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1. Introduccion

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

El Rol de Gestor de Salida esta dirigido a funcionarios encargados de administrar y registrar
la correspondencia que sera emitida oficialmente desde la entidad. Este rol permite derivar
solicitudes, realizar busquedas, clasificar y visualizar documentos a través de diferentes
modos de presentacion. Asimismo, gestiona el estado de las Hojas de Ruta, permitiendo
identificar documentos pendientes, atendidos o archivados. Incluye funciones de etiquetado
para una mejor organizacion y herramientas de personalizacion de perfil, asegurando una
salida documental eficiente, trazable y conforme a los flujos internos de la entidad.

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

2. Acceso al Sistema

URL de Acceso: Ingresa a la direccion web (dominio de la institucién), ejemplo:
https://londra.agetic.gob.bo

Ventanilla digital AGETIC

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

> Enviar solicitud

@ Ciwdadania igital gy Ineroperabiidad & Gestionde documentos s Firma Digital °
4 y répido Plataforma de onden Creacién de plantila = para »6 document

Imagen 1

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

Inicia sesién
Sistema Londra

Cédula de identidad* (%)

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

Imagen 2

El usuario recibird un correo electrénico con un cédigo de verificacion, el cual debera
ingresar en la pantalla de “Cédigo de Verificacion” disponible en el enlace de Ciudadania
Digital para poder continuar con el proceso.

.) Ciudadania
Digital

Verificacion
Requerimos probar que esta solicitud es tuya

Revisa tu buzon, te enviamos un codigo de
verificacion a la direccién de correo
electrénico jh***@a***.bo.

Céadigo de verificacion

éNo te llegd aun? Volver a enviar en 30 segundos

Probar otro medio de verificacion

[J Registrar como dispositivo de confianza

Cancelar

Imagen 3
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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 g
- LonDRA o saica (D)
inciva - Gestor do soda
Principal > -
Hola, Maria Virginia Mollo Ultimo inicio de sesién
pondencia > Bienvenida a la Plataforma de Correspondencia Londra miércoles, 2 de julio de 2025 08:36:28
+

® DAF
0 (o]
® Urgents! Solicitudes pendientes Solicitudes enviadas

¢

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.

MARIAVIRGINIAMOLLO g

— LONDRA
- @ ,
Regiona Princp - Gestor d s U
Prir >
Hola, Maria Virginia Mollo & Gestor de salida
Correspondencia > Bienvenida a la Plataforma de Correspondencia Londra
il
Etiquetas + @ Verperfi
8 Preferencias
® DAF 0 0 0
C Solicitudes pendientes Solicitudes enviadas -> Solicitudes aceptadas por entidad [ Cerrar sesién

Imagen 5
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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
= G LONDRA Gestor de salida @
AAAAAA
Regional Principal - Gestor de salida
Principal )
PO Hola, Maria Virginia Mollo » Urimolinicio de ses|on
nicto Bienvenida a la Plataforma de Correspondencia Londra (o 2 M DB
& Perfil
Correspondencia
Hojas de ruta o 0 0
Solicitudes pendientes Solicitudes enviadas * Solicitudes aceptadas por entidad
Etiquetas +
® DAF
® Urgente
v0.221

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.

= (oo
= aceTc

Datos personales

Etiquetas +
X Nro. documento Fecna e nacimiento
OEs 6952416 08/05/1988
» Urgente
Nombre Segundo Apeli
MARIA VIRGINIA MoLLo
Femenino
Datos de contacto
agetic.gob.bo 78924060
Cargos
cargo Fecha niclo Fecha Fin Tio Estado
TECNICO ATENCION USUARIO 1- 67 051082024 Indefinido Thuiar o Activ
Avea de Implementacién Tecnolégica

Rol Estado

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, Atendidas y
Archivadas.

LoNDRA VAR VIRGINA MOLLO
= @ I d:

Hoias de ruta

Pendientes  Atendidas Archivadas

Hoja de ruta Derivado por Acclones

Imagen 8

4. Derivacion de Solicitudes

4.1. Procedimiento de Derivacion de Solicitud
Elige la opcién “Derivar”

= (Lo
= AceTIC

Hojas de ruta

Pendientes Atendidas  Archivadas

.

