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1. Introduccion

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

2. Acceso al Sistema

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

jBienvenido!

CAPIBARA Cliidadanin

B lw e uhe Awvunsn Dugral

2. Nombre de Usuario y Contrasena: Ingresa con Ciudadania Digital y completa los
datos requeridos ( numero de cédula de identidad y contrasefa.), Pulsa "Continuar"
para completar el ingreso.
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.. .z
Iniciar Sesién
Ingresar con tu Ciudadania Digital en
CAPIBARA

Cédula de identidad
5705005

Contrasena
000000000

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

1 aplicacion a tuls) nombre(s), tus
et de identidad

Volver

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

Verificacion
Verificacién de seguridad

K Te enviamos un cddigo de verificacion a tu
9 P
S@8 correo electrénico th********@a***** bo

cédigo de verificacién

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

[ Registrar como dispositivo de confianzc

Volver

3. Interfaz del Usuario

3.1. Pantalla de Inicio
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e Resumen de Actividad: En la pantalla principal en la parte izquierda encontraras el

menu con las opciones del sistema: “Principal”, “Configuracion”, “Personal’,

” W [T

“Permisos”, “Horarios”, “Asistencias” y “Reportes”.

Elanveniag Jnonny Rconds Larne

............

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

Bienvenid@ Jhonny Ricardo Lozarte

Frircipal

o wes 0’ P

Configurssien

o for 9 Gt

9 nnnnn @_ Fahoy y Sancisnss
0 P Ta—— ° e e——
Faruona
o

o aprabodes o Ageabessn de GTesones
nnnnn ou

o serana °' Bugracanes

3.2. Menu Principal

e Principal: Cuentas con las opciones de “Inicio”, y “Perfil”.
- Inicio: se visualiza la pantalla de Bienvenida con todas las opciones con las que
cuenta el rol de Recursos Humanos.
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Bianvenidg thl"lly Ricarde Larare
A 1os HLmanss

Peincipal

v Paifil
Sy v ke Ve A P ——
Canfigurasin
9 e oo e Feriadon
[ ———— M

Fakoay dansienes Justrepoones
Cotigrcen e ferles Tensswe Boghitre npn o Mttt
Perloelas Ciens Rehigena
Cortiprcein o o i oot

Aprstndza Aprotincien de G e
e Bawbasi brvda Grwsieres o v
slararics Angyracinnas

<5t e basano e b Ao o e e

- Perfil: encontraras los datos del Usuario, NUmero de Documento, Fecha de
Nacimiento y el Rol con el cual cuenta el mismo.

= O sistomaseRecursos Humanos o v

principal X
Perfil

m
A rem Usuario

@jhonny.azarte
Contigur v Namero de documento

C14308550
Personal v

Facha de nacimiento

12/06/1984
Permisos v

Jhonny Ricardo Lazarte Cespedes Rated]

Horarlos v TECNICO  RECURSOS_HUMANOS  USUARIO
Asist v
Report .

e Configuracién: Contaras con las opciones de “Entidad”, “Gestiones”, “Feriados”,
“Permisos”, Faltas y Sanciones”, “Justificaciones”, “Periodos Cierre Asistencia” y
“Periodos Cierre Refrigerio”.
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< J—— ‘&

Blenvenid@ Jhonny Ricardo Lozarte
"

Wz e s ran

Prnicigsal

o Entisad 9 Sautiaraa e e
e Farmizos @ Foit y Sanciones a snthnrones
o Perioas Cierre Asistencin ° Fereden Cmre Bebgzie

Pessanal

° Fevsanal
Peemmisns

o Apeotiadon o Aprotociin de Omilers

Morario

[0 R Q Lo i

Asstoncion

e Personal: Contaras con la opcion de “Personal”.

e :

