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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 Ciudadano estd destinado a usuarios externos a la institucién publica,
permitiéndoles interactuar con la plataforma de correspondencia de manera controlada y
segura. A través de este rol, el ciudadano puede registrar nuevas solicitudes, adjuntar
documentos para aprobacion, realizar busquedas, y hacer seguimiento al estado de sus
tramites en curso o atendidos. Cuenta con opciones de visualizacion y funcionalidades de
gestion basica de perfil, asegurando una experiencia transparente, accesible y orientada a
facilitar su relacién con la administracion publica.

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

Pl € 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

@ Cuseniadgol g \:lvlfwri;?e‘vab[l\davdr . 5 ‘G‘e‘s(’wn de documentos s Fw:ma igial . ‘

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 sesion
Sistema Londra

Cédula de identidad* (%)

Contrasena*
© Inicia sesion con cédigo QR
1. Abre la aplicacién de Ciudadania Digital
&Olvidaste tu contrasena? Crear cuenta 2_En la pantalla principal haz clic en Escanear QR
3. Escanea esta imagen para iniciar sesion
Volver

Imagen 2

El usuario recibira un correo electrénico con un codigo 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

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

Cédigo de verificaciéon

éNo te llegd aun? Velver a enviar en 30 segundos

Probar otro medio de verificacion

[:] Registrar comeo dispositivo de confianza

Cancelar

Imagen 3

5
Péagina 4 de 15




MANUAL DE USO SISTEMA DE CORRESPONDENCIA LONDRA
(ROL CIUDADANO)

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0070/2025 de 01/08/2025

Codigo: UGAT/AIT-M38 Version: 0

3. Pantalla de Inicio

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

sl <

= e] LONDRA
= AcETIC

Principal

Solicitudes
CEEirE) P Gestor de solicitudes

Hoja de ruta Asunto

HRD/AGETIC/00064/2025 | ) Solicitud de Certificado de trabajo

Imagen 4

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

— LonbRA MARIA VIRGINIA MOLLO 9
= AceTIc Ciudadano Y
>

Principal
Solicitudes
Correspondencia > Gestor de solichudes S
® Verperfil
Hoja de ruta Asunto Tip: Fecha solicitud Estad
& Preferencias
HRD 0064/2025 | 0 Solicitud de Certificado de trabajo ® Creado G Comarsesion

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.

= LONDRA MARIA VIRGINIA MoLLo P8
= AceTIC Ciudadano P

Principal

2 Perfil

Correspondencia

MARIA VIRGINIA MOLLO

maria.mollo@agetic.gob.bo

Datos personales

Nro. documento Tipo de documento Fecha de nacimiento
6952416 Cédula de identidad 08/05/1988
Nombre(s) Primer Apellido Segundo Apeliido
MARIA VIRGINIA MOLLO

Género

Femenino

Datos de contacto

Correo Electronico Teléfono
maria.mollo@agetic.gob.bo 78924060
Cargos
cargo Fecha Iniclo Fecha Fin Tipo Estado
TECNICO ATENCIGN USUARIO 1- 67 05/08/2024 Indefinido Titular  Activo
Area de Implementacion Tecnolégica

Imagen 6

Correspondencia: Contaras con la opcion de “Solicitudes”.
Solicitudes: Se visualiza en la pantalla las solicitudes realizadas asi como el ingreso de
una “Nueva Solicitud”.

= LONDRA MARIA VIRGINIA MoLLO P
=AY roemc Ciudadano 4
Principal

2 Pperfi Solicitudes SOl + Nueva solicitud

Gestor de solicitudes

Correspondencia

[ solicitudes Hoja de ruta Asunto Tipo Fecha solicitud Estado Acclones
HRD/AGETIC/00064/2025 | [ Solicitud de Certificado de trabajo ® Creado ©® 8
Filas por pagina | 10 ~ e

Imagen 7

|
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4. Registro de Datos de Solicitudes (Correspondencia)

4.1. Procedimiento de Registro de Nueva Solicitud
Elige la opcién “Nueva Solicitud”

= [ o MARIA VIRGINIA MoLLO 9
= AceTIC Ciudada 7A
N
rincipal
Solicitudes
2 Perfi UGN + Nueva solicitud
Gestor de solicitudes
Correspond
O solicitudes Hoja de ruta Asunto Tipo Fecha solicitud Estado Acclones
HRD/AGETIC/00064/2025 | [T} Solicitud de Certificado de trabajo ® Creado ® B
llas 10 ~

Completa los datos obligatorios solicitados por el sistema, como ser “Registro de datos” y
“‘Documentos adjuntos”, posterior a ello presiona continuar.

|
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= (Lo MARIA VIRGINIA MOLLO 9
= AcETIC Ciudadano L

