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1. Introduccion

El Sistema de Gestion de Notas Externas es una herramienta tecnolégica desarrollada y
orientada a optimizar la gestion documental y la trazabilidad de las comunicaciones oficiales
emitidas por las entidades publicas. Su objetivo es digitalizar, organizar y asegurar la
emision, registro y seguimiento de notas externas, garantizando la integridad, disponibilidad
y transparencia de la informacion institucional.

En este marco, el rol Administrador cumple una funcion clave, siendo responsable de la
gestion general del sistema, la creacion y administracién de usuarios, asi como la
configuracion de parametros institucionales (actualizar y sincronizar). De esta manera, se
contribuye al fortalecimiento de la modernizaciéon del Estado, promoviendo procesos mas
eficientes y alineados con los lineamientos de Gobierno Electrénico.

El presente manual tiene como propésito guiar a los usuarios en el uso adecuado del
sistema, describiendo sus principales funcionalidades, procedimientos y roles.

2. Acceso al Sistema

URL de Acceso. Ingresa a la direccion web https://sgce.agetic.gob.bo/login

f Sistema de Gestion de Notas Externas & m

@

Sistema de Gestion de
Notas Externas

Optimiza tu gestion documental con nuestros Servicios de Intercambio de Correspondencia
Externa. Accede a una comunicacion segura y eficiente entre entidades del Estado
Plurinacional de Bolivia, reduciendo tiempos de espera y burocracia. jDescubre una nueva
forma de trabajar, mas agil y transparente!

© Ciudadanfa digital Interoperabilidad Consultas gy Trazabilidad
A ' i E ! T r

Imagen 1
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Autenticacion. Ingresar con Ciudadania Digital y completar los datos requeridos (nimero

de cédula de identidad y contrasefia.), e "Ingresar".

) Gludadana
Digital

Inicia sesién
sistema Wara

Cédula de identidad® (2

o

Olvidaste tu contrasena? Crear cuenta

Volver

AGETIC 2025

Imagen 2

Recibira un correo electrénico con el cédigo de verificacidon. Abrir el correo, copiar el codigo
e ingresar el mismo a la pantalla de “Cédigo de Verificacion” en el enlace de Ciudadania

Digital y presionar “Continuar”.

) Ciudadania

Digital
Verificacion

Requerimos probar que esta solicitud es tuya

Revisa tu buzdn, te enviamos un cadigo de
verificacion a la direccién de correo
electrénico de***@g***.com

Cédigo de verificacion

cNo te llegd ain? Volver a enviar en 145 segundos
Probar otro medio de verificacion

[ Registrar como dispositivo de confianza

Cancelar

Imagen 3
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3. Pantalla de Inicio

En la pantalla principal en la parte izquierda encontrard el menu con las opciones del
sistema: “Configuracion” y “Documentacion”.

€ s oot e s | it

Buenos dias, Jose Tomas
Cont 4 Bienvenido de vuelta al panel de administracié

Total usuarios en el sistema Total entidades con servicio de
correspondencia digital

<o 8 B2 637

Reporte de consultas por entidad Septiembre ~

Cantidad de consalftas realizadas por entidades a entidades

Imagen 4

En la parte principal derecha superior se encuentran los datos del funcionario, el rol o roles
asignados Yy la opcidén que permite cambiar a modo nocturno y “Cerrar Sesion”

5 scuma cutn s s

Buenos dias, Jose Tomas
Bienvenido de vuelta al ministracion,

Total usuarios en el sistema Total entidades con servicio de
correspondencia digital

<o 8 B2 637

Reporte de consultas por entidad

Cantidad de consaitas realizadas por entidades a entidades

Imagen 5
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Menu Principal

Se visualiza la pantalla de Bienvenida con las opciones que cuenta el rol de “Administrador”

G Sistema Gestion de Notas Externas  Aplicacién > Admin > Home

Buenos dias, Jose Tomas

Configuracién » nido de vuelta al panel de administracic

Documentacion

Total usuarios en el sistema Total entidades con servicio de
correspondencia digital

< 8 22 637

Gréficos  Actividades Reciente

Reporte de consultas por entidad Septiembre +

Cantidad de consultas realizadas por entidades a entidades

SeNEVO1L1

«

Cantidad de con

Imagen 6

Configuracion. Cuenta con las operaciones de “Usuarios” y “Entidades”

