W

AGC1IC

Digitalizando Bolivia

MANUAL DE USO SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA LONDRA
(ROL GESTOR DE CORRESPONDENCIA)

Aprobado con Resolucion Administrativa
AGETIC/RA/0070/2025, de 01 de Agosto de 2025

UNIDAD DE GESTION Y ASISTENCIA
TECNOLOGICA

(UGAT)




MANUAL DE USO SISTEMA DE CORRESPONDENCIA LONDRA
(ROL GESTOR DE CORRESPONDENCIA)

Codigo: UGAT/AIT-M39 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0070/2025 de 01/08/2025
CONTENIDO

PR e T [T o7 o T o 3
2. ACCESO Al SISTBMA. .. ..ottt e e e e e ne e e e e e eeeeeeeeees 3
3. Pantalla de INICIO.......ccooi ittt e e e 5
4. Procedimientos de Hojas de Ruta (Correspondencia).............cccccceoiiie, 7
4.1. Procedimiento de Derivacion de Solicitud...............cccuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee 7
4.2. Procedimiento de Busqueda (Opcion “BUSCAr”).........cccoiiiiiiiiiieieieeiiieeeeee e 10
4.3. Procedimiento de Visualizacion en Modo Card o Tabla............cccooeeiiiiiiiciicciies 11
4.4. Procedimiento de Cierre de Solicitud (Hoja de Ruta)................ccc, 12

5. Componentes de la tabla de Hojas de Ruta...................cc . 14
5.1. Hojas de Ruta - Pendientes............coooiiiiiiiiiiii e 14
5.2. Hojas de Ruta - Atendidas. ..........cooooiiiiiiiiiiie e 17

6. Funcionalidad de EtIQUEtas.............ueeiiiiiii e 19
6.1. Procedimiento de agregar Nueva Etiqueta..............ccoooiviiiiiiiei e, 19

7. Procedimiento de Actualizacion de foto de perfil..........ccccvvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeee e 20
8. Solucidn de Problemas COMUNES..........ooooi i 21
8.1. Problemas A& ACCESO0. ... ..ttt e e e e e e eeaeaaaaaas 21
8.2. Errores €n €l REgISIIO. ..o 21

9. SoPOrte Y CONLACIO....coiiiiiiiiiiiceeee e 21

Pégina 2 de 21



MANUAL DE USO SISTEMA DE CORRESPONDENCIA LONDRA
(ROL GESTOR DE CORRESPONDENCIA)

Codigo: UGAT/AIT-M39 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0070/2025 de 01/08/2025

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 Gestor de Correspondencia esta disenado para personal responsable del control,
seguimiento y flujo operativo de la correspondencia institucional. Este rol permite gestionar
de manera integral las Hojas de Ruta, incluyendo la derivacion, busqueda, visualizacion y
cierre de solicitudes. Ofrece herramientas para clasificar documentos mediante etiquetas y
monitorear el estado de la correspondencia (pendiente o atendida), asegurando una
trazabilidad eficiente dentro del circuito documental. Ademas, integra opciones de
personalizacion del perfil, lo que facilita un uso mas ordenado y personalizado del entorno
de trabajo.

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.

S Enviar solicitud

@) Cvcadania igal (@ Imeropersblidsd @ Gestndedocumentas | FimaDigtal ‘

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 “Correspondencia”.

MARIA VIRGINIA MOLLO
= Lonora e
= AGETIC
! Regional P ondencia ’:
Ultimo inicio de sesion

Princip >
Hola, Maria Virginia Mollo
miércoles, 2 de julio de 2025 08:36:28

Bienvenida a la Plataforma de Correspondencia Londra

Etiquet +
® CE 1 >

Hojas de ruta atentidas

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 y Cerrar Sesion.

MARIA VIRGINIA MOLLO
- responde o)

= LONDRA
= (J X /
. > R
Hola, Maria Virginia Mollo K Gest &
Bienvenida a la Plataforma de Correspondencia Londra
@ Verperfil
+
&8 Preferencias
» CADOS 1
[ Cerrar sesion

Hojas de ruta atentidas

Imagen 5

25—
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Menu Principal

Principal: Cuentas con la opcion de “Inicio” y “Perfil”.
Inicio: Se visualiza la pantalla de bienvenida con los indicadores de cantidad de solicitudes
atendidas.

