“2018 —ANO DEL CENTENARIO DE LA REFORMA UNIVERSITARIA“

O AMiistenio de Deforsa

ANEXO |

REGLAMENTO INTERNO

“CONTROL DE ASISTENCIA Y PRESENTISMO DEL MINISTERIO DE DEFENSA”

Por medio del presente reglamento se establecerdn los requisitos minimos para el normal y
habitual cumplimiento de la jornada laboral en todas las dependencias del MINISTERIO DE
DEFENSA, dentro de los valores de |la éticae integridad aplicable a una organizaciéon conforme
los principios establecidos en la Ley de Etica Publica N° 25.188.

Asimismo, sera de obligatorio cumplimiento paratodos los trabajadores designados bajo el
régimen de estabilidad previsto en el articulo 8° del anexo de la Ley N° 25.164, trabajadores
con designaciones transitorias en cargos de planta permanente, personal contratado en los
términos del articulo 9° del Anexo de lacitada Ley, que prestenfunciones enlas dependencias
del Ministerio de Defensa.

Porloexpuesto, enel casode sernecesarias normas aclaratorias del presente reglamento, se
establece como drganorector para la Jurisdiccion ala Direccion General de Recursos Humanos
-DGRRHH- del MINISTERIO DE DEFENSA, asimismo, es la Direccion de Administracion de
Personal de la DGRRHH, la encargada de mantener centralizada la informacién referidaala
asistencia y presentismo de los agentes, la cual fuera brindada por las diversas areas
intervinientes. En tal sentido, dicha informacién, asi como los formularios referidos en el
presente instrumento deberdn serremitidos a los usuarios GDE que se establezcan mediante
circular de la Direccién General de Recursos Humanos

Finalmente, serd de aplicacidon subsidiaria al presente, lo establecido por el Decreto N°
3413/79 “Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias” y la Resolucién N° 204/17 del
Ministerio de Modernizacién.

GLOSARIO:

RCA -Responsable de Control de Asistencia-, es seleccionado y nombrado por Directores
Nacionales, Generales o sus equivalentes de cada drea mediante el Formulario para
Nombramiento de Responsable de Control de Asistencia (FNRCA). Asimismo, tendra a su cargo
el control de presentismo y la obligacién de comunicar a la DGRRHH todas las cuestiones
relacionadas con la asistencia del personal.

DGRRHH -Direccién General de Recursos Humanos-, autoridad de control respecto a la
aplicacién y reglamentacién del presente Reglamento Interno, a estos fines, mediante
circulares internas se emitirdn las normas aclaratorias necesarias.

GDE -Sistema de Gestién Documental Electrénica- aprobado por Decreto N° 561/2016 como
sistemaintegrado de caratulacidon, numeracién, seguimiento y registracién de movimientos de
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todas las actuaciones y expedientes del Sector Publico Nacional, dicho sistema debera ser
utilizado para la totalidad de las actuaciones administrativas.

PARTE DIARIO DE NOVEDADES: esla comunicacion de novedades respecto de la asistencia de
los agentes de cada area en particular, debera realizarse a través del Formulario GDE - FODIA
por el RCA, informando las novedades sucedidas en el dia relacionadas con el presentismo de
los agentes a su cargo.

PLANILLA UNICA RELOJ -PUR-: método alternativo de registro de asistenciay cumplimiento
horario que, suple al sistema Biométrico, hasta tanto se produzca la instalaciéon del mismo.

COMISION DE TRABAJO: toda tarea que deba realizar el trabajador fuera de la dependencia
donde presta servicios normal y habitualmente, debera ser justificada por el director a cargo
del drea e informada a la Direccion de Administracion de Personal de la DGRRHH.

FORMULARIO GDE FODIA: permite alos Responsables de Control de Asistencia (RCA) realizar la
presentacion de los partes diarios, dentro del Sistema de Gestién Documental Electrdnica
(GDE).

FORMULARIO GDE FSOLI: documento necesario para generar la solicitud de licencias,
justificaciones y franquicias mediante el Sistema de Gestidon Documental Electrénica (GDE).

FORMULARIO GDE FNRCA: es el formulario del Sistema de Gestion Documental Electronica

(GDE) que permitira a los Directores Nacionales, Generales o sus equivalentes de cada area,
delegar la gestion del registro de asistenciay presentismo -alta de los RCA-.

