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1. Introducciéon

La Pasarela de Pagos del Estado (PPE) es un conjunto de servicios informaticos que automatizan las
operaciones de pago entre el ciudadano y las entidades del estado para la adquisicidon de bienes o
servicios, permite la integracidon de pagos en linea, quitando con ello el requisito tradicional de una
boleta de pago evitando que el ciudadano deba realizar filas en las entidades bancarias para efectuar
el pago por un servicio o producto del Estado.

A continuacién, se describen los principales beneficios que ofrece la Pasarela de Pagos del Estado
(PPE):

Pagos en un solo paso.

Varios mecanismos de pago disponibles para el ciudadano.
Informacion de pagos totalmente en linea.

Pagos seguros.

Integracion sencilla.

El presente manual de usuario describe las acciones principales que realiza el Administrador de Ia
Plataforma en el registro de entidades, asignacion de modalidades de servicio y aprobacion de
solicitudes con el fin de que las entidades puedan consumir los servicios asociados a la Pasarela de
Pagos del Estado y del Servicio de Emisidn de Facturas Electrdnicas (SEFE).

jSumate a nosotros para una experiencia
segura y confiable en tus pagos en linea!

Descubre nuestra plataforma innovadora, disefiada para simplificar tus
transacciones en linea.

AN
ﬁ PASARELA DE PAGOS DEL ESTADO (PPE) ﬁ Servicio de Emision de Facturas Electrénicas (SEFE)
2q

rvicios que automatizan las operaciones de pago por la adquisicion de Herramienta desarrollada para la emision de Facturas Electronicas en Linea

[
'rﬁ?ﬁ BOLIVIA

Imagen 1.
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2. Ingreso a la plataforma

Para ingresar a la plataforma de administracién de la PPE y SEFE, debe ingresar a la url
“https://adm-ppe.agetic.gob.bo/adm” mediante su navegador web ya sea Google Chrome, Firefox,

Edge, Safari y Opera, una vez cargada la pagina se mostrara lo siguiente:

©

Ciudadanfa
Digital

Para acced

Sistema de Administracin para la Pasarela de Pagos del Estado (PPE) y el Servicio de Emisién de

Imagen 2.

Para acceder a la plataforma, debe seleccionar la opcidn “Ingresar” como se muestra en la imagen 2
y posteriormente se le mostrara lo siguiente:

) Ciudadania
Digital

Inicia sesién

Prueba

Cédula deidentidad* ()

Contrasena*

o Inicia sesién con cédigo QR

1. Abre la aplicacién de Ciudadania Digital
<Olvidaste tu contrasena? Crear cuenta 2 Enla pantalla principal haz clic en Escanear QR
3.Escanea esta imagen para iniciar sesién

Volver

Imagen 3.

Debe ingresar su usuario y contrasefia de Ciudadania Digital y posteriormente seleccionar la opcién
“Ingresar”, si usted no cuenta con su registro en Ciudadania Digital, debe ingresar a
https://preregistro.ciudadaniadigital.bo/ para realizar su registro en cuestidn.

Una vez completado su ingreso mediante Ciudadania Digital, se le mostrara lo siguiente:
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Pasarela
= de Pugusj

Principal
1At Inicio

perfil

De

General

B Entidades

Sa Usuarios

[ sistema Cliente

Configuracién
Configuracion de

i§3 Pagosy
Facturacion

Consultas

&) ragos

B Facturacion

Pagoy
= Facturacion

Pagos CPT
Integracién

Pruebasy
certificacién

E\ Configuracién
Pruebas

Seguridad

@, Variables de
pago y factura

v3.2.8

Bienvenid@ Luis Daniel
ADMINISTRADOR

Puedes ver los siguientes médulos:

Principal

1+ Inicio
Vista de bienvenida con caracteristicas del
sistema

General

B Entidades

Gestién de entidades usuarias de
facuracién y pagos

Configuracién

@3 Configuracion de Pagos y Facturacion

Configuracidn de Pagos y Facturacion

Consultas

&) Pagos
Reporte de pagos

2 Perfil
Informacién del perfil de usuario que inicio
sesion

SBe Usuarios

Control de usuarios del sistema

@ Facturacién

Reporte de Facturacion

L[] sistema Cliente

Sistemas clientes que solicitan acceso a
servicios

@8 Pagoy Facturacion

Reporte de pagos con facturacion

Imagen 4.

