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1. Introduccion

El presente manual tiene como objetivo guiar al usuario en el uso del Sistema de Recursos
Humanos CAPIBARA. A través del sistema, los funcionarios podran registrar 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

Q

CAPIBARA

Imagen 1
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Ingresar con Ciudadania Digital y completar los datos requeridos (nimero de cédula de
identidad y contrasefia.), pulsar "Continuar" para completar el ingreso.

) Ciudadania
Digital

Inicia sesion
DEMO-AGETIC-Capibara

Cédula de identidad® (3)

7467294
Contrasefia*

------------ Q
¢Olvidaste tu contrasena? Crear cuenta

Inicia sesién con cédigo QR

1. Abre la aplicacion de Ciudadania Digital
2.En la pantalla principal haz clic en Escanear QR
3.Escanea esta imagen para iniciar sesién

Volver m

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 “Cdédigo de Verificacion” en el enlace de Ciudadania

Digital y presionar continuar.

) Ciudadania

Digital
Verificacion

Requerimos probar cue esta solicitud es tuya

Revisa tu buzén, te enviamos un coédigo de
verificacién a la direccién de correo
electrénico de**@g***.com.

Cédigo de verificacién

cNo te llegd aun? Volver a enviar en 145 segundos

Probar otre medio de verificacion

[J Registrar como dispositivo de confianza

Cancelar

Imagen 3

Pagina 4 de 90



MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS CAPIBARA
( ROL RECURSOS HUMANOS)

Cédigo: UGAT/AIT-M31 Version: 0

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0067/2025 de 28/07/2025

3. Interfaz del Usuario

3.1. Pantalla de Inicio

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

sistema: “Principal”’, “Configuracién”, “Personal”’, “Permisos”, “Horarios”, “Asistencias” y
“‘Reportes”.
= Q. & &
Q.
O = @ ==
e :T:ﬂ:\t uuuuuu e »ur\b? uuuuuuuuuuuuuuuu
[ = s
(R
[ I
(= s O =
(= Y
Imagen 4

En la parte principal derecha superior encontrara los datos personales del funcionario, el rol

del mismo y la opcién de “Cerrar Sesién”.

enid@ Jose Tomas Aramayo

or"?\?
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3.2. Menu Principal
Podra visualizar las opciones de “Inicio”, y “Perfil”.

Inicio: se visualiza la pantalla de Bienvenida con todas las opciones con las que cuenta el
rol de Recursos Humanos.

Sistoma de Recursos Humanos s &~

Bienvenid@ Jose Tomas Aramayo
Recursos Humanos

yyyyyyyyy

Roportos

o:

Imagen 6

Perfil: Encontrara los datos del Usuario, Numero de Documento, Fecha de Nacimiento y el
Rol con el cual cuenta.

= O sitemade rocursos tuman s &
earianna
principal
Perfil
B inicio
B perfil INFORMAGION LABORAL
Contiguracien - JOSE &
La paz - Baiia De Gabierna Electranica y Tecnalogias de Informacien y Comunicacion

P . \

INFORMACION PERSONAL BB anen ok namiEMENTACION TECHOLOSICA

Jose Puesto

- M7 CONSULTORIA INDIVIBUAL BE LINEA - TECNICO EN ATENGION Y SOPORTE | - GODIGO INTERNO
Nro. de documento fecha de nacimiento Cufooz /2025
. \

rei Gén A

Reporte: - Masculino co oA
® ] Homb
Departam:
LLLLL
w0
180

Imagen 7
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Configuracién: Contara con las opciones de “Entidad”, “Gestiones”, “Feriados”, “Permisos”,
Faltas y Sanciones”, “Justificaciones”, “Periodos Cierre Asistencia” y “Periodos Cierre

Refrigerio”.

AAAAAAAA

principal v

Configuracion ~
B Entidad
B Gestiones
(3 Feriados
[ Permisos
B Justificaciones
&

Periodos Cierre
~  Asistencia

Periodos Cierre

Refrigerio

personal v

Permisos v

Horarios v

Asistencias v

Report v
V9.0

= (4. sistema de Recursos Humanos

Bienvenid@ Jose Tomas Aramayo

Recursos Humanos

principal

Inicio
Vista de bienv

Configuracién

Entidad

/enida con informacion rapida del sistema

Gestion datos de Entidad

Permisos
Registro de tipos de permisos

Periodos Cierre Refrigerio
Configuracién de periodos de reffigerio

Personal

Personal

Administracior

Permisos

Aprobados
Solicitudes de

Horarios

M torarios

n de personal 1

salida aprobados.

Perfil
Informacién del perfil de usuario que inicio sesion

I3 Gestiones Feriados

&Y cestiones y versiones Gestién de feriados

5] Justificaciones Periodos Cierre Asistencia
Registro tipos de justificacién Configuracién de periodos de cierre

Aprobacién de Omisiones
Aprobacién de Omisiones de Marcado

ﬁ Asignaciones

Imagen 8

Personal: Contara con la opcién de “Personal Registrado” y “Personal Nuevo”.

- Personal Registrado, se mostraran todos los funcionarios que tiene asignado un rol.

Personal

PERSONAL REGISTRADO

apel
° MARCO
<«r
OSCAR
DORA

Qe =
PAZ ACTVO o J BB K
ARIC
LA PAZ USUARIO ACTIVO o J B &
RO
LA PAZ ‘ - ACTIVO o J B &
ECNICO

Imagen 9
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Personal Nuevo, se mostrara la lista de personas que ingresaron al Sistema de Recursos
Humanos CAPIBARA y de acuerdo a los ingresos se brindara un rol y se guardaran los
“Datos Adicionales” y “Datos Laborales”.

Personal

PERSONAL REGISTRADO

PERSONAL NUEVO

sin registros

Imagen 10

Permisos: Contara con las opciones de “Aprobados” y “Aprobacién de Omisiones”

= O sistema de Recursos Humanos o 3 o
capiBARA ' o
Principal
Solicitudes de Salida ae
Configuracién ~
personal v carERA ANULACION/MODIFICACION I TS S e
Termeos
B Aprobades @
O o Funcionario permiso cite e eion Estado Acciones
E Aprobacién de o P
Omisiones
LICENCIA ANUAL - ASUNTOS
o — ROSA MARLENE COAQUIRA LARUTA PERSONALES ®
o PROF. DE AUDITORIA INTERNA _ AGETIC/$S/0982/2025  13/03/2025 APROBADO
AREA DE AUDITORIA INTERNA ~
Asistencias ~ FECHA:13/03/2025 HORA: 08:30 - 16:30
Reportes v ELVIN RONALD VELASQUEZ CAREAGA CON GOCE DE HABER ®
o 2 PROFESIONAL EN REDES Y TELECOMUNICACIONES E AGETIC/SS/0981/2025 13/03/2025 AAPROBADO
AREA DE REDES Y TELECOMUNICACIONES FECHA:14/03/2025 HORA: 08:30 - 09:30 ~
OSCAR MAMANI SEPULVEDA PERMISO OFICIAL ®
o s CHOFER ASUETO (P.0) AGETIC/$S/0980/2025  13/03/2025 APROBADO
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA FECHA:13/03/2025 HORA: 1230 - 16:30 ~
JOSE DAVID QUENTA APAZA PERMISO OFICIAL ®
o 4 MESAJERO PERMISO OFICIAL POR HORAS (P.0.) AGETIC/SS/0979/2025  13/03/2025 APROBADO
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA FECHA:13/03/2025 HORA: 08:30 - 1126 ~
H ios: Contara I [ de “H ios” y “Asi [ ”
orarios: Lontara con Ilas opciones de Horarios 'y Asignaciones .
= Y sictemaderocursos Humanos s fuv
principal v
Horarios Q ¢
Configuracin -
S Nro.  Horario Respaldo Fechainicio  Fecha fin Periodos  Estado  Acciones
permisos ~ Horario Discontinuo © /7
1 Horario por defecto 02/09/2024 - 2 AcTIVO
Horario Discontinuo ®
Horarios
© Horarios .
© 7
2 Horarlo prusba Instructivo 18/06/2025 1 acTvo
W5 Asignaciones Horario prueba ®
Asistencias v
HORARIO CONTINUO MTPS-VMTPS-DGTHSO-RCCV-0013- © 7
Reportes . 3 En todas las capitales departamentales del Estado Plurinacional de Bolivia ot 13/03/2025  312/2025 1 AcTIVO
incluyendo la ciudad de El Alto ©

Imagen 12
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Asistencias: Contara con las opciones de “Asistencias" y “Respaldos de Salida”.

Principal v
Configuracion v
Personal v
Permisos v
Horarios v
Asistencias

I8l Asistencias

i%  Respaldos de Salida

Reportes v

Asistencias

Facha

jueves, 10 de julio de 2025
HORARIO CONTINUO

jueves, 10 de julio de 2025
HORARIO CONTINUG

jueves, 10 de julio de 2025
HORARIO CONTINUQ

jueves, 10 de julio de 2025
HORARIO CONTINUG

jueves, 10 de julio de 2025
HORARIO CONTINUO

Funclonario

Adriana
Area De Implementacion Tecnologica

Alejandro
Area De Fortalecimiento En Gestion Digital

Alexander
Area De Disenc Tecnologico

Alexander
Area De Implementacion Tecnologica

Alexande! .
Area De Devops Y Automatizacion De Software

Detalla

Goso
B0
Goro
B0
Qoo
B
(1
B0
Bos»
P

Marcado

08:35

0835

08:31

08:33

0818

@w @0 @o

Atraso

Obsarvaclones

Descripcion

3 Qo v

Acclones

Imagen 13

Reportes: Encontrara las opciones de “Consolidado de Asistencia”, “Boletas de Salidas y
Otros”, “Refrigerios”, “Estructura Organizacional” y “Personal de la Institucion”.

Principal v

Configuracion v
Personal v
Permisos v
Horarios v
Asistencias v
Reportes

Consalidado de
Asistencia

Boletas de Salidas y
Otros

Refrigerios

Estructura
Organizacional

= W

Personal de la
institucion

Asistencias

Fecha

jueves, 10 de julio de 2025
HORARIO CONTINUO

jueves, 10 de julio de 2025
HORARIO CONTINUO

jueves, 10 de julio de 2025
HORARIQ CONTINUO

jueves, 10 de julio de 2025
HORARIO CONTINUO

jueves, 10 de julio de 2025
HORARIO CONTINUO

Funclonario

Adriana
Area De Implementacion Tecnologica

Algjandro
Area De Fortalecimiento En Gestion Digital

Alexander
Area De Diserio Tecnologico

Alexander
Area De Implementacion Tecnologica

Alexander
Area De Devops Y Automatizacion De Software

Detalle

Bosao
A=
£ [
A=
@os0
4=
[oe0
16:30
Bosao
G

Marcado

08:35

08:35

0831

08:33

g8

®we o o

Atraso

Observacionas

Descripcltn

0 Qo v

Acclones

Imagen 14
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4. Registro de datos de configuracion
4.1. Procedimiento de Registro de Entidad

Entidad: Se muestran los datos correspondientes de la entidad, como ser: “Logo”, “Cédigo
de Entidad”, “Teléfono”, “Cédigo Fuente”, “Nombre”, “Sigla”, “Direccién”, “NIT”, “Correo

LT LTS

Electronico”, “Organismo”, “Fuente” y “Codigo Organismo”.

Nota: Los datos deben ser ingresados desde el sistema “Wara”, desde el siguiente enlace
(dominio de la institucion), ejemplo: https://wara.agetic.gob.bo

= 0 sistema de Recursos HUManes 0. 3 v
capliaRa v o
principal ~ .
Entidad B E
Configuracién Logo Nombre sigla
Agencia De Gobierno Electrénica y Tecnologias de Informacién  AGETIC

B Entidad ¥ Comunicacion
Gestiones ﬁ
(3 reriados
[ eermisos ) ) R

Cédigo Entidad Direccién NIT
B sustificaciones 374 Sopocachi Calle Pedro salazor N° 631, esquina Andrés Mufioz. 305070025

Edificio del Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR) Pisos

g Feriodos Ciro 34y5
v asistencia

Telefono Correo Electronico Fuente
—  Fericdos Cierre (+5912) 2184026 contacto@agetic.gob.bo TRANSFERENCIA T.G.N
=V Refrigerio

Cédigo Fuenta Organismo Cédigo Organismo
Personal ~ o4l TESORO GENERAL DE LA NACION am
Parmisos ~
Horarios ~
Asistencias v
Reportes ~

4.2. Procedimiento de Registro de Gestiones
Gestiones: Debe ingresar el periodo a la cual corresponde el inicio de registro del personal.

Nota: Los datos deben ser ingresados desde el sistema “Wara”, desde el siguiente enlace
(dominio de la institucion), ejemplo: https://wara.agetic.gob.bo posterior a ello “Sincronizar”
en el Sistema de Recursos Humanos CAPIBARA
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vastonag

Imagen 16

En la opcion “Ver Organigrama”, podra visualizar la “Vista Organigrama” y “Vista Tabla".

