RESOLUCION N° 6-MMGC/2015
Buenos Aires, 13 de enero de 2015
VISTO:

Las Leyes Nros. 471, 3304 y 4013, la Ordenanza N° 41.455, los Convenios Colectivos de Trabajo
instrumentados por Resoluciones Nros. 2777/MHGC/10, 2778/MHGC/10, 2779/MHGC/10 vy
58/MHGC/11, los Decretos Nros. 184/GCABA/10, 226/GCABA/13 y madificatorios, la Resolucion N°
495/MMGC/12, el EX-2014-17581355-MGEYADGPLC, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 38 de la Ley N° 471 regula la jornada de trabajo del Personal de la Administracién

Publica del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires;

Que mediante Resoluciones Nros. 2777/MHGC/10, 2778/MHGC/10 y 2779/10 se instrumentaron los
Convenios Colectivos de Trabajo que complementan la Ley marco que rige las relaciones de empleo

publico;

Que por Decreto N° 184/GCABA/10 se aprobd la reglamentacién del capitulo XII Del Régimen
Disciplinario de la Ley N° 471, cuyo anexo se encuentra incorporado al Convenio Colectivo de

Trabajo mencionado anteriormente;

Que asimismo en dicho Decreto se aprob6 el Régimen de sanciones correspondiente a los

profesionales regidos por la Ordenanza N° 41.455;

Que la citada Ordenanza establece que "Los profesionales comprendidos en la carrera municipal de
los profesionales de salud gozaran de las licencias, justificaciones y franquicias enunciadas en el

Estatuto para el Personal Municipal (...)";

Que en este sentido por Resolucion N° 58/MHGC/11 se instrumentd el Convenio Colectivo de Trabajo
celebrado entre el Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, la Asociacién de Médicos
Municipales de la Ciudad de Buenos Aires (A.M.M), y la Federacién de Profesionales de la Salud de
la Ciudad de Buenos Aires, que incorpora en su capitulo X, el Régimen Disciplinario aplicable a los

profesionales incluidos en la Ordenanza 41.455;



Que por la Resolucion N° 495/MMGC/12 se aprobd el Procedimiento General de Registro de
Asistencia del Personal del Gobierno de la Ciudad de Autbnoma de Buenos Aires, comprendido en
la Ley N° 471,

Que de conformidad con la Ley N° 4013, corresponde al Ministerio de Modernizacién “...disefar e
implementar las politicas de gestion y administracion de los recursos humanos del Gobierno de la

Ciudad Auténoma de Buenos Aires...”;

Que el Decreto N° 226/GCABA/13 establece como facultad de este Ministerio, a través de la
Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos, "disefar sistemas de control de Presentismo de la
jornada de trabajo del personal de la Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad Auténoma de

Buenos Aires...";

Que en el marco del proceso de modernizacion de la Administracion Puablica llevada adelante por

este Ministerio en cumplimiento de la Ley N° 3304, se han impulsado

distintas medidas tendientes a adoptar el uso de herramientas tecnolégicas que permitan administrar
la informacién de manera mas agil, confiable y accesible, a través de la utilizacion de medios

informaticos;

Que desde la puesta en vigencia del Reglamento General del Registro de Asistencia del Personal
del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires, se ha avanzado significativamente en la utilizaciéon de
herramientas informaticas, como el Sistema Informético de Control de Asistencia, homologado en

varias reparticiones, y también en el desarrollo del M6dulo de Incidencias SIAL;

Que a fin de lograr la digitalizacion de los procesos administrativos se dispuso que el "Modulo de
Incidencias SIAL" sea de uso obligatorio para la carga de las incidencias que realicen los

Responsables Administrativos de Presentismo, mediante la solicitud del agente;

Que en virtud de lo expuesto, dichos medios informaticos permitirdn mayor control y seguridad en la
tramitacion de los pedidos de Incidencias, eliminando la utilizacién de formularios y documentos

basados en papel,

Que paralelamente con la adopcion de dichas medidas, se lograra incrementar el acceso a la
informacion publica por parte de los agentes y se permitir4 alcanzar mayor celeridad y simplificacion

en las gestiones administrativas;



Que en funcién de la experiencia recabada, también se impone simplificar y unificar la documentacién
necesaria para solicitar licencias o justificar inasistencias, que permita facilitar la administracion

documental y reforzar el control, tanto para la administracion, como para los agentes;

Que en este entendimiento, se aprueban nuevos formularios denominados "Ficha de Eximicién de
Firma" para aquellos agentes que asi lo requieran; y el "Formulario Controlado de Designacion del

Responsable Administrativo de Presentismo";

Que en atencion a ello, se faculta a la Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos y/o la
Direccién General Auditoria y Control Operativo, ambas dependientes de este Ministerio, a dictar
normas aclaratorias, instrumentales, interpretativas y/o complementarias que resulten necesarias
para mejorar la operatividad de los sistemas de control de asistencia y comunicacién de novedades

de personal.
Por ello, y en uso de las facultades conferidas por el articulo 26 de la Ley N° 4013,
EL MINISTRO DE MODERNIZACION
RESUELVE

Articulo 1°.- Apruébase el Procedimiento General de Registro de Asistencia del Personal del
Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires comprendido en la Ley N° 471 y en la Ordenanza
N° 41.455, de conformidad a lo establecido en el Anexo | (IF-2021-37929862-GCABA-SSGRH) y |l
(IF-2021-37926829-GCABASSGRH), que a todos sus efectos forman parte de la presente.

