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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 vy
externos.

El Rol de Servidor Publico corresponde al perfil funcional asignado a funcionarios o
servidores publicos que requieren gestionar correspondencia institucional en el marco de
sus responsabilidades operativas, este rol permite a los usuarios interactuar con el sistema
de manera segura y controlada, enfocandose en el registro, derivacion, seguimiento y
consulta de documentos oficiales, tanto internos como externos, dentro del entorno de
trabajo definido por su unidad organizacional.

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

B | € iniciar sesion

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

;. Firma Digital °

@ » Ciudadania Digital ®© Interoperabilidad = Gestion de documentos
2 Plataforma de correspondencia Creacién de plantillas Para todos los documentos

Seguro y rapido =

Imagen 1

Nombre de Usuario y Contrasena: Ingresa con Ciudadania Digital y completa los datos
requeridos (numero de cédula de identidad y contrasefa.), Pulsa "Continuar" para completar
el ingreso.

. ______________________________________________________________________________________________|
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Inicia sesion
Sistema Londra

Cédula de identidad* (7)

.) Ciudadania
Digital

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

Imagen 2

Autenticacion: Recibiras un correo electronico con el codigo de verificacion. Abre el correo,
copia el cadigo e ingresa el mismo a la pantalla de “Codigo de Verificacion” en el enlace de

Ciudadania Digital para ingresar.

-) Ciudadania
Digital

Verificacion
Requerimos probar que esta solicitud es tuya

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

Cédigo de verificacion

éNo te llegé aun? Volver a enviar en 30 segundos

Probar otro medio de verificacién

[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 se encuentra el menu con las opciones del

sistema: “Principal”,

Correspondencia”, “Compartidos” y “Etiquetas”.

= e] LONDRA
= AceTIC

Principal

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

2 Perfil

Corresp

[ Hojas de Ruta 2
Documentos pendientes

B Documentos

®  Aprobary firmar

Compartidos
Correspondencia generada
g Compartidos
= conmigo s

Etiquetas + 3

® capacitacion

ENERO FEBRERO

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
Servidor piblico | &
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLGGICA Wil

Ultimo inicio de sesion
martes, 1 de julio de 2025 08:56:42

Correspondencia pendiente D Correspondencia atendida >

MARZO ABRIL MAYO Junio Juuio

W Documentos I Hojas de Ruta

Imagen 4

En la parte superior derecha estan los datos del funcionario, el rol o roles asignados asi
como las opciones de , Ver perfil, Preferencias, ayuda y Cerrar Sesion.

= LONDRA
= AGETIC

Principal

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

& Perfil

Correspondencia
[ Hojas de Ruta 2
Documentos pendientes
B Documentos
® Aprobary firma-
Compartidos
Correspondencia generada
g, Compartidos
= conmigo 8

Etiquetas + 6

® capacitacion
s

ENERO FEBRERO

r
Servidor piblico | "
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA Wil

Roles

Administrador de contactos
Administrador de entidad
Ciudadanc

25 D 4 Gestor de correspondencia
Correspandencia pendients Eorrespondencia atendida

Gestor de salida

Servidor piblico

Ventanilla

Ver perfil
Preferencias

Ayuda

©® ® [ & Yo fo o fofo

i

Carrar sesion

n = :

VIARZO ABRIL MAYD JuNIO JuLio

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.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= @ Lonena Servidor piblico | %
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA a@r

Hola, Jhonny Ricardo Lazarte Cespedes Uttimo inicio de sesién
e N martes, 1de julio de 2025 08:56:42
Bienvenido a la Plataforma de Correspondencia Londra

Correspondencia

[ Hojas de Ruta 2 25 4
Documentos pendientes Correspondencia pendiente Correspondencia atendida

B Documentos
® Aprobary firmar
Compartidos
Correspondencia generada

& Compartidos
= conmigo s

Etiquetas P 6

2 . .
o

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO Junio Juuio

® capacitacion

M Documentos I Hojas de Ruta

v0.221

Imagen 6

Perfil: permite visualizar la pantalla de Bienvenida con los datos del servidor publico y con
las opciones con las que cuenta el rol.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES  _jamy
= @ Lonena Servidor piblico | =
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA a«r

Principal

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES

Correspondencia
jhonny.lazarte@agetic.gob.bo

[ Hojas de Ruta

B Documentos Datos personales
®  Aprobar y firmar Nro. documento Tipo de documento Fecha de nacimiento
4308550 Cédula de identidad 12/06/1984
Compartidos
Nombre(s) Primer Apellido Segundo Apellido
g Compartidos JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES
conmigo
Genero
Masculino
Etiquetas +

® capacitacion

Datos de contacto

Correo Electronico Teléfono
jhonny lazarte@agetic.gob.bo 69791330
Cargos
cargo Fecha Iniclo Fecha Fin Tipo Estado
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA - 64 05/08/2024 Indefinido Titular o Activo

Area de Implementacion Tecnologica

v0.221

Imagen 7

.|
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Correspondencia: Cuenta con las opciones para gestionar los documentos de manera

eficiente: “Hojas de ruta”, “Documentos” y “Aprobar y firmar”

LT

Hojas de ruta: En esta seccion se gestionan solicitudes “pendientes”, “atendidas” y
“archivadas”

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= (oo Servidor publico | @
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA Wil
Principal
Hojas de ruta
S ’ acwm
Pondientes  Atendidas  Archivadas
2 Perfil _—
Hoja de ruta Derivado por Acclones
m] NUEVA HOJA DE RUTA Sin derivaciones. ® D

Asunto: informe de viaje

=
® Aprobary firmar
2 Esta conmigo

Compartidos

JAGETICIO0020/2025 CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES .

Compartidos o HRFIAGETIGI00020/2025 ) .

