ANEXO |

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA Y ACTUALIZACION EN SIAL DE LA
INFORMACION PARA EL CONTROL DEL PRESENTISMO Y DEL
CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA LABORAL.

El presente procedimiento establece las pautas y lineamientos de uso obligatorios, que
los Responsables Administrativos de Presentismo (RAP), en coordinacion con la
Autoridad Superior y régimen gerencial de cada reparticion, deben seguir a diario y de
manera continua, sobre la informacion de los agentes a su cargo que debe integrar el
Sistema Integral de Administracion y Liquidacion de Haberes (SIAL), para determinar
el debido cumplimiento de la jornada laboral.

Articulo 1 °.- ALCANCES DE LA INFORMACION OBLIGATORIA.
A los efectos del presente procedimiento, se establece como informacion de carga y
actualizacion obligatoria en SIAL:

1. Jornada laboral (Tipo horario, dias, horario y convocatoria) mediante el médulo
“Distribucion Horaria”.

2. Domicilio de prestacion de servicios, mediante el médulo “Lugar de Trabajo”.
(incluyendo a los Eximidos de Firma).

3. Licencias, permisos y justificaciones, sean solicitadas por MIA, Expediente
Electronico, o generadas mediante el RAP a través del modulo “Gestion de
Incidencias”.

4. Eximiciones de Firma Aprobadas.

Todo ello, en el marco de los procedimientos especificos y vigentes que regulen cada
caso.

Articulo 2 °.- OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES.

I.De los Responsables Administrativos de Presentismo (RAP):
A. Carga y actualizacion de la informacion obligatoria, correspondiente a los
agentes cuyo presentismo administren.
B. Revision y control diario de las novedades sobre cumplimiento de la jornada
laboral de la dotacién que administren, mediante el modulo de SIAL “Control de
Fichadas” o el que en un futuro lo reemplace.

Il.  De los agentes:
A. Registrar presentismo conforme a la normativa vigente y con el mecanismo
utilizado segin la naturaleza de sus servicios, o la tecnologia utilizada en el
domicilio en el cual presten servicios.
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B. Solicitar en tiempo y forma, conforme a la normativa vigente, las licencias,
justificaciones y permisos que requiera usufructuar.

Articulo 3°- CARGA Y ACTUALIZACION DE JORNADA LABORAL.

Con la conformidad de la Autoridad Superior en coordinacion con los cargos
gerenciales, el RAP debera declarar y mantener actualizado sobre la dotacion que
administre, en el Mddulo “Distribucion de Horas” del SIAL:

a. el tipo horario mediante el cual se establece el esquema general de la prestacion
de servicios para cada agente.

Los cambios de tipo horario se aplican a partir de la fecha de su aprobacion por parte
de la Autoridad Superior, no pudiéndose implementar de manera retroactiva. Hasta
que ello no ocurra, el agente debe cumplir el horario declarado en SIAL.

b. los dias y horarios de cumplimiento de la jornada laboral, acorde con el tipo
horario asignado en cada caso.

C. los dias de convocatoria de los agentes que en cada caso corresponda.

Los cambios sobre la informacion de la seccion de dias convocados, se aplican con
una antelacién minima de cuarenta y ocho (48hs) habiles inmediatas anteriores de
hacerse efectivas, no pudiéndose implementar con menos antelacion que la antedicha.

Articulo 4°.- CARGA Y ACTUALIZACION DEL DOMICILIO LABORAL.

El RAP debera declarar y mantener actualizado, en el Mddulo “Lugar de Trabajo”
del SIAL:

a. el domicilio correspondiente al lugar de prestacion de servicios durante la
jornada laboral normal y habitual de cada agente.

b. en caso de que el domicilio a declarar no se encuentre disponible en SIAL,
procedera de conformidad al procedimiento que a tales efectos se encuentre aprobado
por la SSGRH y vigente en ese momento.

