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ANEXO - RESOLUCION N° 171/SSGRH/18

ANEXO |

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA Y ACTUALIZACION DE HORARIOS DE NOMINA
DE PERSONAL Y CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE JORNADA LABORAL

Articulo 1°.- PROPOSITO

En virtud de lo dispuesto por la Resolucion N°6-MMGC-15, respecto de la carga y
actualizacion de horarios de prestacion de servicio de cada agente y a los efectos de
optimizar los controles de asistencia, se establece el presente Procedimiento y la
implementacion de los Modulos de “Distribucion de Horas” y “Control de Fichadas” en el
Sistema Integral de Administracion y Liquidacion (SIAL) o aquellos que en un futuro los
reemplacen.

Articulo 2°.- RESPONSABLE DE CARGA

Los encargados de realizar las tareas de carga y actualizacion seran los Responsables
Administrativos de Presentismo (RAP) que se encuentren designados en el marco del
procedimiento establecido por la Resolucion N°6-MMGC-15.

Articulo 3°.- INCUMPLIMIENTO EN LA CARGA

Cumplida la implementacion de los médulos mencionados en el articulo 1°, se considerara
falta grave de los RAP, el incumplimiento en la carga y / o actualizacion de horarios de
uno o mas agentes de la nébmina de la reparticion de la que dependen.

Las faltas cometidas de conformidad con lo establecido precedentemente, seran
comunicadas a la autoridad superior de la reparticion correspondiente asi como al maximo
titular de la jurisdiccién, sin perjuicio de las facultades disciplinarias que éstas o la
Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos, ejerzan respecto de los responsables.

Articulo 4°.- CARGA DE TIPO DE HORARIO

Sin perjuicio de la implementacién del Sistema de Control Biométrico de Presentismo, el
RAP debera relevar e ingresar, previa aprobacion de la autoridad superior de la
reparticion, los horarios actualizados del personal.

Articulo 5°.- MODIFICACION DE TIPO DE HORARIO

En los casos en que varie la modalidad de prestacion de servicio del agente de forma
permanente, la autoridad superior de la reparticion de la que se trate debera enviar una
Comunicacion Oficial a la Gerencia Operativa Auditoria y Sistemas de Control
dependiente de la Direccion General Planificacion y Control Operativo o, la que en un
futuro la reemplace, informando la novedad y autorizando el cambio. Cumplido, el RAP
podra modificar la ndmina en ese sentido.

Lo establecido en el parrafo precedente no aplicara en caso de cambios eventuales de
horarios, los cuales se deberan registrar a través de un Formulario Unico de Incidencias
de entrada anticipada o salida demorada.

Los cambios de horarios se aplicaran a partir de la fecha de la solicitud o fecha posterior
en que se solicite, no pudiéndose implementar de manera retroactiva.

Articulo 6°.- REVISION DE CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA
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En el marco del Control del cumplimiento de la Jornada Laboral en consonancia con el
Procedimiento General de Registro de Asistencia del Personal del Gobierno de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires y el Régimen Disciplinario vigente, el RAP sera el encargado
de corroborar la correcta observancia del horario declarado para cada agente de su
reparticion.

En los casos en que la reparticion cuente con un Sistema de Control Biométrico, dicha
obligacion se llevara a cabo mediante la revision periddica de las novedades que se
generen en el Modulo de “Control de Fichadas” del Sistema Integral de Administracion y
Liquidacion (SIAL) o el que en un futuro lo reemplace.

Articulo 7°.- INCUMPLIMIENTO INJUSTIFICADO DE HORARIO PREVISTO

En virtud de las faltas de cumplimiento horario que se deriven de los controles previstos
en los parrafos precedentes, el Responsable Administrativo de Presentismo debera
proceder de la siguiente forma:

En caso de contar la reparticion con Sistema de Control Biomeétrico de Presentismo, vy la
falta de cumplimiento se derive de la omisién de una fichada de ingreso o egreso, generar
un Formulario Unico de Incidencias en un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48) horas
habiles desde la omision.

De tratarse de un desperfecto técnico en el funcionamiento del sistema de control
biométrico, la autoridad superior de la reparticién debera enviar una Comunicaciéon Oficial
a la Gerencia Operativa Auditoria y Sistemas de Control dependiente de la Direccién
General Planificacion y Control Operativo o la que en un futuro la reemplace, en un plazo
no mayor a cuarenta y ocho (48) horas habiles. Cumplido, y hasta tanto el inconveniente
sea resuelto, el agente en cuestion debera registrar asistencia en la planilla aprobada a tal
fin por la Resolucion N°6-MMGC-15.

De tratarse de una inasistencia injustificada, el RAP tendra setenta y dos (72) horas
habiles de generada la falta para notificar al agente en cuestion, utilizando el Formulario
de Notificacién de Inasistencias aprobada por Anexo IV (IF-2015-00221192-SSGRH) de la
Resolucion N° 6-MMGC-15.

Dentro de los diez (10) dias habiles de notificado al agente, el mismo podréa justificar la
falta cometida presentando documentacion debidamente suscripta por quien corresponda
o efectuar el descargo que considere apropiado.

Cumplido el plazo, la autoridad superior de la reparticion debera evaluar el descargo
presentado en un lapso no mayor a cuarenta'y ocho (48) horas habiles.

Si la autoridad superior no hiciese lugar al descargo, se procedera al descuento del dia no
trabajado.

Si la autoridad superior hiciese lugar al descargo, debera enviar, previo vencimiento del
plazo previsto para su evaluacién, una Comunicacion Oficial a la Gerencia Operativa
Auditoria y Sistemas de Control dependiente de la Direccién General Planificacion y
Control Operativo 0 la que en un futuro la reemplace, a los efectos de que ésta ultima
intervenga en el marco de sus competencias.
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En caso de que el agente no presentase descargo, se descontara el dia no trabajado sin
mas tramite.
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ANEXO - RESOLUCION N° 171/SSGRH/18 (continuacién)
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