MARIA VIRGINIA MOLLO

= @ il Q
AGETIC ;

Regional Princip e corre >

Principal

P Hola, Maria Virginia Mollo - Uttimo inicio de sesion
e Bienvenida a la Plataforma de Correspondencia Londra miércoles, 2 de julio de 2025 08:36:28

2 Perfil

Corre: lencia >

Etiquetas + Hojas de ruta atentidas >

® CERTIFICADOS

Imagen 6

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

= LONDRA
= AGETIC

Principal
@ Inicio
a MARIA VIRGINIA MOLLO
orrespondencia >
maria.mollo@agetic.gob.bo
Etiquetas +

Datos personales
® CERTIFICADOS

Nro. documento Tipo de documento Fecha de nacimien to
6952416 Cédula de identidad 08/05/1988
Nombre(s) Primer Apellido Segundo Apellido
MARIA VIRGINIA MoLLo
Género
Femenino
Datos de contacto
Correo Electronico Teléfono
maria.mollo@agetic.gob.bo 78924060
cargo Fecha Inicio Fecha Fin Tipo Estado
05/08/2024 Indefinido Titular ® Activo

Imagen 7

|
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Correspondencia: Contaras con la opcion de “Hojas de ruta”.
Hojas de ruta: Se visualiza en la pantalla las solicitudes pendientes y atendidas.

MARIA VIRGINIA MOLLO
_ LONDRA
AGETIC ;
Regional Principal de correspondencia >
Principal
Inicio Hojas de ruta
« Q c 8
tendidas
2 Perfil
Correspondencia Hoja de ruta Remitente Enviado por Usuarlo recepcion Acclones
HRF/AGETIC/00002/2025 | ) Persona Natural DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA 2 DORA CONSUELO. ° >
Etiquet + Ana All Ciudadano Digit:
quetas Asunto: SOLICITUD DE CERTIFICADO Para su atencion
® CERTIFICADOS .
HRDIAGETICI00012/2025 | [ Persona Natural DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA © >
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA Ciudadano Digit:
Asunto: asdasdada Elaborar Respuesta
£20/01/2025
HRDIAGETICI00004/2025 | ) Persona Natural DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA © >
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA Ciudadano Digit:
Asunto: prueba 07 tarde Solicitud ingresada por Ventanilla Digital
£07/01/2025
HRDIAGETICI00032/2024 ) ) Persona Natural MANUEL ALBERTO ALTAMIRANO © >
CLAUDIA CLOTILDE TORREZ CASTRO Ciudadano Digit:
Asunto: solicitud tarde 27082024 Elaborar Informe
£07/01/2025
HRF/AGETIC/00005/2024 | 1T} Entidad Publica DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA 2 JULIO OSWALDO. ° >
ADASD ASD ASD ADA Ciudadano Digit:
Asunto: asd ad Para su atencion
Entidad £06/01/2025
Administracién Auténoma para Obras Sanitarias Potosi
HRD/AGETIC/00077/2024 | I Persona Natural JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES ° >
JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES Ciudadano Digital
Asunto: Solicitud de Certificado de trabajo Solicitud ingresada por Ventanilla Digital
£19112/2024

Imagen 8

4. Procedimientos de Hojas de Ruta (Correspondencia)

4.1. Procedimiento de Derivacion de Solicitud

Elige la opcion “Derivar”

= (Lo
= AGETIC

Etiquetas +

® CERTIFICADOS
CEUEICARS HRF/AGETIC/00002/2025 | )

Asunto: SOLICITUD DE CERTIFICADO

Persona Natural
Ana All

Persona Natural

DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
Ciudadano Digital

Para su atencion

©29/01/2025

DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

2 DORA CONSUELO...

IARIA VIRGINIA MOLLO
correspondencia

Regional Principal correspondencia
Principal >
Hojas de ruta
Ere ) Q cm
Pendientes  Atendidas
Hola de ruta Remitente Enviado por Usuarlo recepcion