Seguimiento

Imagen 9

5
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Verifica los Datos generales de la solicitud en proceso, presiona “Derivar”

S WARIA VIRGINTA MOLLG
= @ e n e (@

Acenc Regonal Principal - Gestor de salida
principa < Hojas de ruta
A o HRFIAGETIC/00021/2025 | )
2 pern ~ - fsi

Resumen Documentos - Documento Externo Fisico ® ks
AGETIC/DEF/011/2025
Correspondencia
L \ Datos generales Enproceso

@ Hojas de rut

Hoja de ruta
HRF/AGETIC/00021/2025 cITE:
Etiquetas + AGETIC/DEF/011/2025

HOJA DE RUTA:

®»0AF Solicitud de Certificado de Trabajo
HRF/AGETIC/00021/2025

FECHA: 755WF8
18/06/2025

HOJA DE RUTA EXTERNA

R do po
JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES
Vent

Documento Externo Fisico

 JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES
® :

w @ Esta informacion NO seré visible en el PDF del documento final

Proveid
Atencién Urgente para Impresion y entrega De:  JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES v

o Ventanilla Unica AGETIC

V Datos del solicitante Asunto:  Solicitud de Certificado de Trabajo

Detalle

Remitente:

18 de junio de 2025 a las 1315 Observac fones:

Documentos 28
Gestor de documentos 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”

@ Todos los campos marcados con * son de lenado obligatorio,

Derivaciones:

® NORMAL

® NORMAL E )
© sinfechalimte

o

Imagen 11

La solicitud podra visualizarse en la bandeja de “Hojas de ruta” atendidas, también puedes
realizar el seguimiento a dicha solicitud.

Asunto: Solicitud de Certificado de Trabajo

#  JHONNY RICARDO LAZARTE.
P TECNICODE MPLEME! NGl
» 132

@ JHONNY RICARDO LAZARTE...
WP Fegonal rincipal - Ges:

@ JHONNY RICARDO LAZARTE...
&P Vertanilla Unica AGETIC
18 do i do 2

Imagen 12

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

La plataforma permite realizar busquedas personalizadas de Hojas de Ruta mediante
distintos filtros, facilitando la localizacion rapida y precisa de solicitudes especificas. Esta
funcionalidad esta ubicada en la parte superior del médulo Hojas de Ruta, tanto en la
pestafia Pendientes como en la de Atendidas y Archivadas, los criterios de busqueda:

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”.

Derivado por: Permite ubicar solicitudes segun el nombre del usuario que derivo.

Proveido de derivacién: Permite filtrar las solicitudes segun el contenido del proveido
registrado al momento de derivar.

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.

MARIA VIRGINIA MOLLO
— LONDRA ; e
= AGET rordeaicn ()

Hojas de ruta

Pendientes Atendidas  Archivadas

Hoja de ruta Asunto Compartido

Derivado por Proveido de derivacién Fecha de derivacion

Desde B Hasa

Hoja de ruta Derivado po

HRF/AGETIC/00021/2025 | JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES
Té MPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGIC
to: Solicitud de Certificado de Trabajo Atencién Urgente para impresin y entrega
18/06/2025

O Regional Principal - Gestor de salida

DIAGETIC/00030/2025 | ) MARIA VIRGINIA MOLLO
o dsadas Elaborar Respuesta

O Reglonal Principal - Gestor de salida

DIAGETIC/00040/2025 | ) MARIA VIRGINIA MOLLO
to: Solicitud de Certificado de trabajo 10032025 para su a tencion

o

[

O Reglonal Pr
S Gestor

1 - Gestor de sallda

Filas por pigina 10 =

Imagen 13

4.3. Procedimiento de Visualizacion en Modo Card o Tabla

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

|
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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 visiéon general y comparar multiples registros facilmente.

Modo Card: Al presionar el botdn, 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.

WIARIA VIRGINA MOLLO g

_ wum ordesaice (D)

@ Inicio Hojas de ruta

Pendientes  Atendidas ~ Archivadas

HRF/AGETIC/00021/20... ) HRD/AGETIC/00030/20... B HRD/AGETIC/00040/20... )

Solicitud de Certificado de Trabajo dsadas Solicitud de Certificado de trabajo 10032025

& Derivado por 20 o A Derivado por
nnnnnnnnn DO LAZARTE CESPEDES MARIA VIRGINIA MOLLO MARIA VIRGINIA MOLLO

o e ® > ~ i ®©>~ i @ ® > ~ i

Imagen 14

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

La bandeja de solicitudes en la pestaina “Pendientes” presenta informacién organizada en
columnas que incluyen el cédigo de “Hoja de Ruta”, “Derivado por’ y las “Acciones”,
donde se disponen las opciones para “Revisar’, “Seguimiento” y acceder a un menu
adicional para “Agregar etiquetas” o “Cerrar Hoja de Ruta”.

|
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- LONDRA
= AGETIC
rincipal

Hojas de ruta

Pendientes  Atendidas  Archivadas

ado de trabajo 10032025

stor de salida

Imagen 15

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 firmado que acompana la solicitud.

