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1. Introduccion

Este manual tiene como obijetivo guiar al usuario en el uso del Sistema de Registro de
Ingresos y Salidas de Personal de la institucion (CAPIBARA). A través de este sistema, los
funcionarios podran registrar sus entradas y salidas de manera eficiente, y los
administradores podran generar reportes detallados sobre la asistencia del personal.

2. Acceso al Sistema

1. URL de Acceso: Ingresa a la direccién web https://capibara.agetic.gob.bo

iBienvenido!

CA p | BA RA Cludadania

Cgral

B lw e uhe Awvunsn

2. Nombre de Usuario y Contraseia: 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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.. .z
Iniciar Sesién
Ingresar con tu Ciudadania Digital en
CAPIBARA

Cédula de identidad
5705005

Contrasena
000000000

¢Olvidaste tu contrasefa?
gAlIn no eres Ciudadano Digital? Registrate aquf

asta aplicacién a tu(s) nombrals), tus
net de identidad

Volver

3. Autenticacion: Recibiras un correo electronico con el cédigo de verificacion. Abre el
correo, copia el codigo e ingresa el mismo a la pantalla de “Cédigo de Verificacion”
en el enlace de Ciudadania Digital para ingresar.

Verificacion
Verificacién de seguridad

, Te enviamos un cédigo de verificacién a tu
correo electrénico th********@a*****bo

1
b

cédigo de verificacién

¢éMo te llegd aun? Selicita une nueve en 27 segundos
éNo puedes acceder atu correo?

Registrar como dispositivo de confianzc

Volver

3. Interfaz del Usuario

3.1. Pantalla de Inicio

¢ Resumen de Actividad: En la pantalla principal en la parte izquierda encontraras el

menu con las opciones del sistema: “Principal”, “Permisos” y Asistencia”
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Bienvenid@ Tonio Cecilia Klinsky

o inicin o refil
o Solicitudes do Aprobocisn

Aniytenciay

o Ealntencion

En la parte principal derecha superior encontraras los datos de personal del
funcionario, el rol del mismo y la opcién de Cerrar Sesion.

Bienvenid@ Tania Cecilia Klinsky

Inicio Pardi
. o an S TT e Ep——— - ) renadan Guparas

o Sollciates de Aprobackon

Asisioncios

° Asanenzion

3.2. Menu Principal

e Principal: Cuentas con las opciones de “Inicio”, “Perfil” y “Ficha de Personal”.
- Inicio: se visualiza la pantalla de Bienvenida con todas las opciones con las que

cuenta el rol de Usuario.
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Blenvenid@ Thelma Frida Villarreal
| o« resesny
n Principal
n o rkl:u.-l o R o ﬁn‘!. ° :Irhnhelll;.q-r.\-cl
- Perfil: encontraras los datos del Usuario, Nimero de Documento, Fecha de
Nacimiento y el Rol con el cual cuenta el mismo.
= w(.ﬁ?,\“ sistema de Recursos Humanos 6 .
el Perfil
M nicio
B perfil Usuario
@taniaklimsky
® T
Tania Cecilia Kiinsky Fernandez goles
e Permisos: Contaras con la opcion de “Solicitudes de Aprobacion”.
[« JEP
- Bienvenid@ Tonia Cecilio Klinsky
=] o- 0
o :nlr::n:‘h::u APc.r.rx—.rl:n )

Anistenciay
TR -
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- Solicitudes de Aprobacién: Donde podras “Aprobar, Observar y Rechazar” las
solicitudes de registro de las Solicitudes de Salida.