Como se puede ver en la imagen 4, usted con el rol de ADMINISTRADOR podra visualizar el
dashboard principal donde se muestran los mddulos de registro de usuarios, entidades, sistemas
cliente y revision de reportes asociados a cada modalidad de pago y facturacion.

3. Registro de Entidades

Para realizar el registro de entidades debe seleccionar la opcién “Entidades” que se muestra en

menu de opciones de la parte izquierda de la pantalla como se puede ver en la imagen 5:

Genera

B Entidades
Sa Usuarios

[ sistema Cliente

Imagen 5.

Posteriormente, se le mostrara lo siguiente:

5de 18




(ROL ADMINISTRADOR)

MANUAL DE USUARIO - PASARELA DE PAGOS DEL ESTADO

Codigo: UGAT/AIT-M64 Version: 0

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0128/2025 de 17/11/2025

= Pasarela
= uemgosj
Principal
& ico Administracion de entidades
2 perfil
Nombres siga
Genera
Bolivia TV BTV
B Entidades
MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y
% U: !
<o Dsuarios PREVISION SOCIAL MTERS
[ sistema cliente
SERVICIO PLURINACIONAL DEREGISTRO. ¢
DE COMERCIO
cont P SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD
B turacis AGROPECUARIA E INOCUIDAD SENASAG
agos y Facturacion ALMENTARIA
tas
‘Agencia Boliviana Espacial 177464020
@) pagos
B racturacion AGETIC AGETIC
Pago
Facturacion , .
Autoridad de Regulacién y Fiscalizacionde
B3 pagosceT Telecomunicaciones y Transportes
Integracion Ministerio e la Presidencia MPR
Pruebasy
certificacion Ministerlo de Educacién MINEDU
@ Configuracion
Pruebas SERVICIO NACIONAL DE VERIFICACION DE
EXPORTACIONES SENAVEX
dad
ayy Variables de pago Ministerio de Relaciones Exteriores MRE
yfactura
Q@ Credenciles MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES MsD
facturacién SEFE
B9 credenciales QR Empresa Publica Editorlal del Estado
EPEEPB
Plurinacional de Bolivia

Direccion

Avenida Camacho Nro. 1485 Edif. La Urbana Piso 6

Calle Yanacocha esquina Calle Mercado, Zona Central

AVENIDA 6 DE AGOSTO NRO.2243 EDIFICIO TORRE 2255

PISO M DPTO. 202 ZONA SOPOCACHI

Av. Jose Natush entre Felix Sattorl y Maria Luisa Viera

Calle 14 Calacoto, N° 8164

Sopocachi, Calle Pedro Salazar N° 631, esq. Andrés Munoz.

Edificio del Fondo Naclonal de Desarrollo
Reglonal(FNDR) Pisos 4y 5

Calle 13 de Calacoto, entre Av. Los Sauces y Av. Costanera,

N° 8260

Calle Ayacucho, esquina Potosi Casa Grande del Pueblo

Av. Arce No. 2147

Av. Camacho casi esq. Bueno N° 1488 5to Piso Edif.

Viceministerio de Comercio Interno

Calle Ingavi, Edificio: Ministerio de Relaciones Exteriores,
Piso Planta Baja Nro 1046, Zona Central, entre calle

Yanacochay calle junin

Plaza del Estudiante, Esquina Canada Strongest SIN

Calle 3 N° 22 entre Av. Panoramica y ¢ M. Sempértegul -

Zona Villa Dolores

Correo Contacto

boliviatv@boliviatv.bo

psst.soporte@mintrabajo gob.bo

info@seprec.gob.bo

info@senasag gob.bo

abe@abe.bo

aencinas@att.gob.bo

avilegas@presidencia gob.bo

deastillo@minedu gob.bo

acaceres@senavex.gob.bo

mre.facturacion@rree.gob.bo

Jdelgado@minsalud gob.bo

Javier encinas@editorialestado.bo

Telefono

2187300

2408606

22184026

34628109

2141110

2128706

2615110

67892800

2442144

2113621

2409114

2497079

2184018

@

o c gz

Estado

ACTIV

ACTIV

ACTIV

o

Acciones

7

Imagen 6.

Para realizar el registro de una nueva entidad debe seleccionar la opcidn “Agregar” que se encuentra

ubicada en la parte superior derecha. Posteriormente se le mostrara lo siguiente:

Nueva entidad

* Nombre Entidad

* sigla

30/30

* Departamento

Direccion

(i) Los campos marcados con (*) son de llenado obligatorio.

