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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 Ventanilla esta orientado a funcionarios encargados de la recepcion, registro inicial
y clasificacién de solicitudes documentales dentro de una entidad. Este rol permite gestionar
de forma estructurada las Hojas de Ruta, facilitando la recepcion de nuevas solicitudes, su
aprobacién o derivacién, y el seguimiento a través de herramientas de busqueda y
visualizacién. Asimismo, incluye funcionalidades para etiquetado, actualizacion de perfil y
organizaciéon de documentos pendientes o atendidos, garantizando un manejo agil y
transparente de la correspondencia institucional desde el primer punto de contacto.

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: Ingresar a la direccién web (dominio de la institucion), 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

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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) 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

Autenticacion: Recibiras un correo electrénico con el cédigo de verificacion. Abre el correo,
copia el cédigo e ingresa el mismo a la pantalla de “Codigo de Verificaciéon” en el enlace de
Ciudadania Digital para ingresar.

-) Ciudadania
Digital

Verificacion
Requerimos probar que estad solicitud es tuya

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

Cédigo de verificacién

éNeo te llegd adn? Velver a enviar en 30 segundos

Probar otro medio de verificacion

[J Rregistrar 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’.

LONDRA
AcETIC

- Q

Principal >

Hola, Maria Virginia Mollo
Correspondencia > Bienvenida a la Plataforma de Correspondencia Londra
Etiquetas +

89

Solicitudes digitales

Tus solicitudes recepcionadas a

Solicitudes recepcionadas por tipo de solicitante

1

MARIA VIRGINIA MOLLO

Ventanilla Unica AGETIC w
Ultimo inicio de sesion

lunes, 30 de junio de 2025 15:34:15

B

29

Solicitudes pendientes

ENERO FEBRERO MARZO

Junio

ABRIL MAYO

Imagen 4

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

LONDRA
AcETIC

Solicitudes recepcionadas por tipo de solicitante

2

ENERO FEBRERO MARZO

Principal
Hola, Maria Virginia Mollo
Correspond Bienvenida a la Plataforma de Correspondencia Londra
Etiquetas +
o 4 93
® Urgente Tus solicitudes recepcionadas Solicitudes digitales

MARIA VIRGINIA MOLLO

R

Ventanilla Unica AGETIC >

Ventanilla

® Verperfil
8 Preferencias

28 .

Solicitudes pendientes

Cerrar sesion

ABRIL MAYO Junio Juuio

W Persona Natural 1 Entidad Publica

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.

Ventanilla Unica AGETIC

Principal B
& Hola, Maria Virginia Mollo Uttimo inicio de sesién
e Bienvenida a la Plataforma de Correspondencia Londra lunes, 30 de junio de 2025 15:3415
2 Perfil
Correspondencia
D3 Hoiasderuta 1 88 28
Tus solicitudes recepcionadas Solicitudes digitales Solicitudes pendientes

Aprobar y firmar

D

Etiquetas +
Solicitudes recepcionadas por tipo de solicitante

1

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO Junio

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.

AR VRGIA MOLLO
= (@ Ventanila Q

Ventanilla Unica AGETIC

Principal

@ Inicio

Correspondencia

MARIA VIRGINIA MOLLO

maria.mollo@agetic.gob.bo

O Hojas de ruta

® Aprobary firmar Datos personales
Et " + Nro. documento Tipo de documento Fecha de nacimiento
=D 6952416 Cédula de identidad 08/05/1988
Nombre(s) Primer Apellid Segundo Apellido
MARIA VIRGINIA MOLLO
Genero
Femenino

Datos de contacto

Correo Electrénico Teléfono
maria.mollo@agetic.gob.bo 78924060
cargo Fecha Inicio Fecha Fin Tipo Estado
TECNICO ATENCION USUARIO 1- 67 05/08/2024 Indefinido Titular o Activo
olégica

Imagen 7

Correspondencia: Contaras con las opciones de “Hojas de ruta”’ y “Aprobar y firmar”.

