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1. Introduccion

El Sistema de Gestién de Correspondencia LONDRA esta disefiado para facilitar la gestion
de documentos en una organizacion, proporcionando herramientas para registrar, controlar,
buscar y mantener un seguimiento eficiente de los documentos internos y externos.

El Rol de Administrador de Contactos esta orientado a usuarios encargados de gestionar y
mantener actualizada la base de destinatarios dentro del sistema de correspondencia. A
través de este rol, se permite registrar nuevos contactos institucionales, realizar busquedas
especificas y sincronizar datos para asegurar la coherencia y disponibilidad de informacion.
Esta funcionalidad resulta clave para optimizar los procesos de envio y derivacion de
documentos. Ademas, se contempla la gestion del perfil de usuario, brindando un entorno
funcional y personalizado para la administracion de datos de contacto.

Este manual tiene como propdsito guiar a los usuarios en el uso correcto del sistema,
asegurando un manejo eficiente y seguro de la documentacion.

2. Acceso al Sistema

URL de Acceso: Ingresar a la direccién web (dominio de la institucion), ejemplo:
https://londra.agetic.gob.bo

AGETIC Z 3l @ iniciar sesion

Ventanilla digital AGETIC

iNecesitas entregar un documento? Realiza todo el proceso desde esta
pagina. Sin esperas y completamente en linea. Ademas, puedes hacer
seguimiento de tu solicitud en cualquier momento.

> Enviar solicitud

@ Ciwdadania igital gy Ineroperabiidad & Gestionde documentos s Firma Digital °
4 y répido Plataforma de onder Creacién de pantila /= para o5 document

Imagen 1

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

Inicia sesién
Sistema Londra

Cédula de identidad* (%)

Contrasena*
© Inicia sesién con cédigo QR

1. Abre la aplicacién de Ciudadania Digital
ZOlvidaste tu contrasena? Crear cuenta 2 En la pantalla principal haz clic en Escanear QR
3. Escanea esta imagen para iniciar sesién

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

Revisa tu buzdén, te enviamoes un cédigo de
verificacion a la direccion de correo
electrénico jh***@a***bo.

Cédigo de verificacion

éNo te llegd aun? Velver a enviar en 30 segundos

Probar otro medio de verificacion

O Registrar comoe dispositivo de confianza

Cancelar

Imagen 3

5
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3. Pantalla de Inicio

En la pantalla principal en la parte izquierda encontraras el menu con las opciones del
sistema: “Principal’ y “Configuracion”.

= LONDRA
= AGETIC
>

?) MARIA VIRGINIA MOLLO
ma c.gob.bo

’

Datos personales

Nro. documento Imiento
08/05/1988

6952416

Primer Apelido Segundo Apellido

Nombre(s)
MARIA VIRGINIA MOLLO

Femenino

Datos de contacto

Correo Electréni eléfono

orreo Electrénico
maria.mollo@agetic.gob.bo 78924060

cargo Fecha niclo Fecha Fin Tipo

TECNICO ATENCION USUARIO 1- 67 05/08/2024
Area de Implementacion Tecnolo, gica

Rol Estado

Imagen 4

En la parte principal derecha superior encontraras los datos del personal del ciudadano, el
rol del mismo y las opciones de, Ver perfil, Preferencias, Ayuda y Cerrar Sesion.

MARIA VIRGINIA MOLLO
= G fowony Administrador de co ‘2
AceTIC
ic
Principal > o
& Administrador de contactos
Configuracién >
® Verperfil
MARIA VIRGINIA MOLLO @ Preferencias
maria.mollo@agetic.gob.bo
@ Ayuda
Datos personales [+ Cerrar sesion
Nro. documento Tipo de documento Fecha de nacimiento
6952416 Cédula de identidad 08/05/1988
Nombre(s) Primer Apellido Segundo Apellido
MARIA VIRGINIA MoLLO
Género
Femenino
Datos de contacto
Correo Electrénico Teléfono
maria.mollo@agetic.gob.bo 78924060
carg Fecha Inicio Fecha Fin Tipo Estado
05/08/2024 Indefinido Titular * Activo
@ Ayud
v0.221

Imagen 5

|
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Menu Principal

Principal: Cuentas con la opcion de “Perfil”.
Perfil: Se visualiza la pantalla de Bienvenida con los datos del ciudadano, y con las las
opciones con las que cuenta el rol.