[ S ———

Aprobacién de Sclicitudes de Salida L

H o (L o ANULAC 100 a0e l\o

=
falak
Al o e @ -
MES
o scenclasforiimes  OOR/0e ] @ o~
CESERVADD @ o~
MASCO ANTONIC VELASGUEZ CALACHG
0K O ISERO CONCESTU asip @ ~
e Asistencia: Contaras con las opciones de “Asistencia”
= G sistema de Recursos Humanos 20- v
cavioara : ]
Principal v
Permisos . - . 49 0 0
Mi Asistencia (©) ®2 @O 2 Qo @G
Minutos Dias Horas A
Asistencia Atrasos Ausencias Inasistencias Omisiones Vacaciones Lics. Personales Lics. P.P.G.H.
Bl Asistencia
@ Sollcitar omisién de marcado [ Sollcitarsalida @ Exportar O, Filtrar G Refrescar
< agosto/2024 (=]
Fecha Detalle Marcado Atraso Observaciones Descripcion Acciones
[ os00 0
@ Ao
viernes, 16 de agosto de 2024 B0 0 ®
Horario de Invierno ﬂ
1:30 0
@ Ao
Br900 0
[ os00 0
@ Ao
jueves, 16 de agosto de 2024 @ 0 o i Seloslaons oY
o a- -
Horario de Invierno ﬂ
1:30 0
@ Ao
Br900 0
[ os00 0
miércoles, 14 de agosto de 2024 B © o
Horario de Invierno ﬂ
14:30 0
B900 0

4. Registro de Aprobacion de Solicitudes

4.1. Procedimiento de Aprobacion
- Elige la opcion “Solicitudes de Aprobacién”, en la pantalla principal dos opciones,
“SOLICITUDES" y “ANULACION/MODIFICACION"
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Aprobacién de Solicitudes de Salida

0 -
n "
n
B 5
B mine |
.

- Enlaopcion “SOLICITUDES", se visualizara todas las
los funcionarios dependientes.

LERRY LU SESS CREATLS
RIS U e b 6

LERRY LU SRS CARATAS

At saloosd) e

NACACKINES

Hora

PERRESC CHICIAL
PR CF 21 M
™

LCTMCIL AHUAL - RELKTOS PERECMALET

CLNPLE

cumP

solicitudes realizadas por

' 4o scikd
L
@ -~
® ~
® ~
e -

o
Aprobacién de Solicitudes de Salida =4
m -
n
[ B ¥ = by sl ) i
Ll Jeht
E A proks O #He= Coosdslsbotorts Pemar o ape
e
Bl e I” Anrne faaloisd) Hid AbAADS & .~
-
PERMED DRICIA
I’ b " .
— Ao as S LTp=n e 2 &
!
L ACIONE
Y L l
nE e T 5810521224, 4 T T . & &~
Foamo oncis
LEWVY 1T S CaRares - )
4 . = : fam—————" astheissloszatame i cunr o ~
LICTRCLE ANUAL - AEUNTOS PERGOMALES
M v il ABUMTCE PERBON i 3 SABILES [N [LAFs .
O N h ' AGIT I I T ACEPTAD ® -

- Elige ver detalles, (icono en forma de 0jo) en la columna de “acciones”, este
desplegara una ventana con el detalle de la solicitud realizada. En la parte inferior de

esta ventana se tiene lo siguiente: “cerrar”,

rechazar’,

observar” y “aprobar”.

Pégina 8 de 15




SOLICITUDES

MANUAL DE USO DEL PORTAL WEB CAPIBARA PARA EL REGISTRO DE
(ROL INMEDIATO SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO)

Codigo: UGAT/AIT-MO7

Version: 0

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0100/2024 de 26/09/2024

- Elegir “Cerrar”, para cerrar la

Detale de lo Solicitud de Salida

Baios del ol home

Funcionario

LENRY LT SHPA CARAEAS

Pussia

TRCRACO! N COMTROL DF CALDAD
Diins de o selicitudide salida
Parmisa

PERMIEO ORCIAL

et
capasitacicn sn sabama soplkern

Fache de crenckn
J0josja03a

Pl e documenis
s

Uik rgantmasiengl

RREA DF DESERO TECMOLOGICO

Justficacién
PEBMIE0 ORCIAL POB HOSAT [P0

Luges
Franienc o o pressan: s

EERASO

Detale do lo Solicitud de Salida

Coi0s el solcRome

Fumcionario
RERY LR SRPA CARAZAS

Pusso
TECRACE PN COMTRCN DF CALDAD

Dertes e b seliziti da saka

Parmiss

ventana.

REE A DF DNSE RO TRCHOUDGIC

Jurhescen
PR DRCIAL FOB HOSAS (P.0.)

Luges
rrinhieric da o presidancia

DETAALE PERMISO

Elegir “Rechazar”, para rechazar la solicitud.
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Detabe da la Solicited de Salida

s dol salichorme

Furconario

LENMY LUT SIPA CARAZAS

Fuemo

FECMICO BN CONTROL DE CALDAD

Doos de o seliciud de salda

i
FERRISO GRCIAL

e

copocitacion en sabema copibaen

Pelerene de dot umemo
saIna?