5
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Hojas de ruta: Se visualiza en la pantalla las solicitudes pendientes y atendidas asi como el
ingreso de nuevas solicitudes “Recepcionar”.

= LONDRA

- AGETIC

Principal

@ Inicio Hojas de ruta
2 Perfil

Hoja de ruta

~yrv—r— HRD/AGETIC/00070/2025 | )

Asunto: sol lunes ultimo

Etiquetas +

HRD/AGETIC/00069/2025 | B}

Asunto: sol lunes

HRD/AGETIC/00063/2025 | )

Asunto: Solicitud de certificado de trabajo.

HRD/AGETIC/00049/2025 | 1

Asunto: prueba viemes

HRD/AGETIC/00043/2025 | )

Asunto: Solicitud Certificado de Trabajo a

HRD/AGETIC/00042/2025 | 1

Asunto: prueba aaaaaa

Remitente

Persona Natural
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

Persona Natural
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

Persona Natural
JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE

Persona Natural
CLAUDIA CLOTILDE TORREZ CASTRO

Persona Natural
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

Persona Natural
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

'MARIA VIRGINIA MOLLO
Ventanilla
Ventanilla Unica AGETIC

2 o u EZEE

Enviado por Usuario recepcion Acciones
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
N © >
no Digita
ingresada por Ventanilla Digital
©30/06/2025
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
Ciudadano Diait ® >
Ciudadano Digita
Solicitud ingresada por Ventanilla Digital
£30/06/2025
JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE
N @ >
o Digita
ingresada por Ventanilla Digital
©03/06/2025
CLAUDIA CLOTILDE TORREZ CASTRO
s N @ >
c Digita
sada por Ventanilla Digital
® >
@ >

ano Digital
gresada por Ventanilla Digital

Imagen 8

Aprobar y firmar: En esta seccion se visualizan en pantalla los documentos Pendientes de

aprobacién y Pendientes de firma.

LONDRA
AcETIC

= g
Principal >

Documentos para aprobar y firmar

bacién Pendientes firma

Correspondencia

[ Hojas de ruta

Aprobar y firmar o

Documento
Etiquetas +
0 AGETIC/DEF/009/2025 | @
Asunto: Solicitud de Certificado de trabajo

Tipo: Documento Externo Fisico

Filas por 10 -

Hoja de ruta

HRF/AGETIC/00019/2025 | )

MARIA VIRGINIA MOLLO

Ventanilla Unica AGETIC >

Q¢

Fecha creacion Acclon Realizada Acclones

09/06/2025 Revisé como DE

Asunto: Solicitud de Certificado de trabajo

Imagen 9

4. Registro de Datos (Hojas de ruta)

4.1. Procedimiento de Recepciéon de Nueva Solicitud

|
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Elige la opcion “Recepcionar”

= LONDRA
= AceTIC
Principal
Hojas de ruta
s Atendidas
[ Hojas de ruta
@  Aprobary firmar Hoja de ruta Remitente Enviado por u Acclones
Etiquetas + HROI 2025 )| Persona Natural DDORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA ©® > i
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA Ciudadano Digital N
Asunto: sol lunes ultimo Solicitud ingresada por Ventanilla Digital
£30/06/2025
HRDIAGETIC/00069/2025 | ) Persona Natural DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA @ > i
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA Ciudadano Digital N
Asunto: sol lunes Solicitud ingresada por Ventanilla Digital
30/06/2025
HRO/AGETIGI00083/2025 | ) Persona Natural JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE ©® >
JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE Ciudadano Digital N
Asunto: Solicitud de certificado de trabajo. S \gresada por Ventanilla Digital
£03/06/2025
HRD/AGETIC/00049/2025 | I} Persona Natural CLAUDIA CLOTILDE TORREZ CASTRO © >
CLAUDIA CLOTILDE TORREZ CASTRO Ciudadano Digital N
Asunto: prueba viemes Solicitud ingresada por Ventanilla Digital
28/03/2025
£TIC/00043/2025 | T} Persona Natural DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA ©® > i
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA Ci Digital N
Asunto: Solicitud Certificado de Trabajo a \gresada por Ventanilla Digital
HRD/AGETIC/00042/2025 | B} Persona Natural DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA @ > i
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA Ciudadano Digital N
Asunto: prueba aaaaaa \gresada por Ventanilla Digital

