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Expte. N? 826/74
VISTO:

E1l Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias para el Per
sonal Civil de la Administracién Pdblica Nacional, aprobado por Decreto N$3413/79,
y el Régimen Jurfdico Bisico de la Funcién Péiblica, aprobado por Ley N$ 22,140/80,
y su reglamentacidn aprobada por Decreto N? 1.797/80, que establecen nuevas normas
como instrumentos rectores de la actividad del agente pliblico, orientadas a satis-
facer el propdsito de idoneidad y aptitud permanente para el Servicio Civil de 1la
Nacibn; y

CONSIDERANDO:

Que la implantacién de las citadas normas aconseja la modificacidn
o sustitucién de las disposiciones internas vinculadas con el horario, asistencia,
Jjustificaciones, procedimientos de control y sanciones disciplinarias para el per-
sonal no docente;

Que a tal fin deben reverse los horarios de prestacién de servicios,
obligaciones sobre asistencia y régimen disciplinario;

Que razones de ordenamiento administrativo sefialan la conveniencia
de dictar nuevas normas para lograr la eficiencia que requiere la administracién /
de un organismo que, como esta Universidad, debe ser ejemplo de organizacién, dis-
ciplina y trabajo;

POR ELLO y en uso de atribuciones que son propias,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA

RESUELVE:

ARTICULO 1°,- Aprobar y poner en vigencia a partir del 19 de Enero de 1981 las si-
guientes disposiciones vinculadas con el horario, asistencia, justificaciones, pro~
cedimientos de control y sanciones disciplinarias para el personal no docente de /
esta Universidad:

I,~ HORARIOS

a) El personal no docente deberi cumplir como mfnimo las horas semanales de la
bor que se indican a continuacién para cada categoria:

- Categorfa 1 a 18: 35 horas
- Categorfa 19 a 24: 40 horas,

b) E1 horario normal de trabajo serid el siguiente:

Para dependencias y servicios que funcionan en el Rectorado:

—~ Durante el perfodo comprendido entre el 17 de Mayo y el 31 de Agosto de ca

da ano:
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Personal con 35 horas: Lunes a Viernes de 7.00 a 14,00 horas.

Personal con 40 horas: Lunes a Viernes de 7.00 a 14,00 horas, y las cinco
(5) horas restantes se cumpliran durante la semana,
de acuerdo a las necesidades del servicio,

-~ Durante el perfodo comprendido entre el 19 de Setiembre y el 30 de Abril /
del afio siguiente:

— Personal con 35 horas: Lunes a Viernes de 6.30 a 13.30 horas.

Personal con 40 horas: Lunes a Viernes de 6.30 a 13.30 horas, y las cinco
(5) horas restantes se cumpliran durante la semana,
de acuerdo a las necesidades del servicio,

Para otras dependencias en el radio de la Capital:

— Durante todo el afo:

Personal con 35 horas semanales: Lunes a Viernes de 7.00 a 14,00 horas (tu{
no matutino).

Lunes a Viernes de 13,00 a 20,00 horas /
(turno vespertino).

Personal con 40 horas semanales: Lunes a Viernes de 7.00 a 14,00 horas (tuz
no matutino),

Lunes a Viernes de 13,00 a 20,00 horas /
(turno vespertino).

Este personal deberd cumplir las cinco (5)
horas restantes durante la semana, de a-
cuerdo a las necesidades del servicio,

Las situaciones de excepcidén a los horarios establecidos precedentemente /
sélo se contemplarin por razones de conveniencia para la Universidad, o por la fndo-
le propia de las tareas asignadas o a asignar, y serdn fijadas en cada caso especi-
fico por autorizacién especial acordada por el Rectorado, la que deberd archivarse /
en el legajo personal del agente.

El personal de vigilancia y seguridad deberd cumplir rigurosamente el hora-
rio que fije la Direccién General de Obras y Servicios, conjuntamente con el Recto-
rado.