HRDiAcETICloooNRI2025) B DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA Ciudadano Digital @ >
Asunto: asdasdada Elaborar Respuesta
©20/01/2025
HRD/AGETIC/00004/2025 | [ Persona Natural DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA © >
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA Ciudadano Digital
Asunto: prueba 07 tarde Solicitud ingresada por Ventanila Digital
©07/01/2025
HRDIAGETIC/00032/2024 | [ Persona Natural MANUEL ALBERTO ALTAMIRANO ©® >
CLAUDIA CLOTILDE TORREZ CASTRO Ciudadano Digital
Asunto: solicitud tarde 27082024 Elaborar Informe
©07/01/2025
HRFIAGETIC/00005/2024 | ) Entidad Publica DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA £JULIO OSWALDO. © >
ADASD ASD ASD ADA Ciudadano Digital
Asunto: asd ad Para su atencion
Entidad £06/01/2025
Administracién Auténoma para Obras Sanitarlas Potosi
HRD/AGETIC/00077/2024 | ) persona Natural RICARDO LAZARTE CESPEDES © >
JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES Ciudadano Digital
Asunto: Solicitud de Certificado de trabajo Solicitud ingresada por Ventanilla Digital
£19/12/2024

Imagen 9

|
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Verifica los Datos generales de la solicitud en proceso, presiona “Derivar”

MARIA VIRGINIA MOLLO
st encia

e

Principal > < Solicitudes
HRF/AGETIC/00002/2025

[ Hojas de ruta v Datos generales En proceso

Etiquetas

Hola de rut
HRF/AGETIC/00002/2025

SOLICITUD DE CERTIFICADO
Tipo: HOJA DE RUTA EXTERNA

CITE:
AGETIC/DEF/002/2025

HOJA DE RUTA:
HRF/AGETIC/00002/2025

FECHA:

29/01/2025

Documento Externo Fisico

Clasificacion:  Reservado

Derivado por
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
2l AGE @ Esta informacion NO sera visible en el PDF del documento final.

Proveido De:  DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA v/
Para su atencién Ventanilla Unica AGETIC

Prioridad

v Datos del solicitante

Asunto:  SOLICITUD DE CERTIFICADO

Detalle

Remitente
o AnaAii
=

Remitente: Ana Ali

Correo: ana.ali@gmail.com

20 de enero de 2025 a las 16:07
Archivo adjunto

Imagen 10

Pantalla “Derivar”’: La pantalla Derivar permite enviar una hoja de ruta a uno o mas
destinatarios, ya sea como original o copia, segun corresponda, contiene los siguientes
elementos:

Encabezado: Muestra el numero de la hoja de ruta que se esta derivando.

Seccion de derivaciones. Cada derivacion incluye:

Tipo: Indica si se trata de una derivacion como ORIGINAL o como COPIA.

Seleccionar destinatario: Despliega una lista para elegir el area o persona a quien se
derivara la hoja de ruta.

Prioridad: Se selecciona el nivel de urgencia (NORMAL, IMPORTANTE, URGENTE).

Plazo de atencién: Permite establecer una fecha limite de atencién mediante un selector
de calendario, o dejarlo como Sin fecha limite.

Proveido: Campo de texto obligatorio para ingresar la instruccion o comentario
correspondiente.

Eliminar derivacién: Se puede eliminar la derivacion.

También se ofrece la opcién Agregar Referencias, en caso de que se desee vincular
documentos relacionados.

Botones de accion:
Cancelar: Cierra la ventana sin guardar cambios.
Derivar: Confirma la accion y envia la hoja de ruta al/los destinatario(s) seleccionados.

|
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Completa los datos obligatorios requeridos para Derivar la solicitud, posterior presiona
“‘Derivar”

Derivar
>
Hola de ruta HRF/AGETIC/
(@ Todos los campos marcados con * son de llenado obligatorio.

Derivaciones:
1O perivar copia

P

roridad *
Tipo: fone un destinat - ©® NORMAL ~  Plazo de atencion ]

@ sinfecha limite

Proveido * 8

Tipo:  COPIA Seleccione un destinata ~  Plazo de atencion o]

© sinfecha limite

Proveido * s}

Imagen 11
La solicitud podra visualizarse en la bandeja de “Hojas de ruta” en Atendidas, también

puedes realizar el seguimiento a dicha solicitud.