Articulo 2°.- Apruébase la Planilla de Registro de Asistencia, el Formulario de Notificacion de
Inasistencias, el Acta de Notificacion de Inasistencias, el Formulario Controlado SADE de
Nombramiento del Responsable Administrativo de Presentismo, el Formulario Controlado SADE de
eximicion de firma en la planilla de registro de asistencia y del monitoreo mediante sistemas
informaticos de control de asistencia y el Listado de Incidencias, de conformidad con los Anexos |l
(IF-2015-221362-SSGRH), IV (IF-2015- 221192-SSGRH), V (IF-2015-221049-SSGRH), VI (IF-2015-
220630- SSGRH),VII (IF-2015-220449- SSGRH) y VIII (IF-2021-37916833-GCABA-SSGRH e IF-
2021- 37917009-GCABA-SSGRH) respectivamente, que a todos sus efectos forman parte de la

presente.

Articulo 3°.- Establécese que a los fines de la presente, se denominard "Incidencias” tanto a las
licencias contempladas en la Ley N° 471 y en la Ordenanza N° 41.455, asi como en su
correspondiente normativa complementaria, como también a cualquier otro acontecimiento que

afecte el presentismo de los agentes en su lugar de trabajo.



Articulo 4°.- Establécese que el M6dulo de Incidencias implementado a través del Sistema SIAL es

de uso obligatorio.

Articulo 5°.- Establécese que las Autoridades Superiores de cada reparticion son los responsables
de la gestion integral del registro de asistencia y cumplimiento del horario de trabajo en sus areas.
Las Autoridades Superiores de cada reparticion deberan designar mediante acto administrativo al
personal que sera Responsable Administrativo de Presentismo, titulares, suplentes, de conformidad
con lo establecido en el Anexo | (IF-2015-227309-SSGRH).

Articulo 6°.- A los efectos de la presente se entiende por Autoridad Superior al funcionario con rango

equivalente o mayor a Director General.

Articulo 7°.- En el ambito de los efectores de salud, se entiende como Autoridad Superior a los

directores/as de los mismos.

Articulo 8°.- Facultase a la Subsecretaria de Gestién de Recursos Humanos de este Ministerio, a

dictar normas aclaratorias, instrumentales, interpretativas y/o complementarias a la presente.
Articulo 9°.- Derdgase la Resolucion N° 495/MMGC/2012.

Articulo 10°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Ciudad de Buenos Aires, comuniquese a todos
los Ministerios y Secretarias del Poder Ejecutivo, a todas las reparticiones con rango o nivel
equivalente, a la Procuracion General de la Ciudad de Buenos Aires, a la Sindicatura General de la
Ciudad de Buenos Aires y a los Organismos Descentralizados del Gobierno de la Ciudad de Buenos

Aires. Cumplido, archivese. Ibarra



ANEXO |

PROCEDIMIENTO GENERAL DEL REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DEL
GOBIERNO DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES

Articulo 1°.- RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE PRESENTISMO.

La Autoridad Superior deberd nombrar y/o cesar, mediante dictado de Acto Administrativo, al
Responsable Administrativo de Presentismo titular y suplente, en adelante RAP, para el control de
presentismo de cada una de las dependencias, oficinas o servicios a su cargo, de conformidad con
el procedimiento por la Subsecretaria de Gestién de Recursos Humanos (SSGRH), o la que en un

futuro la reemplace.

Aquellas dependencias que, por razones de servicio, tengan personal que se desempefie fuera del
horario habitual de la reparticién, o en su caso, personal de guardia, sera designado RAP mediante

el dictado de Acto Administrativo quien se encuentre a cargo del sector correspondiente.
Articulo 2°.- SUPERIOR DIRECTO

Se entender& por superior directo a la persona con cargo no inferior a Subgerente Operativo 0
equivalente, de la reparticion en la cual presta servicio el/la solicitante y que contase con una

designacion emanada de un acto administrativo emitido por autoridad competente.
Articulo 3°.- OBLIGACIONES DEL RAP.
Son obligaciones del RAP:

a. Conocer y entender el régimen de licencias vigente e informar a los/as trabajadores/as respecto

del mismo, la disponibilidad de dias y los plazos vigentes para la solicitud de licencias.

b. Mantener actualizada la planilla de némina y horarios que establezca la Subsecretaria de Gestion
de Recursos Humanos a tal efecto, con informacion detallada del personal, consignando los horarios
de ingreso y egreso de cada trabajador/a, asi como de las dependencias, oficinas o servicios en la

gue desempenia sus funciones.