Las Sedes Regionales y dem&s organismos que desarrollen sus actividades en
el interior de la Provincia podrén establecer horarios que se ajusten a sus exigen-
cias, tratando de que coincidan con los fijados en el presente inciso para lograr /
una adecuada coordinacién con la administracién central, evitando de acordar hora- /
rios especiales y diferenciales que puedan dar lugar a prerrogativas injustas,

sald
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II,- ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD:

a) El personal estd obligado a registrar su asistencia al lugar de trabajo, pro

b)

c)

/>< d)

cediendo de la siguiente manera:

—~ En dependencias que cuenten con reloj-control: marcari tarjeta en el co- /
rrespondiente reloj, registrando la entrada y salida al lugar de trabajo,
salvo los siguientes casos en que dejard constancia de su asistencia en /
planillas de firmas habilitadas a esos efectos:

1.- Directores (categorfia 21 a 24),

2,~ Personal designado para cumplir funciones de asesoramiento y auditoria,

- En dependencias que no cuenten con reloj-control: firmard planilla de asis
tencia habilitada a esos efectos, registrando la hora de entrada y salida
al lugar de trabajo.

Se considerari ''llegada tarde' la entrada del agente a tomar servicio con pos
terioridad al horario fijado y hasta treinta (30) minutos desples del mismo,
luego de lo cual se tomari como inasistencia. La justificacién de las faltas
de puntualidad deberdn solicitarse por escrito en formulario que figura como
anexo de esta resolucién, No podrin justificarse mds de dos (2) llegadas tar
de por mes y mds de diez (10) por afio. i

La impuntualidad no justificada dari lugar al descuento de un cuarto (1/4)
de la remuneracidn correspondiente al dfa de trabajo, independientemente de
la sancibén que pueda corresponderle por aplicacibén de lo dispuesto en el Ca-
pftulo V, inciso b) de la presente resolucidén. El mencionado descuento se e-
fectuari al completarse las cuatro (4) llegadas tarde injustificadas y su /
cémputo comprenderi los incumplimientos registrados en el lapso de doce (12)
meses inmediatos anteriores,

Las inasistencias por razones de salud, deberdn ser comunicadas por el agente
en el mismo dfa en que aquellas se produzcan, al Jefe de la Oficina a la que

pertenece y a la Direccién de Personal solicitando el correspondiente recono-
cimiento médico antes de horas 10,00, los de turno matutino, y antes de ho-

ras 16.00, los de turno vespertino,

Los pedidos de reconocimiento médico efectuados con posterioridad al tér-
mino fijado serdn registrados por Direccibén de Personal como inasistencia in
justificada, salvo casos de fuerza mayor debidamente acreditados por el agen
te y que por las circunstancias que rodean al mismo, constatadas por el Ser-
vicio Médico de la Universidad, éste aconseje su justificacién.

No se aceptarin certificados expedidos por médicos o servicios privados. Las
licencias por razones de salud s8lo se otorgardn a través del certificado ex-
pedido por el Departamento Sanidad de esta Universidad, salvo las dependen- /£
cias del interior de la provincia que se encuadrardn en las disposiciones del
artfculo 11, inciso g), del Decreto N{ 3413/79.
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La justificacidn de toda inasistencia que no sea motivada por razones de sa-
lud, deberi ser previamente solicitada por escrito, en formulario que figura
como anexo a esta resolucibén, al Jefe de la Oficina a la que pertenece para
su remisién a Direccién de Personal y posterior elevacién a la autoridad com
petente para resolver, conforme lo establecido en el inciso b), del Capitulo
IV del presente régimen,

Unicamente en situaciones debidamente fundadas y como medidas de excepcibn
se admitirdn pedidos de justificacién una vez reintegrado el agente a sus /
funciones, siempre que haya mediado comunicacién previa de la inasistencia a
Direccién de Personal.

La inasistencia injustificada implicari el descuento de la remuneracién co-
rrespondiente, independientemente de la sancién que pudiera corresponder por
aplicacidén del inciso c), del Capfitulo V del presente reglamento,

Todo tipo de licencia deberi ser solicitada con la antelacidn suficiente para
su trédmite, no pudiéndose hacer uso de la misma sin que haya mediado resolu-
cién previa disponiendo su otorgamiento,

La violacién a esta disposicién serd sancionada conforme se establece en el
inciso ¢), del Capftulo V de la presente resolucién.

El personal tiene la obligacién de permanecer en su lugar de trabajo durante
todo el horario fijado para su labor, evitando reuniones ajenas a su tarea,

Queda prohibido ausentarse del 4mbito de la Universidad, durante la jornada /
diaria de labor sin la autorizacién escrita, la que seri otorgada segfin co-
rresponda por autoridades con niveles de Secretarios, Directores, Titulares /
de Area Operativa y en su ausencia, Jefes de Apoyo Administrativo, y entrega-
da por el interesado en porterfa al Encargado de dicho control., La infraccién
a estas disposiciones seri sancionada conforme se establece en el inciso a),
del Capftulo V del presente régimen, independientemente de la obligacién del
agente de reponer fuera del horario habitual, el tiempo distrafdo a sus obli-
gaciones.

