SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

GUIA NRO.1 PARA USUARIOS GENERALES DEL FONABOSQUE
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GUIA NRO. 1 PARA USUARIOS GENERALES DEL FONABOSQUE

En cumplimiento al “Reglamento interna de Personal (R.1.P.)” ponemos a su disposicién una breve Guia
del sistema de Control de Asistencia; la misma que le permitira ver sus registros de marcado en el
biométrico, la elaboracién de Boletas y salidas temporales aplicables a todos los funcionarios del Fondo

Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE

REQUERIMIENTOS TECNICOS. —

Para el ingreso y manejo del sistema, las y los usuarios del FONABOSQUE deben tomar en cuenta los

siguientes requerimientos:

» Una conexidn a Internet.

> Un navegador web de escritorio o mévil.

¢COMO INGRESAR AL SISTEMA?

Para ingresar al sistema usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe abrir el navegador (preferentemente Google Chrome o Mozilla Firefox).

2. Ingresar en la barra la direccion electrénica o URL http://asistencia.fonabosque.gob.bo/ como se

aprecia en la siguiente figura:
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3. Presionar ENTER para que el navegador se dirija al sistema de control de asistencia.

INICIO DEL SISTEMA. —

Una vez ingresado al sistema, se desplegard la Pagina Principal del Control de Asistencia como se

muestra en la figura.




INICIO DE SESION. —

Para ingresar al sistema es necesario ingresar el “Nombre de Usuario” y “Clave de acceso o

contrasefia”:
Nombre de Usuario: primer nombre.apellido
Clave de acceso: Cedula de Identidad

En caso de tener alguna dificultad en esta etapa, comuniquese con el drea de Sistemas (Int 102).
Una vez que ingresa al sistema, se mostrard el mend principal, mismo que contiene cuatro opciones:
1. Boletas
2. Salidas
3. Registro Biométrico
4. Horarios
Opciones se encuentran en la parte izquierda de la pantalla de mend principal.

F(M Flaruan Wscusena Paz Vel Registro

e

et del Z015-05.08 w 20180807

Nes Faoha Tgrasodn Satida dia Irgross tarde Sl farde ::v::q Riomatt
tives 6 de mgyn del 2051 ez 125 1432 13 0
2 maries 7 os mavn det 200 2870 1245 1585 2gpee
At e © d den det 2073 s 12k 145 EER] i
4 = 0 e mayn o 2019 v il 1425 B
watres 1 s o dal 2459 0824 1239 857 1531

[ fupen 13 o mags By 29 DEPE g 40 142 AR




MENU DE NAVEGACION:

BOLETAS: Las salidas con boletas afectan al marcado y se toma en cuenta en el célculo de tiempos si estas

son en horarios de ingresos y salidas establecidas en normativa vigente.
Para generar una boleta usted debe seguir los siguientes pasos:

PASO 1: Primeramente, haga click en Boletas para ingresar al registro de una nueva Boleta, posteriormente

en nueva boleta para generar un nuevo registro de permisos como se muestra a continuacion.
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PASO 2: Debe ingresar el tipo 1 de boleta a solicitar segun las opciones que muestra el siguiente cuadro y

figura:




