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1. Introduccioén

El presente manual tiene como objetivo describir las funciones, responsabilidades y el uso
del Sistema WARA, una herramienta desarrollada por AGETIC para la construccion,
actualizacién y validacion de organigramas. Este documento esta dirigido a los usuarios
designados para el registro y administracion de estructuras organizacionales en la
plataforma.

2. Acceso al Sistema

Ingresa a la  direccion web  (dominio de la institucion),  ejemplo:
https://wara.agetic.gob.bo/login

©

WARA Ciudadanfa

Sistema de Organigramas P

¢Olvidaste tu contrasefia?

Inicie sesién con su cuenta de Ciudadania Digital

AGETIC 2025

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.

@Ciudadam’a
Digital
(]

Inicia sesién
Sistema Wara

Cédula deidentidad* ()

©

Olvidaste tu contrasena? Crear cuenta

Volver

AGETIC 2025

Imagen 2

Recibira un correo electrénico con el cédigo de verificacion. Abrir el correo, copiar el codigo
e ingresar el mismo a la pantalla de “Cédigo de Verificacion” en el enlace de Ciudadania
Digital y presionar continuar.

) Ciudadania
Digital

Verificacion
Requerimos probar que esta solicitud es tuya

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

Cédigo de verificacion

¢No tellegd aun? Volver a enviar en 145 segundos

Probar otro medio de verificacion

[J Registrar como dispesitivo de confianza

Cancelar

Imagen 3
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3. Interfaz del Usuario

3.1. Pantalla de Inicio

En la pantalla principal en la parte izquierda

sistema: “Principal” y “Administracion”

encontrara el menu con las opciones del

= @ rronendbose

Bienvenid@ Jose Tomas Aramayo
Recursos Humanos

Imagen 4

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

del mismo y la opcién de “Cerrar Sesiéon”.

= @ ronendbose

Prin
Bienvenid@ Jose Tomas Aramayo
Recursos Humanos

2 perfi Puedes verlos siguientes médulos:

Administracion principal

@ Entidad P 2 rom

B Gestiones

caracteristicas del sistema a o

k-3 v

JOSE TOMAS ARAMAYO
RECURSOS HUMANOS

Imagen 5
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3.2. Menu Principal
Podra visualizar las opciones de “Inicio”, y “Perfil”.

3.2.1 Inicio

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

= Frontend base

R v
.
principal . )
Blenvenld@ Jose Tomas Aramayo
@ Inicio Recursos Humanos
2 erfil Puedes ver los siguientes médulos:
Administracién Principal
g Entidad

B cestiones

Administracion

B Entidad £S5 cestiones
Informacién de la entidad Gestion de gestiones

Imagen 6

3.2.2 Perfil

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

= @ rrontendbase

Perfil

@jose.aramayo

Namero de documento
C18464802
Fecha de nacimiento
12/12/1993

Jose Tomas Aramayo Maldonado Roles

ADMINISTRADOR  RECURSOS_HUMANOS

Ver perfil en Ciudadania A

Imagen 7
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4. Registro de datos de configuraciéon
4.1. Procedimiento de Registro de Entidad
4.1.1 Entidad

Se debe ingresar los datos correspondientes de la entidad, como ser: “Logo”, “Cédigo de
Entidad”, “Teléfono”, “Cédigo Fuente”, “Nombre”, “Sigla”, “Direccion”, “NIT”, “Correo
Electronico”, “Organismo”, “Fuente” y “Cddigo Organismo”,

Nota: Los datos deben ser sincronizados para que se reflejan en el Sistema de Recursos
Humanos CAPIBARA

Editar entidad

Logo de la Entidad
Nombre

‘ A"'_‘ Autoridad De Impugnacion Tributaria
i
“

NIT
AIT 800149001
Teléfono Cédigo Entidad
(591-2) 2412788 1241
Fuente cédigo Fuente
TRANSFERENCIA T.GN a
organismo Cédigo Organismo
TESORO GENERAL DE LA NACION m
Correo Electrénico
agectic@agetic.gob.bo
Direccién

Av. Victor Sanjinés N° 2705 esq. Calle Méndez Arcos (Plaza Espana)

Cancelar Guardar

Imagen 8

4.2. Procedimiento de Registro de Entidad
4.2.1. Gestiones
Debe ingresar el periodo a la cual corresponde el inicio de registro de la entidad.