= (J Sistema de Recursos HUManos
capiBaRa

Principal ~

Gestiones

Configuracién
Entidad ~ Periodo 2024

. Version
Gestiones

Permisos
Justificaciones

=]
[ ceriados 1
g
Periodos Cierre

Pariodos Cierre

Refrigerio

~

personal ~

Permisos -

Tipo de Entidad

NACIONAL

Filas por pagina | 10 =

Estado

ACTIVO

hcciones

E]s & 2 -

1-1de

Imagen 17
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“VISTA ORGANIGRAMA”

principal v

B Gestiones > Organigramas

Configuracién

Entidad

VISTA ORGANIGRAMA

ISTA TABLA

Gestiones

Permisos ar

Justificaciones

&
£ reriodos
0
g

' BN Em

ST

Periodos Cierre X |smaoe saeane snaace waot saeane oo LNDADDEGESTION  ASSTENCIA TESNOLOGEA
[cn) uprrosa anausis conTRODE | | PaNmCACION | | TRansPARENCIA ADMSTRATIVA
¥ Asistencia o wroco | | cronce "
neoans comma s
- @G e g - - r-F-gFr-F-F- g - 1
—  Periodos Cierre [} (] ©
= ¢ 3+ amaaoc o snaoe anuaoc smnoe a0 nacnoe ARchDE RS Y
Refrigerio = © ° cowmcacon| | bmmo | | weummco|  swesmeacion rommazcmeto | | poumcasoe | | stcumpimo Tazcouneacions | | 3
TAETNG | | TiCNooGkO | | TICNOLoGCA | EWNOUACION massron conemo | | vaauss o
TecHoiooA oo accronco Ps
Personal v roaacion
© (4] (4]
o © o ©
& -]
Permisos v o
Horarios v
Asistencias v
Reportes v
vi.9.0
“VISTA TABLA”
Principal v
B Gestiones > Organigramas
Configuracién
VISTA ORGANIGRAMA |  VISTA TABLA
B Entidad
Unidades Organizacionales Q c
Gestiones
G Feriados Nombre sigla Puestos Ubicacién
ACEFALOS: o
‘:l Permisos » DIRECCION GENERAL EJECUTIVA DGE DGE
ASIGNADOS: 7
B Justificaciones
N ACEFALOS: 0 "
p Periodos Cierre AREA DE PLANIFICACION AP ASIGNADOS: 3 DGE/AP
¥ Asistencia
— Periodos Cierre ACEFALOS: 0
=, on e » AREA DE AUDITORIA INTERNA AAl DGE/AAI
Refrigerio ASIGNADOS: 3
Personal v
ACEFALOS: 0
» AREA DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION ATLCC DGE/ATLCC
ASIGNADOS: 1
Permisos v
ACEFALOS: 0
» UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA UAF DGE/UAF
Horarios v ASIGNADOS: 3
Asistencias v ACEFALOS: 0
» AREA DE ANALISIS JURIDICO AR DGE/AAY
ASIGNADOS: 1
Reportes v
ACEFALOS: 0
4 UNIDAD DE GESTION Y TRANSFORMACION DIGITAL ueTD DGE/UGTD
ASIGNADOS: 1
ACEFALOS: 0
» AREA DE CENTRO DE GESTION DE INCIDENTES INFORMATICOS Acall DGE/ACGII
ASIGNADOS: 7
v1.9.0

Imagen 19

Nota: Los datos en ambos casos deben ser ingresados desde el sistema “Wara”, desde el
siguiente enlace (dominio de la institucion), ejemplo: https://wara.agetic.gob.bo
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En la opcion “Ver Escalas Salariales”, podra visualizar el nivel salarial por cada cargo asi

como el haber mensual.

= G Sistama de Recursos Humanos 5 8 o
Principal ~

. Gestiones aQ c m
Configuracion
B crdidad ~ Periodo 2024

. Varsién Tipo de Entidad £stado Acciones

Gestiones
(3 Feriados 1 NACIONAL ACTIVO 2 B o2
[ permisos
B Justificaciones Prpcancy 10 - 1-1de
g Foriedos Ciarre
v agistencia
= Poriodos Cierre
¥ Refrigerio
Personal -
Permisos -

Se muestra el “Cargo” y “Haber mensual”

Escalos Salarlales

Imagen 21

Nota: Los datos en ambos casos deben ser ingresados desde el sistema “Wara”, desde el
siguiente enlace (dominio de la institucion), ejemplo: https://wara.agetic.gob.bo

En la opcién “Ver Regionales”, podra visualizar el nombre, nimero, sigla y estado por cada

regional a registrar.
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= C ‘ Sistema de Recursos Humanos B .
capiEana > ot

principal -
§ Gestiones Q ¢ m
Configuracion

Entidad ~ Periodo 2024

. version Tipo de Entidad estado Acciones
Gestiones

Feriados 1 NACIONAL ACTIVO F- ; =

Permisos

L/ |

Justificaciones Fllas por pagina 10 ~ -

Pariodos Cirre
asistencia

a

Periodos Cierro
Rafrigaric

-

Personal -

Permisos ~

Imagen 22

Se muestra “Nombre”, “Sigla” y “Estado” de las regionales registradas

Principal v .
£ Gestiones » Regionales

Configuracion

B e Regionales Qe

ﬂ Gestiones
o sigla Estado

E Feriodos

ﬂ Permisos

E Justificacionss Filas por pagina | 10 * I-1de!

1 REGIONAL CENTRAL kP AcTvo

r Pericdos Cierre
Asistancia

o

—  Periodos Cierre
oo

Refrigerio
Parsonl v
Parmisos v
Horarios v

Asistencias v

Reportes v

Imagen 23
Nota: Los datos en ambos casos deben ser ingresados desde el sistema “Wara”, desde el
siguiente enlace (dominio de la institucion), ejemplo: https://wara.agetic.gob.bo

En la opcion “Ver Personal Eventual”’, podra visualizar el nombre de personal, puesto,
unidad organizacional, tipo, haber mensual y acciones.
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eapiBana

Configuracién

Entidad

Gestiones

Feriados

Permisos

Justificaciones

L/ |

Pariodos Cirre
asistencia

a

Periodos Cierro
Rafrigaric

)
A

Permisos

principal ~

Personal -

= ( ‘ Sistema de Recursos Humanos

Gestiones

~ Periodo 2024

version Tipo de Entidad

1 NACIONAL

Fllos por paging 10 ~

estado

ACTIVO

Acciones

A mEm

1-1de 1

Imagen 24

Para registrar el personal eventual presiona “Agregar”

Principal

Configuracién

@ Gestiones > Personal Eventual

Personal Eventual

a o 23

& cnidad
Nombras y Apallidos Pussto Unidad Organizacional Tipo Acciones
Gestiones
) Foriodes ADRANA CONSULTORiA INDIVIDUAL )
AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA  CONSULTORIA 2=
D Parmisos
B sustficacionas CONSULTOR INDIVIDUAL
ALEXANDER AREA DE DISEND TECNOLOGICO CONSULTORIA 2=
r Periodos Cierre
B¢ nsistencia
=, Periodos Clerre CONSULTORIA INDIVIDUAL
Refrigerio ALEXANDER AREADE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA  CONSULTORIA 2=
Parsonal
CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA .
N ALEXANDER AREA DE DEVOPS ¥ AUTOMATIZACION DE .
armisos CONSULTORIA &
SOFTWARE
Horarios
CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA
ALEXIS AREA DE INVESTIGACION E INNOVACION N
Asistencias TECNOLOGICA CONSULTORIA 2
Reportes
CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA
AMILCAR AREA DE MANTENIMIENTO Y )
CONSULTORIA 8-
ACTUALIZACION DE SOFTWARE
vig0
—
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Agrega los datos requeridos como ser: Puesto, Tipo de Puesto, Cantidad, Unidad
Organizacional, Escala Salarial, posteriormente presionar “Guardar”.

Nuevo Puesto Eventual x

Puesto

Tipo Puesto Cantidad

Unidad Organizacional

Escala Salarial

Imagen 26

En Acciones, podra eliminar la asignacion del personal eventual registrado, después de
confirmar la accion de “Si, remover”.

Confirmar accién

&Esta seguro de remover la asignacion del personal
eventual?

Cancelar

Imagen 27
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En la opcion “Niveles de la gestién”, podra visualizar los niveles de la gestion como el
nombre, el grado y estado.

Principal v
B Gestiones > Escalas Salariales

Configuracion Niveles de la gestion
& entided Nombre Grado Estado
Gestiones

NIVEL EJECUTIVO 1 ACTIVO
(3 Feriados

NIVEL APOYO Y ASESORAMIENTO 2 ACTIVO
[] Ppermisos
B Justificaciones NIVEL SUSTANTIVO/OPERATIVO 3 ACTIVO

Periodos Cierre
= Asistencia Filas por pagina 10 ~ 1-3de3
—  Periodos Cierre
=V Refrigerio
personal v
Permisos v
Horarios v
Asistencias v
Reportes v
v1.9.0

Asignacion de personal a un determinado puesto y cargo:

VISTA ORGANIGRAMA  VISTA TABLA
<
- DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
A aREADE UNiDAD LMIDAD DE GESTION ¥ ASISTENCIA TECHOLOGICA
Wog || manseaencia ADMINISTRATIVA
+ ¥uwcHa SmANCERA
comrraLa
7 I — © £ “
- ARLA DS COMUMICACIGH ¥ MASKS 1N
o © an o
s \ancsoen
iz
i
e [ soan [ [ —

Imagen 29

Para “Asignar puesto” se asigna un funcionario especifico, al cual se le otorga un rol
determinado (opcional) y se lo identifica mediante su nimero de item dentro de la
estructura organizacional
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Asignar Puesto x
Puesto
TECNICO CAMAROGRAFO EDITOR
Cargo Haber mensual
TECNICO| Bs. 9846.00
Funcionario

CHRISTIAN -
Rol (opcional) @
Nro ftem

61 I

Cancelar

Imagen 30

Al seleccionar a un funcionario se muestra “Puestos” donde esta “Puesto”,”Cargo”,”"Haber
mensual’,“Estado” y “Asignaciones” y cuenta con los datos del funcionario, “Funcionario”,

LT

“Nro de Item”, “Asignacion”,”Estado” y “Acciones”

PUESTOS
Puestos
Ver historial del puesto €2

Puesto TECNICO CAMAROGRAFO EDITOR
Cargo TECNICO |
Haber mensual Bs 9846.00
Estado ACTIVO
ASIGNACIONES

I Datos del funcionario l

Funcionario PABLO
Nro. item 79
Asignacion TITULAR
Estado ACTIVO
Acciones 2082/
Filas por pagina 10 = 1-1del
Imagen 31

” 9 ” »

Dentro de “Acciones” esta “Asignar interinato”,”Asignar  Comisién”,”"Remover
Asignacioén”,”Ver detalle de asignacion” y “Editar asignacion”
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PUESTOS
Puestos
Ver historial del puesto €3
Puesto TECNICO CAMAROGRAFO EDITOR
Cargo TECNICO |
Haber mensual Bs 9846.00
Estado ACTIVO
ASIGNACIONES
Datos del funcionario
Funcionario PABLO
Nro. iterm 79
Asignacion TITULAR
Estado ACTIVO
Acciones 2022 O/
Filas por pagina 10 « 1-1del

Imagen 32

En caso de que se presente un “superior interior’, para “Asignar interinato” se asigna un
funcionario que asumira temporalmente el rol de supervision. Se le otorga rol y se debe

registrar tanto la fecha de inicio como la fecha de fin de su funcién interina.

Asignar interino >
Puesto
TECNICO CAMAROGRAFO EDITOR
Cargo Haber mensual
TECNICO | Bs. 9846.00
Funcionario Nro. iterm
ACEFALO
Datos de la asignacién
Funcionario interino
AMNGEL GABRIEL -
Rol (opcional)
Fecha inicio Fecha fin
nfo7/2025 x [7 18/07/2025 x [7)

Para “Asignar comision” se debe seleccionar el area al cual se asignara, la “fecha de inicio”

y “fecha de fin”
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Asignar comisién X

Puasto
TECHNICO CAMAROGRAFO EDITOR

Cargo Habar Mensual
TECNICO | Bs. 9846.00
Personal N® de Item
PABLO 79

ASIGNAR COMISION

Unidad [ Area dependencia

Fecha inicio Fecha fin
26/08/2024 x (3 dd/r 1]
| Cancelar ‘
Imagen 34

En caso de “Remover Asignacion” mostrara el mensaje de “confirmar accion”, se debe
presionar “aceptar”

Confirmar accién

£Estd seguro de remover la asignacion de este puesto?

| Cancelar |

Imagen 35

En “Ver detalle de asignacion” mostrara los datos del funcionario, nombre completo, ClI,
Teléfono, cargo, rol, numero de item y asignacion
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Detalle de la asignacién -

PABLD

Cl: I TEL:1
TECHMICO CAMAROGRAFD EDITOR

Rol MNro. de item Asignacion
USUARIND 79 TITULAR
Cerrar
Imagen 36

En “editar asignacion de puesto” solo se puede editar el Nro de item, una vez realizada la
edicion se debe presionar “Guardar”

Editar asignacién Puesto >

Puasto

TECHICO CAMAROGRAFC EDITOR

Curgo Habeaer meansual
TECNICO | Bs. 9846.00

Parsonal
PABLO GUILLERMO VARGAS RIVERA

Rol del titular

USUARIO
Nro item
[ 79| l
Cancelar Guardar J
Imagen 37
—
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4.3. Procedimiento de Registro Feriados

Feriados: Podra visualizar el detalle, Nombre del Feriado, la Fecha Feriado, la Fecha Habil,
el Tipo, el Alcance, los Feriados nacionales se sincronizan desde el icono de
"Sincronizacion de Feriados".