& o JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA @ > :
LB Solicitud de certificado de trabajo Atencion Urgente

£18/06/2025

Asunto: certificado de prueba

RESPONSABLE DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA
Para su atencion

Etiquetas + =
® capacitacion m] HRDIAGETIC/00048/2025 | 1 ® > ~
r de ct
Asunto: Solicitud de Certificado de Trabajo 25/03/2025
2 Esta conmigo
NUEVA HOJA DE RUTA ’@ Sin derivaciones. =]
Tienes 1documento pendiente.
INFORME LEGAL PRUEBA
2 Esté conmigo
HRFIAGETICI00016/2025 | |1 CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES
JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA o ~ & o
Asunto: CERTIFICADO Atencion Urgente
o Esté conmigo £30/05/2025
HRF/AGETIC/00012/2025 ) IRENE OLGA MOLLO CHAMBILLA @ > ~

v0.221 o Esté conmigo 26/05/2025

Imagen 8

Documentos: En esta seccion se gestionan solicitudes y archivos con las siguientes
opciones Mis documentos, Repositorio y Autorizados.

. ______________________________________________________________________________________________________________|
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JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= @ Lonena Servidor piblico | &
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA il
Principal
@ Inicio Documentos
Q Cc &
Mis documentos  Repositorio  Autorizados,
2 Perfil
Correspondencia Fecha de
Documento Hoja de ruta o Accién realizada Estado Acciones
AGETIC/DGE/UGATIAIT/NE/002/2025 | ) HRF/AGETIC/00021/2025 | ) 1010812026 Generé ol ® Revisado © ~ &
documento
Asunto: respuesta a solicitud de certificado Asunto: Solicitud de Certificado de Trabajo
Tipo: Nota Externa
Compartidos Clasificacion: Reservado
g Comparidos
= s
conmigo AGETIC/DGE/UGAT/AITINEC/001/2025 | ) HRD/AGETIC/00062/2025 | I} 1810612025 Generé el SlRevisado © ~ &
documento =
Asunto: fgfgafaftg Asunto: fghfghfghf
Etiquetas T "
Tipo: nota externa ciudadano
® capacitacion
AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NE/001/2025 | T HRF/AGETIC/00020/2025 | ) 1810612025 Generé ol ® Revisado o~ &
documento
Asunto: certificado de trabajo Asunto: Solcitud de certificado de trabajo
Tipo: Nota Externa
Clasificacion: Reservado
AGETIC/DGE/UGAT/AITINII006/2025 | ) HRIAGETIC/00013/2025 | ) 26/05/2025 Generé el ® Revisado © ~ &
documento =
Asunto: referencias Asunto: prueba de notas
Tipo: Nota Interna
Clasificacion: Reservado
AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NI/033/2024 | ) HRIAGETIC/00169/2024 | ) 06/12/2024 Generé el ® Revisado © ~ &
documento
Asunto: Cierre de flujo - EMISION DE 19 CERTIFICADOS DIGITALES PARA Asunto: Cierre de flujo - certificados digitales
CONFORMIDAD ADSIB
Tipo: Nota Interna
Clasificacion: Reservado

Imagen 9

Aprobar y firmar: En esta seccidon se gestiona documentos que requieren tu revision. Con
las siguientes opciones Pendientes de aprobacion y Pendientes de firma.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy

= @ Lonena Servidor piblico | &
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA &l

Principal

@ Inicio cumentos para aprobar y firmar

n Pendientes fira

2 Perfil

Correspondencia O Documento Hoja de ruta Fecha creacién Accion Realizada Acciones

[ Hojas de Ruta

B Documentos ] AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NEC/001/2025 | [ HRD/AGETIC/00062/2025 | T} 18/06/2025 Revisé como DE A ~

® Aprobary firmar Asunto: fafagfaftg Asunto: fghfghfghf

Tipo: nota externa ciudadano
Compartidos
g Compartdos O AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NI006/2025 | [T} HRIAGETIC/00013/2025 | ) 26/05/2025 Revisé como DE P

conmigo Asunto: referencias Asunto: prueba de notas

Tipo: Nota Interna
Etiquetas +

ETIC/DGEIGATIATITIO0T) . 2 16/10/2024 Revi oe
. o AGETIC/DGEIUGATIAITATI007/2024 | ) HRIAGETICI00147/2024 | ) avisé como & ~
Asunto: Solcitud de Mantenimiento de Solucion Tecnologica - UNIDOS RUMBO AL BICENTENARIO Asunto: pesa
Tipo: Informe Técnico

Fies por pégna | 10 ~ Tade3

Imagen 10

Compartidos: En esta seccién podra acceder a los documentos y hojas de ruta que han
sido compartidos dentro del sistema. Cuenta con las opciones Documentos y Hojas de
ruta.

. ______________________________________________________________________________________________________________|
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JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy

= @ Lonena Servidor piblico | %
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLGGICA Wil

Principal

@ Inicio Documentos compartidos conmigo Q ¢ @

88
Documentos  Hojas de ruta
2 Perfil —
Correspondencia Fecha de
Compartido por Documento e, Estado Acclones

[ Hojas de Ruta

B Documentos @ JULIO OSWALDO MUJICA. AGETIC/DGE/UGAT/ADIT/NII043/2024 | [T} 12n2/2024 ® Revisado ©

a PROFE )£ DISENO

®  Aprobary firmar Asunto: Inicio de proyecto

Tipo: Nota Interna

Compartidos Clasificacion: Reservado

@ JULIO OSWALDO MUJICA. AGETIC/DGE/UGAT/ADIT/NI/042/2024 | 1) 121212028 ® Revisado ©
PROFESIONAL DE DISENO

Asunto: Servicio de integracion tarjetas
Tipo: Nota Interna
Clasificacion: Reservado

Etiquetas i

® capacitacion

@ JULIO OSWALDO MUJICA. AGETIC/DGE/UGAT/ADITINI038/2024 | ) 06/12/2024 ® Revisado ®

Asunto: Proyecto Ciudadania digital - Especificaciones Funcionales - Portal y App - Servicios Digitales - Ciudadania
Digital v1.0

Tipo: Nota Interna

Clasificacion: Reservado

Fias por pégna | 10 +3de3

Imagen 11

Etiquetas: En esta seccion puede registrar etiquetas para facilitar el seguimiento y control
de los documentos.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES

~
= @ Servicorpibico (@
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLGGICA Wil

