REGLAMENTO INTERNO

CONTROL DE ASISTENCIA Y PRESENTISMO

DE LA AGENCIA DE ADMINISTRACION DE BIENES DEL ESTADO

1. OBIJETIVO:
El presente instrumento tiene como objetivo reglamentar la Resolucién N° E-204 de fecha 27
de abril de 2017 del Ministerio de Modernizacion, estableciendo los requisitos minimos para el
normal y habitual cumplimiento de la jornada laboral de los trabajadores de las dependencias

de la Agencia de Administracidn de Bienes del Estado. -

2. ALCANCE:
El presente Reglamento Interno de Control de Asistencia y Presentismo serd de aplicacidn
obligatoria para todos los trabajadores que presten servicios en la Agencia de Administracién
de Bienes del Estado ya sea planta permanente o transitoria, segin los articulos 82, 92 y 102 de
la Ley N2 25.164, por el Régimen de Contrato de Trabajo Ley N2 20.744 (t.o. 1976) y sus

modificatorias u otros.

3. DEFINICIONES:
RCA: Responsable de Control de Asistencia
DRRHHI: Direccién de Recursos Humanos e Institucionales.
GDE: Sistema de Gestién Documental Electronica.

Parte Diario de Novedades: Es la comunicacién de novedades respecto de la asistencia de los

agentes de cada drea en particular. La misma se realizard mediante sistema GDE, a traves del
Formulario FODIA en donde el RCA informa ante la DRRHHI, las novedades sucedidas en el dia
relacionadas con el presentismo de los agentes a su cargo.

Planilla Unica Reloj: Método alternativo de registro de asistencia y cumplimiento horario que

suple la inexistencia de sistema Biométrico en aquellas dependencias que carezcan de este
ultimo, hasta tanto se instale en las mismas.

Comisién de Trabajo: Se entiende como comisién de trabajo a toda tarea que deba realizar el

trabajador fuera de la dependencia donde presta servicios normal y habitualmente.

FORMULARIO FODIA: Es el formulario que permitira a los Responsables de Control de

Asistencia (RCA) realizar la presentacién de los partes diarios, dentro del Sistema de Gestidn

Documental Electronica (GDE).
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FORMULARIO FSOLI: Es el formulario que permitird presentar a los trabajadores la solicitud de

las licencias, justificaciones y franquicias mediante el Sistema de Gestion Documental
Electrénica (GDE).-
FORMULARIO FNRCA: Es el formulario del Sistema de Gestion Documental Electrénica (GDE)

que permitird a los Directores Nacionales, Generales o sus equivalentes de cada area, delegar
la gestidn del registro de asistencia y presentismo.-

FORMULARIO FOFIC: Es el formulario mediante el cual el los Responsables de Control de

Asistencia (RCA) declararan los horarios asignados de los trabajadores que presten servicios en

las dreas a su cargo.-

4. RESPONSABLES DE CONTROL DE ASISTENCIA:

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 2° del REGLAMENTO GENERAL DE CONTROL DE
ASISTENCIA Y PRESENTISMO aprobado por Resolucion N° E-204/2017 del Sefior Ministro de
Modernizacidn, 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 podrad 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 debera ser informada a la DRRHHI.

5. PARTE DIARIO DE NOVEDADES:
El RCA deberd completar y enviar a la DRRHHI el Formulario Parte Diario de Novedades

(FODIA) mediante sistema GDE durante la jornada en curso, teniendo como plazo maximo las

doce horas de la jornada informada.

6. HORARIO:
Se establece como horario oficial del organismo la jornada comprendida entre las 8:00 y las
20:00 horas. Para aquellos casos en que, por las particularidades de las funciones a desarrollar,
sea necesario que el agente preste servicios fuera de la banda horaria mencionada, dicha

situacion deberd ser comunicada por el RCA a la DRRHHIL.
7. JORNADA LABORAL:

La jornada laboral debera ser cumplida de la siguiente manera:
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a. Lajornada de trabajo serd de OCHO (8) horas diarias, CUARENTA (40) horas semanales
de lunes a viernes, para los trabajadores que revisten en las categorias A, B, Cy D del
Sistema Nacional de Empleo Publico (SINEP), en el Régimen de Contrato de Trabajo

Ley N2 20.744 (t.0. 1976) y sus modificatorias u otros.-

b. La jornada de trabajo serd de SIETE (7) horas diarias, TREINTA Y CINCO (35) horas
semanales de lunes a viernes, para trabajadores que revisten en las categorias E y F del

Sistema Nacional de Empleo Publico (SINEP).

La jornada de trabajo deberd ser cumplida integramente respetando la hora de iniciacion y
finalizacion de la misma, de acuerdo al horario formalizado mediante Formulario GDE -

PLANILLA DE INFORMACION Y ACTUALIZACION DE DATOS (FOFIC).