Podrdn autorizarse salidas por razones particulares hasta un m&ximo de cua-
tro (4) horas mensuales por agente, debiendo los funcionarios autorizantes /
exigir del empleado y éste efectivizar dentro de la semana de labor y fuera /
del horario habitual timbrando su tarjeta-reloj o firmando planilla, segln el
caso, la reposicién del tiempo distrafdo a sus obligaciones,

III,- CONTROL:

Seri responsable del correcto funcionamiento del reloj-—control el Departamento
de Servicios Generales de la Direccién General de Obras y Servicios, quien /
designari en cada dependencia donde estén habilitados los mismos, la persona
encargada de dicha tarea,

o l/
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b) Las dependencias que no cuenten con medios mecénicos para el control de asis
tencia, habilitardn a esos efectos una planilla donde consten: dependencia,_
apellido y nombre y horario, la cual deberi ser firmada por el agente dejan-
do registrada la hora de entrada y salida del lugar de trabajo,

Vencido el horario fijado para la entrada y hasta treinta (30) minutos des
pldes del mismo, la persona encargada del control tomar4d en su poder la plani
1la para ser firmada con rojo por los agentes que registren llegada tarde, 7
luego de lo cual se tomari como inasistencia, debiendo procederse conforme /
lo establecido en el inciso b), del Capftulo II de la presente reglamenta- /
ciédn,

c) El1 control de asistencia y puntualidad del personal que se desempeila en de-
pendencias o servicios que funcionen en el Rectorado, estari a cargo de Di-
reccién de Personal, En los demds organismos serdn responsables los funcio-
narios que se mencionan en el siguiente detalle:

- Unidades Académicas: Titulares de Area Operativa,
-~ Direccién General de Obras y Servicios (Castafiares): Encargado de Personal,

- Direccién de Alumnos, Imprenta, Biblioteca Central y Centro de Cémputos /
(Castafiares): sus respectivos Directores,

- Servicio Central de Instrumental, Materiales de Laboratorio y Productos /
Qufmicos (Castafiares): Encargado del Servicio.

- Departamento Sanidad y Museo de Ciencias Naturales: el personal administra
tivo de mayor categorfa.

En caso de ausencia de alguno de dichos responsables, la tarea quedari a
cargo del funcionario que lo reemplace.

Las Sedes Regionales deberin arbitrar los medios necesarios a fin de efec-
tivizar el control de la asistencia y puntualidad de su personal de acuer-
do a lo prescripto en el presente capftulo,

d) Las personas encargadas del control deberfn realizar diariamente el mismo,
registrando todas las novedades que se produzcan y observaciones que corres
pondan, tanto en las tarjetas-reloj, como en las planillas de firmas, indi-
cando las llegadas tarde, ausencias con o sin aviso, justificadas, injusti-
ficadas, licencias de todo tipo, etc., Paralelamente deberdn ir registrando
las novedades en las Planillas Resumen Mensual e Individual Anual de Control
de Asistencia.

e) E1 Resumen Mensual de Control a que se refiere el apartado anterior conjun-
tamente con las tarjetas-reloj y/o planillas de firmas, deberi ser remitido
por los responsables a Direccién de Personal hasta el dfa cuatro (4) del mes
siguiente a aquel en que se han producido las novedades, debiendo estar fir
mado por el Encargado de Control y el Director correspondiente,

En caso de que las novedades hayan dado lugar a sanciones disciplinarias /

-/

o /4
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y/o descuentos de haberes, se acompaiiarid la resolucién respectiva en cuadru-
plicado,

La Planilla Individual de Asistencia Anual deberi ser remitida a Direccién
de Personal, antes del dfa diez (10) de Febrero del afio siguiente,

f) E1 agente del Departamento de Servicios Generales, encargado del control de
las salidas del personal del 4mbito de la Universidad, deberi recepcionar en
porterfa los formularios de permiso, debidamente autorizados, y confeccionar
en duplicado PLANILLA DIARIA en donde conste: apellido y nombre del agente /
que se retira, dependencia a la que pertenece, hora de salida y de regreso, y
si los motivors fueron oficiales o particulares, Asimismo deberi confeccio-
nar diariamente una némina de las personas que se retiran sin la correspon-
diente autorizacibn, con el horario de salida y regreso,