* Tipo de Entidad

* Correo Electrénico de Contacto Telefono

100/100
Estado

150M150

B/

200/200

Imagen 7.
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Como se puede ver en la imagen 7, debe registrar los datos generales de la entidad en cuestion
(Nombre, Sigla, Tipo de Entidad, Correo Electronico de Contacto, Teléfono, Departamento vy
Direccidn), una vez finalizado el llenado de los datos requeridos Unicamente debe seleccionar la
opcién “Guardar” para consolidar el registro en cuestién. Por lo tanto, una vez consolidado dicho
registro se le mostrara lo siguiente:

@ Registro creado con éxito. X ®
Administracion de entidades Q c
Nombres Sigla Direccién Correo Contacto Telefono Estado Acciones
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacion AGETIC Pedro Salazar, Esq Andrés Munoz luigihbk@gmail.com 63195237 ACTIVO Va
Filas por pagina 50 ~ 1-1det
Imagen 8.

Como se puede ver en la imagen 8, usted podra visualizar el registro de la entidad en cuestién y
podra visualizar los datos generales de la misma (Nombre, Sigla, Direccién, Correo Contacto Teléfono
y Estado), de igual forma podra realizar la edicién de los datos registrados en cualquier momento

-
seleccionando la opcidn de edicién . Como se puede ver en la imagen 9, usted podra realizar la
edicion de todos los datos registrados de la entidad cuando sea necesario y Unicamente debera
consolidar la modificacidn seleccionando la opcion “Guardar”.

Editar entidad x

@ Los campos marcados con (*) son de llenado obligatorio.

* Nombre Entidad

Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comu

150/150

* sigla * Tipo de Entidad

AGETIC ENTIDAD PUBLICA -

30030

* Correo Electrénico de Contacto Telefono

luigihbk@gmail.com 63195237

100/100 8/8

* Departamento Estado

LA PAZ - ACTIVO -

Direccion
Pedro Salazar, Esq Andrés Mufioz

2004200

Cance‘ar m

Imagen 9.
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4. Registro de usuarios

Para realizar el registro de usuarios debe seleccionar la opcién “Usuarios” que se muestra en menu

de opciones de la parte izquierda de la pantalla como se puede ver en la imagen 10:

(]

gl Entidades

enera

Sa  Usuarios

L[] sistema Cliente

Imagen 10.
Posteriormente se le mostrara lo siguiente:
Administracién de usuarios Q ¢
Nro. Documento Nombres Usuario Tipo Cargo Roles Estado Acciones
L »
0972538 DANIEL VILLCA APAZA ADMIN_UIT Normal ADMINISTRADOR CTVO 7 e @
PASAPORTE >
26889445 NATALIO SANTOS CONDORI CONDORI 26889445 Normal ADMINISTRADOR PENDIENTE 7 Gz
;IESBMS NATALIO SANTOS CONDORI CONDORI 2689445 Normal ADMINISTRADOR PENDIENTE /‘ Gz
PASAPORTE Martin Jimenez Oldoni 5945148 N | ADMINISTRADOR -]
5945148 lormal PENDIENTE Vi
Filas por pagina | 50 + 1-4de 4
Imagen 11.

Como se puede ver en la imagen 11, podra visualizar el listado de usuarios registrados en la

plataforma con sus datos generales (Nro. Documento, Nombres, Usuario, Roles y Estado). Para

realizar el registro de un nuevo usuario, debe seleccionar la opcidon “Agregar” y se le mostrara lo

siguiente:
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(® Cédula de identidad

Carnet de Identidad

* Nro. Documento

Primer Apellido

* Fecha de nacimiento

DD/MMIYYYY

administrador
* Entidad

Q

* cargo

* Correo Institucional

Si la Cédula de Identidad cuenta con un complemente, afiada el mismo a continuacién del
numero de cédula precedido por un guién. Ej 502512-1K

DATOS RELACIONADOS AL CARGO

Asignar roles de tipo

O Cédula de extranjeria (O Pasaporte

* Nombre

Segundo apellido

DATOS DE CONTACTO

* Correo Personal

Cancelar

Imagen 12.

