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Defensoria del Pueblo
Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Ciudad Autonoma de Buenos Aires, 23 de diciembre de 2014.

VISTO:

Lo dispuesto por el articulo 137 de la Constitucion de la Ciudad de
Buenos Aires, lo normado por el articulo 13 de la Ley N° 3 en sus incisos n) y 0), la Ley
N° 471, la Resolucion Interna N° 131/00- Estatuto del Personal-, la Disposicion N°
224/08- Reglamento Interno de la Defensoria del Pueblo-, la Disposicion N° 95/09 vy la
Resolucién N° 495- MMGC/12.

Y CONSIDERANDO QUE:

El articulo 137 de la Constitucion de la Ciudad de Buenos Aires,
consagra a la Defensoria del Pueblo como organo unipersonal, independiente, con
autonomia funcional y autarquia financiera, entre otras caracteristicas.

El articulo 13 de la Ley N° 3 de la Ciudad Autonoma de Buenos
Aires, otorga al Defensor/a del Pueblo las atribuciones conducentes a adecuado

ejercicio de sus funciones.

El articulo 38 de la Ley N° 471 regula la jornada de trabajo del
Personal de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires.

El Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento de la
Defensoria del Pueblo de la Ciudad, puesto en vigencia por Disposicion N° 224/08
establece mediante los articulos 2° y 20, la regulacion de las relaciones laborales a
través del Estatuto del Personal en base a principios de transparencia, objetividad,
equidad e imparcialidad.

Por Disposicion N° 95/09 se sustituyo el Capitulo VII del Estatuto

del Personal de la Defensoria del Pueblo de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires




aprobado por Resolucion Interna N° 131/00 y se aprobd el desarrollo del Sistema
Informatico Portal Personal y la implementacion del Médulo“Mis Licencias”, disponible

en la intranet de este Organismo.

Resulta necesario determinar un Procedimiento General de
Registro de Asistencia del Personal de esta Defensoria, que permita hacer efectivo el
cumplimiento de los obligaciones y derechos laborales regulados por las normas
precitadas.

La Ciudad Autonoma de Buenos Aires por Resolucion N° 495-
MMGC/12 aprobé el nuevo Procedimiento General de Registro de Asistencia del
Personal.

Dicha norma resulta compatible con las funciones a cargo de esta
Defensoria del Pueblo en lo que se refiere a sus necesidades de registro y control de
asistencia del personal.

Sin perjuicio de ello, resulta necesario adaptar la norma a las
caracteristicas propias y organizacion administrativa de la Defensoria del Pueblo.

La Direccion General de Asuntos Legales ha tomado la previa
intervencién que le compete al efecto.

Por todo ello, y en uso de las atribuciones que le confiere el art. 13
de la Ley N° 3 de la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires.

EL DEFENSOR DEL PUEBLO
DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES
DISPONE:

Articulo 1°.- Apruébase el Procedimiento General de Registro de Asistencia del

Personal de la Defensoria del Pueblo de la Ciudad, comprendido en el marco de la
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Ley N° 471 y del Estatuto del Personal de este Organismo, de conformidad a lo
establecido en el Anexo |, que integra la presente Disposicion.

Articulo 2°.- Apruébense las Planillas de Registro de Asistencia, de Novedades del
Personal, Planilla de Némina, y Hoja de Ruta de conformidad con los Anexos II, IIl, IV y

V respectivamente, que a todos sus efectos forman parte de la presente.

Articulo 3°.- Establécese que el Sistema Informatico Portal Personal y su modulo “Mis
Licencias” implementado por Disposicion N° 95/09 de esta Defensoria, es de uso
obligatorio para la solicitud, aprobacion y registro de Licencias de todo el personal de
este Organismo.

Articulo 4°.- Establécese que los Subsecretarios/as y/o Directores/as Generales o
funcionarios con rango equivalente segun corresponda, son los responsables de la
gestion integral del registro de asistencia y cumplimiento del horario de trabajo del

personal que se desempena en sus areas.

