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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 Técnico cumple una funcién esencial dentro del sistema, siendo
responsable de la configuracién, mantenimiento y adecuacioén de los servicios que
permiten el correcto funcionamiento del Sistema de Gestion de Notas Externas. Este rol
asegura la operatividad y disponibilidad del sistema, garantizando que los entornos y
servicios asociados estén correctamente habilitados para su uso institucional, contribuyendo
asi a la eficiencia, seguridad y continuidad del servicio.

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 direccién web https://sgce.agetic.gob.bo/login

P Sistema de Gestién de Notas Externas & m

@

Sistema de Gestion de
Notas Externas

e

Optimiza tu gestion documental con nuestros Servicios de Intercambio de Correspondencia
Externa. Accede a una comunicacién segura y eficiente entre entidades del Estado
Plurinacional de Bolivia, reduciendo tiempos de espera y burocracia. jDescubre una nueva
forma de trabajar, mas 4gil y transparente!

© Ciudadania digital Interoperabilidad Consultas @ Trazabilidad
7 A Juro y répid I b i i respon r

Imagen 1
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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
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3. Pantalla de Inicio

En la pantalla principal en la parte izquierda encontrara el menu con las opciones del
sistema: “Configuraciéon” y “Documentacion”

Buenas tardes, Jose Tomas

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”

@ sistoma Gostin doNotas Extaras | A i e

Buenas tardes, Jose Tomas
Bienvenido de vuetta al panel de administraci

Usuario Consuita

Imagen 5
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Menu Principal

Configuracion. Cuenta con la opcion de “Servicios”

6 Sistema Gestion de Notas Externas Aplicacion Admin

Configuracion ~
@ Servicios

Documentacién »

SGNEV01.1

«

Servicios | icios disponibles p o y recepcio

Dominio principal - https://sgce.demo.agetic.gob.bo/ws/api

DESCRIPCION DEL SERVICIO

Servicio de envio de correspondencia externa.
Por medio de este servicio, la entidad podra enviar correspondencia a otras entidades adscritas a

Servicio para obtener el catdlogo de entidades actualizada del ecosistema.

Por medio de este servicio, la entidad podra obtener Ia lista de entidades adscritas al ecosistema, con las cuales podria establecer un

intercambio de correspondencia externa

Servicio para obtener archivo principal y adjuntos.
Por medio de este servicio, se podra obtener los archivos p

les y adjuntos

Fecha de Renovacién del token para los servicios del SGNE:

Servicio de recepcion y consulta de la entidad

URL ACCIONES
https://sgce.demo.agetic.gob.bo/ws/api/correspondencia/envio &)
https://sgee.demo.agetic.gob bo/ws/api/correspondencia/lista-entidades B
https://sgce.demo.agetic.gob B

Filas por pagina: 10 v 1-3de3
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Documentacion. Cuenta con la opcion de “Documentaciéon”
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6 Sistema Gestion de Notas Externas  Aplicacion > Admin > Documentacion

Documentacién de servicios |  pocumentacion técnica de envio y recepcion
Configuracion  »

Documentacion ~
Servicios de Envio
(B Documentacién
Este sistema ofrece tres servicios esenciales para el intercambio de correspondencia entre entidades. Para obtener més informacién sobre cada uno, haga click en el servicio de su interés.

Servicio de envio de documentos Lista de entidades
Mediante el consumo de este servicio su entidad podré
enviar correspondencia digital a otras entidades
integradas en el ecosistema

obtener la lista de entidades
ctivas y que tengan servicios
encia publicados.

Servicios de Recepcion y Consulta

Para integrar su sistema al ecosistema de C Externa y tener la funcionalidad de intercambio con otras entidades, usted debera implementar los siguientes servicios.
Servicio de Recepcion Servicio de Actualizacién de Estado Servicio de Consulta Oficial por Entidad
Por medio de este servicio, la entidad podra recibir de medio de es

e servicio, la plataforma actualizaré el Por medio de es

rvicio, la entidad podra reportar el

otras ida adscritas  al  ecosistema  la

ia enviada digitalmente.

entrega de corespondencia,

actual en qu
sistema de correspondencia.

e encuentre una Hoja de Ruta en su
corresponde;

e Servicio de consulta estado actual por entidades
SGNEV0.1.1

Por medio de este servicio, la entidad podré reporta

estado actu

3

Imagen 7
4. Configuracién de Servicios

4.1. Servicios

El sistema integra un conjunto de funcionalidades que permiten realizar el envio como la
recepcion y consulta de correspondencia externa, ademas de la obtencién de archivos
principales y adjuntos.

@ sistoma Gostion doNotas Extomas | Alcacén ko seveen

Servicios |

@ Servicios.

