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1. Introduccion

El Sistema de Registro y Control de Documentacién 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 Entidad corresponde al perfil funcional asignado a quienes
tienen la responsabilidad de supervisar y gestionar la correspondencia institucional en el
marco de la administracién general de la entidad. Este rol permite a los usuarios interactuar
con el sistema de manera segura y controlada, con capacidades ampliadas para organizar,
registrar, derivar, realizar seguimiento y consultar documentos oficiales, tanto internos como
externos. Ademas, incluye atribuciones para establecer pardmetros operativos, gestionar
usuarios dentro de la entidad y asegurar el cumplimiento de los lineamientos
organizacionales dentro del entorno definido por la estructura institucional.

Este manual tiene como propésito 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 direccion web (dominio de la institucion), ejemplo:
https://londra.agetic.gob.bo

Ventanilla digital AGETIC

¢Necesitas 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.

2 Enviar solicitud
= i . . . Fi .
@ Digital @ Ir = Gestion de documentos 2 Firma Digital ‘
Seguro y rapido Plataforma de correspondencia Creacion de plantillas Para todos los documentos

Autenticacion: Se debera ingresar con Ciudadania Digital y completar los datos requeridos
(numero de cédula de identidad y contrasefia.), Posteriormente el usuario podra seleccionar
“Ingresar”.
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Inicia sesién
Sistema Londra

Cédula de identidad* (3)

Contrasefia*

Volver

2Olvidaste tu contrasena? Crear cuenta

Ciudadania
Digital

Inicia sesién con cédigo QR

1. Abre la aplicacion de Ciudadania Digital
2. Enla pantalla principal haz clic en Escanear QR
3. Escanea esta imagen para iniciar sesion

Imagen 2

El usuario recibira un correo electronico con un codigo de verificacion. el cual debera
ingresar en la pantalla de “Cédigo de Verificacidn” en el enlace de Ciudadania Digital para

poder continuar con el proceso.

‘) Ciudadania
Digital

Verificacion
Requerimos probar que esta solicitud es tuya

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

Cadigo de verificacion

¢No te llegd aln? Volver a enviar en 30 segundos

Probar otro medio de verificacion

[ Rregistrar como dispositivo de confianza

Cancelar

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 del

sistema:

“Principal”,

“Correspondencia”,

“‘Administracion” y

“Configuracion”.

— & LONDRA
= AcETIC
Principal

’_\

2 Perfil

& Entidad
Administracion
8 Unidades

B Ventanilas

[z}

Cargos

0 Usuarios

no

Configuracion
=% Derivaciones
B Plantillas
B Proveidos

Permisos
documentos

——

@ Ayuda

v0.224

Hola, Jhonny Ricardo Lazarte Cespedes
Bienvenido a la Plataforma de Correspondencia Londra

190

Usuarios activos

Hojas de ruta por origen

ENERO FEBRERO

Hojas de ruta cerradas

LY

Hojas de ruta

o) 35

r—\) Plantillas publicadas

MARZO ABRLL

@intemo @ Digitales @ Ventanila Fisica

Documentos firmados

N\

Documentos

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES  jamy
Administrador de entidad | =

AceTic WP

Ultimo inicio de sesion
lunes, 30 de junio de 2025 14:24:23

Ventanillas activas m

MAYO Junio

Solicitudes atendidas

Solicitudes

En la parte superior derecha estan los datos del funcionario,

Imagen 4

el rol o roles asignados asi

como las opciones de , Ver perfil, Preferencias, ayuda y Cerrar Sesién.

- LONW
AcETIC

Principal

@ Inicio

2 Perfil

# Entidad

Administracion

@ Unidades

B3 Ventanilas

B cargos

S5 Usuarios

Configuracion

=% Derivaciones

B Plantilas

[ Proveidos

Permisos

documentos

Hola, Jhonny Ricardo Lazarte Cespedes
Bienvenido a la Plataforma de Correspondencia Londra

190

Usuarios activos

Hojas de ruta por origen

ENERO FEBRERO

Hojas de ruta cerradas

LS

Hojas de ruta

o) 35

'—) ) Plantillas publicadas

MARZO ABRIL

@interno @ Digitales @ Ventanilla Fisica

Documentos firmados

N\

Documentos

7 )

d
c 4P

Administrador d

Administrador de contactos
Administrador de entidad

Ciudadano

4

Ventanillas activas

Gestor de correspondencia
Gestor de salida
Servidor publico

Ventanilla

Ver perfil

Preferencias

©®® B ook

Ayuda

o

Cerrar sesion

MAYO Junio

Solicitudes atendidas

Solicitudes

Imagen 5
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El menu principal ofrece acceso a las funciones esenciales del sistema, organizadas de
manera clara para facilitar la navegacién del usuario. Cuentas con las opciones de “Inicio”,
“Perfil” y “Entidad”.

Al acceder a la opcion Inicio, el usuario podra visualizar un resumen de la actividad del
sistema mediante los siguientes indicadores clave:

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= (@

otne Administrador de entidad | %
AceTic WP
Principal —— »
Hola, Jhonny Ricardo Lazarte Cespedes Uttimo inicio de sesion
@ Inicio : Iunes, 30 de junio de 2025 14:24:23
Bienvenido a la Plataforma de Correspondencia Londra
2 Perfil ' .y
# Entidad
Administracion o)
Usuarios activos =% Plantillas publicadas Ventanillas activas
O Unidades
B2 Ventanillas
B cargos

Hojas de ruta por origen
S Usuarios

Configuracion E—

=X Derivaciones

B Plantillas ™
[ Proveidos 0
Permisos -
B
documentos
0
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO Junio
@interno @ Digitales @ Ventanilla Fisica
Hojas de ruta cerradas Documentos firmados Solicitudes atendidas

. \ \
o201 N ) - w

Imagen 6

Al acceder a la seccion Perfil, el usuario visualizara la pantalla de bienvenida con su
informacion personal. Ademas, de su cargo o cargos y su rol o roles dentro del sistema,
permitiéndole gestionar sus funciones de manera eficiente y personalizada.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= (oo Administrador de enticad %
AceTic WP
Principal 7_’ JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES
jhonny.lazarte@agetic.gob.bo

@/ Inicio s
& Perfil Datos personales
# Entidad Nro. documento Tipo de documento Fecha de nacimiento

4308550 Cédula de identidad 12/06/1984
Administracion

Nombre(s) Primer Apellido Segundo Apelido
"8 Unidades JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES
B3 Ventanillas Género

Masculino
@ cargos
S Usuarios

Configuracion
o Datos de contacto

=% Derivaciones

Correo Electrénico Teléfono

B Plantilas ihonny.lazarte@agetic.gob.bo 69791330

[E  Proveidos

Permisos
&= d
nnnnnnn tos cargos

cargo Fecha Inicio Fecha Fin Tipo Estado
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA - 64 05/08/2024 Indefinido Titular o Activo

Area de Implementacion Tecnolégica

Imagen 7
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Entidad En esta seccion, el usuario podra acceder a la pantalla de Datos de la entidad,
donde se visualizara la informacion relevante de la organizacion.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy

= @ i Administrador de entidad | ¢
AceTc W

Principal

@ Inicio

2 Perfil

g Entidad AGETIC

Agenc de Gobierno Electrénico y Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Administracion 7 o

°@ Unidades Datos de la entidad Configuracién Contactos
B3 Ventanilas
@ cargos Nombre Tipo de Organizacion NACIONAL

Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
S Usuarios

Configuracion sigla
. AGETIC
=% Derivaciones

Plantillas

Permisos

5]
Proveidos
B gocumentos

La entidad no cuenta con regionales y solo existe una administracion en el pas.

v0.221

Imagen 8

Ademas, contara con la opcién de Configuracién, que le permitira ajustar los parametros
del sistema segun sus necesidades como el Tipo de organizacion Nacional o Regional,
ademas que podra acceder a los Permisos de derivacion y la Validez Legal.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy

— LONDRA 7

= josce Administrador de entidad | =
AcETIC WP

Principal

@ Inicio

Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Administracion

8 Unidades

B3 Ventanilas

@ cargos Validez Legal

2,

Sofiistance Permisos de derivacién Documento Externo Fisico
Crear y/o restablecer permisos ) ci a Digit 1

Configuracion vl P @ Ciudadania Digital "

=% Derivaciones

B Plantillas :::}

Proveidos Tipo de Organizacion
Cambiar tipo de organizacion

Permisos
documentos

®

v0.224

Imagen 9
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Adicionalmente, se mostrara una seccion de Contactos de la entidad, que contiene
Direccion fisica de la entidad, Teléfonos de contacto, Redes sociales.