Principal
Hojas de ruta (C: es

@ Inicio ) [SURCIE-I + Nuevo documento
Pendientes  Atendidas  Archivadas

2 Perfil -

Correspondencia Hoja de ruta Derivado por Acclones

[ Hojas de Ruta

(m] HRD/AGETIC/00048/2025 | [T MARIA VIRGINIA MOLLO
100048/ ~
@ Documentos e e Regional Principal - Gestor de correspondencia © >
B Aprobery fimn Para su atencién
. sunto: Solicitud de Certificado de Trabajo ) /2025
o U A Solicitud de Certificado de Trabajo 25/03/2025 £06/06/202
Compartidos 2 Esta conmigo
Compartidos
& " 0001612025 CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES
conmigo m] HRF/AGETIC/00016/2025 | ) ~
EEE R JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA @ & o
Atencién Urgente
Etiquetas + Asunto: CERTIFICADO 30/05/2025

2, Esta conmigo
® capacitacion 2 9

® Certificiones
Filas por pagina | 10 + 1242
® Informes Técnicos

Urgentes

v0.221

Imagen 12

4. Procedimiento para Creacién de Documentos

4.1. Registro de Nuevo Documento
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Para crear un nuevo documento dentro de la seccion Hojas de Ruta, acceda a la seccion
Hojas de Ruta en el sistema, ubique y haga clic en la opcién Nuevo Documento.

SHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES

= (oo Servidor publco | &
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA Wil

Principal

A Inicio Hojas de ruta

Pendientes Atnddas Avchivades
2 Perfil —
Correspondencia Hoja de ruta Derivado por Acciones

[ Hojas de Ruta

NUEVA HOJA DE RUTA Sin derivaciones.
B Documentos o ® o

Asunto: informe de viaje
@ Aprobary firmar
2 Esta conmigo

Compartidos

Compart ] HRFIAGETICI00020/2025 ) €1 CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES ) ~
& omearidos Ureories X JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA @ >
o rgentes Atencion Urgente
Asunto: Solicitud de certificado de trabajo £18/06/2025
Etiquetas + 2 Esta conmigo
® capacitacion
® Certificiones (m] HRD/AGETIC/00048/2025 | [ MARIA VIRGINIA MOLLO > ~
Regional Principal - Gestor de correspondencia
® Informes Técnicos Para su atencion
e Asunto: Solicitud de Certificado de Trabajo 25/03/2025 £06/06/2025
2 Esté conmigo
(m] NUEVA HOJA DE RUTA 'AP Sin derivaciones. ®© D o
Tienes 1 documento pendiente.
Asunto: INFORME LEGAL PRUEBA
2 Esté conmigo
] HREIAGETICIO0010/2025) CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES
JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA o ~ & =4

Certificiones X

Atencién Urgente

Asunto: CERTIFICADO £30/05/2025
s
iml =1 IRENE OI GA MOILO CHAMRILILA =

Imagen 13
Seleccion del Tipo de Documento, en la ventana que aparece en pantalla Haga clic en la

lista desplegable para visualizar las opciones disponibles y eleccione el tipo de documento
que desea crear.

& Nuevo documento

Certificado de Conclusién de Voluntariado (CCV)
Circular (C-AR)

Contrato administrativo para la prestacion de servicios de consultoria
(CAPSC)

Contrato administrativo para la provisén de bienes y servicios (CAPBS)
Contrato de Comodato (CC)

Convenio (CONV)

Convenio de Inclusion Digital (CID)

Declaraciones Juradas (DJ)

Formulario Registro Llamada de Amonestacién Verbal (FRLAV)

Informe de Anulacion de Documentos (IAD)

Imagen 14

Asociacion con una Hoja de Ruta, seleccione si desea asociar el documento a una hoja de
ruta nueva o a una existente, ingrese y detalle el asunto de la hoja de ruta para identificar su

.|
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propésito, revise la informacion ingresada y asegurese de que sea correcta, presione
"Continuar" para avanzar con el proceso de creacién o asociacion.

& Nuevo documento

=

Nueva hoja de ruta

Asunto de la hoja de ruta *

ASUNTO de la hoja de ruta

Imagen 15

En la pantalla se visualizara el documento en proceso de elaboracion. Para completarlo
correctamente, ingrese todos los datos pertinentes, asegurandose de que la informacion
sea precisa y completa.

= LONDRA

- AGETIC

Principal

@ Inicio

2 Perfil

Correspondencia

[ Hojas de Ruta

B Documentos

® Aprobary firmar

Compartidos

g Compartidos
conmigo

Etiquetas >

® capacitacion
® Certificiones

® Informes Técnicos

Urgentes

< Documentos - Informe Técnico
SIN CITE

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
Servidor piblico | %

en
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA Wil

2 Edicion ~ > Guardary enviar | | @ Ayuda

CITE:
[CITE_DOCUMENTO]

HOJA DE RUTA:
[CITE_HOJA_RUTA]

FECHA:
[FECHA]

Clasificacion

LONDRA

[c6DIGO]

INFORME TECNICO

Para:

Via:

De: JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA

Derivar hoja de ruta automaticamente []

Asunto *

(@ En esta seccion puede referenciar uno o varios documentos a través de su CITE.

areaar an 1018,

Imagen 16
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Revise los campos obligatorios y opcionales antes de continuar, verificando la coherencia
del contenido para evitar errores. Una vez que haya ingresado toda la informacion
requerida.