c. Suscribir las planillas de asistencia diariamente al inicio y cierre de cada jornada e intervenirlas, al

menos, dos (2) veces al dia en horarios criticos. Se exceptian de la presente obligacion a aquellos
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RAP que revisten en reparticiones cuyo Sistema Informatico de Control de Asistencia se encuentre
homologado y de cualquier otro régimen que se establezca en el futuro.

d. Informar mediante Comunicacion Oficial a la Direccion General Planificacion y Control Operativo
(DGPLYCO), o la que en un futuro la reemplace, en los casos que el Sistema Informatico de Control
de Asistencia presente inconvenientes en su funcionamiento y utilizar, en subsidio, la Planilla de

Registro de Asistencia bajo las condiciones establecidas en el inciso c) del presente articulo.

e. Colaborar con la DGPLYCO durante la fiscalizacion, entregando toda la documentacion requerida
por los auditores en forma inmediata, suministrar la informacion acorde a la auditoria que se esté
ejecutando y acompafarlos en todos los procedimientos que se realicen hasta cumplir los objetivos

de la auditoria.
f. Firmar el acta resultante del proceso de auditoria.

g. Cargar las Incidencias que tramitan exclusivamente mediante el M6dulo de Incidencias SIAL y
completar el Formulario Unico de Incidencias (en adelante FUI) de oficio o a solicitud del agente que

asi lo hubiere requerido.

h. En el caso de las incidencias que tramitan exclusivamente mediante SIAL, debera adjuntar el FUI
debidamente conformado y firmado al legajo de el/la trabajador/a.

i. En los casos en los que el FUI lo requiera, adjuntar al legajo la documentacion respaldatoria de la

incidencia respectiva.

j. Cargar el Formulario Controlado SADE de eximicién de firma en la planilla de registro de asistencia
y del monitoreo mediante sistemas informéticos de control de asistencia, respecto de los/las

trabajador/a que se encuentran comprendidos en el articulo 7° del presente Anexo.

k. Controlar la consistencia entre el FUI impreso, lo consignado en el Modulo de Incidencias SIAL y
la informacién cargada en el legajo de el/lla trabajador/a, de las solicitudes que tramitan

exclusivamente mediante el sistema SIAL.

I. En el caso de las incidencias que tramitan exclusivamente mediante SIAL, deberéa notificar a el/la

trabajador/a de la concesion, modificacion y/o motivo de rechazo de la incidencia por este requerida.

m. Notificar el/la trabajador/a mediante Formulario de Notificacion de Inasistencias aprobado por
Anexo IV (IF-2015-221192-SSGRH), previa intervencion de la Autoridad Superior, en los casos que
el mismo presente ausencias injustificadas.
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n. Notificar a el/la trabajador/a dentro de las 48 hs. de haber sido notificado de las inasistencias
detectadas por la DGPLYCO, o la que en un futuro la reemplace.

0. Poner en conocimiento de la Autoridad Superior, dentro de los primeros 5 (cinco) dias habiles de
cada mes, mediante envio de Comunicacion Oficial, las incidencias de su dependencia u oficina, que

hubieren sido cargadas al Modulo de Incidencias SIAL en el mes inmediato anterior.

p. Realizar el seguimiento por medio del modulo SIAL, destinado a tales efectos, las licencias que el

trabajador/a solicite a través de la aplicacién denominada Mi Autogestion (MIA).

g. Revisar la documentacién respaldatoria que el trabajador/a debera acreditar a los fines de justificar

las licencias que tramiten a través de MIA.

r. Ingresar al Legajo Unico Electronico (LUE) la documentacion respaldatoria que se encuentre

validada a los fines de justificar las licencias que tramiten a través de MIA.
Articulo 4°.- INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL RAP.

La DGPLYCO, o la que en un futuro la reemplace, deberd poner en conocimiento, mediante
Comunicacién Oficial, a la Autoridad Superior de la reparticion y al titular de la jurisdiccion en la cual

reviste el RAP, los siguientes incumplimientos:

a. La omision y/o falseamiento en la carga de incidencias que tramiten exclusivamente mediante el
Médulo de Incidencias SIAL;

b. La omisién en la revision de las incidencias que tramiten por la aplicacion MIA, cuando requieran

su intervencion con relacion al control de la documentacion.

c. La omision y/o falseamiento en la carga de documentacion respaldatoria de incidencias en el

legajo;
d. La obstruccion del procedimiento de auditoria operativa;
e. La negacion de firmar el acta resultante del proceso de auditoria operativa;

f. La omision de notificar a los agentes de los rechazos de las incidencias, que tramiten mediante el

Mddulo de incidencias SIAL, por estos requeridas.
Articulo 5°.- FALTA GRAVE .
Se considerara falta grave de los RAP:
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a) En el caso de las incidencias que tramitan exclusivamente por el médulo de incidencias SIAL, la
omision de solicitar y/o cargar novedades en el FUI;

b) En el caso de las incidencias que tramiten mediante la aplicacion Mi autogestion (MIA), omitir la
validacion o el rechazo de las licencias que requieran la intervencion del RAP, con relacion al control

de la documentacion;

c) El falseamiento de los datos contenidos en la Planilla de Registro de Asistencia y en la

documentacion respaldatoria, su destruccidn o sustraccion;

d) La carga de datos falsos o sin documentacién respaldatoria en el médulo de incidencias SIAL o

en el Sistema Informéatico de Control de Asistencia;

e) La validaciéon de documentos falsos o invalidos vinculados por el/la trabajador/a mediante la

aplicacion Mi autogestion (MIA);

f) La obstruccion del procedimiento de auditoria, la negacién a firmar el acta o a notificar a los/as

trabajador/a o a entregar la documentacién solicitada en tiempo y forma.