Articulo 5°- CARGA FACULTATIVA DE LA DIRECCION GENERAL
PLANIFICACION Y CONTROL OPERATIVO (DGPLYCO)

Cuando la DGPLYCO detecte que existan agentes que no cuenten con el domicilio o la
jornada laboral declaradas en SIAL por su respectivo RAP, podra intervenir y arbitrar
las medidas necesarias a los efectos de subsanar dicha falta.
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Articulo 6°.- JUSTIFICACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS.

Cuando un agente solicite Licencias, permisos o justificaciones, debera estrictamente
ajustarse a los plazos y formas previstas en la normativa vigente.

En el caso de que la reparticion requiera realizar alguna carga excepcional por fuera de
los plazos previstos por la normativa vigente, la Autoridad Superior podra solicitar
mediante informe a la DGPLYCO, justificando las razones de la misma, y ésta evaluara
la pertinencia de lo solicitado, procediendo con la carga en caso de corresponder.

Articulo 7°.- CONTROL 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 vigentes al
momento de su intervencién, el RAP debera controlar diariamente, el cumplimiento de
la jornada laboral de la dotacion cuyo presentismo administre, de conformidad con las
siguientes pautas:

I. Los agentes que tengan declarado en SIAL un domicilio de prestacion de servicios
alcanzado por controles electrénicos de presentismo homologados conforme la
normativa vigente, deberan registrar asistencia en los mismos, como unica fuente valida
del cumplimiento de su jornada normal y habitual.

En estos casos, el RAP deberad controlar diariamente el cumplimiento de la jornada
laboral de cada agente mediante el modulo de SIAL “Control de Fichadas” o el que en
un futuro lo reemplace.

Il. Los agentes que tengan declarado en SIAL un domicilio de prestacion de servicios
aun no alcanzado por controles electronicos de presentismo homologados conforme la
normativa vigente, deberan registrar presentismo conforme a lo establecido por el
Procedimiento General de Registro de Asistencia del Personal del Gobierno de la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires o el que en un futuro lo reemplace.

En estos casos, el RAP debera controlar diariamente el cumplimiento de la jornada
laboral de cada agente, mediante los mecanismos que determina el referido
procedimiento.

I11. En caso que, por razones de servicio las Autoridades Superiores requieran eximir a
los agentes del registro de asistencia, deberd propiciar su tramitacion por el
procedimiento aprobado por la SSGRH.
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La eximicion solicitada tendra vigencia a partir de la aprobacion de la misma por parte
de la DGPLYCO, por lo que, hasta tanto la misma no sea aprobada, el agente debera
registrar asistencia de manera normal y habitual conforme lo descriptoen 1y II.

En este supuesto, el registro de presentismo deberé llevarse por un método alternativo
que se ajuste a la naturaleza de la prestacion del servicio de dichos agentes.

Articulo 8°.- INCUMPLIMIENTOS:

I. de las obligaciones de los RAPS: el incumplimiento de lo establecido en el presente
anexo por parte de los RAPS, se considerard falta grave de las obligaciones que le
comprenden en el desempefio de su funcion de conformidad al régimen vigente al
momento de cometerse dicha falta.

Detectado el incumplimiento de las obligaciones del articulo 2°, inciso | del presente, la
DGPLYCO podra comunicar a la Autoridad Superior de la reparticion, a los efectos de
que inicie las actuaciones administrativas tendientes a la aplicacion de una sancion
disciplinaria compatible con el régimen disciplinario vigente y, en su caso, dispondra el
cese en la funcion de RAP.

La medida aplicada sera agregada al Legajo Unico Electrénico (LUE) del agente
responsable del incumplimiento de sus obligaciones de RAP y seré antecedente de su
desempefio.

I1. de las obligaciones de los trabajadores/as: el incumplimiento de las obligaciones
del articulo 2°, inciso Il del presente, serd pasible de descuento sin perjuicio de otras
medidas disciplinarias que pudieran sobrevenir.

La medida aplicada sera agregada al Legajo Unico Electronico (LUE) del trabajador/a
configurando antecedente de su desempefio.
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