El sistema ofrece varios modos de visualizacion para gestionar correctamente el documento
Modo Ediciéon Permite editar el documento, agregando y ajustando los datos pertinentes.
Vista Previa Muestra cdmo 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.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES _jamy
= Lonena Servidor piblico | &
’ TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA il
3 _ o —
Principal Documentos - Informe Técnico 2/ Edicion v > Guardar y enviar || @ Ayuda |
SIN CITE
@ Inicio .
7/ Edicién
2 Perfil
®© Vista previa
Corresy &
CITE: | @
3 Hojas de Ruta CITE_DOCUMENT (&) VerPDF
B Documentos HOJA DE RUTA:
_ (CITE_HOJA_RUTA!
@ Aprobary firmar
FECHA
Compartidos FECHA
& z:“’;""“"“"" Clasificacion
igo
INFORME TECNICO
Etiquetas +
Para:
Via:
® informes Técnicos
Urgentes De: JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA
Derivar hoja de ruta automaticamente []
Asunt
(@ En esta seccion puede referenciar uno o varios documentos a través de su CITE.
v0.221 + Referancials) | Y= Aareaar en lote

Imagen 17

La opcién Guardar permite almacenar el documento para completarlo mas adelante,
asegurando que no se pierda el progreso realizado. La opcién Guardar y Enviar guarda el
documento y lo envia al destinatario, permitiendo que el proceso continule sin necesidad de
realizar modificaciones adicionales.

. ______________________________________________________________________________________________________________|
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- LONDRA
= AceTIC
Principal

@ Inicio

< Documentos - Informe Legal
SIN CITE

& Perfil

Correspondencia
[ Hojas de Ruta
B Documentos

@ Aprobary firmar

Compartidos

g Compartidos
= conmigo

Etiquetas i

CITE:
CITE_DOCUMENTO!

HOJA DE RUTA:
(CITE_HOJA_RUTA!

FECHA:
Clasificacion  Confidencial
INFORME LEGAL

Para:  ELOY LUCIO ALVAREZ MAMANI
PROFESIONAL EN DESARROLLO DE SOFTWARE

Via BENJAMIN FERNANDO ESTRADA ROMERO
RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO DE GESTION DIGITAL

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
Servidor publico | &
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA

/' Edicion v > Guardar y enviar Ayuda

De: JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA

Derivar hoja de ruta automaticamente [}

Asunto *  INFORME LEGAL|

Imagen 18

Cuando un documento se encuentra guardado se puede visualizar el documento en esta
pantalla tiene la opcion Duplicar, que le permitird generar una copia del documento original.
Este duplicado podra ser editado sin afectar la version original, facilitando modificaciones o
adaptaciones segun sus necesidades.

= LONDRA
= AGETIC

< Documentos - Nota Externa

Principal
AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NE/002/2025

@ Inicio

2 Perfil ® Revisado

Correspondencia

[ Hojas de Ruta

B Documentos

@ Aprobary firmar

Compartidos

g Comparidos
conmigo

Etiquetas +

® capacitacion
® Certificiones
v ® Circulares
® Enero
® Informes Técnicos

Urgentes

v0.221

CITE:
AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NE/002/2025

HOJA DE RUTA:
HRF/AGETIC/00021/2025

FECHA:
18/06/2025

Seitor(a):
juan perez
pedro salazar

Presente.-

Asunto:  respuesta a solicitud de certificado

De mi consideracion:

en atencion a solicitud de fecha...... [LL T —

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

JRLC
Cc.: archivo

« reporte_asistencias-2.pdf &

.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
Servidor publico o
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA il

® Revision v | ) Duplicar

8FIULO

Imagen 19

Una vez enviado, el documento sera revisado por el destinatario para su aprobacion. Si es
aprobado, recibira un CITE y continuara con el curso correspondiente dentro del sistema.Si
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no es aprobado, sera devuelto para su correccién, permitiendo realizar los ajustes
necesarios antes de un nuevo envio.

El documento realizado se visualizara junto a otros documentos dentro de la pantalla Hojas
de Ruta. Dependiendo de la situacion del documento, se dispondra de varias opciones:

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= @ Lonona Servidor piblico | =
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA Wil
Principal
Hojas de ruta
@ o ’ “cm
Pendientes  Atendidas  Archivadas
2 Perfil -
Correspondencia Hoja de ruta Derivado por Acclones
D Hojas de Ruta
B Emmms O Sin derivaciones. ® D
Asunto: INFORME TECNICO LONDRA
@ Aprobary firmar
onmigo
Compartidos
g Comparidos (m] NUEVA HOJA DE RUTA Sin derivaciones ©® D
D Asunto: informe de viaje
2, Esté conmigo
Etiquetas +
® capacitacion (m] CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES © > ~
- Cortificiones JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA
ertificiones o7 Atencién Urgente
® Informes Técnicos Asunto: Solicitud de certificado de trabajo ©18/06/2025
Urgentes 2, Esté conmigo
o ARDIAGETIGo00412025) MARIA VIRGINIA MOLLO
Regional Principal - Gestor de correspondencia @ >~
Certificiones X -
Para su atencion
Asunto: Solicitud de Certificado de Trabajo 25/03/2025 ©06/06/2025
2, Esté conmigo
cva Ho P -
[m] NUEVA HOJA DE RUTA @ Sin derivaciones. ©® D 0§
Tienes 1documento pendiente.
Asunto: INFORME LEGAL PRUEBA
2, Esté conmigo
- (m} HRF/AGETIC/00016/2025 | 0} CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES
po JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGI D (=3

Imagen 20

Revisar Permite acceder a una pantalla con los datos detallados del documento.

LONDRA

= @
e

C d .
orrespondencia © Etiquetas +

[ Hojas de Ruta
Urgentes X

B Documentos

. V Datos generales
@  Aprobary firmar 9

Asunto: Solicitud de certificado de trabajo
Tipo: HOJA DE RUTA EXTERNA

Compartidos

& Compartidos
conmigo Derivado por
CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES
JEFE Y ASISTENCIA TECNOLOGICA
Etiquetas + e

Proveido
Atencin Urgente

® capacitacion

Vv Datos del solicitante
® Certificiones

Remitente
O juan perez
=

Tipo
Persona natural

® Informes Técnicos

Urgentes

D

Gestor de documentos

cumentos

cite

v0.221 Asunto: Solicitud de certificado de trabajo

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES  jamy
Servidor pblico | &

TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA il

Principal < Hojas de ruta
@ Inicio HRF/AGETIC/00020/2025 | I}
2 Perfil

Resumen v

Enproceso

Prioridad

Fecha creacion
18 de junio de 2025 a las 11:48

Q Cc 8

Tipo de documento Fecha de creacion Estado Acclones
AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NE/001/2025 | [T} Nota Externa 18/08/2025 ® Revisado © ~
Asunto: certificado de trabajo
AGETICIDEF/010/2025 | ) Documento Externo Fisico 18/06/2025 © Revisado © ~

Imagen 21
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Agregar etiqueta: Facilita la busqueda y organizacion de los documentos mediante la

asignacion de etiquetas especificas.

