SIEMPRE LIBRES

RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1730
Santa Cruz de la Sierra, 08 de mayo de 2025

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que la Autonomia
implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la administracién de sus
recursos economicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por
sus ¢rganos del Gobierno Auténomo en el ambito de su jurisdiccion, competencias y atribuciones.

Que, de conformidad a los articulos 277 y 279 del mismo texto Constitucional, el Gobierno Autonomo
Departamental esta constituido por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y
legislativa departamental en el &mbito de sus competencias y por un Organo Ejecutivo dirigido por la
Gobernadora o el Gobernador, en condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacién, en su articulo 6, define a la Autonomia como
la cualidad gubernativa que adquiere en entidad territorial de acuerdo a las condiciones y procedimientos
establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la citada Ley, que implica la igualdad jerarquica o de
rango constitucional entre entidades territoriales auténomas, la eleccién directa de sus autoridades por las
ciudadanas y ciudadanos, la administracion de sus recursos econémicos y el ejercicio de las facultades
legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus 6rganos de gobierno auténomo, en el ambito de
su jurisdiccion territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por la Constitucion Politica del
Estadoy la Ley.

Que, la citada Ley prevé en el numeral 4 del articulo 9, que la autonomia se ejerce a través de la planificacion,
programacion y ejecucion de su gestion politica, administrativa, técnica, econdmica, financiera, cultural y
social.

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, por su parte, prevé en su articulo 1,
paragrafo IV, que las normas del Gobierno Auténomo Departamental, son aplicables en la jurisdiccién del
Departamento, en el marco de sus competencias. Establece también el articulo 18, Paragrafo | de la misma
norma departamental, que la Gobernacion ejercera las funciones administrativas, ejecutivas y técnicas, y la
facultad reglamentaria del Gobierno Autdbnomo Departamental de Santa Cruz, ademas de las atribuciones
que le confiere el presente Estatuto.

Que, el paragrafo Il del articulo 39, de la norma precedentemente sefialada, por su parte anota que, en virtud
de su autonomia politica, el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, tiene constitucionalmente
atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas y reglamentarias en el ambito de
su jurisdiccion y competencia.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales en su articulo
7 establece que el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcion de la
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Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion,
fusion o supresién de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: “(...) b) Toda entidad publica
organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que trata esta Ley.”

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa (SOA), cuya aplicacion es
obligatoria en todas las entidades publicas, en su articulo 28 establece: “Cada entidad de acuerdo con las
caracteristicas del Servicio que presta, organizaré: La atencion de retroalimentacion de parte de los usuarios
sobre la calidad de los servicios y/o bienes prestados, la atencion de asuntos que faciliten los tramites del
publico usuario, los medios de comunicacion necesarios para facilitar la orientacién al pablico, en los tramites
y gestiones que requiere realizar, la recepcion, el registro, la canalizacion y el seguimiento de sugerencias,
reclamos, denuncias o cualquier otro asunto similar.”

Que, en lo que respecta a los parametros en base a los cuales las entidades elaboraran los Manuales para
los distintos procesos a su cargo, estos se encuentran desarrollados en los numerales 13, 14, 15, 17, 18,
19 y 25 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa. Entre los documentos a través
del cual se formaliza el disefio organizacional de una entidad se encuentra el Manual de Procesos que
incluye: 1) La denominacion y objetivo del proceso. 2) Las normas de operacion. 3) La descripcion del
proceso y sus procedimientos. 4) Los diagramas de flujo. 5) Los formularios y otras formas utilizadas.

Que, al respecto, el articulo 18 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa se
refiere al disefio que las entidades deberan seguir en la elaboracion de los Manuales de Procesos o en su
caso de procedimientos debiendo contemplarse los siguientes aspectos:

e | 0s procesos descritos a nivel general, seguiran las etapas determinadas en el capitulo de Determinacioén de
Operaciones de las Normas Bésicas del Sistema de Programacion de Operaciones.

e Los procesos seleccionados para ser descritos hasta el nivel de procedimientos, seguiran, al menos, las
siguientes etapas:

Ordenamiento I6gico y secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo la operacion.
Identificacién de los insumos que requieren los procedimientos y sus especificaciones.
Identificacién de la unidad responsable de la ejecucion de cada tarea.

Descripcion de los registros, formularios u otros impresos a utilizar.

Identificacion de los resultados verificables.

LK KNKNA

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del Organo Ejecutivo del
GAD SCZ aprobado mediante Resolucion Departamental N° 1440 de fecha 14 de junio del 2023 en su
articulo 14 establece los criterios para ejecutar las etapas del proceso de disefio o redisefio organizacional
que en su inciso i) numeral 2) sobre la elaboracion de manuales indica que:

“El Manual de Procesos y Procedimiento incluird: a) La denominacién y objetivo del proceso. b) Las normas
de operacion. ¢) La descripcién del proceso y sus procedimientos. d) Los diagramas de flujo. e) Los
formularios y otras formas utilizadas”

“El Manual de Organizacioén y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos deberan ser elaborados
por las diferentes areas y unidades organizacionales dependientes del Organo del Ejecutivo del Gobiemo
Auténomo Departamental de Santa Cruz y serd monitoreado y revisado por el Profesional Experto del Equipo
de Organizacion y Métodos dependiente de la Direccién de Planificacion, quien posteriormente los remitira al
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Gobernador o Gobemadora para su aprobacion.”

Que, en cuanto a la aprobacion de los Manuales y sus modificaciones, el articulo 15 del referido Reglamento,
indica que sera mediante Resolucion Departamental por el Gobernador o la Gobernadora.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 355, de Organizacion del Ejecutivo Departamental, por su parte preve en
su articulo 5. (Jerarquia Normativa del Ejecutivo Departamental).- El Ejecutivo Departamental tendra la
siguiente jerarquia normativa: (...) "2) Resoluciones Departamentales: Firmadas u(nicamente por la
Gobernadora o el Gobernador para: la otorgacién de reconocimientos a personas naturales o juridicas,
aprobar reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales, asi como designar Asesoras o Asesores,
Directoras o Directores y otros”.

Que, el articulo 9, de la referida Ley Departamental, establece: “(Atribuciones de la Gobernadora o El
Gobernador).- La Maxima Autoridad Ejecutiva del Departamento tiene las siguientes atribuciones: (...) 1.-
Ejecutar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estado, el Estatuto autonémico, las Leyes
nacionales y departamentales en su jurisdiccion, reglamentando las mismas cuando corresponda; 2.- Dictar
Decretos Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que correspondan
para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones; 5.- Dirigir al Ejecutivo Departamental en el ejercicio de
sus funciones administrativas, ejecutivas y técnicas.; (...)".