FORMULARIO GDE FOFIC: permite alos Responsables de Control de Asistencia (RCA) declarar
los horarios asignados de los trabajadores que presten servicios en las dreas a su cargo. Los
horarios declarados seran los que deberan cumplir los agentes como su jornada laboral.

FORMULARIO GDE FOESC: es el formulario por el que se informard a la Direccion de
Administraciéon de Personal de la DGRRHH los permisos de entrada demorada, salida
anticipaday comisién de servicios.

1. RESPONSABLE DE CONTROL DE ASISTENCIA (RCA):

De conformidad alo establecido en el Articulo 2° del REGLAMENTO GENERAL DE CONTROL DE
ASISTENCIA Y PRESENTISMO aprobado por Resolucion N° 204/2017 del MINISTERIO DE
MODERNIZACION, los responsables de la gestion integral del registro de asistencia y
presentismo, y del cumplimiento del horario de trabajo son los Directores Nacionales,
Generales o sus equivalentes de cada drea. Dicha autoridad podrd delegar mediante
Formulario de Nombramiento de RCA (FNRCA), el control de asistencia a uno o varios
responsables por cada drea u oficina a su cargo. Toda delegacion deberd ser informadaala
Direccion de Administracién de Personal.

2. PARTE DIARIO DE NOVEDADES:
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El RCA debera completar y enviar el Formulario GDE- FODIA durante la jornada en curso,
teniendo como plazo maximo las dos (2) primeras horas de la jornada habil subsiguiente.

Asimismo, deberd enviarse adjunta como archivo embebido en el formulario antes
mencionado, la Planilla Unica Reloj (PUR) correspondiente al dia informado.

3. HORARIO OFICIAL:

Se establece como horario oficial del organismo la jornada comprendida entre las 7:00y las
21:00 horas. Para aquellos casos en que, por las particularidades de las funciones adesarrollar,
sea necesario que el agente preste servicios fuera de la banda horaria mencionada, dicha
situacién deberd sercomunicada porel RCA a laDireccion de Administracion de Personal de la
DGRRHH.

4. JORNADA LABORAL:

De acuerdo con lo establecido por el articulo 102 del Decreto N° 2098/08 homologatorio del
Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Sistema Nacional de Empleo Publico (SINEP), la
jornada laboral debera ser cumplida de la siguiente manera:

a. OCHO (8) horas diarias, CUARENTA (40) horas semanales de lunes a viernes, para los
trabajadores que revisten en las categorias A, B, Cy D.-

b. SIETE (7) horas diarias, TREINTA Y CINCO (35) horas semanales de lunes a viernes, para
trabajadores que revisten en las categorias Ey F.

La jornada de trabajo debera ser cumplida integramente respetando la hora de iniciaciény
finalizacion de la misma, de acuerdo con el horario formalizado mediante Formulario GDE -
PLANILLA DE INFORMACION Y ACTUALIZACION DE DATOS (FOFIC).

Finalmente, se informa que deberd mediarun minimo de 12 hs. continuas de descanso entre la

finalizacién de una jornada laboral y el inicio de la siguiente (Decreto 214/06 art. 43, y Ley
11544).

5. SERVICIOS EXTRAORDINARIOS:

A los fines de habilitar la prestaciéon de servicios extraordinarios, serd necesaria la
comunicacidn previa con las razones que justifican el pedido, a la Subsecretaria de
Coordinacion Administrativa, en caso de autorizar la solicitud, la mencionada Subsecretaria
comunicara tal decisién a la DGRRHH y al 4rea requirente. Sera de aplicacién el régimen de
servicios extraordinarios vigente.

6. HORARIO ASIGNADO:
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El horario asignado es el declarado porel Responsable de Control de Asistencia (RCA), respecto

de todos los agentes a su cargo, mediante formulario GDE -PLANILLA DE INFORMACION Y
ACTUALIZACION DE DATOS (FOFIC).

Dicho horario deberd computarse porfracciones de 30 minutosy respetarel horario oficial del
Organismo.

7. REGISTRO Y CONTROL:

El registro y control de asistencia y presentismo se rige de acuerdo con lo establecido en el

REGLAMENTO GENERAL DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PRESENTISMO aprobado por la
Resolucién N° E-204/2017 del Ministerio de Modernizacion.