LONDRA JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= @AGETIC Administrador de entidad | &
AceTc W
Principal
@ Inicio
2 Perfil
# Entidad
Administracion
% Unidades
B2 Ventanilas

B cargos

S5 Usuarios

Direccion Contéctanos Nosotros

Configuracién
© Sopocachi, C. Pedro Salazar N° © +59163124081 N Pagina AGETIC
=% Derivaciones f
% g 631, esq. Andrés Mufioz B soporte@agetic.gob.bo @ Portal Ciudadania Digital
i Edificio FNDR
B Plantillas Nuestras redes sociales R, 2-2184016

Proveidos onoE X

Permisos @agetic
documentos

Imagen 10

Administracién en esta seccion del menu, el usuario podra gestionar aspectos clave de la
organizacion.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= @ LONDRA Administrador de entidad |

AceTIC
AceTIC WP
Principal
Vista Organigrama  Vista Tabla

@ Inicio
2
S Perfil (@ Hazclickenelboton C® para mostrar todas las unidades organizacionales (activas e inactivas).
# Entidad
Adminictiacio
°§ Unidades w
B2 Ventanillas -

x
B cargos

3
2 U
S5 Usuarios

's
Configuracion ©
=X Derivaciones c
B Plantillas
[ Proveidos

ssssssss

documentos

Agencia de Gobierno Electronico y
Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

DGE

Direccion General Ejecutiva

Tiene ventanilla

Imagen 11

Vista de organigrama: Muestra la jerarquia y relaciones entre las diferentes unidades
organizacionales, permitiendo una comprensién clara de la estructura interna.

|
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JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
— @ LONDRA

= i Administrador de entidad |
e aceTc WGP
Principal
" Vista Tabla
@ Inicio
°
S Perfil (@ Hazclickenelbotén C® para mostrar todas las unidades organizacionales (activas e inactivas).
# Entidad

Administracion

B8 Unidades +
B2 Ventanillas AcETIC
X
Cargos
3
s,
S5 Usuarios 7 -
Configuracion
=% Derivaciones e
e
B Plantilas
[ Proveidos =
wr
Permisos e sor L L Apoe
.
documentos vea e st e e
™

v0.221

Imagen 12

Vista en tabla: Presenta de manera detallada las unidades organizacionales de la
institucion, facilitando la consulta y administracién de cada area.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= @ LONDRA Administrador de entidad | ‘=
AceTIc AcETIC W
Principal
Vista Organigram)
@ Inicio
Perfil Unidades organizacionales a c e
Gestor de unidades organizacionales.
& Entidad
Administracion Nombre sigla Estado Acclones
°F Unidades
Direccion General Ejecutiva DGE ® Activo
B3 Ventanillas © 7
B cargos
Unidad de Gestién y Transformacion Digital UGTD ® Activo o 7
S Usuarios
Configuracion Unidad de Gestion y Asistencia Tecnolégica UGAT o Activo o s
=X Derivaciones
B Plantillas Unidad de Produccion y Actualizacion Tecnologica UPAT o Activo o /
[ Proveidos
Permisos Unidad de Infraestructura Tecnologica urr ® Activo © /
documentos
Area de Disefio Tecnolégico ADIT ® Activo o /
Area de Implementacion Tecnolégica AIT o Activo o /
Area de Comunicacion y Marketing ACM ® Activo o 7
Area de Investigacién e Innovacién Tecnolégica AT o Activo © J
W Area de Politicas de Gobierno Electronico APGE ® Activo —

Imagen 13

Ventanillas En esta seccion, el usuario podra visualizar las ventanillas registradas dentro de
la institucion.
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= LONDRA
= AGETIC

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
Administrador de entidad | &

AceTIc WP
Principal
A Inicio Ventanillas Q ¢
Gestor de ventanillas

& perfil
# Entidad Nombre Unidad organizacional Estado Acclones
Administracion » X X

Ventanilla teleférico Area de Investigacion e Innovacion Tecnologica ® Activo o s
8 Unidades Ventanilla teleférico 123, esqu.
B2 Ventanillas

Ventanilla 10 Direccion General Ejecutiva ® Activo o s
AT pedro salazar
& Usuarios .

Ventanilla Unica AGETIC Direccion General Ejecutiva ® Activo o /s

Calle Pedro Salazar N° 631, Edificio FNDR (Piso 4)
Configuracion
=% Derivaciones Ventanilla digital ® Activo =
B Plantilas :
B Proveidos Filas porpagina | 10 + T4des
Permisos

documentos

Imagen 14

Cargos En esta seccién, el usuario podra visualizar los cargos registrados dentro de la
institucion y gestionar la incorporacion de nuevos cargos segun las necesidades
organizacionales.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES _jamy
= @ :Z:‘::A Administrador de entidad | &
AceTic WP
Principal
@ Inicio Cargos Q ¢
Gestor de cargos
& Perfil
& Entidad Nombre Modalidad Nro. Asignacién Organismo Estado Acciones
Administracion
ANALISTA EN SEGURIDAD DE LA INFORMACION A plazo fijo 1053 Area Centro de Gestion de Incidentes Informaticos ® Activo =) ,‘
o8 Unidades
CHOFER Tiempo indefinido 6 Direccién General Ejecutiva o Activo o s
OSCAR MAMANI SEPULVEDA
o
Zo Usuarios Consultor A plazo fijo 2020 Area Centro de Gestion de Incidentes Informaticos ® Activo o s
Configuracion
X Derivaciones Consultor Individual de Linea Técnico Nube S3 Por temporada 90001 Area de Servidores y Servicios ® Activo o /
KEVIN LUIS CAHUAYA CATARI
B Plantillas
Proveidos Consultor Individual de Linea Técnico Open Stack Por temporada 20000 Area de Servidores y Servicios o Activo o s
B otmanes
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO Tiempo indefinido 1 Direccion General Ejecutiva o Activo o s
VLADIMIR TERAN GUTIERREZ
JEFE ADMINISTRATIVA FINANCIERA Tiempo indefinido 1 Unidad Administrativa Financiera o Activo o s
CLAUDIA SORAYA CUEVAS SIMONS
JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA Tiempo indefinido 47 Unidad de Gestion y Asistencia Tecnologica o Activo o 7
CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES
JEFE DE GESTION Y TRANSFORMACION DIGITAL Tiempo indefinido 36 Unidad de Gestion y Transformacion Digital ® Activo © /
FRANCISCO XAVIER BELMONTE SANZ
JEFE DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Tiempo indefinido 120 Unidad de Infraestructura Tecnologica o Activo o s
V0221 JORGE ROMULO AYLLON CARRASCO

Imagen 15
Usuarios En esta seccién, el Administrador podra visualizar el listado de usuarios
registrados dentro de la institucion, asi como gestionar la incorporacién de nuevos usuarios
segun las necesidades organizacionales.
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JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy

= @;Z:l'?:)\ Administrador de entidad | &
AceTic WP

Principal

Gestor de Usuarios
& perfil

# Entidad Nombre completo Roles Cargo Estado Acciones

Administracion

DIEGO ANDRES VIDAURRE & Administrador de entidad TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA ® Activo o /7 .
98 Unidades 3) MEAVE AGETIC - 62
Cl 4797393 Area de Implementacion Tecnologica
B2 Ventanillas & Ciudadano
4797393
@ Cargos

&, Gestor de correspondencia

By Ui Regional Principal - Gestor de correspondencia

& Servidor piiblico

Configuracién TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA -
62
=% Derivaciones
Ventanilla
B Plantilas Ventanilla Unica AGETIC
B Proveidos
o REY LEON MUFASA & Ciudadano ® Activo © /
3 H
s S C122334455-H 223344551
DORA CONSUELO ARUQUIPA S Administrador de contactos TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA © Activo © s i
2 caDena AGETIC -61
C12309726 Area de Implementacién Tecnolégica
S Administrador de entidad
AGETIC

2 Ciudadano
2309726

&, Gestor de correspondencia
Regional Principal - Gestor de correspondencia

& Gestor de salida

® Ayuda Regional Principal - Gestor de salida
& Servidor publico
TECNICO DF IMDIEMENTACION Y ASISTENCIA TEONOI BRI -

Imagen 16

Configuracion En esta seccidon, el usuario podra gestionar la personalizaciéon de la
comunicacion y el envio de informacion entre los diferentes objetos del sistema. con las
opciones Derivaciones, Plantillas, Proveidos, Permisos documentos.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy

= G P Administrador de entidad | %
X
AceTc WP

Principal

Permisos de derivacién
@ Inicio

Gestor de Permisos de Derivacion
2 Perfil
# Entidad
e Unidades  Usuarlos  Ventanillas  Gestor  Ventanllia digital
% Unidades
B Ventanillas Selecciona una de las cinco opciones y personaliza los permisos de derivacion, comunicacion y envio de correspondencia entre los diferentes objetos.
B cargos

=X Derivaciones
B Plantillas
B Provei idos

Permisos
documentos

LONDRA

Imagen 17

Plantillas En esta seccién, el usuario podra visualizar los tipos de documentos registrados
dentro de la institucién y gestionar la incorporacion de nuevas plantillas segun los
requerimientos organizacionales.