Uridad arganimcisnal
ANEA D D05t RO TECMOLOSOO0

JuRmacion
IS0 CFCIAL FOR HORAS [FOU)

Lugar
rrinkierio de o presdencia

Facha de crmacién
0 10E2a0

o i Vg B

- posterior confirmacioén de la accion “Si, rechazar”.

Confirmar occién

hand seguec e recharal i solkiud de solksar

[

- Elegir Observar, para observar la solicitud.
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Detalle debo Soliciiud de Sdlida

Dotasdel anlcinnts

Tungisnarie

LENNY LLIE SMPA CARKZAS

Fussia

TWCHICD [ CONTROL DL CALDAD
Dot e | vl itand e il

FeTriBn
USRS OF AL

Mirreia e dotumenl
azmoy

Unidad crgarimoonal

AALA LG PISLND NICHOLOGECD

SRR IR
LA AL SR ORES (80

Mot Lo
i on sl sopsbers miristerio de k presadencio
Fucha de creacion

ESLTTELE]

- Realizar la observacién en el recuadro y confirmar la accién “Observar”.

Obgerar sollciiud de sallda

Coarepial

- La solicitud se visualizara en la pantalla para seguimiento correspondiente.
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Sistama de Becuros Humasas w
o
Frizcapal
Aprobacion de Salicitudes de Salida Qo
B o
[ =
WAL AMULALION MO A CION B ver odos ko sdicitudes de solida
Bermmen
L Te—
[y celemssas
Aprebacitn O we Dirics ol selzdante Pemine e Faota speatacién Foss Arzienee
suaramn:
PEAMED DI I
LY LUE SHPA CARALAD 3
" e e e e}
BN Axivencior 1 TECRIGE EN CORTROL DE CALDWD . woemc s fezan/ 2 iz APROBADG @ ~
g tacre spfoafaase
PR e e -
Haora ki P00 - Howa i 1804
PRI DR
MARCD ANTONG VIASIULE CAMATID PR
T G row noeas fra ) "
2 PROF. D D45 0RO COHCERTUAL e #ome/ea ez o nfoej20m4 APRTRADD @
D e
Ve ks R 0O - Foied LK
MAETD ANTORSD VILASTULE CAMACID e "
ol
3 S ——— e SARLI RO A wormc/eiemnlomy BVORa5 AFHCBADD @ ~
AR B R TTERGH BT L
Hora ik 1930 - Hlasa i 1803
PO DRC IS
T M T RN OFICIL POR HORAR. (R0}
& TRCRCD B COMTROL D6 CAIEAD casEAvADD ® ~
i Focha 31BR13E34
Vet ks 8 B0 - W W T2 300
PEAMESS GG IS
FHEIAR FEATLA VILLARRE L ORI e T
5 TRCRICO B SELRAENT Y SRS 0 - WRETHC 550064 2034 L d LI

R BF FORTLLE CIARAITES e S8 T e T AL

Fesits iyl
Voo I 1430 - Mo e 1M

- Elegir Aprobar, para aprobar la solicitud.

Datalle de la Solicitud de $alida

Db del g rans

furcianarc

N (LT SRR CARATAY

Pl

FECMICTD 8 COMTROL DF CAIDAD
Datas de b dale o de sabda
Peimiss

ARG G Il

[reveey
eaprciocon en shieern capibamn

Fecha de cosacitn

ofonizees

- Posterior confirmacién de la

accién “Si,

Nimam de decumana
axmor

e o s 2 el

ASEA DF DRSO TECHOLOGIO0

Smsmencin
PIERASG GNGIAL PR akas [Po)

b
Friristerio de b presdencia

DETALE PERURC:

aprobar”.
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Aceptar soliciud de salida

afabé megun de ocwpinr o sobciud de solda?

o

- La solicitud se visualizard en la pantalla para sequimiento correspondiente.