Es obligatorio para todos los trabajadores el registro de su ingreso y egreso, dando
cumplimiento a su horario asignado.

Hasta tanto el MINISTERIO DE DEFENSA no establezca un control de ingreso y egreso del

personal mediante un sistemainformatico que registre datos biométricos, se establece que el
control de asistencia se realizara mediante el registro diario en la Planilla Unica Reloj.

Resulta obligatorio para todos los agentes completar la planilla Unica reloj informando los
horarios de ingreso y salida, en caso de omision, la autoridad con rango no inferior a director
debera justificarlo indicando la hora omitida, causa de omisién y suscribiendo la planilla
juntamente con el agente.

La persona designada como RCA serd responsable de asegurar el control de los horarios
declarados de ingreso y egreso del personal.

A tal fin, el RCA debera suscribir |la Planilla Unica Reloj diariamente al inicio y cierre de cada
jornada e intervenirlas, al menos, dos (2) veces al dia en horarios criticos.

La Planilla Unica Reloj, deberd serremitida a la Direccién de Administracién de Personal de la
DGRRHH, conjuntamente con el formulario GDE FODIA como archivo embebido.

8. PLANILLA UNICA RELOJ -P.U.R.-:

La planillade firmas habilitadaatal fin, deberan ser completadas de manera correlativa tanto
ensu numeracién como en el orden de llegaday salida, sin enmiendas ni tachaduras. Para el
caso de error en su llenado, el mismo debe ser salvado por el Responsable de Control de
Asistencia (RCA).

La P.U.R. debera ser enviada juntamente con el formulario GDE FODIA, a la Direccién de
Administracidon de Personal de la DGRRHH al finalizar la jornada correspondiente, teniendo
como plazo maximo las dos (2) primeras horas de la jornada habil subsiguiente.

Dentrode los 5 dias habiles posteriores alafinalizacién de un mes calendario, debera remitirse
a la Direccion de Administracion de Personal de la DGRRHH un archivo Excel -ANEXO I- en
donde conste las horas de servicios prestados por los agentes conforme surge de las Planillas
Unica Reloj del mes anterior al que se informa.
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9. INCUMPLIMIENTO DEL HORARIO:

Se considerard incumplimiento del horario, a todas aquellas entradas demoradas o salidas
anticipadas fuera del horario asignado y no informadas mediante el formulario GDE FOESC.

10. INCUMPLIMIENTO EN EL REGISTRO:

La falta de alguno de los registros mencionados en los puntos precedentes se considerard
como un incumplimiento de los articulos 6° y 7° del REGLAMENTO GENERAL DE CONTROL DE
ASISTENCIAYPRESENTISMO, y de los deberes de los trabajadores establecidos por el articulo
23° de la LEY MARCO DE REGULACION DE EMPLEO PUBLICO NACIONAL y del articulo 36° del
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA.

Finalmente, losresponsables de llevaracabo el control de los registros antes mencionadosson
los Responsables de Control de Asistencia de cada drea, quienes deberdan comunicar las
novedades a la Direccién de Administracion de Personal de la DGRRHH.

11. TOLERANCIAHORARIA:

Se fija un margen de tolerancia de TREINTA (30) minutos respecto del horario asignado e
informado -formulario FOFIC-, dentro del cual, laentrada demorada o salida anticipadadeberd
ser compensada, en su totalidad, en el dia o la jornada laboral subsiguiente, sin que pueda
exceder dicha compensacion el plazo de CINCO (5) dias habiles.

En caso de que, las entradas demoradas, salidas anticipadas o exceso del tiempo de

tolerancia, que importe mas de CUATRO (4) horas completas de labor sin justificar, se
considerara una inasistencia (v. articulo 31 in fine del Decreto 1421/02).

Asimismo, serd el RCA el responsable de aplicar lo antes expuesto y de comunicar a la
Direcciéon de Administracion de personal de la DGRRHH cualquier novedad que surja al
respecto.

12. INCUMPLIMIENTO REITERADO DEL HORARIO:

El incumplimiento reiterado del horario asignado sera pasible de sancién, mas alla de haber

sido compensado, cuando por su magnitudy circunstancias merezcan laaplicacién del articulo
31 inc. a) del Decreto 1421/02.

