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Normas para implantar el Registro de Asistencia mediante el uso del
Sistema Digital

£l Departamento de Recreacion y Deportes ha adquirido un nuevo sistema para registrar
la asistencia mediante el cual se agilizarén los tramites y procesos relacionados con el
manejo de esta area y la administracion de los recursos humanos.

BASE LEGAL

El Departamento de Recreacién y Deportes es un Administrador individual, segun se
establece y define este término en la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, enmendada,
Ley de Personal del Servicio Publico. Como tal tiene la responsabilidad de administrar
directamente todo lo relativo a su personal, conforme al reglamento que a esos fines
adopte, segln lo establece dicha Ley. La ley antes indicada dispone en su Seccion 5.17,
que los Administradores Individuales deberan adoptar un reglamento con relacién a
establecer la responsabilidad de cada empleado para cumplir fielmente con las normas
internas sobre jornada de trabajo y asistencia que se establezcan.

Conforme a las disposiciones antes citadas, se establecen las siguientes normas para
implantar el Registro de Asistencia mediante el uso del Sistema Digital.

APLICABILIDAD

Las Normas establecidas seran de aplicabilidad a todos los empleados que ocupen
puestos regulares de carrera, transitorios e irregulares en donde esté disponible el
sistema. Ei personal adscrito al servicio de confianza que no registre su asistencia
mediante el sistema de reloj digital, tiene la responsabilidad de cumplir con las
disposicicnes que le correspondan y/o apliquen.
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DISPOSICIONES GENERALES

1.

10.

Todo empleado que ocupe puesto regular, transitorio 0 de nombramiento
irregular, vendra obligado a registrar todas sus entradas y salidas mediante
el uso del reloj digital.

La fila para registrar |a asistencia debera hacerse en forma ordenada y se
evitara obstruir el libre transito por los pasillos.

A cada empleado se le asignara un cddigo de cuatro (4) digitos el cual
marcara en el equipo electronico al momento de registrar la asistencia
mediante reconocimiento de los rasgos de los dedos.

El empleado debe asegurarse que el reloj registre su asistencia, si observa
que no ha sido aceptada lo notificara de inmediato a su supervisor o a
quién se delegue la responsabilidad. Si es la hora de salida tan pronto se
integre a sus labores el siguiente dia laborable. De notar aiguna
irregularidad, el supervisor o encargado de la asistencia debera notificar al
Supervisor de la Seccion de Licencias.

Mediante este sistema, bajo ninguna circunstancia un empieado podra
registrar la asistencia de otro. Sin embargo, cualquier empleado o
supervisor que intente alterar el registro, estard sujeto a acciones
disciplinarias y si persistiera en esta practica, sera causa suficiente para su
separaciéon definitiva del servicio. A igual penalidad estara sujeto el
empleado cuya asistencia sea asi registrada con su consentimiento tacito o
expreso.

Cada Secretario Auxiliar, Director de Divisién, Supervisor de Seccion,
Division, Oficina o Programa, sera responsable de la asistencia puntual de
los empieados en sus unidades de trabajo.

Las entradas después de pasados (7) minutos se consideraran tardanzas.
Estas seran descontadas de la licencia de vacaciones regulares
acumuladas, sin menoscabo a la accién disciplinaria que amerita cada
caso. Sera responsabilidad de cada empleado informar inmediatamente a
su supervisor inmediato, tan pronto llegue a su oficina, el motivo de su
tardanza.

Los empleados que salgan fuera de su oficina en asuntos oficiales vendran
obligados a registrar todas las entradas y salidas en el formulario Registro
de Salidas en Asuntos Oficiales. El supervisor inmediatc debera tener
constancia mediante el plan de trabajo y controles establecidos, dénde
estan y en que encomienda estan trabajando ese dia los empleados.

Los empleados que soliciten permiso para tomar tiempo por periodos
cortos, deberdn completar el formulario Solicitud y Autorizacidon para
Ausentarse. El mismo debera ser autorizado previamente por el
supervisor. En todo caso se registrara la hora de salida y llegada. Dicho
documento se adjunta al Informe Semanal de Asistencia para su envic a la
Divisién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

A los empleados gue tengan derecho a acumular tiempo compensatorio,
se les reconocera el mismo si fue previamente autorizado por el supervisor
inmediato. En todo caso se completara la autorizacién para trabajar en
exceso la jornada regular de trabajo. El supervisor debera someter
justificacién para requerir trabajar tiempo adicional a la jornada de trabajo
al Secretario Auxiliar de Administracién.
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11. El empleado que registre su asistencia quince minutos antes y/o después

) de su horario regular de trabajo sin haber sido autorizado por su supervisor

inmediato, no tendra derecho a que se le acredite tiempo compensatorio u
horas extras por lo trabajado.

12. El supervisor revisara el Informe de Asistencia y efectuard los ajustes
correspondientes, de acuerdo a la notificacion previamente ofrecida por el
empleado; discutira los ajustes con el empleado y ambos firmaran el
informe.

13. La Seccién de Licencias emitira semanalmente el Informe de Asistencia el
cual reflejara las horas de entradas y salidas de cada empleado. Este se
hara llegar al supervisor el proximo dia laborable de la siguiente semana.

14. El empleado verificard el informe para determinar si responde a la
asistencia registrada y si esta en el espacio correspondiente.

15. El supervisor enviard, los informes de asistencia debidamente completados
a la Seccion de Llicencias de la Division de Recursos Humancs y
Relaciones L.aborales, antes de concluir la semana.

16. Es responsabilidad del supervisor inmediato enviar los informes de
asistencia con puntualidad para que no se retenga y/o afecte el pago a los
empleados que no tienen balance.

17. Todo usuario de este sistema debera ser cuidadoso con el manejo del
Reloj Digital. Cualquier operacion inadecuada que propicie la destruccion,
alteracion del sistema yfo at equipo, o vandalismo, serd causa suficiente
para tomar accidn disciplinaria desde suspension de empleo y sueido hasta
la destitucion, segun lo determine la Autoridad Nominadora.

18. Los empleados que estén asignados a instalaciones, oficinas o lugar de
trabajo que no disponga del sistema digital, registrara la asistencia
mediante el recurso dispuesto para ello.

VIGENCIA

Estas disposiciones entraran en vigor inmediatamente después de su aprobacién.