|
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JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= Qb S Administrador de entidad | ‘e
AceTIC AceTic WP
Principal
Plantillas
@ icio [SUNCAN + Agregar
Tipos de documentos
2 Perfil
# Entidad Nombre Tipo sigla Validez legal Mitiples usuarios para Estado Acclones
Administracion i i
Nota Externa Digital - Buzén Digital Documento esténdar Rel @ Firma Digital No © Publicado - ©
°§ Unidades
B Ventanillas
Nota Rapida Documento esténdar NNA © cuasaanis ogral No  Publicado « ®
Cargos i
s, .
S5 Usuarios nota externa ciudadano Documento esténdar NEC @3/ Cludadania Digital No © Publicado « ®
Configuracion
=3 T Nota Externa Documento estandar NE @ Firma Digital si ® Publicado - ©
E] _Plantilas
Informe Técnico Documento esténdar " Firma Digital No .
o - .o
Permisos
3
documentos Nota Interna Documento estandar N Q@ Firma Digtal si ® Publicado - ®
Informe de convenio Documento estandar Ioc @ Firma Digital No ® Publicado - ©
Remision de documentos a RRHH Documento esténdar RDAR @ Firma Digital No  Publicado « ®
Informe de Anulacion de Documentos, Documento esténdar 1AD @ Firma Digtal No ® Publicado - ©
Instructivo Documento estandar INS @ Firma Digital No @ Publicado « ®
221

Imagen 18

Proveidos En esta seccién, el usuario podra visualizar los registros de proveidos realizados

dentro del sistema y gestionar la incorporacion de nuevos proveidos segun
requerimientos institucionales.

los

Administracion
Para su conocimiento y archivar ® Activo

@ /7 0

®8 Unidades
B3 Ventanillas

o o

tro ® Activo o
@ cargos
So  Usuarios Para su VoBo _
o ara su Vo o Activo o/ 08
Configuracion
=7 EirHEs Para su conocimiento o Activo o/ 0

B Plantilas
Para su atencion ® Activo o 7

o

Permisos
document tos Elaborar Respuesta ® Activo @ 2 0
Elaborar Informe. o Activo g
@ /0
Atencion Urgente ® Activo o/ 0
Archivar o Activo o/ 08

© muca Fios por pégina | 10 ~ -0 des

v0.221

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= ([ opon Adminisrador de enticad | (&
AcETIC W
Principal
Proveidos
@ Inicio SO + Agregar
Gestor de proveidos
Perfil
ntidad Nombre del proveido Estado Acclones
E "

Imagen 19

Permisos documentos en esta seccion, el usuario podra gestionar la asignacion
permisos sobre los documentos dentro del sistema. Al acceder, se visualizaran
siguientes objetos configurables Unidades y Usuarios.

de
los

|
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JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= @ Lonena Administrador de entidad | %
aceTc WGP
Principal
A Inicio Permisos de Documentos
Gestor de Permisos de documentos
& perfil
# Entidad
Administracion & 2
Unidades  Usuarl

°§ Unidades
B2 Ventanillas
B Selecciona una de las 2 opciones y personaliza los permisos de Documentos, entre los diferentes usuarios o unidades.

argos

S Usuarios

Configuracion
=% Derivaciones
B Plantilas

B Proveidos

documentos

Imagen 20

4. Registro de Datos de Administracion

4.1 Procedimiento de Registro de Unidades

Como administrador de la entidad, es su responsabilidad elaborar el organigrama
institucional conforme a los estatutos y normativas vigentes.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES _jamy
— G :g:c'?cm Administrador de entidad | &
AceTic W

rincipal

3
Vista Organigrama  Vista Tabla
@ Inicio

°
2 Perfi (@ Hazclickenelboton C® para mostrar todas las unidades organizacionales (activas e inactivas).

& Entidad

4

iministracion
Unidades
Ventanillas

Cargos

P BE S

Usuarios

Node X

Configuracion
=% Derivaciones c
B Plantilas
Proveidos

Permisos
documentos

Agencia de Gobierno Electrénico y
Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién

Imagen 21
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Al iniciar la configuracion de la estructura organizacional, la pantalla solo muestra el
nombre de la entidad. Para agregar el nivel mas alto dentro de la institucion, Haga clic en
el signo + ubicado en la parte superior derecha en la ventana emergente, se visualizara el
nombre de la unidad organizacional de nivel superior, que corresponde al nombre de la
entidad. Introduzca el nombre de la nueva unidad organizacional que se agrega dentro
de la estructura. Ingrese la sigla de la unidad organizacional para su identificacion dentro
del sistema, confirme y guarde la configuracion para integrar la nueva unidad en la
organizacion.

+ Nueva unidad organizacional

Imagen 22

Una vez creada la unidad organizacional superior, el administrador podra afiadir
dependencias siguiendo estos pasos, localizando la unidad organizacional superior dentro
de la estructura haga clic en los tres puntos ubicados junto al hombre de la unidad
seleccione la opcion Agregar dependencia, en la ventana emergente, se visualizara la
unidad organizacional de la que depende la nueva dependencia Ingrese el nombre de la
unidad organizacional que se agregara como dependencia introduzca la sigla
correspondiente para facilitar su identificacion dentro del sistema confirme y guarde los
cambios para integrar la nueva dependencia en la estructura organizativa.

Siguiendo el mismo procedimiento, el administrador puede continuar agregando
dependencias y subdependencias hasta completar la estructura organizacional de la
entidad. Cada unidad organizacional creada podra tener sus propias areas subordinadas,
asegurando una representacion clara y jerarquica dentro del sistema.

e
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- @wnm
AceTIC

Principal

@ Inicio

2 Perfil

& Entidad

Administracién

°%  Unidades

B2 Ventanillas

B cargos

S Usuarios

OO e x|

Configuracion
=X Derivaciones c
B Plantilas

Proveidos

Permisos
documentos

UGAT

de Gestion y Asistencia
Tecnoldgica

Vista Organigrama  Vista Tabla

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
Administrador de entidad | &

AceTIC WP

(@ Hazclicken elbotén C® para mostrar todas las unidades organizacionales (activas e inactivas).

Agencia de Gobierno Electronico y
Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién

{Gpones

DGE

Direccion General Ejecutiva @ vercargos

Tiene ventanilla + Agregar dependencia
2/ Edtar organismo

© Inactivar

U

Unidad de Gesti
[

Imagen 23

Una vez creada una unidad organizacional, el administrador tiene la posibilidad de modificar
su informacién y gestionar su estado dentro de la entidad. Unidad superior se puede
reasignar la dependencia de la unidad dentro de la estructura organizacional. Nombre de la
unidad: Permite actualizar el nombre para reflejar cambios en la organizacion Sigla Se
puede modificar la sigla utilizada para identificar la unidad dentro del sistema.

+ Nueva unidad organizacional

izacional de nivel superi
cion General Ejecutiva

Nombre: *

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Sigla:*
DAH

Imagen 24
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Nota: En caso de que una unidad organizacional ya no forme parte de la entidad, el sistema
permite inactivarla. Esto implica que la unidad dejaré de estar operativa dentro del sistema,
pero su historial y datos sequiran registrados para consulta.

Ademas de la opcidn de registro a través del organigrama, el procedimiento de creacién de
unidades organizacionales también puede realizarse desde la vista en tabla. Acceda a la
vista en tabla de las unidades organizacionales haga clic en el boton Agregar.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= LONDRA Administrador de entidad | ‘&
AcETIC AceTic WP
Principal
a Organig;
@ Inicio
& Perfil Unidades organizacionales aQ ¢
Gestor de unidades organizacionales
# Entidad
Administracion Nombre sigla Estado Acclones
@ Unidades
Direccién General Ejecutiva DGE ® Activo ,
B3 Ventanillas © 7
@ cargos
Unidad de Gestion y Transformacion Digital UGTD ® Activo © /
S Usuarios
Configuracion Unidad de Gestion y Asistencia Tecnolégica UGAT ® Activo © 7
=% Derivaciones
B Plantillas Unidad de Produccién y Actualizacion Tecnologica UPAT o Activo
© 7
B Proveidos
P Unidad de Infraestructura Tecnoldgica urr .
g Permisos nidad de Infraestructu g Activo o /
documentos
Area de Disefio Tecnologico ADIT ® Activo o s
Area de Implementacion Tecnolégica AIT o Activo o /s
Area de Comunicacion y Marketing ACM ® Activo © /
Area de Investigacion e Innovacién Tecnologica AIT ® Activo o s
o2z Area de Politicas de Gobierno Electrénico APGE ® Activo —

En la ventana emergente, ingrese la Unidad organizacional superior a la que pertenece
la nueva unidad el Nombre de la unidad organizacional y la Sigla de la unidad, para
facilitar su identificacion dentro del sistema, confirme y guarde la nueva unidad
organizacional.

|
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+ Nueva unidad organizacional

Unidad Organizacional de nivelsuperior *

[seleccione un Organis

Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Direccion General Ejecutiva
Unidad de Gestion y Transformacion Digital
Unidad de Gestion y Asistencia Tecnologica
Unidad de Produccion y Actualizacién Tecnologica
Unidad de Infraestructura Tecnologica

Area de Diseiio Tecnolégico

Area de Implementacion Tecnolégica

Area de Comunicacion y Marketing

Area de Investigacion e Innovacion Tecnologica

Area de Politicas de Gobierno Electrénico

Imagen 26

La solicitud fue procesada exitosamente para seguimiento y control.

