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RESOLUCION ADMINISTRATIVA Nro. 0044/2023
La Paz, 06 de [cbrero de 2023

CONSIDERANDO:

Que la Consttucion Poliica del Lstado Plurmacional dispone cn su Articulo 250 que: “Son
obligaciones de las servidoras v los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitueion v lag Leyves: 2. Cumpliv
con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de Ta luncion publica. (.2)7.

Que la Ley Nro, 2027 del Estato del Funcionano Publico de 27 de octubre de 1999 senala e su
Articulo 2 que Ll presente Estatto, en ¢l marco de los preceptos de T Constitucion Politica del Fsiado, tene
por objeto regular la relacion del Estado con sus servidores puiblicos, garantizar el desamollo de la carrera
administrativa. v ascgurar la dignidad, tansparencia, clicacia v vocacion de servicio a la coleetividad en ¢l
cjereicio de la luneion pablica, asi como la promocion de su eliciente desempeno v productivicad ™

Que, ¢l Articulo 8 del citado Estatuto reliere que: “Los servidores piblicos tienen los siguientes
deberes: a) Respetar y eamplir Ia Constitueion Politica del Fstado, las leyes y otras disposiciones legales: )
Cumpliv con la jornada laboral establecida”,

Que ¢l relerido Istatuto en su Articulo 16 estableee quer “El horario de tabajo de los servidores
publicos sc establecerit conlorme a reglanentacion especial determimada para cada Sistema de Orgamizacion
Admmistrativa”,

Que el Deereto Supremo Nro. 21498 de 26 de agosto de 2015, dispone en el Articulo 2 que: *L Se erea
¢l Fondo de Desarrollo Indigena como Institucion Piblica Descentralizada con personahidad uridica y
patimono propio, asi como autonomit de gestion, adimmisteativa, lanciera, legal v (¢eniea, bago ticion del
Ministerio de Desarrollo Rural vy Tierras™; “111 L) Fondo de Desarrollo Indigena esta a cargo de un Divector
General Fyeeutivo, ol cual deberid ser designado mediante Resolucion Suprema y no cucnta con Directorio™.

Que mediante Resolucion Suprema Nro. 27381 de 23 de diciembre de 2020, se designa i la cindadana
a la Lie. Delicia Rossio Lopez Tolaba, con C.1 No. 1890689 Tarija, como Directora General Fjecntiva del
Fondo de Desarrollo Idigena - FDIL

Que ¢l Reglamento Interno de Personal (RIP-FDI) aprobado mediante Resolucion Administratva Nro.
218/2021 de 26 de octubre de 2021, establece en su Articulo L que: “Son Deberes del personal de T enticad
ademis de los establecidos por el Articulo 8 de la Ley N 2027, Articulo 1) Deercto Supremo N 257 19 v
normativa vigente aplicable a la materia, los siguicntes: a) Cumpliv con lo dispucsto por ¢l presente
Reglanento Interno de Personal; b) Cumplir con la jornada laboral establecida, debiendo registrar su
asisiencia mediante ¢l medio lormal establecido por I entidad”.

Que ¢l Inlornmie INF/FDUDALF/AAyP/OS8G/21 de 25 de noviembre de 2021, enutido por ¢l Area de
Admmustracion y Personal v ¢l Arca de Sistemas Informidticos, coneluyen que: “Con la implementacion del
Sistema de Control de Personal. se lograra mayor luncionalidad v operatividad al control de asisteneia,
logrando un mejor control sobre los marcados, permisos v control de atrasos del personal activo de i olicina
central del Fondo de Desarrollo Indigena. Asimismio, se lograra transparventar el sistemie, que se traduetrd en
claceeso directo hacia los usuarios. De T misma manera, los reportes emitidos por ¢l Sistema de Control e
personal ayudaran en la toma de decisiones area la concthacion de plamllas del area de Recursos Thinmanos.
LI Ares de Reaunrsos Humanos da la conlornudad del Sistema de Control de Personal implementado para
¢l Fondo de Desarrollo Indigena - FDI en cuanto a su operatvidad y lunclonahidad”, v reconnenda: “(...)
renutir ¢l preseunte mlorme al Departunento de Asuntos Juridicos y Gestuon Legal de Proyeetos del Fondo
de Desarrollo Indigena - FDIL con la Inalidad que clabore el pronunciamiento Legal v la Resolucion
Administrativa que apruche Eoimplementacion v el uso del Sistena de Control de Personal en ¢l Fondo de
Desarrollo Indigena = FDI™.