{5
- AR AT O VELASKIUE £ AR G O
_ _ - =/ 4&m
&_ _ o = e o = "
l_ _ = R
&_ _ . =/ hm

e Permisos: contaras con las opciones de “Aprobados” y “Aprobacion de Omisiones”

WA R MRS VLT

BT, STIES ol Ay L
i
- nfun)/m4 i F o
s
. - . g it @ o
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e Horarios: Contaras con las opciones de “Horarios” y “Asignaciones”.

|« T S — £
-
Horarios a o B
, S VAT - TR A RS- 8 - HORARES B I By B = 7
R — S S TR A ——— mfeacas  Wenxos  sucTy
) o
- VRATI- CaT i B - HORARD B VIR . =
1 woRsRoDe RN - VANTE DI LN /3 sstrucTIve 1 mejasfsone  ejasjie  macTWO
EATABACIESS oM L DELHE .
VA A T LA TAME L RO BT AL T BT B T = 7
R aewiiad  aekafeas  ach
@

e Asistencias: contaras con las opciones de “Asistencias" y “Respaldos de Salida”.

Q s
Asistencias @ @eo s Do
| swster [ P | 5 surwewicta | G oo |
e
T DI “y
. B
rr—— .-
0
et = +
2
ina -

e Reportes: encontraras las opciones de “Consolidado de Asistencia”, “Boletas de

Salidas y Otros”, “Refrigerios”, “Estructura Organizacional” y “Personal de la
Institucion”.

consolidado de Asistencia ey

4. Registro de datos de Configuracion
4.1. Procedimiento de registro Entidad

- Entidad: Se debe ingresar los datos correspondientes de la entidad, completando la
informacién como ser: “Logo”, “Cédigo de Entidad”, “Teléfono”, “Cddigo Fuente”,
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“‘Nombre”, “Sigla”, “Direccion”, “Nit”, “Correo Electronico”, “Organismo”, “Fuente” y
“Codigo Organismo”.

Nota: los datos deben ser ingresados desde el sistema “Wara” ingresando desde el
siguiente enlace: https://wara.aads.upat.agetic.gob.bo/login.

= ( ‘ Sistema de Recursos Humanos
Principal v Entidad
Configuracion Log

372

Telefono

Cédigo Entidad
a

(+5912) 2184026

Cédigo Fuente

_  Periodos Clerre o041

Persona 1 v
Permisos v
Horarlos v
Asist v
Report v

Sopocachi Calle Pedro Salazar N° 631, esquina Andrés Mufoz. Edificio del
Fondo Naclonal de Desarrollo Reglonal (FNDR) Plsos 3, 4y 5

Correo Electrénico
contacto@agetic.gob.bo

Organismo
TESORO GENERAL DE LA NACION

4.2. Procedimiento de registro Gestiones

sigla
AGETIC

NIT
305070025

Fuente

TRANSFERENCIA TGN

Cédigo Organismo
am

- Gestiones: se debe ingresar el periodo a la cual corresponde el inicio de registro del

personal.

Nota: los datos deben ser ingresados desde el sistema “Wara” ingresando desde el
siguiente enlace: https://wara.agetic.gob.bo
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= (Q Sistema de Recursos Humanos 6 ‘(;,v
Configuracion Gestiones Q c M

# Entidad ~ Periodo 2024

E Gestiones Versién Tipo de Entidad Estado Acciones

() Feriados 1 NACIONAL ACTIVO & S #h 2w

En la opcion “Ver Organigrama”, podras visualizar la “Vista Organigrama” y “Vista
Tabla".
= 0 s

Gesliones o m

O a2 as.
2
-

t [
-

“VISTA ORGANIGRAMA”

Pégina 10 de 50




MANUAL DE USO DEL PORTAL WEB CAPIBARA PARA EL REGISTRO DE
SOLICITUDES (ROL RECURSOS HUMANOS)

Codigo: UGAT/AIT-M10 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0100/2024 de 26/09/2024

Pt wossasacant [VIETA TAEA
e
a o

|

(o

- :
- A
2

[ =

::::::

e JMIDAD 06 GECTION ¥ AETEMCIA TECHOIOGICA

s o g o= smcane p—
fypainta cswmoce TEnaC .