- LONDRA
= AceTic [ @ Unidad organizacional registrada e
Principal
Vista Organigrama  Vista Tabla
@ Inicio
& Perfil Unidades organizacionales
& Entidad
Administracion Nombre sigla Estado Acclones
g Unidades
Direccion General Ejecutiva DGE  Activo
B Ventanillas g
@ cargos
Unidad de Gestién y Transformacin Digital UGTD o Activo
2 Usuarios
Configuracion Unidad de Gestion y Asistencia Tecnolégica UGAT  Activo
=X Derivaciones
B Plantilas Unidad de Produccion y Actualizacion Tecnolégica UPAT ® Activo
Proveidos
g Permisos Unidad de Infraestructura Tecnologica urr ® Activo
documentos
Area de Disefio Tecnolégico ADIT * Activo
Area de Implementacién Tecnologica AT o Activo
Area de Comunicacién y Marketing ACM ® Activo
Area de Investigacién e Innovacion Tecnologica AT © Activo
) Area de Politicas de Gobierno Electronico APGE ® Activo

Imagen 27

4.2 Procedimiento de Registro de Ventanillas
Para agregar una nueva ventanilla, Haga clic en el botén Agregar.

e
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JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy

- LONDRA ! o~

= @AGE"C Administrador de entidad | &
AcETIC WP

Principal

@/ Inicio Ve SOl + Agregar

Gestor de ventanillas
2 Perfil
& Entidad Nombre Unidad organizacional Estado Acciones

Administracion

Ventanila teleférico Area de Investigacion e Innovacion Tecnologica * Activo o /s
g Unidades Ventanilla teleférico 123, esqu.
B3 Ventanillas X
Ventanilla 10 Direccion General Ejecutiva o Activo o 7
@ cargos pedro salazar
2 Usuarios .
Ventanilla Unica AGETIC Direccion General Ejecutiva o Activo o 7
; Calle Pedro Salazar N° 631, Edificio FNDR (Piso 4)
Configuracién
=X Derivaciones Ventanilla digital - ® Activo o
B Plantilas :
Proveidos Filas por pagina | 10 14ded
Permisos
2]
documentos

v0.221

Imagen 28

En la ventana emergente, ingrese el Nombre de la unidad organizacional a la que
pertenece la ventanilla Nombre de la ventanilla, para identificarla dentro del sistema.
Direccion de la ventanilla, para su ubicacion fisica dentro de la institucion. Confirme los
datos ingresados y guarde la nueva ventanilla.

+ Nueva ventanilla

Unidad Organizacional de s aue depends *
Direccion General Ejecutival

Imagen 29

4.3 Procedimiento de Registro de Cargos

Para agregar un nuevo cargo dentro de la institucion, haga clic en el boton Agregar.

e
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JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES  _jamy
= @ ;2;?:" Administrador de entidad | &
AcETIC WP
Principal
@ o cargos a ¢
Gestor de ca
& Perfil
& Entidad Nombre Modalidad Nro. Asignacion Organismo Estado Acciones
Administracién .
ANALISTA EN SEGURIDAD DE LA INFORMACION A plazo fijo 1053 Area Centro de Gestion de Incidentes Informticos o Activo © s
% Unidades
B Ventanillas CHOFER Tiempo indefinido 6 Direccién General Ejecutiva ® Activo o s
@ cargos OSCAR MAMANI SEPULVEDA
°.
Zo Usuarios Consultor Aplazo fijo 2020 Area Centro de Gestion de Incidentes Informaticos ® Activo o s
Configuracion
=% Derivaciones Consultor Individual de Linea Técnico Nube S3 Por temporada 920001 Area de Servidores y Servicios o Activo © s
KEVIN LUIS CAHUAYA CATARI
B Plantilas
Proveidos Consultor Individual de Linea Técnico Open Stack Por temporada 90000 Area de Servidores y Servicios o Activo o s
Permisos
=] docur‘nentos
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO Tiempo indefinido 1 Direccion General Ejecutiva o Activo o s
VLADIMIR TERAN GUTIERREZ
JEFE ADMINISTRATIVA FINANCIERA Tiempo indefinido 16 Unidad Administrativa Financiera ® Activo © /
CLAUDIA SORAYA CUEVAS SIMONS
JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA Tiempo indefinido 47 Unidad de Gestion y Asistencia Tecnologica o Activo o s
CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES
JEFE DE GESTION Y TRANSFORMACION DIGITAL Tiempo indefinido 36 Unidad de Gestién y Transformacién Digital o Activo © s
FRANCISCO XAVIER BELMONTE SANZ
JEFE DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Tiempo indefinido 120 Unidad de Infraestructura Tecnologica o Activo o s
V0221 JORGE ROMULO AYLLON CARRASCO

Imagen 30

En la ventana emergente, complete los campos requeridos segun la informacion del cargo.
Confirme y guarde los cambios para registrar el nuevo cargo en la estructura organizacional.

+ Nuevo Cargo

Unidad oganizacional *

Unidad de Produccion y Actualizacion Tecnolégica

Nombre *

Area de marketing y publicidad

Nro. Asignacién *

235484

Tipo de cargo *

Méxima Autoridad Ejecutiva
Supervisor

Operativo

Cancelar | TGuaaaT

Imagen 31

4.4 Procedimiento de Registro de Usuarios

Para agregar un nuevo usuario dentro de la institucion, haga clic en el botén Agregar en la
ventana emergente, ingrese los datos personales solicitados, la informacion ingresada sera

e
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contrastada con la base de datos de Ciudadania Digital para validar su autenticidad y
garantizar la correcta identificacion del usuario.

Una vez verificada la informacion, confirme y guarde el registro para integrar al nuevo
usuario en el sistema.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= @ LONDRA Administrador de entidad | %
AceTIC
Principal
B S q
@ Inicio Usuarios - Nuevo usuario
Gestor de usuarios
2 Pperfil
B Entidad & Ingresa los datos solicitados y presione guardar.
Si el Nro. documento tiene complemento entonces afada el mismo precedido por un guin. Ej. 6177879-1K
Administracion Los campos marcados con (*) son de llenado obligatorio.
Unidades
8 Unidade: Datos personales
B3 Ventanillas T S o umento* Fecha de nacimiento *
Cargos - )
S5 Usuarios
Configuracion
=X Derivaciones
B Plantillas
B Proveidos
\\\\\\\\
documentos
0.221

Imagen 32

Una vez registrado, el nuevo usuario sera visible en la lista de usuarios del sistema. Para
facilitar la busqueda, el administrador podra utilizar la barra de busqueda, especialmente
util cuando la lista de usuarios es extensa.

Edicion de Informacion del Usuario Localice el usuario en la lista mediante el buscador.
haga clic en la opcién Editar se desplegara la informacion del usuario, que podra ser
modificada segun las necesidades institucionales y puede agregar datos de contacto

|
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JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
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Gestor de usuarios
& perfil
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Administracion Usuario Estado
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% Unidades Nuevo usuario

B Ventanillas

Cargos
Datos personales
S5 Usuarios

Nro. documento Tipo de documento Fecha de nacimiento
Configuracion 2309726 Cédula de identidad 0111961
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DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
B Plantillas

7 Edtar
B Proveidos
Permisos
documentos
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Correo Electronico Teléfono
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g + Agregar Cargo Interino
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cargo Fecha Inicio Fecha Fin Tipo Estado Acciones

v0.221

TECNICO DF IMPI EMENTACION Y ASISTENGIA TEGNOI AGICA - 61 211072024 Indefinido Titular  Active

Imagen 33

Ademas de la edicion de datos, el administrador tendra la posibilidad de Agregar cargo,
una vez que el usuario tenga asignado un cargo unico, el sistema permite la incorporacion
de un cargo interino, Util en casos de funciones temporales o reemplazos dentro de la
entidad. En el caso de roles, el sistema permite asignar mas de un rol al usuario,
facilitando la administracion de permisos segun sus responsabilidades dentro de la
institucion. Esto asegura una gestion flexible y ajustada a los requerimientos
organizacionales.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= @ LONDRA

= i Administrador de entidad %%
AceTIc WP
Principal =
argos .

g + Agregar Cargo Interino
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& Perfil

Cargo Fecha Iniclo Fecha Fin Tipo Estado Acciones
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TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA - 61 31/07/2024 Indefinido Titular o Activo

o-
Area de Implementacion Tecnolégica =

Administracion
% Unidades

B Ventanilas

B cargos =
oles
&o  Usuarios Asignacion de roles

Configuracion

Rol Estado Acciones
X Derivaciones
B Plantilas Administrador de contactos o Activo 8
) AGETIC
Proveidos
Permisos Administrador de entidad ® Activo g
documentos AGETIC
Ciudadano ® Activo
2309726
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v0.221

Imagen 34
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5. Registro de Datos de Configuracién

En esta seccion, el usuario podra personalizar los permisos de derivacion,
comunicacion y envio de correspondencia, asegurando un flujo eficiente dentro del
sistema.