Como se puede ver en la imagen 12, deberd completar el registro del usuario en base a los datos

solicitados y para consolidar el registro Unicamente debe seleccionar la opciéon “Guardar”. Una vez

finalizado el registro en cuestion, el detalle del usuario registrado se mostrara en el listado de de

administracidn de usuarios como se puede ver a continuacién:

Administracién de usuarios

Nro. Documento Nombres Usuario Tipo Cargo
PASAPORTE EFRAIN CRISTOBAL ARUQUIPA Tecnico
5303 N Il Agen.
3383035 ARUQUIPA 3383035 ormal | Ag:
omunic

a

NATALIO SANTOS CONDORI CONDORI 2689445 Normal
2689445
° DANIEL VILLCA APAZA ADMIN_UIT  ( Normal
9972538
PASAPORTE
JHON ALAN FERNANDEZ MATURANO 10393803 | Normal
10393803
PASAPORTE Martin imenez Oldoni 5945148 Normal
5945148
PROARORTE NATALIO SANTOS CONDORI CONDORI 26889445 | Normal
ormal
26889445

Filas por pagina | 50 ~

Roles

UGAT

obierno TECNICO

ADMINISTRADOR

ADMINISTRADOR

ADMINISTRADOR

ADMINISTRADOR

ADMINISTRADOR

Estado

PENDIENTE

PENDIENTE

PENDIENTE

PENDIENTE

PENDIENTE

o o

Acciones

7 Gz

7 GCw

7 ez @
7 Gz

7 Gz

7 GC=
1-6de6

Imagen 13.
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Como se muestra en la imagen 13, podra realizar la inactivacién y edicion de los datos de cualquiera

. . . . . |2 . o
de los usuarios registrados uUnicamente seleccionado lo iconos de edicién e inactivacion
correspondiente @

5. Registro de Sistemas Cliente

Para realizar el registro de sistemas cliente debe seleccionar la opcion “Sistema Cliente” que se

muestra en menu de opciones de la parte izquierda de la pantalla como se puede ver en la imagen
14.

Genera
B Entidades
Lo Usuarios

[ sistema Cliente

Imagen 14.

Una vez seleccionada dicha opcién, se le mostrara lo siguiente:

Administracién de Sistemas Cliente Q ¢
Entidad Nombre Sistema Cédigo Fecha Inicio Estado Sistema  Facturacion Métodos Pago  Acciones
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacion  AGETIC-PRUEBAS AGETIC-001  20/08/2025 CREADO ASIGN:ADO CPT QR f 2 ez
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnelogias de Informacién y Comunicacion ~ SISTEMAS DE PAGOS AGETIC ~ AGETIC-002  20/08/2025 ACTIVO ASIGN:ADO CPT QR /7 2 G
Filas por pagina | 50 = 1-2de2

Imagen 15.
Como se puede ver en la imagen 15, podra visualizar el detalle de los sistemas clientes registrados en
la plataforma en base a la entidad, nombre del sistema, cédigo Unico de asignacion, fecha de inicio
de operaciones, estado y medios de pago o servicios asociados. Para realizar el registro de un nuevo
sistema cliente, debe seleccionar la opcion “Agregar” y se le mostrara

o siguiente:

Nuevo Sistema Cliente x

(D Los campos marcados con (*) son de llenada obligatorio.

* Entidad

* Nombre del Sistema

Codigo Unico del Sistema

* Fecha de Inicio de Operaciones * Fecha de Vigencia del Convenio
DD/MM/YYYY = DD/MM/YYYY =
Cancelar m
Imagen 16.
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Como se puede ver en la imagen 16, debera registrar los datos solicitados en base a la entidad,
nombre del sistema cliente y a su asignar una fecha de inicio de operaciones y una fecha de vigencia
especifica. Una vez completado el registro de los datos en cuestién, debe confirmar la consolidacién
del registro seleccionando la opcién “Guardar”.

Posteriormente, el registro se mostrard como consolidado en el listado de administracién de sistemas
cliente para posteriormente realizar las asignacion del servicio o medios de pago asociados.

6. Configuracidon de Pagos y Facturacion

En esta seccién podra realizar la asignacion de servicios a los sistemas cliente registrados
anteriormente, para verificar la asignacién de servicios a cada sistema cliente debe tomar en cuenta

lo siguiente:
Entidad Nombre Sistema Modalidad Fecha Inicio Facturacion Métodos Pago Acciones

. . . L NO sn

[Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacién AGETIC-PRUEBAS Solo pagos 20/08/2025 e s B @3
. . i . < . NO

[Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacién SISTEMA DE FACTURACION AGETIC Solo facturacién ~ 21/08/2025 CREADO ASIGNADO @3
< . . . NO sen

[Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacién SISTEMAS DE PAGOS AGETIC solo pagos 20/08/2025 e =2 R @
. . . L . NO NO

Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacion Sistema Cliente de Pagos AGETIC Ninguno 21/08/2025 E§3

ASIGNADO ASIGNADO

Imagen 17.