Las faltas cometidas de conformidad con lo establecido precedentemente seran comunicadas a la
Autoridad Superior de la reparticion correspondiente, asi como al titular de la jurisdiccion, sin perjuicio
de las facultades disciplinarias que éstas o la SSGRH o la que en un futuro la reemplace, ejerzan

respecto de los responsables.
Articulo 6°.- OBLIGACIONES DE EL/LA TRABAJADOR/A

a. Firmar la Planilla de Registro de Asistencia aprobada mediante Anexo Il (IF- 2015-221362-
SSGRH) o registrarse en el Sistema Informético de Control de Asistencia al ingreso y egreso de la
jornada de trabajo, segun corresponda;

b. Solicitar en tiempo y forma al RAP la carga de las incidencias que tramitan exclusivamente
mediante el Médulo de Incidencias SIAL;

c. Gestionar las incidencias que tramiten mediante la aplicaciéon MIA y adjuntar la documentacion

respaldatoria, en el caso que corresponda, en tiempo y forma;

d. Confirmar, rechazar y/o solicitar modificaciones de las incidencias en tiempo y forma, segun

corresponda;
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e. En los casos de las incidencias que tramitan exclusivamente por el Modulo de incidencias SIAL,
entregar al RAP la documentacion respaldatoria para la justificacién de las incidencias en el caso
gue el FUI lo requiera, en los plazos previstos en el Anexo Il (IF-2021-37926829-GCABA-SSGRH).

Articulo 7°.- TRABAJADORES/AS EXIMIDOS/AS.

En los casos de los/as trabajadores/as que por razones de servicios desempefien tareas fuera de su
dependencia, oficina o servicio, la Autoridad Superior de la reparticion respectiva debera, mediante
dictado de Acto Administrativo, eximir del cumplimiento de la obligacién contenida en el Articulo 5°,
inc. a) del presente anexo. Dicho Acto Administrativo debera contener el Formulario Controlado
SADE de eximicion de firma en la planilla de registro de asistencia y del monitoreo mediante sistemas
informaticos de control de asistencia aprobado mediante Anexo VIl (IF-2015-220449-SSGRH).

En tales casos, la Autoridad Superior de la reparticién debera instrumentar un método de control de
presentismo alternativo. Asimismo, los agentes deberan cumplir las obligaciones consignadas en los
incisos b), ¢) y d) del Articulo 5° del presente Anexo y el RAP debera registrar las incidencias en SIAL

bajo el mismo procedimiento que para el resto del personal.

La vigencia de la eximicion, en todos los casos, tendrd como fecha limite el 31 de diciembre del afio
en el cual fue otorgada. En el caso de continuar la eximicion de firma se deberé realizar un nuevo
Acto Administrativo que disponga el nuevo periodo de eximiciébn y completar nuevamente el
Formulario controlado SADE de eximicion de firma en la planilla de registro de asistencia y del
monitoreo mediante sistemas informaticos de control de asistencia aprobado mediante Anexo VII (IF-
2015-220449- SSGRH).

El RAP debera cargar en el legajo de los/as trabajadores/as eximidos del control de presentismo, el
detalle de las actividades y destino de los mismos, el cual podra efectuarse para periodos iguales o

menores a 1 (una) semana.

En el caso de las reparticiones/jurisdicciones que hayan homologado el Sistema Informatico de
Control de Asistencia, los agentes eximidos no percibiran el cobro del Adicional Asignacion Acta N°

40/08 (cbédigo N° 62570000) o aquel que en un futuro lo reemplace.

La DGPLYCO, o la que en un futuro la reemplace, informara trimestralmente, mediante

Comunicacion Oficial, al titular de la jurisdiccion la ndmina de agentes eximidos.

Articulo 8°.- PERMISOS DE ENTRADA DEMORADA O SALIDA ANTICIPADA.
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El superior directo de el/la solicitante podrd otorgar permisos de entrada demorada o salida
anticipada con obligacion por parte de el/a trabajador/a de compensar el horario cedido, dentro de
las 48 (cuarenta y ocho) horas siguientes. El permiso referido, deber& otorgarse utilizando el FUI del
Maodulo de Incidencias SIAL.

Articulo 9.- COMISION DE TRABAJO POR EL DIA.

El superior directo de el/la solicitante podra otorgar comision de trabajo por el dia a el/la trabajador/a
gue por razones de servicio deban concurrir a otras dependencias, oficinas o servicios para atender
cuestiones de indole funcional. La misma debera ser concedida detallando el destino y utilizando el
FUI del Médulo de Incidencias SIAL.

