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1. Introduccion

Este manual tiene como objetivo guiar al usuario en el uso del Sistema Recursos Humanos
(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

Ingresa a la direccion web (dominio de la institucion), ejemplo: hitps://capibara.agetic.gob.bo

<« G | capibaraageticgob.bo/login

Ciudadanfa
Digital
‘L Para acceder al sistema, ingrese con su cuenta de Ciudadania

CAPIBARA oigial

Sistema de Recursos Humanos

¢Olvidaste tu contrasena?

Imagen 1

Ingresa con Ciudadania Digital y completa los datos requeridos (nimero de cédula de
identidad y contrasefa), pulsa "Continuar" para completar el ingreso.
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) Ciudadania
Digital

Inicia sesién
DEMO-AGETIC-Capibara

Céduladeidentidad* (3)

8464802
Contrasefia*
Inicia sesién con cédigo QR
00000000000 L 90Q
1. Abre la aplicacion de Ciudadanica Digital
¢Olvidaste tu contrasena? Crear cuenta 2.En la pantalla principal haz clic en Escanear QR
3.Escanea esta imagen para iniciar sesidn

Imagen 2

Recibiras un correo electrénico con el codigo de verificacion. Abre el correo, copia el codigo
e ingresa el mismo a la pantalla de “Codigo de Verificacién” en el enlace de Ciudadania
Digital para ingresar.

) Ciudadania
Digital

Verificacion
Requerimos probar que esta solicitud es tuya

Revisa tu buzén, te enviamos un cédigo de
verificacion a la direccidn de correo
electrénico de***@g***.com.

Cadigo de verificacién

éMo te llegd aun? Volver a enviar en 145 segundos

Probar otro medio de verificacion

[ Rregistrar como dispositivo de confianza

Cancelar

Imagen 3
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3. Interfaz del Usuario

3.1. Pantalla de Inicio

En la pantalla principal en la parte izquierda encontraras el menu con las opciones del

sistema: “Principal”’,“Permisos” y "Asistencia’

.9

CAPIBARA

sistema de Recursos Humanos

Principal ~ . i
Bienvenid@

Permisos . Inmediato Superior

Principal

o

Permisos

Asistencias

©

Asistencias ~

Inicio
vista de bienvenida con informacion rapida del
sistema

o

solicitudes de Aprobacién
Aprobacién de solicitudes de salida

Asistencias
Control de Asistencia

v1.9.0

Perfil
Informacién del perfil de usuario que inicio sesion

Imagen 4

En la parte principal derecha superior encontraras los datos de personal del funcionario, el

rol del mismo y la opcién de “Cerrar Sesién”.

23 O

caPIBARA

Sistema de Recursos Humanos

Principal

Bienvenid@
Permisos - Inmediato Superior
Principal
Asistencias -
Inicio
Vvista de bienvenida con informacion rapida del
sistema
Permisos

Solicitudes de Aprobacién
Aprebacién de salicitudes de salida

Asistencias

©

Asistencias
Control de Asistencia

IRENE

RESPONSABLE
B} Roles
Perfil
informaeién del perfil da usuaric qua inicio sesién O usuario

@® Inmediato Superior €

[ cerrarsesion

Imagen 5
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3.2. Menu Principal

Principal: Cuentas con las opciones de “Inicio” y “Perfil”.

Inicio: Se visualiza la pantalla de Bienvenida con todas las opciones con las que cuenta el

rol de Usuario.

= Sisterna de Recursos Humanos
CAPIBARA
Principal
Bienvenid@
u Inicio Inmediato Superior
A reri Principal
Inicio
Permisos g
Vista de bienvenida con infermacion rapida del
sistema
Asistencias v
Permisos
Solicitudes de Aprobacién
o sprobacion de solicitudes de salida
Asistencias
Asistencias
Control de Asistencia
vi8.0

Perfil

o

Informacién del perfil de usuaric que inicio sesién

Imagen 6

Perfil: Encontrara los datos del Usuario, Numero de Documento, Fecha de Nacimiento y el

Rol con el cual cuenta.