6 Sistema Gestién de Notas Externas Aplicacién Admin Usuarios

Gestién de i Li
Configuracion ~ Nombre Roles
o Usuarios .
5] Entidades NRO.DOCUMENTO  NOMBRES USUARIO ENTIDAD ROLES ESTADO ACCIONES
Documentacién »
8464104 DIEGO GABRIEL NOGALES PABON 8464104 (Tacemic ) Sequimiento  Consulta  Usuario  Técnico  Administrador AcTvo ®
2309726 DORA CONSUELO ARUQUIPACADENA 2309726 (Tacemic ) Sequimiento  Consulta  Usuario  Técnico  Administrador AcTvo ®
9953233 JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE 9953233 (Tacemic ) Sequimiento Consulta Usuario  Técnico ~ Administrador AcTvO ®
4308550 JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES 4308550 (Tacemic ) Sequimiento Consulta Usuarlo  Técnico ~ Administrador AcTivo ®
5597200 PACO VELASCO DURAN 5597209 () Consulta  Seguimiento  Téenico AcTvo ®
3732153 MIRIAM ARANIBAR AYALA 3732153 = Sequimiento  Consulta  Técnico AcTivo ®
7088125 CRISTINA GUTIERREZ GUTIERREZ 7088125 (Tacemic ) Adminisirador  Sequimiento Consulta  Usuario  Técnico AcTivo ®
SGNEV011
8464802 JOSE TOMAS ARAMAYO MALDONADO 8464802 (hcenc ) Sequimiento Consulta Usuario  Técnico ~ Administrador AcTivo ®

Imagen 7

Documentacién. Cuenta con la opcién de “Documentacion”
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G Sistema Gestion de Notas Externas Aplicacién Admin Document:

Documentacion de servicios | bocumentacion técnica de envio y recepcién

Configuracion

Documentacion v
Servicios de Envio

) Documentacién
Este sistema ofrece tres servicios esenciales para el intercambio de correspondencia ents

Servicio de envio de documentos Lista de entidades

e servicio su entidad podra Mediante este servicio podré obtener la lis

a otras entidades adscritas que se encuentren acti
de intercambio de correspondencia pu

Servicio de Recepcién Servicio de Actualizacién de Estado Servicio de Consulta Oficial por Entidad
F - >

Por med plataforma actualizara e ;

podra reportar e
Hoja de Ruta en su

Servicio de consulta estado actual por entidades
P »

portar el
ema de

«

Imagen 8

4. Datos de Usuarios.

4.1. Usuarios

En esta pantalla se muestra la informacion de todas las cuentas habilitadas en el sistema.
Entre los datos visibles se encuentran el rol asignado, el numero de cédula de identidad,
el nombre completo, la entidad a la que pertenece y el estado de actividad del usuario.
Ademas, se dispone del icono de ojo visor, mediante el cual es posible revisar un resumen
detallado de los datos registrados para cada usuario.

Pagina 7 de 13



MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE GESTION DE NOTAS EXTERNAS
( ROL ADMINISTRADOR)

Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0126/2025, 12/11/ 2025

Gestion de usuarios |  Listado e todos o usuariosdea pltaforma C hctuaizar
Configuracion + Nombre Roles
25 Usuarios
B NRO. DOCUMENTO NOMBRES USUARIO ENTIDAD ROLES ESTADO ACCIONES
Documentacion >
8464104 DIEGO GABRIEL NOGALES PABON 8464104 “eenc ) Sequimiento Admisrador Teenco Ussaro Comsta oo ®
2309726 DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA 2309726 ((acemc ) Consuta  Administrador  Técnico  Usuario  Seguimiento  acTvo @
9053233 JULIO OSWALDO MUJICA QUISPE 9953233 =0 ) Consuta Admmisuador Tecnico Usaro Segumemo o ®
4308550 JHONNY RICARDO LAZARTE CESPEDES 4308550 (Cacenc ) Usiaro Sequimiemo  Consuta  Tecnico  Administrador semvo ©
5597200 PACO VELASCO DURAN 5597209 3 Seuimiento  Consua  Téenico acvo ®
arass MIRIAM ARANIBAR AYALA 3732153 (= Sequimiento Consua  Téenico scvo ®
7088125 CRISTINA GUTIERREZ GUTIERREZ 7088125 Consuta Sequmiento  Adminiador Técnco  Usuario acvo ©
I ase4802 OSETOMAS ARAMAYOMALDONADO 8464802 (Aoemc)  Usimio Tecnico  Admiisrador Consuta Sequimiento Acrvo ®©
s
Fiasporpigna: 10~ 1-8de

Imagen 9

Nota: La informacion de los usuarios se actualiza con los datos registrados en la plataforma
Gob.bo (Gestor Institucional - Administrador SGNE)

4.2. Entidades

El sistema despliega el listado de instituciones registradas, mostrando datos como el ID de
la entidad, el nombre de la entidad, la sigla y el estado de actividad (activo o inactivo).
Esta informacion permite identificar de manera rapida cada entidad y verificar su
disponibilidad dentro del sistema.