Articulo 10.- DESCUENTOS y SANCIONES.

Finalizado un procedimiento de auditoria operativa, la DGPLYCO, o la que en un futuro la reemplace,
mediante el auditor responsable, informara las inasistencias injustificadas al RAP y/o a la Autoridad
Superior de la repatrticién/jurisdiccion, utilizando el Acta de Notificacion de Inasistencias aprobada
por Anexo V (IF-2015-221049-SSGRH).

El RAP y/o la Autoridad Superior deberan notificar a el/la trabajador/a de las inasistencias detectadas
por la DGPLYCO, o la que en un futuro la reemplace, dentro del plazo de 48 hs. de notificados por
la mencionada Direccién General, utilizando el Acta de Notificacion de Inasistencias aprobada por
Anexo V (IF-2015-221049-SSGRH).

Dentro del plazo de diez (10) dias de notificado el/a trabajador/a, la reparticion auditada o el/a
trabajador/a podran acompafiar documentacion debidamente suscripta por quien corresponda o
efectuar el descargo que consideren apropiado. Vencido el plazo, la ausencia no podra justificarse.

Vencido el plazo antes indicado sin que se hubiese presentado descargo o, confirmadas las
ausencias injustificadas detectadas, la DGPLYCO, o la que en un futuro la reemplace, en virtud de

sus competencias, ordenara el correspondiente descuento.

En el caso que corresponda la aplicacion de sanciones disciplinarias previstas en la Ley N° 471 o
Ley N° 6.035, segun corresponda (conf. Anexo |y Il Decreto N° 184/10 respectivamente o aquella
norma que en el futuro lo reemplace), la DGPLYCO, o la que en un futuro la reemplace, remitira el

informe a la dependencia donde trabaja el agente, a los fines de la prosecucion del tramite.

(Anexo |, sustituido por el Articulo 1° de la Resolucion N° 5536-MHFGC/2021, BOCBA N° 6279 del
20/12/2021).
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ANEXO I
Articulo 1°. PLANILLA DE REGISTRO DE ASISTENCIA.

El registro de asistencia de los/as trabajadores/as se realizara en las dependencias, oficinas y/o
servicios en los que estos revisten, utilizando la planilla de registro de asistencia aprobada mediante
Anexo Il (IF-2015-221362-SSGRH). La misma debera:

a. Estar numerada, rubricada e intervenida por el RAP segun lo consignado en el inciso ¢) del articulo
2° del Anexo | de la presente, con indicacién de su nombre, la denominacion de la reparticion y el

domicilio de la dependencia, oficina o servicio.

b. Llevarse sin dejar espacios en blanco, sin enmiendas, tachaduras ni raspaduras. Toda correccion

efectuada debera ser salvada y refrendada por el RAP.

c. Contener el asiento de la asistencia de cada trabajador/a, el cual se consignara en forma correlativa
de acuerdo al orden de llegada, con letra imprenta clara y legible. Cada asiento contendra casilleros
gue deberan ser completados por el agente indicando fecha, apellido y nombre, nimero de CUIL,

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

d. Si un trabajador/a omitiera suscribir la Planilla de Registro de Asistencia, se considerara ausencia
injustificada, excepto que existiese un FUI abierto.

Articulo 2°. SISTEMA INFORMATICO DE CONTROL DE ASISTENCIA.

Aquellas reparticiones que cuenten con el Sistema Informatico de Control de Asistencia deberan
requerir a la Direccion General Planificacion y Control Operativo la certificacién y homologacion del

mismo.

Una vez homologado, el mismo reemplazara la Planilla de Registro de Asistencia siendo por tanto la
Unica fuente valida sobre el cumplimiento del horario y registro de asistencia de los/as

trabajadores/as.

En los casos que el Sistema Informatico de Control de Asistencia presente inconvenientes en su
funcionamiento, se deberd comunicar el incidente mediante Comunicacion Oficial a la Direccién

General Auditoria y Control Operativo y utilizar la Planilla de Registro de Asistencia.

Articulo 3°. SOLICITUD Y CARGA DE LICENCIAS QUE TRAMITAN EXCLUSIVAMENTE
MEDIANTE EL MODULO DE INCIDENCIAS SIAL.
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Para el caso de las incidencias que tramitan exclusivamente mediante el médulo de incidencias SIAL,

la carga de las mismas se realizar4 mediante la utilizacion del FUI.

Podréan cargarse unicamente las incidencias cuya fecha de inicio sea igual o posterior a la fecha de
carga de las mismas en el Médulo de Incidencias SIAL.

El/la trabajadora/a debera solicitar la carga de la incidencia al RAP de su dependencia, oficina o

servicio, quien registrara la misma en el FUI.

Una vez efectuada la carga de la incidencia, el RAP debera imprimir el FUI para la convalidacién,
mediante firma olégrafa ¢ firma mediante la plataforma GEDO del sistema SADE, de ellla

trabajador/a.