Al acceder, podra seleccionar una de las cinco opciones disponibles para gestionar la
derivacion de documentos. Estas configuraciones determinan qué unidades, cargos o
usuarios estan habilitados para recibir o gestionar documentos dentro del proceso de
derivacion.

Asimismo, es importante destacar que solo los usuarios habilitados en esta seccién
seran visibles en las listas de derivacién, como DE, VIA, PARA, etc., lo que garantiza un
control preciso sobre el flujo de comunicacion interna.

5.1 Procedimiento de Registro de Derivaciones

Unidades Los permisos configurados en la seccion Unidades se aplican a toda la unidad
organizacional, no solo a usuarios individuales. Esto significa que La unidad tendra la
capacidad de realizar derivaciones de documentos segun lo configurado. Todos los
miembros de la unidad compartiran los permisos asignados dentro del sistema.

Ingrese el nombre de la Unidad Organizacional en el campo de busqueda seleccione la
unidad correspondiente de la lista desplegable presione el boton Buscar para visualizar los
resultados.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= (" acminisiracor deentdad (8
aceTc WP

Principal

@ Inicio Permisos de derivacién
Gestor de Permisos de Derivacion
& Perfil

# Entidad

Ventanillas Gestor Ventanilla digital
Administracion

°§ Unidades

[Buscar unidad organizacional por nombre *

B Ventanilas

Cargos al - |I I

o Usuarios Direccion General Ejecutiva

Unidad de Gestion y Transformacion Digital

Configuracion
Unidad de Gestion y Asistencia Tecnolgica

=% Derivaciones
Unidad de Produccion y Actualizacion Tecnologica

B Pantilas Unidad de Infraestructura Tecnologica

B Proveidos Area de Disefio Tecnolégico

Permiso: Area de Implementacién Tecnologica

documentos

Area de Comunicacion y Marketing

Area de Investigacién e Innovacion Tecnologica

Area de Politicas de Gobierno Electronico

Area de Seguimiento y Andlisis de la Informacion

v0.221

Imagen 35
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Una vez localizada la Unidad Organizacional adecuada, el usuario podra asignar los
permisos correspondientes Seleccione la unidad organizacional en la lista de resultados,
defina los permisos especificos dentro del sistema segun las necesidades de gestion,
revise la lista de permisos, donde se visualizaran las unidades, cargos y usuarios
habilitados para la derivacion de documentos presione el boton Guardar para confirmar y
aplicar la configuracion.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= @ s Adminisrador de enticad |
AceTic WP

Principal
@ Inicio Permisos de derivacién

Gestor de Permisos de Derivacion
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2 =] &
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B Vemanilas Buscar unidad organizacional por nombre *
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argos
S Usuarios . ) ) =
Permisos asignados a la unidad Unidad de = Verfesumen de permisos [l JRCIEUEEg
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B Plantilas +/ JEFE DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
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[E Proveidos

+/ TECNICO EN SERVIDORES Y SERVICIOS
Permisos
documentos v/ Unidad de Gestion y Transformacién Digital
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V'V Area de marketing y publicidad
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TALECIMIENTO DE GESTION DIGITAL
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Y ANALISIS |
FERNANDEZ PAREDES SOFIA ALEJANDRA

+/ TECNICO DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS Il

v/ Area de Seguimiento y Anlisis de la Informacion

Imagen 36

Seguro de modificar los permisos de derivacion para esta unidad organizacional Si,
continuar.
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A Confirmacién

¢Estas seguro de modificar los permisos de derivacion para esta unidad
organizacional?

CANCELAR  SI, CONTINUAR

Imagen 37

Usuarios esta opcion permite asignar permisos de derivacion a un usuario en particular,
proporcionando un control mas detallado sobre el envio y recepcion de documentos.

Para configurar la derivacion de un usuario especifico en la opcién Usuarios, ingrese el
nombre del usuario en el campo de busqueda.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
LONDRA

= @msnc Administrador de entidad | (=
AceTic WP

Principal
@ Inicio Permisos de derivacion

Gestor de Permisos de Derivacion

2 Perfil

& Entidad

. - Unidades [l Usuarios [ Ventanilias Gestor Ventanilia digital
Administracion

°@ Unidades

B3 Ventanillas uscar usuario
h S Buscar
@ cargos

8 Usuarios ANALISTA EN SEGURIDAD DE LA INFORMACION 1053

CHOFER 6 - MAMANI SEPULVEDA OSCAR
Configuracion
Consultor 2020
=X Derivaciones .
Consultor Individual de Linea Técnico Nube $3 90001 - CAHUAYA CATARI KEVIN LUIS

B Plantilas Consultor Individual de Linea Técnico Open Stack 90000

Proveidos DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO 1 - TERAN GUTIERREZ VLADIMIR

Permisos JEFE ADMINISTRATIVA FINANCIERA 16 - CUEVAS SIMONS CLAUDIA SORAYA
= documentos

JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA 47 - MAMANI VIDES CRISTIAM MARCELO

JEFE DE GESTION Y TRANSFORMACION DIGITAL 36 - BELMONTE SANZ FRANCISCO XAVIER
JEFE DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 120 - AYLLON CARRASCO JORGE ROMULO

JEFE DE PRODUCCION Y ACTUALIZACION TECNOLOGICA 84 - SAAVEDRA LOPEZ JOSE ESTEBAN

v0.221

Imagen 38

Seleccione el usuario correspondiente de la lista de resultados, presione el boton Buscar
para visualizar la informacion del usuario, asigne los permisos de derivacion, definiendo a
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qué unidades, cargos o usuarios podra enviar documentos guarde la configuracién para
aplicar los cambios.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES g
- LoNoRA -
= G Adminisrador de enticad |

reeme aceTic WP

Principal
@ Inicio Permisos de derivacién
Gestor de Permisos de Derivacion

2 Perfil

# Entidad

Administracion

°@ Unidades

' Buscar usuario *
B3 Ventanilas

@ o Q JEFE DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 120 - AYLLON CARRASCO JORGE ROMULO -
argos

25 Usuarios - X .
Permisos asignados al usuario JEFE DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 120 - AYLLON CARRASCO JORGE ROMULO: ) e

Configuracién -
CI2GUNE! MONLENG MArI0 rernanao
=X Derivaciones
[] PROFESIONAL CONTABLE
B Plantilas CARAZANI CALLISAYA MILIAN JHANNETH
Rt [] PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CLAVIJO ROMERO RAFAEL OSCAR
Permisos
rhem—— /' JEFE ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CUEVAS SIMONS CLAUDIA SORAYA

[C] PROFESIONAL EN BIENES Y SERVICIOS
GUTIERREZ LOZA PAMELA

[[] TECNICO ADMINISTRACION DE PERSONAL
MAMANI VALENCIA MIRIAM JHENNY

[C] TECNICO EN CONTRATACIONES
MUNOZ TROCHE JUAN MARCELO

[[] TECNICO ADMINISTRATIVO
GOMEZ MERCADO PABLO DAVID

[[] TECNICO DE ACTIVOS FIJOS

RODRIGUEZ PANTOJA LU DAVID

o2zl ———an s maiesn 2 e aamaaata

Imagen 39

Seguro de modificar los permisos de derivacion para el usuario seleccionado presiona Si,
continuar.

A Confirmacién

(Estas seguro de modificar los permisos de derivacién para el usuario
seleccionado?