Los Directores/as, revestiran el caracter de Responsables Administrativos de
Presentismo (RAP), y tendran a su cargo el control efectivo del cumplimiento de
horarios de trabajo y asistencia del personal, y el suministro de informacion a sus
superiores jerarquicos de conformidad con la presente. Estos podran ejercer sus
funciones por si mismos, o a través de una (1) persona que designen al efecto, siempre
bajo su total responsabilidad.

Articulo 5°.- La Direccion de Recursos Humanos, sera la responsable de centralizar,
procesar y archivar las Planillas de Registro de Asistencia, de Novedades del Personal,
Planilla de Némina, y Hoja de Ruta, segun corresponda, las que sera remitidas
diariamente suscriptas por las Subsecretarias y/o Direcciones Generales de esta
Defensoria.

Asimismo, sera responsable del control y registro integral e
integrado de asistencia del todo el personal de esta Defensoria.




Articulo 6°.- La Direccion de Recursos Humanos, administrard un Tablero de
Seguimiento de asistencia a efectos del analisis de la informacion recabada diariamente
de las distintas areas de esta Defensoria y su cruzamiento con la obtenida a través del
Modulo Mis Licencias del Sistema Informatico Portal Personal.

Articulo 7°.- La Direccion General Econémica y Financiera, a través de la Direccion
de Recursos Humanos y en conjunto con la Unidad de Administracion de Sistemas
Informaticos tendrd a su cargo el desarrollo de un Sistema Informatico de Control de
Asistencia, que se implementara en esta Defensoria.

Articulo 8°.- Establécese que, hasta tanto se instale y certifique el sistema de control
de asistencia aludido en el articulo 7°, o encontrandose certificado, no funcionare o se
encontrare en reparacion, se utilizaran los mecanismos de control que se establecen en

la presente.

Articulo 9°.- Encomiéndese a la Direccion de Recursos Humanos la implementacion
del Procedimiento aprobado, y el asesoramiento y capacitacion que sean requeridos
por el personal de esta Defensoria para su correspondiente cumplimiento.

Articulo 10.- La presente Disposicion comenzara a regir a partir del 1¢" dia habil del mes
de marzo del ano 2015 y sera de aplicacion a todo el personal de Planta Permanente,
Planta Transitoria y Planta de Gabinete de la Defensoria del Pueblo de la Ciudad en los
términos establecidos en la presente.

Articulo 11°.- Registrese, publiquese en la pagina web del Organismo y comuniquese.
Cumplido, archivese.

DISPOSICIONN® 173 /14
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ANEXO | 173,14

PROCEDIMIENTO GENERAL DEL REGISTRO DE ASISTENCIA
DEL PERSONAL
DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA CIUDAD

Articulo 1: RESPONSABLES DEL REGISTRO DE ASISTENCIA EN LA REPARTICION.

Los Subsecretarios/as, Directores/as Generales, segun corresponda, y los Directores/as
de esta Defensoria deberan tomar las medidas necesarias para dar cumplimiento con
las obligaciones aqui dispuestas.

Cuando una Subsecretaria y/o Direccién General tenga, dentro de su orbita, mas de
una oficina o lugar de trabajo habilitado, el responsable podra nombrar un titular para el

control de asistencia de cada una de las dependencias.

Articulo 2: OBLIGACIONES DEL DIRECTOR/A COMO RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DE PRESENTISMO (RAP).

Son obligaciones del RAP:

a) Mantener actualizada la Planilla de Némina con la informacion detallada de la némina
completa del personal, consignando los horarios respectivos de ingreso y egreso de
cada agente, el lugar de trabajo y su situacién de revista. Se realizaran tantas planillas

como reparticiones, oficinas o areas deban registrarse y controlar asistencia.

b) Dichas planillas seran remitidas formalmente a la Direccion de Recursos Humanos y
se actualizaran en la medida que se produzcan cambios en la némina de personal a su
cargo. Asimismo, las mismas se encontraran a disposicion de la Unidad de Auditoria
Interna de esta Defensoria, del Director General Econémico y Financiero, y del Defensor
del Pueblo.