Con posterioridad a ello, el RAP debera incorporar el FUI al LUE (aquellas reparticiones que no
posean LUE, seguira en vigencia el legajo papel) del solicitante, adjuntando la documentacién
respaldatoria de acuerdo a lo previsto en el Anexo VIII (IF-2021-37916833-GCABA-SSGRH e IF-
2021-37917009-GCABA-SSGRH), otorgandole una copia de ello al agente.

La documentacion referida en el parrafo precedente debera ser entregada por el agente al RAP en

un plazo no superior a los 10 (diez) dias de finalizada la incidencia respectiva.
Articulo 4°. AUTORIZACION DE INCIDENCIAS MEDIANTE SIAL.

En aquellos casos en que la incidencia, que tramitan exclusivamente mediante el sistema SIAL,
requiera la autorizacion del superior directo segun lo previsto en el Anexo VIII ((IF-2021-37916833-
GCABA-SSGRH e IF-2021-37917009-GCABA-SSGRH), ésta debera ser convalidada en primera
instancia por el/la trabajador/a para luego ser remitida al superior directo para su intervencion, en

ambos casos mediante firma olégrafa 6 firma mediante la plataforma GEDO del sistema SADE.

Luego el RAP procedera a incorporar el FUI al legajo junto con la documentacién respaldatoria, en

los casos que asi corresponda.

Tanto en el caso de que la incidencia sea autorizada o rechazada por el superior directo, el RAP

debera hacer constar dicha circunstancia en el FUI contenido en el Mdédulo de Incidencias SIAL.

En caso de rechazo de una solicitud de licencia por parte del superior directo, la autoridad superior
de la reparticion donde presta servicio el/la trabajador/a, con rango no inferior a Director/a General 0
equivalente, debera, en un plazo no mayor de cuarenta y ocho (48) horas previas al dia de inicio de
la licencia en cuestion, revisar la solicitud a efectos de confirmar el rechazo o bien, autorizar la
solicitud.
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Articulo 5°. MODIFICACION DE INCIDENCIAS QUE TRAMITEN EXCLUSIVAMENTE MEDIANTE
SIAL.

El RAP podra modificar en el FUI la fecha de inicio de la incidencia con anterioridad a la fecha de

inicio originalmente prevista.

Asimismo, el RAP podra modificar la fecha de finalizaciéon de una incidencia cargada en FUI siempre
y cuando la modificacién se efectie hasta el dia de la fecha de finalizacion originalmente prevista y
la nueva fecha de finalizacién sea posterior o igual al dia que se realice la modificacién. Si previo a
la modificacion la incidencia ya se encontrara aprobada por la Autoridad Superior, el RAP debera

imprimir nuevamente el FUI para una nueva convalidacién olografa de la misma.

Luego de las fechas determinadas en el parrafo anterior, la Autoridad Superior del area en la cual
reviste ellla trabajador/a, podra solicitar a la DGPLYCO la modificacion del FUI, mediante
Comunicacién Oficial o aquel medio que establezca la Subsecretaria de Gestion de Recursos
Humanos al efecto, debiendo la citada Direccion General evaluar la pertinencia de la modificacién
solicitada.

El RAP debera efectuar las modificaciones previstas en el presente, respetando el procedimiento
previsto en los Articulos Nros. 4° y 6° del presente Anexo, segun corresponda.

(Anexo ll, sustituido por el Articulo 1° de la Resolucion N° 5536-MHFGC/2021, BOCBA N° 6279 del
20/12/2021).
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ANEXO Il
PLANILLA DE REGISTRO DE ASISTENCIA

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES| DiA MES ANO

Seclyt

ngos
Buenos Aires Ciudad X?r'r:eoss



ANEXO IV

FORMULARIO DE NOTIFICACION DE INASISTENCIAS

FORMULARIO DE NOTIFICACION DE
INASISTENCIAS

Por la presenle se nolifica al Agenbe.... .. ... ... G

e e s :p& ha incumide en B's sgulﬁfa inasistencias

#eim Emo e ie hace saber qua denioo de bos dee [10) dias habies de ecibids b noliicecon, podrd apodtar ko
elemenios gie coikidens peindnles parm ustitear BS inasisiencals. 55 inocaan manes de salud
jushfcabras de la pusencia delescinda, solo e consdemndn wiides los cefficecionas amarmadas de ki Desccidn
Gea ral Administracion de dMedionas del Trafago.

‘iemcido il plagn sin haber uatificado laf inasisiencist se pioceden al comespondienis descuenio, Sin pegu
de la aplicacion de lxs sanciones dscipinanas qes comespondos de condem idad eon o ealnblscido &8 B La
4T u Cedenanza W41 455, Segif Lormes ponda, 'y au negha s isnla con.

LA TWETIECL T DEERSIE IS pRH s U omueues o g Dhiressicn Gemeral de Sadiloda rﬁm.‘d
COmemlio o been =059 oficnade personal.

i ' A rmnne K
Badorncksd Supenior
NOTIFICACION DEL AGENTE

FECHA NOTIFICACION DEL AGENTE:

NOTFICO (Apelido y nombe g quien

molifcd- FAP)
Firma del Agenle

GLUIL N

Habiendo recibido copia y tomado conocimiento el Agente de los alcances de Iy
presente, se niega a firmar, de ko cual dan fe los Agentes 1y 2.