Seguimiento hoja de ruta

Asunto: SOLICITUD DE CERTIFICADO

@ JHONNY RICARDO LAZARTE...
@ TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCI
2de juo de 2025 a1as 10:52

IRENE OLGA MOLLO CHAMBILLA
RESPONSABLE DE IMPLEMENTACION.
2de julo de 2025 a a5 10:52

MARIA VIRGINIA MOLLO
Regional Principal - Gestor de correspondencia
2 de enero de 2025 a as 1608

= DORA CONSUELO ARUQUIPA..
Ventanilla Unica AGETIC|
29 de enero de 2025 2 1as 16:07

Imagen 12

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

La plataforma permite realizar busquedas personalizadas de Hojas de Ruta mediante
distintos filtros, facilitando la localizacién rapida y precisa de solicitudes especificas. Esta
funcionalidad esta ubicada en la parte superior del médulo Hojas de Ruta, tanto en la
pestaina Pendientes como en la de Atendidas.

Criterios de busqueda disponibles:

Hoja de Ruta: Permite buscar ingresando el numero exacto del documento.

Asunto: Filtra por palabra clave relacionada al tema de la solicitud (Ej.: "Informes",
"Certificado de trabajo").

Compartido: Permite filtrar por documentos que han sido compartidos o no, seleccionando
“Si” 0 “No”.

Tipo de Remitente: Seleccion del tipo de persona o entidad que generé la hoja de ruta:
Persona Natural, Entidad Publica, Entidad Privada / Otro.

Remitente: Busqueda por nombre del remitente.

Fecha de Recepcion: Define un rango de fechas (desde/hasta) para filtrar documentos
segun cuando fueron recibidos.

Usuario Ventanilla de Recepcion: Filtra segun la persona encargada de recepcionar la
hoja de ruta.

Enviado por: Permite ubicar solicitudes segun el nombre del usuario que realizé el envio.
Fecha de Derivacién: Define un rango de fechas (desde/hasta) en que la hoja de ruta fue
derivada.

Una vez establecidos uno o varios filtros, los resultados se mostraran automaticamente. El
sistema listara las Hojas de Ruta que cumplan con los criterios ingresados.

|
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MARIA VIRGINIA MOLLO
— LONDRA Sestor de correspondencia 3
Princip
@ Inicio Hojas de ruta
ot Pendientes  Atendidas
erfi —
Comaspondancia Hoja de ruta Asunto Compartido
[ Hojas de ruta
Tipo remitente Remitente Fecha de Recepelén
Etiquetas o
Desde () Hasta
® CERTIFICADOS
® Urgente Usuarlo ventanila de recepcién Enviado por

Desd () Has
Hola de ruta Remitente Enviado por Usuarlo recepcidn Acclones
HRDIAGETIC/00012/2025 | ) Persona Natural DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA ® >
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
Asunto: asdasdada
HRD/AGET 04/2025 | ) Persona Natural
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA © >
Asunto: prueba 07 tarde
HRD/AGET 032/2024 0 Persona Natural MANUEL ALBERTO ALTAMIRANO ® >
CLAUDIA CLOTILDE TORREZ CASTRO Ciudadano Digit
Asunto: solicitud tarde 27082024 Elaborar Informe
. £307/01/2025

4.3. Procedimiento de Visualizacion en Modo Card o Tabla

El sistema permite cambiar la vista de presentacion de las solicitudes mediante el boton
“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 visién general y comparar multiples registros facilmente.