Nota: Los datos deben ser sincronizados para que se reflejan en el Sistema de Recursos
Humanos CAPIBARA
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= ﬁ Frontend base E-
waa -

principol
Gestiones Q 88 b
@ inicio

& eril ~ Periodo 2025

Administracion Version Tipo de Entidad Estado Acciones

Filos por pégina | 10 ~ 1-1del

Imagen 9

En la opcion “Agregar”, se puede seleccionar como “Tipo de Entidad” dos opciones
“‘Nacional” y “Regional’. En caso de que la entidad cuente con regionales, el sistema
permite registrar la gestion correspondiente. Al hacerlo, se creara una nueva gestion que se
mostrara automaticamente en la lista de disponibles. Desde esta misma seccion, ademas,
sera posible configurar un “Organigrama”, “Escala Salarial”’ y “Niveles” especifico para cada
regional

Nueva Gestion

£

Nacional Regional

deuna

mediante la MAE y autoridades
regionales.

Imagen 10
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En la opcién “Ver Regionales”, podra visualizar el nombre, nimero, sigla y estado por cada

regional a registrar.

Gestiones Q c 223

B eotdas 2 REcionAL =) & s “@Fm

9 o 1 NACIONAL o & $Men
Imagen 11

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

= @ romendbose B (e

Q‘ ‘‘‘‘‘ B Gestiones > Regionales

2 Regionales Q ¢
Imagen 12

4.2.1.1 Niveles de la gestién

En la opcidon “Niveles de la gestion”,

“‘Nombre” y “Grado”.

podra “Agregar’ los niveles de la gestibn como el

principol
@ Gestiones > Niveles
@ o o
Niveles de la gestion
2 peri
Nombre
@ Entidad
' NIVELEJECUTIVO
B cestiones
2 NIVEL APOYO OPERATIVO
3 NIVEL SUSTANTIVO OPERATIVO
g 10~

Estado

acTvo

acTivo

acTivo

Imagen 13

“Grado, refiere al nivel de responsabilidad y jerarquia de la entidad, cada nivel tiene sus propias caracteristicas

y responsabilidades especificas”
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Para la opcion “Editar el Nivel” podra modificar el “Nombre” y “Grado”, posterior a ello debe
seleccionar “Guardar”

Editar el Nivel

NIVEL EJECUTIVO

| cancelar |

Imagen 14

En la opcion “Ver Escalas Salariales”, podra agregar el nivel salarial por cada cargo asi
como el haber mensual.

= a Frontend base 0 v
wan .
principal
Gestiones Q@ c
@ icio
2 perfil ~ Periodo 2025
O Version Tipo de Entidad Estado Acciones
Pa— 2 —— = &S B @D
£ oestiones
1 NACIONAL 1<) & g e n
Filas por pagina | 10 v I-1del

4.2.1.2 Escalas Salariales

Mediante la opcién “Ver Escalas Salariales”, el usuario tiene la posibilidad de “Agregar” el
nivel salarial correspondiente a cada cargo y definir el monto de haber mensual asignado al
cargo
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Imagen 16

Para “Registrar Escala Salarial” se debe ingresar el “Cargo”, “Haber mensual”, “Nivel salarial”

y “Frecuencia”, una vez ingresados los datos de seleccionar “Guardar”

Registrar Escala Salarial X

Haber mensual I Nivel sularioll Frecuencia

o

Imagen 17

Una vez agregado “Registrar Escala Salarial” se mostrara una lista con el “Nivel Salarial”,
“Cargo”, “Haber mensual (Bs.)”, “Frecuencia”, “Estado” y “Acciones”

= % Frontend base k=3
Principal
& Gestiones > Escalas Salariales
Inicio :
® Escalas Salariales a ¢ B3
2 el
@ tntidad
a8 1 DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO. 20000.00 1 (=) Va
Gestiones,
2 JEFE DE UNDAD 1 18000.00 2 =3 Vi
3 JEFE DE UNIDAD Il 17000.00 2 o Vi
4 JEFE DE UNDAD 16000.00 1 =) Vi
5 RESPONSABLE | 15000.00 3 =3 Vi

“Frecuencia, es la cantidad de cargos de ese tipo que existen dentro de la entidad”
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Para el estado “Activo/lnactivo” de “La Escala Salarial” en la parte de “Acciones” se podra
cambiar

= % Frontend base -
principal
{8 Gestiones > Escalas Salariales
Inicio q
@ Escalas Salariales a c B3
2 peril
Administracién Nivel Salarial cargo Haber Mensual (s.) frecuencia Estado Acciones
& entidad
& 1 DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO 20000.00 1 o Va
Gestiones
2 JEFE DE UNIDAD | 19000.00 2 [« ] Va
3 JEFE DE UNIDAD Il 17000.00 2 =] Va
4 JEFE DE UNIDAD Il 16000.00 1 =) Va

Para el estado “Inactivo” se mostrara la alerta en pantalla donde hace la consulta: “Al
inactivar la escala salarial, no se podra asignar a ningun puesto. ¢ Desea continuar?”. Donde
se debe marcar “Aceptar” para inactivar la escala salarial seleccionada.