WARTA VIRGINIA MOLLO
ministrador de contactos

— LONDRA
= o Ad acto:
o8 AGETIC >

MARIA VIRGINIA MOLLO
maria job.bo.

Género
Femenino

Datos de contacto

Correo Electrénico Teléfono
maria. agetic.gob.bo 78924060

cargo Fecha Iniclo Fecha Fin Tipo Estado

ECNICO ATENCION USUARIO 1 - 67 05/08/2024 Indefinido Thular o Activo
Area de Implementacién Tecnolégica

Imagen 6

Configuracién: Se encuentra disponible la opcion “Destinatarios”.

Destinatarios: En esta pantalla se visualiza el Gestor de Destinatarios, donde se listan
todos los contactos registrados en el sistema, la pantalla cuenta con una barra de busqueda
avanzada que permite filtrar los destinatarios, asi también se dispone del botén
"Sincronizar" y del botén "Agregar" para registrar nuevos destinatarios.

|
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LONDRA
aceTic
principal

2 pem Destinatarios

or de destinatarios

Configuracién

Destinatarlos. Nombre

Juan Pablo Amez

JOSE PEREZ

2 PersonaNi

juan perez

Erland Jullo Rodriguez Latuente

Lic. Vidal Coria Mamani

Dra. Mariana Camila Ramirez Lopez

Marco Emesto Jaimes Molina

Lic. Jaime Duran Chuquimia

Lic. Mario Cazon Morales

Jnonny Ivan Zambrana Cruz

Entidad

Administradora Boliviana de Carreteras

A

Ministerlo de Trabajo, Empleo y Prevision Social
A

Pro- Boiivia

Ministerio de Salud y Deportes

A

Tribunal Supremo de Justicla
& Entidad Pubic

Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo

Serviclo de Impuestos Naclonales
& Entidad Pub

‘Agencia Boliviana Espacial
A

WARIA VIRGINIA MOLLO

Aceric
Q ¢ [ sroo |

Administrador de c

Cargo Dirccion Tipo de envio Estado Acciones
Tecnico Soporte y Apoyo Calke Sotomayor Nro 71 & preso o Activo o s 0
E PEDRO SALAZAR N°348 & ioprso ® Activo o s 0
E pecro salazar PRy o Actvo o s o0
Miistro s o Activo o s 0
Director General Efecutivo - & mpreso o Activo o s 0
Viceministra de Gestin del Sistema Nacional de Salud .. - & preso o Actvo o s 0
Presicente - & impreso o Activo /0
Gerente General - & impreso * Activo o/ 08
Presidente Ejecutivo & mpreso * Activo o /0
Director General Eecutivo ABE Calle 14 Calacoto, N* 8164 La Paz-Bolvia & preso © Activo o/ 0

0de 17 >

Imagen 7

4. Registro de Nuevos Destinatarios (Configuracion)

4.1. Procedimiento para agregar Nuevo Destinatario
Seleccionar "Agregar” botén ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

WARIA VIRGINIA MOLLO

Bl o |

LONDRA -
AcETC :
Principal
2 e Destinatarios
Gestor de destinatarios
Configuracion
o Errre Nombre Entigad cargo Direcclén Tipo de envio Estado
Juan Pablo Amez Administradora Bollviana de Carreteras Tecnico Soporte y Apoyo Calle Sotomayor N0 71 & impreso Oz
tdad Pibica
JOSE PEREZ - PEDRO SALAZAR N°348 O o Activo
2 Persona Natrl
Juan perez - - pedro salazar D o Activo
Eriand Jullo Rodriguez Latuente Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social Ministro - I o Activo
. )
Lic. Vidal Corla Mamani Pro- Bolvia Director General Ejecutivo - T o Activo
o
Dra. Mariana Camila Ramirez Lopez  Ministerlo de Salud y Deportes Viceministra de Gestién del Sistema Nacional de Salud a. - T o Activo
8 Entdad Piblca
Marco Emesto Jaimes Molina Tribunal Supremo de Justicia Presidente - e o Activo
& Enidad Pibica
Lic. Jaime Duran Chuquimia Gestora Pblica de la Seguridad Socialde Largo Plazo Gerente General - B inpaso o Activo
8 Entdad Pubica
Lic. Marlo Cazon Morales Serviclo de Impuestos Naclonales Presidente Ejecutivo - T o Activo
Jhonny Ivan Zambrana Cruz Agencia Bolviana Espacial Director General Ejecuivo ABE Calle 14 Calacoto, N° 8164 La Paz-Bolvia & impreso o Activo
Filas por pagina | 10 +