Modo Card: Al presionar el boton, 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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AR VIRGINA MoLLO
= [ ioom Gestorde correspondencia
3 .  Gestordecomespondenca ()

Princip
@ Inicio Hojas de ruta
Pendientes  Atendidas
2 Pper e—
G HRD/AGETIC/00012/20... ) HRD/AGETIC/00004/20... ©) HRO/AGETIC/00032/20... @ HRF/AGETIC/00006/20.. )
asdasdada prueba 07 tarde solicitud tarde 27082024 asd ad
[ Hojas de ruta
Derivado por 2 Enviado por 4 Derivado por 2 Dertvado por
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA MANUEL ALBERTO ALTAMIRANO DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
Etiquetas +
- CADOS (] ® > ~ i ® >~ © ® >~ @ ©® > ~ i
»L
HRD/AGETIC/00077/20... ) HRD/AGETIC/00079/20... ) HRD/AGETIC/00078/20... ) HRD/AGETIC/00073/20... )
Solicitud de Certificado de trabajo sol prueba 1912 prueba 1912 Solicitud de implementacion del sistema SEFE y. ®
& Enviado por & Enviado por A& Enviado po & D do
JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA LUPE JUAN GRACIA AGULLO
@ > ~ i ® > ~ i @ > ~ i ® > ~ i

HRFIAGETIC/00292/20... )
SOLICITUD DE APOYO CON 100 PANETONES Y. ®

& Derivado por
NELSON COLOMO LOPEZ

Imagen 14

4.4. Procedimiento de Cierre de Solicitud (Hoja de Ruta)

Cada hoja de ruta listada en la pestafia Pendientes del médulo Hojas de Ruta incluye una
columna denominada Acciones, donde se encuentra un menu representado por tres puntos
verticales. Al hacer clic sobre este menu, se despliegan varias opciones, entre ellas:
Seguimiento, Cerrar Solicitud, Agregar Etiqueta.

La opcion Cerrar Solicitud permite finalizar el tramite de una hoja de ruta cuando ya ha
sido atendida o resuelta. Esta accion cambia el estado de la solicitud de pendiente a
cerrado, y evita que se realicen nuevas acciones sobre ella.

|
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MARIA VIRGINIA MOLLO

— e LONDRA =
= Gestor de correspo
AGETIC N

jional Principal - Gestor de correspor

Principal
@ Inicio Hojas de ruta
& Perfi
Correspondencia Hoja de ruta Remitente Enviado por Usu Acc
[ Hojasderuta
HRD/AGETIC/00012/2025 | ) persona Natural DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA © 5>
Etiquetas + DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA Ciudadano Digtal H
iqueta J
Asunto: asdasdada Elaborar Respuesta
HRDIAGETIC/00004/2025 | 0 Persona Natural DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA Ciudadano Digital
Asunto: prueba 07 tarde \gresada por Ventanilla Digital D Agregar etiqueta
£07/01/2025
RDIAGETIC/00032/20 24) @ Persona Natural MANUEL ALBERTO ALTAMIRANO © > i
CLAUDIA CLOTILDE TORREZ CASTRO Ciudadano Digtal

Asunto: solicitud tarde 27082024

HRF/AGETIC/00005/2024 | ) Entidad Pblica DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA 2.JULIO OSWALDO. ® > i
ADASD ASD ASD ADA Ciudadano Digtal
Asunto: asd ad Para su atencion

s Potos
HRD/AGETIC/00077/2024 | ) Persona Natural JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES © > i
JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES Ciudadano Digital :

Asunto: Solicitud de Certificado de trabajo s gresada por Ventanilla Digital
HRD/AGETIC/00079/2024 | ) Persona Natural DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA © 5> i
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA Ciudad Digital :

Asunto: sol prueba 1912 Solicitud ingresada por Ventanilla Digital

Imagen 15

Pantalla emergente: Confirmaciéon de cierre. Al seleccionar Cerrar Solicitud, se
despliega una ventana emergente titulada Cerrar hoja de ruta, en la cual se solicita al
usuario ingresar una justificacion obligatoria del motivo de cierre. Esta medida asegura que
quede registro del motivo por el cual se da por concluido el tramite.

La ventana incluye los siguientes elementos:

Campo de texto: Para redactar la justificacion.

Botén “No”: Cancela la accion y cierra la ventana.