Principal v
Feriados a e H Agregar
Configuracion
Sincronizor Feriacos
% Entidad Nombre Fecha Feriado Facha Habil Tipe Alcance Acciones
Gestiones ARo nuevo 1de enero del 2025 1de enero del 2025 NACIONAL
(3 Feriados
Dia del Estado Plurinacional de Bolivia 22 de enero del 2025 22 de enero del 2025 NACIONAL
(] Permisos
Lunes de Carnaval 3 de marzo del 2025 3 de marzo del 2025 NACIONAL
B Justificaciones
. Periodos Ciarre Martes de Camaval 4 de marzo del 2025 4 de marzo del 2025 NACIONAL
~  Asistencia
N Viernes Santo 18 de abril del 2025 18 de abril del 2025 NACIONAL
_  Periodos Cierre
=¥ Refrigerio
Dia del trabajo 1de mayo del 2025 1de mayo del 2025 NACIONAL
Personal -
‘Corpus Christi 18 de junio del 2025 19 de junio del 2025 NACIONAL
Permisos v
Aymara Amazonico 21 de junio del 2025 21 de junio del 2025 NACIONAL
Horarios -
Dia de la Independencia de Bolivia 6 de agosto del 20256 6 de agosto del 2025 NACIONAL
Asistencias v
Dia de Todos los Difuntos 2de i del 2025 3 de noviembre del 2025 NACIONAL

Imagen 38

Asimismo, podra “Agregar’, algun feriado departamental en sistema, completando la
informacion como ser Nombre, Dia, Mes y Departamento, posterior a ello “Guardar”.

Nuevo feriado Departamental

Nombre

Departamento

Imagen 39

Nota: Los datos para la sincronizacién de feriados se deben con el servicio de enlace,
posterior a ello presiona “sincronizar feriados”.
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En Acciones, podra “Editar” asi como “Borrar’ el registro de feriado agregado, esto solo
aplica para “Feriados Departamentales” ya que se ingresan de forma manual.

“Editar”: Presiona Editar, modifica los datos correspondientes y presiona "Guardar”.

Editar feriado Departamental

Nombre

Aniversario de Chuguisaca
Dia

25

Departamento

Chuguisaca

| Cancelar ‘ |

Imagen 40

“Borrar”: Presionar Borrar, posterior a “Si, borrar” y se eliminara el registro.

Alerta

4Esta seguro de borrar el feriado Aniversario de
Chuquisaca?

[ ]

Imagen 41
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4.4. Procedimiento de Registro de Permisos

Permisos: presionar “Agregar”, para poder realizar el registro de permisos.

Principal v
Permisos a d

Configuracion
B Entidad Nro. sigla Nombre Grupo Compensable Acciones
Gestiones N

1 PPCGH CON GOCE DE HABER 1TEM 0% / ©
(2 Feriados
] Permisos 2 AP LICENCIA ANUAL - ASUNTOS PERSONALES Y] 0% /s ©
E] Justilicaciones

3 c LICENCIA CON COMPENSACION CONSULTORIA 100% / ©
o Periodos Ciere
B/ Asistencia
_  Pericdos Cierre r LSGH LICENCIA SIN GCCE DE HABER CONSULTORIA 0% /S ©
=V Refrigerio
Personal v 5 u LICENCIAS 1TEM 0% / ©
Permisos ~

6 oM OMISION TODOS 0% / ©
Horarios ~
N 7 o OTROS ITEM 0% ™
Asistencias v
Reportes v 8 PO PERMISO OFICIAL TODOS 0% /s ©

Imagen 42
Seguidamente ingresar los datos correspondientes de Informacion Basica, Duracion,
Regularizacion, Configuracion, Justificaciones y Datos Adicionales, posterior a ello
“Guardar”.

Nuzvo permiso
Informacién Bésica

Nombre:

]

0 Congoce de haberes

on: @ Tiempotowal (noras): @) Aplicabilidact

Configuracién adicional
0O €s conlimite de tiempo @ 0 Motivo s obligatorio

5 »
O Es para regularizacion de marcado (&) O Lugar Es obligatorio

O Adjunto » Es obligatorio
[ Esta dentro del periodo e cierre (3

O unido a vacacion
O es modificable el saldo del permiso &)

O unido aferiado
[0 Porcentaje compensable: ()

| cancelr |

Imagen 43
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Nota: Las justificaciones estan asociadas a una paramétrica previamente definida, la cual
se registra y gestiona desde el menu de opcién "Justificaciones”. Esto permite
estandarizar y controlar los motivos validos para justificar ausencias o retrasos.

Nuevo justificacion

sigla: Nomibre:

Descripcion:

B Es descontable para refrigerio &)

Cancelar

Imagen 44

Asimismo podra “Editar” e “Inactivar” el registro de permisos.

Principal >

Permisos Q¢ 223
o sigia Nombro Grupo Compensabls Aeelones
1 PPCGH CON GOCE DE HABER iem 0% /7 =
2 » LICENCIA ANUAL - ASUNTOS PERSONALES iom o% / ©
3 w© LICENCIA CON COMPENSACION consuLToia T00% )
4 1s6H LICENCIA SIN GOCE DE HABER CONSULTORiA o /o
v 5 u LICENCIAS ITEM 0% S =
Pormisos .
6 om OMISION ToD0§ o /=
Horarios v
7 o orRos. eM o ™
asistencias v
Reportes v s %o PERMISO OFICIAL To00s o /o
9 RS RESPALDO DE SALIDAS RECURSOS HUMANOS o /S ©
0 PPSGH SINGOCE DE HABER iem o /o
Fiasporpagina | 10 + 1-10de1d >
PEN)
—_—
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4.5. Procedimiento de Registro de Justificaciones

Justificaciones: Podra registrar las justificaciones de permiso que se ejecutaran y que los
funcionarios podran elegir al momento de realizar sus solicitudes, presionando “Agregar”.

mcjw - ; Justificaciones Q c
i o Siga Nombre Descuent  Acciones
son = ’
2 N ASUETO (PO) Justificacién de permiso por asusto. s ’
s 3 ASUNTOS PERSONALES (MAXIMO 2 DIAS HABILES EN EL ARO) (1) Justificacion de permiso por asuntos personales. s ’
oH 105 PERSONALES (P.P:S.G.H) s
son 2 N ) Justficacién de permiso por atencion médica. s 7
” 5 M BAJAMEDICA (1) Justiicacion de permiso por boja médica s ’
uuuuuuuu -
!!!!!!!!!!! . o BAJA PRENATAL - POSTNATAL (1) ’
Reportes v s T CiTAS MEDICAS (.0) Justiicacion de permiso por cita medica. no ’
s oM comsion Justificacion para Respaldo de Salida no /=
ccccccccccc w d
porpagina | 10 0o 2 >

Imagen 46

Completar la informacion en la nueva justificacion como ser: “Sigla”, “Nombre”,
“Descripcion” y confirma si es descontable o no para refrigerio, posterior “Guardar”.

M &5 descontable para refrigerio ()

=

Imagen 47
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Asimismo podra “Editar”, el registro de justificacion de permiso.

Justificaciones
siga
v seH
2 A
3 [
4 seH
personal s soH
per
6 M
Hore
7 M
Asistencios
Reportes . .
B oM
0 u
Filas por pagina
90

ASISTENCIA A CURSOS, SEMINARIOS U OTRAS ACTIVIDADES SIMILARES (P.P.S.GH)

ASUETO (P.0)

ASUNTOS PERSONALES (MAXIMO 2 DIAS HABILES EN EL ARO) (1)

ASUNTOS PERSONALES (P.P.5.G.H)

ATENCION MEDICA DEL BENEFICIARIO O FAMILARES Y PERSONAS A SU CARGO (P.P.S.GH.)

BAJAMEDICA (1)

BAJA PRENATAL - POSTNATAL (L)

CITAS MEDICAS (P.0)

CcoMISION

COMPENSACION (1)

e permiso por asist
e permiso por asue:

e permiso por asuntos p
e permiso por asuntos p
e permiso por atencién m

P

acion de permiso por cita medica.

i6n para Respaldo de Salida

cccccccccc

110de 27 >

Imagen 48

4.6. Procedimiento de Registro Periodos de Cierre Asistencia

Periodos de Cierre Asistencia: Se debe registrar los periodos de cierre en la gestién en la

cual se encuentra, posteriormente presionar “Agregar”.

Principal

Configuracidn
# entidod
M Gestiones
E Feriados
m Permisos
ﬁ Justificaciones

f Periodos Cierre
B/ psistencia

Periodos Cierre
= Refrigerio

Personal
Permisos
Horarios
Asistencias

Reportes

Periodos de Cierre de Asistencia

Gostién

2025

04

Acclones

/e
/e

T

Imagen 49
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Ingresar los datos del periodo de “Mes Inicial”’, asi como la “Fecha de Inicio” y “Fecha Fin”,
posterior a ello “Guardar”.

Nuevo Periodo de Cierre

GESTION: 2026

Mes

Abril

maye

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

MES INICIAL:

Estado

0eeseesseae e

Imagen 50

Asimismo, podra “Editar” el registro del periodo de cierre de asistencia.

Periodos de Cierre de Asistencia

Acclonse

/e
7 |o

Imagen 51
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En la opcion “Ver Gestidn” podra visualizar el/los registros realizados asi como podra
realizar la “Actualizacion de Estados”.

Periodo de Cierre

GESTION: 2025
Fechainicic
232/2024 25/01/2025
26/01/2025 25/02/2025
26/02/2025 25/03/2025
26/03/2025 25/04/2025
26/04/2025 25/05/2025
26/05/2025 25/06/2025
26/06/2025 25/07/2025
26/07/2025 25/08/2025
26/08/2025 25/08/2025
26/09/2025 25/10/2025
26/10/2025 25/n/2025

26/n/2025 25/12/2025

Imagen 52

4.7. Procedimiento de Registro Periodos Cierre Refrigerio

Periodos Cierre Refrigerio: Debe registrar los periodos de cierre de refrigerio en la gestion
en la cual te encuentras, posterior presiona “Agregar”.

........

Imagen 53
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Ingresar los datos del periodo de “Mes Inicial”’, asi como la “Fecha de Inicio” y “Fecha Fin”,
posterior a ello “Guardar”.

Nuevo Periodo dz Gierre Refrigerio X

GESTION: 2025 MESINICIAL: | Enero

Estodo

e]
]
]
]
]
]
]
]
e]
e
]
el

Imagen 54

Asimismo podra “Edita Gestion” y “Ver Gestion” el registro del periodo de cierre de refrigerio.

= O Sistema de Recursos HuManos E-3 3 v
capiBARa B o

principal

Periodos de Cierre de Asistencia

Configuracion
[olll gregar

Entidad
Hro. Gestion Acciones.

Gostiones

Foriados

Pormisos

Justificaciones

O b O @3 @

Periodos Cierre
Asistencia

Poriodos Cierre

= Refrigerio

Parsonal -

Permisos >

Imagen 55

En la opcion “Ver Gestion” podra visualizar el/los registros realizados asi como podra
realizar la “Actualizacién de Estados”.
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Periodo de Cierre

GESTION: 2025

Fechalnico FochaFin

01/01/2025. 31f0l/2025

oifoz/a02 2jc2j20%5

o1fo3/2028 303/1025 & FINAUZADO

0102/2028 30/04/2025 & FINAUZADO

ofos/2025 /032025

0106/2025 30/06/2025 «& FINAUZADO

o1for/2028 3072025 @ oo

o1f0g/2025 31/08/2025 R PENDIENTE

01/0¢/2025 30/09/2025 8 PENDIENTE

aifiof2c25 Aoj25 g ponoenTe

o1fnj2025 30/u/2025 R PENDIENTE

01f12/2028 3122028 R PENDIENTE

Imagen 56
5. Registro de Datos de Personal

5.1. Procedimiento de Registro Personal

Personal: Podra registrar los “Datos Adicionales”, “Datos Laborales” y “Roles”, asi también
como las huellas para el marcado posterior correspondiente, contara con la opcién de
“Personal Registrado” y “Personal Nuevo”

Personal Registrado, se mostraran todos los funcionarios que ya tiene asignado un rol.