Imagen 10

Se deben completar los datos obligatorios solicitados por el sistema, segun el Formulario
de solicitud, como ser: Asunto, Correo, Observaciones, Solicitante, Remitente y Archivos
adjuntos. Posteriormente, se debe presionar Cancelar, Recepcionar o Recepcionar y
Derivar, segun corresponda.

= LONDRA
= AcETIC
Principal

>
Correspondencia v < Formulario de solicitud

[ Hojas de ruta

@ Aprobary firmar Asunto * Solicitante *
Etiquetas +
correo* Remitente *
Observaciones Archivos adjunt

Imagen 11

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

|
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@ Registro creado con éxito. X

Solicitud registrada

Hoja de ruta:
HRF/AGETIC/00022/2025 ©

El nimero de hoja de ruta fue enviado a su correo electronico.

Imagen 12

4.2. Procedimiento de Derivar

Recepcionada la solicitud podran derivar la misma conforme a procedimiento y parametros
establecidos por la entidad, presiona “Derivar”

= (e ool )
Ventanilla Unica AGETIC

< Sollct
Principal > Solicitudes > Derivar [NCREUEE I RERON I © Ocultar vista previa
HRF/AGETIC/000 025

Correspondencia v

[ Hojas de ruta v Datos generales Creado

@  Aprobary firmar Hoja de ruta CITE:
HRF/AGETIC/00022/2025 [CITE_DOCUMENTO] Q R

Etiquetas + Asunto HOJA DE RUTA: LONDRA
Solicitud de Certificado de trabajo [CITE_HOJA_RUTA L 1
Tipo: HOJA DE RUTA EXTERNA FECHA: CODIGO]

[FECHA
Recepcionado por
MARIA VIRGINIA MOLLO
Ventanila Unica AGETIC Documento Externo Fisico

Fecha y hora de recepcion
30 de junio de 2025 a las 16:48 Clasificacién:  Confidencial

 Datos del solicitante
@ Estainformacion NO sera visible en el PDF del documento final.
Remitente
 Juan Pablo Herrera
Ciudadar De:  MARIA VIRGINIA MOLLO
Tipo Ventanilla Unica AGETIC
Persona natural
Fecha creacion

30 de junio de 2025 2 las 16:48 Asunto:  Solicitud de Certificado de trabajo

Archivos adjuntos Detalle

0052.pdf 3 Remitente: Juan Pablo Herrera
Correo: 65160233@gmail.com
Observaciones: De atencién urgente

Imagen 13

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.

[
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Seccidén 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 atencion mediante un selector
de calendario, o dejarlo como sin fecha limite.

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

Eliminar derivacion: 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.

> Derivar

Hoja de ruta HRD/AGETIC/00070/2025

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

Derivaciones:

Prioridad *

Tipo: estinat ~ @ NORMAL

® sin fecha limite

Proveido * o

P

roridad *
Tipo:  COPIA estinat: - ® NORMAL ~  Plazo de atencion 6

@ sinfecha limite

Proveido * [a]

Imagen 14

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

[
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Seguimiento hoja de ruta

((HRD/AGETIC/00020/2025 ) B

Asunto: Ejemplo de envio

1e jullo de 2025 alas 1203

P\ IRENE OLGA MOLLO CHAMBILLA
RESPONSABLE DE IMPLEMENTACION.

13 de febrero de 2025 a las 10:05

P\ MARIA VIRGINIA MOLLO
Ventanila Unica AGETIC
s

JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE

uuuuuu o

13 de febrero de 2025 las 10:04

Imagen 15
4.3. Procedimiento de Busqueda (Opcion “Buscar”)
Opcidén Buscar en Hojas de Ruta

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
pestaia 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: Permite realizar una busqueda por nombre del remitente.