8. HORARIO ASIGNADO:
El horario asignado, asi como cualquier modificacion del mismo, es el declarado por el
Responsable de Control de Asistencia (RCA) mediante formulario PLANILLA DE INFORMACION
Y ACTUALIZACION DE DATOS (FOFIC) y remitido mediante sistema GDE a la DRRHHI.
Dicho horario debera computarse por fracciones de 30 minutos y respetar el horario oficial del

Organismo.

9. REGISTRACION Y CONTROL:

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

REGLAMENTO GENERAL DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PRESENTISMO aprobado por la

Resolucion N° E-204/2017 del Sefior Ministro de Modernizacién.

Es obligatorio para todos los trabajadores el registro de su ingreso y egreso, dando

cumplimiento a su horario asignado, de acuerdo con las siguientes pautas:

a. Para aquellos agentes que presten servicios en las dependencias donde se cuente con el
Sistema de registro Biométrico, el mismo sera de uso Unico y obligatorio.

b. Para los agentes que presten servicios en dependencias donde no se cuente adn con
Sistema Biométrico, debérén registrar su ingreso y egreso mediante la PLANILLA UNICA

RELOJ.

10. PLANILLA UNICA RELOJ:
La planilla de firmas habilitada debera ser completada de manera correlativa tanto en su

numeracién como en el orden de llegada y salida, sin enmiendas ni tachaduras. Para el caso de
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error en su llenado, el mismo debe ser salvado por el Responsable de Control de Asistencia
(RCA).

La planilla de firmas, debera ser enviada mediante sistema GDE, a la DRRHHI al finalizar la
jornada correspondiente, teniendo como plazo méaximo las dos (2) primeras horas de la

jornada habil subsiguiente.

11. INCUMPLIMIENTO EN EL REGISTRO:
La falta de alguno de los registros mencionados en los articulos precedentes, se considerard
como un incumplimiento de los articulos 6° y 7° del REGLAMENTO GENERAL DE CONTROL DE
ASISTENCIA Y PRESENTISMO y también conlleva un incumplimiento a los deberes previstos en
el articulo 232 del Anexo de la Ley N2 25.164 y el Decreto reglamento N2 1421/02, y en el
articulo 362 del Anexo | del Decreto N2 214/06.

12. INCUMPLIMIENTO DEL HORARIO:
Se considerard incumplimiento del horario todas aquellas entradas demoradas o salidas

anticipadas fuera del horario asignado.

13. TOLERANCIA HORARIA:

Sin perjuicio de lo establecido en el articulo precedente, se fija un margen de tolerancia de
TREINTA (30) minutos respecto del horario asignado, dentro del cual, la entrada demorada o
salida anticipada deberd ser compensada, en su totalidad, en el dia o la jornada laboral
subsiguiente.

Cuando el incumplimiento del horario establecido importe mas de TREINTA (30} minutos, el
excedente no podra ser compensado.

Se aplicard el correspondiente descuento de haberes al cimulo de las entradas demoradas/
salidas anticipadas y/o tiempo tolerancia no compensado o al exceso del tiempo de tolerancia
y al estar incurriendo en una falta grave, seran objeto de aplicacién de las sanciones previstas
en el articulo 31 del Decreto N2 1421/02 . El incumplimiento que importe mas de CUATRO (4)

horas completas de labor sin justificar, se considerard una inasistencia injustificada.

14. INCUMPLIMIENTO REITERADO DEL HORARIO:
El incumplimiento reiterado del horario asignado sera pasible de sancién (a pesar de haber
sido compensado) cuando por su magnitud y circunstancias merezcan la aplicaciéon del articulo

31 inc. a) del Decreto 1421/02.
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15. JUSTIFICATIVOS ENTRADA DEMORADA:
Unicamente y como casos de excepcién 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 debera acompafiar las
constancias correspondientes de los medios de transporte o la nota que indique el motivo de
fuerza mayor. Quedard a discrecion de la DRRHHI el deber de compensar o no el tiempo de

demora en los casos previstos en el presente articulo.

16. PERMISO DE ENTRADA DEMORADA — SALIDA ANTICIPADA:

Para cuando por razones personales el trabajador requiera ingresar luego del horario
establecido o retirarse en forma anticipada, el superior jerarquico podra otorgar permisos de
entrada demorada o salida anticipada. Dicho permiso se deberi realizar mediante formulario
FOESC (Formulario de Entrada, Salida y Comisién) a través del sistema GDE y remitir a la
DRRHHI. El periodo autorizado deberd ser compensado dentro del plazo de CINCO (5) dias
habiles laborables contados a partir de la fecha del goce de la franquicia.

Asimismo, se deberd informar dicha situaciéon, en los casos posibles, en el Parte Diario de

Novedades del dia correspondiente a la entrada demorada o salida anticipada.