L s L L e
o o um e o ° XN XN BN KN
AREA % AEEA TR AREA T AT DE
o © [E—— - e | | wemeac
bk T THC O D TROM o, kb
.....

“VISTA TABLA”

[ -
B oenr F———
g WitTA CRanil
—
Unidades Orgd e C

&
: T bra g [re—
- . “1ow mma, =
- e .
BSA U6 IDATORA INTERF m sl
v DT i v L TR L OB CICH t o
¥ HITAT: ADAIIS TATIVA Fhas R " _” i
g D o
- p—
v BA [ CEWTRAD 0 GERTIN F INCDRATER BE0RA i BakfRCG
b WO s - - -
- i e i

Nota: los datos en ambos casos deben ser ingresados desde el sistema “Wara”
ingresando desde el siguiente enlace: https://wara.agetic.gob.bo

En la opcion “Ver Escalas Salariales”, podras visualizar el nivel salarial por cada
cargo asi como el haber mensual.
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OO R @m

T B OO0 O DB

Gestiones

Y T Fr——

Escalas Saloriales

i

Nota: los datos en ambos casos deben ser ingresados desde el sistema “Wara”
ingresando desde el siguiente enlace: https://wara.agetic.gob.bo.

En la opcion “Ver Regionales”, podras visualizar el nombre, niumero, sigla y estado
por cada regional a registrar.
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Gastlonas >

= O sistomacerecursos Humanos o B o
capiBaRA 6 .

&8 Gestiones > Regionales

Regionales Q c
Nombre sigia cstado

1 REGIONAL CENTRAL RP ACTIVO

Filas por pagina 10 ~ ldel

Nota: los datos en ambos casos deben ser ingresados desde el sistema “Wara’
ingresando desde el siguiente enlace: https://wara.agetic.gob.bo.

En la opcion “Ver Personal Eventual”, podras visualizar el nombre de personal,
puesto, unidad organizacional, tipo, haber mensual y acciones.
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[ J 3

— .
- Gestiones a o

P = Paricds H3a

B vataran - — fatase -

@ e ! J— e A s ;

- an por pigia 103 - s

a ]
Personal Eventual 2 e
-
£ Tonks " I e
an e war . I e &
5
£ € L - Ficrn — = o HEE o 2
"
=y . I o
[ p——— COMGETORA INDADUAL D6 LINEA - THCNICE) M DR FECMLOGI 1) [T p e ——p—— cowearoeis NN @ L
TE TR — oL 1Mk IOADUAL BE L« TECHCOEN ARNCIKN ¥ SORHTE B 418 NN TR A o NN o :
e
SRR LG HARTRIE SO TORA IR L LA - FLEMIEE B4 ATIRCACH Y SOPCRT mscmmrsumncenncnacecs, conuran [ o =
AL ASBERTO ALTRRRAR CORGATORA IDRADLUAL D LIEA - THOREDD G AL DF DATOR AATLA DS R TECHOLOMED et (I & &
"
#62 CHOME i TR AL 6 LA~ PEERICES DR TERKABETS ARG B TR0 e N o =
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Para registrar el personal eventual presiona “Agregar”
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Agrega los datos requeridos como ser: Puesto, Tipo de Puesto, Cantidad, Unidad
Organizacional, Escala Salarial, posterior “Guardar”.

imigioel dspanizackongl

En Acciones, podras visualizar la opcion de “ver detalle”.

S e Beouso humane

f# Gestorar + Personal Peentuc

Personal Eventual

Forvenad

CFCARDER ol AS IiRE

.....

AT LS DIVADA ML O LN, ~ TECHICE o S TR D DT |

\nereriegerrsooe

A [ DR RGN
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- En Acciones, podras visualizar la opcion de “remover asignaciéon”.