13. PERMISO DE ENTRADA DEMORADA — SALIDA ANTICIPADA:

Para el caso de que razones personales del trabajador sea necesario su ingreso luego del

horario establecido o retirarse en forma anticipada, el superior jerarquico podra otorgar

permisos de entrada demorada o salida anticipada. Dicho permiso se deberarealizar mediante

formulario GDE FOESC (Formulario de Entrada, Salida y Comisidn). El periodo autorizado
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deberdsercompensado dentro del plazo de CINCO (5) dias habiles laborables contados a partir
de lafecha del goce de la franquicia.

14. JUSTIFICATIVOS ENTRADA DEMORADA:

Unicamente y como casos de excepcidn serdn tenidas en cuenta aquella/s entrada/s
demorada/s que se encuentren motivadas en demoras causadas por medios de transporte o
razones de fuerza mayor debidamente justificadas. A tal efecto se deberd acompafiar las
constancias correspondientes de los medios de transporte o la nota que indique el motivo de
fuerza mayor.

15. COMISIONES DE TRABAJO:

El superiorjerarquico podra otorgar, por cuestiones de indole funcional, comision de trabajo
por horas o por el dia, la que deberd ser registrada mediante formulario GDE- (FOESC),
debiendo consignarsila misma corresponde a una comision de entrada, comisiéon de salida o
comisidn por el dia/dias. Asimismo, en dicho formulario, se deberd indicar el lugar donde el
trabajador prestard servicios.

16. JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS:

Todas lasinasistencias justificadas deberan serinformadas mediante el formulario GDE-FSOLI.

a. Las inasistencias previsibles, deben ser informadas por el trabajador con anterioridad a la
fecha de la misma y respetando la modalidad, requisitos y condiciones establecidos en la
normativa vigente.

b. Para el caso de unainasistenciano previsible, el trabajador debera dar aviso oportuno de la
misma a su RCA. Dicha comunicacién se podra realizar hasta las DOCE HORAS (12:00) hrs. del
dia en que se produzca la inasistencia, quedando exceptuados los casos de fuerza mayor,
debidamente justificados.

Reintegrado al servicio, el trabajador tendra un plazo de CUARENTA Y OCHO HORAS (48) hrs.
laborables para presentar el formulario correspondiente.

De no cumplircon la presentacion mencionada, lainasistencia se considerard una inasistencia
injustificada.

Toda inasistenciadeberaserincluidaporel RCAen el Parte Diario de Novedades, alosfines de
su posterior registro por la Direccion de Administracién de Personal de la DGRRHH.

17. INASISTENCIA INJUSTIFICADA:

Se considerara inasistencia injustificada cuando las razones de la ausencia del trabajador no
estuvieren contempladas en el régimen legal vigente y aplicable, y/o fuere contrario al
procedimiento establecido por la Direccidn General de Recursos Humanos.
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Sera de aplicacion el régimen de sanciones previsto por el Decreto 1421/02.

18. LICENCIAS:

Las solicitudes de las licencias que resulten aplicables segun al régimen normativo vigente,
deberdn ser enviadas mediante sistema GDE — Formulario FSOLI a la Direccidon de
Administracion de Personal de la DGRRHH, con copia al RCA correspondiente, en los plazos
establecidos en el ANEXO Il del presente Reglamento.

Asimismo, dicho envio deberdrealizarse al finalizar la jornada laboral, o en el plazo de las dos
(2) primeras horas habiles del siguiente dia habil.

19. PEDIDOS DE LICENCIA MEDICA CORTO Y LARGO TRATAMIENTO — ENFERMEDAD FAMILIAR:

El trabajadordeberdinformara primera hora del dia el pedido de licencia correspondiente al
RCA. Asimismo, dichoresponsable deberainformar, también en el dia, al area de medicina de
este MINISTERIO, email: daniel.stigliano@mindef.gov.ar, Tel: 011-4339.8949.-

A los efectos de la justificaciéon de las inasistencias mencionadas en el presente articulo, se
deberdpresentarenel diade la reincorporacion, el certificado médico correspondiente en el
area de medicina a efectos de su evaluacién. —

El Certificado Médico debera contener los siguientes datos: Membrete; cantidad de dias de
reposo indicado; Diagnostico; Firmay sello del profesional médico. —

20. COMUNICACION DE NOVEDADES:

La Direccién de Administraciéon de Personal, serd la encargada de centralizar y valorar el
cumplimiento de lo establecido en el presente Reglamento, en caso de incumplimiento de las
formas adoptadas por el presente, podra dicha Direccidon desestimar la informacién recibida.