Botén “Si, Continuar”: Confirma el cierre de la hoja de ruta y actualiza su estado en el
sistema.

|
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A cerrar hoja de ruta

Justificacion *

PRI - si, CONTINUAR

Imagen 16

5. Componentes de la tabla de Hojas de Ruta
5.1. Hojas de Ruta - Pendientes

La bandeja de solicitudes en la pestana “Pendientes” presenta informaciéon organizada en
columnas que incluyen el codigo de “Hoja de Ruta”, “Remitente”, “Enviado por”,
“Usuario Recepcidon” y las “Acciones”, donde se disponen las opciones para “Revisar’,
“Derivar”, “Seguimiento”, “Cerrar Solicitud” y “Agregar Etiqueta” .

MARIA VIRGINIA MOLLO
Gestor de correspondencia
Regional Principal - Gestor de correspondencia

2

Q C 8

- LONDRA
- AGETIC
Principal >

Hojas de ruta
Correspondencia

Pendientes Atendidas
03 Hojas de ruta _

Hoja de ruta
Etiquetas + I g

Remitente

Enviado por Usuario recepeién nccones |

SCERTEICADCS HRF/AGETIC/00002/2025 | )

Asunto: SOLICITUD DE CERTIFICADO

HRD/AGETIC/00012/2025 | ©)

Asunto: asdasdada

HRD/AGETIC/00004/2025 | [F)

Asunto: prueba 07 tarde

HRD/AGETIC/00032/2024 | )

Asunto: solicitud tarde 27082024

HRF/AGETIC/00005/2024 | B

Asunto: asd ad

HRD/AGETICI00077/2024 | Iy

Asunto: Solicitud de Certificado de trabajo

Persona Natural
Ana All
£ 29/01

Persona Natural
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

Persona Natural
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

Persona Natural
CLAUDIA CLOTILDE TORREZ CASTRO

Entidad Publica
ADASD ASD ASD ADA

Entidad
Administracion Auténoma para Obras Sanitarias Potosi

Persona Natural
JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES

DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
Ciudadano Digtal

Para su atencion

©29/01/2025

2 DORA CONSUELO.

A sequimiento

DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA ® 6 cerrar solicitua

Ciudadano Digtal
Elaborar Respuesta
820/01/2025

D Agregar etiqueta

DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA .
Ciudadano Digtal @ > i
Solicitud ingresada por Ventanilla Digital

807/01/2025

MANUEL ALBERTO ALTAMIRANO .
Ciudadano Digital @ > i
Elaborar Informe.

807/01/2025

DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
Ciudadano Digital

Para su atencion

806/01/2025

2 JULIO OSWALDO...
©® > i

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES .
Ciudadano Digital © >
Solicitud ingresada por Ventanilla Digital

£19/12/2024

Imagen 17

[
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En Acciones la opcion “Revisar”. Permite acceder a un resumen completo del documento,
incluyendo datos generales como el asunto, tipo de hoja de ruta, prioridad, remitente,
destinatario, fecha de recepcion y tiempo de atencion, asi como la vista del documento
digital que acompana la solicitud. Desde esta misma pantalla también se puede realizar la
accion de “Derivar”, que permite enviar la hoja de ruta a uno o mas destinatarios, ya sea
como original o copia, para su correspondiente atencion en otra unidad.

onoRA MARIA VIRGINIA MOLLO
Regional Principal - Gest dencia P
Qo
HRD/AGETIC/00004/2025
@ Inicio
°
2 Perfil Vv Datos generales En proceso
Correspondencia Hoja de ruta CITE:
HRD/AGETIC/00004/2025 AGETIC/DED/004/2025
[ Hojasderuta
Asunto HOJA DE RUTA:
it N prueba 07 tarde HRD/AGETIC/00004/2025
Tipo: HOJA DE RUTA EXTERNA DIGITAL FECHA:
07/01/2025
» U Re:
VE
Ver al Documento Externo Digital
Fex a de recepciol
de 2025 alas 16:26 Clasificacién: ~ Reservado

Derivado por
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
@ Estainformacién NO sera visible en el PDF del documento final

Proveido De:  DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA v/
Solicitud ingresada por Ventanilla Digital Ciudadano
V Datos del solicitante

Remitente Asunto:  prueba 07 tarde
O DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
=)