CONSIDERANDO:

Que, mediante Comunicacion Interna C.I. D.RR.HH N° 099/2025 JMF de fecha 21 de enero de 2025, la
Direccion de Recursos Humanos después de haber realizado la revision en coordinacion con el personal de
la Direccién de Tecnologia e Innovacion, remite dicho manual para que se prosiga de acuerdo a normativa
hasta su aprobacion correspondiente por la Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Que, mediante Comunicacion Interna GAD-DTI- C.I. N° 222/2025, de fecha 15 de abril de 2025, la Direccion
de Tecnologia e Innovacion remite a la Direccion de Planificacion su conformidad con el contenido del
“MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO GESTION DE MARCADO’, solicitando continuar a la
instancia correspondiente hasta la aprobacion por la Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Que, mediante nota SDGI/DPLA/EOYM N° 111/2025 de fecha 22 de abril de 2025, emitida por el Lic. Alejandro
Martin Guzman Sabat — Profesional Experto del Equipo de Organizacién y Método dependiente de la
Direccién de Planificacion se remite a la Direccién de Desarrollo Autonémico para revision legal el “MANUAL
DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO GESTION DE MARCADO (V.001)”, firmado en cada una de las
hojas en sefial de conformidad con el contenido de los documentos e indica que el mismo cuenta con la
conformidad de la Direccion de Tecnologia e Innovacion y a la vez, solicita que una vez revisado, se remita a
la instancia correspondiente hasta la aprobacion por la Maxima Autoridad Ejecutiva del G.A.D.

Que, en atencion al proyecto de Manual presentado, la Secretaria Departamental de Justicia mediante la
Direccion de Desarrollo Autonémico, emite el Informe Legal IL SJ DDA 2025 028 CPSB, de fecha 08 de mayo
de 2025, por el que se remite a la Maxima Autoridad Ejecutiva Departamental para su consideracion y
aprobacion el “MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO GESTION DE MARCADO"; elaborado por
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SIEMERFLIBRES Tecnologia e Innovacion y la Direccion de Planificacion.

POR TANTO:

El Gobernador en Ejercicio de la Suplencia Gubernamental del Departamento de Santa Cruz, en uso de las
facultades que le confiere la Constitucion Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de
Santa Cruz, la Ley Departamental N° 355 de Organizacion del Ejecutivo Departamental y demas normativa
vigente:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar el “MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO GESTION DE
MARCADO (V.001)”, que se encuentra compuesto por treinta y seis (36) numerales y que incluye sus Anexos
(27 indice de pantalla) que forma parte indivisible de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - La Secretaria Departamental de Gestion Institucional a través de la Direccion de
Tecnologia e Innovacion en coordinacion con la Direccion de Planificacion, quedan encargados de la difusion
del “MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO GESTION DE MARCADO?”, para su cumplimiento
obligatorio por todo el personal del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO TERCERO.- Se instruye la publicacion de la presente Resolucion Departamental en la Pagina
Web de la Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO CUARTO.- El presente Manual entrara en vigencia a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial
del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO QUINTO. - Se abrogan y derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que resulten
contrarias a la presente Resolucion.

Es dado en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los ocho dias del mes de mayo del afio dos mil veinticinco.

Arg. Mario JoaqujfifAguilera Cirbian
GOBERNADOR EN EJERCICIO DE/LA SUPLENCIA GUBERNAMENTAL
DEL DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ
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MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO GESTION DE MARCADOS

1. PROPOSITO

Promover los lineamientos que permiten instruir a los Servidores Publicos Departamentales
(usuarios) sobre el manejo del Sistema Informdtico de Gestién de Marcados de manera que se pueda
facilitar el registro de la informacién de los Servidores Puiblicos Departamentales y Personal Eventual
para el control de marcados biométricos, gestionar la asignacion de horarios laborales, registro de
permisos y licencias, visualizacién de informacién de marcados y sanciones de marcados.

. ALCANCE

El presente Manual de Usuario del Sistema Informdtico Gestién de Marcados serd de aplicacion a los
Servidores Publicos Departamentales (Usuario) de la Direccidn de Recursos Humanos del Organo
Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

El Ordenamiento Juridico que sustenta la elaboracién del presente manual es el que a continuacién

se enuncia:

a. Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.

b. Ley N°2027del Estatuto del Funcionario Ptblico, de 27 de octubre de 1999.

c. Ley N21178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO), de 20 de julio de 1990.

d. Ley N°031 Marcos de Auténoma y Descentralizacién “Andrés Ibdriez”, de 19 de julio de 2010.

e. Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento Ilicito e Investigacién de Fortunas
“Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de 31 de marzo de 2010.

[ Decreto Supremo N° 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Ptblica, de 3 de
noviembre de 1992.

g- Decreto Supremo N° 26115 que aprueba la Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de
Personal, de 16 de marzo de 2001.

h. Estatuto Autonémico de Santa Cruz, de 30 de enero 2018.

I. Resolucién de Gobernacién N° 293 que aprueba el Reglamento Interno de Personal, de 08 de
noviembre de 2011.
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asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

J- Resolucién Departamental N° 1585, de 23 de febrero de 2024, que mantiene vigente el Manual de
Procedimientos del Sistema de Administracién de Personal y sus anexos, aprobado mediante

Resolucidn de Gobernacién N° 214, de 25 de febrero de 2011

k. Resolucién Departamental N° 144 que aprueba el Reglamento Interno de Personal Eventual, de

31 de julio de 2014.

I Resolucién Departamental N° 1713 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, de 17 de febrero de 2025.
m. Resolucién Departamental N° 1526 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de

Administracién de Personal (RE SAP), 27 de diciembre de 2023.

;n. Ley Departamental N° 355 de Organizacién del Ejecutivo Departamental, de 19 de diciembre de

2024,

o. Otras disposiciones legales que rigen en la materia.

4. DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Gestién de Marcados se utiliza las

siguientes definiciones;

4.1.Acceso. -Es el resultado positivo de una autentificacién, que permitird que el Servidor Piiblico
Departamental (Usuario) pueda entrar a su cuenta en un programa.

4.2.Sesion. - Es la duracién de una conexién, empleando una capa de sesién de un protocolo de red,
0 la duracién de una conexién, entre un usuario y un servidor, generalmente involucrando el
intercambio de, miltiples paquetes de datos, entre la computadora del usuario y el servidor.
Una seccidn es tipicamente implementada como una capa en un protocolo de red.

4.3.Usuario. - En informdtica, un usuario es un individuo que utiliza una computadora,
Descripcién operativo, servicio o cualquier Sistema informdtico. Por lo general es tnica
persona.