[ R 5 &

0 Gastoras + Persona Prentusl

Cirmurinaties Personal Eventual Q¢ m
P

o_ emm e P ripa B e
[
B e ALPSANDER AR Y EERE CONENTORR WDIVIELALDE UNEA - THENISE BN ST DF DATER | A [ D0 0 TECMERERIEE Eomu o I
L

Podras eliminar la asignacién del personal eventual registrado, después de confirmar
la accion de “Si Borrar”.

Confmar accidn

et agurs e el i SigraCien e Ferioel st

- Enla opcién “Niveles”, podras visualizar los niveles de la gestion como el nombre, el
grado y estado.

= O setemacerecursos umanos & & o
3

;;;;;;;;

Principal v
B Gestiones > Escalas Salariales
Configuracién Niveles de la gestion
& entdad Nombre orado estado
Gestiones
NIVELEJECUTIVO 1 AcTvo
() feriaa
NIVEL APOYO Y ASESORAMIENTO 2 AcTvo
[ permisos
[ Fattas y Sanciones NIVEL SUSTANTIVO/OPERATIVO 3 acTvo
B ustitcaciones
Fllas por pégina | 10 ~ 1-3de3
o Periodos Clere
¥ Asistencia
_ Perlodos Clerr
=V Refrigerio
personal v
Pormisos v
Horarlos v
Asistencias v
Reporty v

4.3. Procedimiento de registro Feriados
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- Feriados: podras visualizar el detalle, la fecha de feriado, la fecha habil, el tipo, el
alcance y las acciones.

Feriados Q cCc @

Configuracién

Nombre rechareriado Fecha Habil Tipo Aeance  Ace fones
@ Entidad
Gestiones Aniversarlo de Chuquisaca 25 de mayo del 2024 25 de mayo del 2024 DEPARTAMENTAL CHUQUISACA /i
(3 Feriados

Aniversario de La Paz 16 de Jullo del 2024 16 de Jullo del 2024, DEPARTAMENTAL Lapaz V|

Aniversarlo de Oruro 10 de febrero del 2024 10 de febrero del 2024 DEPARTAMENTAL ORURO /i

Aniversario de Potos! 10 de noviembre del 2024 1 de noviembre del 2024 DEPARTAMENTAL poTosi V|

Aniversarlo de Tarlja 15 de abril del 2024 15 de abril del 2024 DEPARTAMENTAL TARUIA /i
personal v

Aniversarlo de Santa Cruz 24 de septiembre del 2024 SANTA CRUZ V|
Permisos v

Aniversarlo de Benl 18 de noviembre del 2024 18 de noviembre del 2024 DEPARTAMENTAL BeNl /i
Horarlos v
Asistencias v Aniversario de Pando 1de octubre el 2024 1de octubre el 2024 DEPARTAMENTAL PANDO V|
Reportes v

Dia del Estado Plurinaclonal de Bollvia 22 de enero del 2024 22.de enero del 2024 NACIONAL

Afo nuevo 1de enero del 2024 1de enero el 2024 NACIONAL

Filas por pagina 10 ~ 1-10 de 20 >

En Acciones, podras editar asi como eliminar el registro de feriado agregado.

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

Edit leriado Depanomental

Hrasa

ARG 38 Crsplsnea

“Borrar”: Presiona Borrar, posterior a Si, borrar y eliminaras el registro.
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Asimismo podras “Agregar”, algun feriado departamental en sistema, completando la
informacion como ser nombre, dia, mes y departamento, posterior a ello “Guardar”.

Husa ferlaco Dapariamentcl

Nota: los datos para la sincronizacién de feriados se deben con el servicio de
enlace, posterior a ello presiona “sincronizar feriados”.

