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1. Introduccion

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

2. Acceso al Sistema

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

jBienvenido!

Q @
CA p | BA RA Cludadania

Sl e Rz Digkal

2. Nombre de Usuario y Contraseia: Ingresa con Ciudadania Digital y completa los
datos requeridos ( numero de cédula de identidad y contrasefa.), Pulsa "Continuar"
para completar el ingreso.

Péagina 3 de 15



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

Codigo: UGAT/AIT-M08 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0100/2024 de 26/09/2024

.. .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 tu(s) nombre(s), tus
et de tidad

Volver

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

Verificacion
Verificacién de seguridad

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

1
b

cédigo de verificacién

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

[ Registrar como dispositivo de confianzc

Volver

3. Interfaz del Usuario

3.1. Pantalla de Inicio

e Resumen de Actividad: En la pantalla principal en la parte izquierda encontraras el
menu con las opciones del sistema: “Principal”, “Permisos” y Asistencia”
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Bienvenid® Thelma Frida Villarreal

Ui

Frincipai

o wicies 9 Purii G [
o Sy ° Dmisiones de Woroodo

asizimrcia

ARl
-

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

[, — &
. TIELLLL FRICN L ARREAL
Bienvenidgn Thelma Frida Villarreal S —_——
. Lhuaria
Principnl
. B s
o Inici o Farti ° Ficha Paronal
——— —ra . — . i fcha e P " 1
Parmimca Ticnico
e sabthisges o Gmisiones i Roagn 8
. . . - — i Rt
asistancia o uwie @
@ ey e Co  Cormesasen
-

3.2. Menu Principal

e Principal: Cuentas con las opciones de “Inicio”, “Perfil” y “Ficha de Personal”.

- Inicio: se visualiza la pantalla de Bienvenida con todas las opciones con las que
cuenta el rol de Usuario.
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S . T ————— #

Blenvenid@ Thelma Frida Villarreal

Principal

o [ o Bl ° Ficha Personl

Permizos

G solichudes ° Omislones du Worcodn

AsEEncin

Asiviencin
il aa

- -]

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

= G sistema de Recursos Humanos 20+ v
AAAAAAAAA J
Principal
Perfil
M nicio
B peril Usuario

@thelmauvillarreal
B Ficha Personal
Namero de documento

15705005

Permisos v
Fecha de nacimiento
Asistencia v 18/01/1997

N Roles
Thelma Frida Villarreal Monrroy
RECURSOS_HUMANOS ~ TECNICO  REVISOR  USUARIO

- Ficha de Personal: encontraras los datos laborales con el cual fue asignado el
Funcionario.

= O sistema de Recursos Humanos 5 v
AAAAAAAAAA R
principal
B icio = Datos Laborales
B rerfil
B FichaPersonal Dato Laboral
Permisos Fecha Ingreso Fecha Desvinculacién Tipo de Funcionario
13/01/2024 - iTEM
[ solicitudes @
Nro de Item Nro de Programa Nro de Contrato cargo
« Omisionesde 69 100 - TECNICO EN CONTROL DE CALIDAD
Marcado
Documentos:
Asistencia

@ censmenioa

Al Asistencia

cerrar
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e Permisos: Contaras con las opciones de “Solicitudes” y “Omisiones de Marcado”.

Eienvenid@ Thelma Frida villarreal
PR Principal
I o Inkk o Pud o Fizha Parssnal
B A W O DTN 5 il i " dwi perti b x
SETETI=e Permanca
e Salicitudes o misienes delarcads
Aciionoem

Q==

Solicitudes: Donde podras registrar las Solicitudes de Salida.

AR . [ —
" ,
Frr o
salicitudes de salida a o e
e
[a seicise @ ||-°u ] OO -»o
w Omiscn
" . s o .

UTINCA RRUAL - STUMTOR PLETOMALLE
1 B afaefra1a - - CESPEVANC: @ ~ 7 i
SRRSO (M S0 § OIS HABLLS UN (L &R0

PRI EF

08/0a/2004 CIELRGADD @ o W
FERRESO DRCIAL PO MO [0 L
o
acacionLs e OESLRVADD @~ 7 1
a OOHPUGE B HARRE oy - . - CRERRAN D @&~ 71
CRoe
UISENCIS ARULL - ESUNTOS PERSOMALES
E [ it [ P |
WSO O PHIEOME LS (MAEIG ) LR HABLES B L ARG) |
FERRESD ORCIAL
il - - CNIERVAD D @~ 70

