
 

Guía resumida SISTEMA DE CONTROL DE PERSONAL “INTEGRA”, para 

verificar asistencia, solicitar y autorizar permisos.  

 

VERIFICAR ASISTENCIA 
 

1. En el buscador de Google Chrome ingresar al link siguiente: 

http://itg.mineria.gob.bo 

2. Hacer clic en el icono usuario  

3. Ingresar sus datos 

USUARIO: (primera letra de su nombre + apellido) todo con minúscula 

CONTRASEÑA: (u) puede cambiar la contraseña una vez ingrese a su usuario 

4. Hacer clic en ingresar  

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO N°1 
PASO N°2,3 Y 4 

http://itg.mineria.gob.bo/


 

 

5. Ingresar al menú de Integra Plataforma de Información Digital  

6. Se desplegara las opciones de la cuales ingresará a RRHH- MARCACIONES  

7. Deberá hacer clic en PERSONA y elegir su nombre.  

8. Podrá definir un rango de fechas de consulta haciendo clic en la fecha.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO N°6 

PASO N°7 

PASO N°5 

PASO N°8 



 

9. Finalmente, obtendrá el registro completo de sus marcaciones entre el rango de 

fechas buscado donde indica el horario en el que registró su ENTRADA y 

SALIDA, de acuerdo al cual se computan los atrasos en la columna AUSENTE. 

10. En la columna de Justificación podrá observar los permisos personales y oficiales 

solicitados en caso de que hayan SOLICITADO, AUTORIZADOS Y DERIVADOS 

de manera óptima.  
 

 

 

 

 

 

 

 

PASO N°9 

PUNTO N°10 



 

SOLICITUD DE PERMISO 

1. Seguir los pasos 1 al 5, del VERIFICACIÓN DE MARCACIONES 

2. Ingresar a CORRESPONDENCIA NUEVO 

3. Deberá hacer clic en PERSONA y elegir su nombre. 

4. En TIPO DE DOCUMENTO deberá seleccionará la opción SOLICITUD DE 

PERMISO  

5. Posteriormente se desplegaran los diferentes tipos de permiso, y seleccionará 

uno. 
 

 

 

  

PASO N°3 

PASO N°2 
PASO N°4 

PASO N°5 



 

6. Una vez que seleccione el tipo de permiso en la parte de la derecha DETALLE se 

mostraran las características del permiso solicitados. 

7. En la sección de REFERENCIA deberá consignar los hechos que lo llevaron 

solicitar el permiso. 

8. Seleccionar el (los) día (s) y las horas de INICIO y FINALIZACIÓN del permiso, 

dependiendo al rango consignar el tiempo en días, horas o minutos. 

9. Una vez establecido el rango presionar GUARDAR  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PUNTO N°6 

PASO N°7 

PASO N°8 

PASO N°9 



 

10. Una vez guardada la solicitud se desplegará la siguiente pantalla, donde deberá 

escoger la opción “>” para DERIVAR la solicitud.  

11. Se desplegara la siguiente pantalla donde deberá escoger al inmediato superior 

para que apruebe la solitud, y consignar un Proveído.  

12. Finalmente hacer clic en DERIVAR. 

13. También podrá imprimir (en caso de que se requiera la presentación física), o editar el 

documento antes de derivar.  

(*)Es responsabilidad de cada servidor público hacer seguimiento a la autorización y 

derivación a RRHH. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 

N°10,13 

PASO N°11 y 12 



 

 

AUTORIZACIÓN DE PERMISOS 

1. Seguir los pasos 1 al 5, del VERIFICACIÓN DE MARCACIONES 

2. Ingresar al PAGINA PRINCIPAL, CORRESPONDENCIA ENTRANTE, hacer clic 

RECEPCIONAR podrá ver el documento en forma preliminar.   

3. Se desplegará una pantalla en la que deberá hacer clic en DETALLE DE 

DOCUMENTO. 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

           PASO N° 2 PASO N°2 

RECEPCIONAR 

               PASO N° 3 



 

4. Se desplegará una pantalla en la que se muestra el detalle de la solicitud (día, 

horas, referencia) mismas que se encuentran en estado SOLICITADO 

5. De CORRESPONDER en calidad de inmediato superior podrá autorizar la 

solicitud, haciendo clic en el icono verde AUTORIZAR o en su caso en el icono 

rojo RECHAZAR. 

6. Posteriormente el estado cambiará  AUTORIZADO y hará clic en IR A HOJA 

DE RUTA  

 

 

 

 

 

PUNTO N°4 

(SOLICITADO) 

PASO N°5 

PASO N°6 

(AUTORIZADO) 

PASO N°6 



 

 

7. Se desplegará una pantalla para DERIVAR  el permiso AUTORIZADO, clic en 

DERIVAR 

8. En la siguiente pantalla en DESTINO deberá hacer clic el nombre de la 

PROFESIONAL EN RECURSOS HUMANOS (Lic. Coronado). 

9. Clic en DERIVAR 

(*)La Profesional en Recursos Humanos verificará si la solicitud cumple con lo establecido en el 

Reglamento Interno de Personal para registrar en Sistema. Es importante verificar en MARCACIONES que 

el permiso haya sido recepcionado y registrado. 

 

 

PASO N°7 

PASO N°8 

PASO N°9 