4.4.URL (Universal Resource Locator).- Localizador Universal de Recursos, Sistema unificado de
identificacién de recursos en la red. Es una cadena que suministra la direccién Internet de un
sitio web o de un recurso “World Wide Web.” (www), junto con el protocolo por el que se tiene
acceso a ese sitio o a ese recurso. El tipo mds comiin de direccién URL es https://, que
proporciona a la direccién Internet de una pdgina Web.
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4.5.Infraestructura TI: Hace referencia a un conglomerado de servicios, dispositivos fisicos y
aplicaciones de software que forman el sostén de los sistemas, funcionamiento de tareas y
comunicaciones en cualquier compariia.

4.6.Servidores de infraestructura: Son equipos de computadora que permiten a las
organizaciones compartir recursosy servicios con otros dispositivos conectados a una red. Son
un componente fundamental de la infraestructura de TI de una institucién.

4.7.Funcionario: Hace referencia al Servidor Publico Departamental o Personal Eventual

) que independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios en el Organo Ejecutivo

Departamental del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

5. RESPONSABILIDAD
Los Servidores Publicos Departamentales (Usuarios) de la Direccién de Recursos Humanos del
Organo Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz que
intervienen en el presente Manual, son responsables por la funcién que desempeiian de acuerdo al
Manual de Usuario Sistema Informdtico de Gestién de Marcado.

Lo indicado en el presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Gestién de Marcados serd de
cumplimiento obligatorio; asimismo, cada uno de los Servidores Publicos Departamentales
(Usuarios) de la Direccién de Recursos Humanos, que en el desempefio de sus funciones utilicen el
Sistema Informdtico Gestién de Marcados deberdn tomar conocimiento de este documento una vez
aprobado, aplicando los pasos descritos sin omitir paso alguno.

— El presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Gestién de Marcados se someterd a la
elaboracion aplicacién, revision técnica y metodoldgica, aprobacién y aplicacién de las instancias
correspondientes en el siguiente orden:

Responsabilidad Unidad Organizacional Responsable
Elaboracién del documento .| Direccién de Tecnologia e Innovacién.
Direccién de Recursos Humanos.
Direccién de Tecnologia e Innovacién.
Revision Metodolégica Direccidn de Planificacién.
Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.
Servidores Piblicos Departamentales (Usuario) dependientes

Revision del documento

Aprobacién del documento

Aplicacién de este documento

1 de la Diregccidn-de Recursos Humanos.
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6. MODIFICACION
Cuando la Direccién de Tecnologia e Innovacién requiera hacer ajustes adicionales o revisiones al

presente manual, realizard los mismos en el marco del Reglamentos Internos, Manual de
Organizacion y Funciones, normas vigentes y aplicables y politicas del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Asi también la Direccién de Tecnologia e Innovacién deberd presentar el proyecto de modificacién
correspondiente a la Direccién de Recursos Humanos para su revisién del mismo y asegurar la
vinculacion a la normativa antes mencionada, asi como que conserven la uniformidad de estilo y
presentacion. Una vez las modificaciones tengan la aprobacién de la Direccién de Recursos Humanos,
estas deberdn ser enviadas a las instancias correspondientes para su aprobacién de acuerdo al punto
cinco (5) del presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Gestién de Marcados.

7. VIGENCIA
El presente Manual de Usuario del Sistema Informdtico de Gestién de Marcados entrard en vigencia
a partir de su aprobacién por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental
de Santa Cruz, mediante Resolucién Departamental, y su posterior publicacién en la Gaceta Oficial
del Departamento, en cumplimiento con lo establecido en el Articulo 5, numeral 3, inciso a) dela Ley
Departamental N° 355 de Organizacién del Ejecutivo Departamental, de 19 de diciembre de 2024.

8. DIFUSION Y APLICACION
Una vez aprobado por las instancias correspondientes, se deberd realizar la difusién del Manual de
Usuario Sistema Informdtico Gestién de Marcados, la misma que estard a cargo de la Direccién de
Recursos Humanos en coordinacién de la Direccién de Tecnologia e Innovacién y la Direccién de
Planificacién.

La aplicacion del presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Gestién de Marcados, serd de
forma obligatoria para los Servidores Piblicos Departamentales (Usuarios) de la Direccién de
Recursos Humanos, relacionadas con el uso del Sistema Informdtico Gestién de Marcados.

9. SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS VIGENTES
El incumplimiento al presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Gestién de Marcados, por
parte de los Servidores Piblicos Departamentales (Usuarios), serdn pasibles a sanciones de
respony/’bilidad' por la funcion pL?bII'CCI,‘ revi;tas en la Ley N2 1178 de Administracién y Control
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Gubernamentales (SAFCO), y en el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica,

aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A.

10. CONOCIMIENTO

El Servidor Piblico Departamental (Usuario), debe tener los siguientes conocimientos y habilidades

para interactuar con el Sistema Informdtico Gestién de Marcados.

a. Operador en computadora.

b. Conocer los procedimientos y plasmar el seguimiento del Sistema Informdtico Gestién de

Marcados.

11. PLAN DE CONTINGENCIA

La informacién es un patrimonio muy importante para el Gobierno Auténomo Departamental de

Santa Cruz, por lo tanto, es necesario tener herramientas necesarias para garantizar la continuidad

del trabajo.

a. En caso de falta y/o falla de Hardware y perdida de informacién:
a.1. Reposicion de un nuevo Hardware.

a.2. Restauracion de ultimo backup obtenido por Infraestructura TI del drea de tecnologia de

la Gobernacién de Santacruz.
a.3. Publicacién de Sistema en nuevo ambiente.

b. En caso que no se cuente con un Hardware de forma inmediata:

b.1. Los requerimientos de servicios serdn realizados de forma escrita mediante comunicacién

interna, por las vias correspondientes.

b.2. La publicacién del Sistema serd de forma local para que todo personal que se encuentre

en una sub-red del Gobernacién de Santa Cruz pueda acceder, asi también podrdn acceder

los servidores ptblicos departamental que cuenten con una configuracién VPN.

12, BACKUPS

Efectuar Backups es importante para el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz ya que de

esta manera se mantiene el patrimonio de la informacién resguardado, es por este motivo que el

Sistema Informdtico Gestién de Marcados cuenta con la realizacién Backups, descrito a continuacion.
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a. Respaldo diario de base de datos, en servidores de Infraestructura del edificio central de la
Gobernacion de Santa Cruz.

b. Respaldo de cédigo fuentey compilado en los repositorios correspondientes.

13. REQUERIMIENTOS BASICOS PARA USO DEL SISTEMA INFORMATICO

Los requerimientos bdsicos para el uso del Sistema Informdtico Gestién de Marcados, son los
siguientes;

13.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE .

Contar con:

a. Equipo de computacién.

b. Punto de Red, que este dentro del subdominio del Gobierno Auténomo Departamental de

Santa Cruz.

13.2 REQUERIMIENTO DE SOFTWARE .

Contar con:

a. Sistema Operativo Windows 7 o superior.

b. Contar con un navegador actualizado a la ultima versién de preferencia Google Chrome.
¢. Tener un usuario de dominio activo para el acceso.
d

. Que el equipo de computacién, este registrado en el dominio del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

14. AUTOR ¢

El autor del Sistema Informdtico Gestién de Marcados, es el Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz.

15. MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO GESTION DE MARCADOS -
El sistema de gestion de marcados es una herramienta disefiada para registrar y controlar los
horarios de entrada y salida de los empleados, asi como para gestionar los permisos y licencias de
manera eficiente. Facilita el monitoreo de asistencia, garantiza el cumplimiento de politicas laborales
Y proporciona informacién precisa para la toma de decisiones.

16. ACCESO AL SISTEMA INFORMATICO GESTION DE MARCADOS

Para iniciar sesién en el Sistema Informdtico Gestién de Marcados necesitamos estar dentro de la red
de la re%l Gobierno Auténomo Departamental,de Santa Cruz.
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Empieza abriendo el explorador o navegador ya sea Chrome o Firefox. Puedes descargar del siguiente

link.

GOOGLE CHROME MOZILLA FIREFOX

https://www.google.es/chrome/browser/des

ktop/index.html https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/

16.1 INICIO DE SESION EN EL SISTEMA INFORMATICO GESTION DE MARCADOS .
Una vez descargado e instalado cualquiera de los exploradores del punto anteriory entrado a la URL

http://100.192.1.196:9098 /inicio
16.2 CREACION DE USUARIO -

El Director(a) de Recursos Humanos y/o Profesional Experto del Equipo De Remuneraciones
solicitard mediante carta o correo institucional la habilitacion del usuario a la Direccion de

Tecnologia.

16.3 INICIAR SESSION

Una vez obtenido su usuario y contraseiia puede acceder desde el navegador al siguiente enlace
http://100.192.1.196:9098/inicio. En caso de haber olvidado la clave solicite a la Direccion de

Tencologia el reseteo del mismo.

PANTALLA N° 1. INICIO DE SESION -

ng. Y5 4 @t./l!/'u/m
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DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcién
(4) Ingresa nombre de usuario
(B) Ingresa su contraseiia
(C) Presione para acceder al sistema.

17. PRIMERA PANTALLA -

En la primera pantalla por defecto notamos que la pantalla estd dividida en tres secciones un Menti

Lateral Izquierdo (A), Opcién superior izquierda (B), Opcién superior derecha (C), Area donde
muestra el contenido de cada opcién de menti (D).

PANTALLA N° 2. DESCRIPCION DE LA PRIMERA PANTALLA

- £% paramerros

REPORTES

Marcado

cCion de Desarrolio Tecnotdgioo © 2026

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso

Descripcién

&Y,

Son las opciones sujetas a variacién dependiendo del rol del usuario.

(B)

Oculta el menti lateral.

(9)

Permite cambiar contrasefia o cerrar sesién.

(D)

Visualiza el contenido de las distintas opciones del menti.
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PANTALLA N° 3. DESCRIPCION DETALLE DE MENU

DETALLES DEL MENU LATERAL IZQUIERDO

MENULATERAL

OPCIONES DEL MENU

DESCRIPCION

Pardmetros

Horario

Nos permite estructurar diferentes
herarios definiendo los dias y las
respectivas horas de entradas y salidas

Asignacion Horario

Nos permite asignar un horario
determinade a los funcionarics, Ia
asignacitn se realiza por un intervalo de
Jecha

Funcionario

Permite gestionar los datos de los
Sfuncionarios para luege peder asignarie el
horaria respectivo

Feriado

Nos permite crear los distintos feriados en
el sistema para que sean tomados en
cuenfa al momento de Procesar las
Tarjetas

Grupo

Los grupes sirven para agrupar varios
Suncionarios bajo un nombre, esta
agrupacion serd til ol momento de
asignar Horario, Procesar Tarjetas, etr.

Reportes

Reporte Plano

Musstra un histérice de todas las
marcaciones realizadas en el intervalo de
fechas Ingresadas

Listado Total Sancidon

Muestra un resumen de las penalizaciones
dentre de un intervalo de fechas

Listado Licencias

Muestra un listado general de Licencias y
Permisos dentro de un intervalo de fechas

Listado Exentos

Muestra un listado general de Exentos
dentro de un intervalo de fechas

Marcade

Regularizacion

Podremos registrar Regularizaciones de
tipo : No marcado, Licencia, Permiso,
Vacacién

Procesar

Permite Procesar los marcados de los
funcionarios en un intervalo de fechas,
para generar la Tarfeta de Asistencia

Buscar Licencias/Permisos

Muestra un Listado de todas las Licencias,
Permisosy Regularizacién de No marcado
por funcionario

Parte Diario

Registra un parte diario

Reporte Parte Diarioc

Muestra un listado de Partes diario dentro
de un intervaio de Fechas
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18. CAMBIAR CONTRASENA -

En la parte superior derecha de la pantalla tenemos un menil con la opcién de [CAMBIAR
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CONTRASENA], donde nos dard los requisitos para dicha accién.

PANTALLA N° 4. CAMBIAR CONTRASENA .

Cambio contrasefa

sttty H

-~ Antigus contrasefia Aem ;
Nueva contrasefia | @ |

Rep. Mueva contrasefia G E

[SEHIGIN Cambiar contrasena @

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Introducimos la contrasefia actual.
(B) Creamos y Digite la nueva contrasefia.
(C) Digite nuevamente la nueva contrasefia.
(D) Presionemos para guardar el cambio.

19. CERRAR SESION/
En el menu superior derecho podemos cerrar sesién para salir del Sistema. Aunque de igual manera
su sesion se cerrard automdticamente a unos minutos de inactividad.

Cambiar contrasefia

Cerrar sesion M/,
S

-

20. REGISTRAR HORARIOS
Para registrar un nuevo horario de jornada laboral vamos al menii lateral izquierdo [Pardmetros],
[Horario]{Nuevo].
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PANTALLA N° 5. NUEVO HORARIO

NUEVO HORARIO
Descripcion ! @
rornicosavin [ @) [0 ggrmismia
CREACION DE HORARIOS @ ?
oA ENTRADA 1 LIMITE E1 ‘I SALIDA 1 UM!TES‘!‘ ENTRADA 2 LIMITEE2 SALIDA Z LIMITESZ
LUNES 000 | © [oo00 | o000 | @ fooo0 | © o000 lo Joooo |© (o000 |© [ovo0 | e
MARTES o i e lo | o Lo | lo | o | o
MIERCOLES [ o [ o | le | e lo | lo | lo | Lo
JuEvEs o) | o | o o ) o )
VIERNES © |+ o | Lo o | e lo ®
SABADO o | | o | o ) o | | o lo ®
DOMINGO o | ) lo Lo o | Lo o o
@Canceiar Gual
DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcién

(A) Describimos nombre de horario

(B) Digite la hora en que inicia el dia. (Opcional) ver pantalla 15

(C) Tiquear si es horario especial (Opcional)

(D) Tiquear dia de jornada

(E) Digite hora entrada y limite de horario de entrada

(F) Digite hora salida y limite de horario de entrada

(G) Presione para cancelar registro

(H) Presiona para guardar

Nota: En caso de registro de horario discontinuo debe usarse las columnas Entrada2: como entrada de

receso, Limite E2: limite de entrada de receso, Salida2: como salida de Jjornada, Limite S2: limite de

marcado para salida de jornada laboral.
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21. REGISTRAR HORARIO ESPECIAL
Para registrar un nuevo horario especial de jornada laboral vamos al menii lateral izquierdo

[Pardmetros], [Horario], [Nuevo]. A diferencia del horario comiin este pide pardmetros como fecha
de inicio y fecha fin.
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PANTALLA N° 6. HORARIO ESPECIAL

NUEVYO HORARIO
A
veipeon | Q
Hora inicio del Dia ) @ @ ﬁﬁararic Especial
CREACION DE HORARIOS ESPECIAL
Fechalnicie E e o L
- E=mme
N®  FECHA ENTRADA T LIMITEEY SALIDA1 LIITE ST ENTRADAZ LiMiTe g2 SALIDAZ LIMITESZ
|
|
| e Cancelar e
DETALLE DE PANTALLA
~ Inciso Descripcion
(4) Descripcién o Nombre de horario
(B) Digite la hora en que inicia el dia. (a partir de qué hora pueden marcar la
entrada) y tiquear Horario especial
(C) Escriba Fecha de Inicio y Fin del horario especial.
(D) Presione para armar horario (genera filas representando a los dias de
acuerdo a pardmetros fecha inicio y fecha fin)
(E) Presione solo si deseas cancelar el registro
(F) Presione para guardar registro

Yy ] /

/" Wb W’ Firmas e Cdnfotahidad
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DIRECT CgNOL GIAE Ing (i 1 f’-%’

INNOMACION PROFE INA&&XPERT
gouRee DIRECCION DE TECNOLOGIA E INNOVACION
SN Santa Cruz Q;\j@:‘“‘, ,a.n—-w

Este dqumento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE

SANTA CRUZ PAGINA 13 DE 33
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL 2
025

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO GESTION DE MARCADOS

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demés servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

22. BUSCAR HORARIO PARA MODIFICAR 0 ELIMINAR

Para modificar los horarios debemos ir al menu lateral izquierdo [PARAMETROS], [HORARIO|,
[Busquedal].

PANTALLA N° 7. BUSQUEDA DE TURNOS Y HORAS

BUSQUEDA DE TURNOS Y HORAS
Buscan MW.Q:MLWMWNE
?}QB&EﬂE INICIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO FECHA FECHA
L piA : : L ICio Fin @ (D]
0600 G800 - 12100 - 40 £ X
1430 18:30 - 0000 -
DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Ingresamos el nombre del horario para iniciar la biisqueda.

(B) Lista de bisqueda.
(C) Modificar el horario.
(D) Eliminar el horario registrado.

Se recomienda no modificar un horario que ya fue asignado, sino eliminar para que quede en sistema
como histérico y crear un nuevo horario.

23. REGISTRAR ASIGNACION DE HORARIO

Antes de la asignacién es necesario que verifique la existencia del horario a asignar, para esto vamos
al menti lateral izquierdo [PARAMETROS], [HORARIO], [Biisquedal].

Para asignar un horario a un funcionario o grupo de funcionarios debe primero registrar horario
desde menii lateral izquierdo [PARAMETROS], [HORARIO], [Nuevo].

Una vez registrado el horario realizamos la asignacién desde menii [Asignacién Horario], [Nuevo].
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demés servidores pUblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 8. NUEVA ASIGNACION DE HORARIO AL PERSONAL

Grupos Funclonaric

ASIGNACION DE HORARIOS AL PERSONAL

Fecha Inicio

Fecha Fin

-

N\ Funcionarioc é§3€'§?§fgi‘=ﬂﬁ~3 @ S ) o '
Tipe Funcionario é@?&“?’,‘%ﬁ?. 9 S §
o\
@ Cancelar
DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Digite fecha Inicio
(B) Digite Fecha Fin
Grupo de funcionario (seleccione solo si va asignar horario a todos los
(C) funcionarios de un grupo especifico y no asi un tnico funcionario) (el
campo es opcional)
| Fan Seleccione funcionario (solo si va asignar a un solo funcionario, caso
| y (D) contrario no seleccionar el sistema asignara a todos los funcionario
| activos)
‘ (E) Seleccione tipo funcionario si va a realizar la asignacién del horario a
| todos los funcionarios de ese tipo (opcional)
| (F) Seleccione motivo si corresponde
©) Seleccione tipo de turno (campo obligatorio) esta lista tipo turno muestra
todos los horarios registrados seleccione el que necesite asignar
(H) Presione si desea cancelar el registro
(1) Guarda el registro de asignacién en el Sistema.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes 'y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

24. BUSCAR PARA MODIFICAR 0 ELIMINAR ASIGNACION HORARIO

Para modificar o eliminar una asignacién de horario debemos ir al ment [Pardmetros], [Asignacién
de Horario], [Buisquedal].

PANTALLA N° 9. BUSQUEDA DE PERSONAS Y SUS HORARIOS.

BUSQUEDA DE PERSONAS Y 5US HORARIOS
/A
NOMBRE iETURNG DESDE HASTA ; 6 . @
@- d28s “-.;z yr:;e 14130 & 1830 247122013 0:00:00 2R 272013 00000 *
DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Ingresamos el nombre del funcionario o grupo.
(B) Lista de resultado de busqueda, cada registro puede ser modificado o
eliminado.
(C) Modifica la asignacién de horario.
(D) Elimina la asignacién de horarios.
25. REGISTRAR FUNCIONARIO
Si queremos realizar el registro de un funcionario en el Sistema de Asistencia, nos dirigimos al meni
~~ lateral izquierdo [Pardmetros], [Funcionario], [Nuevo].
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 10. REGISTRO DE FUNCIONARIO

Nombre

PIN |

REGISTRO FUNCIONARIO

| Sel

socions ...

@ Autoridad ‘

Correo

Apellido Faterno

Eechem

apeliico Yermr |
Apellido Casada

kY s -
Fecha Nacimiento

Nro.

Fecha Retiro
Sevesesr.

T |
Direccion |

Motive |

Telefono |

Genere |

Estado Civil |

a |

Cargo

Grupo {Sﬁier:::mne} -

| lseleccone.}

Legajo | |

e Tipo Funcionario 5{3923&@

LS

| TipoTurno §€S€Qn€‘x3

Q.. zm®

Estado | inactivo @ :

g | .