MARIA VIRGINIA MO
= LONDRA - o
= AGETIC

Regional Principal

Lo
lida

Principal < Hojas de ruta

a g
N Inicio HRD/AGETIC/00066/2025 | [0}

2 Perfil

= Resumen -

Correspondencia

\ Datos generales En proceso
B Hojas deruta
Asunto: tyht
Etiquetas + Tipo: HOJA DE RUTA EXTERNA DIGITAL
® DAF Recepcionado por Fecha y hora de recepcion
® Urgente VENTANILLA 8 de julio de 2025 a las 12:09
Ventanita Dightal

Derv Proveido

Para su atencion

ado por
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

ia para atender la hoja de ruta

Prioridad

NORMAL

Vv Datos del solicitante

Remitente
o Limbert Linarez Ortuiio

Fecha creacion
24 de junio de 2025 a las 16:36

Documentos

Q C 8
Gestor de documentos
cite Tipo de documento Fecha de creacién Estado Acciones
AGETICIDED/066/2025 | ) Documento Externo Digital 24/06/2025 Firmado

Asunto: tyht

Imagen 16

“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.

5
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Asunto: tyht

3] DORA CONSUELO ARUQUIPA...
Ventanilla Unica AGETIC
8 de julio de 2025 alas 1208

24 de junio de 2025 a s 16:36

Imagen 17

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

& Asignar etiqueta

Imagen 18

“Cerrar Hoja de Ruta”. Habilita la opcién de finalizar la hoja de ruta, marcandose como
atendida. Al seleccionar esta accion, se debe ingresar una justificacion para confirmar el
cierre del tramite.

[
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A Cerrar hoja de ruta
(Estas sequro de cerrar la hoja de ruta? Por favor registra una justificacion.

Justificacion *

PRI . si, conTINUAR

Imagen 19
5.2. Hojas de Ruta - Atendidas

La bandeja de solicitudes en la pestana “Atendidas” muestra todas las hojas de ruta con
tramite finalizado, presenta informacién organizada en columnas que incluyen el cédigo de
‘Hoja de Ruta”, “Enviado por”, “Derivado a” y las “Acciones”, donde se disponen las
opciones para “Revisar’, “Seguimiento”, “Agregar etiquetas” y acceder a un menu
adicional para “Archivar’ y “Reabrir”.

MARIA VIRGINIA MOLLO
= @ LononA Gestor de salida a
Regional Principal - Gestor de salida
Principal
@ Inicio
2 Perfil
@ Hojas de ruta
HRD/AGETIC/00062/2025 | I} JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES A @ Cerré hoja de ruta ® ~ D i
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA
Etiquetas + 8
Asunto: fghfghfghf favor imprimir y entregar a ciudadano
™ DAF Esta con £18/06/2025 @ Archivar
O Reglonal Principal - Gestor de salida
-
LESD & Gestor de correspondencia @ Reabric

v0.221

Imagen 20

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,

[
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destinatario, fecha de recepcion y tiempo de atencién, asi como la vista del documento
digital firmado que acompania la solicitud.

MARIA VIRGINIA MOLLO
= Qe Gestorde salda Q
AcETIC
Regional Principal - Gestor de salida
Principal < Hojas de ruta
@ Iniclo HRD/AGETIC/00062/2025 | )

2 Perfil Resumen v

Correspondencia

@ Hojas de ruta

Etiquetas + Tipo: HOJA DE RUTA EXTERNA DIGITAL

\ Datos generales Cerrado

Asunto: fghfghfghf

® DAF Fecha y hora de recepcion

3 de junio de 2025 a las 10:31

® Urgente

Derivado por

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES Proveido P
-~ f:
«o 8 de junic 2025
Cerrado por
? JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES
W e juo de 2025
Vv Datos del solicitante
Remitente Tipo Fecha creacion
2

Ciudadan

Documentos

AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NEC/001/2025 | §) nota externa cludadano 18/06/2025 ® Revisado

Imagen 21

“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.

Seguimiento hoja de ruta
(Hroia Ls}

Asunto: fghfghfghf

@ JHONNY RICARDO LAZARTE.
@ Regional Principal - Gestor de saida

18 de ko de 2025 2 1as 1242

N JHONNY RICARDO LAZARTE.
&P TECNICO DE IMPLEMENTAGION Y ASISTENC!
18 de o de 2025 308 234

oy CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES
JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA.
18 de junio de 2025 a s 1233

D JHONNY RICARDO LAZARTE,
P Ventanila Unica AGETIC
3 de junio de 2025 alas 10:31

DORA CONSUELO ARUQUIPA...
Usuario

3 de junio de 2025 2 135 1030

Imagen 22

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 23

Menu adicional (tres puntos): Incluye “Archivar” y “Reabrir”:
“Archivar”. Mueve la hoja de ruta a la pestana “Archivadas”.