Acciones
@ /7 0
@ /7 0
@ /0
@ /7 0
@ /7 0
@ /0
@ /7 0
@ /7 0
@ /7 0
@ /7 0
0de1” >

Imagen 8

|
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Se desplegara una ventana emergente con el formulario "Nuevo Destinatario"”, donde
todos los campos son obligatorios.

Nuevo Destinatario

Imagen 9

Completa la informacion requerida, “Tipo de destinatario”, seleccionar entre las opciones:
Entidad Publica, Entidad Privada/Otro, Persona Natural; “Nombre del destinatario
externo”, escribe el nombre completo del contacto; “Entidad Gob.bo”, selecciona de una
lista desplegable en caso de tratarse de una entidad publica registrada; “Cargo”, indica el
puesto o rol que ocupa el destinatario; “Direccion”, escribe la direccién fisica de la entidad
o0 persona; “Cancelar”, cierra el formulario sin guardar cambios; “Guardar”, registra al
nuevo destinatario en el sistema.

[
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Nuevo Destinatario

Tipo destinatario *
Entidad Privada/Otro

Nombre del dest

Daniel Herrera Vargas

Entidad *
Banco Union S.A.

Cargo*
Gerente Nacional de Operaciones

Calle 21 de Galacoto N° 8484 esq. Aguirre Achd

Imagen 10

Una vez registrado el destinatario, se podra visualizar junto a las opciones: “Inactivar’,
‘Editar” y “Eliminar”.

‘Inactivar’. Desactiva temporalmente al destinatario, impidiendo la derivacion de
correspondencia, se debe verificar que el destinatario se encuentre activo antes de realizar
una derivacion.

“Editar”. Permite modificar los datos registrados del destinatario.

“Eliminar”. Elimina de forma definitiva el registro del destinatario.

SRR RS
= @ oem Administrador de contactos a
AGETIC
Principal
2 Pperfil
Configuracién
p— ore —— cxgo Oweceién Tpocesmio  Emacd Acctonse
Juan pabio Amez Tecnico soportsy Apoye ot Sotomayor o 71 T oD P
o
JOSE PEREZ - - PEDRO SALAZAR N°348 ® Activo ,
o
2 persona Ntural & mer o/
o
e . . Ferperr B P
2 Persona Natural & imp o/
o
Erland Jullo Rodriguez Lafuente  Ministerlo de Trabajo, Empleo y Prevision Soclal Ministro \mpreso ® Activo
& Entidad Publica & impr o ,
o
L. Vi Cota Mamar oro-Boiia Dractor GenaralEecutvo . — T
& Entidad Publica & impx = ,‘
o
Dra. Mariana Camila Ramirez Ministerio de Salud y Deportes Viceministra de Gestion del Sistema Nacional de - e ® Activo o s
Coper P co o
n}
Marco Emesto James Malina T Supremo de Justica Prosidente . e T ,
& Entidad Publica
w221

Imagen 11

[
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4.2. Procedimiento de Busqueda (Opcion “Buscar”)

Opcion Buscar en el Médulo Destinatarios

La plataforma permite realizar busquedas personalizadas de destinatarios registrados,
mediante distintos filtros. Esta funcionalidad esta ubicada en la parte superior de la pantalla
del médulo Destinatarios, permitiendo una localizacién rapida y precisa de los contactos
almacenados.

Criterios de busqueda disponibles:

Nombre: Permite buscar al destinatario escribiendo su nombre o parte de él.

Cargo: Filtra destinatarios segun el puesto o funcién que desempefan (Ej.: “Ministro”,
“Presidente Ejecutivo”).

Direccion: Posibilita ubicar destinatarios mediante una coincidencia con su direccion fisica
registrada.

Tipo de destinatario: Permite seleccionar entre las opciones:

Entidad Publica, Entidad Privada/Otro, Persona Natural.