= Q

CAPIBARA

sistema de Recursos Humanos

Principal

@ inicio
B perfil

JOSE

Parmisos INFORMACION PERSONAL

B Verificacion de Nombres

Omisiones JOSE

Nro. de documento
cl

Teléfono

Correo personal

INFORMACION ADICIONAL

Correo institucional

Departamento

La Paz

v1.9.0

La Paz - Bolivia

Apellidos

Fecha de nacimiento

Género

Masculino

Nombre de usuario

Roles
REVISOR
TECNICO
RECURSOS HUMANOS

USUARIO

& 5 -

INFORMACION LABORAL

|
*
i

|
2]

Entidad
Agencia De Gobiemo Electronico y Tecnologias de Informacion y
Comunicacién

Unidad organizacional
AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA

Puesto
CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA

Asignacion
CONSULTORIA

Imagen 7
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Permisos: Contaras con la opcién de “Solicitudes de Aprobacion”.

sistema de Recursos Humanos

CAPIBARA

Principal ~

Permisos

solicitudes de gy

Aprobacién

Asistencios ~

O e
O
O =

SOLICITUDES

Aprobacién de Solicitudes de Salida

ANULACION/MODIFIC ACION

Datos del solicitante

JOSE
CONSULTORIA

DORA

Permiso

PERMISO OFICIAL
PERMISO OFICIAL POR HORAS

(ro)

FECHA: HORA: 10:00 -
23/06/2025 12:30
VACACIONES

FECHA: HORA: 08:30 -

20/08/2025 16:30

cite

[0 ver todas la solicitudes de salida

Fecha

Estado Acclones
aprobacion
ENVIADO
~
ENVIADO
A

Solicitudes de Aprobacion:

Donde

Imagen 8

podras “Aprobar”, “Observar’ y

solicitudes de registro de las Solicitudes de Salida.

“Rechazar” las

= Sisterna de Recursos Humanos
caplaara
principal v
Permisos
Solicitudes de @) SOLICITUDES
Aprobacin
Asistencias ~
B e
1
O =2
o s
V8.0

Aprobacién de Solicitudes de Salida

ANULACION/MODIFICACION

Datos del solicitante

JOSE

DORA

DORA CONSUELO ARUQUIPA CADENA

TECNICO DE IMPLEMENTACION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA

AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA

Permiso

PERMISO OFICIAL
PERMISO OFICIAL POR HORAS
(ro)

FECHA: HORA: 10:00 -
23/08/2025 12:30
VACACIONES

FECHA: HORA: 08:30 -

20/06/2025  16:30

CON GOCE DE HABER

FECHA: HORA: 08:30 -

18/08/2025 08:45

cite

[ ver todas la solicitudes de salida

Facha

) Estado Acelones
aprobacion

ENVIADO

~
ENVIADO

~
ENVIADO

~

Imagen 9
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Asistencia: Contaras con las opciones de “Asistencia”.

= Sisterna de Recursos Humanos 8- ~
caplBana
Principal
asistencias @% @0 @0 @1 Qo -
Permisos v
Asistencias
Fecha Funclonario Detalle Marcado Atraso Observaciones Descripcion Acciones
HIl Asistencias
" » Bos:30 08:33 0
miéreoles, 8 de julio de 2025 Adriana ®
HORARIO CONTINUO Area De Implementacion Tecriologica
Breso 0
0830 0831 0
miércoles, 8 de julio de 2025 Alexander ®
HORARIO CONTINUO Area De Implementacion Tecriologica
(2 =N 0
- » [Bos0 0
miércoles, 8 de julio de 2025 Angel B ®
HORARIO CONTINUO Area De Implementacion Tecriologica
Breso 0
08:30 08:34 0
misrooles, 8 de julio de 2025 Armin ®
HORARIO CONTINUO Area De Implementacion Tecriologica
(2 =1 0
08:30 0818 0
miércoles, 8 de julio de 2025 Diego ®
HORARIO CONTINUO Area De Implementacion Tecriologica
v19.0 ﬂm:ao 0