Principal
Perfil el

< Ingresa tu solicitud
Correspondencia

orrespondencia
ey Registro de datos Derivacién de documento
olicitudes

Selecclone un destino *
@® Todos los campos marcados con * son de llenado obligatorio.
Q

@ PersonaNatural (O Privada/Otro
Documentos adjuntos

Asunto *
Archivos adjuntos *

Arrastre y suelte varios archivos o haga click aqui

&S

mato: PDF antidad maxima: 10 Tamatio maximo: 10 MB

Observaciones

Imagen 9

Verifica y revisa la informacion de tu solicitud y posterior presiona “Aprobar y Enviar”

= LONDRA MARIA VIRGINIA MOLLO 5
= AGETIC Ciudadano L

Principal

2 Peri i6
“ < Revisa la informacién de tu solicitud

Correspondencia

Archivo generado ! Qa 24
O solicitudes
= aITE:
[CITE_DOCUMENTO]
Archivos adjuntos N
HOJADE RUTA:
[CITE_HOJA_RUTA]
FECHA: {copico]
[FECHA]
Documento Externo Digital
Clasificacién: . Reservado

Asunto:  Solicitud de Certificado de Trabajo

Detalle
Observaciones: Para su atencion

Archivo adjunto

* Solicitud.pdf

b Aprobar y Enviar

Imagen 10

4.2. Procedimiento de Aprobacion de Documentos

Una vez aprobada y enviada la solicitud debera completar el mismo con la aprobacién de
documentos, el mismo iniciara al momento de completar todos los campos requeridos del
punto “4. Registro de Datos de Solicitudes”.

La solicitud puede ser Aprobada o Rechazada mediante la plataforma de Ciudadania
Digital.

5
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® -+ Maria Virginia

) Ciudadania
Digital
Aprobacién de documentos

Hola MARIA VIRGINIA MOLLO, fuiste redirigido desde el Sistema Sistema Londra

Quieres aprobar estos documentos con Ciudadania Digital?

BT T

1 :
Documento(s) para aprobar: ! he a %
l & o LONDRA J—
.
& o ntos LONDRA 365214 > Scl7-14d7. [ops
::::::
Documento Externo Digital

Imagen 11

Se enviara un correo electrénico con el cédigo de verificaciéon. El usuario debe abrir el
correo, copiar el codigo e ingresarlo en la pantalla Cédigo de Verificacion del enlace de
Ciudadania Digital para acceder al sistema.

® <6+ Maria virginia

) Ciudadania

Digital
Verificacion

Requerimos probar que esta solicitud es tuya

Revisa tu buzén, te enviamos un cédigo de
verificacién a la direccién de correo
electrénico ma***@a***bo.

Cédigo de verificacion

5 2 3 o 4 1

#Notelleg6 atn? Volver a enviar en 46 segundos

Caneelar m

Imagen 12

La solicitud fue procesada exitosamente y se generara un cite de hoja de ruta para
seguimiento y control.
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Aprobado y enviado

Solicitud procesada exitosamente.

Hoja de ruta:

HRD/AGETIC/00064/2025 ©

Imagen 13

4.3. Procedimiento de Busqueda (Opcion “Buscar”)

La opcion de busqueda permite al usuario filtrar las solicitudes registradas, facilitando la
localizacion eficiente de documentos especificos.

El panel de busqueda se encuentra en la parte superior de la seccién "Solicitudes" y cuenta
con los siguientes campos:

Hoja de ruta: Permite buscar una solicitud especifica mediante su cdodigo.

Asunto: Campo para ingresar palabras clave relacionadas al motivo o titulo de la solicitud.
Fecha solicitud (Desde / Hasta): Filtros de rango de fechas para limitar la busqueda a un
periodo determinado.

Estado: Desplegable que permite seleccionar el estado de la solicitud (Nuevo, Creado, En
proceso, Cerrado, Archivado, Anulado).

Una vez definidos los criterios, el sistema mostrara unicamente las solicitudes que cumplan
con los parametros ingresados, optimizando el acceso a la informacion.

[
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= @ e @
Z"“‘:‘:“‘ Solicitudes ‘M c m

- — Hoja de ruta Asunto
Desd (9 Hast
HRD/AGETIC/00071/2025 | IO} Solicitud de Certificado de Trabajo Persona Natural 01/07/2025 ® En proceso ® ~
HRD/AG (s} Solicitud de Certificado de trabajo Persona Natural 01/07/2025 ® Cerrado @ ~
10
Imagen 14

4.4. Procedimiento de Visualizacion en Modo Card o Tabla

El sistema permite cambiar la vista de presentacion de las solicitudes mediante el botén
“Ver en modo card”, ubicado en la parte superior derecha.