= O citomade recursos Humanos & &v
.......
Principal v
Personal
Configurac -
PERSOHAL REGISTRADO PERSONAL NUEVO
Q¢ =
parsonal
% personal @ Nombres y apeliides. Roles Estado Acclones
Parmisos - —
MARCO . TECHICO
Horion . marco.velasquez@agetic.gob.bo LAPAZ —— AcTvo o F R ®
RECURSOS HUMANOS

Asistencias -
Reportes. A4 AR

P & oscar flores@agatic gobbo Az usuARIS acvo o /@ ®

Imagen 57
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Personal Nuevo, mostrara la lista de personas que ingresaron a la Plataforma Capibara y
de acuerdo a los ingresos se brindara un rol y se guardaran los “Datos Adicionales” y “Datos

Laborales”
Personal
PERSONAL REGISTRADO PERSONAL NUEVO
Q ¢
Nombres y apellidos Nro. de documento Correo electronico Celular Rol Acciones
ORLANDO PLAZA VALDEZ cl: 4048566 4048566 @yopmail.com 67253658 CIUDADANO DIGITAL 3
JUAN LIMBER CHOQUE ZENTENO Cl: 6012490 6012430 @yopmail com 77737576 CIUDADANO DIGITAL V|
ALEJANDRA GABRIELA OVANDO CI: 6100276 6100276 @yopmail.com 76009174 CIUDADANO DIGITAL VN |
Filas por péging 10 = 1-3ded
Imagen 58

Se puede editar los datos del personal nuevo como ser: “Datos Adicionales”, “Datos
Laborales” y “Roles”, posterior presiona “Guardar’. Una vez completado los datos vy
guardada la informacion, el registro pasa a “Personal registrado”

Editar usuario

Datos personales

Nro. doecumento

Nombres

Primer apellido

Complemento

Segundo apellido

Datos adicionales

Género

Correo personal

Datos laborales

Foto de perfil

©

Fecha de nacimiento

Teléfono

Departamento Usuario Correo institucional
La Paz - 4048566
Ciudadano Digital
—
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En Acciones, podra “Inactivar/Activar” el registro, “Editar”, “Administrar Huella”,“Ver Ficha de
Personal” y “Administrar VVacaciones”

principal v
Personal
Configuracién v
PERSONAL REGISTRADO PERSONAL NUEVO
Qg
Personal
ah Personal Nombres y apellidos i Roles Estada Aeciones
Permisos v e
MARCO TECNICO /BB &

i v LAPAZ ACTIVO © :

Horarios y o ]
RECURSOS HUMANGS

Asistancias v

Imagen 60

Inactivar: Una vez marcada la opcion debe marcar “Aceptar”, con ello el funcionario ya no
tendra acceso a la plataforma y no tendra acceso a la administracién de huella.

Confirmar accién

;Estd seguro de inactivar o Marco Antonio Velasgquez

Camacho?

Cancelar Aceptar

Imagen 61

Seguidamente se mostrara la opcion “lnactivar” de color rojo y se inhabilita
automaticamente el marcado de huella, esto confirma que el Funcionario ya no podra
ingresar al sistema de Capibara y tampoco podra realizar marcado biometrico.

Principal -
Personal
Configuracién -
PERSONAL REGISTRADO PERSONAL NUEVO
Qe =
Personal
2% personal @ Nombres y apeliidos Correo slectrénico institucional Depantamento Roles Estaco Acciones
Permisos - MARTIN MAXIMILIANO JIMENEZ OLDONI
LAPAZ USUARID ACTIVG o /s & B R
Asistencias - MELINA PAEZ BARRIOS
LAPAZ USUARID ACTIVO. o /g B | R
Reportss. -
ERIKA FERRUFINO GAITE
ﬁ LAPAZ USUARID INACTIVO Vd | &
—
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Activar: Una vez marcada la opcion, debe marcar “Aceptar”, con ello el funcionario ya

tendra acceso a la plataforma.

Confirmar accion

£Estd seguro de inactivar a Marco Antonio Velasquez

Camacho?

Cancelar

huella

Imagen 63

Se mostrara de color verde la opcion “activar’ y se habilita automaticamente el marcado de

Personal

aQa c =

22 porsonal o Cormea shectrénico Insttucional Departament Aol Estado Acsiones
AReo
. ‘E. Laea acve sAlelm &
Asiste -
ortes ~ oscAl
P g L - Actve / B &

Editar: Podra modificar los Datos adicionales, datos laborales y/o roles del registro del

funcionario, posterior “Guardar”.

Editar usuario

Nombres

Primer apellido

Datos adicionales

Datos laborales

Departamento

La Paz -

Cludadano Digital

Complemento

segundo apellido

Correo personal

Usuario

4048566

Foto de perfil

Fecha de nacimiento

Teléfono

Imagen 65

Pagina 34 de 90



MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS CAPIBARA
( ROL RECURSOS HUMANOS)

Codigo: UGAT/AIT-M31 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0067/2025 de 28/07/2025

Administrar Huella: Podra registrar la huella dactilar del funcionario, previo a la asignacion
de biométrico.

A
= 0 Sistama de Racurses Humanos @ &"
CAPIBARA ’
Principal v
Personal
Configuracion v
PERSONAL REGISTRADOD PERSONAL NUEVO
Qe=r
Parsonal
jask pe,mmo Nombres y apellidos lectranico institucional Roles Estado Acciones
Parmisos v REVISOR
MARCO TECNICO Azle &
LAPAZ ACTVO [+ i
Horarios v (’. USUARIO hd
RECURSOS HUMANOS
Asistencias v
- OSCAR
ortas
ep v LAPAZ USUARIO wvo o S BB R

Imagen 66

Dentro de “Administrar Huella” se puede identificar dos tipos de Relojes “RASPBERRY PI” y
"Relojes Zkteco”

Administrar huella

Funcionario Tipo de funcionario
OSCARI TTEM

Pussto actual Departamento
PROFESIONAL La Paz

7 LECTORES BIOMETRICOS AGETIC @ LECTORES BIOMETRICOS ZKTECO

o,

Cargande lectores biométricos

Imagen 67

Pagina 35 de 90



( ROL RECURSOS HUMANOS)

MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS CAPIBARA

Codigo: UGAT/AIT-M31

Version: 0

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0067/2025 de 28/07/2025

Para relojes “RASPBERRY PI” se despliega la lista de biométricos disponibles y selecciona
el biométrico en el cual se va hacer el registro de la huella.

Administrar huella X
Funcionario Tipo de funcienario
JOSE CONSULTORIA
Puesto actual Departamento
CONSULTORIA La Paz
& LECTORES BIOMETRICOS AGETIC % LECTORES BIOMETRICOS ZKTECO
4
Ezcritorio | (modelo Rospberry Pi 4) -]
piso 3 - Escritorio 1
Cerrar
Imagen 68
. . Lot . « . »
Al seleccionar el biométrico, se debe presionar “Registrar huella”.
Administrar huella X
Funclonario Tipoe de funcionario
JOSE CONSULTORIA
Puesto actual Departaments
CONSULTORIA La Paz
% LECTORES BIOMETRICOS AGETIC % LECTORES BIOMETRICOS ZKTECO
‘ Escritorio 1 {(modelo Raspberry Pi 4) K - |
Escritorio )
0 http:/[192.168.20.31 & FRegistrar huella
pis Escrito
Carrar
Imagen 69
—
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Visualizara la consulta de confirmacion, donde se debe presionar “Si, registrar” para que
inicie el registro de la huella.

Confirmar accién

¢Esta seguro de registrar la huella del funcionaric?

Imagen 70

Debe mantener la huella biométrica fisico para que se registre.

Confirmar accién

£ES1a seguro de registrar la huella del luncionario?

&i, registrar

Imagen 71
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Al completar el registro de la huella mostrara el mensaje “Registro creado exitosamente”.

& Registro creado exitosamenta. X

Imagen 72

Una vez completado el registro de la huella, mostrara dentro del perfil del funcionario cual
es el biométrico que tiene registrado para marcar.

Administrar huella

Funcionario Tipo de funcionario
MARY ITEm

Puesta actual Departamento

RESPONSBLE Lo Paz

i LECTORES BIOMETRICOS AGETIC 0 LECTORES BIOMETRICOS ZKTECO

"
(-] Nros Dirozcién P L L Modala
Ublcaclén

Escritorio | et
o http:/[192188.2031 5001  piso3- P'qp Y semve @ H
Escritorial '

Filas por pagina 10 ~ I-ldel

Estado Conaxlén

Cerrar

Imagen 73

Se puede “borrar la huella del sistema” esto para eliminar completamente la huella dactilar
del sistema y “borrar la huella biometrico” elimina la huella solo del dispositivo fisico, para

ello se debe seleccionar el biométrico y se debe presionar “borrar huella” (Solo para
“biométricos AGETIC” - RASPBERRY PI)
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Administrar huella .
Funcionario Tipo de funcionario
MARCO iTEM
Puesto actual Departamento
PROF. DE DISENO CONCEPTUAL La Paz

@ LECTORES BIOMETRICOS AGETIC @ LECTORES BIOMETRICOS ZKTECO

1 seleccionado(s) w

= Nro Direccién IP Puerto :;:::&i Modelo Estado Conexidn
OFICINA AGETIC

1 http:/ 10.111.200 5000 o CINA AGETIC PY4 ACTIVO RN B

FNDR Piso 3

2 http://192168.2027 5000 AGETIC - FNDR Py3 ACTIVO ® @
Piso 3

Imagen 74

Una vez se selecciona el biométrico donde se quiere borrar la huella, hara la “confirmacién
de la accion” y se debe marcar “Si borrar”.

Confirmar accién

&Esta seguro de borrar la huella del funcionario en los
lectores biométricos seleccionados?

[

Imagen 75
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Mostrara la pantalla de carga mientras se procesa el borrado de la huella.

Confirmar accién

4Estd seguro de borrar la huelia del funcionario en los
lectores blométricos seleccionados?

Imagen 76

Al completarse en la esquina superior de la derecha aparecera el mensaje de: “Registro
eliminado con éxito”.

@ Registro eliminado con éxito! X

Imagen 77

De la misma manera se debe “Sincronizar”, el registro de la huella del funcionario con la
lista de biométricos que cuenta la entidad.
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Administrar huella h 4
Funcionario Tipo de funcionario
MARCO ITEM
Puesto actual Departamento
FROF. La Paz

"% LECTORES BIOMETRICOS AGETIC :_. LECTORES BIOMETRICOS ZKTECO

1 seleccionadol(s) Borrar huella m

MNombre y

= MNro Direceién IP Puarto ) . Modela Estado Conexién
Ubicacion

OFICINA AGETIC

. o __\
1 http://10.1.1.200 5000 OFICINA AGETIC PY4 ACTIVO = ®

FMDR Piso 3
2 http://192168.2027 5000 AGETIC - FNDR Py 3 ACTIVO ®
Piso 3
Imagen 78

Selecciona al funcionario que se va registrar su huella:

Para “Relojes Zkteco” cualquier modelo, funcionan en puerto 4370 (Recomendable),
una vez que el rol técnico del sistema CAPIBARA, haya registrado relojes ZKTeco la
informacion se mostrara en este segmento.
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Administrar huella X
Funcionario Tipo de funcionario

RAFAEL SANTOS CHURA TTEM
Puesto actual Departamento
PROFESIONAL La Paz
i LECTORES BIOMETRICOS AGETIC & LECTORES BIOMETRICOS ZKTECO
= Nro Direccién IP Puerto 3::’:::1: Modelo Estado Conexién
Itkateco
. lface _402 ZKTECO = . =
O 1 http:f[192.168.2022 4370 ad Faced02/ID ACTIVO ®

Escritorio 2

Filas por pégina 10 ~ 1-1del

Cerrar

Imagen 79

Se muestra la lista de biométricos disponibles y se selecciona el biométrico en el cual se va
hacer el registro de la huella y la sincronizacion.

Administrar huella x
Funcionario Tipo de funcionario
RAFAEL ITEM
Puesto actual Departamento
PROFESIONAL La Paz
4:%6. LECTORES BIOMETRICOS AGETIC @ LECTORES BIOMETRICOS ZKTECO
N . Nombre y as
= Nro Direccion IP Puerto & i Modelo Estado Conexion
Ubicacién
Ztkateco
Iface_402 ZKTECO - s
1 http://192.168.20.22 4370 iy g ACTIVO @ &
O P/l piso 3 - iFaced02/ID ® (€
Escritorio 2
Filas por pégina 10 ~ 1-ldel
Imagen 80
—
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Al seleccionar el biométrico, se debe presionar “SINCRONIZAR”

Administrar huella x
Funcionario Tipe de funcionario
RAFAEL iTEM
Puesto actual Departamento
PROFESIONAL La Paz
@ LECTORES BIOMETRICOS AGETIC /@ LECTORES BIOMETRICOS ZKTECO

1 seleccionado(s)

[-] Nro  Direccién IP Puerte  MNomerey

et Modelo Estado Conexién
Ztkateco
lface _402 ZKTECO - s
1 http://192.168.20.22 4370 piso 3 - {Facea02/iD ACTIVO ® '@
Escritorio 2
Filus por pagina 10 ~ T-ldel
‘ Cerrar ‘

Hara la consulta de confirmacion, donde se debe presionar “Si, sincronizar” para que inicie
la sincronizacion con el biométrico.