CANCELAR  SI, CONTINUAR

Imagen 40

Ventanillas en esta seccion, el usuario podra definir los permisos de derivacion
especificos para las ventanillas dentro del sistema, asegurando un flujo organizado vy
controlado de los documentos.

e

Pagina 25 de 43



MANUAL DE USO SISTEMA DE CORRESPONDENCIA LONDRA
(ROL ADMINISTRADOR DE ENTIDAD)

BA\

Codigo: UGAT/AIT-M35 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0070/2025 de 01/08/2025

Acceda a la opcion Ventanillas dentro de la configuracion de derivaciones y realice la
busqueda ingresando el nombre de la ventanilla correspondiente.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= (oo Administracor de entidad |
AceTc W

Principal
@ nicio Permisos de derivacién

Gestor de Permisos de Derivacién
2 Perfil
# Entidad

2 i) =}

Unidades  Usuarios [l Ventanilias Gestor Ventanilia digital
Administracion

°@ Unidades

Buscar ventanilla por nombre *
B2 Ventanilas s

Q R |
B cargos !

o Usuarios Ventanilla teleférico

Ventanilla 10
Configuracion }
Ventanilla Unica AGETIC
=X Derivaciones

B Plantillas
Proveidos

Permisos
documentos

Imagen 41

Seleccione la ventanilla de la lista de resultados y asigne los permisos determinados a
qué unidades, cargos o usuarios podra derivar documentos presione el botén Guardar
para confirmar y aplicar los cambios.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= g LONDRA Administrador de entidad | &
AcETIC

AceTic W

pal

Princi
@ Inicio Permisos de derivacion

Gestor de Permisos de Derivacion

2 Perfil

Entidad

Unidades  Usuarios Ventanillas Gestor  Ventanilia digital

>
z

P BE S

nistracion

Unidades

Buscar ventanilla por nombre *
Ventanillas

Cargos

Usuarios
Permisos asignados a la ventanilla Ventanilla 10:

Configuracion

S0 Detvaciones /' JEFE ADMINISTRATIVA FINANCIERA
@ Plantillas CUEVAS SIMONS CLAUDIA SORAYA
PROFESION NES Y SERVICIOS
Proveidos -
GUTIERREZ A MELA
gg Permisos TECNICO ADMINISTRACION DE PERSONAL
documentos

MAMANI VALENCIA MIRIAM JHENNY
TECNICO EN CONTRATACIONES
MUNOZ TROCHE JUAN MARCELO

/' TECNICO ADMINISTRATIVO
GOMEZ MERCADO PABLO DAVID
TECNICO DE ACTIVOS FIJOS
RODRIGUEZ PANTOJA LUIS DAVID
PROFESIONAL DE GESTION JURIDICA
TORREZ CASTRO CLAUDIA CLOTILDE
PROFESIONAL FINANCIERO

RAMOS TELLERIA JORGE LUIS

Imagen 42
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Seguro de modificar los permisos de derivacion la ventanilla seleccionada, presiona Si,
continuar

A Confirmacion

¢Estds seguro de modificar los permisos de derivacion para la ventanilla
seleccionada?

CANCELAR  SI, CONTINUAR

Imagen 43
Gestor la seccion Gestor permite definir los permisos especificos que tendra el gestor
dentro del sistema para realizar derivaciones de documentos.

Acceda a la opcion Gestor dentro de la configuracion de derivaciones y busque y
seleccione el gestor en la lista de usuarios habilitados.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
- LONDRA -

= AceTIC Administrador de entidad | =
AcETIC WP

Principal
A Inicio Permisos de derivacion

Gestor de Permisos de Derivacion

2 Perfil

& Entidad

. - Unidades  Usuarios  Ventanilias. Gestor [ ventanilia digital
Administracion

% Unidades

B Ventanillas

B cargos

S Usuarios Regional Principal - Gestor de salida

Regional Principal - Gestor de correspondencia
Configuracion

=X Derivaciones

B Plantilas
Proveidos

Permisos
documentos

v0.221

Imagen 44
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Asigne los permisos, definiendo qué unidades, cargos o usuarios podran recibir
derivaciones desde el gestor presione el botén Guardar para confirmar la configuracion.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= LONDRA . o
= Q Administrador de entidad | =

reeme AceTic WP

Principal
@ Inicio Permisos de derivacion

Gestor de Permisos de Derivacion

2 Perfil

& Entidad

. - Unidades  Usuarlos  Ventanillas Gestor [ Ventanilia digital
Administracion

°@ Unidades

Buscar gestor de correspondencia *

@ c Q. Regional Principal - Gestor de correspondencia -
argos

S U
=3 suarios - - - - -
Permisos asignados al gestor de correspondencia Regional Principal - Gestor de correspondencia: = e

Configuracion

B3 Ventanilas

=X Derivaciones /' JEFE ADI

IVA FINANCIERA
B Plantilas CUEVAS SIMONS CLAUDIA SORAYA
Rt [] PROFESIONAL EN BIENES Y SERVICIOS
i
GUTIERREZ LOZA PAMELA
:wm‘scst [] TECNICO ADMINISTRACION DE PERSONAL
jocumentos

MAMANI VALENCIA MIRIAM JHENNY

[[] TECNICO EN CONTRATACIONES
MUNOZ TROCHE JUAN MARCELO

[[] TECNICO ADMINISTRATIVO
GOMEZ MERCADO PABLO DAVID

[[] TECNICO DE ACTIVOS FIJOS
RODRIGUEZ PANTOJA LUIS DAVID

[[] PROFESIONAL DE GESTION JURIDICA
TORREZ CASTRO CLAUDIA CLOTILDE

["] PROFESIONAL FINANCIERO
RAMOS TELLERIA JORGE LUIS

ozt ESEONSLALERESRATANL IR

Imagen 45

Seguro de modificar los permisos de derivacion para el gestor de correspondencia, presiona
Si, continuar

A Confirmacién

¢Estas seguro de modificar los permisos de derivacion para el gestor de

CANCELAR S, CONTINUAR

Imagen 46

e
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Ventanilla Digital En esta seccion, el usuario podra definir los permisos de derivacién
especificos para la Ventanilla Digital, asegurando un flujo controlado y eficiente de
documentos dentro del sistema.

Acceda a la opcién Ventanilla Digital dentro de la configuracion de derivaciones y asigne
los permisos, determinando a qué unidades, cargos o usuarios podra derivar documentos
presione el boton Guardar para confirmar la configuracion.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= Q i Administrador de entidad | &
AceTIc W
Principal
R Inicio Permisos de derivacién
Gestor de Permisos de Derivacion
2 Perfil
# Entidad
Administracion Unidad Usuarios Ventanil
"8 Unidades
B3 Ventanilas Permisos asignados a la ventanilla digital : = Ver e pern
B cargos
S6 Usuarios Buscar
Configuracion v [] Agencia de Gobierno Electrnico y Tecnologias de la Informacin y Comunicacion
=% Derivaciones v [[] Direccién General Ejecutiva
B Plantilias v [] Unidad Administrativa Financiera
Proveidos Ejemplo 22
Permisos +/ TECNICO ALMACEN Y SERVICIOS GENERALES
B gocumentos Olaguivel Montano Mario Fernando
+/ PROFESIONAL CONTABLE
CARAZANI CALLISAYA MILIAN JHANNETH

PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CLAVIJO ROMERO RAFAEL OSCAR

JEFE ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CUEVAS SIMONS CLAUDIA SORAYA

IONAL EN BIENES Y SERVICIOS
ERREZ LOZA PAMELA

TECNICO ADMINISTRACION DE PERSONAL

MAMANI VALENCIA MIRIAM JHENNY

TECNICO EN CONTRATACIONES
—— =

Imagen 47

Seguro de modificar los permisos de derivacién para la ventanilla digital, presiona Si,
continuar.
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A confirmacién

CANCELAR  SI, CONTINUAR

Imagen 48

5.2 Procedimiento de Registro Plantillas

Para registrar una nueva plantilla dentro del sistema, haga clic en el boton Agregar.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= Q LONDRA Administrador de entidad | S
Lol AceTic WP
Principal
A Inicio Plantillas
Tipos de documen

2 Perfil
# Entidad Nombre Tipo. sigla Validez legal Multiples usuarios para Estado Acclones
Administracién ) .

Nota Externa Digital - Buzén Digial Documento esténdar Rel © Firma digtal No  Publicado « ®
°8 Unidades
B2 Ventanillas Nota Rapida Documento estandar NNA @ Ciudadania Digital No ® Publicado - ©
B cargos
Sa Usuarios nota externa ciudadano Documento esténdar NEC @ Cludadania Digital No  Publicado - ©
Configuracion
=% Derivaciones Nota Externa Documento esténdar NE @ Firma Digital si ® Publicado - ©
B Plantillas

i Informe Técnico Documento estandar ™ Firma Digital No © Publicado
Proveidos 9 9 «~ @
g Permisos
documentos Nota Interna Documento estandar N @ Firma Digital El ® Publicado - ©

Informe de convenio Documento esténdar IDC @ Firma Digital No ® Publicado - ©

Remision de documentos a RRHH Documento estandar RDAR @ Firma Digital No ® Publicado - ©®

Informe de Anulacion de Documentos Documento estandar 1AD @ Firma Digital No ® Publicado - ©

Instructivo Documento esténdar INS @ Firma Digital No ® Publicado - ©

Imagen 49

En la pantalla, se desplegaran las opciones para configurar el nuevo documento, cuenta con
las opciones de configuracion Plantilla, Componentes y Propiedades

e
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JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
— @ LONDRA

= P Administrador de entidad | &
AceTic WP
< il .
Principal Plantillas / Edicion v > Guardary Publicar | }
A Nuevo Documento
Inicio
& perfil & 8
Plantilla Com) Propledades
# Entidad
Administracion Tipo *
Estandar
o8 Unidades
B2 Ventanillas Hombre®
Nuevo Documento
Cargos
Siga
.
2 Usuarios B
Configuracion S
=% Derivaciones Ciudadania digital
B Plantilas O Matiples para
B Proveidos
.
Permisos
documentos Tam: Orientacion *
Carta ~ Vertical
Margen sup. m) * Margen . fom) *
5 3
Margenzq. (em) * Margen der. em)
15 15

Imagen 50

En la opcién Plantilla, el usuario podra definir los pardmetros fundamentales del documento
antes de su integracion en el sistema.