CUADRO

S

1.1 [PERMISO OFICIAL POR HORAS x| x| x
1. PERMISO OFICIAL | 1.2 |PERMISO EN COMISION (VIAJES) X | x| x
1.3 |TOLERANCIA (DJBR, SIPASE, REJAP Y OTROS) X | x| x
2.1 |ASUETO POR CUMPLEARNOS X | x| x
2.2 |PERMISO PERSONAL (2 HORAS AL MES) RM 1111 X | x| x
2. PERMISO 2.3 |PERMISO PERSONAL (2 HORAS AL MES) Segun Contrato X|x
PERSONAL 2.4 |PERMISO PERSONAL SUJETO A COMPENSACION RM 1111 X
25 OMISION DE MARCADO (Hasta dos oportunidades dentro del periodo x | x| x
_ {evaluado)
3.1 |LICENCIA SIN GOCE DE HABERES X
3.2 |LICENCIA POR ENFERMEDAD O INVALIDEZ X X
3.3 |LICENCIA DE 2 DIAS AL ANO - FRACCIONADO (NO anterior o posterior | X
3. LICENCIAS 3.4 [LICENCIA POR MATRIMONIO (3 DIAS HABILES) X
3.5 [LICENCIA POR NACIMIENTO DE HIJO(A) (3 DIAS HABILES) X
3.6 |LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE PADRES, CONYUGUE, HERMANOS O « | x| x
HIJOS (3 DIAS HABILES)
4. VACACIONES X
& TOLERRREE 5.1 |EXAMEN MEDICO DE PAPANICOLAOU Y/O MAMOGRAFIA X | x|x
MEDICA ESPECIAL 5.2 |[EXAMEN MEDICO DE PROSTATA X[ x|x
5.3 |EXAMEN MEDICO DE COLON X | x|x
6. PERMISO 6.1 |ACTIVIDADES INSTITUCIONALES
PASANTIAS 6.2 |LICENCIA PERSONAL SUJETO A COMPENSACION
FIGURA
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PASO 4: Llenar todos los campos y hacer clic en crear.
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Posteriormente se agregara en su Historial de Boletas de acuerdo a los siguientes estados:
PENDIENTE (color naranja) Boleta generada.

VALIDADA (color azul) cuando el Responsable o jefe de Unidad lo valide.

RECHAZADA (color rojo) cuando el Responsable o jefe de Unidad lo rechace.

APROBADO (color verde) cuando el Supervisor encargado de aprobar Boletas lo apruebe.

RECHAZADA (color rojo) cuando el Supervisor encargado de aprobar Boletas lo rechace.
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PASQ 5: Como ultimo paso en el estadc Aprobado se debe imprimir la boleta haciendo click en imprimir;
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Se generara el formulario que se detalla a continuacion, el cual contiene las firmas de forma digitales

del solicitante, Inmediato Solicitud y el encargado de RR.HH., este mismo debe presentar al drea de RR.HH.

para su descargo correspondiente.

IMPORTANTE: Para la impresion de la boleta primero deberé tener la aprobacién digital del Supervisor

que se encarga de aprobar Boletas - Profesional Il En Recursos Humanos




BOLETA GENERADA POR EL SISTEMA

Formulario No. 00010/2019

COPIA RRHH
BOLETA DE SALIDA
TIPO DE BOLETA
PERMISO PASANTIAS: LICENCIA PERSONAL SUJETO A COMPENSACION
DATOS PERSONALES
No. C.i. 8000237 3C f Nombre y A;aellidos:]Leidﬁ Jeil Ticlla Copa
Cargo: Pasante en Unidad de Tecnologfas de Informacién y Comunicacion
Area: Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion
Desde {fecha y hora): 2019-06-24 08:30:00 Tiempo solicitado
Hasta (fecha y hora): 2019-06-24 18:30:00 480 minutos
Motivo: Actividades Universitarias
Lugar: Universidad Mayor de San Simén y Cochabamba
Leider Jeil Justo Nicanor Lenny Heredia
Ticila Copa Colguehuanca Ticona Mufioz
Firma Solicitante Firma Autorizada 1 Firma Autorizada 2
Formulario No. 00010/2019 com
1 g o INARIO
%@] BOLETA DE SALIDA e

TiPO DE BOLETA
PERMISO PASANTIAS: LICENCIA PERSONAL SUJETO A COMPENSACION

DATOS PERSONALES
No. C.L: 8000237 8C j Nombre y Apellidas:gLeider Jeit Ticlla Copa
Cargo: Pasante en Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion
Area: Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
Desde (fecha y hora): 2019-06-24 08:30.00 Tiempo solicitado
Hasta ({facha y hora): 2019-08-24 18:30:00 480 minutos
Motivo: Actividades Universifarias
Lugar: Universidad Mayor de San Simén - Cochabamba