4.4. Procedimiento de registro Permisos

- Permisos: presiona “Agregar”, para poder realizar el registro de permisos.
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Deberas ingresar los datos correspondientes de Informacién Basica, Duracion,
Regularizacion, Configuracion, Justificaciones y Datos Adicionales, posterior a ello
Guardar.

Asimismo podras “Editar” e “Inactivar” el registro de permisos.
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Permisos N - ]

n ML WIS S O L P

4.5. Procedimiento de registro Faltas y Sanciones

- Faltas y Sanciones: donde podras registrar el catalogo de faltas y sanciones,
presiona “Agregar”.

urprom bty = ‘Frl
Catdlogo de Faltas y Sancionss .

rd

#

=

&

=

#

#

#

#

=

Completa la informacién de falta o sancion en primera instancia “Datos de Permiso”,
después presiona “Siguiente”.
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Ingresa los “Datos Adicionales”, después presiona “Guardar”.

Tatss de perrio

O feguromumaticn
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mercicencin

o

[ aplca tempo

Ui fimrmpes

Asimismo podras “Editar” e “Inactivar” el registro de permisos.
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4.6. Procedimiento de registro Justificaciones

- Justificaciones: Podras registrar las justificaciones de permiso que se ejecutaran y
que los funcionarios podran elegir al momento de realizar sus solicitudes, presiona
“Agregar’.

Justificaclones |

Junt a1 - i g i b '

e A WILRCA L] SIS O TG D 15 TR e ~

LTS

Completa la informacién en la nueva justificacion como ser: “Sigla”, “Nombre”,
“Descripcion” y confirma si es descontable o no para refrigerio, posterior “Guardar”.
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Asimismo podras “Editar” el registro de justificacién de permiso.
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4.7. Procedimiento de registro Periodos de Cierre Asistencia

- Periodos de Cierre Asistencia: debes registrar los periodos de cierre en la gestién
en la cual te encuentras, posterior presiona “Agregar”.
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Ingresa los datos del periodo de “Mes Inicial”, asi como la “Fecha de Inicio” y “Fecha
Fin”, posterior a ello “Guardar”.

Wuevo Pariodo de Clerrs

-
]
-
-
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5 |

Asimismo podras “Editar” el registro del periodo de cierre de asistencia.
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En la opcién “Ver Gestion” podras visualizar el/los registros realizados asi como
podras realizar la “Actualizacién de Estados”.

Pariodo de Cleme

mhaia

4.8. Procedimiento de registro Periodos Cierre Refrigerio

- Periodos Cierre Refrigerio: debes registrar los periodos de cierre de refrigerio en la
gestion en la cual te encuentras, posterior presiona “Agregar”.
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Ingresa los datos del periodo de “Mes Inicial”’, asi como la “Fecha de Inicio” y “Fecha
Fin”, posterior a ello “Guardar”.

My Pariedo da Clane Religeris
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Asimismo podras “Editar” el registro del periodo de cierre de refrigerio.
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Pariodos de Clerre de Refrigerio

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

wistacre

5. Registro de datos de Personal
5.1. Procedimiento de registro Personal

- Personal: Podras registrar los datos personales del funcionario, asi como las huellas
para el marcado posterior correspondiente, presiona “Agregar”.
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Registra los datos del funcionario como ser: “Datos Personales”, “Datos
Adicionales”, “Datos Laborales” y Roles, posterior presiona “Guardar”.

En Acciones, podras “Inactivar/Activar” el registro, “Editar”, “Administrar Huella” y
“Ver Ficha de Personal”.

RN S — & & v
Parcp
Persanal a o = [
T
........ S— - —— - p—
........
nowca
i Pevwns ARG ARTOHND VELABCORE T CAMMCHT
& Gl SONEISS - TEL TReMNSTY O e e O gob b LA Az FECUMSOR SURANCE ACTVO L . [ ]
Pesriers v TR e e gl g
s

Inactivar/Activar: podras realizar dicha accién para el registro del funcionario,
posterior presiona “Aceptar”
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Edicién: podras modificar los datos personales, adicionales, laborales o roles del
registro del funcionario, posterior “Guardar”.