Como se puede ver en la imagen 17, se tienen diversos estados asociados al registro y asociacién de
servicios en la plataforma de administracion. Por lo tanto a continuacién se describen cada uno de
los estado bajo el siguiente detalle:

< - . . NO NO
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacion Sistema Cliente de Pagos AGETIC Ninguno 21/08/2025 @
ASIGNADO ASIGNADO

Imagen 18.

a.- Como se puede ver en la imagen 18, el sistema cliente en cuestion no cuenta con ninguna
modalidad ni servicio asociado, tanto los servicios de facturacidn y métodos de pago se encuentran
en estado “NO ASIGNADQO”, por lo que corresponde realizar la asignacion de modalidades y servicios

seleccionando el icono .

. . . . NO
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacién Sistema Cliente de Pagos AGETIC Solo pagos 21/08/2025 e B B B @

Imagen 19.
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b.- Cdmo se puede ver en la imagen 19, el sistema cliente en cuestién cuenta con la asignacién de la

modalidad “Solo pagos” integrando los 3 medios de pagos habilitados % (Pagos por
cédigo CPT, QR y Tarjeta de Crédito y/o Débito). Dichos medios de pago se encuentran habilitados

pero no asi aprobados y operando.

NO [
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informaciény Comunicacion SISTEMAS DE PAGOS AGETIC Solo pagos 20/08/2025 ASIGNADO B K E§3

Imagen 20.

c.- Como se puede ver en la imagen 20, el sistema cliente en cuestidén cuenta con la asignacién de la

=131
b
B

modalidad “Solo pagos” integrando 2 medios de pago (Pagos por CPT y QR). Los iconos al

estar resaltados en color verde implica que los medios de pagos en cuestién se encuentran
aprobados y que dichos sistema cliente ya se encuentra operando con los mismos.

" " . N - p NO
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacién SISTEMA DE FACTURACION AGETIC solo facturacién ~ 21/08/2025 CREADO e E§1

Imagen 21.

d.- Como se puede ver en la imagen 21, el sistema cliente en cuestion cuenta con la asignacién de la
modalidad “Solo facturacion” sin la asignacion de pagos. Al estar la asignacién en estado “CREADO”
significa que la entidad aun no realizo el registro de los requisitos asociados a facturacion.

CORPORACION DE LAS FUERZAS ARMADAS PARA EL DESARROLLO COFADENA - FACTURACION solo facturacién 22/11/2023 APROBADO o @3
NACIONAL ASIGNADO

Imagen 22.

e.- Como se puede ver en la imagen 22, el sistema cliente en cuestidén cuenta con la asignacién de la
modalidad “Solo facturacién” con estado de solicitud “APROBADO” lo que significa que dicho
sistema cliente ya se encuentra operando a través de nuestro servicio de facturacién SEFE.

Entidad Nombre Sistema Modalidad Fecha Inicio Facturacion Métodos Pago Acciones

SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE COMERCIO Sistema RECOP Pagos y facturacién conjunta 04/10/2023 APROBADO = = B @

Imagen 23.

f- Cémo se puede ver en la imagen 23, el sistema cliente en cuestidn cuenta con la asignacion de la
modalidad “Pagos y facturaciéon conjunta” con el estado de solicitud “APROBADO” en las 2
modalidades. Por lo tanto dicho sistema cliente se encuentra operando correctamente mediante
pagos y facturacion conjunta.
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6.1. Asignacion de modalidad de servicio a sistemas cliente

Para realizar la asignacién de modalidad de servicio a un sistema cliente, debe seleccionar el icono de

configuracién en el sistema cliente al que desea realizar la asignacion de una modalidad como
se ve en la imagen 24:

NO NO
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacion y Comunicacion SISTEMA CLIENTE SOLO PAGOS Ninguno 21/08/2025 E§3
ASIGNADO ASIGNADO

Imagen 24.
Posteriormente, se le mostrara lo siguiente:
Sistemas / Servicios
SISTEMA: SISTEMA CLIENTE SOLO PAGOS
Modalidad de prestacion de servicios: Ninguno 7
Modalidades Disponibles
Imagen 25.