El original de las referidas planillas, con los formularios de permiso re-
cibidos deberi remitirlos el primer dfa h#bil siguiente en que la novedad se
produjo a Direccibén de Personal la que, previo estudio de las mismas y en ca
so de existir infracciones, las comunicari por escrito a las respectivas de-
pendencias, para que la autoridad correspondiente aplique la sancidén previs-
ta en el inciso a) del Capftulo V,

E1l duplicado deberi elevarlo al Departamento de Servicios Generales para su
correspondiente archivo,

IV,~ ATRIBUCIONES:

a) Facfiltase a las autoridades superiores de las Unidades Académicas y Sedes Re
gionales, a los Secretarios Administrativo, Académico y de Bienestar Univer-
sitario, y Presidente del Consejo de Investigacién, para otorgar dentro de
su 4rea, licencias y franquicias de acuerdo a las disposiciones vigentes en
la materia, con excepcién del artfculo 13, apartado I, inciso b) del Decre-
to N¢ 3413/79, que serd resuelto en todos los casos por el Rectorado.

b)Quedan facultados para resolver pedidos de justificacién de inasistencia vy
llegadas tarde no mayores de dos (2) al mes y hasta diez (10) al afo, los /
siguientes funcionarios:

- Autoridades Superiores de Unidades Académicas y Sedes Regionales: al per-
sonal de sus respectivas dependencias,

- Secretario Administrativo: al personal de la Secretarfa y al que depende
del Rectorado,

- Secretario Académico, de Bienestar Universitario, Directores Generales y
Presidente del Consejo de Investigacibén: al personal de sus respectivas /
dependencias,

Q.//

/
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Los apercibimientos podr4n ser aplicados por los Directores o autoridades /
administrativas m&ximas de cada dependencia, La suspensién de hasta diez(10)
dfas y hasta acumular un miximo de treinta (30) dfas en los doce (12) meses
anteriores, podri ser aplicada por las autoridades mencionadas en el inciso
b) del presente Capftulo con idéntica jurisdiccidn, La suspensién mayor de
diez (10) dfas, 1la cesantfa y la exoneracién seran aplicadas dnicamente por
el Rectorado,

V.- SANCIONES:

Al retirarse del 4mbito universitario sin la debida autorizacidén, dari lu-
gar a las siguientes sanciones:

lra, infraccién: un (1) apercibimiento,
2da, infraccién: un (1) dfa de suspensién,

3ra, infraccién: dos (2) dfas de suspensién,

4ta, infraccién: tres (3) dfas de suspensién,

5ta, infracciédn: cuatro(4) dfas de suspensién,

Cuando en los doce (12) meses inmediatos anteriores se exceda el Ifmite fi-
jado de cinco (5) infracciones, deberdn elevarse los antecedentes a la supe
rioridad a fin de que imponga la sancién disciplinaria que estime correspon X
der.

E1l personal que sin causa justificada por su superior incurriera en el in-
cumplimiento del horario fijado, se har4 pasible de las siguientes sancio-
nes:

- 1° al 5° incumplimiento: sin sancién,

- 6° incumplimiento: ler, apercibimiento,

- 7° incumplimiento: 2° apercibimiento,

- 8° incumplimiento: 3er, apercibimiento,

- 9° incumplimiento: un (1) dfa de suspensién,
-10° incumplimiento: dos (2) dfas de suspensién,

Cuando se excedan los 1fmites fijados, en los doce (12) meses inmediatos an-
teriores, deberfdn elevarse los antecedentes respectivos a la superioridad a
fin de que imponga, en mérito a los mismos, la sancién disciplinaria que es-
time corresponder,

Las sanciones precedentes son sin perjuicio del descuento de haberes, regu
lados en el inciso b), del Capitulo II de esta resolucién,

El personal que sin causa justificada por autoridad competente incurra en /
inasistencias se hari pasible de las siguientes sanciones:

wold
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- lra, inasistenciaj; apercibimiento,