Modo Tabla: Es la vista predeterminada. Presenta las solicitudes en forma de lista, con
columnas organizadas por hoja de ruta, asunto, tipo, fecha, estado y acciones. Esta vista es
util para tener una visidon general y comparar multiples registros facilmente.

Modo Card: Al presionar el botén, la vista cambia al formato de tarjetas (“cards”), donde
cada solicitud se muestra como una tarjeta individual, incluyendo informacién relevante en
un disefio mas visual. Este formato resulta ideal para una navegacion mas intuitiva y
centrada en cada solicitud de manera independiente.

|
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MARIA VIRGINIA MOLLO

Gestor de solicitudes

Solicitud de Registro en Cludadania Digital licitud de Certificado de Trabajo

2025-07-01

Imagen 15

5. Funcionalidad de Solicitud atendida

En el médulo Solicitudes, una solicitud se considera atendida cuando ha sido procesada
completamente por la entidad correspondiente. En este caso, el estado se muestra como
Cerrado, acompafiado de una etiqueta de color verde. Este estado indica que: La solicitud
fue evaluada y gestionada segun lo requerido, no requiere mas acciones por parte del
usuario ni de la entidad receptora.

MARIA VIRGINIA MOLLO

- LoNDRA P
- . Ciudadano 4

Principal

Gestor de solicitudes

Correspondencia

O solicitudes Hoja de ruta Asunto Tipo Fecha solicitud Estado Acclones

HRD/AGETIC/00072/2025 | ) Solicitud de Registro en Ciudadania Digital Entidad Privada/Otro 01/07/2025 ® En proceso ® ~

HRD/AGETIC/00071/2025 | B Solicitud de Certificado de Trabajo Persona Natural 01/07/2025 ® En proceso @ ~
I HRD/AGETIC/00064/2025 | [ Solicitud de Certificado de trabajo Persona Natural 01/07/2025 ® Cerrado @ ~
Filas § 10

Imagen 16

|
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En la seccion “Solicitudes”, cada registro cuenta con un apartado de “Acciones” que
permite realizar las funciones de “Revisar’ y “Seguimiento”.

- LoNDRA VARIA VIRGINIA MOLLO r
Ciudadano .,

= AGETIC

Principal
2 Pperfil EElENED SO + Nueva solicitud

Gestor de solicitudes

Correspondencia

O solicitudes Hoja de ruta Asunto Tipo Fecha solicitud Estado
Entidad Privada/Otro 01/07/2025 ® En proceso

HRD/AGETIC/00072/2025 | [T} Solicitud de Registro en Ciudadania Digital
HRD/AGETIC/00071/2025 | @) Solicitud de Certificado de Trabajo Persona Natural 01/07/2025 ® En proceso @ ~
Solicitud de Certificado de trabajo Persona Natural 01/07/2025 ® Cerrado @ ~

HRD/AGETIC/00064/2025

10 ~

Imagen 17

“‘Revisar”. Permite visualizar el detalle completo de la solicitud seleccionada, incluyendo el
asunto, tipo, estado, fecha y demas informacion relacionada.

= (@ il <}

Principal
2 Perfil N . " -
< Revisa la informacién de tu solicitud

Correspondencia

O solicitudes

Respuesta solicitud

& Tusolicitud aun se encuentra en proceso por lo cual todavia
no se ha generado una respuesta.

Archivo generado

Archivos adjuntos

B s

e

" a q

are:
AGETIC/DED/0T2/2025

HOJADERUTA:
HRD/AGETIC/00072/2025

FECHA:
010772025

Documento Externo Digital

Clsificacion:  Reservado

Asunto:  Solicitud de Registro en Ciudadania Digital
Detalle

Insttuclon:

Remitente:

cargo:

Imagen 18

“Seguimiento”. Permite visualizar el historial de movimientos y estados de la solicitud,
facilitando el monitoreo de su avance dentro del flujo de atencién. Incluso si la solicitud se

|
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encuentra archivada como tramite finalizado, su contenido sigue siendo accesible desde la
columna Acciones.

@  VENTANILLA UNICA AGETIC

e

g MARA VRGINA MOLLO

Envid la solicitud a:
AGETIC

)

Imagen 19

6. 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

@

Haz clic aqui 0 arrastra y suelta tu foto para cargarla.

X CANCELAR

Imagen 20
7. Solucion de Problemas Comunes
7.1. 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.

7.2. 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.

8. Soporte y Contacto

Correo Electréonico de Soporte: soporte@agetic.gob.bo
Teléfono: (+591) 2184026
Horario de Atencion: Lunes a Viernes, de 8:30 a.m. a 4:30 p.m.

[
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