- Omisiones de Marcado: Donde podras registrar las Omisiones de Marcado.
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0 )
Solicitudes de Regularizacion de Marcado bl e nivina |
m N
A " e
B - e Joad 1024 0840 - 08T Al 2024 R o ~
. 1808 L B 24 oa o ! L @ o~
r
- k) ] T Tad . @& A
4 i s cal Faell 4 @ &
Bl Adsdwscia
008X [ = f¥aa ACANC | oaal 0308 2024 CUMME «»
e Asistencia: Contaras con las opciones de “Asistencia”
= G sistema de Recursos Humanos 20- v
capiBARA : y
Principal v
Permisos v PR . 49 @ 23 @ 1 2 e 0 E 0 0
MIASIStencid @ Minutos Dias Horas A
Asistencia Atrasos Ausencias Inasistencias Omisiones Vacaciones Lics. Personales Lics. P.P.G.H.
Bl Asistencia
@ Sollcitar omisién de marcado [ Sollcitarsalida @ Exportar O, Filtrar G Refrescar
< agosto/2024 B
Fecha Detalle Marcad Atraso Observaciones Descripeién Accl
[ os00 0
@ musecn
viernes, 16 de agosto de 2024 B0 0 ®
Horario de Invierno ﬂ
1:30 0
@ musecn
Br900 0
[ os00 0
@ musecn
jueves, 16 de agosto de 2024 B0 0 b e Seloslaons o)
o a- -
Horario de Invierno ﬂ
1:30 0
@ musecn
Br900 0
[ os00 0
miércoles, 14 de agosto de 2024 B © o
Horario de Invierno ﬂ
14:30 0 §
CIE=D)
B900 0

4. Registro de Solicitudes y Omisiones de Marcado

4.1. Procedimiento de Solicitudes

Elige la opcion Solicitudes posterior “Nueva Solicitud”
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- solicitudes de Salida Sl o= ke |
m
B e
-
r r LECEWC 1A ABRSAL - RSLRTO PR GORALTS e e s
J”:‘;::_ﬂ - N oe/oa/ 2024 T @ o~ 750
e o8/1038 L e ~ 7 1
R ™ HABERE - DEEERTADD o A |
r\:»uso.:lcla. —— — e~ s B
- Debes completar los datos iniciales solicitados como él (Para,Via, Permiso y
Justificacion), el campo “DE” es un campo que viene por defecto en el cual se
visualiza al funcionario que realiza la solicitud.
= CAQRA sistema de Recursos Humanos G- A
princlpet Nueva Solicitud de Salida
M nicio
B peril Datos iniciales
B Ficha Personal Tlpo de permiso
PERMISO OFICIAL (P.o.)\ X v
= p— Justificacion :
ot articipantes
B sdstorio ot ctonon  eTA TEoLoGIcA -
- En “Horarios” deberas registrar la fecha y las horas en las cuales realizaras la
solicitud de salida “Fecha”, “Desde” y “Hasta”
= c;@m sistena de Recursos Humanos G-
Principal pe:
II Inicio THELMA FRIDA VILLARREAL MONRROY

B perfil

B Ficha Personal

[% solicitudes @

Omisiones de
Marcado

Asistencia

TECNICO EN SOPORTE 3

Horarios

(@ suasignacion de horario es Horario de Invierno 09:00 - 12:30 14:30 - 19:00

La regularizacion del permiso PERMISO OFICIAL es hasta 2 dia(s) antes a la fecha actual.

Fecha de salida

Hora desde

]
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En “Datos Adicionales” deberas subir el documento o archivo de respaldo
correspondiente a la solicitud.

B nc (s
n fra—
B w
Horarios
Permiso 0 ey oo e hsdu o o Weioi del i e 0800 - 23014 20 - 900
i soicnuie @
- 1enrer de Lo regdarni oz grdel perrss PIRHED OFHSAL v bosto 2dii| anbe o b edo oclel
i b e vl Hewy cheaske e barsta
A
| somior | imer |
- En “Motivo” el motivo de la solicitud y en “Lugar” el lugar o ubicacién en detalle de la
solicitud, presionas Guardar y posterior Enviar, la solicitud fue realizada con éxito.
= 0 -
E o I'-II'.\ﬂ..-'IL“A..'-'.I.M}’i.llWhl’.":-’
m Fehare

Hararos

(D Su cwgraciin de horaso s Hororo de invises 0100 - 1250 1830 - B0

Lareguisriotién del permise PERMISD OFCIAL ee hosto 2 diala) antes o k& fecha oot

Vo dewde Hewn hasin

Daston ol chinaes

Sutuanertor et

La solicitud se visualizara en la pantalla para seguimiento correspondiente.
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Detalle de la Saliciud de Falida
P Hustifcocitn
FLAMAGO OFICIAL anero (ro)

[ e
personat o pac

Teezhyz de Creacion

10/05/2034

DITALLE P RSO

[

oS 303

- Enla opcién de “Anulacion/Modificacion” contaras con la opcién de modificar o
anular la solicitud de salida realizada por el funcionario.

