal
Principal. Cuenta con la opcion de “Inicio”.

Inicio. Se visualiza la pantalla de Bienvenida con todas las opciones disponibles segun el
rol asignado.
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O Usuarios Principal
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(e Pendientes sistema

e Historial

Configuracion

S Usuarios

Control de usuarios del

sistema
Solicitudes
B solicitudes @ Pendientes e Historial
Bandeja de solicitudes Bandeja de pendientes Historial de solicitudes
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Configuracién. Cuenta con la opcién “Usuarios”.

= } [ 3 Jhonny Ricardo Lazarte Cespedes
= gobi y

o Usuarios a ¢
nicio

Nombre Nro. Documento sistemas Roles (seleccions sistem

So  Usuarios

AGETIC 7o

AGETIC VR

Imagen 7

Solicitudes. Cuenta con las opciones: “Solicitudes”, “Pendientes”, “Historial’.

= ’ oy Jhanny Ricards Lazarte Cespodes
= gobi: <
>
Bandeja de Solicitudes Q¢
HNombre Completo Bocumento Tipo de Solicitud
[E] solicitudes
(3 eend dientes Cxscumantc ot Complats Ennidad Roles Aftodkios Roles Ellminados Tigo de Solktud Estado Acchones
g Historial
Modiicar roles caEabo P
10 ~

4. Registro de Datos de Usuarios

4.1. Procedimiento de Registro de Usuarios

Al seleccionar “Agregar’,en la bandeja de Usuarios, se deben completar los datos
solicitados, como “Datos Personales”, El sistema realizara la contrastacion de los datos
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personales con el SEGIP para verificar que el usuario sea Ciudadano Digital,
adicionalmente se debe ingresar el correo electronico institucional y cargo. Si la verificacion
falla, se desplegara un error, posterior a ello se debe seleccionar “Siguiente” para continuar.

Nuevo usuario

@ ooatos personales

Tipo de decumento Nro. Documento Entidad

@ Ceédulade identidad Agencia de Goblerno Electrénico y Tecnelogias de Inf -
GCédula de identidad de
o]

extranjero @ documanto ens

complements carge
Mombre(s) Primer apellido

Correo electrénico institucional

segundo apslliido Fecha de nacimiento

Cancelar

Imagen 9

En Asignacion de roles, elegir los roles a asignar y “Guardar’.

Nuevo usuario
@ Doatos personales

Plataforma: Gob.bo

Sistema: Portal de Tramites del Estado

Gestor Catdlogos

Gestor de Tramites

Imagen 10

Al guardar los datos, el usuario creado podra acceder al sistema con los roles asignados en
la siguiente direccién https://tramitesv2.agetic.gob.bo/login.

Nota. Si no se completa la accion GUARDAR, podra visualizar y continuar con el registro
desde la bandeja PENDIENTES. (ver punto 5.2. Pendientes).

5. Solicitudes, Pendientes e Historial

5.1. Solicitudes

En esta bandeja se encuentran las solicitudes realizadas que no han llegado a finalizarse
(elegir los roles) y se puede continuar hasta culminar el registro de los roles.

Permite la busqueda por “Nombre”, “Documento” o “Tipo de Solicitud”, completar los datos
y actualizarlos.
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Jhonny Ricarde Lazarte Cespedes

Bandeja de Solicitudes ay o

Hombre Completo Documente Tipe de Solicitud

B soliciudes

(e Pendientes Documente. Mombre Compiato Entidad Roies AnGaIos Ruios ENmROS0s Tipo de Solicud Estado Acciones

O wistoral
modificor roles caiao

Imagen 11

Nota. Para modificar seleccione la opcion editar y afiadir los roles correspondientes y
completar el registro. Una vez finalizado, el usuario estard habilitado para ingresar al
sistema con los roles asignados.

5.2. Pendientes

En esta bandeja se encuentran las solicitudes pendientes finalizadas que no han podido ser
comunicadas desde el rolificador al sistema cliente. Podra filtrarlas por “Nombre”,
“‘Documento” o “Tipo de Solicitud”, completar los datos y actualizarlos.

Jhonny Ricardo Lazarte Cespedes
Gestor Institucional

= gol b}i o

Pendientes Q ¢

Nombre Completo Documento Tipo de Solicitud

B solicitudes
[% Pendientes

g Historial

Imagen 12

5.3. Historial

En esta bandeja se encuentra el Historial de solicitudes realizadas en la plataforma que se
han completado, las cuales se podran filtrar por “Nombre”, “Documento” o “Tipo de
Solicitud”, completar los datos y actualizarlos.

Jhanery Ricarda Lazarte Caspedes

S

Historial de Solicitudes Q c

Hombre Compista Documento Tip do Sclicitud

Imagen 13
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6. Solucion de Problemas Comunes

6.1. Problemas de Acceso

e Olvidaste tu contrasefa: Se debe utilizar la opciéon "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: Se podra verificar que los datos registrados sean
los correctos.
- Se podra verificar que el usuario cuente con Ciudadania Digital.
- Las solicitudes de registro de usuario que no se completaron por problemas
de comunicacion, pueden buscarse en la bandeja Pendientes desde donde
se podra intentar completar su registro.

7. 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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