& Asignar etiqueta

seleccione una etique

® capacitacion
® Certificiones

® Informes Técnicos

Urgentes

Imagen 22

Derivar: Envia el documento a una unidad o persona una vez que el trabajo ha sido

concluido.

= LONDRA

= AcETIC

Principal < Hojas de ruta

R Inicio HRF/AGETIC/00020/2025 | )

Correspondencia © Etiquetas +

[ Hojas de Ruta

Urgentes X
B Documentos
v Datos generales En proceso
® Aprobary firmar o B
Hoja de ruta
Compartidos HRF/AGETIC/00020/2025
g Compartidos Asunto
conmigo Solicitud de certificado de trabajo
Tipo: HOJA DE RUTA EXTERNA
Etiquetas +

Derivado por
® capacitacion CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES
JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA

® Certificiones

® Informes Técnicos
Proveido

Atencién Urgente

Urgentes

Prioridad

Vv Datos del solicitante

Remitente
o juan perez
Giudadano
Tipo

Persona natural

Fecha creacion
18 de junio de 2025 a las 11:48

v0.221

2 Perfil Resumen v Documentos - Documento Externo Fisico

AGETIC/DEF/010/2025

® Revisado

Detalle

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES
Servidor piblico | %
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA il

® Revision v | [0 Duplicar

CITE:
AGETIC/DEF/010/2025

HOJA DE RUTA:
HRF/AGETIC/00020/2025

FECHA: 625NPX
18/06/2025

Documento Externo Fisico

Clasificacion:  Reservado

@ Estainformacién NO sera visible en el PDF del documento final.

De:  JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES v/
Ventanilla Unica AGETIC

Asunto:  Solicitud de certificado de trabajo

Remitente: juan perez

Imagen 23

Al hacer click en el botén derivar se presentara una pantalla con las opciones para derivar,
puede derivar el documento original o puede derivar una copia del mismo.
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s> Derivar
Hoja de ruta HRF/AGETIC/00020/2025

(@ Todos los campos marcados con * son de llenado obligatorio.

Derivaciones:
£ Derivar ORIGINAL \ D Derivar copiA

Imagen 24

Una vez seleccionado el tipo de documento que va a compartir puede seleccionar el
destinatario al que va a derivar el documento, estableciendo la prioridad, una fecha limite de
atencion o puede ser indefinido, un proveido y adjuntar referencias si es necesario

> Derivar
Hoja de ruta HRF/AGETIC/00020/2025
(@ Todos los campos marcados con * son de llenado obligatorio.

Derivaciones:
1 ervar copia

f Prioridad *
Tice: [seleccione un destinatario © NORMAL +  Plazo de atencion o)

O© sintechalimite

Proveido *

JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE
PROFESIONAL DE DISENO |

™ FELIX ARMANDO ALVAREZ MAYTA
WP RESPONSABLE EN ARQUITECTURA Y.

Devaki Ampuero Mercado
TECNICO EN MARKETING Y MERCH

@ ELOY LUCIO ALVAREZ MAMANI
oF 0 DE SOFTWARE

Imagen 25

Seguimiento Traza la ruta del documento, permitiendo conocer su ubicacion exacta en
cualquier momento.

.|
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Asunto: Solicitud de Certificado de Trabajo 25/03/2025

@ JHONNY RICARDO LAZARTE.
P TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCI
6 de junio de 2025 a as 1521

MARIA VIRGINIA MOLI
Regional Principal - Gestor

25 de marzo de 2025 alas 1048

Imagen 26

Usuarios compartidos Permite compartir el documento con personas especificas,
configurar el tiempo de acceso y visualizar las personas con las que se esta compartiendo.

Agregar usuario

Elja un usuario para comparti

Usuarios compartidos
JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE
PROFESIONAL DE DISENO |
Participantes
Servidor pibico
Servidor pibico

Servidor publico

X CERRAR

Imagen 27

Para compartir el documento seleccione un usuario en la lista de Agregar usuario.

.|
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8 Compartir hoja de ruta
= LRiAcETICH 4

Agregar usuario

Flija un usuario par

Devaki Ampuero Mercado
TECNICO EN MARKETING Y MERCADEO

™  FELIX ARMANDO ALVAREZ MAYTA
@ Fesrons AY DEsARRO

o
2
™™ DIEGO ANDRES
@ Teoncooe e

9)) ULIO OSWALDO MUJICA QUISPE O

X CERRAR

Imagen 28

Una vez seleccionada la persona, puede establecer el tiempo que desea compartir el
archivo, pudiendo establecer una fecha limite o hacerlos de manera indefinida y hacer clic
en compartir para finalizar el procedimiento.

& Compartir hoja de ruta
HRE/AGH 024

Agregar usuario
FELIX ARMANDO ALVAREZ MAYTA

Fecha expirac
@D FELIX ARMANDO ALVAREZ MAYTA

@ RESPONSABLE EN ARQUITECTURA Y DESARROLLO DE. .
Indefinido

X CANCELAR | [EESNIVEACHTY

Usuarios compartidos
(@ No existen usuarios compartidos
Participantes

53] Ventanilla Unica AGETIC
Calle Pedro Salazar N° 831, Edficio FNDR (Piso 4

D JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES (i)
ITACION Y A L6GICA

=

X CERRAR

Imagen 29

Cerrar hoja de ruta: Finaliza el proceso y cierra la hoja de ruta del documento.

.|
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A Cerrar hoja de ruta
¢Estés seguro de cerrar la hoja de ruta? Por favor registra una justificacién.