Confirmar cambio de estado

Al inactivar la escala salarial, no se podra asignar a ningldn puesto.

cDesea continuar?

Cancelar Aceptar

Imagen 20

Una vez se completa la accion, se mostrara de color rojo el estado “Inactivo”

= @ Frontend base k=3 v
incipal
& Gestiones > Escalas Salariales
! .

@ Escalas Salariales aQ c B3
°

Nivel Salariol corgo Haber Mensual (85) Frecuencia estado Acciones

! DRECTOR GENERAL EJECUTIVO 2000000 ) o s
) cestiones

2 JEFE DE UNIDAD | 19000.00 2 o 7

s JEFE DE UNIDAD I 1700000 2 ) s

. JEFE DE UNIDAD I 16000.00 ) ) s

—
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Para el estado “Activo” se mostrara la alerta en pantalla donde hace la consulta: “Al activar

la escala salarial, se podra asignar a cualquier puesto. ;Desea continuar?”. Donde se debe
marcar “Aceptar” para activar la escala salarial seleccionada.

Confirmar cambio de estado

Al activar la escala salarial, se podra asignar a cualguier puesto.
;Desea continuar?

Cancelar I Aceptar |

Imagen 22

Una vez se completa la accion, se mostrara de color verde el estado “Activo”

= @ Frontend base G-
principal
{3 Gestiones > Escalas Salariles
Inicia :

@ Escalas Salariales a ¢ B
2 peri
Administracién Nivel salarial cargo Haber Mensual (Bs.) Frecuencia Estado Acciones
@ Entidad

1 DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO. 20000.00 1 [«] Vi
£ estiones

2 JEFE DE UNIDAD | 19000.00 2 @ Va

3 JEFE DE UNIDAD II 17000.00 2 o Va

4 JEFE DE UNIDAD Iil 16000.00 1 =) Va
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4.2.1.3 Organigrama

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

= & ronendbase

Principal

Gestiones Q g c
@ inicio
2 perfil
= ~ Periodo 2025
Administracién version Tipo de Entidad estado Acciones
@ Entidod 1

- s %o n
B cestiones

Filas porpagina | 10 ¥

Imagen 24

Desde “Opciones” se desplegara una lista con: “Ver puesto”, “Agregar”, “Editar” e “Inactivar”
para cada una de las unidades que se creen.

o v
principal

& Gestiones > Organigrama
@ nicio

Vista Organigrama Vista Tabla

2 er -
Administra <
@ entidod +
3 estiones -

=] (B3 verpuestos

4 + Agreg

b 7 editor

© (=] 0

c

Imagen 25
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Al seleccionar “Agregar” se debe ingresar el “Nombre”, “Nivel” y “Sigla”, luego se debe
seleccionar “Guardar”. Se va crear recuadro con la unidad agregada

Nuevo Unidad Organizacional X

Organismo Padre

Nombre:

I Nivel:

NIVEL EJECUTIVO -

Sigla:

Definir como unidad organizacional de Recursos Humanos (@

i D

Imagen 26

Al seleccionar “Editar” se debe ingresar el “Nombre”, “Nivel’ y “Slgla”, luego se debe
seleccionar “Guardar”

Editar Unidad Organizacional X

DIRECCION EJECUTIVA GENERAL

Nivel:
DGE ] Definir como unidad organizacional de Recursos Humanos @
coneelar
Imagen 27
—
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Una vez creadas las unidades se mostraran todas desplegadas

= Frontend base

@ Gestiones > Organigramas

Vista Organigrama  Vista Tabla

GD
$
|

DIRECCION EJECUTIVA GENERAL

'UNIDAD ADMINISTRATIVO FINANCIERO UNIDAD DE UNIDAD DE
AREA ALAMACENES | | AREADEACTIVOS FLIOS | | AREADE CONTABILIDAD | | AREA DE RRHH