= G Sistama e Betursos Humasas 1) w
CaFass ]
Fri=cspal
Aprobacion de Solicitudes de Salida o o
|
B wn
FOUCTVOLE AMULACION [MODFIG ACKGR B ver wodos ko solicitudes de solida
Berrmon:
[y cellmesa
Bpratatidn [1 e Goios s ssismns [—— o [ —— Jrr—
Ruareraim
PEAMED DI I
LY LUE SHPA CARALEY
B dsivencios 1 TICRIGE BN CORTRGL DE CALTAD worncjesfemnfzone 1Y0Ej2008 APHOUADD o .~
1A D e D
MARCD ANTONG VIASIULE CAMATID
2 PR T S4B R CHOHCEP TUAL s /e fezay| oz Fal T APROUADO a2 .~
D
Foor s 900 - e a2 K00
MR ANTORSD VILASTULE CAMACID e "
- Pl
3 S ——— B wornc/elemmlaoe  BVOR/25 APHCBARD @ ~
RATA B G TERCHREET Pt mifaafauns
Fora Inkcis 131 - blasa i 1803
RO LT SR CARATRS Lo ettt
u i )
& TRCRCO ER CORTRN E CAID PRELRC-ONCILFCA HORAL R0 - - olsTRADG @
AR D BHZHD TRERCLOGED Feshas ISI3833
Vet ks 8 B0 - W W T2 300
PEAMESS CAICISL
THEDRAR FRnDA Wi LARH Eid Al iy C1NAs nrecAR (FO3
5 TRCRICO B SELRAENT Y SRS 0 - wRENC/ESf00 e - e d | &

Fenso KO BRSP4
Ve e 1433 - bee e T4

i BF PR CIMAITES o S8 T DT ad

4.2. Procedimiento de “Anulacion/Modificacion”
- Elige la opcion de “Anulaciéon/Modificacion”

- Enlaopcién de "ANULACION/MODIFICACION" contarés con las opciones de

“Cerrar”, “Rechazar”, “Observar” y “Aprobar” la solicitud realizada por el

funcionario
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= (3 sistema de Recursos Humanos 6
capizara :

principal

Aprobacién de Solicitudes de Salida Q ¢
M inicio

B erfil
SOLICITUDES ~ ANULACION/MODIFICACION . .
/ O Ver todas la solicitudes de salida

Permisos
Nro. Datos del solicitante Permiso cite Focha aprobacion Estado Acciones

Solicitudes de
M aprobacién

THELMA FRIDA VILLARREAL MONRROY PERMISO OFICIAL

i CITAS MEDICAS (P.. CUMPLE

Asistencias v 1 RESPONSABLE DE DISENO TECNOLOGICO i g = = @ ~

AREA DE DISERO TECNOLOGICO Fecha: 10/06/2024 ANULACION

Hora Iniclo: 14:30 - Hora fin: 15:34
Bl Asistencias
Filas por pagina | 10 ~ I-lde1

5. Verificacion de Asistencia

5.1. Asistencia:

En “ Asistencia” podras visualizar el reporte o detalle de asistencia del Funcionario a

su cargo como ser Atrasos, Ausencias, Inasistencias, Omisiones, Vacaciones.
e Asistenci
_— sistencias @0 @0 3 QI}
n ar Ausencias InOsistencias Omiskones Vaoociones
(8 teee A mar @ sevice |
B ! - — -
B
R T T—— wasies, 21 06 agostn ds 2904 _. ; ‘.'F,'er a g:J :o -~
B
B
S — D o
e Aren b Plris Hogien EHI.
n i
B
— R — D o
; >
u 4
[ B
R S D
_ I (o]

- También podras exportar, filtrar y refrescar el detalle del reporte.
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Asistencias

©0 ©-° 3 Q

Ausanicias nosistencios  Omiskones

_ e L -

oociones

Qe
B

B

[ ¥ BT
(T

6. Solucion de Problemas Comunes

6.1. Problemas de Acceso

e Olvidaste tu contrasena: Utiliza la opcion "Recuperar contrasefa" en la pantalla de

acceso.

e Problemas de autenticacion: Verifica que tu dispositivo esté conectado y que

tengas acceso a internet.

6.2. Errores en el Registro

e No se Registra la Entrada/Salida: Asegurate de tener una conexion estable a

internet y vuelve a intentarlo.

e Error en los Datos Registrados: Contacta al administrador del sistema para

corregir cualquier error en los registros.

7. Soporte y Contacto

e Correo Electronico de Soporte: soporte@agetic.gob.bo

o Teléfono: (+591) 2184026

e Horario de Atencidn: Lunes a Viernes, de 9:00 a.m. a 6:00 p.m.
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