Justificacion *

x e

Imagen 30
4.2. Documentos

En la pantalla se visualizaran las bandejas de “Mis Documentos”, “Repositorio” y
“Autorizados”

Mis documentos: Visualizaran los documentos emitidos por el servidor publico en sistema.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= G :2;?:“ Servidor piblico | =
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA «@w
Principal
@ Inicio Noacuimentas
2 Perfil
Correspondencia
G ! Documento Hoja de ruta fechase Accién realizada Estado Acclones
[ Hojas de Ruta
B Documentos AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NE/002/2025 | ) HRF/AGETIC/00021/2025 | ) 18/06/2025 Generé el ® Revisado o~ &
documento
@  Aprobary firmar Asunto: respuesta a solicitud de certificado Asunto: Solicitud de Certificado de Trabajo
Tipo: Nota Externa
Compartidos Clasificacion: Reservado
g Compartidos
conmigo AGETICIDGE/UGATIAITINEC/0012025 | ) HRDIAGETIC/00062/2025 | 18/06/2025 Geners el LT o~ &
documento
Asunto: fafggfafi Asunto: fghfghfghf

Etiquetas + Tipo: nota externa ciudadano

® capacitacion

® Certificiones. AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NE/001/2025 | O HRF/AGETIC/00020/2025 | [T 18/06/2025 :::emm*;\w ® Revisado @ ~ &
u
® Informes Técnicos Asunto: certificado de trabajo Asunto: Solicitud de certificado de trabajo
Urgentes Tipo: Nota Externa

Clasificacion: Reservado

AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NII006/2025 | [T} HRIAGETIC/00013/2025 | T} 26/05/2025 Generé el ® Revisado o~ &
documento

Asunto: referencias Asunto: prueba de notas
Tipo: Nota Interna
Clasificacion: Reservado

AGETIC/DGE/UGAT/AITINII033/2024 | ) HRIAGETIC/00169/2024 | ) o6/212028 Generé el © Revisado © ~ &
documento
Asunto: Cierre de flujo - EMISION DE 19 CERTIFICADOS DIGITALES PARA Asunto: Cierre de flujo - certificados digitales
CONFORMIDAD ADSIB

Tipo: Nota Intera
Clasificacién: Reservado

Imagen 31

.|
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Repositorio se visualiza los documentos registrados conforme a la confidencialidad del
mismo, “Publico”, “Reservado” de acuerdo a los parametros asignados o configurados por el
administrador.

= LONDRA
= AGETIC

Principal
@ Inicio
2 Perfil

Correspondencia

[ Hojas de Ruta

B Documentos

@  Aprobary firmar

Compartidos

g Compartidos
conmigo

Etiquetas +

® capacitacion
® Certificiones
® Informes Técnicos

Urgentes

Mis documento:

Documentos

Repositorio  utorizados

Documento

AGETIC/DGE/UGAT/AI

Asunto: ATENCION SOLICITUD XXXXXXX
Tipo: Nota Interna
Clasificacion: Reservado

AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NI/004/2025 | )
Asunto: Elabssdfsdfsd

Tipo: Nota Interna
Clasificacion: Reservado

AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NI003/2025 | )
Asunto: gdfgdfgdfgd

Tipo: Nota Interna
Clasificacion: Reservado

AGETIC/DGE/UGAT/AIT/CCV/001/2025 | [T
Asunto: ATENCION SOLICITUD DE CERTIFICADO DE CONCLUSION DE
VOLUNTARIADO 3203202
Tipo: Certificado de Conclusin de Voluntariado
Clasificacion: Reservado

AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NII002/2025 | T

Asunto: instruccion elaboracion nota
Tipo: Nota Interna
Clasificacion: Reservado

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES

[r)
Servidor publico -
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA Wil
Q c 8
Hofa de Fecha de stado Aecionas
HRIAGETIC/00012/2025 | [ 1610412025 © Revisado © ~
Asunto: ATENCIGN MEDIANTE UPAT
HRD/AGETIC/00057/2025 | ) 0710412025 © Revisado © ~
Asunto: Sol 07042025
HRD/AGETIC/00056/2025 | I} 03/04/2025 ® Revisado © ~
Asunto: Sol OFEP I
HRD/AGETIC/00051/2025 | ) 210312025 © Revisado © ~
Asunto: SOLICITUD DE CERTIFICADO DE TRABAJO 31032025
HRIAGETIC/00003/2025 | ) 1200212025 © Revisado © ~

Asunto: asaaaaaaaaaaaaaaaadaaaaaaaaad

Imagen 32

Autorizados se visualizaran los documentos registrados conforme

a los parametros

asignados o configurados por el administrador segun solicitud del servidor publico o
aprobacién del inmediato superior.

= LONDRA
= AGETIC

Principal
@ icio Documentos

Mis documentos  Repositorl _ Autorizados
& Perfil

Correspondencia
Documento

[ Hojas de Ruta

@ Aprobary firmar Asunto: Solicitud de Certificado de trabajo
Tipo: Documento Externo Fisico

Compartidos Clasificacion: Reservado

Compartidos
&

conmigo AGETIC/DEF/012/2025 | )

Asunto: Solicitud de Certificado de trabajo
Tipo: Documento Externo Fisico
Clasificacion: Reservado

Etiquetas +

® capacitacion

® Certificiones
AGETIC/DGE/UIT/ASS/NNA/001/2025 | )
® Informes Técnicos

Asunto:
Tipo: Nota Rapida
Clasificacion: Reservado

Urgentes

AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NE/002/2025 | @

Asunto: respuesta a solicitud de
certificado

Tipo: Nota Externa

Clasificacion: Reservado

AGETIC/DEF/011/2025 | [T}

Asunto: Solicitud de Certificado de
Trabajo
Tipo: Documento Externo Fisico

v0.221

Hoja de ruta

HRF/AGETIC/00023/2025 | [T}

Asunto: Solicitud de Certificado de
trabajo

HRF/AGETIC/00022/2025 | 1)

Asunto: Solicitud de Certificado de
trabajo

HR/AGETIC/00015/2025 | )

Asunto: rapida

HRF/AGETIC/00021/2025 | ©)