Como se puede ver en la figura 25, se muestra que inicialmente no se tiene ninguna modalidad
registrada para el sistema cliente en cuestion, para realizar la asignacion de la modalidad requerida

por la entidad debe seleccionar el icono y se le mostrara lo siguiente:

Certificacion de Cliente X

Modalidad de pago o facturacion

Ninguno v

CANCELAR GUARDAR

Imagen 26.

Debe desplegar el menu asociado a la opcidén “Modalidad de pago o facturacidon” y se le mostrara lo
siguiente:
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Certificacién de Cliente X

Modalidad de pago o facturacion

Ninguno -

Ninguno

Solo pagos

Solo facturacién

Pagos y facturacion independientes

Pagos y facturacion conjunta

CANCELAR GUARDAR

Imagen 27.

Debera seleccionar la modalidad de pago requerida por la entidad solicitante y seleccionar la opcién
“GUARDAR”. Una vez consolidado el registro, se le mostrara lo siguiente:

Modalidad de prestacion de servicios: Pagos y facturacion conjunta 7
Modalidades Disponibles
B3 Tarjeta de creditordebito
§73 Codigo de pago de tramites (CPT)
Facturacion electrénica en linea
Imagen 28.

Como se puede ver en la imagen 28, se muestran las modalidades de acceso seleccionadas,
inicialmente las mismas se encuentran en estado “NO DISPONIBLE”, por la tanto debera seleccionar

el icono de activacién correspondiente I:I y posteriormente se le mostrara lo siguiente:
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Crear método de pago

Una vez creado el método de pago no podra volver atras. ;Esta seguro de

Cancelar Crear método pago

Imagen 29.

crear el método seleccionado?

Como se puede ver en la imagen 29, se le consulta si desea confirmar la creacidn del método de pago
en cuestion, por lo que debe seleccionar la opcién “Crear método de pago” para consolidar la
habilitacion. Una vez completada la accidén anterior, se le mostrara lo siguiente:

§73 Codigo de pago de tramites (CPT) © >

Imagen 30.

Como se puede ver en la imagen 30, el estado del medio de pago habilitado es “CREADO” por lo que
él mismo ya se encuentra habilitado para que el usuario con el rol entidad registre los requisitos
asociados al mencionado medio de pago.

6.2. Asignacion de usuarios para administracion de sistemas cliente

Una vez completada la asignacién de la modalidad de pagos o facturacién a los sistemas cliente
registrados, corresponde realizar la asignacién de un usuario al sistema cliente en cuestion con el fin
de que dicho usuario definido por la entidad solicitante pueda ingresar a la plataforma y registrar los
requisitos asociados a cada modalidad de uso del servicio habilitada.

Para realizar la asignacion de un usuario, debe seleccionar la opcidn “Sistema Cliente” del menu de
opciones como se muestra a continuacion:

Genera
BH Entidades
Sa Usuarios

[ sistema Cliente

Imagen 31.

Posteriormente, debe verificar el sistema cliente registrado y posteriormente seleccionar el icono de

ok
=

asignacion de usuarios con el fin de que se le muestre lo siguiente:
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Sistemas clientes / Usuarios y roles

SISTEMA: SISTEMA DE FACTURACION AGETIC

Administracién de Roles de Usuarios c

Sin registros.

Imagen 32.

Como se puede ver en laimagen 32, podra verificar que no existen registro de usuarios en el sistema
cliente seleccionado, por lo que debera seleccionar la opcidn “Agregar” y se le mostrara lo siguiente:

Registrar asignacion de roles X

() Los campos marcados con (*) son de llenado obligatorio.

* Usuario

EFRAIN CRISTOBAL ARUQUIPA ARUQUIPA -
* Rol

TECNICO -

* Fecha hasta

DD/MM/YYYY |

Imagen 33.

Debe realizar la asignacién del usuario en cuestidn seleccionando el usuario asociado a la entidad
registrada para ese sistema cliente, posteriormente debe seleccionar el rol a asignar, este puede ser
“TECNICO” o “FINANCIERO” y posteriormente debera asignar una fecha de caducidad para la
habilitacion del mismo.

Administracién de Roles de Usuarios c

Usuarios Roles Fecha Hasta Acciones

EFRAIN CRISTOBAL ARUQUIPA ARUQUIPA

TECNICO 2026-06-30 Z e 0O

Filas por pagina | 10 - 1-1de1

Imagen 34.