Confirmar accién

¢Estd seguro de sincronizar este usuario en los lectores

biométricos seleccionados?

| No | §i, sincronizar

Imagen 82

Desde el dispositivo Biométrico, se debe seleccionar “Usuarios”.
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¥ & of

Sistema Ge.Datas Car.Desc

E ¢

Caleulo Timbre
S o T T TGy
- o K3 . L *

- .

Imagen 83

Se selecciona al colaborador el cual se realizé la sincronizacion.

Imagen 84
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Tienes que seleccionar la opcion de “Huella”.

Password

Nu.Grupo: 0

Imagen 85

En la pantalla del biométrico indicara “Coloque dedo”.

Imagen 86
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Una vez el dedo en el lector de huella, iniciara el grabado.

e

Wf.Usr. : Grabar Huella(5:0)

3ra lectura

Calidad 77

i

eV a Tl a T atarTrh
FSF IRy CIF4 ) {_F5 , \ F8 ,

e o o

@

Imagen 87

Al finalizar, el grabado mostrara el mensaje de’Grabacion OK”.

Inf.Usr. o Grabar Huella(5-0)

Grabacion OK
Calidad 77

S —— i
e
D et
R
— ey
o iTEmmmimL
i e
——
e e e
———————
o e e
————— i
T ———

Imagen 88
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Al volver al menu anterior muestra que se guardd la huella y para confirmar se debe
presionar “GRABAR”.

Imagen 89

Al buscar al colaborador, ya muestra que tiene la huella grabada.

mirian

nataly.

W rafael.

Imagen 90
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Al finalizar el grabado de la huella se mostrara de color verde “huella registrada”.

Administrar huella X
Funcionario Tipe de funcionario
RAFAEL TEM
Puesto actual Departamento
PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION DE RECURSOS La Paz
HUMANOS
@ LECTORES BIOMETRICOS AGETIC @ LECTORES BIOMETRICOS ZKTECO
= Nro Direcclén 1P Puarto N°,’“”'§y Modelo Estado Conexién
Ubicacién
Ztkateco
face _402 ZKTECO - =
1 http:/[192168.2022 4370 = ACTIVO ® &
D Pl piso3 - IFaced02/iD ® @
Escritorio 2
Filas por pagina 10 = 1-1del
Ccerrar

Una vez realizado el grabado de huella el funcionario ya puede realizar marcados de
ingreso y/o salida con el dedo que hizo el grabado.

MENU

V('I"If.: Hue lla

Verificado

imagen 92
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En caso de intentar marcar con otro dedo que no esta grabado, le mostrara que verifique la

huella.

MENLU

Verif.: Huella

Error Ver.

Imagen 93

Ver Ficha de Personal: podra agregar Datos Laborales del funcionario registrado como ser:
‘ldiomas”, “Experiencia Laboral’y

“Reporte Ficha de Personal” posterior presiona “Agregar”.

“Datos Laborales”,

“Cas”, “Estudios Académicos”,

——Daieslaberales
Datos Laborales
CAS

Estudios Académicos

Nro. de documents |

Unidad srganizacional
Contrato

Nro.
de
itern

Nro. de
programa

Fecha inicio

c X3

Fecha ) - ;
i Tipo mevimisnta Aceiones
fin

Idiomas
ESIONAL EN
AREA DE MANTENIMIENTO Y
- [TENIMIENTO ¥ .
Experiencia Laboral ACTUALIZACION DE AGETIC/M/001/2023 na 1 20/05/2023 INCORPORACION ® J
ALIZACION DE
— SOFTWARE
Reporte Ficha de Personal
Filas por pagina 10 ~ 1-1del
—
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Datos Laborales, muestra la informacién laboral del funcionario, “El tipo funcionario”,
“Cargo”, “Unidad organizacional”,’Numero de documento/cargo”,”"Nro de Item”,”"Nro de
programa”, “Fecha de inicio”, “Fecha de Fin”, “tipo de movimiento”. En la opcién de

“Agregar” podras ingresar los nuevos datos de acuerdo al contrato. unidad

FICHA DE PERSOMAL DE MARCO X
= Datos Laborales
[&] | ~gregar
" i Nro.
Tipo . . Nro. de documento | Nro. de - ) ) L .
Nro. L N Cargn Unidad argamzuc—uanul de Fecha inicio Fecha fin Tupo movimiento Acciones
tuncionario Contrato ko programa I l I l I I
i
PROFESIOMAL DE UNIDAD DE GESTION ¥
1 ITEM ACCESIEILIDAD ASISTENCIA 52 o 20fo05/2022  14/08(2023 INCORPORACION ® 7
TECNOLOGICA
PROFESIOMAL DE UMIDAD DE GESTION ¥
2 iTEM ACCESIBILIDAD ASISTENCIA 55 V] 15/08/2023 19/08/2023 CAMBIO DE ITEM ® 7
TECNOLOGICA
. PROFESIONAL DE DISERIO AREA DE DISERIC »
3 ITEM 52 1 20fo9f2022 - CAMBIO DE ITEM ® 7
TECNOLOGICO
Filas por pagina 10 - 1-3de 3
Imagen 95

Dentro de “Agregar” se puede ingresar, “El tipo funcionario”, “Cargo”, “Unidad
organizacional”’,”Nro de item”,,"Nro de programa”,“Tipo de movimiento”,“Fecha de inicio”,
‘Fecha de Fin",”"Fecha de documento (Memorandum)”’, Nro de Documento o Cite
(Memorandum) . También esta disponible la opcion de “Registrar puesto anterior” y se
puede adjuntar documentos. Finalmente una vez llenado los datos, se debe presionar

“Guardar”
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Datos Laborales

Registro de datos laborales ® Registrar pussto anterior

Tipo de funcionario Cargo

ITEM PROFESIONAL DE DISENIO CONCERTUAL

e p——

AREA DE DISERO TECNOLOGICO 52

Hro.de programa

001 - ADMINISTRACION CENTRAL -

Fecha inicio @
Irechude documento (Memorandim) l [Nrcl. de Documento o Cite (Memorandam) ]
Los documentos adjuntos deberdn estar firmados digitalmente por ustad.
o

Subir varios archivos o arrastre y suelte aqui
Tamane méxima del archiva: § Mb.

Cancelar
Imagen 96

I

Se puede hacer la “edicion de datos laborales”, presionando el botdn de editar.

= Datos Laborales

c =3

N
Tipo . o Nro. de documento | o Nro. de o Fecha . o .
Nro. S Cargo Unidad organizacional de Fachainicio X Tipo movimiento Acciones
funcionario Contrato N programa fin
item
PROFESIONAL EN AREA DE MANTENIMIENTO Y
- MANTENIMIENTO ¥ -
1 ITEM ACTUALIZACION DE AGETIC[M/001/2023 n4 1 20f05/2023 - INCORPORACION @ 7
ACTUALIZACION DE
SOFTWARE
SOFTWARE
Filas por pagina | 10 * I-ldel

Imagen 97

Puede realizarse la edicion de: Nro. de programa, Fecha inicio, Fecha de documento
(Memorandum), Fecha fin, Nro. de Documento o Cite (Memorandum).
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= Datos Laborales

Edicion de datos laborales
Tipo de funcionario Cargo

ITEM PROFESIONAL EN MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE SOFTWARE

Unidad organizacional Nro. de itern

AREA DE MANTENIMIENTO ¥ ACTUALIZACION DE SOFTWARE

Nro. de programa Tipo movimiento

001 - ADMINISTRACION CENTRAL -
20/05/2023 x (9

I Fecha de documento {Memorandim) I I Nro. de Documento o Cite (Memorandam) I
20/05/2023 x [7 AGETIC/M/

Los documentos adjuntos deberdn estar firmados digitalmente por usted.

Subir varios archivos o arrastre y suelte aqui
Tamafio mdximo del archivo: 5 Mb

Cancelar

Imagen 98

En caso de un cambio de cargo también se puede “agregar”. Nro. de programa, Fecha
inicio, Fecha de documento (Memorandum), Fecha fin, Nro. de Documento o Cite

(Memorandum).

= Datos Laborales

Edicién de datos laborales
Tipo de funcionario cargo
fTem PROFESIONAL EN MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE SOFTWARE

Unidad organizacional Nro. de item

AREA DE MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE SOFTWARE

001 - ADMINISTRACION CENTRAL -

20/05/2023 x 3 o]
I Fecha de documento (Memorandam) I INm de Documento o Cite (Memorandam) I

20/05/2023 x (9 AGETIC/M/

Los documentos adjuntos deberan estar firmados digitalmente por usted.

Subir varios archivos o arrastre y suelte aqui
Tamario maxime del archivo: § Mb.

Concolar m

Imagen 99

Pagina 52 de 90



MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS CAPIBARA
( ROL RECURSOS HUMANOS)

Codigo: UGAT/AIT-M31

Version: 0

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0067/2025 de 28/07/2025

Registrar puestos Anteriores:

Esta accion permite registrar los puestos laborales que el funcionario desempend antes de
su cargo actual, con el fin de mantener un historial completo de su experiencia previa.

=  Datos laborales

Registro de datos laborales

Tipo de funcionario

CONSULTORIA

Unidad organizacional

Nro. pregrama

Fecha inicio

Fecha de documento (Memorandim)

Los documentos adjuntos deberén estar firmados digitalmente por usted

TECNICO EN ATENCION Y SOPORTE XV

Nro. item

™ Reglstrar puesto anterior

Imagen 100

CAS, se muestra la informacién de Numero de CAS, Anos, Meses, Dias y la Fecha Emision,
esta disponible la opcién de PDF para revisar el archivo que subié.

= c¢aAs
C
Numero de CAS Anos Meses Diar Fecha Emision Estodo Acciones
212123 6 0 6 01/07/2025 ENVIADO = ~
4242/2023 5 0 6 03/02/2023 APROBADO @ A~
Filas por pagina 10 ~ 1-2de 2
Imagen 101
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En la opcion “Ver’ se puede “Observar’ o “Aprobar” los datos que subié el funcionario ya
que estos deben coincidir con el documento.

Detalle Certificado Anos de Servicio - Cas X

Codigo,-'Nro de cas: 212/123 Afos de Servicio: 6
Meses de Servicio: 0 Dias de Servicio: 6
Documento:

@ CAS_2025-Frimado. pdf Tfirma digital ~

Cerrar Observar

A
Imagen 102

Estudios Académicos, La informacién que ingreso el funcionario desde el “Rol Usuario”
con los respaldos correspondientes de acuerdo con a los cursos tomados y esta disponible
el “PDF”para revisar el archivo que subio.

= Estudios Académicos

Nivel o tipo estudio Otro estudio Area de estudio Facha certificado Establecimiento de Estudio Acciones

OTROS CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS ADMINISTRACION DE EMPRESA 0s/04/2015 UMSA
Filas por pagina | 10 ~ I-ldel
—
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Idioma, La informacion que ingresa el funcionario desde el “Rol Usuario” con los respaldos
correspondientes de acuerdo a los cursos tomados y esta disponible el “PDF”para revisar el
archivo que subié.

= Idiomas

Nombre de Idioma Otro Idioma Establecimiento Estudio Fecha cetificado Nivel Dominio Acciones
Aymara - EGPP 28/09/2015 BASICO

Filas por pagina | 10 I-ldel
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Experiencia Laboral, La informacion que ingresa el funcionario desde el “Rol Usuario” con
los respaldos correspondientes de acuerdo a los cursos tomados y esta disponible el “PDF”
para revisar el archivo que subio.

= Experiencia Laboral

MNombre Entidad o Empresa Cargo Pais Fecha Inicio Fecha Fin Tipo Entidad Acciones

ANH TECMICO EN DESARRROLLO INSTITUCIONAL Bolivia 10/08/208 31/03/208 ENTIDAD PUBLICA

Filas por pagina 10 I-1del

Imagen 105
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Reporte Ficha de Personal, muestra un documento PDF se puede descargar y/o imprimir,
estdn los datos de “Ficha personal” que son: “Datos laborales”, “Cas”, “Estudios

LT ” W

Académicos”, “Idiomas”, “Experiencia Laboral’y “Reporte Ficha de Personal”.

= Reporte Ficha de Personal

= REPORTE FICHA PERSONAL 2 60% + A &

FICHA DE PERSONAL

Wemre Camplsis Funsisnais: LAVA,

DATOS LABORALES:
No hay Datas.

DATOS LABORALES CAS:

s du.CAS o . Tacka Eminon
22024 240412024

OTROS
ADMINISTRACION DE EMPRESA
BE042015

ENTIDAD PUBLICA
TECNIOD EN DESARRROLLE INSTITUCIONAL
1008208

208

Imagen 106

Administrar Vacaciones: Podra revisar el total de dias que tienes disponibles para tomar
vacaciones y a la gestion.

Administracién de vacaciones

Funcionario Fecha Inicio Laboral
MARCO 20/05/2023

Puesto Total vacaciones
PROF. DE DISENO CONCEPTUAL 39D 5H

Gestibn 2024

Gestion 2023

Gestibn 2022

Gestion 2021

Cerrar

Imagen 107
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También te muestra el detalle del calculo de “Dias por Gestion”,“Dias por CAS” y el “Total de
Dias”.

