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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 institucién (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

iBienvenido!
CA p | BA RA Cludadania
Bl v e A s Hunsmns 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.
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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 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 la opcidn en sistema: “Dispositivos”
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& e 4
Bienvenid@ Jhonny Ricardo Lazarte
Biomatricos

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 Lazarte

| Blometricos

G Diapesithes

3.2. Menu Principal

e Principal: Cuentas con las opciones de “Dispositivos”.
- Dispositivos: se visualiza la pantalla con las opciones con las que cuenta el rol de
Técnico.
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(g ] Shtmrru o Recure: Humanes

Biométricos

4. Registro de Dispositivos

4.1. Procedimiento
- Elige la opcién “Agregar”
n Sderma Oc Rocuraos Humanss

oeinic
o
[ .

[P

&

ACTNG #F wom §

& o oo

/e o=

acre 7 o ow i

& o m

PN |

- Debes completar los datos solicitados como él (Nombre,Modelo, Direccion URL,
Usuario, Contrasefa y Ubicacion del Biométrico), posteriormente Guardar.
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Huave Blomatrico

Dieecion i

Hheil i aegusiciand

bkt el et icn

- En la pantalla “Biométricos” encontraras los registros de los biométricos adicionados
por el rol Técnico.

= O sistema de Recursos Humanos - &f‘ v
CAPIBARA ’ o
Biometricos
Biométricos Q¢

BE Dispositivos

Nro. URL Nombre Modelo Ubicacién Estado Acciones

1 http://192.168.20.32:5000 Biometrico UAF py3 Piso 5 UAF ACTIVO /7 or @ §

2 http://192.168.20.30:5000 Biometrico UGAT py3 Piso 3 UGAT ACTIVO /7 or ©® §

3 http://192.168.20.31:5000 Biometrico UGAT_Py4 Py AGETIC - piso 3 ACTIVO /7 or ® §

Filas por pagina | 10 + 1-3de3

- En Acciones podras visualizar las siguientes opciones, “Editar”, “Cambiar

Contrasena”, “Inactivar”’ y “Borrar” correspondiente a los registros realizados por
biométrico.
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- En “Editar” podras modificar los campos de (Nombre,Modelo, Direcciéon URL,
Usuario y Ubicacion del Biométrico), posterior presionar Guardar, el registro fue
realizado con éxito.

Editor blomisdrico
homisa
Hlomatrico LAF

Direcobn UL

12 168 90, 325000

[

postgras

Ubicackin del blsmatrics

Piso 8 UAF

- En “Cambiar contrasefa” podras modificar la contrasefa, posterior presione
Cambiar, el registro fue realizado con éxito.
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Hival a wagricerd

w pta g contraseiio

- En “Inactivar” podras modificar el estado del lector biométrico posterior presione
aceptar, la modificacion fue realizada con éxito.

Confirmar accién

50 $EgUID te COMINT &l £I000 de e5ie oot HomeTico?

- En “Borrar” podras eliminar el registro del lector biométrico, posterior presione Si
Borrar, la eliminacion fue ejecutada con éxito.
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Borrar bearmitrico

e pgurs de boerar eete bt

Ha

5. Solucion de Problemas Comunes
5.1. Problemas de Acceso

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

e Problemas de autenticacién: Verifica que tu dispositivo esté conectado y que
tengas acceso a internet.

5.2. 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.

6. Soporte y Contacto

e Correo Electréonico 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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