21. APLICACION DELREGIMEN DISCIPLINARIO PREVISTO EN LA LEY MARCO DE REGULACION DE
EMPLEO PUBLICO NACIONAL:

En los casos que corresponda, se aplicarad el Capitulo VII de la Ley N° 25.164 a los sujetos
alcanzados por el presente Reglamento. —
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ANEXOS AL REGLAMENTO
ANEXO |
Agente Fecha del parte Entrada Salida Observaciones
APELLIDO, Nombre 1 DD/MM/AA Hora Hora
APELLIDO, Nombre 2 DD/MM/AA Hora Hora
APELLIDO, Nombre 3 DD/MM/AA Hora Hora
APELLIDO, Nombre 1 DD/MM/AA Hora Hora Entrada demorada
APELLIDO, Nombre 2 DD/MM/AA Hora Hora
APELLIDO, Nombre 3 DD/MM/AA Hora Hora
APELLIDO, Nombre 1 DD/MM/AA Hora Hora
APELLIDO, Nombre 2 DD/MM/AA Hora Hora
APELLIDO, Nombre 3 DD/MM/AA Hora Hora Salida anticipada
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ANEXO II-LICENCIAS Y PLAZOS

Las licencias seran solicitadas porlos agentesy autorizadas porlaautoridad jerarquica superior
mediante el formulario FSOLI del sistema GDE, en los plazos que se detallan en el presente
articulo:

a) Licencia anual ordinaria (articulo 9 del Decreto N° 3413/79 Reglamentario de la Ley Marco
de Empleo Publico 25.164): En un plazo no menor a QUINCE (15) dias habiles previos al inicio
de lalicencia solicitada. -

b) Licencias extraordinarias (articulo 13 del Decreto N° 3413/79 Reglamentario de laLey Marco
de Empleo Publico 25.164):

1.- Para rendirexamen (articulo 13 I.- a): La solicitud debera enviarse en un plazo no menora
CUARENTA Y OCHO (48) horas habiles a la fecha de goce de la licencia.

Dentro de los CINCO (5) dias habiles de producido el reintegro al servicio, el agente deberd
presentar el o los comprobantes de que ha rendido examen o en su defecto, constancia que
acredite haber iniciado los trdmites para su obtencidon, extendidos por el respectivo
establecimiento educacional.

2.- Matrimonio del agente o de sus hijos (articulo 13 I.- d): La solicitud debera enviarse en un
plazo no menor a CUARENTA Y OCHO (48) horas habiles a la fecha de goce de lalicencia.

Debera presentarel comprobante de matrimonio dentro de las CUARENTA Y OCHO (48) horas
posteriores a la reincorporacién al servicio. -

c) Justificaciones de inasistencias (articulo 14 del Decreto 3413/79 Reglamentario de la Ley
Marco de Empleo Publico 25.164):

1.- Nacimientos (articulo 14 inc. a): La solicitud deberd hacerse en el dia y en la forma
mencionadaen el punto 19 del presente Reglamento. Asimismo, el agente deberd presentarel
certificado de nacimiento/constancia dentro de las CUARENTA Y OCHO (48) horas habiles
posteriores a la reincorporacién al servicio. -

2.- Fallecimiento (articulo 14 inc. b): La solicitud debera hacerse en el dia y en la forma
mencionada en el punto 17 del presente Reglamento. El agente deberad presentar el
certificado/constancia correspondiente dentro de las CUARENTA Y OCHO (48) horas habiles
posteriores a la reincorporacién al servicio. -

3.- Donaciéon de sangre (articulo 14 inc. d): La solicitud deberd enviarseen un plazono menora
VEINTICUATRO (24) horas habiles ala fechade goce de la licencia. El agente debera presentar
el certificado médico correspondiente/constancia dentro de las CUARENTA Y OCHO (48) horas
habiles posteriores a la reincorporacidn al servicio. -

4.- Razones particulares (art. 14 inc. f): El agente deberd completarel formulario dentro de las
CUARENTA Y OCHO (48) horas habiles previas a la fecha solicitada. —
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