Imagen 10

4. Registro de Aprobacion de Solicitudes

4.1. Procedimiento de Aprobacion

- Elige la opcion “Solicitudes de Aprobacion®, en la pantalla principal vera dos
opciones, “SOLICITUDES” y “ANULACION/MODIFICACION”

. Q

Solicitudes de @

Aprobacién

= sistemna de Recursos Humanos 96 v
CAPIBARA

Principal

Aprobacién de Solicitudes de Salida Q ¢
B inicio
B reri i i

SOLICITUDES ANULACION/MODIFICACION
/ [ ver todas la solicitudes de salida

Permisos

D Nro. Datos del solicitante Permisa Cite ;e;::dt on Estado Acciones
robac
Asistencias
PERMISO OFICIAL
il asistencias Jose

PERMISO OFICIAL POR HORAS

a (o) ENVIADO
FECHA: HORA: 10:00 - ~
23/06/2025 12:30
VACACIONES

DORA -

O 2 ENVIADO
FECHA: HORA: 08:30 - ~
20/06/2025 16:30
CON GOCE DE HABER

DORA N

o = ENVIADO

FECHA: HORA: 08:30 -
vi9.0 ~

18/06/2025 08:45

Imagen 11
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En la opcién “SOLICITUDES”, se visualiza todas las solicitudes realizadas por los
funcionarios dependientes.

= O Sistema de Recursos Humanos b -
capiBaRA
principal
Aprobacién de Solicitudes de Salida a ¢
m o
A reril 5] Q
SOUCITUDES.  ANULACION/MODIFICACIGN [ Vertodosla solickudes de solida
Permi
Observar  Rechazar  Aprobar
Solicitudos de @)
i  aprobacis
O e Datosdelsolicitante. Permiso Cite  Fechoaprobacién  Estade Accianes
Asistancios
JosE PERMISO OFICIAL
Bl Asistencias o o PERMISO OFICIAL POR HORAS (P.0.) - - ENVIADO @ ~
FECHA: 23/08/2025 HORA:10:00 - 12:30
DORA WACACIONES
a 2 - ENVIADO @ ~
FECHA: 20/06/2025 HORA: 08:30 - 16:30
DpoRa CON GOCE DE HABER
o s - ENVIADO @
FECHA:18/06/2025 HORA: 08:30 - 0:45
DORA CON GOCE DE HABER
O s - BVIADO @
FECHA:15/05/2025 HORA: 08:30 - 08:45
poRA PERMISO OFIGIAL
a s PERMISO OFICIAL POR HORAS (P.0.) - - ENVIADO @ ~
FECHA: 30/04/2025 HORA:15:00 - 16:30
V.90

Imagen 12

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”.

Detalle de la solicitud de salida
Solicitante
Funcionario Nimero de documento

Jose

Pussto Unidad organizacional
CONSULTORIA AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA

Solicitud de salida
Permiso Justificacion
PERMISO OFICIAL PERMISO OFICIAL POR HORAS (P.0.)

Motivo Lugar
Capacitacisn Ciudadania Digital entidad n 00000

Fecha de creacian
23/08/2025

DETALLE PERMISO

Fecha Hora inicio Hora fin

23/08/2025 10:00 1230

= ] - | — |

Imagen 13
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Elegir “Cerrar”, para cerrar la ventana.

Detalle de la solicitud de salida
‘Solicitante
Funcionario NOmero de documento

JOSE

Pussto Unidad organizacional
CONSULTORIA AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA

Solicitud de salida
Parmisa Justificacion
PERMISO OFICIAL PERMISO OFICIAL POR HORAS (P.0.)

Motivo Lugar
Capacitacion Giudodania Digital entidod n 00000

Fecha de creacién
23/08/2025

DETALLE PERMISO

Fecha Hora inicio Hora fin

23/08/2028 10:00 1230

e | (D

Imagen 14

Elegir “Rechazar”, para rechazar la solicitud del personal dependiente.

