
ANEXO I

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA Y ACTUALIZACIÓN DE HORARIOS DE NÓMINA 
DE PERSONAL Y CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE JORNADA LABORAL

Artículo 1°.- PROPÓSITO
En virtud de lo dispuesto por la Resolución Nº6-MMGC-15, respecto de la carga y 
actualización de horarios de prestación de servicio de cada agente y a los efectos de 
optimizar los controles de asistencia, se establece el presente Procedimiento y la 
implementación de los Módulos de “Distribución de Horas” y “Control de Fichadas” en el
Sistema Integral de Administración y Liquidación (SIAL) o aquellos que en un futuro los 
reemplacen.

Artículo 2°.- RESPONSABLE DE CARGA
Los encargados de realizar las tareas de carga y actualización serán los Responsables 
Administrativos de Presentismo (RAP) que se encuentren designados en el marco del 
procedimiento establecido por la Resolución Nº6-MMGC-15. 

Artículo 3°.- INCUMPLIMIENTO EN LA CARGA
Cumplida la implementación de los módulos mencionados en el artículo 1°, se considerará 
falta grave de los RAP, el incumplimiento en la carga y / o actualización de horarios de 
uno o más agentes de la nómina de la repartición de la que dependen.

Las faltas cometidas de conformidad con lo establecido precedentemente, serán 
comunicadas a la autoridad superior de la repartición correspondiente así como al máximo 
titular de la jurisdicción, sin perjuicio de las facultades disciplinarias que éstas o la 
Subsecretaría de Gestión de Recursos Humanos, ejerzan respecto de los responsables.

Artículo 4°.- CARGA DE TIPO DE HORARIO
Sin perjuicio de la implementación del Sistema de Control Biométrico de Presentismo, el 
RAP deberá relevar e ingresar, previa aprobación de la autoridad superior de la 
repartición, los horarios actualizados del personal.

Artículo 5°.- MODIFICACIÓN DE TIPO DE HORARIO
En los casos en que varíe la modalidad de prestación de servicio del agente de forma 
permanente, la autoridad superior de la repartición de la que se trate deberá enviar una 
Comunicación Oficial a la Gerencia Operativa Auditoría y Sistemas de Control 
dependiente de la Dirección General Planificación y Control Operativo o, la que en un 
futuro la reemplace, informando la novedad y autorizando el cambio. Cumplido, el RAP 
podrá modificar la nómina en ese sentido.

Lo establecido en el párrafo precedente no aplicará en caso de cambios eventuales de
horarios, los cuales se deberán registrar a través de un Formulario Único de Incidencias
de entrada anticipada o salida demorada.

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

Artículo 6°.- REVISIÓN 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 
Autónoma de Buenos Aires y el Régimen Disciplinario vigente, el RAP será el encargado 
de corroborar la correcta observancia del horario declarado para cada agente de su 
repartición.

En los casos en que la repartición cuente con un Sistema de Control Biométrico, dicha 
obligación se llevará a cabo mediante la revisión periódica de las novedades que se 
generen en el Módulo de “Control de Fichadas” del Sistema Integral de Administración y 
Liquidación (SIAL) o el que en un futuro lo reemplace.

Artículo 7°.- INCUMPLIMIENTO INJUSTIFICADO DE HORARIO PREVISTO
En virtud de las faltas de cumplimiento horario que se deriven de los controles previstos 
en los párrafos precedentes, el Responsable Administrativo de Presentismo deberá 
proceder de la siguiente forma:

En caso de contar la repartición con Sistema de Control Biométrico de Presentismo, y la 
falta de cumplimiento se derive de la omisión de una fichada de ingreso o egreso, generar 
un Formulario Único de Incidencias en un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48) horas 
hábiles desde la omisión.

De tratarse de un desperfecto técnico en el funcionamiento del sistema de control 
biométrico, la autoridad superior de la repartición deberá enviar una Comunicación Oficial 
a la Gerencia Operativa Auditoría y Sistemas de Control dependiente de la Dirección 
General Planificación y Control Operativo o la que en un futuro la reemplace, en un plazo 
no mayor a cuarenta y ocho (48) horas hábiles. Cumplido, y hasta tanto el inconveniente 
sea resuelto, el agente en cuestión deberá registrar asistencia en la planilla aprobada a tal 
fin por la Resolución Nº6-MMGC-15.

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

Dentro de los diez (10) días hábiles de notificado al agente, el mismo podrá justificar la 
falta cometida presentando documentación debidamente suscripta por quien corresponda 
o efectuar el descargo que considere apropiado. 

Cumplido el plazo, la autoridad superior de la repartición deberá evaluar el descargo 
presentado en un lapso no mayor a cuarenta y ocho (48) horas hábiles.

Si la autoridad superior no hiciese lugar al descargo, se procederá al descuento del día no 
trabajado.

Si la autoridad superior hiciese lugar al descargo, deberá enviar, previo vencimiento del 
plazo previsto para su evaluación, una Comunicación Oficial a la Gerencia Operativa 
Auditoría y Sistemas de Control dependiente de la Dirección General Planificación y 
Control Operativo o la que en un futuro la reemplace, a los efectos de que ésta última 
intervenga en el marco de sus competencias.
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En caso de que el agente no presentase descargo, se descontará el día no trabajado sin 
más trámite.
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