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IHTRODUCCION

. PoR HEDIO DE LA PRESENTE Y DE ACUEREO
coit LA LEY PARA LCS TRABAJADORES ‘AL SERVI-
cio pE Los Poperes DEL Estapo v flunicipios

pE B.C.S., WOS PERMITIMOS ENVIARLES “DIsPO

SICTOMES RELATIVAS A PU:TU LIDAD Y-ASISTEN

CIA”, WISMAS QUE FUERON RATIFICADAS Y CON-
VENIDAS EN LAS CONDICIONES GENERALES DE -
TRABAJO PUBLICADAS EN FEBRERO DE 1978

AL EXHORTARLCS PARA QUE APOYEN E IMPLE

STA ACCIGH ADﬁIéISTRATKVA, ESTARE--

m
=2
=
-
ped
[0 ]

MGS FOMERTANDO PERMANENTEMENTE LA RESPONSA-
BILIDAD EN UN [MPORTARTE ASPECTO DEL TRABA-
JO DE LOS EMPLEADOS AL SERVICIO DEL GoBIgRr-
MO pEL ESTADO. |




GEMERAL :

ESPECIFICO:

OBJETIVOS

CONCIENTIZAR AL PERSOMNAL EN SUS

OBLIGACIOHES DE ASISTENCIA PARA -

CON SUS JORMNADAS DE TRABAJO.

‘

PROVEER LOS COWTROLES NECESARICS

PARA GQUE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

TIFIQUEM RESULTADDS EN ASISTENCIA

DE PERSOMAL. EQUITATIVAMENTE CUAN-




POLITICAS DE OPERACIOH

1,- EL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALI- ~
DAD DEL PERSONAL SE HARA MEDIANTE UNA LISTA - g
DE REGISTRO Y FIRMA A TRAVES DE LA PERSONA - (

'QUE DESIGNE EL DIRECTOR EN CADA DEPENDENCIA.

-

2,- TENDRA CARACTER DE OBLIGATcRxo AL RE
GISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE TODOS LOS TRABA
JADORES AL SER vicio per EsTapo, EW EL ENTENDI
DO DE GUE CUALQUIER OMISIGN O ALTERACIGN EM -

LAS LISTAS DE ASLSTENCIA POR PARTE DEL TRABA=
JADGR SERA SANCIONADA CON UNA NOTA MALA,

(f) 3,- CUANDO Uil TRABAJADOR INVOLUTNARIAREN
‘ TE DEJA DE REGISTRAR LA HORA DE ENTRADA Y SA-
LIDA, %0 SERA OBJETO DE SAWCICN S1 SU JEFE IN
MEDIATO EXPIDE CONSTANCI%JDE QUE DICHO TRABA
JADOR ASISTIO A SUS LABORES.

L,~- PaRA EFECTCS DE CUm LIMIENTO DE ES~--
TAS POLITICAS, LAS DIFEREZHVES DEPENDENCIAS - -
pEL GoBiERiO DEL ESTADO, DEBERAN ERVIAR A LA:“
Dxﬁzccx’w DE RECURSOS. DENTHC DE LOS PRIMIROS
DLAS_Dh_CQDA_QuLLLELA*.EL REPORTE DE INCIDEN-
CIAS CORR ESPONDIENTE, ADuLNTAkDO AL MISMO LAS

LISTAS DEARIAS DE ASISTENCIA, CON LA FINALI--




DAD DE QUE ESTA DIRECCIGN PUEDA HACER LOS RE-
GISTROS PERTINENTES Y APLICAR LAS SANCIONES -
QUE ' SE COMPLEMENTAN EN LAS CONDICIONES GENERA

LES DE TRABAJO.

5,- SERAN CORRESPONSALES DE ESTA ACCIGN
ADMINISTRATIVA LOS DIRECTORES, LOS JEFES DE -
LAS UnIpaDES DE APOYO ADMINISTRATIVO Y LAS -
PERSONAS QUE COMISIONEN EN LAS DISTINTAS DE -
PENDENCIAS COMO CONTRoLAanES'DE PUNTUAL IDAD
Y ASISTENCIA CONJUNTAMENTE CON fL CUERPO DE -

SUPERVISORES DE LA DIRECCIGN DE ReCuRsos Huma

NOS,

\.