FECHANOTIFICACION TESTIGD 1:
MO | G0 GApein ¥ nombes G queen
nalifct- FRAP)
Firma Testigoe 1
CLAL N
FECHANOTIFICACION TESTIZD 2
MNOTFICO (Apelido y nombee de quisn
natifca- FAP)
Firma Tesligo 2
AL -
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ANEXO V
ACTA DE NOTIFICACION DE INASISTENCIAS

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE BUENOS ARES
MMSTERID DE MODERMZACION
SUBSECRETARIA DE GESTION DE RECURS0S HUMANDS
DRECCION GENERAL ALDITORIA Y CONTROL OPERATNG

NOTIFICACION DE NASISTENCIAS
For el presente se MOTIFICA al RAPT Aulondad Supenor. ..
CUL. , qui edios agenles abajo duhlm:lnsqunn revistan en la Huprﬂ-:lﬁn

e o e o o 8 i e s e B e R R

haan incumido en
mhslnﬂm:ﬂ: conformidad con eln:h:wnimh efectuado el pasado ./ J . las
que seguidamiente se detalan pam su conocimiento y nofificacidn allos agente's dentro de 48 hs de

recibida ks presenis:
iNombe y CUIL ded Agenie y dedsBa de dias de insgsienciad]

Cluzcka L. nobificado.

Firma y Actfaracidn def RAPAufonidsd Supenior Finma y Acteraciin de DG Y00

ngos
Buenos Aires Ciudad }iep““



ANEXO VI
FORMULARIO CONTROLADO SADE DE NOMBRAMIENTO DE RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DE PRESENTISMO (RAP)
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ANEXO VII
FORMULARIO CONTROLADO SADE DE EXIMICION DE FIRMA EN LA PLANILLA DE
REGISTRO DE ASISTENCIA Y DEL MONITOREO MEDIANTE SISTEMAS INFORMATICOS DE
CONTROL DE ASISTENCIA

(*) Fecha fin midma 31 de diciembre del afio en curso.

(**) Campo obligatorio. Especificar detalladamente el mofivo por el cual no se puede efectuar el regisio de asidencia.
(") Especificar detaliadaments o procedimiento allemativo para efechsar e contol de presenfsmo.
Campos de redleno obligatono,

Seclyt

ngos
. if) Buenos Aires Ciudad Aires.




ANEXO VI
ANEXO Il - A
LICENCIAS QUE TRAMITAN EXCLUSIVAMENTE MEDIANTE MODULO SIAL

Las licencias consignadas en el presente Anexo seran de aplicacion para aquellos/as trabajadores/as
gue revistan presupuestariamente en efectores del Subsector Publico de Salud de la Ciudad de
Buenos Aires, Centros de Salud y Accion Comunitaria (CESAC) y Centros de Especialidades

Médicas Ambulatorias de Referencia (CEMAR), cualquiera sea su escalafén.

Ul Necesidad de Documentacidn

respaldatoria
Denominacidn Astiuizackin

Descanso anual remunerado |Art. FUI WO
24 Ley 6035 y art. 18 Ley 471 -

Textos consolidados Ley 6347)

Adopddn [Art. 36 Ley 6035 y art.
27 Ley 471 = Textos consolidados

FUI 51
Ley 6347) st

Tramites de adopddn [Art. 3B Ley
6035 y art. 29 Ley 471 - Textos FiuI 1| s

consolidados Ley 634T)

Pausa por alimentacion y cuidado
de hijo [Art. 38 Ley 6035 y art. 30
Ley 471 = Textos consolidados Ley
6347)

FuI NO 5l

Licencia por adaptacién Escolar FUI NO sl
de hijo/a (Art. 40 Ley 6035 y art.
31 Ley 471 - Textos consolidados
Ley 6347)

Licencia por acto escolar de FUI NG 5l
hijo/a [Art. 40 Ley 6035 y art. 31
Ley 471 = Textos consolidados
Ley 6347)
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Denominacidn

MNecesidad de
Autorizacidn

Docurnentadon
respaldatoria

Macirmiento de Hijo - con goce de
haberes progenitor no gestante
{Art. 34 Ley 6035 y art. 34 Ley 471
- Textos consolidados Ley 6347)

5l

Macimiento de hijofa muerto/a,
fallecidofa en el parto o a poco
de macer [Art. 42 Ley 6035 y art.
26 Ley 471 - Textos consolidados

Ley 6347)

ND

Donacién de Sangre |Art. 47 Ley
6085 y art. 39 Ley 471 - Textos
consolidados Ley 6347)

MO

Licenca Deportiva (Art. 52 Ley
G035 y art. 40 Ley 471 - Textos
consolidados Ley 6347)

5l

Controles de prevencibn [Art. 53
Ley 6035 y art. 41 Ley 471 -
Textos consolidados Ley 6347)