Detalle de la solicitud de salida
Solicitonte.
Funcionario NOmero de documento

JOSE

Pussto Unidad organizacional
CONSULTORIA AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA

Solicitud de salida
Permiso Justificacion
PERMISO OFICIAL PERMISO OFICIAL POR HORAS (P.0.)

Motivo Lugar
Capacitacion Giudodania Digital entidod n 00000

Fecha de creacién
23/06/2025

DETALLE PERMISO

Fecha Hora inicio Hora fin

23(08/2025 10:00 1230

Imagen 15
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Posterior confirmacion de la accién “Si, rechazar”.

Confirmar accion

&Esté seguro de rechazar la solicitud de salida®

L% ]

Imagen 16

Elegir “Observar”, para observar la solicitud del personal dependiente.

Detalle de la solicitud de salida

JOSE TOMAS ARAMAYO MALDONADO 8484802

Pussto unidad erganizacianal
CONSULTORIA INDIVIDUAL BE UNEA - TECNICO EN ATENGION  AREA DE IMPLEMENTAGION TECNOLOGIC A
¥ SOPORTE | - CODIGO INTERNG CM/008/2025

Solicitud de salida

Permise
PERMISO OFICIAL PERMISO OFICIAL POR HORAS (P.0)
tugar
entidad n 00000

& creacion
23/06/2025

[E] oevaLe peRmiso

‘echo

23/06/2025

=3

Imagen 17
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Realizar la observacion en el recuadro justificando la observacion realizada y confirmar la

accion “Observar’.

‘Observar solicitud de salida

=

Imagen 18

La solicitud se visualizara en la pantalla para seguimiento correspondiente.

Aprobacion de Solicitudes de Salida

soucnuniso ANUMC\ON,’MODIFICACIONO

Ver todas la solicitudes de salida

Observar  Rechazar  Aprobor

Fecha

O o Dotosdel ssilcitants: Permisa cite Estads Acelones
sprobacien
ARIEL BONIFACIO AJATA PERMISO OFICIAL e @
1 TECHICO DE COORDINACION ¥ SEGUIMIENTO PERMISO OFICIAL POR HORAS (P.O.) Tt 27/02/2025 CUMPLE
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA FECHA: 26/02/2025 HORA: 08:30 - 10:00 ~
MARIA VIRGINIA MOLLO CON GOCE DE HABER oY
2 TECNICO ATENCION USUARIO | - RECHAZADO
AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA FECHA: 27/02/2025 HORA: 08:30 - 09:00 ~
MARIA VIRGINIA MOLLO UCENCIAS (oY
AGETIC/ CUMPLE
3 TECNICO ATENCION USUARIO 1 EBAJA MEDICA (L) s5/0775/2025 26/02/2025
AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGIEA FECHA: 24[02/2025 HORA: 08:30 - 16:30 ~
HECTOR FERNANDO QUISBERT BAUTISTA CON GOCE DE HABER seEmc/ [0}
4 TECHICO DE IMPLEMENTAGION ¥ ASISTENCIA TEGHOLOGICA - T 26[02/2025 CUMPLE
AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA FECHA: 26/02/2025 HORA: 08:30 - 08:45 ~
ANGEL GABRIEL ZURITA ALIAGA CON GOCE DE HABER e @
5 TECNICO DE IMPLEMENTACION ¥ ASISTENCIA TECNOLOGICA - £5/0740/2025 24[02/2025 CUMPLE
AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA FECHA: 24/02/2025 HORA: 14:45 - 16:30 ~

Imagen 19
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Elegir “Aprobar”, para aprobar la solicitud del personal dependiente.

Detalle de la solicitud de salida
Solicitante
Funcionario Nimero de documento

JOSE

Puesto Unidad organizacional
CONSULTORIA AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA

Solicitud de salida
permiso Justificacién
PERMISO OFICIAL PERMISO OFICIAL POR HORAS (P.O.)

Motivo Lugar
Capacitecién Ciudadania Digital entidad n 00000

Fecha de creacion
23/08/2025

[E oETALE PERMISO

Fecha Hora inicio Hora fin

23/06/2025 10:00

[[Conr |

Imagen 20

Posterior confirmacion de la accién “Si, aprobar”.