Firmad/de Gonfgmidad

N |
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion

(A) Digite el PIN,

(B) Introducimos nombre(s) y apellidos del nuevo funcionario.

(C) Digite la fecha de nacimiento, también las de ingreso y retiro.
Seleccione Autoridad (usuario para funcionario comiin y Administrador

(y para funcionario con privilegios de Administrador)

(E) Digite direccidn de correo electrénico del funcionario.

(F) Numero de teléfono o celular del funcionario.

(G) Indicamos su género.

(H) Seleccione el estado civil del funcionario.

(1) Escribe niimero de su documento de identidad.

() Seleccione Cargo que ocupard el funcionario

(K) Seleccionamos el grupo al que pertenece el funcionario.(importante para
hacer la asignacién de horario masivo)

(L) Introducimos la direccién domiciliaria del funcionario.

M) Indicamos el nimero del distrito junto con su nimero de
dependientes.(opcional)

() Seleccionamos el tipo de funcionario. (importante para hacer la
asignacidn de horario masivo)

(0) Introducimos el legajo.(opcional)

(P) Seleccionamos el turno laboral del funcionario.(opcional)
Seleccione Estado (Activo, Inactivo) para reflejar el estado del funcionario

(@ en sistema de marcado.

(R) Presionemos si queremos cancelar el registro del funcionario.

(S) Guardamos los datos del funcionario en el Sistema.

Firmas d¢ Cdnfofmidad
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26. BUSCAR PARA MODIFICAR O ELIMINAR FUNCIONARO

Si queremos realizar modificaciones de pardmetros de funcionario como por ejemplo cambiar el
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estado de activo a inactivo o simplemente eliminar por errores de registro, nos dirigimos al menti
lateral izquierdo [Pardmetros], [Funcionario], [Buscar].

PANTALLA N° 11. BUSQUEDA DE PERSONAS

BUSQUEDA DE FUNCIONARIO

Busqueda | @ .

Mostrar{ 10 wi
NOMBRE <t FECHA CELULAR INGRESO RETIRO TP GRUPD TARGO
i3 NACIMIENTO

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Ingresamos el nombre y/o apellido de funcionario.
(B) También existe un segundo filtro para buscar datos del resultado del
primer filtro.
© Se muestran los resultados de bisqueda, cada fila tiene la accién de
eliminar o modificar.
(D) Presionemos para modificar la informacién del funcionario.
(E) Eliminar la informacién del funcionario del Sistema.

27. REGISTRAR FERIADOS -

Este formulario sirve para registrar feriados Departamentales Y Nacionales de la gestién, para
ingresar debemos ir al menii lateral izquierdo [Pardmetros], [Feriado], [Nuevo].

” ﬁ{/._.lil | ﬁ-\k e
) 74 Firmas d§/ Confofridad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor PUblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y deméas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 12. REGISTRO DE DIA FERIADO

Descripcion

REGISTRO DIA FERIADRO

COMUNICACION IN '?@A

Fecha dia Feriado

(B

0 Cancelar @

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Indicamos la razon del dia feriado.
(B) Digite la fecha del dia feriado.
(C) Presionemos para cancelar el registro.
(D) Guarda el nuevo registro en el Sistema.

28. BUSCAR PARA MODIFICAR 0O ELIMINAR FERIADO

Para modificar o eliminar registrar de dias festivos, debemos ir al meni lateral izquierdo

[Pardmetros], [Feriado], [Busqueda].

PANTALLA N° 13. BUSQUEDA DE FERIADOS

Mostrar

| Registros

{camﬁa 12 FECHA FERIADO
@ 1

GI2013 00000

DESCRIPCION

FeriadoContinuoTodoSantas

Buscar: ! Q 7 |
(C/

2*

®

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Ingresamos la descripcidn del dia feriado.
(B) En este espacio saldrdn los resultados de bisqueda.
(C) Presionemos para modificar los datos del dia feriado.

(D} | Elimina el dia feriado registriado,

ferfnidad
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29. REGISTRAR GRUPO

Para hacer el registro o bisqueda de un grupo en el ment, Presionemos [Pardmetros], [Grupo],
[Nuevo].
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PANTALLA N° 14. RE'GISTRO DE GRUPO

REGISTRO GRUPO

Descripcion |

O o

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Digite el nombre del nuevo grupo.
(B) Presionemos para cancelar el registro.
(C) Guarda los datos ingresados al Sistema.

30. BUSCAR PARA MODIFICAR 0 ELIMINAR GRUPO

Para hacer el registro o biisqueda de un grupo en el ment, Presionemos [Pardmetros], [Grupo],
[Buscar].

PANTALLA N° 15. BUSQUEDA DE GRUPO

BUSQUEDA DE GRUPO
M%trarﬂ)w:ﬁ Registros Buscar: r__—@—-—‘——_—l :
@_{camsc jL  DESCRIPCION G @ .

1 ACTIV. SECRET.DPTAL.DE SALUD Y POLITICAS SOCIALES .,f“'* >

DETALLE DE PANTALLA

Inciso Descripcion
(A) Digite nombre del grupo a buscar.
(B) En este espacio se mostrardn los resultados de biisqueda.
(C) Presione para modificar los datos del grupo.

D Presione para eliminar el grupo registrado.
Ao Firmas qyﬁ@wm

o L

T
Este doZumento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Au'fénorho‘U‘e:Bgrta?nental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segtin
procedifnientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.

\Y




SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE

PAGINA 21 DE 33

INSTITUCIONAL

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

MANUAL DE USUARIO

SISTEMA INFORMATICO GESTION DE MARCADOS

2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

31. REGULARIZACION DE ASISTENCIA

Para registrar los formularios solicitud de permiso, permisos personales, permisos por motivo de

salud, comisiones por viaje, vacaciones, licencias sin goce de haber, bajas médicas y licencias en

general,

31.1 REGULARIZACION DE MARCADO
Es utilizado cuando existe la inasistencia de marcado en el registro de entrada, salida y

N Regularizacién medio dia en la jornada laboral. La reqularizacién del no marcado serd realizada

por el funcionario a través del Formulario Solicitud de Permiso.

Para registrar la regularizacién vamos al menii de la parte lateral izquierda [Marcado],

[Regularizacién].

PANTALLA N° 16. NO MARCADO

RANGO DE FECHAS

Dia Permiso

Fecha

Funcionario ;[Seier,d@m’

Motive

(A)

No Marcado | iLicencia " Permiso | Vacacion
HORARIOS
,,,,,, Entrada
Mafiana

Salida Mafana
L Entrada Tarde

Salida Tarde

6 Cancelar @

Y, a4‘\/ L
7 Firmas gd Copformidad
11705 as Beparano !
- R b padd 7 y ! { !
ECP SNOLOGIA E h§ | vn sl ,, ;{{w
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DETALLE DE PANTALLA
Inciso. Descripcion
(A) Digite la fecha.
(B) Seleccionamos al funcionario.
(C) Escribe motivo
(D) Digite el rango de fechas en la cuales no se marcé asistencia.
Indicamos el horario a regularizar (entrada, salida) en caso de horario
(E) discontinuo (Entrada marfiana, salida mafana, entrada tarde, salida
tarde).
(F) Presione para eliminar el progreso de registro.
(G) Registra los datos ingresados al Sistema.