Detalle

Tipo

Archivo adjunto

« nullpdf &

Imagen 18

Seguimiento. Muestra de forma grafica y cronoldgica el recorrido de la hoja de ruta,
identificando a cada persona o area que intervino en el tramite, junto con las fechas y horas
correspondientes de cada accion realizada.

|
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Seguimiento hoja de ruta

Asunto: solicitud tarde 27082024

) Regional Princial - Gestorde..
® ' Gestor Correspondencia

MANUEL ALBERTO ALTAMIRANO
Ventanila Unica

MANUEL ALBERTO ALTAMIRANO
Regional Principa - Gestor de correspondencia

3] DORA CONSUELO ARUQUIPA...
Ventanila Unica AGETIC
27 de agosto de 2024 a a5 1308

2

27 de agosto de 2024 a las 1304

Imagen 19
Cerrar Solicitud. Finaliza la atencion del tramite. se debe ingresar una justificacién para
confirmar el cierre del tramite.

A cCerrar hoja de ruta

PR - si, conTinuar

Imagen 20

Agregar etiqueta. Permite clasificar la hoja de ruta asignandole etiquetas personalizadas,
facilitando su organizacion y busqueda dentro del sistema.

[
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& Asignar etiqueta

Cancelar

Imagen 21
5.2. Hojas de Ruta - Atendidas

La bandeja de solicitudes en la pestafia “Atendidas” muestra un listado de solicitudes que
ya han sido derivadas y procesadas, presenta informacién organizada en columnas que
incluyen el cédigo de “Hoja de Ruta”, “Remitente”, “Enviado por”, “Derivado a” y las
“Acciones”, donde se disponen las opciones para “Revisar’, “Seguimiento” y “Agregar
etiquetas’.

MARIA VIRGINIA MOLLO
= G LONDRA Gestor de correspondencia a
e Regional Principal - Gestor de correspondencia
Principal >
Hojas de ruta
Correspondencia Q C 88
Pendientes _ Atendidas
[ Hojas de ruta el
Hoja de ruta Remitente Enviado por Derivado a Acclones |
Etiquetas Tr
® CERTIFICADOS HRDIAGETIC/00069/2025 | ) Persona Natural DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA VICTOR RAMIRO TELLEZ PERARANDA
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA Ciudadano Digital TECNICO DE ACCESABILIDAD Y USABILIDAD
Asunto: sol lunes 93010612025 Para su atencion Para su atencién
01/07/2025 801/07/2025
HRF/AGETIC/0002. Copla) | [ Persona Natural THELMA FRIDA VILLARREAL
v u DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA TECNICO ATENCION USUARIO 3 ® ~ D
Asunto: sol lunes : Para su atencién
©01/07/2025
HRFIAGETIC/00021/2025 | ) Persona Natural JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES ~ CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES © ~ D
Juan Perez Ciudadano Digital JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA
Asunto: Solicitud de Certificado de Trabajo J favor su atencion al certificado Atencion Urgente
©18/06/2025 £18/06/2025
HRDIAGETICI00032/2025 | ) Persona Natural DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA IRENE OLGA MOLLO CHAMBILLA © ~ D
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA Ciudadano Digital RESPONSABLE DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA
Asunto: Solicitud de Certificado de Trabajo a & 18/02/202 Para su atencion Atencién Urgente
SENARECOM 18/02/2025 ©18/06/2025
HRFIAGETIC/00020/2025 | 1) Persona Natural JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES ~ CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES © ~ D
Juan perez Ciudadano Digital JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA
Asunto: Solicitud de certificado de trabajo 8 16/06/202 Atencion Urgente Atencion Urgente
©18/06/2025 ©18/06/2025
HRDJAGETIC/00048/2025 | ) Persona Natural DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES © ~ D
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA Ciudadano Digital TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA
CERTIFICADOS X 3 Para su atencion Para su atencion
Asunto: Solicitud de Certificado de Trabajo 825/03/2025 ©06/06/2025
281029095

Imagen 22

[
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En Acciones la opcién “Revisar’. Permite acceder a un resumen completo del documento,
incluyendo datos generales como el asunto, tipo de hoja de ruta, prioridad, remitente,
destinatario, fecha de recepcion y tiempo de atencion, asi como la vista del documento
digital firmado que acompafia la solicitud.