Entidad: Filtra por el nombre de la entidad a la que pertenece el destinatario.

Esta funcionalidad es especialmente util cuando se gestiona una gran cantidad de
contactos, optimizando la eficiencia del proceso de busqueda y gestion.

WARIA VIRGINA WIOLLO g
o o e

= @ W

Destinatarios

Gestor de destinatarios

Tipo destinatario Entidad

Nombre Entidas cargo Direccién Tipo de envio Estado

Juan Pablo Amez Administradora Bliana de Carreteras Teenico Soporte y Apoyo Calle Sotomayor Nro 71 & imon
sose perez - - PEDRO SALAZAR N°348 T o Actvo
o porez. - - pedro salazar D o Activo o s 0
Erland Julo Rodriguez Lafuente Mo de Tabal,Enploy Previin Soci Ministro T o Actvo
Lic. Vidal Coria Mamani ro-gotus Director General Ejecutivo - e o Activo
Ora arans Cama Raniez Lopez Mo do Skt yDeports Viceminisira de Gestion del Sistema Nacional de Salud a. & inore
Marco Eresto Jaimes Molna THbural Supremo e sl Presidente T o Activo

Lic. Jaime Duran Chuquimia Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo Gerente General - D o Activo
.

Lic. Maro Cazon Morales Senvlo ompuestos oconss Presidente Efecutivo & impreso Activo o /0

Imagen 12

4.3. Procedimiento de Sincronizar

La interfaz cuenta con un botdn identificado como “Sincronizar”, ubicado en la parte superior
derecha del médulo. Esta opcion permite actualizar o alinear la informacion visualizada en el
sistema con los registros disponibles, garantizando que los datos mostrados estén

|
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actualizados. Su uso es recomendado luego de realizar modificaciones, registros nuevos u
otros cambios en el sistema.

— LONDRA
= aceTC

Destinatarios

Tipo destinatario

Juan Pablo Amez
JOSE PEREZ

Juan perez
Lic. Vidal Coria Mamani

Marco Emesto Jaimes Molina

Lic. Jaime Duran Chuquimia

Erland Julio Rodriguez Lafuente

Administradora Bollviana de Carreteras

Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social
& Entidad Pi
Pro - Boiivia

8 Entdad P

Ministerlo de Salud y Deportes

Tribunal Supremo de Justicla
'y i

Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo
8 Entdad Pi

Tecnico Soporte y Apoyo

Presidente Ejecutivo

Direccion

Calle Sotomayor Nro 71

PEDRO SALAZAR N°348

TR VRGOS
Ad ador de contactos ]

W

@ /7 0
o Acth o/ 0
o Acth o/
o Acth o s 0
o Activo o/ 0
o Activo o/ 0
o Activo o/ 0
o Activo o/ 0
o Activo o/

Imagen 13

5. Procedimiento de Actualizacion de foto de perfil

Para actualizar la foto de perfil, el usuario debe ingresar a la seccién Perfil, ubicada en el
menu lateral izquierdo. Al posicionar el cursor sobre la imagen de perfil y hacer clic sobre
ella, se abrira una ventana emergente titulada Cambiar foto de perfil, en la ventana se

puede:

Subir una foto desde el dispositivo o arrastrarla al area indicada.
Rotar la imagen hacia la izquierda o derecha.
Eliminar la imagen cargada si se desea cambiarla.

Guardar para confirmar los cambios o Cancelar para salir sin modificar nada.

|
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/' Cambiar foto de perfil

X CANCELAR | |

Imagen 14

6. Solucion de Problemas Comunes
6.1. Problemas de Acceso

Olvidaste tu contrasena: Utiliza la opcion "Recuperar Contrasefa” en la pantalla de
acceso.

Problemas de autenticacion: Verifica que tu dispositivo esté conectado y que tengas
acceso a internet.

6.2. Errores en el Registro

No se Registra la Entrada/Salida: Asegurate de tener una conexion estable a internet y
vuelve a intentarlo.

Error en los Datos Registrados: Contacta al administrador del sistema para corregir
cualquier error en los registros.

7. Soporte y Contacto

Correo Electronico de Soporte: soporte@agetic.gob.bo
Teléfono: (+591) 2184026
Horario de Atencién: Lunes a Viernes, de 08:30 a.m. a 16:30 p.m.

[
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