Que ¢l Informe INF/DI/DAF/AAyP/0517/22 de 09 de noviembre de 2022, emitido por ¢l Area de
Administracion vy Personal v el Arca de Sistemas  Informaticos, senala que: “(..) para realizar la
nnplementacion del Reglamento Interno de Personal aprobado medimte Resolueion Admupustrativa N
132021 de 13 de agosto de 2021, s¢ necesita un mstramento mlormatico que coadyuve al registro v control
de personal, motivo por ¢l que se viene utilizando en OQficina Naconal del Fonde de Desarrollo Tndigena
(IFDI) ¢l sistema (RRHID Control de Personal, proporcionado por la Agencia de Gobicrmo Electronico v
Teenologias de Informacion y Comunicacion (AGLTTTIC); al ser este un instrumento necesario para realizar
¢l control de asisteneia del personal ¢l mismo debe ser legalmente aprobado medimte Resolucion
Administrativa, tal cual recomienda la Unidad de Auditoria Interna del Fondo de Desarrollo Tidigena:
Asimismo, cabe mencionar que los registros realizados en el Reloj Biomélrico, por cada [unetonario descarga
automdtica a la Base de Datos, donde los registros se encuentran encriplados siguicndo los procedinientos
de seguridad que ascguran la inlonnacion (dato).
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA Nro. 0044/2028
La Paz, 06 dc [ebrero de 2023

Que ¢l citado informe concluye y recomienda: “(..) aprobar ¢l presente mforme y remitir el mismo al
Departamento de Asuntos Juridicos y Geston Legal de Proyectos del Fondo de Desarrollo Indigena (K1),
para la claboracion de a respectiva Resolucion Administrativa que apruche la formalizacion y uso del Sisterna
de Control de Personal en el Fondo de Desarrollo Indigena (FDI)™: adjuntando en vespuestaa la Nota Interna
NVEDIDJ/0818-22 ¢l Manual de Usuario del sistema de Control de Personal FDI en lecha 81 de enero de
()23,

Que ¢l Informe Legal INF/FDI/DI/OT18-2028 de 06 de [ebrero de 2023, emitido por ¢l Departamento
de Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos, concluye quer “La recomendacion del Arca de
Administracion y Personal y ¢l Arca de Sistemas Informdticos de aprobar L lormalizacion v uso del Sistenia
de Control de Personal en ¢l Fondo de Desarrollo Indigena (FDID, es viable legalmente de conlornudad a las
atribuciones del Fondo de Desarrollo Indigena, establecidas en ¢l Deereto Supremo Nro, 2193 de 26 de
agosto de 2015 v se encuentra debidamente justilicada por los informes INF/FDUDAF/ AAyP/O386-21 de 23
de noviembre de 2021 ¢ INI/FDDAIYAAYP/0517-22 de 09 de noviembre de 20927 astoismao recomienda
a la Mixima Awtoridad Ejeeutiva del FDI: () suscribir Ta Resolucion Administrativa que autoriee L
mplementacion del Sistema de Control de Personal del Fondo de Desarrollo Indigena (FDI) y apruche ¢l
Manual de Uso del Sistema de Control de Personal adjunto en fecha 31 de enero de 2023 a requernimiento

de la Nota Interna NIZEDI/DJ/08 18-29",
. POR TANTO:
La Directora General Fjecutiva del Fondo de Desarvollo Tindigena - FDIL en cjereicio de las
atribuciones establecidas en ¢l Decrelo Supremo No. 2 193 de 26 de agosto de 2015,
RESUELVE:
PRIMERO. - Autorizar la implementacion del SISTEMA DE CONTROL DE PERSONAL del

Fondo de Desarrollo Indigena (FDI).

SEGUNDO. - Aprobar ¢l “MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE CONTROL DE
PERSONAL? del Fondo de Desarrollo Indigena, en veintisicle (27) paginas thles que en anexo lorma parte
ntegrante ¢ mdivisible de la presenle Resolueion Administrativa.

TERCERQ. - Aprobar ¢l Informe INF/EDIDAF/AAyPA88G/21 de 23 de noviembre de 20921,
INF/FDI/DAF/AAYPAS5 17/22 de 09 de noviembre de 2022 v ¢l Informe Legal INF/FDEDJ/O118-2028 de
06 de Iebrero de 20238, claborados por las drcas respectivas del Fondo de Desarrollo Indigena, que sustentan
(éeniea v legalmente la presente Resolucion Administrativa.