Administrar Huella: podras registrar la huella dactilar del funcionario, previo a la
asignacion de biométrico.
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De la misma manera se debe “Sincronizar”, el registro del funcionario con el registro
de los biométricos.
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Ver Ficha de Personal: podras agregar Datos Laborales del funcionario registrado

como ser: “Datos Laborales”, “Cas”, “Estudios Académicos”, “Idiomas”, “Experiencia
Laboral” y Reporte Ficha de Personal” posterior presiona “Agregar”.

FICHA DE FERSONAL DE NELSON COLOMO LOF 2

i ASOKMHTRDE
el

Expasranci Loboenl

Repane foha Fersonal

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

- Aprobados: podras visualizar los registros de permiso aprobados realizado por los
funcionarios.
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AAAAAAAA

Solicitudes de Salida Q ¢
Configuraci v
o . .
Personal v SOLCITUDES®  ANULACION/MODIFICACION Vor todas la solicitudes de salida
Permisos ~

B Aprobados @
O wo  oatosdelsolicitante Permiso cite Fecha aprobacién Estado Acclones
g fpovecina
Omisiones PERMISO OFICIAL
MIRIAM JHENNY MAMANI VALENCIA

PERMISO OFICIAL POR HORAS (P.0))

1 TECNICO ADMINISTRACION DE PERSONAL 19/08/2024 APROBADO ~
Horarlos . o o AcETIC/ss/os/202 fos/: °
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Hora Inicio: 08:30 - Hora fin: 08:28
Asistencia v
PERMISO OFICIAL
OMAR GUSTAVO SERRANO AVERANGA PERMISO OFICIAL FOR HORAS (70)
Reportes v o =2 CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA ~ TECNICO EN IMPLEMENTACION Y SOPORTE V. e o AGETIC/55/0830/2024 19/09/2024 [EEROEADY) o ~
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA .
Hora Inicio: 08:30 - Hora fin:12:30
PERMISO OFICIAL
OMAR GUSTAVO SERRANO AVERANGA PTETo)
o s CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA  TE ¥ SOPORTEV AGETIC/55/0829/2024 19/08/2024 APROBADO ® ~

Fecha:17/09/2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Hora Iniclo: 14:30 - Hora fin: 18:30

Asimismo podras 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 requerimiento.
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Cumple: verifica el registro, elige el registro, presiona el botén de “Cumple”, y
aprueba el mismo presionando “Si Cumple”.

No Cumple: verifica el registro, elige el registro, presiona el boton de “No Cumple”,
detalla el motivo del rechazo y presiona “Si, no Cumple”.
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En “Ver Flujo” podras visualizar el flujo de seguimiento para control.

Flujo de seguimiento

FUNCIONARIO RRHH
RECURSOS HUMANOS
SIN RESPUESTA DESDE EL19/09/2024 17:40

JEFA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
APROBADO EL 19/08/2024 17:40

- PERMISO OFICIAL
MIRIAM JHENNY MAMANI VALENCIA

TECNICO ADMINISTRACION DE PERSONAL

ENVIADO EL17/09/2024 1211

CLAUDIA SORAYA CUEVAS SIMONS
PERMISO OFICIAL

CERRAR

En la opcion de “Anulacion/Modificacién” contaras con la opcion de modificar o
anular la solicitud de salida realizada por el funcionario.
= 0 sistema de Recursos Humanos k3 &v

AAAAAAAA

Principal v
Solicitudes de Salida Q c

Configuracion v

orsonal v R —— O e

Permisos ~

B Aprobades @ Sinregistros

Horarlos v
Asistenc ~
Report v
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6.2. Procedimiento de registro Aprobacion de Omisiones