T

Entidades | - Listsdo do todas as entdades dea plataforma m

Configuracién Ingresa el nombre o sigla de la entidad
2 Usuarios
0 n NOMBRE si6LA £sTADO
Doct
2 delaSoc. dela sose ©
12 EmpesaNaviemBolviana . ouwo ©
20 Gestora Pblica de la Seguridad Social de Largo Plazo cestora ©
2 Ministerio de Educacién e ©
3 Entidad Publica Desconcentrada Soberania Alimentaria ~~—~~ ms ©
£ Ministerio de Justiciay Transparencia Istitucional wm ©
a Servicio al Mejoramiento de I Navegacién Amazénica sevena ©
s
3 45 Defensoria del Pueblo o ©

Imagen 10
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Nota: La informacién de las entidades se sincroniza con los datos registrados en la

plataforma GOB.BO

5. Documentacion de Servicios.

5.1. Documentacion

En la seccion Documentacion, el sistema presenta los diferentes servicios disponibles
para el intercambio de correspondencia digital entre entidades. Estos servicios estan
organizados en tres categorias principales:

f’ Sistema Gestién de Notas Externas ~ Aplicacién

Servicios de Envio
Servicios de Recepcion y Consulta
Servicios de Descarga de Documentos

i6n de servicios |

Configuracion +
2o Usuarios.

G Entidades
Documentacién ~

) Documentacién

Servicios de Envio

Servicios de Recepcién y Consulta

ta estado actual por entidades

Servicios de Descarga de Documentos

Servicios de Envio

Imagen 11

El sistema permite al usuario remitir documentos de manera digital a otras entidades,
garantizando un proceso agil y seguro. Para ello, debe aplicar la ruta de servicio
correspondiente al envio, la cual asegura la correcta transmision y registro del documento.
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Configuracion »
Documentacién ~

(@ Documentacién

o registrado en el gestor de notas externas. Este servicio permite
ante un token Bearer

Enviar correspondencia

Este endpoint te permite enviar correspondencia a otra entidad. Puedes enviar documentos principales y adjuntos. 5
Ejemplos de solicitud

Fecha y hora del envio.
Nimero de a hoja de ruta que ests

Asunto de a correspondencia

Nombre y apellido del remitente.

Imagen 12
Servicios de Recepcién y Consulta

El usuario puede acceder a los documentos remitidos a su entidad, ejecutando la ruta de
servicio asociada al médulo de recepcion y consulta. De esta manera, es posible validar la
recepciéon de documentos, actualizar su estado y realizar consultas oficiales dentro de la
plataforma.
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Configuracion »
Documentacién ~

(@ Documentacién

Recibir correspondencia

Este endpoint p Incluye documentos principales y adjuntos.

Identificador tnico de transaccion generado por el sistema que esta enviando la correspondencia

1D Gob.bo de la entidad remitente

Fechay hora del envio.

Nombre y apellido del remitente.

Imagen 13
Servicios de Descarga de Documentos

El sistema ofrece la posibilidad de obtener copias digitales de los documentos registrados,
utilizando la ruta de servicio especifica para descarga, que permite obtener tanto el archivo
principal como sus adjuntos, garantizando la disponibilidad completa de la informacion
vinculada al tramite.
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Intercambio de Archivos (v1)

Configuracion » Soporte Técnico: contacto@agetic.gob.bo

rincipales o
Documentacion ~

(@ Document tacién
Obtener archivo

Este endpoint permite obtener un archivo (documento principal o adjunto) mediante su hash y un D de transaceidn. §
Ejemplos de respuesta

Efemplo:
Tipo de documento (1: Principal, 2: Adjuntos)

Respuestas

200 Archivo obtenido correctamente

El archivo PDF se devu

Imagen 14
6. Soluciéon de Problemas comunes.
6.1 No puede acceder al sistema

e Verificar la conexion a Internet y la URL correcta.
e Revisar que las credenciales de acceso con Ciudadania Digital esten activas.
e Confirmar que el usuario cuente con un ROL asignado.

6.2 No se pueden registrar o modificar usuarios

e Validar que el usuario nuevo tiene todos los datos requeridos.
e Revisar que no exista ya un usuario con el mismo numero de documento.

6.3 No aparecen las entidades registradas

e Confirmar la sincronizacién con la plataforma Gob.bo.
e Actualizar la pagina e intentar nuevamente.

6.4 No se generan los reportes esperados

e Revisar que los filtros de busqueda (Entidad, Fecha, Estado) estén correctamente
aplicados.
e Verificar permisos asignados al Administrador.
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7. Soporte y Contacto

e Correo Electréonico de Soporte: soporte@agetic.gob.bo
e Teléfono: (+591) 2184026
e Horario de Atencién: Lunes a Viernes, de 08:30 a.m. a 16:30 p.m.
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