Clabe i .




1,- EL PROCEDIMIENTO SE INICIA CUANDO

TODOS LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL GOBIERNO

DEL ESTADO FIRMEN LAS LISTAS DE CONTROL. DE ASIS-

TENCIA,

- 2.~ EL CONTROLADOR DE PUNTUALIDAD Y =

ASISTENCIA DE CADA DEPENDENCIA ELABORARA EL CON-

TROL DIARIO DE ASISTENCIAS, LO FIRMA DE REVISA--

DO,, Y PROCEDE A EFECTUAR EL REPORTE QUINCENAL =
 EL CUAL DEBERA SER ENVIADO A LA DiREccién DE R
CURSOS HUMANOS, CONGIZABAMUENC Vel ST BUENG,

E_.... S

3.- La Direccitn DE RECURSOS Humanos -
RECIBE EL REPORTE MENCIONADO EN EL PUNTO ANTE---
RIOR Y AUTORIZA LA APLICACIGN'DE LAS SANCIONES -
CORRESPONDIENTES, TURNANDOLO A LA SECRETARIA DE
FINANZAS A FIN DE QUE SE INSTRUMENTEN LOS DES---

. CUENTOS RESPECTIVOS.,

4,~ LAS LICENCIAS SE CONCEDERAN DE -~

" ACUERDO CON LO ESTIPULADG EN LA LEY PARA LOS -

TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PGDERES DEL EsTa

po v Municipros peE B.C.S. Y EN LAS COMDICIONES -

"GENERALES DE TRABAJO,

5.- EL TRABAJADOR DARA AVISO INMEDIATO




AL TITULAR DE LA DEPENDENCIA EN QUE LS&BCRA, SALVO

CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR, DE LAS CAUSAS JUSTI

FICADAS QUE LE IMPIDAN CONCURRIR A SU TRABAJO,

6.~ EN CASO DE ENFERMEDADES NO PROFESIQ

1ON - 90 DEBIEN-
DO SER PRESENTADA A SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR -
PRECISAMENTE EL DIA EN QUE DEBA EMPEZAR A SURTIR
EFECTO, | ' o |

7.- Los TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS -

"DEL GOBTERNO DEL ESTADO PODRAN LEVAHTAR ACTAS AD-

MINISTRATIVAS Y DE ABANDONO DE EMPLEO, CON LA PRE

SENCIA DE UN REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE Re-
CURsos HumAnos (SUPERVISOR), A LOS TRABAJADORES -
QUE SE HAGAN ACREEDORES A ESTA INSTAMCIA ADMINIS-

TRATIVA.

8.- EL ESTIHMULO QUE POR LOS CONCEPTOS -
DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA, OTORGARA OFICIALIA -
MAYOR, CONSISTIRA EN UNA SATISFACTORIA MENCIGN -
(AL MERITO, PARA EL EMPLEADO QUE PERMANEZA EN LAS
LISTAS DE ASISTENCIA CON AUSENCIA DE RETARDOS 0

"FALTAS INJUSTIFICADAS EN UN LAPSO DE DOS MESES,

P O O
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1,- LAS INFRACCIONES DE LOS TRABAJADORES A LA

PUNTUALIDAD, DARA LUGAR A:

A) NOTAS MALAS, QUE SERAN PERMANENTES EN EL

EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR.
5) PERDIDA DE DERECHO PARA PERCIBIR SUELEOS,

2,- LA FALTA DE PUNTUALIDAD EN LA ASISTENCIA

A LAS LABORES., ESTARA SUJETA A LAS SIGUIENTES NORMAS:

PP S e e e

'A) Por 3 (TRES) RETARDOS EMTRE 8:11 v 8:20

a
-~

EN UN LAPSO DE UN MES., SE SANCIONARﬁ AL

EMPLEADO CON A NOTA HMALA,

5) Por 2 (pos) reTarDOS £MTRE 8:21 v 8:30
 EN UN LAPSO DE,UN MES, SE SANCIONARA AL