Leider Jeil Justo Nicanor Lenny Heredia

Ticlla Copa Colquehuanca Ticona Mufrioz

Firma Solicitante Firma Aulorizada 1 Firma Autorizada 2




OTROS PERMISOS QUE DEBEN SER SOLICITADOS CON NOTA (Sin registro en Sistema)
e Tolerancia para docentes, estudiantes universitarios o de post grado

e Tolerancia por maternidad — lactancia (pre natal, post natal)

SALIDAS (Temporales). -

Esta opcion se utiliza para las salidas cortas o eventuales que no requieren elaborar boletas de
permiso es decir estas salidas no afecta al calculo de tiempos en los horarios de marcado del ingreso y
salida de la Institucidn, y podrd ser visualizado por los Responsables o jefes de Unidad, Administrador

Principal y el Supervisor encargado de aprobar Boletas

PASO 1: Para registrar una salida temporal, usted debe hacer clic en salida y a continuacion en nueva salida.
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PASOQ 2: debe llenar el campo con el motivo de su salida y hacer clic en CREAR

X Salica

Posteriormente se agregard en su Historial la salida registrada y esta ira contabilizando el tiempo

transcurrido.
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PASO 3: Una vez que retorne de la actividad mencionada debe ingresar al sistema, ir a la opcidn Salidas y
hacer clic en RETORNAR (botén color naranja) y se actualizara el registro automaticamente y le mostrara

cuanto tiempo usted empleo para el efecto.
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REGISTRO BIOMETRICO. —

Se puede visualizar en linea el registro de su asistencia extractado del sistema Biométrico, permitiendo

controlar sus atrasos u omisiones de marcado, asi como verificar el monto o valor de descuento.

El sistema permite registrar la marcaciones del Biométrico, las Boletas de Permisos, vacaciones y los

formularios de viajes en comision.
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BOLETA (cuando genera un permiso, dependiendo de su caracteristica anteriormente detallada)

Actualmente el sistema esta configurado las horas de ingreso y salida de la siguiente forma:

Y

Para el ingreso de la mafiana desde las 6:00 a.m. hasta las 8:40 a.m. (incluye tolerancia)
» Parala salida de la mafiana desde las 12:31 p.m. hasta las 13:45 p.m.

» Paraelingreso de la tarde desde las 13:46 p.m. hasta las 14:40 p.m. (incluye tolerancia)
»

Para la salida en la tarde desde las 18:31 p.m. hasta las 23:59 p.m.

(NOTA: Cabe hacer notar que estos horarios estan sujetos a disposiciones administrativas del drea de

RR.HH.)
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Al final del historial podra ver el TOTAL de minutos de atraso, el ndmero de abandonos y el respectivo

célculo del descuento.
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Para el descuento el sistema realiza el calculo automatico de los importes de atrasos o descuentos de
acuerdo al nivel salarial de cada funcionario y segun los rangos establecidos en el Reglamento Interno

vigente.
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HORARIO. —

Los horarios pueden ser adecuados o personalizados a las necesidades de cada funcionario (por docencias,
cursos, etc.) por el “Administrador del sistema — Técnico en Recursos Humanos” de acuerdo a

procedimientos establecidos.

En esta seccion usted puede visualizar los horarios vigentes para su persona, como también los

Feriados Nacionales Activos y Caducados. Este horario es el que se aplica para contabilizar los tiempos de

marcado como se muestra en la siguiente figura.
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SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

GUIA NRO.2 PARA DGE, COORDINADORES RESPONSABLES Y
ENCARGADOS DEL FONABOSQUE
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INICIO DE SESION. —

Para ingresar al sistema es necesario ingresar el “Nombre de Usuario” y “Clave de acceso o
contrasefia” los cuales son el primer nombre.apellido y como contrasefia su nimero de Cedula
de Identidad. En caso de tener alguna dificultad en esta etapa, comuniquese con el drea de

Sistemas (Int 102).