31.2 REGULARIZACION POR LICENCIA
Es utilizado por las siguientes causales:
e Capacitacién (Beca, Curso) Dia Completo.
® Capacitacién (Beca, Curso) Parcial: Se debe seleccionar una razén (Inasistencia, Llegar Tarde,
Salir Temprano y Entre Horarios)
® Licencia General: Al seleccionar esta opcidn, el sistema nos pedird que seleccionemos un Motivo
(Aniversario, baja médica, capacitacién(becas/cursos), con goce de haber, dia de las personas
con discapacidad, enfermedad de hijos, examen de préstata, examen ginecoldgico, fallecimiento,
hora de lactancia, interés puiblico, jurado electoral, licencia especial, maternidad, maternidad
prenatal, matrimonio, nacimiento hijo, particulares, sin goce de haber, teletrabajo)
La regularizacion por licencia serd realizada por el funcionario a través del Formulario Solicitud
de Permiso.
Para registrar Regularizacién por licencia vamos al ment de la parte lateral izquierda
[Marcado], [Regularizacion]. Puede ser una regularizacién parcial, dia completo, licencia
general entre rango de fechas.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 17. REGULARIZACION POR LICENCIA PARCIAL

REGULARIZACION

Funcionarie | (seleccione. ] 9 el

Tipo Licencia |

No Marcado a i.i::ence Permiso | VYacacion

Razon |

Observacion | o A ’ e

RANGO DE FECHAS HORAS

Dia Permiso |

Hasta !

Turne |

Hora inicip | i @

Hasta |

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(4) Digite la fecha.
(B) Seleccione al funcionario.
(C) Seleccione Licencia
(D) Seleccione tipo de licencia parcial
(E) Seleccione Razén (Inasistencia, llegar tarde, salir temprano, entre
horario) cada opcidén mostrara diferentes pardmetros en detalle hora.
(F) Digite observacién si corresponde (opcional)
(G) Digite rango de fecha si la opcién seleccionada lo requiera
(H) Selecciona turno y rango de hora si la opcién seleccionada lo requiera
(1) Presione para guardar
) Presione para cancelar accién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Ptiblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores pliblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 18. REGULARIZACION POR LICENCIA DIA COMPLETO

REGULARIZACION
o | Q@ ]
Funcionario | {Se%eiciane,v) @ s
No Marcado Ehic&xin Permiso ~ Vacacion
Tipotiﬁencia 2 @ T o
RANGO DE FECHAS
Dia Permiso '
7 Hasta )
Cancelar
DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Digite la fecha.
(B) Seleccione funcionario.
(C) Seleccione Licencia
(D) Seleccione tipo de licencia Completo
(E) Digite observacidn si corresponde (opcional)
(F) Digite rango de fecha
(G) Presione para guardar
(H) Presione para cancelar accién.
, i

T Firmas|\dle Cafifarfhidad
Nz)l.é]GfA E Ing. Cufinfi o ety
PROFASIONA RY
i DIRECCION £ INNGVACHH
= &‘“\ 47 Aumbrerne
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 19. REGULARIZACION POR LICENCIA GENERAL

REGULARIZACION

Funcionario | (selaccione. ] @
No Marcado n i.%tencia@ Permiso Vacacion

Tipo Licencia | LitendaGenergl

Motivo

Ohservacion ) o S ) e 9

RANGO DE FECHAS
@ Dia Permiso
Hasta
Cancelar m
0
DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(4) Digite la fecha.
(B) Seleccione al funcionario.
(C) Seleccione Licencia
(D) Seleccione tipo de licencia general
(E) Seleccione Motivo (aniversario, baja médica, con goce de haber, etc.).
(F) Digite observacién si corresponde (opcional)
(G) Digite rango de fecha
(H) Presione para guardar
(1) Presione para cancelar accién.

ﬂm,,w’/ ’ W
0
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pblico responderéa de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores pliblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

31.3 REGULARIZACION POR PERMISO

Las regularizaciones por permiso pueden ser: con fines personales que no debe exceder de 2

horas diaria acumulables. 8 horas en el trimestre, puede ser por motivo de salud por 2 horas

mdximo al dia, puede ser por motivo de trabajo.

La regularizacién por permiso serd realizada por el funcionario a través del Formulario

Solicitud de Permiso

Para registrar la regularizacién por permiso vamos al ment de la parte lateral izquierda

[Marcado], [Regularizacién].

PANTALLA N° 20. REGULARIZACION POR PERMISO

REGULARIZACION

Fecha ) Q
Funcionario  (seleccione. ] @

‘No Marcade ticencia

nPctmim 0 VYazacion

Yipo Permiso

e Raxon |

RANGO DE FECHAS

Dia Permiso
a Hasta

Firmas d¢ Co Waﬁ

. OMAT EXPERT
DIRECCIOMBFTECNOLOGIA £ INNSYACION
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DETALLE DE PANTALLA

Inciso Descripcion
(A) Digite la fecha.
(B) Seleccione al funcionario.
(C) Seleccione Permiso
(D) Seleccione tipo de permiso (se detalla a continuacién del cuadro)
(E) Seleccione razén
(F) Digite fecha inicio y fecha fin

P (G) Presione para guardar

(H) Presione para cancelar accién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y deméas servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(D) Seleccione tipo de permiso
e Por comision: parcial, llegar tarde, salir temprano, entre horarios.

General (Consulta médica, permiso de ginecologia): Dia Completo o Parcial (Inasistencia,
Llegar Tarde, Salir Temprano Y Entre Horarios)

Particular: llegar tarde, salir temprano, entre horarios

Medio dia sin Goce de haber

Medio dia Vacaciones

Por Comisién sin vidtico

Medio dia permiso Ginecolégico

Permiso vacunacién: parcial, llegar tarde, salir temprano, entre horarios

31.4 REGULARIZACION POR VACACION

Las regularizaciones por motivo vacacién entre rango de fechas, para registro de vacacién

—~ parcial de medio dia debe ser registrado como tipo permiso, medio dia vacacién yselecciona (ver

el epigrafe 31. 3. Regularizacién por permiso.

Para registrar regularizacién por Vacacién vamos al ment de la parte lateral izquierda
[Marcado], [Regularizacidn].