= ﬁ Sk che Fecueso Humores at
Priripal
solicitudes de salida o o Ch
W i
B e 0 0
ouCimoes AHULACI 0t/ MODINIC ACKIN
B Fchafenorol ]
—— s Pacima Fachn frsarion e Facha cpratocien. Erinie
(5 scschudes @ N S AL CREER AL
v 1 ajos/2ze -

CITAS WEDNC AS (PO ) AMULACIIN

- TR 0
S——

UICENCIA AMAL - KUNTOE FERSONAIES CUMFE
re 20/ 04/ 2ma wornc sl nes e -

ASUNTOS PESSOMALES (MRS 2 DRAS -ARLES P B ARNDD L) AMULACKIN

‘aspotpogna | 0 - [REE

4.2. Procedimiento de “Omisiéon de Marcado”
- Elige la opcién de “Omisiones de Marcado” posterior “Agregar”

Ex ‘(_.3_‘ Satmma de Encursas UTonS. o i
e

solicitudes de Regularizacién de Marcado oo .
oo
P— s PR— e —— - [RR— - J—

e
B ricta Paron 1 LT [ LI - - EAAD0 @ &~
Parmisce
2 2408/ 1024 [P R E ] 24on] 2004 e o DR PO - CUBPLE [
534 crivden
Crminiones de
g T ] i) 038 D8R0 - 0830 TaoaI2 MEET oM DB/ 2G4 - CUMBE @& &
Asrmancia
] wioslauas 00 N0 w7fuslzez aarricou oai) e - R @ o
Bl it
5 10/08) $53d 00 - 508 230 738 AT oan 03082008 - Cums ®

Filan por pégina 10 =
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- Completa los datos requeridos de “Periodo de Omision” asi como “Fecha de
Omision” y horarios de la Omisién DESDE, HASTA, “Motivo” posterior presiona
Guardar y Enviar.

Nueva Regularizacién de Marcado

@© Informacién de regularizacién de marcado

La regularizacion del permiso OMISION es hasta 1 dias antes a la fecha actual.

@ suasignacién de horario es i ierno 09:00 - 12:30 14:30 - 19:00

Descripeion Solicitud

Por medio del siguiente formulario, solicit la revision de camaras, para la verificacion de omision de
marcado, bajo la siguiente informacion.

Periodo Omision
Q ingresoMariana (O salidaManana () IngresoTarde (O salida Tarde
Fecha de omision Desde Hasta

dd/mm/yyyy (o} mm mm

Motivo

Cancelar Guardar Enviar

- La solicitud fue realizada con éxito para posterior aprobacion.

= 0 eismen e BCUrEDE Humanos e -
cariians
P g
Solicitudes de Regularizacion de Marcado o o
| s
B ol L.t Fachm omisen e Pt nebrbug = L3 Fet ko aprobocen Enirde Aormrey
B Feha baneast 1 16/l $640 - B3N /08l 0a4 - . BAADS ° ~
Fore
2 o824 Wl = W3S FHCTEE aaame o/ cumrs e ~
O sobcituces @
- Oniwnnes de
Maerende El 24/o8! 34 4S00 - 9937 wlonizeas woenc) oo e e CUMPLE o o~
[ETE
N avjosi a4 1200 - 1180 orioe/2ea4 acanc) oo e - cumipe ® ~
Bl Saistencia
5 2808/ 734 &0 - 0ED0 sj08) 3054 aoeme] cafapoalinas cumips @ ~
Fikws poe pivging 10 - 55

5. Verificacion de Asistencia

5.1. Asistencia:

- En “ Asistencia” podras visualizar el reporte o detalle de asistencia del Funcionario
como ser Atrasos, Ausencias, Omisiones, Vacaciones, Licencias personales,
Licencias de permiso personal con goce de haberes, etc.
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S Mi Asistencia @ “49 @ 23 1 2 G 0 rﬂ' 0 0 )

AtrOsas Ausoncios InaEistencios Cmisicnos W OCOCiones Lics, Personalas Lics. P.P.G.H,
B
- i o] 2094 (=]
r} e e ==
= = = wsaia acad Aivie - e
Warcods
4 L
iers, 16 de agosin de 1024 Ba= ‘
Bl Ashiencia RN 08 S L
[+ P2 o

Bres
4 [t

st s 204 g""" : irmsspboct o s o
430 L L]
[+ [ L N

(+ R

Qoo .
e - s

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

: - Mi Asistencia @ “49 @ 23 1 2 G 0 rﬂ' o ﬂ )

AtrOsas Ausoncios InaEistencios Cmisicnos W OCOCiones

Lics, Persanales Lics PPGH,

. € ngowe) 1004
% sosctudes

Macods Airaie Ot cre

[
1+ 2 L
ieeras, 16 de agosin de 1024 Bu= :
Bil ssivenci RN 08 S o
[+ P2 o

Bres
4 [t L
[ Bz e [ g ——
[Sr—— -
[+ 2 . :
(+ CE
mvércoien U 0gosio de 034 Bo= b ®
[+ BT L

i vete L
- . & nrace

6. Solucion de Problemas Comunes

6.1. Problemas de Acceso

e Olvidaste tu contrasena: Utiliza la opcion "Recuperar Contrasefia" en la pantalla de
acceso.

e Problemas de autenticacioén: Verifica que tu dispositivo esté conectado y que
tengas acceso a internet.
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6.2. Errores en el Registro

e No se Registra la Entrada/Salida: Asegurate de tener una conexion estable a
internet y vuelve a intentarlo.

e Error en los Datos Registrados: Contacta al administrador del sistema para
corregir cualquier error en los registros.

7. Soporte y Contacto

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