Asunto: Solicitud de Certificado de
Trabajo

HRF/AGETIC/00021/2025 | O

Asunto: Solicitud de Certificado de
Trabajo

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES

Senvidor piblico | %%
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA a«r
Q c =
Fecha de
Creado por Accién realizada Estado Acciones
creacion
No participé en el .
) jocumento
No partcips en el
3010612025 p MARIA VIRGINIA MOLLO particip Firmado ® ~
L documento
2010612025 DIEGO GABRIEL NOGALES PABON No participé en el Firmado © ~
TECNICO EN SOPORTE TECNIC documento
- @ owwRCAO LAZARTECESPEDES  Generéeldccumento | @Revsado | @
NICO OE IMPLEMENTACION ¥ ASISTENC
- Generé el d e
1810612025 JHONNY RICARDO LAZARTE Cespepes  OF™"® & dosumerto ® Revisado © ~

Imagen 33
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4.3 Aprobar y firmar

En esta pantalla se visualiza las bandejas con los documentos pendientes de Aprobacién o
Firma. Una vez realizado y derivado el documento se debera aprobar o firmar el documento.

Pendientes de aprobacion: Visualizaran los documentos que necesitan aprobacion, para
aprobar un documento se utiliza la ciudadania digital. Para aprobar documentos siga los
siguientes pasos. Seleccione el o los documentos que desea aprobar.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy

. LONDRA !
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA il
Principal
~orobar y firmar
@ nicio y Total 004 MBde 25MB O C (I i
2 Perfi = i 2 _
2 perfi

Correspondencia -] Document 3 Hoja de ruta Fecha creacién Acclon Realizada Acclones

[ Hojas de Ruta

B Documentos AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NEC/001/2025 | T} HRD/AGETIC/00062/2025 | ] 18/06/2025 Ravisé como De B~
@ Aprobary firmar Asunto: fgfggfaffg Asunto: fghfghfght
Tipo: nota externa ciudadano
Compartidos
g Compartcos AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NI/006/2025 | [T HRIAGETIC/00013/2025 | ) 26/05/2025 Revisé como DE ® ~
SO0 Asunto: referencias Asunto: prueba de notas
Tipo: Nota Interna
+
o AGETIC/DGE/UGAT/AIT/T/007/2024 | T HRIAGETIC/00147/2024 | ) 16/10/2024 Revisé como DE ~
Asunto: Solicitud de Mantenimiento de Solucion Tecnologica - UNIDOS RUMBO AL BICENTENARIO Asunto: pesa

Tipo: Informe Técnico

Filas por pagina | 10 ~

Imagen 34

Haga click en el boton Aprobar documentos y se redirecciona a una pantalla para que
pueda ingresar las credenciales de sus ciudadania digital para aprobar los documentos.

. ______________________________________________________________________________________________________________|
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) Ciudadania
Digital

Inicia sesién
Aprobador

Cédula de identidad* ()

Contrasena*

<Olvidaste tu contrasena?

o

Crear cuenta

Volver

Inicia sesién con codigo QR

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

Imagen 35

Nota: También puede aprobar documentos individualmente haciendo click en el icono
“Aprobar con Ciudadania” de la columna Acciones.

Pendientes firma: Se visualizan los documentos pendientes de firma, para Firmar
documentos es necesario que cuente con una Firma Digital (certificado y Token). Para
firmar documentos seleccione el o los documentos que desea firmar.

= LONDRA
= AGETIC

Principal

Perfil
Correspondencia
[ Hojas de Ruta
B Documentos
@ Aprobary firmar
Compartidos
& Comparidos
conmi

onmigo

Etiquetas +

¥0221

Documentos par~ -

Pendientes aprobaciér

AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NE/002/2025 | [T

Asunto: respuesta a solicitud de certificado
Tipo: Nota Externa

AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NE/001/2025 | 1)

Asunto: certificado de trabajo
Tipo: Nota Externa

AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NI/033/2024 | [T

Asunto: Cierre de flujo - EMISION DE 19 CERTIFICADOS DIGITALES PARA CONFORMIDAD
ADsIB
Tipo: Nota Interna

AGETIC/DGE/UGAT/AIT/NI027/2024 | )

Asunto: Cierre de flujo - Solicitud a Integracion de ciudadania digital V3
Tipo: Nota Interna

Hoja de ruta

HRF/AGETIC/00021/2025 | )

Asunto: Solicitud de Certificado de Trabajo

HRF/AGETIC/00020/2025 | )

Asunto: Solicitud de certificado de trabajo

HRIAGETIC/00169/2024 | B}

Asunto: Cierre de flujo - certificados digitales

HRIAGETIC/00149/2024 | )

Asunto: Cierre de flujo integracion ciudadania

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES gy
Servidor publico >

TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLGOGICA ‘il

creacion

18/06/2025

18/06/2025

06/12/2024

20/11/2024

s

Accion Realizad: Acclones
eeeeeeeee DE ~
Revisé como DE ~
Revisé como DE ~
Revi no DE v o~

Imagen 36
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Haga click en el botdn Firmar documentos y se visualizara la ventana para su firma digital,
ingrese su contrasefia y los documentos estaran firmados.

Firmador AGETIC

Se envi una solicitud para firmar 2 documentos
digitalmente, puede proceder con la misma conectando

Token:

Smartcard en terminal 0
FT ePass2003Auto 00 00

PIN;

o

Firmando documentos, espere por favor... 3
"

Imagen 37

5. Compartidos conmigo

En la pantalla se visualizan las bandejas de “Documentos” y “Hojas de ruta”.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
- LONDRA o
= @ Lo Servidor publico | &

TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLGGICA &P
Principal
€ Inicio Documentos compartidos conmigo -
Q Cc 8
Documentos  Hojas de ruta
2 Perfil s —
Correspondencia
respondency Compartido por Documento fecheoe Estado Acciones

[ Hojas de Ruta
B Documentos @ JULIO OSWALDO MUJICA... AGETIC/DGE/UGATIADITINI043/2024 | [T 12/12/2024 SlRevisaio) ©
~ : NAL DE DISEN
@ Aprobary firmar Asunto: Inicio de proyecto