Administracion de vacaciones »
Funcionario Fecha Inicio Laboral
MARCO 20/05/2023
Puesto Total vacaciones
PROF. DE DISENO CONCEPTUAL 39D 5H
Gestion 2024 Dias Horas
Total: 20 o
A~
Utilizado: 0 0
Saldo: 20 0
.‘r‘\“ CALCULO POR SISTEMA a DETALLE DE SOLICITUDES
Fecha Célculo Dias por Gestion Dias por CAS Total dias Observaciones
20/05/2025 15 5 20 Cadlculo automatico
TOTAL 15 5 20
Imagen 108

Se puede revisar el total de dias que tiene disponible para tomar vacaciones y a que gestion
corresponde.
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Administracion de vacaciones x
Funcionario Fecha Inicio Laboral
DORA 30/05/202
Fuesto Total vacaciones
TECHICO 400 OH
Gestion 2024 Dias Horos
Total: 15 1]
-~
Utilizodo: 0 [i]
Saldo: 15 1]
T3 CALCULO POR SISTEMA B CETALLE DE SOUCITUDES
Fecha Célcule Dias por Gestion Dias por CAS Total dios Observaciones
20/05 /2025 15 1] 15 Calculo automatico
TOTAL 15 ] 15
Cerrar
Imagen 109

Se muestra el detalle de los dias tomados, en qué fecha se realizé la solicitud, cuantos

dias/horas sumaron en total.
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Administrocibn de voacociones
Gestion 2014 Dias L oros
Gesticn 2023 Drow Horoe
Wilizodos 20 a4
o 6 4
3 <]
4 i A i L
ACH i -
I i L]
I ) AL L -
L 1 ¥l l -
i L
OTAL 0 4
Imagen 110

6. Registro de datos de Permisos
6.1. Procedimiento de registro Aprobados

Aprobados: Podra visualizar los registros de permiso aprobados realizado por los
funcionarios, cuenta con las acciones de “Ver Detalle” y “Ver Flujo”
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Principa

Senhgumcien

Solicitudes de Salida

[4]

SOUCITUDES " ANULACION [MODIFICACION

JOSE TOMAS ARAMAYD MALDONADO
1 COMSULTORMA INDIVIDUAL DE
AREA DE IMPLEMENTACION TE

cca

9052 MARLENE COAGUIRA LARUTA
2 PRoF. TR INTERNA
AREA DE AUDITORIA BTERNA

ELIN RONALD VELASQUET CAREAGA
AMUMCACIONES
Es

O5CAR MAMANI SEFULVEDA
a cHoRER
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

JOSE DAVID GUENTA APAZA
5 MESAJERD
DIECCION SENERAL EJECUTIVA

WARA BELEN TABORGA MENDEZ
T ESIBLDAD ¥ USABILDAD
AREA DE DISERO TECNDLOBICO

RAFAEL DSCAR CLAVLIO ROME
8 PROFESIONAL ADMINI
UMIDAD ADMINITRAT

(GESTION DE RECURSOS EUMANOS
ERA

TECHICO EN ATENCION ¥ SOPORITE | - CODIGO INTERNO CMJ008 /2025

PERMISO OPCIAL

LICENCIA ANUAL - ASUNTCS PERSONALES

COM BOCE DEEABER

PERMISO OFICIAL FOR HORAS (7.0
FECHA: 23/08/2025 HORA: 10

-z

AGETIC/S5

13/03/2025 HORA: 0830 - 1630

AGETIC

14/03/2028 WoORA:DE:30 - 0830

PERMISD ORCIAL

o (F,

AGETIC/S5])

530

PERMISD OFCIAL

PERMISO OFCIAL FOR HORAS (7.0} AGETIC55/087:
FECHA: 13/03/1025 HORA:08:30 - TL26

oM B0CE DERASER

- acETIc

f02/2025 HORA:0820 - 0230

COM GOCE DEHABER

AGETIC 35/

13/03/2025 HORA: 0830 - 0845

oM B0CE DERASER

13/03/2025 WORA: 0830 - 0804

Ver tdas o soliciiudes de salide

osfurfz0zs APROBADD
nja3jz0m AFROBADD
rfo3/2025 APROBADD
nja3jz0m AFROBADD
/032025 APROBADD
njo3j2025 AFROBADO
nfa3jz0mm ARROEADO
njoaj2025 APROBADD

Para "Ver Detalle"

Imagen 111

una “Cumple” o “No cumple” con los parametros establecidos.

Detalle de solicitud de salida

Solicitante
Nombres y apellidos
JOSE TOMAS ARAMAYO MALDONADO

Puesto
CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA - TECNICO EN ATENCION
¥ SOPORTE | - CODIGO INTERNG CM/008/2026

Solicitud de salida

Permiso
PERMISO OFICIAL

Fecha y Cite de aprobacion
09/07/2025 - AGETIC [s5/0983/2025

Motive
Capacitacién Ciudadania Digital

NOamero de documento

8464802

Unidad organizacional

AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA

Justificacién

PERMISO OFICIAL POR HORAS (P.O.)

Fecha
23/06/2025

Lugar
entidad n 00000

[E DETALLE PERMISO

lTdeld >

Fecha Hora Inicio
23/06/2025 10:00
Cerrar

Hora fin

1230

Imagen 112

permite visualizar la informacién sobre los permisos, indicando si cada
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Ademas incluye la opcién "Siguiente Solicitud™ para facilitar la navegacion y revision
continua entre las diferentes solicitudes ingresadas.

Detalle de solicitud de salida

Solicitante

Nombres y apellidos
JOSE TOMAS ARAMAYO MALDONADO

Puasto

CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA - TECNICO EN ATENCION

¥ SOPORTE | - CODIGO INTERNO CM/008/2025
Solicitud de salida

Permiso

PERMISO OFICIAL

Fecha y Cite de aprobacion
09/07/2025 - AGETIC(s5/0983/2025

Motivo
Capacitacion Ciudadania Digital

Ideld >

NOmero de documento
8464802

Unidad arganizacional

AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGIC A

Justificacion
PERMISO OFICIAL POR HORAS (P.0.)

Fecho

23/06/2025

Lugar
entidad n 00000

EE] DETALLE PERMISO

Facha Hora inicio Hora fin
23f/o6/2025 10:00 12:30
Imagen 113

Asimismo podra revisar la solicitud y aprobar el mismo en funcién a los items “Cumple” o
“No Cumple” de acuerdo a las observaciones que se puedan realizar por dicho

= ﬂ Sistema de Recursos Humanos 0 3 -
capiBana R .
principal ~
Solicitudes de Salida Q¢
Configuraci ~
Part v SOUCITUDES™  ANULACION/MODIFICACION N
O ver todas la solicitudes de salida
Permi
R o
B Aprobados @
- F Permise cite Fechaoprobocién  Estede Acianes
g s g
Omisicnes RroSA UICENCIA ANUAL - ASUNTOS PERSONALES
i - 13f03/2025 APROBADO @
Heras ~ FECHA:13/03/2025 HORA: 08:30 - 16:30
Asist ~
ELVIN COM GOCE DE HABER
@ = - 13/03/2025 APROBADD @
Reporte: e FECHA:14/03/2025 HORA: 08:30 - 08:30

Imagen 114
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Cumple: verifica el registro, elige el registro, presiona el botén de “Cumple”, y aprueba el
mismo presionando “Si Cumple”.

Contirmar aprobacion

Imagen 115

No Cumple: Verifica el registro, elige el registro, presiona el boton de “No Cumple”, detalla el
motivo del rechazo y presiona “Si, no Cumple”.

Imagen 116
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En “Ver Flujo” podra visualizar el flujo de seguimiento para el control.

Flujo de seguimiento

FUNCIONARIO RRHH
RECURSOS HUMANOS

‘SIN RESPUESTA DESDE EL 13/03/2025 14:37

ROSA
PROF.
ENVIADO EL13/03/2025 10:37

| ceren |

s

RESPONSABLEE
° APROBADO EL13/03/2025 14:37

LICENCIA ANUAL - ASUNTOS PERSONALES

LICENCIA ANUAL - ASUNTOS PERSONALES =

Imagen 117

En la opcion de “Anulacion/Modificacion” contara con la opciéon de modificar o anular la
solicitud de salida realizada por el funcionario.

AAAAAAAA

Principal ~

Configuraci v
Personal " ~
Permis: ~

B Aprobades @

Horarlos ~
Asistenc v
Report v

= O sistomacerecursos Humanos

Solicitudes de Salida

SOUCWUDEso ANULACION/MODIFICACION

E &_ v

Q¢
Ver todas la solicitudes de salida

sinregistros

Imagen 118
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6.2. Procedimiento de registro Aprobacioén de Omisiones

Aprobacion de Omisiones: Donde se pueden visualizar todas la omisiones de marcado
que realizaron los funcionarios y que fueron aprobados.

= O sitomadeocursos Humanos s &

Principal v
Solicitudes de Regularizaciéon de Marcado para Aprobacion Q c
Configur v
Ver solicitudes procesadas
Personal v
Permisos Sinregistros

Hor v
Asistenclas v
Report v

Imagen 119
7. Registro de datos de Horarios
7.1. Procedimiento de registro Horarios

Horarios: Podra visualizar el detalle de horarios registrados en la plataforma.

= O setomaceRocursos umanos s
capioara ° .
Principal v
Horarios a c 223
Configur v
oescripeion Respaido Periodos  rechalnicio  Fechafin tstado  Acclones
Permisos v MTEPS-VMTPS-DGTHSO-YAMM-0030-INS/24 - HORARIO DE INVIERNO 4
rmisos I HORARIO DE INVIERNO INSTRUCTIVO 2 26/08/2024  13/09/2024  INACTVO
ESTABLECIDO POR EL DECRETO SUPREMO N 4971
Horarlos
2 HORARIO DE INVIERNO MITEPS-VMTPS-DGTHSO-YAMM-0030-IN5/24 - HORARIO DE WVIERNO INSTRUCTIVO 2 26/08/2024  01/03/2024  INACTVO
ESTABLECIDO POR EL DECRETO SUPREMO N 4971
o J
HORARIO DE LACTANCIA NORMAL REGLAMENTO INTERNO DE
3 AGETIC-M-0433-2024 2 02/09/2024  30/09/2024  ACTIVO
N LENNY SIRPA PERSONAL
eport v
o J
4 HORARIODELACTANCIA-LENNY  Reglamento Interno de Personal de la AGETIC AGETIC-M-0433-2024 2 26/08/2024  01/09/2024  ACTIVO
o J
5 HORARIODELACTANCIA-MIUAN  Reglamento Interno de Personal de la AGETIC AGETIC/M/0564/2024 2 26/08/2024  01/09/2024  ACTIVO

Imagen 120
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Para ingresar un Nuevo Horario presiona “Agregar”’, en el Primer Paso debe registrar,
Nombre Horario, Respaldo y Descripcion, posteriormente presiona “Siguiente”.

Nuevo Horario

Primer Paso Segundo Paso

Nombre Horario

Descripcisn

Concelar

Imagen 121

En Segundo Paso, debe completar los siguientes datos, Duracion en fechas de Inicio y Fin,
si corresponde el Pago de Refrigerio y detalles del Periodo a la cual corresponde, posterior
a ello presiona “Guardar”.

Durecian:
O Es horario Principal (par defecta)

Iniclo

(1) Detalies de horario:

Contiana se perioaos:
Toum! minutos toleroncia: 10

Perionn Nro. 1

Dotas de cntrade

Ertraa asires
0830

Fr—
1230

{5 o minuscs o krancia
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La opcién "Incluir minutos de tolerancia” determina como se calculan los minutos de

atraso.

e Cuando esta activada, los minutos de retraso se contabilizan a partir del 6to
minuto, ignorando los primeros 5 minutos de tolerancia.

e Cuando esta desactivada, el sistema suma los minutos de tolerancia al atraso
real. Por ejemplo, si el ingreso fue a las 08:36 y hay una tolerancia de 5 minutos, se
contabilizan 6 minutos de atraso.

Periodo Nro. 1 (]
Datos de entrada:

Entrada minima Hora entrada Entrada raxima

06:00 08:30 09:00
Datos de salida:

Salida minima Hora salida Salida maxima

12:30 12:30 13:30
Datos de tolerancia:

Minutos tolerancia: = 5 Incluir minutos de tolerancia
Imagen 123

En la opcion Acciones podra ver el detalle de horario registrado.
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Detalle de horario

Horario Respakdo
Horario Discontinuo Horario por detecto

Modalidad Descripcion
PRESENCIAL Horario Discontinue

Duracién Estado
02/09/2024 - INDEFINIDO ACTIVO

Salida Entrada maxima  Salida maxima
1230 0%:00 13:30

Entroda minima  Salida minima
06:00 1230

Periodo 2
Entrada Salida Entrada maxima  Salida maxima
14:30 18:30 15:00 23:59

Entrodaminima  Salida minima
1331 18:30

=

Imagen 124

En Edicién, podra modificar los datos de ingreso del horario registrado.