Confirmar accién

Esta seguro de aceptar la solicitud de salida?

Ho

Imagen 21
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La solicitud se visualizara en la pantalla para seguimiento correspondiente.

Aprobacion de Solicitudes de Salida

4.2. Procedimiento de “Anulacién/Modificacion”
Elige la opcion de “Anulacién/Modificaciéon”, contaras con las opciones de “Cerrar’,

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

SOUCITUDES ANULACION/MODIFICACION
e MBS I Vertodos la solicitudes de safida ||
0o w Detas del solleitants Permisn Fecha Estodo  Aclones
aprobacion
COM GOCE DE HABER
ERICK _ @
CUMPLE
! FECHA: HORA: 0830 - T
_ ~
12/03/2025 08:45
ALEXANDER PERMISG OFICIAL
PERMISO OFICIAL POR HORAS (P.O. @
2 el 12/02/2025 CUMPLE
FECHA: HORA: 11:30 - P
10/03/2025 16:30
VACACIONES
JHONNY _ @
CUMFLE
: FECHA HORA: 08:30 - W
_ ~
n/03/2025 1230
CON GOGE DE HABER
THELMA. - @
CUMPLE
N FECHA: HORA: 08:30 - W
_ ~
nfo3f2025 10:00

Detalle de la solicitud de salida ¥
Solicitante lde1
Funcionario Nimero de documento
ALEJANDRO
Puesto Unidad organizacional
TECNICO AREA DE FORTALECIMIENTO EN GESTION DIGITAL
Solicitud de salida
Permiso Justificacion
VACACIONES -
Motivo Lugar
Fecha de creacion
10/07/2025
DETALLE PERMISO
Fecha Hora inicio Hora fin
nfo7/2025 - 15f07/2025 08:30 16:30
Cerrar Rechazar Observar Aceptar

Imagen 23
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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”,”Observaciones” y la “Descripcién”

- Para el caso de “Observaciones” de acuerdo a lo que corresponda se puede
observar “Ausencias”, “Inasistencias”, “Omisiones”, “Vacaciones”.

= 9

Sistema de Recursos Humanos

& &

Principal
Asistencias @ 4 @ 0 @ 0 1 Q o I
@ inicio
B e
Permisos Fecha Funcionario Detalle Marcado I Atraso I Ionsawn:mnas I I Descripcion I Acciones
Solicitudes de o . B aga 30 08:35 o
M probacian jueves, 10 de julio de 2025 Alejandro Fabio Nufiez Siles ®
HORARIO CONTINUO Area De Fortalecimiento En Gestion Digital 16:30 °
Asistencias
) 08:30 08:39 4
Al Asistencios jueves, 10 de julio de 2025 Benjamin Fernando Estrada Romero ®
HORARIO CONTINUO Area De Fortalecimiento En Gestion Digital a 1630 o
n 08:30 0
jueves, 10 de julio de 2025 Sofia Alejandra Fernandez Paredes ®
HORARIO CONTINUO Area De Fortalecimiento En Gestion Digital 16:30 o
Filas por pagina | 10 = 1-3de3
También podras exportar, filtrar y refrescar el detalle del reporte.
= ) Sistema de Recursos Humanes e -

AAAAAAA

Asistencias ®310 @o o 1 Qo ~
[cmo=a= |
Fech Funcionario Detalis varcacs Atraso Observacionss Descripeisn Aecionss
-] B - ) oz 0833 o
miércoles, § d julio da 2025 Adriana ®
HORARIC CONTINUO Area De Implementacion Tecnologica
B =20 o
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MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS CAPIBARA
( ROL INMEDIATO SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO)

Codigo: UGAT/AIT-M32 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0067/2025 de 28/07/2025

6. Solucion de Problemas Comunes
6.1. Problemas de Acceso

e Olvidaste tu contrasena: Utiliza la opcion "Recuperar contrasefna" 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 conexioén 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 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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