Tipo: Nota Interna
Compartidos Clasificacion: Reservado
g Compartidos

conmigo @ JULIO OSWALDO MUJICA.. AGETIC/DGE/UGAT/ADIT/NI042/2024 | I} 121212024 © Revisado ®
PROFESIONAL DE DISEN

Asunto: Servicio de integracion tarjetas
Etiquetas + Tipo: Nota Interna
e Clasificacién: Reservado
® Certificiones

. . JULIO OSWALDO MUJICA... AGETICIDGE/UGATIADITINI038/2024 | ) oe/2/2024 o Revisado
Urgentes Asunto: Proyecto Ciudadania digital - Especificaciones Funcionales - Portal y App - Servicios Digitales - Ciudadania
Digital v1.0
Tipo: Nota Interna
Clasificacion: Reservado
Filas por pégina | 10 + 3de3
v0.221

Imagen 38
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Documentos se visualizan los documentos compartidos con el servidor publico, los mismos
podran tener origen en otras areas, unidades, etc.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= G R Servidor piblico | &
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA a«r
Principal
f Inicio Documentos compartidos conmigo
N D s 1 sjas de ruta
& Perfil
Correspondencia o
& Compartido por Documento Fechade Estado Acclones
[ Hojas de Ruta
B Documentos @ JULIO OSWALDO MUJICA. AGETIC/DGE/UGAT/ADITINI043/2024 | ) 12n2/2024 © Revisado ®
®  Aprobary firmar Asunto: Inicio de proyecto
Tipo: Nota Interna
Compartidos Clasificacién: Reservado
& Compartidos
conmigo @ JULIO OSWALDO MUJICA... AGETIC/DGE/UGAT/ADIT/NI042/2024 | ) 121212028  Revisado ©
PROFESIONAL DE DIS

Asunto: Servicio de integracion tarjetas
Etiquetas P
Tipo: Nota Interna

Clasificacion: Reservado

@ JULIO OSWALDO MUJICA... AGETIC/DGE/UGAT/ADIT/NII038/2024 | [T 06/12/2024 ® Revisado ©
: NAL DE DISEN

Asunto: Proyecto Ciudadania digital - Especificaciones Funcionales - Portal y App - Servicios Digitales - Ciudadania

Digital v1.0
Tipo: Nota Interna
Clasificacion: Reservado

Filas por pagina | 10 ~

¥0.221

Imagen 39

Hojas de Ruta se visualizan las Hojas de ruta compartidos con el servidor publico, los
mismos podran tener origen en otras areas, unidades, etc.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy

= onaes Servidor publico | %
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA Wil

Principal
f  Inicio Hojas de ruta compartidos conmigo
o Document 5 Hojas de ruta
2 perfi —
Corres; pondencia Compartido por Hola de ruta Fecha de creacion Estado Acclones
[ Hojas de Ruta
B Documentos @ JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE HR/AGETIC/00179/2024 | I} 1211212024 ® En proceso o)

PROFESIONAL DE DISEN
® Aprobaryt Asunto: Proyecto SUFE v3
@  Aprobary firmar
Compartidos @ JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE HRIAGETIC/00180/2024 | [T} 1211212024 CCizis 53]

: NAL DE DISER
& Compartidos Asunto: Sistema de recepcion de documentos por Ventanillas

conmigo
Filas por pgina | 10 + 12de2

Etiquetas +

® capacitacion
® Certificiones
® Informes Técnicos

Urgentes

¥0.221

Imagen 40

Nota: Para realizar el procedimiento de compartir documento tomar en cuenta las
descripciones e imagenes 27- 28 - 29.
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6. Etiquetas

La opcion Etiqueta permite asignar nombres y colores a los documentos, facilitando su
organizacion y busqueda dentro del sistema. Gracias a esta funcionalidad, los documentos
pueden ser categorizados de manera visual, mejorando la eficiencia en la gestién vy
localizacion de la informacion.

JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES sy
= (o Servidor pblico | 2
TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA il
Principal
Hojas de ruta | Certificiones.
5 iy : =
Pendientes  Atendidas  Archivadas
2 Perfil =

Correspondencia Hoja de ruta Derivado por Acclones

[ Hojas de Ruta

[m] HRD/AGETIC/00048/2025 | [F) MARIA VIRGINIA MOLLO .
B Documentos Regional Principal - Gestor de correspondencia >~ i
Para su atencion
®  Aprobary firmar Asunto: Solicitud de Certificado de Trabajo 25/03/2025 06/06/2025
Compartidos & Esté conmigo

g, Compartidos
conmigo o HRF/AGETIC/00016/2025 | ) CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES ©® ~ & D

JEFE DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA
Atencion Urgente
£ 30/05/2025

Etiquetas 5

® capacitacion
® Certificiones
o Fies porpégna | 10 + 12de2
® Informes Técnicos

Urgentes

¥0.221

Imagen 41

Para crear una nueva etiqueta haga click en el signo +, se visualizara una pantalla en la cual
podra ingresar el nombre, y seleccionar el color de la etiqueta.

+ Nueva etiqueta

Nombre de la etiqueta: *

Circulares

Visa previ

(O Asociar a etiqueta ya existente

X CANCELAR | [RNEULITY
J

Imagen 42
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+ Nueva etiqueta

Nombre
Circular

Vista previa

[ Asociar a etiqueta ya existente

Agregar color personalizado

Imagen 43

Es posible anidar Etiquetas para optimizar la organizaciéon de los documentos, para ello
haga click en Asociar a etiqueta la existente y seleccione una etiqueta existente.

+ Nueva etiqueta

Vista previa. (ViSTIPEVISEGUEEIND

Asociar a etiqueta ya existente

® capacitacion
® Certificiones
® Circulares
® Enero
® Informes Técnicos

Urgentes

Imagen 44

7. Solucion de Problemas Comunes

7.1. Problemas de Acceso

Olvidaste tu contraseia: Utiliza la opcion "Recuperar Contrasefia” en la pantalla de
acceso.

.|
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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 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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