MO

Licenca por exdmenes (Art. 51
Ley 6035 y art. 33 Ley 471 -
Textos consolidados Ley 6347)

5l

Licenca por Matrirmonio (Art. 30
Ley 6035 y art. 36 Ley 471 -
Textos consolidados Ley 6347)

5l
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[rocumentacion

Fui Mecesidad de
BN 85 B respaldaboria
Denaminacidn spal
. . - MO
Licencia por fallecimiento [Art. 48 Fi 5
Ley BOA5 w art. 3T Ley 471 -
Texbtos consolidados Ley G347)
Mudanza [fArt. 53, inc L Ley 6035
= Texto consolidados Ley 6347 y FLN NO
furticulo &7, d) Comvenio Dol ettive ']
de Trabajo)
Tramites particulares [Grt. 49 Ley FLN NG
471 - Texto consolidado 6347) -
Licencia adicional por stress EUI 5i
profesional (Art. 54 Ley G035 - =
Texto consolidado 6347)
Licencias por capacditacidn [Arts. EUI 5i
56 y 57 Ley GOIS - Texta =
consolidada E347)
Entrada demorada o salida EUI NO
anticipada =
Festividad religiosa y/o otros EUN NO
oultos 5l
Comision de trabajo por el dia Fi SI NO




FUI Necesidad de Documentacidn
. il Autorizacion respal datoria

Licencia Extraardinaria par
Capacitacion | Art. 31, Acta de 5)
negodacion colectiva N* 1619 -
Resolucidn N* 2675-MEFGC-19)

Licencia  Extraordinaria  por
Capacitacitn - Sin Sueldo |Art. 12,
Acta de negociation colectiva N* 5l 51
16/19 - Redolucion N* 2675
MEFGC-18)

Descanso Anual Profesional [Ar 42
fita de negociacion colectiva N
1619 - Resoludidn N* 2675-MEFGC-
19)

Profilaxis (Art. 55 Ley 6035 - Texto
consalidade Lley G3M7)Acta de
negodiatién colectiva N° 16/19 -
Resolucion N 26575-MEFGC-19) g

flumbramienta. Transferible al

progenitor no gestante [Art. 32 Ley
BOAS y art. 24 Ley 471 — Textos
consalidados Ley 6347)

Licenda por Violentda de Génerd
(Art. 61 Ley GO3S y art. 42 Ley 471 —
Textos consalidados Ley 6347) FUI 3 sl

Licentia por Viclenda Intrafamiliar
{Art. 62 Ley G035 y art. &3 Ley 471 -
Textos consolidados Ley 6347) FUi = sl
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ANEXO Il B -
LICENCIAS QUE TRAMITAN EXCLUSIVAMENTE MEDIANTE MODULO SIAL

Las licencias consignadas en el presente serdn de aplicacion para aquellos/as trabajadores/as
comprendidos en la Ley 471.

Ul Necesidad de Documentacién
Denominacién Autorizacién respaldatoria
Adopcién (Art. 27 Ley 471 - Textos
consolidados Ley 6347) FUI Autoridad superior Sl
Tramites de adopciéon (Art. 29 Ley
FUI I
471 -Textos consolidados Ley 6347) = Autoridad superior .
Pausa por alimentacién y cuidado FUI No es necesario S
de hijo (Art. 30 Ley 471 - Textos autorizar
consolidados Ley 6347)
Licencia Deportiva (Art. 40 Ley 471
-Textos consolidados Ley 6347) FuUI Autoridad sI
superior
Trémites particulares (Art. 44 Ley FUI NO
471 - Texto consolidado 6347) Superior directo
Entrada demorada o salida FUI Superior directo NO
anticipada
Festividad religiosa y/o otros FUI Superior directo NO
cultos
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Autorizacion respaldatoria
Comision de trabajo por &l dia - Superior directo WO

Alumbramiento. Transferdible al

progenitor no gestante [Art. 24, FUl H-nﬂu::l ° s
a Iar
Ley 471 — Texto consolidado 6347)
Vialencia de Género [Art. 42, Ley Na &4 necetario 5l
471 — Teato consolidada 6347) FLi autorizar
Viobencia Intrafamiliar (At 43, Ley Mo ey AECEARD
471 - Texto consolidado 6347) FLi autorizar .
Licendia Extraardinaria par
Capacitacién [Art 31, Acta de
Autaridad Superior MO

negodiacion colectiva N* 16/19 - Ful
Resalucitn N 2675-MEFGC-19)

Licencia  Extraordinaria  por
Capacitacitn — Sin Suelda (art. 32,

Acta de negociacion colectiva N* ful Autoridad superior 5l
16/18 - Resolucién N* 2675
MEFGC-19)

Descanso Anual Profesional {art
42, Adta de negodiacion coledctiva
N* 16/19 - Resolucidn W™ 2675 Fui
MEFGC-19)

Autoridad superior &l

(Anexo VI, sustituido por el Articulo 2° de la Resolucion N° 5536-MHFGC/2021, BOCBA N° 6279

del 20/12/2021 los cuales pasaran a denominarse Anexo Il — Ay Anexo Il — B).
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