¢) Suscribir las Planillas de Registro de Asistencia diariamente al inicio y al cierre de
cada dia e intervenirlas, al menos, dos (2) veces al dia en horarios criticos.

d) Confeccionar la Planilla de Novedades del Personal con la informaciéon sobre
asistencia o ausencia del personal en forma diaria y cronologica, y elevar la informacién
a su Direccion General y/o Subsecretaria.

e) Colaborar con la Unidad de Auditoria Interna durante los procesos de fiscalizacion,
entregando toda la documentacion requerida por los auditores, suministrar la
informacion acorde a la auditoria que se esté ejecutando y acompanarlos en todos los

procedimientos que se realicen hasta cumplir los objetivos de la misma.
Articulo 3: OBLIGACIONES DEL PERSONAL.
Es obligacion del personal:

a) Firmar las Planillas de Registro de Asistencia aprobadas en la presente Disposicion o
registrarse en el Sistema Informatico de Control de Asistencia cuando corresponda, al
ingresar por primera vez y al salir al finalizar la jornada de trabajo.

b) Solicitar licencias y permisos a través del Modulo “Mis Licencias” gestionado a través
del Sistema Informatico Portal Personal de la Internet de la Defensoria del Pueblo, con

la anticipacion debida (Plazo de 48 horas habiles de anticipacion a la fecha).

c) Presentar ante la Direccion de Recursos Humanos y dentro de los plazos previstos,
los comprobantes que respaldan y justifican las licencias solicitadas (Plazo de 48 horas

habiles de la fecha de reincorporacion al puesto de trabajo).
Articulo 4°: AGENTES EXIMIDOS.

Los Subsecretarios/as y/o Directores/as Generales o funcionario de rango equivalente
podra eximir del registro de asistencia por escrito y de manera fundada, a aquellos
agentes que, por la modalidad de trabajo o por razones de servicio, desemperien
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habitualmente tareas fuera de la oficina. En dichos casos, debera instrumentarse una
hoja de ruta o de tareas programadas que se elabore para periodos iguales 0 menores a

una semana,que confeccionara el Director/ra a su cargo.

En tales casos, el Subsecretario/a y/o Director/ra General debera informar a la Direccion
de Recursos Humanos, de manera anticipada, el mecanismo alternativo de control
dispuesto para los agentes eximidos y remitir las correspondientes Hojas de Ruta

suscriptas.
Articulo 5°: SOLICITUD y REGISTRO DE LICENCIAS.

La solicitud de cualquier licencia por parte del agente, debera efectuarse mediante el
Médulo Mis Licencias del Sistema Informatico Portal Personal. Los agentes deberan
completar la solicitud y elevarla a través del Sistema para su respectivo visado o
rechazo por parte de su superior jerarquico. La misma, finalmente sera aprobada y
registrada por la Direccion de Recursos Humanos.

Todas las licencias informadas por los agentes que sean causal de justificacion de una
ausencia deberan ser registradas por el RAP en la Planilla de Novedades de Personal.

Asimismo, los Directores/as deberan cargar en el Sistema Informatico Portal Personal
los motivos de ausencias no planificadas del personal a su cargo, ya sean con aviso
(enfermedad, enfermedad de familiar, fallecimiento de familiar, donacion de sangre,
etc.), sin aviso (o sin motivo), las cuales luego podran ser justificadas o no, a traves de
los correspondientes comprobantes que deben presentarse de acuerdo a lo previsto en

el articulo 3 inciso c).
Articulo 6: PLANILLA DE REGISTRO DE ASISTENCIA.

a) El registro de asistencia del personal se realizara en las oficinas o lugares habilitados
por el RAP.

b) Debe estar numerada y suscripta por el RAP, con indicacion de la denominacion de la




Subsecretaria, Direccion General y Direccion a la que pertenece, asi como también del
domicilio en el que se encuentra ubicada fisicamente la oficina.

c) Debe llevarse sin dejar espacios en blanco, sin enmiendas, tachaduras ni raspaduras.