Fecha de Recepcién: 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: Filtra segin 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.

|
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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.

- c LONDRA
= AGETIC

Principal

MARIA VIRGINIA MOLLO
Ventanilla "/

Ventanilla Unica AGETIC g

Usuarlo ventanilla de recepcién

Fecha de derivacion

Enviado por

Desde

. Hojas de ruta

@ Inicio j [SUCIEI + Recepcionar
Pendientes  Atendidas

2 Perfil —
Hoja d Asunt Compartido

Correspondencia o »

[ Hojasderuta

@ Aprobary firmar Tipo remitente Remitente Fecha de Recepcién

Desde )
Hoja de ruta
HRD) [n]
Asunto: sol lunes ultimo
HRE L]
Asunto: sol lunes
HRDIAGETIC/00063/2025 | )
Asunto: Solicitud de certificado de trabajo.

Remitente

ral
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

Persona Natural
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

a Natural
JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE

DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
dano Digital

Solicitud ingresada por Ventanilla Digital

230/0 25

DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
udadano Digital
Solicitud ingresada por Ventanilla Digital
2025

JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE
1dadano Digita
Solicitud ingresada por Ventanilla Digital

Imagen 16

4.4. Procedimiento de Visualizacion en Modo Card o Tabla
El sistema permite cambiar la vista de presentacién de las solicitudes mediante el botdn
“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 botén, la vista cambia al formato de tarjetas (“cards”), donde
cada solicitud se muestra como una tarjeta individual, incluyendo informacién relevante en
un disefio mas visual. Este formato resulta ideal para una navegacion mas intuitiva y

centrada en cada solicitud de manera independiente.

|
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LONDRA
AcETIC

-Q

Principal

@ Inicio Hojas de ruta

a Atendidas
& Perfil

Correspondencia HRDJAGETIC/00070/20... T

sol lunes ultimo

4 Enviado por
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

Aprobar y firmar

Etiquetas +

HRD/AGETIC/00043/20... )
Solicitud Certificado de Trabajo a YLB

2 Enviag

o por
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

HRD/AGETIC/00031/20... O
solicitud de informacién presupuestaria

4 Enviado por
JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE

10 -

Filas por pagina

HRD/AGETIC/00069/20... T
sol lunes.

2 Enviado por
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

HRDJAGETIC/00042/20... )
prueba aaaaaa

2 Enviado por
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

HRD/AGETIC/00029/20... O
Ejemplo de envio

& Enviado por
JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE

HRD/AGETIC/00063/20... T
Solicitud de certificado de trabajo.

2 Enviado por
JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE

MARIA VIRGINIA MOLLO

Ventanilla Unica AG

[CB:: [l + Recepcionar

HRD/AGETIC/00049/20...

prueba viernes

& Enviado por
CLAUDIA CLOTILDE TORREZ CASTRO

® > ~ @® > ~
HRD/AGETIC/00037/20... ) HRD/AGETIC/00036/20... )
dasdasd Ejemplo de aprobacion.

2 Enviado por 2 Env r
MANUEL ALBERTO ALTAMIRANO MANUEL ALBERTO ALTAMIRANO
2410212025 4
® > ~ ® > ~
110 de 20 >

Imagen 17

5. Componentes de la tabla de Hojas de Ruta

5.1. Hojas de Ruta - Pendientes

La bandeja de solicitudes en la pestana “Pendientes” presenta informacién organizada en
columnas que incluyen el cédigo de “Hoja de Ruta”, “Remitente”, “Enviado por”, “Usuario
Recepcion” y las “Acciones”, donde se disponen las opciones para “Revisar”, “Derivar’ y
acceder a un menu adicional para “Seguimiento”, “Cerrar Solicitud” y “Agregar Etiqueta”.