QBN le®

Imagen 28

En la opcién “Ver Puesto” se puede “Agregar” para cada unidad, se selecciona el “Cargo” y
se ingresa el “Nombre” del puesto

== a SHPE do 07 galadf Wi k- b
WAHA L]
frncpal
M Geshones > Organsgramss
G Imicia
l'!f.l.‘l‘#‘-?-!l
& peml

Rdimarestracian »

o ‘ Puesto - AP

I I';-J - PROFERCOMAL FN

& ADE APEACE AL [E AR [ TRy v PLANE RCKY

SIS CENTRODE FLANE WCACHIN TRANGPABENCIL siod Sanasitasinst

] . Ad gy b
s ESTI T LA # bom AREA DE PLANFICACION
MCIDEMTES COMyTRA L&
INFIRMATICOS [+] CORRUPCION — " FROFESIHAL L
) Haber Memsusl  Ba 1134300
[+] ] F
Arraones Fa

Imagen 29
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Luego de seleccionar el “Cargo” e ingresar el “Nombre” del puesto se debe seleccionar

“Guardar”

Agregar Puesto

Unidad Organizacional:
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

| Cancelar |

Imagen 30

Al tener ya los puestos agregados y marcar nuevamente “Ver Puestos” se muestra la lista
de los agregados, donde se puede “Activar/Inactivar” y “Editar”

= @ Frontend base

B cestiones e

DIRECCION EJECUTIVA GENERAL
e

AREA AREA DE ACTIVOS AREA DE AREA DE RRHH
ALAMACENES FLI0S CONTABILIDAD

principal v & Gestiones > Organigramas
@ icio Vista Organigrama  Vista Tabla
2 et
Administ

+
@ nticad

¥
's

UNIDAD ADMINISTRATIVO FINANCIERO UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA UNIDAD DE
o TECNOLOGICA PLANIFICACION
c

>

Puesto - UIT a e

Pussto JEFE DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
Unidad Organizacional ]

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

cargo JEFE DE UNIDAD I
Haber Mensua 85 16000.00
Estado (=]
Acciones 7
pussto PROFESIONAL EN REDES
Unidad Organizacional ]

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
cargo PROFESIONAL |

Haber Mensua 8513000.00
Estado (=]

Acciones 7

pussto TECNICO EN REDES
Unidad Organizacional ]

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

cargo TEcNico 1
Haber Mensua 8 7000.00
Estado (=]

Imagen 31
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Se tiene la opcion de desplegar los puestos agregados de cada unidad creada

= © ronenabo

@ Gestiones > Organigramas

Vista Organigrama  Vista Tabla

I

DIRECCION EJECUTIVA GENERAL

(=]

b4

7 © ® w : = [ -]
. UNIDAD ADMINISTRATIVO FINANCIERO UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA UNIDAD DE PLANIFICACION
© J
@

© “ n n m bt °
AREA ALAMACENES | | AREADEACTIVOS FLIOS | | AREADE CONTABIUDAD | | AREA DE RRHH

En la lista de opciones para “Inactivar” se mostrara de color verde, posterior a ello se abrira

la ventana para confirmar la inactivacion.

== a Eksterra de Drgaregr amacs
WAHA

A Gestones > Orgamgramas
G i

R
L 5 Peifil

WAy O e

Adnwruniracan

m Liestu=rs

= m m m m B Ve s

& OREADE APEL D AEY A T RFS A T PR v—
AMAL IS ENNTED B B L S Fhapnda W
& LUBDICD CESTHIN DE VAUCHA  p e
MCIDENTES CONTERA LA

woircrs| @ o 5 v

IRIDAD
ACRAMIET AT
FIRANCERA

ARES [
‘ ' COURC
¥ MARKE
Imagen 33
—
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Para el estado “Inactivo” se mostrara la alerta en pantalla donde hace la consulta: “4 Esta
seguro de inactivar la Unidad de Planificacion ...? Todos los dependientes de esta Unidad
Organizacional se inactivaran.”. Donde se debe marcar “Aceptar” para inactivar la unidad
seleccionada

Confirmar cambio de estado

¢Esta seguro de inactivar a Unidad De Flanificacion ? Todos los
dependientes de esta Unidad Organizacional se inactivaran.