Editar Horario
Primer Paso Segunda Pase

Nombre Horario Respaldo

Horario Discontinuo Horario por defecto

Descripeion

Horario Discontinuo

=

Imagen 125

En Activar/Desactivar, podra habilitar o deshabilitar el detalle de ingreso del horario
registrado.
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Confirmar accién

Esta seguro de inactivar este horario?

L]

Imagen 126
7.2. Procedimiento de registro Asignaciones

Asignaciones: Donde podra realizar la asignacién de horarios al personal que no cuentan
con un horario ya establecido, presiona “Agregar”.

Asignacion de Horarios = a ¢

Mo, Funclonario Tipo Horario Periodo Asignacionpuesto  Acciones
ADRIANA YOBANA TICONA APAZA
1 COMSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA - TECNICO EN ATENCION ¥ SOPORTE V - CODIGO INTERNO CM 0522025 CONSULTGRIA  HORARIO CONTINUG  08:30-1630  ACTIVG o F o

AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA

ALEJANDRO FABIO NUREZ SILES
2 TECNICO DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS Il ITEMm HORARIO CONTINUC ~ 08:30-1830  ACTIVO = J o
AREA DE FORTALECIMIENTO EN GESTION DIGITAL

ALEXANDER VARGAS RIVERA
3 CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA - TECNICO EN DISERO TECNOLOGICO IV (UGAT) - CODIGO INTERNG CM/018/2025 ~ CONSULTORIA ~ HORARIO CONTINUC  08:30-16:30  ACTIVO - F ®
AREA DE DISENO TECNOLOGICO

ALEXANDER ROMERO LAZARTE
4 COMSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA - TECNICO EN ATENCION ¥ SOPORTE VI - CODIGO INTERNG CM/055/2025 CONSULTORIA HORARIO CONTINUG 08:30 - 18:30 ACTVO o S e
AREA DE IMPLEMENTACION TECHOLOGICA

Imagen 127

Agregaras la asignacion correspondiente al horario por Funcionario o por Unidad
Organizacional, posterior selecciona funcionarios, selecciona horario y seleccionar los dias,
posterior a ello “Guardar”.
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Agregar asignacion de horario

Seleccionar tipo de asignacion
&% Funcionarios [ Unidades Organizacionales

‘Seleccionar funcionarios

@® Verlista
Seleccionar horario

HORARIO CONTINUO
08:30 - 16:30 (13/03/2025 - 31/12/2025)

Seleccionar dias

Lunes Martes  Miercoles  Jueves  Viemnes sunnclo|Demlngo

Concelar Guardar

Imagen 128

En la opcion Acciones podra ver el detalle de asignacion de horario registrado.

Detalle de asignacién de horario

Funcionario Unidad Organizacional

ADRIANA YOBANA TICONA APAZA AREA DE IMPLEMENTACION
TECNOLOGICA

Pussto

CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA - TECNICO EN ATENCION Y SOPORTE V -

CODIGO INTERNO CM/052/2025

Horario

HORARIO CONTINUO

Dias

Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes

Detalle de horario

Periodo

Imagen 129

En Edicién, podra modificar los datos de asignacién de horario registrado.
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Editar asignacién de horario

Funcionario Unidad Organizacional
ADRIANA YOBANA TICONA APAZA AREA DE IMPLEMENTACION
TECNOLOGICA

Puesto
CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA - TECNICO EN ATENCION Y SOPORTE V -
CODIGO INTERNG CM/052/2025

$eleccionar horario

HORARIO CONTINUO

Dias

I 0 [ B Y oo o

Imagen 130

En Activar/Desactivar, podra habilitar o deshabilitar el detalle de asignacién del horario
registrado.

Confirmar accién

Esta sequro de inactivar la osignacin de horario?

Imagen 131

En Usuarios Sin Asignacién de Horario podra visualizar a funcionarios sin la asignacion
correspondiente.
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Usuarios sin asignacion de horario

Sin registros

8. Registro de datos de Asistencias

Imagen 132

8.1. Procedimiento de registro Asistencias

Asistencias: Podra visualizar el reporte o detalle de asistencia del Funcionario como ser
Cantidad de Ausencias, Cantidad de Inasistencias, Cantidad de Omisiones, Vacaciones

solicitadas en la Gestion.

= O Sistema de Recursos Humanos o R, ~
....... e
Principal ~ . .
Asistencias @6 @3 O 4+ 28 @ ~
Configura ~
Personc -
Fecha Funcionario Detale  Marcodo  Atoso  Observaciones  Descripcisn cciones
Permisos -~
jueves, 10 de julio de e [Bosso | oass o
Horarios. - 2025 Lo RCHN |
HO) ez 6as o
Asistancias
i jul [Jos30  oass o
jueves, 10 da julia de Aaferes ] (Pendients de consolidacion) - VACACIONES - 10/07/2025 - 21/07/2025 - 08:30 - _
Bil asistancias 2025 o 1830 Lo IRCNN |
HO) ez ese o
i Respaldos de Salida
jueves, 10 de julio de osnder 0830 | o83l o
fepane v Areq De Disero T (IO |
HORARIO CONTINUO 0 be biseno Tecnalegica [7 = °

También podra exportar, filtrar, generar ficha y refrescar el detalle del reporte.
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= O suemodesecuncstimancs

principal ~

Asistencias
Configura M
Personal e
Fecha Funcionari o
Permis e
jueves. 10 da julio de Addana
. 2025

ORARID CONTINLG Area De Implemantacion Tecnologica

jusves. 10 ds julio de
2025
HORARIO CONTINUG

= Algjandrc
A

Area De Fortalecimiento En Gestion Digital
57 Respaldos de Salida

jusves. 10 ds julio de
Reportes v 2025
HORARIO CONTINUG

Alexander
Area De Disefio Tecnologico

Detalie

@ oe0
Brea0
Bz
% =
Bz
% =

Marcado

08:35

16:48

08:35

18:58

og:al

72

0

Observaciones

E & -

@16 @3 @4 8 @o ~
e e |

Descripeibn acciones

]
@
=

(Pendiente de consolidacion) - VACACIONES - 10/07/2025 - 21/07/2025 - 08:30 -

- =
18:30 es
LoBRON

Imagen 134

En Acciones, podra ver el detalle de Asistencia por funcionario, cambiar horario de

asistencia y eliminar asistencia.

= (’ sistema de Recursos Humanas
A

Asistencias
Configuracion -
persanal -
Fecha Funcionarie
Parmis: -

jusves, 10 da julio de.
- 2025
HORARIO CONTINUO

jusves, 10 de julio de
Bl asistencias 2025
HORARIO CONTINUO

Alejandro Fabio NuRez Siles
Area De Fortalecimiento En Gestion Digital

I Respoldos de Salida
jueves, 10 de julio de
Reportes - 2025
HORARIC CONTINUO

Alexander Vargas Rivera
Area De Disefio Tecnologico

Detalle

[ # RLEN
a0
B oa0
% =2
3 o0
630

Mareade

08:35

16:46

08:35

18:58

o831

72

Atrase

0

Observaclenes

Descripeién Aeeiones

(Pendiants da consolidacien) - VACACIONES - 10/07/2025 - 21/07/2025 - 08:30 - - =
16:30 °© o

Imagen 135

Detalle de Asistencia, muestra el nombre del funcionario, cargo, unidad organizacional,

fecha, marcaciones y observaciones.
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Detalle de Asistencia b4
Funcionario Cargo
Adriana Yobona Ticono Apoza Consultoria Individual De Llinea -

Unidad Organizacional
Area De implemantacion

Tecnologica

Técnico En Atencion ¥ Soporte W -
cadigo Interno ©m (0522025

Fecha
jueves, 10 de julio de 2025

& Ocultar detalle de HORARID CONTINUD

Periodo Entrada Salida
1 08:30 18:30
(8 MARCACIONES B ossERVACIONES
MNFo. Mareada Ui e ed b
FMDR Fiso 3
1 08:35:04 T se
Dispositivo AGETIC
FMDR Fiso 3
2 0E:35:07 Dispositive AGETIC
3 16:46:49 FNDR Feo 3
o Dispositive AGETIC

Imagen 136

Cambiar de horario, muestra el nombre del funcionario, cargo, unidad
organizacional, fecha y selecciona el horario.
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Cambiar horario de asistencia

Funcionarlo
Adrlana Yobana Ticona Apaza

Unidad Organizacional
Area De Implementacion Tecnologica
HORARIO CONTINUO

Periodo Entrada

1 08:30

Seleccionar horario

Cargo

Consultoria Individual De Linea -
Técnico En Atenclén Y Soporte V -
Cédigo Interno Cm /0522025

Fecha
miércoles, 28 de mayo de 2025

Salida
16:30

HORARIO CONTINUO

08:20 - 16:30 (12/03/2025 - 31/12/2025)

Horario Discontinuo

HORARIO CONTINUO

08:30 - 12:30 14:30 - 18:30 (02/09/2024 - INDEFINIDO)

I 08:30 - 16:30 (13/03/2025 - 31/12/2025) I

Imagen 137

Eliminar asistencia y hara la confirmacién de accién y se debe presionar “Si, eliminar”

Cenfirmar aceién

#Esta seguro de eliminar la asistencia del usuario
ADRIANA YOBANA TICONA APAZA de la fecha 10/07/20252

[ canceer |

Imagen 138

Pagina 74 de 90




MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS CAPIBARA
( ROL RECURSOS HUMANOS)

Codigo: UGAT/AIT-M31 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0067/2025 de 28/07/2025

8.2. Procedimiento de registro Asistencias

Respaldos de Salida: Podra visualizar y “Agregar” los respaldos de salida correspondiente
al funcionario.

principal -~
Respaldos de Salidas a d
Configuracion -

o . Cite Funclenario(s) Fechay Hora Inicio Fecha y Hora Fin Fecha Documento Acciones

..... ~

[m— - AGETIC M 13012024 « Famanda Joviar Aytvid Ibanee nf12/2024 - 08:30 f12/2024 - 16:30 n/12/2024 ® /s i

Horarios ~ o
AGETICM[1286/2024 « Cristiom Maresio Mamani Vides 1/12/2024 - 08:30 13/122024 - 16:30 nfi2f2024 @ /7 10

Asisten ~

BIl acistenci AGETIC[M[1285 2024 + Oscar Mamani Sepulveda n/12/2024 - 08:30 122024 - 18:30 n12f2024 ® /i

ssssssss

3 Respoldos de Salida o

AGETIC M[1278/2024 + Marily Lopaz Choque 04/12/2024 - 12:00 06/12/2024 - 18:30 04/12/2024 @ /7 i

Reportes -

Imagen 139

Completa la informacién requerida correspondiente al respaldo de salida correspondiente.

Nuevo Respaldo Asistencia X

Justificacion Funcionarios

Ccite Fecha Documento

/A Los documentos adjuntos deberan estar firmados digitalmente por usted.

Documento adjunto

Sube un orchive o arrastre y susite aqui
Tamana miximo del archivo: 5 Mb.

Fecha Inicie Salida Hora Inicio

a2 | | e

O Bia Completa

Fecha Fin Salida Hora Fin

& [ e

Observacion

| — ‘

Imagen 140
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En Acciones, podra verificar el respaldo de Asistencia por funcionario.

Respaldo Asistencia

Justificacon Fecha Docurmento
VIAJES EN EOMISION 26/11/2024

Funcionario(s)
Robert

Fecha Inicio Salida Hora Inicio Fecha Fin Salida Hora Fin
26{1/202a 10:00 27/nfz024 18:30

Obssrvacion
§in observaciones

Documento Adjunto

No se encontré el documento adjunto.

Cancelar

Imagen 141

En ver adjunto podra visualizar el respaldo correspondiente a la solicitud de salida.

f CAJA PETROLERA DI SALUD - ADMINIETRACION LA RAE

| BISTEMA OF EMERGENCIAS

SREREE VAR
1) rorees

CERTIFICADO DE INCAPACIDAD TEMPORAL DE EMERGENCIAS

ADMINISTRACION LA PAZ

Bl Medico Dr(s) MALDOMADO, Anm Marla.  Confics que alls) sesgorsde(s) ZURITA
ALIAGA ANGEL GABRIEL con Mro. de sfliacion Mal: 19800301ZAA & Hisloris chinies

0174353 co ln ompresn AGENCIA DE GORIERMO ELECTRONIC so socuentm con ol
cagnates o RINDFARINGITIS AGUDA [RESFRMDO. COMUN] Estandn imposbatacol)
de concursr g osus labores DURANTE | DMIAS, desde fecha 2024-99-18 hasta fachs

Etpraas con CamScarme:

Imagen 142
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En Editar, podra modificar los datos de respaldo de asistencia registrado, posteriormente
presiona “Actualizar”.

Editar Respaldo Asistencia

Justificacién Funcionarios

VIAJES EN COMISION -

cite Fecha Documento

nf03/2025

/A Los documentos adjuntos deberan estar firmados digitalmente por usted
Documento adjunto

[+]
Sube un archivo o arrastre y susite oqui
Tamane maximao del archivo: 5 Mb.