Una vez completada la asignacidn correspondiente, el dato del usuario asignado al sistema cliente se
mostrard como se ve en la imagen 34, por lo tanto el usuario en cuestion ya podrd ingresar a la
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plataforma con su Ciudadania Digital y podra visualizar los datos asociados a su sistema cliente para
proceder con el registro de los requisitos por cada modalidad solicitada.

7. Revision de solicitudes

Cuando un usuario con el rol Técnico Entidad realiza el registro y envio de los requisitos asociados a
cada medio de pago o servicio solicitado, corresponde al usuario con el Rol de Administrador realizar
la revision de los datos registrados y aprobar o rechazar la solicitud en cuestion.

7.1. Aprobacién de solicitud

Para realizar la revision de la solicitud, debe seleccionar la opcion “Configuracién de Pagos y

Facturacién” del menu de opciones, y posteriormente debera revisar el estado de los sistemas cliente
registrados tal como se muestra en la imagen 35:

Configuracién de pagos y facturacién Q cC
Entidad Nombre Sistema Modalidad Fechalnicio  Facturacién Métodos Pago Acciones
A de Gobierno Electro Tecnologias de Inf 6 .
gencla de Goblemo Hedronicoy Tecnologlas G Informadon y AGETIC-PRUEBAS Pagos y facturacion conjunta 20/08/2025 CREADO m BB 8
Comunicacién
asfi ASFI Solo pagos 21/08/2025 e o B e
pag ASIGNADO
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacion NO
& : y 8 y PAGOS1 AND solo pagos 25/08/2025 DB B &
Comunicacién ASIGNADO
NO
GAMT-2Andre Pasarela de Pago GAMT2 Solo pagos 26/08/2025
8 pag ASIGNADO " B &
Ay ia de Gobl Electré T logias de Inf 6 NO NO
genda e Boblemo Eledronicoy Tecnologies e Informaciony SISTEMA CLIENTE SOLO PAGOS Solo pagos 21/08/2025 &
Comunicacién ASIGNADO ASIGNADO
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién - N NO
8 . y 8 y SISTEMA DE FACTURACION AGETIC  Solo facturacién 21/08/2025 CREADO e
Comunicacién ASIGNADO
Agencia de Goblerno Electrd Tecnologias de Infi 6 . NO
gencla e Goblemno Electronico y Tecnologias de Informaciony SISTEMA DE PAGOS Y FACTURACION  Pagos y facturacion conjunta 21/08/2025 o &
Comunicacién ASIGNADO
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién SISTEMA DE PAGOS Y FACTURACION NO
& : y 8 y solo pagos 0210912025 i &
Comunicacién AIT ASIGNADO
A de Gobierno Electro Tecnologias de Inf 6 NO
gencla de Goblerno Electronico y Tecnologlas e Informaciony SISTEMAS DE PAGOS AGETIC Solo pagos 20/08/2025 o B 8
Comunicacion ASIGNADO
Agencia de Goblerno Electrd Tecnologias de Inf 6 NO
gencia de Soblemo Elecronicoy Teenologias ce Informaciony sistema Cliente de Pagos AGETIC Solo pagos 21/08/2025 = B &
Comunicacién ASIGNADO
. NO
GAMT-Andre Sistema de Pago GAMT Pagos y facturacion conjunta 21/08/2025 e B R 0

Imagen 35.

Para realizar la revision de los datos de un sistema cliente, debera verificar inicialmente el estado de
la solicitud en cuestidon. Para realizar la verificacién, debe tomar en cuenta que la misma se
encuentre en estado “ENVIADO” como se muestra en la imagen 36:

Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién SISTEMA DE PAGOS Y FACTURACION NO -
8 ’ ¥ 8 ¥ Solo pagos 02/09/2025 % o]
Comunicacién AIT ASIGNADO
. . . ., QR- ENVIADO
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y JCTEMAS DE PAGAS AGETIC Ao nag SUn8/o00 NO *mf
Imagen 36.

Posteriormente debera seleccionar la opcidn de configuracion E@ y se le mostrarad lo siguiente:
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Modalidades Disponibles
B3 Tarjeta de créditordebito
§I3 codigo de pago de tramites (CPT)
Imagen 37.

Como se puede ver en la imagen 37, podra verificar el estado de cada uno de los medios de pago
habilitados con su correspondiente estado.
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