Cancelar I Aceptar |

Imagen 34

Al confirmar la inactivacién de la unidad, esta se muestra sin el “Color” del resto del
organigrama y se muestra como “Inactivo”, las opciones disponibles cambian a, “Ver puesto”
y “Activar”

= @ Frontend base k-3 v

Principal
£ Gestiones > Organigramas

@ inicio
Vista Organigrama  Vista Tabla
2 peril

Administracién <
# enidod

) estiones -

DIRECCION EJECUTIVA GENERAL

(=]

* ©

©

: ° IfEN ECEn [ ] °

Para el estado “Activo” se mostrara la alerta en pantalla donde hace la consulta: ;Esta
seguro de activar a Unidad De Planificacion ? Todos los dependientes de esta Unidad
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Organizacional se inactivaran.. Donde se debe marcar “Aceptar” para activar la unidad
seleccionada.

Confirmar cambio de estado

¢Estd seguro de activar a Unidad De Planificacion ? Todos los
dependientes de esta Unidad Organizacional se inactivaran.

Imagen 36

Al confirmar la activacion de la unidad, esta se muestra con el “Color” del resto del
organigrama y se muestra como “Activo”, las opciones disponibles cambian a, “Ver puesto”,
“‘Agregar”, “Editar” e “Inactivar”

= @ Frontendbase

£ Gestiones > Organigramas

Vista Organigrama  Vista Tabla

{8 cestiones -
DIRECCION EJECUTIVA GENERAL

B
g g
g 3
g
o

(=)
e
@ o . s e + Agregar
#* Editar
c ° ° ’
° I N EZEm © aster
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Se cuentan con dos tipos de vista:

“VISTA ORGANIGRAMA”

= @ Frontend base k-3 v
principol
@ Gestiones > Organigramas
@ o
Vista Organigrama  Vista Tabla
2 per
Admi <
@ Entidad
{3 cestiones -
B DIRECCION EJECUTIVA GENERAL
3
o
UNIDAD ADMINISTRATIVO FINANCIERO UNIDAD DE UNIDAD DE
c
AREAALAMACENES | | AREA DE ACTIVOSFJOS | | AREA DE CONTABILIDAD | | AREA DE RRHH
“VISTA TABLA”
= @ Fontendbase E
principal
£ Gestiones > Organigramas
@ nicio
Vista Organigrama | Vista Tabla
2 perfi
T TR Unidades Organizacionales Q ¢ M
#h Entidad
Nro. Nombre Sigla Nivel Ubicacion estado Acciones
B cestiones
1 DIRECCION EJECUTIVA GENERAL NVELEJECUTIVO ooE o Vi
2 UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA “ NIVEL APOYO OPERATIVO ooe/urr =3 Vi
3 UNIDAD ADMINISTRATIVO FINANCIERO “ NIVEL SUSTANTIVO OPERATIVO ooe/uar =3 Vi
4 UNIDAD DE PLANIFICACION “ NIVEL SUSTANTIVO OPERATIVO DGE/UPL =3 7
Filas por pagina | 10 18
w10

Nota:

Los datos en ambos casos deben ser

Imagen 39

Sistema de Recursos Humanos CAPIBARA

sincronizados para que

se reflejan en el
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4.2.1.4 Cambiar Color

En la opcion “Color’, te permite personalizar la barra de encabezado del organigrama,
puede seleccionar el color que mejor se adecue a la entidad

= e Frontend base = R
o 0
principal
Gestiones Q & ¢
R nicio
2 el ~ Periodo 2025
Administracion Version Tipo de Entidad Estado Acciones
@ cntidad 2 REGIONAL =) A S 8@ D
B cestiones
: oo - a s oo
Filas por pagina 10 idet

En el panel de seleccion de colores disponible en el sistema. Desde esta opcion puede
elegir entre distintas tonalidades para personalizar la barra del organigrama, posterior a ello
seleccionar “Guardar”

Cambiar Color de Organigrama

lor Selecion

Colores Disponibles
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4.2.1.5 Copiar

En la opciéon “Copiar”, el sistema permite duplicar un organigrama existente hacia una nueva
gestion, evitando la necesidad de volver a construirlo desde cero. Para ello se debe ingresar
la Gestion de destino donde se copiara el contenido, seleccionar el Contenido especifico a
trasladar (unidades, areas o estructura completa) y finalmente confirmar la accién mediante
la opcion “Confirmar copiado”. Una vez realizado todo ello seleccionar “Guardar”

(] (-]

Seleccionar Gestien  Opciones de Copiado  Confirmar Copiado

Ingrese la gestién donde se copiara el contenido

Imagen 42
5. Soporte y Contacto

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