LONDRA
AcETIC

- @

Principal >

Hojas de ruta
Correspondencia
Pendientes  Atendidas

[ Hojas de ruta

MARIA VIRGINIA MOLLO
Ventanilla
Ventanilla Unica AGETIC

Q c 8

® Aprobary firmar I Hoja de ruta

Remitente

Enviado por

Etiquetas +
< HRD/AGETIC/00070/2025 | [T}

Asunto: sol lunes ultimo

HRD/AGETIC/00069/2025 | T

Asunto: sol lunes

HRDIAGETIC/00063/2025 | [

Asunto: Solicitud de certificado de trabajo.

HRD/AGETIC/00049/2025 | [T

Asunto: prueba vieres

HRD/AGETIC/00043/2025 | B

Asunto: Solicitud Certificado de Trabajo a

HROIAGETICI00042/2025 | T

Asunto: prueba aaaaaa

Persona Natural
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

Persona Natural
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

Persona Natural
JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE

Persona Natural
CLAUDIA CLOTILDE TORREZ CASTRO

Persona Natural
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

Persona Natural
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

ada por Ventanila Digital

DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

A seguimiento

@ corrr soiiug

Ciudadano Digital @
Solicitud ingresada por Ventanilla Digital D Agregar etiqueta
® >
® >
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
il Digita ® >
Solicitud ingresada por Ventanilla Digital
UELO ARUQUIPA CADENA
t @ >

ada por Ventanilla Digital

Imagen 18

|
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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 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.

oo MARIA VIRGINIA MOLLO
Ventanilla Unica AGETIC .
Ao

Principal Solicltudes EONTl | A Cerrar solicitud [OYTYEIN © Ocultar vista previd]
HRD/AGETIC/00070/2025

@ Ini

2 Perfi  Datos generales En proceso
Hoja de ruta CITE:
HRD/AGETIC/00070/2025 AGETIC/DED/070/2025
Asunto HOJA DE RUTA:

® Aprobary firmar <ol lunes uftimo HRD/AGETIC/00070/2025
Tipo: HOJA DE RUTA EXTERNA DIGITAL FECHA: RS5GA07

Etiquetas + 30/06/2025

do por
DAF A

® Urgente 2 Documento Externo Digital
Fecha y hora de recepcion
30 de junio de 2025 a las 16:38 Clasificacién: ~ Reservado

Derivado por
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
! @© Estainformacion NO seré 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:  sol lunes ultimo

O DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
= i

Detalle

Archivo adjunto

» ana-ali.pdf &

Imagen 19

“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
((Hro/AGH 25) 0

Asunto: Solicitud de Certificado de Trabajo

Ventanilla Unica AGETIC

1de juio de 2025 alas 1624

a MARIA VIRGINIA MOLLO
u
1dejlo de 2025 alas 1610

Imagen 20
“Cerrar Solicitud”. Finaliza la atencion del tramite. se debe ingresar una justificacion para
confirmar el cierre del tramite.

A cCerrar hoja de ruta

Justificacion *

PRI si, CONTINUAR

Imagen 21

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

[
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Version: 0
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& Asignar etiqueta

Concelar

Imagen 22

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

Etiqueta”.

= LONDRA
- AGETIC
Principal

@ Inicio

2 Perfil

Correspondencia

@ Aprobary firmar

Etiquetas +

DAF

® Urgente

v0.221

Hojas de ruta

MARIA VIRGINIA MOLLO
Ventanilla a

Ventanilla Unica AGETIC

2 o = R

| roers

Remitente

Enviado por

Derivado a

HRD/AGETIC/00073/2025 | D)

Asunto: prueba 09072025

HRD/AGETIC/00066/2025 | ©)

Asunto: tyht

HRF/AGETIC/00029/2025 | )

Asunto: carta de renuncia

HRFIAGETICI00028/2025 | )

Asunto: Solicitud de certificado de trabajo

HRD/AGETIC/00072/2025 | )

Asunto: Solicitud de Registro en Ciudadania
Digital

HRD/AGETIC/00064/2025 | )