Tipos de Documentos Disponibles Estandar Documento institucional de uso general,
Externo Documentos dirigidos a entidades o usuarios fuera del sistema, Anulacion
Documentos creados con el propésito de invalidar un documento previo, Interno Masivo
Documentos destinados a multiples usuarios dentro de la entidad.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES  _jamy
= @:22‘[’:" Administrador de entidad | %%
AceTic WP
< Plantillas , " g s
Principal o /' Edicion v > Guardar y Publicar =
Nuevo Documento
@ Inicio
& Perfil
Plantilla Componentes Propledades
& Entidad
Administracion Tipo *
Estandar
o8 Unidades
Estandar
B Ventanilas
m Externo
Cargos
Anulacion
o Usuarios
- Interno Masivo
Configuracion

cgol
ania digital

=X Derivaciones

B Plantilas O Mtiples para

Proveidos

Permisos
documentos Tamar
Carta
Marg
5
Marg argen )
15 15

Imagen 51
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Configuraciéon del Documento Ademas, el usuario podra definir los atributos de Nombre
del documento Identificacion unica dentro del sistema, Sigla Coddigo de referencia
institucional, Validez legal Forma de certificacion del documento, que puede realizarse a
través de Ciudadania Digital o mediante firma digital, Maultiples permite enviar el
documento a varios destinatarios, Vista en PDF: Opcién de configuracién para visualizar el
documento en formato PDF antes de su emisién.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES  jamy

LONDRA Admi de entidad
AcETIC

cipal < Plantillas

Nuevo Documento
Inicio

Perfil

Entidad

B o2

inistracion

Unidades

Ventanillas

Cargos

P BE S

Siga*

Usuarios ND

Configuracion

X Derivaciones Ciudadania digital

B Plantillas [ Muttiples para

Bl Proveidos
Permisos
=]
documentos Tamato * Orentacién
Carta ~ Vertical

Margen sup. (cm) * Margen in
5 3

Margen iza. ( Margen de
15 15

v0.221

Imagen 52

En la seccion Componentes, el usuario podra configurar los elementos esenciales que
conforman un documento..

Ademas, el usuario podra agregar otros elementos segun sus necesidades, La
combinacion de estos componentes permitira crear una plantilla personalizada y alineada
con los requerimientos institucionales.
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JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES _jamy
= @ LONDRA Administrador de entidad | &
peeme AGETIC WP
< il .
Principal Plantillas / Edicion v > Guardary Publicar | }
Nuevo Documento
@ Inicio
& perfil & L] 8
Plantila Componentes Propledades
@ Entidad
u]
Administracion
oTe: T rito
°2 Unidades [CITE_DOCUMENT -alif—
B3 Ventanilas HOJA DE RUTA: S
[CITE_HOJA_RUTA f B casifcacion
Cargos
N FECHA:
5 Usuarios [FECHA] Tr Asunto
Configuracién
=X Derivaciones 153 Flujo de aprobacion GD Referencia
B Plantilas
P
B Proveidos are GD Referencia - Plantillas
Via:
: ssssssss :
locumentos e Flujo de aprobacion invisible
Bo Derivacion automatica
i 8
> ;
Asunto * ¢ Contenido HTML
Archivo adjunto
483 con copla rchivo o
221

Imagen 53

En la seccion Propiedades, el usuario podra ajustar de manera mas especifica los
componentes que esta utilizando en su documento. Dentro de esta configuracién avanzada,
se podra Personalizar los atributos de cada componente. Esta funcionalidad permite
adaptar la plantilla a necesidades especificas, asegurando que el documento final cumpla
con los estandares requeridos.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES _jamy
= G :Z:?:A Administrador de entidad | &
AceTic W

< Plantillas

Principal / Edicién > Guardary Publicar |
N Nuevo Documento
Inicio
2 Perfil
# Entidad

Administracion Flujo de aprobacién

CITE:

Unidades CITE_DOCUMENTO
] [CITE_DOCUMENTO Via Para
B3 Ventanillas HOJA DE RUTA:
@ & [CITE_HOJA_RUTA

argos

FECHA:

o Usuarios [FECHA]

Configuracion

=% Derivaciones

B Plantillas

Proveidos

Permisos \Via:
documentos
De:
i Ao a]
Asunto *

a

Imagen 54

El sistema ofrece varios modos de visualizacion para gestionar correctamente el
documento, Modo Ediciéon Permite confeccionar el documento, agregando y ajustando los
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componentes segun los requerimientos, Vista Previa Muestra como se vera el documento
antes de su finalizacion, facilitando la revision de estructura y contenido, Vista en PDF
Genera una version en formato PDF para verificar el disefio y formato definitivo.

Si es necesario realizar modificaciones, el usuario puede regresar al modo de edicién,
donde podra ajustar cualquier elemento del documento antes de su emision.

Administrador de entidad

AcETIC AceTic WP
< Plantillas
Nuevo Documento

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES g
= (@ S

Principal
@ Inicio

|/ Edicion v

/ Edicion
& Perfil

®© Vista previa
# Entidad i

o & VerPDF s
Administracion E lujo de aprobacion
o CITE:
Unidades MEN
" [CITEDOCUMEN De Via Para

B2 Ventanillas HOJA DE RUTA:
[CITE_HOJA_RUTA
Cargos

FECHA:
S Usuarios [FECHA

Configuracion

=% Derivaciones 33 o de aprobacidr g
B Plantilas
B Proveidos

Permisos
documentos

a

Asunto *

Imagen 55

Opciones de Guardado del Documento Una vez concluido el documento, el sistema
ofrece dos opciones de almacenamiento Guardar el documento queda archivado dentro
del sistema, se puede modificar posteriormente, permitiendo ajustes y ediciones cuando
sea necesario. Guardar y Publicar El documento se guarda y se publica, quedando
disponible para su uso inmediato, no se pueden hacer cambios después de la publicacion
Los usuarios podran acceder y utilizar el documento segun los permisos asignados sin
embargo el documento se puede despublicar para editarlo.

Visualizacién y Gestion de Documentos Publicados Una vez concluido el documento,
este se visualizara en la tabla con sus caracteristicas propias, permitiendo una gestion
eficiente dentro del sistema.

En la columna acciones puede acceder a las opciones de Visualizacion de documentos
publicados permite acceder a los documentos que ya han sido publicados, Despublicar
para edicion, Si se encuentra un error en un documento publicado, es posible
despublicarlo, realizar las correcciones necesarias y volver a publicarlo. También puede
Despublicar por obsolescencia: Si un documento ya no sera utilizado, se puede
despublicar, manteniéndolo archivado pero sin disponibilidad para los usuarios, Volver a

|
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publicar los documentos despublicados pueden ser republicados cuando sean
nuevamente requeridos.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
S € P Administrador de entidad |
AceTc WP
Principal
Plantillas
@ Inicio SN + Agregar
Tipos de documentos
2 Perfil
@ Entidad Nombre Tipo sigla Validez legal Multiples usuarios para Estado Acciones
Administracion N 5
Contrato administrativo para la prestacion de servicios de consultoria Documento estandar capsc © Fimaoigral No  Publicado « ®
% Unidades
B veniniies brmtiotn @ @) wamav e I
B cargos
2 Usuarios Contrato administrativo para la provisén e bienes y serviclos Documento estandar capBS © Firma Digtal No o Publicado « ©
Configuracion
=2 Informe de recomendacion de adjudicacién Documento estandar RA No 7
=X Derivaciones % © Firma igital o Publicado « ®
B Plantilas
Declaracién de Condiciones de Teletrabajo Documento estandar et © cucsaanis oy No  Despublicado ,
Proveidos ) Cludadania Digial P > 4
Permisos
" - pelo Documento esténdar MDRR © Firma Digital No ® Publicado - ©®
Resolucién de Contrato Documento estandar RC @ Firma Digital No ® Publicado - ©
Resolucion Administrativa RAC Documento estandar RAR @ Firma Digttal No ® Publicado - ©
Resolucién Administrativa Documento estandar RA @ Firma Digital No ® Publicado -« ©
Memorandum Documento estandar MEM Firma Digital No © Publicado
@ Ayuda 9 9 -
V0221

Imagen 56

5.3 Procedimiento de Registro Proveidos

Cuando se agrega un proveido, este podra ser utilizado en el campo correspondiente dentro
de los documentos publicados en todas las bandejas del sistema, para registrar un nuevo
proveido dentro del sistema, Haga clic en el botén Agregar.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES  _jamy
3 € P Adminisrador de entidad |
AceTc W
Principal
@ Inicio Proveldos . CONCEN + Agregar
Gestor de proveidos
2 Perfil
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y Activo @ /0
°@ Unidades
B2 Ventanillas
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o ® Activo =)
B cargos
& Usuarios Para su VoBo o Activo o/ 0
Configuracion
D . Para su conocimiento o Activo o/ 0
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@ Proveidos Para su atencién ® Activo o/ 0
Permisos
documentos Elaborar Respuesta o Acti
ctivo =
@ /2 0
Elaborar Informe o Acti -
Activo < [u]
Atencién Urgent -
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® A Filas porpagina | 10 + -0 de 9
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Imagen 57
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Ingrese el nombre del proveido, asegurando su correcta identificacion dentro del sistema.
Presione el boton Guardar para confirmar el registro.

