
ANEXO II 
 
 
Artículo 1°. PLANILLA DE REGISTRO DE ASISTENCIA. 
 
El registro de asistencia de los/as trabajadores/as se realizará en las 
dependencias, oficinas y/o servicios en los que estos revisten, utilizando la 
planilla de registro de asistencia aprobada mediante Anexo III (IF-2015-
221362-SSGRH). La misma deberá: 

a. Estar numerada, rubricada e intervenida por el RAP según lo 
consignado en el inciso c) del artículo 2° del Anexo I de la presente, con 
indicación de su nombre, la denominación de la repartición y el 
domicilio de la dependencia, oficina o servicio. 

b. Llevarse sin dejar espacios en blanco, sin enmiendas, tachaduras ni 
raspaduras. Toda corrección efectuada deberá ser salvada y 
refrendada por el RAP. 

c. Contener el asiento de la asistencia de cada trabajador/a, el cual se 
consignará en forma correlativa de acuerdo al orden de llegada, con 
letra imprenta clara y legible. Cada asiento contendrá casilleros que 
deberán ser completados por el agente indicando fecha, apellido y 
nombre, número de CUIL, hora de entrada o de salida según 
corresponda y su firma. 

d. Si un trabajador/a omitiera suscribir la Planilla de Registro de 
Asistencia, se considerará ausencia injustificada, excepto que existiese 
un FUI abierto. 

 
Artículo 2°. SISTEMA INFORMÁTICO DE CONTROL DE ASISTENCIA. 
 
Aquellas reparticiones que cuenten con el Sistema Informático de Control de 
Asistencia deberán requerir a la Dirección General Planificación y Control 
Operativo la certificación y homologación del mismo. 
 
Una vez homologado, el mismo reemplazará la Planilla de Registro de 
Asistencia siendo por tanto la única fuente válida sobre el cumplimiento del 
horario y registro de asistencia de los/as trabajadores/as. 
 
En los casos que el Sistema Informático de Control de Asistencia presente 
inconvenientes en su funcionamiento, se deberá comunicar el incidente 
mediante Comunicación Oficial a la Dirección General Auditoría y Control 
Operativo y utilizar la Planilla de Registro de Asistencia. 
 
Artículo 3°. SOLICITUD Y CARGA DE LICENCIAS QUE TRAMITAN 
EXCLUSIVAMENTE MEDIANTE EL MÓDULO DE INCIDENCIAS SIAL. 
 
Para el caso de las incidencias que tramitan exclusivamente mediante el 
módulo de incidencias SIAL, la carga de las mismas se realizará mediante la 
utilización del FUI. 
 
Podrán cargarse únicamente las incidencias cuya fecha de inicio sea igual o 
posterior a la fecha de carga de las mismas en el Módulo de Incidencias SIAL.  
El/la trabajadora/a deberá solicitar la carga de la incidencia al RAP de su 



dependencia, oficina o servicio, quien registrará la misma en el FUI. 
 
Una vez efectuada la carga de la incidencia, el RAP deberá imprimir el FUI 
para la convalidación, mediante firma ológrafa ó firma mediante la plataforma 
GEDO del sistema SADE, de el/la trabajador/a. 
 
Con posterioridad a ello, el RAP deberá incorporar el FUI al LUE (aquellas 
reparticiones que no posean LUE, seguirá en vigencia el legajo papel) del 
solicitante, adjuntando la documentación respaldatoria de acuerdo a lo 
previsto en el Anexo VIII (IF-2021-37916833-GCABA-SSGRH e IF-2021-
37917009-GCABA-SSGRH), otorgándole una copia de ello al agente. 
La documentación referida en el párrafo precedente deberá ser entregada por 
el agente al RAP en un plazo no superior a los 10 (diez) días de finalizada la 
incidencia respectiva. 
 
Artículo 4°. AUTORIZACIÓN DE INCIDENCIAS MEDIANTE SIAL. 

 
En aquellos casos en que la incidencia, que tramitan exclusivamente 
mediante el sistema SIAL, requiera la autorización del superior directo según 
lo previsto en el Anexo VIII ((IF-2021-37916833-GCABA-SSGRH e IF-2021-
37917009-GCABA-SSGRH), ésta deberá ser convalidada en primera 
instancia por el/la trabajador/a para luego ser remitida al superior directo para 
su intervención, en ambos casos mediante firma ológrafa ó firma mediante la 
plataforma GEDO del sistema SADE. 
 
Luego el RAP procederá a incorporar el FUI al legajo junto con la 
documentación respaldatoria, en los casos que así corresponda. 
 
Tanto en el caso de que la incidencia sea autorizada o rechazada por el 
superior directo, el RAP deberá hacer constar dicha circunstancia en el FUI 
contenido en el Módulo de Incidencias SIAL. 
 
En caso de rechazo de una solicitud de licencia por parte del superior directo, 
la autoridad superior de la repartición donde presta servicio el/la trabajador/a, 
con rango no inferior a Director/a General o equivalente, deberá, en un plazo 
no mayor de cuarenta y ocho (48) horas previas al día de inicio de la licencia 
en cuestión, revisar la solicitud a efectos de confirmar el rechazo o bien, 
autorizar la solicitud.  

 
Artículo 5°. MODIFICACIÓN DE INCIDENCIAS QUE TRAMITEN 
EXCLUSIVAMENTE MEDIANTE SIAL. 
 
El RAP podrá modificar en el FUI la fecha de inicio de la incidencia con 
anterioridad a la fecha de inicio originalmente prevista. 
 
Asimismo, el RAP podrá modificar la fecha de finalización de una incidencia 
cargada en FUI siempre y cuando la modificación se efectúe hasta el día de la 
fecha de finalización originalmente prevista y la nueva fecha de finalización 
sea posterior o igual al día que se realice la modificación. Si previo a la 
modificación la incidencia ya se encontrara aprobada por la Autoridad 
Superior, el RAP deberá imprimir nuevamente el FUI para una nueva 
convalidación ológrafa de la misma. 
 
Luego de las fechas determinadas en el párrafo anterior, la Autoridad Superior 



del área en la cual reviste el/la trabajador/a, podrá solicitar a la DGPLYCO la 
modificación del FUI, mediante Comunicación Oficial o aquel medio que 
establezca la Subsecretaría de Gestión de Recursos Humanos al efecto, 
debiendo la citada Dirección General evaluar la pertinencia de la modificación 
solicitada. 
 
El RAP deberá efectuar las modificaciones previstas en el presente, 
respetando el procedimiento previsto en los Artículos Nros. 4° y 6° del 
presente Anexo, según corresponda. 
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