17. COMISIONES DE TRABAJO:
El superior jerarquico podra otorgar, por cuestiones de indole funcional, comision de trabajo
por horas o por el dia, la que debera ser registrada mediante formulario (FOESC) a través del
sistema GDE y remitir a la DRRHHI, debiéndo consignar si la misma corresponde a una
comisién de entrada, comisién de salida o comision por el dia/dias. Asimismo, en dicho

formulario, se debera indicar el lugar donde el trabajador prestara servicios.

18. JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS:
Todas las inasistencias justificadas deberan ser informadas mediante el formulario GDE-FSOLL.
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 una inasistencia no previsible, el trabajador debera dar aviso oportuno

de la misma a su RCA. Dicha comunicacién se podra realizar hasta las DOCE HORAS
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(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 la presentar el formulario correspondiente.
De no cumplir con la presentacion mencionada, la inasistencia se considerard una
inasistencia injustificada.

Toda inasistencia deberd ser incluida por el RCA en el Parte Diario de Novedades, a los fines de

su posterior registro por la DRRHHI.

19. 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 DRRHHI.

20. LICENCIAS:
Las solicitudes de las licencias que resulten aplicables segun al régimen normativo vigente,
deberdn ser enviadas mediante sistema GDE — Formulario FSOL! a la DRRHHI, con copia al RCA
correspondiente, en los plazos establecidos en el ANEXO | del presente Reglamento. Asimismo,
dicho envio debera realizarse al finalizar la jornada laboral, o en el plazo de las dos (2)

primeras horas habiles del siguiente dia habil. -

21. PEDIDOS DE LICENCIA MEDICA CORTO Y LARGO TRATAMIENTO — ENFERMEDAD FAMILIAR:
El trabajador deberd informar a primera hora del dia el pedido de licencia correspondiente al
RCA. Asimismo, dicho responsable deberd informar, también en el dia, a la DRRHHI, al mail

rrhh@bienesdelestado.gob.ar, o a los Internos 3621 o 3572 .-

A los efectos de la justificacion de las inasistencias mencionadas en el presente articulo, se
deberd presentar en el dia de la reincorporacidn, el certificado médico correspondiente en el
drea del Servicio Médico de este Organismo, quienes evaluaran los elementos presentados. —

El mismo deberd contener los siguientes datos: Membrete; cantidad de dias de reposo

indicado; Diagnostico y Firma y sello médico.-
22. APLICACION DEL REGIMEN DISCIPLINARIO PREVISTO EN LA LEY MARCO DE REGULACION DE
EMPLEO PUBLICO NACIONAL.

En los casos que corresponda, se aplicara el Capitulo VIl de la Ley N° 25.164 a los sujetos

alcanzados por el presente Reglamento.-
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ANEXO | — LICENCIAS Y PLAZOS

Las licencias serdn solicitadas mediante el formulario FSOLI del sistema GDE, en los plazos que se
detallan en el presente articulo:

a) Licencia anual ordinaria: En un plazo no menor a QUINCE (15) dias habiles previos al inicio de
la licencia solicitada. -

b} Licencias extraordinarias:
1.- Para rendir examen (articulo 13 I.- a): La solicitud debera enviarse en un plazo no menor a
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 debera
presentar el o los comprobantes de que ha rendido examen o en su defecto, constancia que
acredite haber iniciado los tramites para su obtencion, 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 48 horas habiles a la fecha de goce de la licencia.
Debera presentar el comprobante de matrimonio dentro de las CUARENTA Y OCHO (48) horas
posteriores a la reincorporacién al servicio. -

c) Justificaciones de:
1.- Nacimientos (articulo 14 inc. a): La solicitud debera hacerse en el dia y en la forma
mencionada en el punto 18 del presente Reglamento. Asimismo, el agente deberd presentar el
certificado de nacimiento dentro de las CUARENTA Y OCHO (48) horas habiles posteriores a la
reincorporacién al servicio. -
2.- Fallecimiento (articulo 14 inc. b): La solicitud deberd hacerse en el dia y en la forma
mencionada en el punto 18 del presente Reglamento. El agente debera presentar el certificado
correspondiente dentro de las CUARENTA Y OCHO (48) horas habiles posteriores a la
reincorporacién al servicio. -
3.- Donacidn de sangre (articulo 14 inc. d): La solicitud debera enviarse en un plazo no menor a
VEINTICUATRO (24) horas habiles a la fecha de goce de la licencia. El agente debera presentar
el certificado médico correspondiente dentro de las CUARENTA Y OCHO (48) horas habiles
posteriores a la reincorporacion al servicio. - :
4.- Razones particulares (art. 14 inc. f): El agente deberda completar el formulario con un
minimo de cuarenta y ocho (48) horas habiles previas a la fecha solicitada. -
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