Dominio principal - https:/sgce.demo.agetic.gob.bo/ws/api [ 5 Renover | % Roovercreenciaes |
Documentacién ~

{8 Documentacién

DESCRIPCION DEL SERVICIO

™ Acciones
Sarvick d anvio decomspondancaastars B
o meclodeesteseris 2 crdad podis cviener a1 2l cositms, con s cusles pocka estabecerun B
Savici pora obtener rchiv peicipoly s, a
Por o e v —
Flasporpégna: 10+ 1-3de3

Fesh d Renaacindl henpr s sriios dl SO
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Pagina 7 de 12



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

Codigo: UGAT/AIT - M60 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0126/2025 de 12/11/2025

4.1.1. Servicio del SGNE

e EIl Servicio de Envio de Correspondencia Externa permite a la entidad remitir
documentacion oficial hacia otras instituciones.

e EIl Servicio para obtener el Catalogo de Entidades Actualizado facilita el acceso
a la lista de entidades activas, con las cuales se puede intercambiar
correspondencia.

e EIl Servicio para obtener Archivo Principal y Adjuntos brinda la posibilidad de
acceder tanto al documento principal como a los anexos que lo complementan.

Servicios |

Configuracién
< Servicios del SGNE Servicio de recepci6n y consulta de la entidad
Dominio principal - hitps://sgce.demo.agetic.gob.bo/ws/api =
Documentacién

DESCRIPCION DEL SERVICIO URL ACCIONES

>

i3
[
3

Imagen 9

4.1.2. Servicio de Recepcién y Consulta de la Entidad

e EIl Servicio de Recepcion de Correspondencia Externa habilita a la entidad para
recibir documentos remitidos digitalmente desde otras instituciones.

e El Servicio de Actualizacion de Estado de la Correspondencia Externa Enviada
permite que la plataforma notifique a la entidad de origen sobre la entrega y estado
actual del envio realizado.

e El Servicio de Consulta Oficial por Entidades ofrece la opcion de generar reportes
de correspondencia mediante filtros especificos desde el sistema de cada entidad.

e EI Servicio para obtener Archivo Principal y Adjuntos garantiza el acceso
completo a los documentos recibidos, incluyendo anexos complementarios.

Pagina 8 de 12



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

Codigo: UGAT/AIT - M60 Version: 0

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0126/2025 de 12/11/2025

e Finalmente, el Servicio de Consulta del Estado Actual por Entidades proporciona
informacién en tiempo real sobre la situacion en
correspondencia dentro del sistema institucional.

la que se encuentra la

Servicios del SGNE Servicio de recepcion y consulta de la entidad |

URL

jada digitaimente de otras entidades  https//londra.demo.agetic.gob.bo/ws/api/extemno/recepcion

ondencia aa entidad hitps://londra,demo.agei
pondencia ala entdac tps:onde

sax

lante fitros predeterminados https:/londra.d

https://londra. demo agetic. gob bo/ws/ api/extemo/archivo

ncuentra en su sistema de hitps:/londra.demo.agetic. gob.bo/ws/api/extemo/consulta

MODIFICACION

22/09/2025

22/09/2025

22/09/2025

22/00/2025

22/09/2025

USUARIO

8464104

8464104

8464104

8464104

8464104

VIGENCIA

poooe

Filas por pégina: 1

ACCIONES

Imagen 10
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:

e Servicios de Envio
e Servicios de Recepcion y Consulta
e Servicios de Descarga de Documentos
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[ —

i6n de servicios |

Servicios de Envio

Servicios de Recepcién y Consulta

Servicios de Descarga de Documentos

Imagen 11
Servicios de Envio

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.

Enviar correspondencia

Este endpoint te permite enviar correspondencia a
pointier Ejemplos de solicitud

1D Gob.bo de la entidad a la que quieres envir la correspondencia

Fecha y hora del envio.

Nombre y apellido del remitente,

Imagen 12
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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
recepcion de documentos, actualizar su estado y realizar consultas oficiales dentro de la
plataforma.

1D Gob.bo de la enti

Fecha y 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 informacién
vinculada al tramite.
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G Sistema Gestion de Notas Externas  Apli

Intercambio de Archivos (v1)

Soporte Téenico: contacto@agetic.gob.bo

rincipales o

Obtener archivo

Este endpoint permite obtener un archivo (documento principal o adjunto) mediante su hash y un 1D de transaccion. y
Ejemplos de respuesta

> BearerAuth 200

Ejlemplo: 1dTransaccion= r s 18-
Identificador tnico de transaccion generado por LONDRA (UUID).

Ejemplo: nash= 2
Hash del archivo a solicitar.
Eemplo tipo-1
mento (1: rincpal,2: Adjuntos)
Respuestas
+ 200 Archivo obtenid
wonspat

Elarchivo PDF se devuelve como un lujo binar

400 Solicitud invalida o faltan pa

Imagen 14
6. Solucién de Problemas comunes.
6.1. No puede enviar documentos

e Comprobar que los archivos adjuntos no superen el limite de tamanio.
e Verificar que todos los campos obligatorios estén llenados (destinatario, entidad,
asunto).

6.2. El sistema rechaza un documento

e Revisar el formato de los archivos adjuntos.
e Validar que la entidad de destino esté registrada en el catalogo del sistema.

6.3. No se puede consultar el estado de un documento enviado

e Verificar que el numero de Hoja de Ruta/CITE sea el correcto.
e Confirmar que se haya seleccionado la entidad adecuada.

7. Soporte y Contacto

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