WA Bearano
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
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PANTALLA N° 21. REGULARIZACION POR VACACION _

REGULARIZACION

Fecha | a
Funcionario  rseleccione. ] @

{No Marcado . Licencia . Permiso

RANGO DE FECHAS

H 3
{ dd/mmsazaa td |

Dia Permiso

Hasta

Cancelar

Vacacion @

v

DETALLE DE PANTALLA

Inciso Descripcién

(A) Digite la fecha.

(B) Seleccione funcionario.

(C) Seleccione vacacion.

(D) Digite rango de fecha

(D) Presione para guardar

(F) Presione para Cancelar

32. PROCESAR MARCADO /

Para procesar la informacion de la tarjeta de asistencia primero debemos buscar marcados.

Puede procesar los marcados de un funcionario, de un grupo o tipo de funcionario.

Vamos al ment lateral izquierdo [Marcado]. [Procesar].

ud b o, S i
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asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores pUblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 22. BUSQUEDA MARCADOS PARA PROCESAR .

PAGINA 29 DE 33

2025

BUSQUEDA DE MARCADOS
Fecha Inicio & | N @ -
Fecha Fin ) N
2PN o imprimir Tarjetas o
Funcionario | (Seleccione] @ ]
Tipo Funcionario {Seie;cix}néy.é @ - A a v’ i ’( » - ¥
o I Iz ©
DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcién
| (A) Digite rango de fechas para generar tarjeta de marcados.
| (B) Seleccione grupo al que pertenece el funcionario.
| -~ (C) Seleccione funcionario del que requerimos el reporte.
' (D) Seleccione tipo de funcionario.
(E) Presione para eliminar el proceso.
(F) Visualiza el informe antes de “Imprimir”.
(G) Procesa los datos ingresados al Sistema.
(H) Visualiza los marcados Sin Procesar en el Intervalo de Fechas
) Despliega listado de Programas
() Imprime Tarjetas por Programas seleccionados en (1)

33. BUSCAR LICENCIA/PERMISO *
Para generar un reporte por los dias de licencias y/o permisos de un funcionario en especifico, nos
dirigimos al menu lateral izquierdo y Presionemos [Marcado], [Buscar Licencia/Permiso].

S o L
, irmas|de Cgpformidad
1 3 e i;ii“‘il' RIfinguer
THTECNOLOGIA £ INKOVAGIEN
e

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomoxﬁe‘r)artamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segtin
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ

PAGINA 30 DE 33

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

2025

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO GESTION DE MARCADOS

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores pliblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 23. BUSQUEDA DE REGULARIZACIONES POR PERSONA

BUSQUEDA DE REGULARIZACIONES POR PERSONA

[ e A T

Lista de Regularizaciones

Busgueda

e

Moswar Buscac| | @ Fow o ecnt eor s
d Mombre i Motive Re,g?strc : Inicie Fin Entrada Lim%atmda ini.5alida Hora.Salida Observacion 6
PARTICULAR TG/ 20T8 IS8 1SS 0830 10015 >
DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Digite nombre del funcionario.
(B) Reduce la lista de resultados ingresando motivo, fecha, etc.
(C) Podemos seleccionar el formato para descargar el reporte.
(D) En este espacio se visualizard el resultado de bisqueda.
(E) Presionemos para eliminar el registro.
34. REPORTES

En esta seccidn veremos los distintos reportes asignados a cada perfil. Podemos encontrar esta opcion

en el menil lateral izquierdo de nuestra pantalla [Reportes].

34.1GENERAR REPORTE PLANO

Para generar reporte plano vamos a meni lateral izquierdo [REPORTES], [REPORTE PLANO].
Puede generar reporte de un funcionario especifico o bien por grupo o tipo de funcionario.

PANTALLA N° 24, GENERAR REPORTE PLANO

REPORTE PLANC

Fecha Inicio

Fecha Fin

Grupos Funcionario [Seleccione..]

Funcionario | [Selectione.]

Tipo Funcionario | [Seleccione.]

3,
e

//‘Mf/l ~ —r—
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Ley SAFCO No. 1178: Art.

28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

LISTADO DE ASISTENCIA

422024

1 Apellido Paterno : Apeliido Materno § Hombre i Biometrico
P - T r— 1210112024 19:45 PRIMER PISO -
RRHH
Lunes 1510172024 2743 on
DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Digite rango de fechas para generar el reporte (obligatorio)
(B) Si requerimos un reporte por grupo, seleccionamos el grupo (opcional).
© Si requerimos el reporte de un funcionario, seleccionamos a uno
(opcional).
(E) Presionemos para generar y visualizar el reporte.

34.2REPORTE LISTADO TOTAL SANCION -

Para generar reporte Listado Total Sancién, vamos al ment [Reportes], [Listado Total
Sancion].

PANTALLA N° 25. GENERAR LISTADO TOTAL SANCION

74

Grupos

v LISTADO TOTAL SANCION

Fecha Inicio

Fecha Fin
Funcionario | [Seleccione..] B ]
Funcionario | [Seleccione.] (C] |

Imprimir
Y imprimi |

’
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Plblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Digite un rango de fechas para generar el reporte (obligatorio)
(B) Si requerimos un reporte por grupo, seleccionamos el grupo (opcional).
©) Si requerimos el reporte de un funcionario, seleccionamos a uno
(opcional).
(E) Presionemos para generary visualizar el reporte.

35. LISTADO DE LICENCIAS .
Para generar un listado de todos los funcionarios que obtuvieron licencia por un determinado periodo
de tiempo, tenemos que ir al men lateral izquierdo [Reportes], [Listado Licencias].
PANTALLA N° 26. LISTADO DE LAS LICENCIAS -

LISTADO LICENCIAS

Fechalnicio 88 | DD/MMAYYYY

FechaFin @

NOTA: Ingresamos un rango de fechas y presionamos “Imprimir” para generar e imprimir reporte.
36. LISTADO EXENTOS ,

Para generar Reporte Lista Exentos, nos vamos al menii lateral izquierdo [Reportes], [Listado
Exentos].

PANTALLA N° 27, LISTADO DE EXENTOS .

LISTADO EXENTOS

o | e

Fecha Inicio MMIYYYY

FechaFin £ |

o
Aut Mo
Departamental
Santa Gruz
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¥SCz

ROMBRE
1 e ———

LISTADO EXENTOS DESDE 01/01/2024 HASTA
30/10/2024

| APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO

3

T T ACTIVIDADES DE LA ASESORIA WIS 302024
; GENERAL §
e Auavs DESPACHC DEL GOBERNADOR 9272024 /302024
Hiin s PROG. IMPLEM. SIST INTEGRAL DE B2 W04
ATENCION DE EMERGENCIAS SCZ

OEI1272024

| FECHAINICIO [FECHAFIN] ENT. | SAL. |
| | MANANA | ARANA

1 % ; : -
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