. CUARTO. - Il Departamento Administrativo Financicro del Fondo de Desarrollo Tndigena i traves
de su unidad pertinente, queda encargaco del camplimicnto de la presente Resolucion Administrativa,

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

(‘r@.&
: . nael A\varez DaRIA

LFIRTGENA - FDI

Czlle Belisarig Saln

Telefono (581-27 214
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Sistema Control de Personal Manual de Administrador

MANUAL DE USUARIO SUPER ADMIN

1. INGRESO AL SISTEMA

Ingresar con su cuenta usuario y contrasena.de administrador.

FONDO DE DESARROLLO

= INDIGENA

i Control de personal

2. GESTION DE HORARIOS
2.1. LISTA DE HORARIOS

Gestion de Horarios > Horarios > Listar y agregar horarios.
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Sistema Control de Personal Manual de Administrador

2.2. RANGO DE HORARIOS

Gestion de Horarios > Rango de Horario > Listar y agregar rangos de horarios.
Ej. horarios de la mafiana y de la tarde.

& Conired i personal
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2.3. DESIGNACION DE HORARIOS

Gestion de Horarios > Designacion de Horarfos > Asignacion de horarios a usuarios.
Por ejemplo al usuario x le corresponde horario de lactancia.

ﬂ control oo pearsomnol

Agregar nueva designacion de horarios

Editar horario designado

Eliminar horario designado
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Sistema Control de Personal Manual de Administrador

2.3.1 AGREGAR DESIGNACION DE HORARIOS

Menu desplegable lista de usuarios para
asignar a un horario especifico

Agregar

[ Todes ios usuanos

Casilla de verificacion para seleccion de

todos los usuario del sistema - shios . B njoae
Designar en Lunes Designair en Martes Designor en Mercoies
Designor en Jusves Designa en Viemes (] esignor en sabado

':| Designar en Domingo

O canceLar -

Menu deplegable para seleccion de
horarios.

(] Todos los usuarios

Seleccionar fechas de inicio y fin para el

Horario Normal registro de horarios a asignar

Horario Continuo
Ingreso 80O u

Ingreso 830

H.C. tolerancia Tedos los Santos
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Sistema Control de Personal Manual de Administrador

Gestion de Horarios > Registro de Horarios > Asignacion de horarios a usuarios,
Por ejemplo al usuario x le corresponde horario de lactancia.
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3. SINCRONIZAR BIOMETRICOS

Sicronizar > Biometrice > Opcian para sincronizar con el servidor para obtener datos actualizados
del biometrico.

Oiima sine ranlradhdn: 15122070 ~

Sincronizacion a partir desde una fecha especifica




Sistema Control de Personal Manual de Administrador

4. PERMISOS

Permisos > Opcion para designacidn de permisos.

B control de personal
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5. REPORTES

Reportes > Reporte Detallado > Genera un archivo csv cen reporte de asistencia detallado
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Sistema Control de Personal Manual de Administrador

6. CONFIGURACION
6.1. UNIDADES

Configuracion » Unidades > Listar y agregar unidades de la organizacién.
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6.2. FERIADOS

Configuracion > Feriados> Opcidn para sincronizar feriados con el microservicio de feriados.
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Sistema Control de Personal Manual de Administrador

6.3. USUARIOS

Configuracion > Usuarios > Opcion para listar todos los usuarios registrados.

Para editar los datos de los usuarios debe seleccionar la opcion editar. Es importante habilitar al usuario en
la casilla ‘Habilitado a Marcar’
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Sistema Control de Personal

MANUAL DE USUARIO RRHH

1. INGRESO AL SISTEMA

Acceder con las credenciales del usuario con el rol “RRHH" al sistema.

FONDO Df, DESARROLLO

.. INDIGENA

2. PANEL DE CONTROL

Aqui podra ver todas las opciones disponibles en la izquierda.

§ comicl de personai

™)

Manual de RRHH
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Sistema Control de Personal Manual de RRHH

3. GESTION DE HORARIOS

Debe seguir las opciones del menu de manera secuencial, es decir:

a) Crear horarios
b) Asignar rango de horarios
c) Designacion de horarios
d) Registro de horarios
Cada uno de ellos se detalla a continuacion.