MARIA VIRGINIA MOLLO
= G et Gestor de correspondencia a
AGETIC

Regional Principal - Gestor de correspondencia

o ® roen ~
HRF/AGETIC/000: 025

@ Inicio

s
& il + Datos generales n proceso
Correspondencia Hoja de ruta CITE:

HRF/AGE AGETIC/DED/073/2025
[ Hojasderuta

Asunto HOJA DE RUTA:

rueba 09072025 HRD/AGETIC/00073/2025

Etiquetas + P

Tipo: HOJA DE RUTA EXTERNA DIGITAL FECHA:
® CERTIFICADOS 09/07/2025
® Urgente Recepcionado por

VENTANILLA

Ventanilla Digital Documento Externo Digital

Fechay hora de recepcion
9 de julio de 2025 a las 10:11 Clasificacién: ~ Reservado

Derivado a

VICTOR RAMIRO TELLEZ PENARANDA
N ACCESABILIDAD Y USABILIDAL @ Esta informacién NO serd visible en el PDF del documento final.
Proveido derivado De:  DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA v
Para su atencion Ciudadano
 Datos del solicitante
Remitente Asunto:  prueba 09072025

O, DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

ce Detalle
Tipo
Persona natural
Fecha creacion Archivo adjunto
9 de Jullo de 2025 a las 10:11

« demetrio-delgado.pdf &

v0.221 rchivos adiunto:

Imagen 23
Seguimiento. Muestra de forma grafica y cronoldgica el recorrido de la hoja de ruta,

identificando a cada persona o area que intervino en el tramite, junto con las fechas y horas
correspondientes de cada accion realizada.

Asunto: prueba 09072025 > 0 6 Qe e o

RESPONSABLE DE IMPLEMENTACION.
9 de julo de 2025 a las 101

a IRENE OLGA MOLLO CHAMBILLA

@ VICTOR RAMIRO TELLEZ...
') LDAD
e 2025 a las 1041

©  DORA CONSUELO ARUQUI
€8 Regional Principal - Gestor de cor

@ DORA CONSUELO ARUQUIPA...
Ventanila Unica AGETIC

9 de julo de 2025 2 1as 10:05.

‘ 9 e ullo de 2025 a1as 10:03

Imagen 24

5
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Agregar etiqueta. Permite clasificar la hoja de ruta asignandole etiquetas personalizadas,
facilitando su organizacion y busqueda dentro del sistema.

& Asignar etiqueta

Imagen 25

6. Funcionalidad de Etiquetas
6.1. Procedimiento de agregar Nueva Etiqueta

Esta funcion permite clasificar y organizar las Hojas de Ruta de forma personalizada,
facilitando su identificacion, filtrado y seguimiento. Es especialmente util para agrupar
documentos por temas, prioridades, unidades, eventos u otros criterios definidos por el
usuario.

El boton “Etiquetas” se encuentra en el menu lateral izquierdo, identificado con un icono de
apr

Al hacer clic en el boton, se despliega una ventana emergente con el formulario de Nueva
etiqueta, que incluye:

Nombre de la etiqueta: Campo obligatorio donde se ingresa el nombre que identificara la
etiqueta (Ej.: "Capacitacion”, "Urgente", "RRHH").

Vista previa: Muestra como se vera la etiqueta. Se puede personalizar su color haciendo
clic en el icono de paleta a la derecha del campo.

Asociar a etiqueta ya existente: Casilla opcional para vincular la nueva etiqueta a otra
existente, util para mantener una jerarquia o relacién entre etiquetas.

[
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+ Nueva etiqueta

Nombre de a etiqueta: *

WECYIENN Vista previa etiqueta X

[ Asociar a etiqueta ya existente

X CANCELAR | [gRelZUIT]

Imagen 26

7. Procedimiento de Actualizaciéon 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 esta 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 o arrastra y suelta tu foto para cargarla.

X CANCELAR

Imagen 27

8. Solucion de Problemas Comunes
8.1. 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.

8.2. 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.

9. Soporte y Contacto

Correo Electrénico 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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