Asunto: Solicitud de Certificado de trabajo

Persona Natural
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

Persona Natural
Limbert Linarez Ortuio

Persona Natural
Juan perez

Persona Natural
Juan Perez

Entidad Privada/Otro
MARIA VIRGINIA MOLLO
Entidad

Cetus Group SRL

Persona Natural
MARIA VIRGINIA MOLLO

DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
Ciudadano Digital

Solicitud ingresada por Ventanilla Digital
09/07/2025

Limbert Linarez Ortufo
Ciudadano Digital

Solicitud ingresada por Ventanilla Digital
©08/07/2025

MARIA VIRGINIA MOLLO
Ciudadano Digital

Solicitud ingresada por Ventanilla Digital
©01/07/2025

MARIA VIRGINIA MOLLO
Ciudadano Digital

Solicitud ingresada por Ventanilla Digital
£01/07/2025

Regional Principal - Gestor de correspondencia
Gestor de correspondencia

Para su atencion

09/07/2025

Reglonal Principal - Gestor de sallda
Gestor de correspondencia

Para su atencién

£08/07/2025

Reglonal Principal - Gestor de correspondencla
Gestor de correspondencia

Para su atencion

©03/07/2025

Regional Principal - Gestor de correspondencia
Gestor de correspondencia

Para su atencion

03/07/2025

JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE
PROFESIONAL DE DISENO |
Atencion Urgente

01/07/2025

Imagen 23

[
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Codigo: UGAT/AIT-M37

Version: 0

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

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.

= c/ LONDRA
- AGETIC
Principal

@ Inicio

2 Perfil

Correspondencia

@ Aprobary firmar

Etiquetas

DAF

® Urgente

[ Hojas de ruta

+

< Solicitudes
HRD/AGETIC/00073/2025

MARIA VIRGINIA MOLLO r
NG

®© Ocultar vista previe|

Ventanilla Unica AG!

® Revision v

V' Datos generales

HRD/AGETIC/00073/2025

Asunto
prueba 09072025
Tipo: HOJA DE RUTA EXTERNA DIGITAL

Re:
v
Ver
Fecha y hora de recepcion
9 de julio de 2025 a las 10:05

Derivado p
DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

Proveido
Solicitud ingresada por Ventanilla Digital

Derivado a

o Regional Principal - Gestor de correspondencia

ce

Proveido derivado
Para su atencion

v Datos del solicitante

Renmitente

O DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA
= "

CITE:
AGETIC/DED/073/2025

HOJA DE RUTA:
HRD/AGETIC/00073/2025

FECHA:
09/07/2025

icacion:  Reservado

@® Estainformacion NO sera visible en el PDF del documento final.

De:  DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA v/

Ciudadano

Asunto:  prueba 09072025

Detalle

Archivo adjunto

« demetrio-delgado.pdf &

L988K0

Documento Externo Digital

Imagen 24

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
(HRo/AGH 25) 0

Asunto: prueba 09072025 > O ° oe e 2

IRENE OLGA MOLLO CHAMBILLA
RESPONSABLE DE IMPLEMENTACION.
9 de juo de 2025 ls 101

@ VICTOR RAMIRO TELLEZ..
@P TEONICO DE ACCESABILIAD Y USABILIDAD
odejuo de 2025 s o |

©  DORA CONSUELO ARUQUIPA...
€ Regional Principal - Gestor de correspondencia
9 de juo de 20253 las 10:08

53] DORA CONSUELO ARUQUIPA...
Ventanilla Unica AGETIC
9 de julo de 20253 as 10:05

DORA CONSUELO ARUQUIPA...

9 de juo de 2025 las 10:03

Imagen 25

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

& Asignar etiqueta

Imagen 26

6. Aprobacion y Firma de Solicitudes

6.1. Procedimiento de Aprobacién de Documentos

[
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Una vez revisada y derivada la solicitud presiona “Aprobar y Firmar’” donde debera
completar con la aprobacién de documentos, el mismo iniciard al momento de completar
todos los campos requeridos detallados en el punto “4. Registro de Datos de Solicitudes”.