Fecha Inicio Salida Hora Inicio O bia Campleto
nfo3/2025 x 3 0830

Fecha Fin Salida Hora Fin
12/03/2025 x 3 18:30

Observacion
‘Cancelar

Imagen 143

En la opcién Borrar, podra eliminar el respaldo de salida registrado, posteriormente presiona
“Si Borrar”.

Borrar Respaldo de Salida

$e realizard el barrado del Respaldo de Salida con cite
AGETIC/M/0242/2025.

L]

Imagen 144
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9. Registro de datos de Reportes

9.1. Procedimiento de registro Consolidado de Asistencia

Consolidado de Asistencia: Podra generar el reporte de asistencia correspondiente,

presiona “Generar Reporte”. Cuenta con las acciones “Cerrar Reporte

Repor” (PDF) y “Eliminar Reporte”

Ver Reporte”, “Ver

Frincipal -
Consolidado de Asistencia feg | coreror Reporte
Configuracién -
- . Hro Perioda de Reparte Tipa de Reporte Estado Fecha de Creacién Acciones
Parmisos - 2025/ ARIL iTem CREADD 10/04/2025 "R C I |
Horarios -
2 2025/MARZO CONSULTORIA CREADO nfos/2025 [}
Asistencias -
3 2025/FEBRERO CONSULTORIA CREADO nfo3/z025 (]
Reportes
B Coneolidadode 4 2025/FEBRERC TTEm CREADO 28/02/2025 (]
Asistencia
=y
2025/ENERO CONSULTORIA CREADO 05/02/2025 [ ]
2025/ENERO TTEM CREADO 04/02/2025 [ ]
gy Fereenaldsla 7 2024/ DICIEMERE CONSULTORIA CREADO 26/12/2024 []
netitucién

Para “Cerrar Reporte” se genera la vista del documento que se puede imprimir y/o
descargar, cuenta con la informacion del rango de fechas que se selecciond, el tipo de
funcionario y la fecha de emisién del reporte. Esta el “Periodo” a cual corresponde, cuando
se “Guardd”, el “Estado” en el que esta y el “Tipo funcionario”. Se debe presionar “Cerrar

reporte”

Pagina 78 de 90




MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS CAPIBARA
( ROL RECURSOS HUMANOS)

Codigo: UGAT/AIT-M31 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0067/2025 de 28/07/2025

Cerrar Reporbe b

(i) Este reporie lue guardade.
Perioda: 2075/ ABRL Guardade: 10042035 1147 Estada: CREADD Tipe Funcionario: ITEM

e [ i . Al =iah o F1
e | T I 1 M A w3 =
arsmimnn |m marca mimim [ Al [TE 110
Teraies: T HA) -|::.J aced
TG, 30 AMIWA FULALT PUERZ, ITIM, NEICALMIY IN DWETIEACISN I INMGVACDEN TICHDUGIICA I DACLINIDM GINITAL - ANLA Of DWENTIRAZIEN I INADNACIDN TCMLRECH
FICHR INGREAE MARARA | BAL DA FRRMRA IHEMISE AT BALICE. TARDN FIMITEN ATRARD | MLCENTLA DATETENCIA Imlh EEMFRATIDMD
T T NS METS 1 A [LF - ek
el | o3 P 1 1 11 A w1 C
= 6 e | 1 M A w3 =
o e 3| Al mi2 e
CEE] i 1 Al [TE e
o a0 aam T 1 A w2 e
o I 1 A 1 e
T e » ] e
CoT Y [ Al 1 =r
) N M 7 ) m{aj -
AT NN 1- .1 LEIE B L] HaA| I::_‘ L
Jmimmmn | mowr LA [ A |::_‘ e
TetaLea: ar misin) aiaj | =
ro. 0D AMIUA CINEAA LIOM CADINGN, TEN, NENSSSLAN L QLTI JIMIEIS, - (MIEAD ASUININTRATIVE FISSACINEA
e |1wmmar makens [e e meke [smmos rems (s rem [eanom smos [ammce | osarmcs(seoom | cnmmncican
CEu ma maroh » Al [TE e
CH ] P 1 ] [T =r
CE ] T 1 Al =3 e
Ll e -1 1- Ak LI L] HA| LLE L
saimLiman | aroer LI [ A [TIT 1
LS | LN o A [TEE e
mmamn |mmea . [ Al mi2 o
eomacomn | m:an:aa tr i u Al [ e
Jncmcomn |m:ara IR u A w2 e
amimcmmn |mcar-as a iz ar [ Al i3 e
Irrmaimmn |mcaiias i [ ] [T 0

Imagen.146

Va mostrar el mensaje en pantalla de confirmacién de accién, se debe presionar “Confirmar”
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Confirmar Accion

£Est sogurn do corror of roporte 2025 ] AERILF Tondro quoe
aprobor con cludadonia Digitol

e

Imagen 147

Posterior a la confirmacién con Ciudadania Digital se completa el proceso de “Cerrar
Reporte”

Una vez cerrado el reporte las acciones “Cerrar Reporte”,”Ver Reporte”, “Ver Repor” (PDF)
ya no estaran habilitadas quedando asi solo accion de “Eliminar Reporte”
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principal

Configuracién

Consolidado de Asistencia

B refrigerios

Nira. Periodo de Reporte Tipo de Reparte Estado Fecha de Creacion Acciones
personal ~
Permisos - 1 2025/ABRIL TEm CREADO 10/04/2025 a oy
Horarios ~

2 2025/MARZO CONSULTORIA CREADO 1j03f2025
Asistencias -

3 2025/FEBRERO CONSULTORIA CREADO 1j03f2025 | §
Reportes
B Consolidadode a 2025/FEBRERO TEm GREADO 28/02/2025 ]

Asistencia

@ s desaidasy

5 2025/ENERO CONSULTORIA CREADO 05/02/2025 | §

- o

Imagen 148

Para “Ver Reporte” se genera la vista del documento que se puede imprimir y/o descargar,
cuenta con la informacion del rango de fechas que se selecciond, el tipo de funcionario y la
fecha de emision del reporte. Esta el “Periodo” a cual corresponde, cuando se “Guardd”, el
“Estado” en el que esta y el “Tipo funcionario”

(i) Este reporte fue guardado.

Periodo: 2025/ ABRIL Guardade: 10/04/2025 11147 Estado: CREADO Tipo Funcionarie: ITEM

=  24ci4a3c-699..

REPORTE DE CONTROL DE ASISTENCIA

USURRIO: DIEGO | FECHA DE EMISION DE REFORTE: 180/04/2025
ROL: RECURSOS HUMANDS MES DE CIERRE: ABRIL
RANGO DE FECHAS: M/B3/2825 - 25/84/2825 TIPD DE FUMCIONSRIO: Irem

[nrn. 1: ALEJAMDRO FASIOD RUSEZ SILES, £TEM, TECMICO OE SEGUIHIEWTD ¥ ANALISIS IT - AFEA O FORTALECIHIENTD EM GESTION DEGITAL

sECHa INGAESD MANAMA | SALIDW MARAMA | TMGRESD TARDE |SALIDA TARDE |MIMUTDS ATRMSD |AUSEMCIA | IMASISTEMCIA |OWISION onsERVACTNES
soaszecs |omieaian s warch [ Bial e ]
|earnaimezs |omizacer Tizimean T o] BiA] Bi 1} aio}
ICH.‘Msz! oB:38:%3 LETH r 1 :l o) L 184 oro)
OT/DASIERS | OB:30:48 18:38:10 [ o) L1584 o[o)
Sarotizaas |omiaen ez [ BiAl e ]
ICJIMIKE: OB:42:34 184750 | .‘. LICN] LT84 oio)
e2/D4s2028 | Mo maren e mares I sl 1(4) FTET FTE]
10442028 | OB:3T:i11 133881 2 1ia) L1584 ofo)
| Trrmizezs |omeaniar Tiziesion T = BiA) BiI} Pl
Iiufbl.l'xz! os:1m:a7 -Ie.‘c.?ﬂ 1 C- o) L1584 ofo)
ITAOT02S (BB:31:43 173854 L] LICN) LT84 oio)
Iiﬂfbl.l'xz! OB:49:38 -Ie.‘{.?p I 14- o) L1584 ofo)
I : ' Totales: = mings) | BT siz) aia)

Imagen 149

Para “Ver Reporte”(PDF) se genera la vista del documento que se puede imprimir y/o
descargar, cuenta con la informacién del rango de fechas que se selecciond, el tipo de
funcionario y la fecha de emision del reporte
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Reporte

= 4cld4cid-5a7..

REPORTE DE CONTROL DE ASISTENCIA

FECHA OE EMISION OE REPORTE: 16/84/2025
¥ES 0E CIERRE ABRIL
TIPD DE FUNCTONARTO: e

al)
ar)
ar)
air)
ar)
Ay

Imagen 150

Para “Eliminar Reporte” mostrara el mensaje en pantalla de confirmacién de accién, se debe
presionar “Aceptar” para que se elimine el reporte generado

Confirmar Accién

ZEstal seguro de eliminar el reporte 2025/ ABRIL?

| Conester |

Imagen 151

Completa la informacién para el reporte completando el Rango ya sea por periodo o por
fechas, tipo de funcionario, posterior presiona “Previsualizar”.
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Generar Reporte

Rango
@ Fporperiodo (O Forfechas

Mes da cierre Tipo funcionario

2025[4UL0 - CONSULTORIA

e guardaran en la bandeja.

Imagen 152

Se visualizara el reporte solicitado, podra “Descargar” o “Guardar” la misma.

‘0s repories e 1 guOrionan n i bondsin

Imagen 153
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9.2. Procedimiento de registro Asistencias Boletas de Salidas y Otros

Boletas de Salidas y Otros: podra generar el reporte de salidas correspondiente, presione

“Nuevo Reporte”.

Nro.

Reporte de Boletas de Salida

Perlado de Reparte

Fecha de Creacién

Permisos - 1 2025 ENERS 10008 10008 CREADO 29/01/2025 i
Horarios - _
2 2024/DICIEMBRE 10005 10008 CREADO 29/01/2025 L]
Asistan -
3 30/10/2024 - 30/11/2024 ToDOS T0DOS CREADO o3i2/2024 ]
Reportes
4 26/08/2024 - 23/10/2024 ToDOS T0DOS CREADO 29/10/2024 i
5 2024/SEPTIEMBRE 10008 10008 CREADO 07/10/2024 L]
B refrigerios
Estructura Filas por pagina | 10 ~ -5de
& orgal |
al

Completa la informacién para el reporte completando el Rango ya sea por periodo o por
fechas, tipo de funcionario, funcionarios y unidad organizacional, posteriormente presiona

“Previsualizar”.

Generar Reporte

kango

@ Porperiodo Por fechas

Gestion

Imagen 155
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Se visualizara el reporte solicitado, podra “Descargar” o “Guardar” la misma.

Imagen 156
9.3. Procedimiento de registro Asistencias Refrigerios

Refrigerios: Podra generar el reporte de refrigerios correspondiente, presiona “Generar
Reporte”, mostrara dos opciones, “Mes de cierre” y “Tipo funcionario”

Imagen 157
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Completa la informacion para el reporte completando el mes de cierre y tipo de funcionario,

posterior presiona “Previsualizar”.

Imagen 158

Se visualizara el reporte solicitado, podra “Descargar” o “Guardar” la misma.

Imagen 159
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9.4. Procedimiento de registro Asistencias Estructura Organizacional

Estructura Organizacional: Podra generar el reporte de organigrama y estructura
organizacional correspondiente, presione “Generar Reporte”.

] ﬂ Sulatra ds Recaiscs NalTarcs o i_

o - Estructura Organizacional

Imagen 160

Completa la informacion para el reporte completando la gestion-version, cargo, unidad
organizacional y tipo de asignacion, posterior presiona “Previsualizar”.

Generar Reporte

Gestion - Versien

Imagen 161
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Se visualizara el reporte solicitado, podra “Descargar” o “Guardar” la misma.

FEPORTE DE ORCANIGRAMA, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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Imagen 162

9.5. Procedimiento de registro Asistencias Personal de la Instituciéon

Personal de la Institucion: Podra generar el reporte de personal de la institucion
correspondiente, presione “Nuevo Reporte”, tiene las acciones de descargar en PDF y
“Eliminar Reporte”
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Reporte de Personal
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Imagen 163

Completa la informacion para el reporte completando el género, tipo funcionario y unidad
organizacional, posteriormente presiona “Previsualizar”.

Generar Reporte

Unidad organizacional

ToD0s

Imagen 164

Se visualizara el reporte solicitado, podra “Descargar” o “Guardar” la misma.
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Imagen 165

10. Solucion de Problemas Comunes
10.1. Problemas de Acceso

e Olvidaste tu contrasena: Utiliza la opcién "Recuperar Contrasefia" en la pantalla de

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

tengas acceso a internet.

10.2. 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.

11. Soporte y Contacto

e Correo Electrénico 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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