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

Solicitudes de Regularizacién de Marcado para Aprobaciéon

sin reglstros

7. Registro de datos de Horarios

7.1. Procedimiento de registro Horarios

W rsig
sist

# §ov
Q¢

Ver solicitudes procesadas

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

sistema de Recursos Humanos

Horarios
........ Descripeién
. MTEPS-VMTPS-DGTHSO-YAMM-0030-INS/24 - HORARIO DE INVIERNO
1 HORARIO DE INVIERNO
ESTABLECIDO POR EL DECRETO SUPREMO N° 4971
3 HORARIO DE INVIERNO MTEPS-VMTPS-DGTHSO-YAMM-0030-INS/24 ~ HORARIO DE INVIERNO
ESTABLECIDO POR EL DECRETO SUPREMO N° 4971
HORARIO DE LACTANCIA NORMAL
3 AGETIC-M-0433-2024
LENNY SIRPA

4 HORARIO DE LACTANCIA-LENNY Reglamento Interno de Personal de la AGETIC

5 HORARIO DE LACTANCIA-MILIAN Reglamento Interno de Personal de la AGETIC

INSTRUCTIVO

INSTRUCTIVO

REGLAMENTO INTERNO DE
PERSONAL

AGETIC-M-0433-2024

AGETIC/M/0564/2024

2

26/08/2024

26/08/2024

02/09/2024

26/08/2024

26/08/2024

13/09/2024

01/09/2024

30/09/2024

01/08/2024

01/08/2024

Q C K

Estado Acclones

> /
INACTIVO

©

> /
INACTIVO

©

© /
AcTivo

°©

© /
AcTivo

°©

© /
AcTivo

°©

Para ingresar un Nuevo Horario presiona “Agregar”, en el Primer Paso debes
registrar, Nombre Horario, Respaldo y Descripcion, posterior presiona “Siguiente”.
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En Segundo Paso, debes 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”.

FimarPaso

D1 1 homea principal (per datacts)

e

(] soge seRumaeis

En la opcién Acciones podras ver el detalle de horario registrado.
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En Edicién, podras modificar los datos de ingreso del horario registrado.

it Henori

FORAR L Wi DR O R TRUC TG
Deacripoion

TR P T = N T = Y D 24 = PR D IAERI0) ESTABLECID0 FOR 1L DECATTO
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En Activar/Desactivar, podras habilitar o deshabilitar el detalle de ingreso del horario
registrado.

ConlirTTGT Gooke

VA s e st s R

o
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7.2. Procedimiento de registro Asignaciones

- Asignaciones: donde podras realizar la asignacion de horarios al personal que no
cuentan con un horario ya establecido, presiona “Agregar”.

PR <, T —— @ Jv
Frincipal -
Aslgnacion de Horarlos s 0

Confgumacies -

A - P — TpeaCoa e S scciana?
Fersenal -

1 ABEA 6 FORTALSCIATII £ GRS TR0 DASTAL T oo scow. T F @
Fam N - N
2 ~ e ——— commes o porns 00 g @
@ s

N ANEA D S TIACKIN £ A CION TECHRODICA T joausmcomens  MN-EN o, g
B teigromiones CROOICA | IMCLUS DR - R P
s ANDET A TRELA LTOK CADEIOKR ®W-TH

4 AREA [ POUTICAT DE SOBK PN FLEC TROMICO L HORARO DISCONTHIO - / “

SEEPONGASLE DF POUTIC A% [F GORERNC FLEC TRONICD M3 - =

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”.

Bty mslgneeion

] hsigracsin de homrios
e e m——
p—

En la opcién Acciones podras ver el detalle de asignacién de horario registrado.
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Detalle de asignocdn

AR AR PR HISET BLES
Horore
T (SRR

En Edicién, podras modificar los datos de asignacion de horario registrado.

o o s

En Activar/Desactivar, podras habilitar o deshabilitar el detalle de asignacion del
horario registrado.