3.1. CREACION DE HORARIOS

1
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Sistema Control de Personal

3.2. RANGOS DE HORARIOS

Creacion de nuevo rango de horario

Manual de RRHH

3.3. DESIGNACION DE HORARIOS

Designacion de horarios para el personal

12
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Sistema Control de Personal

3.4. REGISTROS DE HORARIOS

Manual de RRHH

4. SINCRONIZAR BIOMETRICOS

opcion “Sincronizar ahora"
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Sistema Control de Personal

4. PERMISOS

5. REPORTES
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Manual de RRHH
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Sistema Control de Personal Manual de RRHH

5.1. REPORTE DETALLADO

# control de personat =

5.2. REPORTE CONSOLIDADO
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Sistema Control de Personal Manual de RRHH
6. CONFIGURACION

En esta seccion usted podra configurar las opciones globales del sistema. Abajo se detalla
cada uno de las opciones.

6.1. UNIDADES

Esta parte le permite agregar o eliminar unidades.

16




Sistema Control de Personal Manual de RRHH

6.2. REVISION HORARIOS

6.3. FERIADOS

En esta parte usted podra editar feriados. Recuerde sincronizar feriados antes de generar
reportes.
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Sistema Control de Personal Manual de RRHH

6.4. CONFIGURACION HORARIO

i control de permanct

6.5. USUARIOS

Configuracion > Usuarios > Opcion para listar todos los usuarios registrados.

Para editar los datos de los usuarios debe seleccionar la opcion editar. Es importante habilitar al usuario en
la casilla ‘Habilitado a Marcar’
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Manual Asistente RRHH
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Sistema Control de Personal Manual de Asistente RRHH

1. Menu principal

B cont e porazeal

1.1. Menu principal - Aprobar permisos

B conrol de personal
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Sistema Control de Personal Manual de Asistente RRHH

1.2. Menu principal - Aprobar Vacaciones

Vacaciones Aprobadas
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Sistema Control de Personal Manual de Asistente RRHH

Calendario de Vacaciones
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Sistema Control de Personal Manual de Funcionario

Manual - Funcionario

1. Direccion del sistema

La direccian del sistema es: [por confirmar]

2. Ingreso al sistema

Ingrese con su cuenta de LDAP.
Ejemplo, si su nombre es Juan Perez, ingrese con:
A: jperez

B: su contrasefia

3. Menu principal - Datos personales

A: Barra de opciones

B: Resumen de actividad del usuario

C: Datos personales del usuario

D: Grafica resumen de atrasos

E: Opcidn pantalla completa E F
F: Opcidn salir B

B sorwiot o porsona
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Sistema Control de Personal Manual de Funcionario

4. Menu principal - Mi asistencia

A: Seleccionar por rango de fechas. Por defecto muestra desde inicio de mes a la fecha actual.
B: Marcar para ver solo los dias donde hubo atraso.

C. Imprimir reporte A B C

5. Menu principal - Mis permisos

El funcionario o funcionaria puede elahorar sus permisos en el sistema. El permiso se envia

a RRHH para su verificacion y aprobacion.

A: Listado de permisos. En la columna 'aprobado’ se detalla el estado del permiso, el cual
puede tener uno de los siguientes tres estados: Rechazado, Aprobado por jefe, Aprobado
por RRHH, y Pendiente de aprobacidn.

B: Agregar un nuevo permiso
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Sistema Control de Personal

5.1.1. Permiso Comision

5.1.2. Permiso Particular

Selecrione
Unidad
organizacional

Seleccione
al jefe responsable

. 5.1.3. Permiso Licencia

Seleccione
Tipo de licencia

Introducir motive de
licencia

® 000006000000 000000° e e o00OGOEGS
Se 2f A

AGregar Pamiso

Manual de Funcionario

5.1. Menu principal - Mis permisos - Agregar nuevo permiso

A: Existen tres tipo de permisos: Comisién, Particular y Licencia

Cada tipo de permiso tiene un formulario en particular y su explicacién correspondiente.

Seleccione fecha

Seleccione la hora
inicic v fin del
permiso

Agragar Parmiso

licencia

@ canceins -
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Sistema Control de Personal Manual de Funcionario

6. Menu principal - Mis vacaciones

Puede realizar varias solicitudes de rangos de fechas para vacacion de acuerdo al tiempo disponible que tenga
asignado, solo se consideran dias habiles para tal efecto,
La aprobacion de los mismos los realiza RRHH el cual puede aprobar o pedir que se reprograme su rango de

fechas solicitado si es que dicho rango tiene muchos conflictas con rangos de fechas de otros funcionarios.

Agregar
nueva
vacacion

é.1. Programar Vacacion

T Seleccione
el tipo de vacacio

B cancuag —

27
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