Una vez que el usuario obtuvo el acceso al sistema, se mostrara el menu principal, el
mismo contiene cinco opciones: “Boletas”, “Salidas”, “Registro Biométrico”, “Horario” vy

“Supervisor”. Tales opciones se encuentran en la parte izquierda de la pantalla de menu

principal.
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PASO 2: Validacion de una boleta de un dependiente se debe hacer click en ver.
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PASO 3: Ir a la opcion Validar si usted esta de acuerdo con la justificacién de la boleta, también

tiene la opcion para editar, rechazar o eliminar la misma.
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SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

GUIA NRO.3 PARA RESPONSABLES DE RECURSOS HUMANOS DEL
FONABOSQUE
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Control de Asiste

INICIO DE SESION. —

Para ingresar al sistema es necesario ingresar el “Nombre de Usuario” y “Clave de acceso o
contrasefia” los cuales son el primer nombre.apellido y como contrasefia su ndmero de Cedula
de Identidad. En caso de tener alguna dificultad en esta etapa, comuniguese con el drea de

Sistemas (Int 102).

Una vez que el usuario obtuvo el acceso al sistema, se mostrard el menu principal, el
mismo contiene ocho opciones: “Reporte Principal”’, “Boletas”, “Salidas”, “Registro

Biométrico”, “Horario”, “Supervisor” y “Vacaiones”. Tales opciones se encuentran en la parte

izquierda de la pantalla de men principal.
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» INGRESO POR LA CAMPANA: Este es el método de acceso mas corto:

PASOQ 1: Para la validacién de una boleta del personal de la Institucién se debe hacer click en Ia

campanita, posteriormente hacer click en Ver Boletas, para ver todas las boletas pendientes

para aprobacion.
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PASQ 2: Para la validacion de una boleta de un funcionario de la Institucién se debe hacer click

€n ver.
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PASQ 3: Ir a la opcién APROBAR (color verde) si la justificacién de la boleta esta acorde con el
RIP, también tiene la opci6n para EDITAR (color azul), RECHAZAR (color rojo) o ELIMINAR
(color rojo) la boleta. Estas solo le apareceran cuando el inmediato superior del funcionario

haya validado el permiso correspondiente.
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Posteriormente usted podra ver todas las boletas pendientes para su aprobacion; y la

aprobacion de una boleta tiene el mismo procedimiento del método anterior desde el paso 2.

REPORTE DE BOLETAS: Para acceder a esta seccion debe ir al mend que se encuentra en la parte
lateral Izquierda, hacer click en supervisor, luego en Boletas y finalmente en Reporte; en esta

seccion usted puede sacar el reporte de las boletas que sacaron cada uno de los funcionarios

dependiente de la Institucion, ademas que puede realizar el filtro por rango de fechas.
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SUPERVISOR ADMINISTRAR BOLETAS: Para acceder a esta seccion debe ir al mena que se
encuentra en la parte lateral Izquierda, hacer click en Supervisor, luego en Boletas y finalmente
en Administrar; En esta seccion usted puede ver todas las boletas y sus estados de las mismas

como se muestra a continuacion.
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6. HORARIO: En esta seccion usted puede visualizar los horarios vigentes para su persona,

también los Feriados Nacionales Activos y Caducados como se detalla en la Guia Nro. 1

7. VACACIONES: En esta seccion usted puede ver las vacaciones de los funcionarios de

Planta.

Hambire

1 Ao o3

F AL Amensie T3RA Baners

@ Anderoe Mo Zapan

4 A Mardeds Slvs Rusiss

5 Branca¥afeing 5o

6 Bk Cpu

Maion Sanenaz vater

8 (rvan Efmn Ao Maiaia

Derita Faoia Vs

Tlerpo {Biasj

&

0




	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107

