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1. Introduccion

El Sistema de Gestion de Notas Externas es una herramienta tecnolégica desarrollada y
orientada a optimizar la gestién 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 Seguimiento cumple una funciéon esencial dentro del sistema,
permitiendo realizar el control y monitoreo del estado de las notas externas en cada una de
sus etapas. Este rol posibilita verificar el avance, ubicacion y cumplimiento de los tramites,
fortaleciendo la trazabilidad de la documentacion y promoviendo la eficiencia en la gestion
institucional. De esta manera, se contribuye al fortalecimiento de la modernizacion del
Estado, asegurando una administracién publica mas agil, transparente y alineada con los
principios del 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 Gestién 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
n b ' = E i T r n
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Autenticacion. Ingresar con Ciudadania Digital y completar los datos requeridos (niumero

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

AGETIC 2025

@Ciudadam’a
Digital
(]

Inicia sesién
Sistema Wara

Cédula deidentidad* ()

©

Olvidaste tu contrasena? Crear cuenta

Volver

Imagen 2

Recibira un correo electrénico con el cédigo de verificacion. 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 buzon, te enviamos un codigo de
verificacién a la direccién de correo
electrénico de***@g***.com

Cédigo de verificacion

¢No tellegd aun? Volver a enviar en 145 segundos

Probar otro medio de verificacion

[J Registrar como dispesitivo de confianza

Cancelar

Imagen 3

Pagina 4 de 10



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

Codigo: UGAT/AIT - M59 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0126/2025 de 12/11/2025

3. Pantalla de Inicio

En la pantalla principal en la parte izquierda encontrara el menu con la opcién que cuenta
con el rol de “Seguimiento”.

G Sistema Gestién de Notas Externas

Buenas tard
seguimiento ~ Bienvenido de vuel

-~ Seguimiento

Imagen 4

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

6 Sistema Gestién de Notas Externas Aplicacién

Jose Tomas Aramayo
Seguimient

AGETIC

Buenos dias, Jose Tomas

- Ver perfil

Seguimiento ~ Bienvenido de vuelta al panel de administracién. ®© !

A Seguimiento I Cambiar rol

Técnico
Consulta

Seguimiento

Tema

- Claro (& Oscuro  [©] Sistema

[ Cerrarsesién

7

SGNEVO.1.1

Imagen 5
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Menu Principal

Seguimiento. Se visualiza la pantalla de Bienvenida con la opcién con la que cuenta el rol
de “Seguimiento”

6 Sistema Gestién de Notas Externas Aplicacién

Buenos dias, Jose Tomas
Seguimiento v Bienvenido de vuelta al panel de administracion

A Seguimiento

SGNEV0.1.1

«

Imagen 6

4. Seguimiento a Notas.

4.1 Seguimiento.

En la opcion “Seguimiento”, el usuario debe seleccionar la Entidad correspondiente e
ingresar el numero de Hoja de Ruta asignado a la nota externa. Una vez completados estos
datos, se debe presionar el botén “Buscar”, con lo cual el sistema mostrara el estado
actual del tramite, los movimientos registrados y el responsable designado para su atencion.
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G Sistema Gestién de Notas Externas | Aplicacién

Seguimiento ~ .
Nombre de entidad Hoja de ruta / CITE

7 Seguimiento v

Imagen 7

Nombre de entidad, en esta opcion se despliega una lista con los nombres de todas las
entidades registradas en el sistema. El usuario debe seleccionar la entidad correspondiente
para poder realizar busquedas, consultas o registros asociados. Esta funcionalidad facilita la
identificacion rapida de la entidad, evitando errores y garantizando que la informacion se
procese de manera correcta dentro del sistema.

G Sistema Gesti6n de Notas Externas | Aplicacion > Admin > Seguimiento

Seguimiento ~
=5 Nombre de entidad oja de ruta / CITE

sl | )

a
Agencia para el Des. de la Soc. de la (]
Informacién en Bolivia

Empresa Naviera Boliviana

Gestora Publica de la Seguridad
Social de Largo Plazo

Ministerio de Educacion

Entidad Publica Desconcentrada
Soberania Alimentaria

Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional

Imagen 8
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Hoja de ruta / CITE, en este campo se debe ingresar el numero de Hoja de Ruta o CITE
asignado al documento. Este dato es indispensable para realizar el seguimiento correcto
dentro del sistema, ya que permite identificar de manera Unica la nota registrada y acceder
a su historial de movimientos.

G Sistema Gestion de Notas Externas

Seguimiento | - Seguimiento de corespondencia

Seguimiento

HRE/AN/00002/2025

Imagen 9

Una vez seleccionada la Entidad e ingresado el numero correspondiente de la Hoja de
Ruta, el sistema despliega la informacion vinculada al tramite, “HR/Cite”, “Asunto”,

“‘Remitente”, “Fecha de Remision” y “Acciones”
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Seguimiento | - Segumento do correspondencia

Seguimiento Hoja de ruta / CITE

Aduana Nacionl ~ | [ wResano0002/2025 Q Buscar
HrciTE AsunTo REMTENTE FECHADEREMISION  ACCIONES
PACO VELASCO DURAN 2508720251231 ~
Flas porpégina: 10~ 1-1de1
=,
€1
«
4 GEEENNS > v|

En Acciones, al marcar “Ver seguimiento”, el sistema permite visualizar el estado actual
de la nota junto con el flujo que ha seguido el tramite.

@ sistoma Gestion deNotas Extemas | Aplcacion

Seguimiento | Seguimienta de corespondencia

Seguimiento i T

e
@;i_,v
«
— g
Imagen 11

Se despliega de manera inmediata el flujo recorrido por la nota y el estado en el que se
encuentra, permitiendo identificar de forma clara su avance dentro del proceso de gestién
documental

Pagina 9 de 10



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

Codigo: UGAT/AIT - M59 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0126/2025 de 12/11/2025

Seguimiento

Fecha:26/08/2025 1231
Estade: NOTIFICADO

G Fecha:26/08/2025 1231

Estado: NOTIFICANDO

srio: Aduana Nacional
Fecha-26/08/2025 1231
tado- ENTREGADO

Fecha:26/08/2025 1231

6

Estad: ENVIANDO

Fecha:26/08/2025 1231
Estade: RECIBIDO

e PACO VELASCO DURAN
 d s HRE/ABEN/00O01 /2025
BEN/00001/2025
Ao vl Testiondra2424

vio Origen: 26/08/2025 1231

Imagen 12

5. Solucion de Problemas comunes.

5.1. No se visualizan las notas recibidas

e Actualizar la pagina e ingresar nuevamente.
e \Verificar que la ruta de servicio de recepcion esté activa.
e Confirmar que la correspondencia haya sido enviada correctamente por la entidad.

5.2. No se puede descargar el documento recibido

e Verificar que el documento esté habilitado para descarga.
e Confirmar que el usuario tenga permisos para esta accion.
e Probar acceder desde otro navegador o equipo.

5.3. El estado de la correspondencia no se actualiza

e \Verificar que la opcion de actualizacién de estado esté correctamente aplicada.
e Revisar que los filtros de busqueda estén bien seleccionados.

6. Soporte y Contacto

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