- 2da, inasistencia: un (1) dfa de suspensién,

- 3ra, inasistencia: un (1) dfa de suspensién,

- 4ta, inasistencia: dos (2) dfas de suspensién,

- 5ta, inasistencia: dos (2) dfas de suspensién,

- 6ta, inasistencia: tres (3) dfas de suspensién,

- Tma, inasistencia: cuatro (4) dfas de suspensién,
- 8va, inasistencia: cinco (5) dfas de suspensién,
- 9na, inasistencia: seis (6) dfas de suspensién,

- 10a, inasistencia: seis (6) dfas de suspensién,

E1l cémputo de las sanciones se hari por cada transgresién en forma indepen-
diente y acumulativa, pudiendo ser aplicadas en un solo acto,

Las suspensiones son sin perjuicio del descuento de haberes correspondientes
a las inasistencias incurridas, conforme se establece en el inciso e), del /
Capftulo II del presente reglamento,

Las inasistencias injustificadas que excedan de diez (10) dfas discontfnuos /
en los doce (12) meses inmediatos anteriores, serén causal de cesantfa confor
me el artfculo 32, inciso a), de la Ley N{ 22,140/80,

El agente que registre més de cinco (5) inasistencias contfnuas, sin causa /
que lo justificare, quedari encuadrado en la causal 'abandono del servicio” /
prevista en el artfculo 32, inciso b), de la Ley N{ 22,140/80,

VI,- OTRAS SANCIONES:

Sin perjuicio de lo que se establece en los capftulos anteriores y de lo /
que disponen otras normas especiales, el personal estd obligado a cumplir los
deberes y sujetarse a las prohibiciones dispuestas en los artfculos 27 y 28
del Régimen Jurfdico Bisico de la Funcién Pfiblica,

La violacién a dichas obligaciones deberi ser sancionada de acuerdo a la /
gravedad de la falta, por los funcionarios mencionados en el inciso c), del /
Capftulo IV de la presente resolucibén y de acuerdo a lo que disponen al res-
pecto el Régimen Jurfdico BAsico de la Funcién Pdblica y su reglamentacién,

VII,- DISPOSICIONES GENERALES:

La inobservancia de las presentes normas, independientemente de la sancibn que
se hubiere aplicado, serin tenidas en cuenta para la calificacién y promocién
del agente,

Las autoridades superiores de Unidades Académicas y Sedes Regionales, Secreta
rios Administrativo, Académico y de Bienestar Universitario y Presidente del

oo/l
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Consejo de Investigacién, serdn los responsables de hacer cumplir estricta-
mente las presentes disposiciones,

c) Direccién de Personal seri el organismo consultivo ante el cual se deberi re-
currir directamente para aclarar cualquier duda sobre la interpretacién del
presente régimen,

ARTICULO 2°,- Dejar sin efecto a partir de la fecha de vigencia de la presente reso-
lucién, toda disposicién que se oponga a la misma,

ARTICULO 3°,- H4gase saber y siga a Direccién General de Administracién para su to-
ma de razén y demids efecpos,-

///7 Yo T

Lle. EDUARDO MIGUEL MAESTRO
SECRETARIO ADMINISTRATIVO
INTERINO

RESOLUCION N° ¢4 0—80
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JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS Y FALTAS DE PUNTUALIDAD

SALTA, de. de 19 o=
Seiior
S i D
Me dirijo a Ude solicitdndole.
—por _______ dias ( / / al / / ) con motivo de
. NOMBRE Y APELLIDO:

CARGO Y DEPENDENCIAs

Firma del Interesado

SALTA, de de 19 o=

Pase a la Oficina de Personal para su informe.—

Firma del Jefe Inmediato

SALTA, de de 19 o=
La solicitada ___ estd encuadrada en Art.
ince. de
El interesado_____registra ______dfa de justificacién con igual im
. putacién.-
VISTO Jefe Oficina Personal
:

Las presentes actuaciones y las atribuciones conferidas por las normas en vi-
gencia para otorgar justificaciones, como asi también lo informado por la Oficina de
Personal,

RESUEBEBLVE :
ARTICUILO 1C®e=_____otorgar al recurrente la- solicitada—

ARTICULO 2°.~ Higase saber al interesado y comuniquese a la Direccién de Personal pa
ra su registro y archivoe-

//Z/I/)EL I//J::J;DQ /Z@%&,M; ;

DEL PINO

NOTIFICADOs

Lic. EDUARDO MIGUEL MAESTRO RECTOR
SECRETARIO ADMINISTRATIVO
INTERINO