EMPLEADO CON UNA NOTA MALA,

¢) Por un RETARDO ENTRE 8:31 v &:50 &N un
LAPSO DE UN MES SE SANCIONARA AL EMPLEA

3

DO CON UNA NOTA MALA.

p) Por 3 (TRES) NOTAS MALAS QUE ACUMULE EL
EMPLEADO EN.UN LAPSO DE UN. MES: SE HARA

ACREEDOR A UN DIA DE SUSPENCIGN DE SU -

LK

-t

S/ O R




" JORNADA DE TRABAJO: SIN GOCE DE SALARIO.

£). DESPUES DE LAS 8:50 HORAS, NO SE PERMITL
.i "RA A NINGUN .EMPLEADO REGISTRAR SU ASIS--
. TENCIA, POR coNsxDERAasE EL CASO COMO -
":FALTA INJUSTIFICADQ Y EL TRABAJADOR NO -
.; TENDRA DERECHO A PtRLIBIR EL QALA 10 co-

-'u:
e

-jﬁfRREgPONDIENTE.i

F) DEL TRAsﬁdADQR,A SUS LABORES,

O

;f(:>. Las SUSPENSIONES éN_LAs JORNADAS DE TRABA
o JO SIH GOCE DE SALAnIOp PODRAN SER POR --

‘ | Dfﬁs-com.LE' 0 MEDIOS DfAS, SIENDO DE--
TERMINADAS DE ACUERDO AL NUMERO DE RETAR-’
| pés Y'onas MELAS @,E'ACUMULEN LOS EMPLEA

08 EWN UN-MES,'

Lo
&

H) .Los ReT ARDOS NO SON ACUMULABLES DE UN MES
" A'OTRO, |




1)

J).

'LAstEEENpchxAs COMUNICARAN POR MEDIO.DE HEMQ
 RANDUM A LA DIRECCION DE RECURSOS HumaNoS LAs
-FAL%AS DE ASISTENCiA INJUSTIFICADAS EN QUE IN-
. CURRAN -L0S EMPLEADOS, UNA VEZ QUE ESTAS HAYAN
$iD0 DEBIDAMENTE COMPROBADAS, CON EL FIN DE -
PROCEDER A DETERMINAR LAS SANCIONES A QUE DE -

LUBAR, .

’»*




FUNCION DE LOS SUPERVISGRES

LA DIRECCIUN DE‘RECURSOS HUMA@OS DESIGNARA UN GRUPO
DE SUPERVISORES, _QUE- TLNDRAQ LAS SIGUIENTES FUNCIC-

NES.

-‘AJ

B)
. DIRECCIGN DE RECURSOS HUMANOS, PARA RECA--

D

SEGUAMIENTO Y SUPERVISIGN DE LAS ACCIiONTS -
-, OPERATIVAS, QUE SE DEN.EN TODAS LAS DEPENDEN

.CIAS DEL GOBIERNO DEL ESTMDO; RELATIVAS AL

’CUMP'IMKENTO DELAS DIaPOSICTONES ‘DE PUNTUA
'LIDAD Y ASISTENCIA.- '

LUM’LIR CON EL ITINERARIO QUE LE ASIGNE LA

BAR LA INFORMACION, QUE LE PROPORCIONEN LOS

"CONTROLADORES DE PUNTUALIDAD Y ASISTEKCIA,
C) H I
.Y/0 LO SOLICITEN LAS T
CAPLICACION DE ALGUNAS AC

HACER ACTO DE PRESERC

CON ESTAS DISPCSICIONES

ESTABLECER COMUNICACION DEHAANENTE'CON LOS
ENCARGADOS DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA PARA
INFCRMARSE SOBRE LAS INFRACCIONES AL HORAS-

RIO DE TRABAJO EN QUE "INCURRAN LOS EMPLEA--

pgs,
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