Toda correccion efectuada debera ser salvada y refrendada por el RAP.

d) El asiento de la asistencia de cada agente se consignara con letra imprenta clara y
legible y en forma correlativa de acuerdo al orden de llegada del personal. Cada asiento
de la asistencia contendra casilleros a completar por el agente indicando fecha, apellido

y nombre, hora de entrada o de salida segun corresponda y su firma.

e) Los asientos seran considerados como prueba del horario de ingreso y salida de los
agentes.

f) Si un agente omitiera suscribir la Planilla de Registro de Asistencia, se considerara
ausencia injustificada, excepto que en la Planilla de Novedades de Personal se

encuentre asentada alguna circunstancia o novedad que justifique la falta de firma.
Articulo 7: PLANILLA DE NOVEDADES DEL PERSONAL.

a) Debe estar numerada y suscripta por el RAP, con indicacion de la denominacion de la
Subsecretaria, Direccion General y Direccion a la que pertenece, asi como también del

domicilio en el que se encuentra ubicada fisicamente la oficina.

b) Debe llevarse sin dejar espacios en blanco, sin enmiendas, tachaduras, ni
raspaduras. Toda correccion efectuada debera ser salvada y refrendada por el RAP.

c) La confeccion debe ser diaria e incluira la informacion sobre ausencias justificadas e
injustificadas.

La misma sera diariamente elevada al Subsecretario/a y/o Director/a General par su
control, firma, y elevacién formal a la Direccion de Recursos Humanos junto con la
Planilla de Asistencia.
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Articulo 9: REMISION DE DOCUMENTACION.

La documentacion descripta en los articulos 7° y 8° sera remitida por las Subsercretarias
y/o Direcciones Generales diariamente a la Direccion de Recursos Humanos, a saber, el
primer dia habil siguiente al que corresponde la informacion. La misma se enviara en
formato papel para su digitalizacion en la Direccion.

Articulo 10: LIQUIDACION DE HABERES.

La informacién expuesta y remitida de conformidad con lo dispuesto en los articulos
precedentes, validada por la Direccién de Recursos Humanos, es suficiente para la
registracion, computo e impacto en la liquidacion de haberes.

El Médulo de Mis Licencias del Sistema Informatico Portal Personal, sera la unica fuente
valida de informacion de licencias y ausencias injustificadas, salvo prueba en contrario
documentalmente acreditada.

Articulo 11: FALTA GRAVE.

Se considerara falta grave de los RAP, de los encargados de la carga y control de datos
en el Sistema Informatico Portal Personal, o del agente, segun corresponda, la omision
de asentar novedades, el falseamiento de los datos contenidos en las Planillas de
Control de Asistencia, en los asientos de la Planilla de Novedades del Personal y
documentacion respaldatoria, su destruccion o sustraccion, la carga de datos falsos o
sin documentacion respaldatoria, la obstruccion del procedimiento de auditoria, la
negacion a firmar el acta o a notificar agentes o a entregar la documentacion solicitada

en tiempo y forma.

Las faltas cometidas de conformidad con lo establecido precedentemente, seran
comunicadas al Defensor del Pueblo, sin perjuicio de las facultades disciplinarias que la

Direccién de Recursos Humano, podra ejercer respecto de los responsables.
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Articulo 12: DESCUENTOS y SANCIONES.

En oportunidad de efectuar la liquidacion de haberes correspondiente, la Direccién de
Recursos Humanos procedera a efectuar el descuento de los dias de licencia cuya
documentacion respaldatoria no se haya presentado de acuerdo a lo previsto en el
articulo 3°, y de todas las ausencias injustificadas detectadas en el periodo a través del
presente procedimiento.

En el caso que corresponda, seran de aplicacion de sanciones disciplinarias previstas
en los articulos 16 y 17 del Estatuto del Personal dela Defensoria del Pueblo, las cuales
seran propuestas por al Direccion de Recursos Humanos y aplicadas formalmente por
decision del Secretario General.

Cuando corresponda la sancion de cesantia prevista en el articulo18 del Estatuto del
Personal de la Defensoria del Pueblo, la misma sera propuesta por el Secretario
General y aplicada formalmente por decision del Defensor del Pueblo.
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ANEXO Il - PLANILLA DE REGISTRO DE ASISTENCIA

DIA 1 MES

REGISTRO DE ASISTENCIA Ao
SUBSECRETARIA
DIRECCION GENERAL:
DIRECCION:

N° HOJA de
DOMICILIO:

APELLIDO Y NOMBRE

HORA*

FIRMA

OBSERVACIONES

Firma del Director/a

Firma Subsecretario/a
y/o Director/a General
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