Este procedimiento permite integrar nuevos proveidos de manera rapida y estructurada,
facilitando la gestion documental.

Nuevo Proveido

CANCELAR | [NElCIIY

Imagen 58

5.4 Clasificacion de Permisos de Documentos

Los permisos de documentos permiten definir el nivel de acceso y restriccion dentro del
sistema, asegurando un control adecuado sobre la informacién. Se clasifican en Secreto
Solo puede ser abierto por la persona que crea el documento y la MAE (Maxima Autoridad
Ejecutiva), Confidencial Puede ser accedido por todos los que intervienen en el documento,
garantizando un uso restringido pero operativo, Reservado Disponible para toda la unidad a
la que pertenece el creador del documento, permitiendo una gestién interna segura, Publico
Accesible por toda la entidad, asegurando transparencia y disponibilidad general.
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JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= @ LONDRA Administrador de entidad | %%

peeme AGETIC WP
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A Inicio Permisos de Documentos

Gestor de Permisos de documentos
& perfil
& Entidad
Administracion ~

Unidades  Usuarlos
o8 Unidades
B Ventanillas
Buscar unidad organizacional por nombre *

B cargos

Q Direccisn General Ejecutiva -

Configuracion Permisos asignados a la unidad organizacional Direccion General Ejecutiva: = e | © e

=X Derivaciones

S Usuarios

B Plantillas
B Proveidos
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g Permisos Susear
documentos
v [] Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologif]f ) CONFIDENCIAL [
v [] Direccin General Ejecutiva [ ReSERVADO B
v [] Unidad Administrativa Financiera 2
PUBLICO
Ejemplo 22 O &
Olaguivel Montano Mario Fernando B

ECNICO ALMACEN Y SERVICIOS GENERALES
CCARAZANI CALLISAYA MILIAN JHANNETH B
PROFESIONAL CONTABLE

CUEVAS SIMONS CLAUDIA SORAYA [

JEFE ADMINISTRATIVA FINANCIERA

v0.221

Imagen 59
Procedimiento de Gestor de Permisos de documentos

Asignacion por Unidades: Para otorgar permisos a una unidad organizacional, accede a la
opcion Unidades dentro del Gestor de Permisos Ingresa el nombre de la Unidad
Organizacional en el campo de busqueda.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES
= @ Lonena Administrador de entidad | %
AceTic WP

Principal

@ Inicio Permisos de Documentos
Gestor de Permisos de documentos
2

2 perfil

# Entidad

Administracion

Unidades [l usuarios

O Unidades

B2 Ventanillas
Buscar unidad organizacional por nombre *

B cargos I

al =

S Usuarios

Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Configuracion . )
Direccion General Ejecutiva

SXjbecvaciones Unidad de Gestion y Transformacion Digital

B Plantilas Unidad de Gestion y Asistencia Tecnologica

B Proveidos Unidad de Produccion y Actualizacion Tecnologica
Permisos Unidad de Infraestructura Tecnologica

& documentos

Area de Disefio Tecnologico
Area de Implementacion Tecnologica

Area de Comunicacion y Marketing

Area de Investigacién e Innovacion Tecnolégica

Area de Politicas de Gobierno Electrénico

Imagen 60

Selecciona la unidad correspondiente en los resultados y presiona el botén Buscar.
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- Buscar

= Ver resumen de permisos | () Restablecer permisos

v

Buscar

Agencia de Gobierno Electronico y Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

v

v

Direccion General Ejecutiva
Unidad Administrativa Financiera
Ejemplo 22

Olaguivel Montano Mario Fernando
TECNICO ALMACEN Y SERVI

GENERALES
CARAZANI CALLISAYA MILIAN JHANNETH
PROFESIONAL CONTABLE

CLAVI
PRO|

OMERO RAFAE

NAL ADMINIST

B
B
B
B
B

&

&

Administrador de entidad | &

AceTIc WP

Permisos de Documentos
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Imagen 61

Selecciona la Unidad Organizacional adecuada, asigna los permisos correspondientes a
dicha unidad con la Clasificacion de Documentos y presiona guardar.
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Perfil
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[E Proveidos

Permisos
documentos

@ Ayuda

v0.221
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B
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Imagen 62

Seguro de modificar los permisos de derivacion para la Unidad Organizacional, presiona Si,

continuar.
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A Confirmacién

(Estas seguro de modificar los permisos de Documentos para esta unidad
organizacional?

CANCELAR  SI, CONTINUAR

Imagen 63

Los permisos pueden configurarse de manera mas especifica, permitiendo el acceso solo a
ciertos tipos de documentos dentro de la unidad organizacional. Para ello, en la lista de
unidades, haga clic en el icono ubicado a la derecha del nombre de la unidad.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
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Imagen 64

Al hacerlo, se abrira una ventana donde podra visualizar los tipos de documentos
disponibles para asignar permisos. Seleccione los documentos a los que desea otorgar
acceso.
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B Configurar permisos por tipo de documento

@ Seleccione uno o varios documentos para compartir de la unidad organizacional "Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién”

Y= SELECCIONAR

Tipos de documento

Nombre

Nota Externa Digital - Buzn Digital
Nota Rapida

nota externa ciudadano

Nota Externa

Informe Técnico

Nota Interna

Documento Externo Fisico

Imagen 65

Si requiere una configuracion aun mas detallada, en la misma ventana de tipos de
documentos, haga clic en el icono de acciones. Esto le permitira visualizar los
documentos individuales dentro del tipo de documento seleccionado. Segun el criterio
establecido, podra elegir uno o varios documentos especificos de acuerdo al CITE a los
cuales se asignaran los permisos seleccionados.

E Configurar permisos por tipo de documento

@ seleccione uno o varios documentos para compartir de la unidad organizacional "Unidad Administrativa Financiera”

Documentos

cite
AGETIC/DGE/UGAT/ADIT/RCI/004/2024 08/10/2024
AGETIC/DGE/UGAT/ADIT/RCI/001/2024 Respuesta 08102024 08/10/2024
AGETIC/DGE/UGAT/ADIT/RCI/002/2024 Emisién prueba 15/10/2024 15/10/2024
AGETIC/DGE/UGAT/ADIT/RCI/003/2024 Atencién de Certificdo 05/12/2024

AGETIC/DGE/UGAT/ADIT/RCI/005/2024 CAPACITACION SISTEMA LONDRA REALIZADA 10/12/2024

Filas por pég

a 10 15des

Imagen 66
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Asignacion de Permisos por Usuario Para asignar permisos a un usuario especifico,
accede a la opcién Usuarios dentro del Gestor de Permisos, Introduce el nombre del
Usuario en el campo de busqueda, selecciona al usuario correspondiente de la lista de
resultados, presiona Buscar para visualizar los permisos actuales y proceder con la
asignacion.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= @ ncminsteaor do enitad (9
AceTic WP

Principal
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Rerms JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE

d
locumentos ISRAEL HUALLPARA MECIAS

FELIX ARMANDO ALVAREZ MAYTA
Devaki Ampuero Mercado

ELOY LUCIO ALVAREZ MAMANI
MARY DEL LLANO ARCHONDO

@ Ayuda

Imagen 67

Selecciona el Usuario, los permisos asignados al mismo para la Clasificacion de
Documentos para compartir de la unidad organizacional y presiona guardar.
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Imagen 68

Seguro de modificar los permisos de Documentos para el usuario seleccionado, presiona Si,
continuar.

A Confirmacién

(Estas seguro de modificar los permisos de Documentos para el usuario
seleccionado?

CANCELAR  SI, CONTINUAR

Imagen 69
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6. Solucion de Problemas Comunes

6.1 Problemas de Acceso

Olvidaste tu contrasena: Utiliza la opcién "Recuperar Contrasefia" 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 conexién 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 Electréonico de Soporte: soporte@agetic.gob.bo
Teléfono: (+591) 2184026
Horario de Atencion: Lunes a Viernes, de 08:30 a.m. a 16:30 p.m.
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