Alerto

4Enlil wegare du rathenr i mignaciin |

m——

En Usuarios Sin Asignacion de Horario podras visualizar a funcionarios sin la
asignacion correspondiente.
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8. Registro de datos de Asistencias
8.1. Procedimiento de registro Asistencias

- Asistencias: podras 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.
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También podras exportar, filtrar, generar ficha y refrescar el detalle del reporte.
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En Acciones, podras ver el detalle de Asistencia por funcionario.

Datoile e Azittencia

8.2. Procedimiento de registro Asistencias

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

uuuuuu

..........

Respaldos de Salidas
con [r—
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Completa la informacién requerida correspondiente al respaldo de salida
correspondiente.

O i cornplenn
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En Acciones, podras verificar el respaldo de Asistencia por funcionario.

Dacumamio agfures
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En ver adjunto podras visualizar el respaldo correspondiente a la solicitud de salida.
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En Editar, podras modificar los datos de respaldo de asistencia registrado, posterior
presiona “Actualizar”
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En la opcién Borrar, podras eliminar el respaldo de salida registrado, posterior
presiona “Si Borrar”.
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Bcfrar Respalda de Salida

9. Registro de datos de Reportes
9.1. Procedimiento de registro Consolidado de Asistencia

- Consolidado de Asistencia: podras generar el reporte de asistencia
correspondiente, presiona “Generar Reporte”.
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Consolidodo de Asistencia
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Completa la informacion para el reporte completando el Rango ya sea por periodo o
por fechas, tipo de funcionario, posterior presiona “Previsualizar’.
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9.2. Procedimiento de registro Asistencias Boletas de Salidas y Otros

- Boletas de Salidas y Otros: podras generar el reporte de salidas correspondiente,
presione “Nuevo Reporte”.
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Completa la informacién para el reporte completando el Rango ya sea por periodo o
por fechas, tipo de funcionario, funcionarios y unidad organizacional, posterior

presiona “Previsualizar”.

Se visualizara el reporte solicitado, podras “Descargar” o “Guardar” la misma.
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9.3. Procedimiento de registro Asistencias Refrigerios

Refrigerios: podras generar el reporte de refrigerios correspondiente, presiona
“Generar Reporte”.
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Completa la informacién para el reporte completando el mes de cierre y tipo de
funcionario, posterior presiona “Previsualizar”.
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- Se visualizara el reporte solicitado, podras “Descargar’ o “Guardar” la misma.
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9.4. Procedimiento de registro Asistencias Estructura Organizacional

- Estructura Organizacional: podras generar el reporte de organigrama y estructura
organizacional correspondiente, presione “Generar Reporte”.
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Completa la informacién para el reporte completando la gestidon-version, cargo,
unidad organizacional y tipo de asignacion, posterior presiona “Previsualizar’

Se visualizara el reporte solicitado, podras “Descargar” o “Guardar” la misma
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9.5. Procedimiento de registro Asistencias Personal de la Institucion

- Personal de la Institucion: podras generar el reporte de personal de la institucién
correspondiente, presione “Nuevo Reporte”.

..... S

31 regares

- Completa la informacion para el reporte completando el género, tipo funcionario y
unidad organizacional, posterior presiona “Previsualizar”.
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- Se visualizara el reporte solicitado, podras “Descargar” o “Guardar” la misma.

10. Solucion de Problemas Comunes

10.1. Problemas de Acceso

e Olvidaste tu contrasena: Utiliza la opcion "Recuperar Contraseia" 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.
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e Error en los Datos Registrados: Contacta al administrador del sistema para
corregir cualquier error en los registros.

11. Soporte y Contacto

e Correo Electronico de Soporte: soporte@agetic.gob.bo
e Teléfono: (+591) 2184026
e Horario de Atencidn: Lunes a Viernes, de 9:00 a.m. a 6:00 p.m.
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