- LONDRA
= AGETIC @ iTarea completada co

Principal

@ Inicio Hojas de ruta

Pendientes Atendidas  Archivadas

2 Perfil

Correspondencia

Etiquetas + %
® DAF

® Urgente

No tiene hojas de ruta atendidas

Imagen 24

“Reabrir”. Habilita nuevamente la gestion del documento, se debe ingresar una justificacién
para confirmar reabrir la hoja de ruta.

[
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A Reabrir hoja de ruta

¢Esta seguro de reabrir la hoja de ruta que cerraste previamente? Por favor registra
un justificativo.

Justificacién *

PQUCI - si, CONTINUAR

Imagen 25
5.3. Hojas de Ruta - Archivadas

La bandeja de solicitudes en la pestafa “Archivadas”, presenta informacion organizada en
columnas que incluyen el cdédigo de “Hoja de Ruta”, “Fecha de creaciéon” y las
“Acciones”, donde se disponen las opciones para “Revisar’, “Seguimiento”, “Agregar
etiquetas” y “Desarchivar’.

MARIA VIRGINIA MOLLO
= G e Gestor de salida a
AGETIC

Regional Principal - Gestor de salida

Principal
R Inicio ruta

Atendidas  Archivadas
2 Perfil —_—

|E Hojas de ruta I
. 7
HRD/AGETIC/00062/2025 | ) 0210712025 @ ~ D «

Etiquetas + Asunto: fghfghfghf
S
® Urgente

Filas porpagina | 10 1de

v0.221

Imagen 26

[
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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 atencién, asi como la vista del documento
digital firmado que acompafia la solicitud.

MARIA VIRGINIA MOLLO
= @LONDRA Gestor de salida a
AcETIC

Regional Principal - Gestor de salida

Principal < Hojas de ruta
! Inicio HRD/AGETIC/00062/2025 | [T}

2 Perfil Resumen v

Correspondencia

@ Hojas de ruta

 Datos generales Cerrado

Asunto: fghfghfghf

Etiquetas + Tipo: HOJA DE RUTA EXTERNA DIGITAL

®» DAF Recepcionado por Fecha y hora de recepcion
VENTANILLA 3 de junio de 2025 a las 10:31

® Urgente

Ventanila Digial

Derivado por Proveido Prioridad

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES . .
(] favor imj t dad:
<
Cerrado por
@ JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES
\ Datos del solicitante
Remitente Tipo Fecha creacion
Persona natural 3 de junio de 2025 a las 10:30

©  DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
S Ciudadano

Documentos

Gestor de documentos

cite Tipo de documento Fecha de creacion Estado Acciones

AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NEC/001/2025 | ) nota externa cludadano 18/06/2025 ® Revisado ©

Imagen 27

“Seguimiento”. Muestra de forma grafica y cronolégica 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.

Seguimiento hoja de ruta
(HRo/AGETS 5) B

Asunto: fghfghfghf

@ JHONNY RICARDO LAZARTE.

egional Principal - Gestor de salida

@D JHONNY RICARDO LAZARTE.
@ TECNICO DE MPLEMENTACION Y ASISTENCI
18 de o de 2025 a10s 234

2 CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES
JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA.
18 de unio de 2025 a s 1233

@) JHONNY RICARDO LAZARTE.
@ VertanaUnica AGETIC
e o e 2025 aas 031

DORA CONSUELO ARUQUIPA...
Usuario

3 de junio de 2025 2 135 1030

Imagen 28
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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 29

“‘Desarchivar’. Mueve la hoja de ruta a la pestafia “Atendidas”.

A Desarchivar hoja de ruta

¢Esta seguro de desarchivar la hoja de ruta?

PRI - si, cONTINUAR

Imagen 30
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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 botén “Etiquetas” se encuentra en el menu lateral izquierdo, identificado con un icono de
“y

Al hacer clic en el botén, 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

+ Nueva etiqueta

Imagen 31

7. 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.

[
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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.

/ Cambiar foto de perfil

Imagen 32

8. Solucion de Problemas Comunes
8.1. Problemas de Acceso

Olvidaste tu contraseia: Utiliza la opcion "Recuperar Contrasefia” 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 Electronico 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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