- @ R
Ventanilla Unica AGETIC -
Principal

>
Documentos para aprobar y firmar
Conespondencia < 03 MB e 2ME Q. G

Pondientes aprobacién ~ Pendientes firma

[ Hojas de ruta

RSt Vi Documento Hoja de ruta Fecha creacid Acclones
Etiquetas +
AGETIC/DEF/012/202 HRFJAGETIC/00022/ 30/06/2025
AGETICIDEF /01212025 | ) RFIAGETIC/00022/2025 | ) ~
Asunto: Solicitud de Certificado de trabajo Asunto: Solicitud de Certificado de trabajo
Tipo: Documento Externo Fisico
AGETICIDEF/009/2025 | [B) IRFIAGETIC/00019/2025 | ) 09/06/2025 Revisé como DE & ~
Asunto: Solicitud de Certificado de trabajo Asunto: Solicitud de Certificado de trabajo

Tipo: Documento Externo Fisico

Filas porpigna | 10 ~

Imagen 27

Pendientes firma. Elige el documento recepcionado y presiona “Firmar documentos”,
insertar el token de firma digital en el puerto USB e ingresa el pin de seguridad, posterior
“Firmar”.

Armartrar e e B
T T ]

Imagen 28

|
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Pendientes aprobacion: Elige el documento recepcionado y presiona “Aprobar
documentos”, esta aprobacion se hara con Ciudadania digital, ingresando sus credenciales,
posterior “Aprobar”.

WARAVEGRAMOLO g
- Lonora AmoLLo gy
= .

Ventanilla Unica AGETIC

Principal

Documentos para aprobar y firmar

QCEIIVEEFEIRCUINCI @ Aprobar documentos
Pendientes aprobacién Pendientes firma
® Aprobary firmar o oot e
Etiquetas +
E Ef 2/2025 HRF/AGETIC/00022, 5 30/06/2025
ETIC/DEF/012/2025 | ) GETICI00022/2025 | ~
to: Solicitud de Certificado de trabajo Asunto: Solicitud de Certificado de trabajo
Tipo: Documento Externo Fisico
AGETIC/DEF/009/2025 | ) AGETH 01912025 | B 09/06/2025 Revisé como DE ~

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

Imagen 29

Ingresar las credenciales de Ciudadania Digital.

) Ciudadania
Digital

Inicia sesién
Aprobador

Cédulade identidad* (3)

Contrasefia*
© Inicia sesién con codigo QR
1. Abre lo aplicacién de Ciudadania Digital
ZOlvidaste tu contrasefc? Crear cuenta 2.Enlo pantalla principal haz clic en Escanear QR
3. Escanea esta imagen para iniciar sesion
Volver

Imagen 30

Aprobar con Ciudadania Digital, con ello la solicitud fue procesada exitosamente.

5
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) Ciudadania
Digital

Aprobacién de documentos
Hola MARIA VIRGINIA MOLLO, fuiste redirigido desde el Sistema Sistema Londra

&Quieres aprobar estos documentos con Ciudadania Digital?

Documento(s) para aprobar:

[ @ Documentos LONDRA a0c7dddg-bb71-4918-bSc7-bs... e
AGETICDE uO8 2025

HOIA DE RUT:
@ Documentos LONDRA dc6a6560-16e3-4111-9f83-8h72. HRFAGETIC/00019/2025

FECHR
0910612025

Documento Externo Fisico

Remitente: Juan Pablo Herrera

Cormeo: 65160233 @gmail.com

Archivo adjunto

 MODELOCIERRE DEFLUJO CRT BUSA.pof

Imagen 31

7. Funcionalidad de Etiquetas
7.1. 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
“y

Al hacer clic en el botdn, 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.

25—
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+ Nueva etiqueta

WY Vista previa etiqueta X

O Asociar a etiqueta ya existente

PNV R .~ GUARDAR

Imagen 32

8. Procedimiento de Actualizacién de foto de perfil

Para actualizar la foto de perfil, el usuario debe ingresar a la seccion 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 | =« GUARDAR

Imagen 33

9. Solucién de Problemas Comunes
9.1. 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.

9.2. 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.

10. 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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