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AVANZA LA IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA BIOMETRICO EN CASA CENTRAL

En el marco del proceso de implementacion del Sistema de Acceso Biométrico (SAB) en Casa
Central, y habiendo superado las fases técnicas y de medicidn, se avanzo en una nueva instancia
donde el mecanismo de ingreso al edificio esta brindando la informacion para controlar la asis-
tencia del personal y el desempeno del cumplimiento horario.

Desde el pasado 1° de noviembre todos los agentes deben registrar cada entrada y salida del
edificio correctamente para contar con una informacién fehaciente que no afecte el calculo de
horas para el cumplimiento de la jornada laboral, de acuerdo a lo establecido en el articulo 78
inciso a) de la Ley N° 10.430 y su Decreto Reglamentario N° 4161/96.

A partir de las consultas que en los ultimos dias realizaron a la Gerencia de Recursos Humanos
los autorizantes titulares/suplentes de Siape al momento de las charlas informativas y capacita-
ciones respectivas, se elaboré un documento que recopila las preguntas frecuentes con la inten-
cion de despejar dudas y brindar certezas para todos los trabajadores de ARBA que trabajan en
Casa Central.
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PREGUNTAS FRECUENTES SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL SAB

1) Los horarios generales de prestacion de servicios para la Agencia de Recaudacion estan
establecidos en el articulo 3° de la Resolucién Interna N° 106/09, a saber:

-Régimen horario de 30 hs semanales de 08.00 a 14.00 hs.

-Régimen horario de 40 hs semanales de 08.00 a 16.00 hs.

-Régimen horario de 48 hs semanales de 08.00a 17.36 hs.

2) ;Por qué el horario flexible es solamente hasta las 10 de la mahana?

En el articulo 3° de la Disposicion GA N° 03/09 se fija en la Agencia de Recaudacién la variacion
en el horario, dejando establecido que el limite de ingreso de cada jornada laboral para aquellos
comprendidos en el horario general es el de las 10.00 hs.

3) ;Como registro el cambio de horario?

El cambio horario es competencia del titular de cada unidad organica/autorizante titular y se debe
solicitar con 24 hs de anticipacidn por Siape — Autorizante - Cambio de horario y se podra requerir
por dia, por periodo o definitivo.

4) ;Como se pueden utilizar los 30 minutos de tolerancia diarios, tanto en el horario fijo como el
flexible?

La ponderacién de los 30 minutos estd prevista para todos los regimenes horarios y atiende a
situaciones particulares, estableciendo el usufructo del mismo en cualquier momento de la jorna-
da. Este permiso es diario, no acumulable y no se podra utilizar para el ingreso (toma de posesidn)

5) ¢;La totalidad de horas a cumplir por semana es de 37 y 2 hs?

La totalidad de horas a cumplir son las establecidas para cada régimen horario: 30, 40 o0 48 horas.
En el caso que un régimen de 40 hs haga uso diario de los 30 minutos de acuerdo a lo establecido
de la Disposicion SEAyT N° 61/17 se dara por valida una carga horaria de 37 %2 hs semanal.

6) ;Cual es el tiempo de tolerancia al ingreso?

Desde el horario establecido hasta 14 minutos 59 segundos, el sistema sugerira “presente”. Los
14 minutos 59 segundos posteriores, sugerird “llegada tarde” y vencido este tiempo sugerird
“ausente sin aviso”.

7) ¢El tiempo de tolerancia al ingreso, se computa con los 30 minutos de tolerancia? Es decir, ; si
el agente tiene régimen de 40 hs con ingreso a las 8 hs y llega a las 8:10 igualmente le quedan los
30 minutos o le restan 20?

Si ingresd 8.10 hs y no hace uso de los 30 minutos podria retirarse 15.40 hs en el caso que
usufructue este beneficio al final del régimen horario. Si lo utiliza en otra instancia que no sea la
salida, debera retirarse a las 16.10 hs.

8) ;Se puede cambiar el estado “llegada tarde” por “presente” en caso de llegar el agente entre
las 8:15 y 8:30hs?

Hasta el 31/12/17, el autorizante titular/suplente tendra la posibilidad, entre las novedades asis-
tenciales, de modificar cualquier sugerencia por “presente”. Los informes semanales que expedi-
ra el sistema daran cuenta de las novedades asistenciales biométricas como aquellas que hayan
sido modificadas. Las irregularidades que se identifiquen en el cambio del presente biométrico
por presente manual seran auditadas.

Desde el 1° de enero de 2018 la asistencia y cumplimiento de la jornada horaria serd tomada
Unicamente por la informacion que proporcione el sistema biométrico.
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9) ;{Como se computan las llegadas tarde? A la tercera llegada tarde es un “ausente sin aviso”
iel agente se debe retirar? Luego, ;se vuelven a acumular las llegadas tarde?

A la cuarta llegada tarde en el mes, el sistema sugiere ausente s/aviso; el agente debe retirarse,
no pudiendo prestar servicios.

10) ;Los agentes que estan en planta temporaria tienen boleta de entrada y salida?
Si, cuentan con boleta de salida (boleta de entrada no existen por ley)

11) ¢Es valido el horario de entrada de las 6 amy 7 am?

El titular de la unidad organica podra establecer, siempre que razones de servicios fundadas lo
requieran, un horario administrativo por fuera del general descripto en el punto 1. El mismo
deberd solicitarlo por Siape con 24 hs. de anticipacién.

12) En los casos de horario fijo, por ej. de 8 a 16 hs, si el agente entra 7:30, ;comienza a correr
el horario desde esa hora o recién a partir de las 8?

El horario administrativo siempre se contabiliza desde la hora establecida en Siape para el ingre-
so.

13) En el caso de horario flexible, con horario administrativo de 8 a 16 hs, si llega antes de las
8hs, ;igualmente corre la llegada desde esa hora? Por ejemplo, a las 7 hs, ;seria hasta las
14:30 hs (con la Y2 hora de tolerancia si esta no se usa en el medio) o se computa desde las 8hs?
Independientemente de la flexibilidad, el horario administrativo siempre se contabiliza desde la
hora establecida en Siape para el ingreso.

14) ;Si durante la jornada se trabaja mas tiempo, con horario fijo y/o flexible, sirve para com-
pensar horas de menos en algin momento de la semana? para cumplir las 37 2 hs semanales.
Solo si el superior autoriza dicha compensacion.

15) ¢Se puede trabajar un dia 6 hs y otro 10 hs para compensar? ;En ése caso hay que pedirlo
por Siape o solo el sistema lo computa?

Solo si el superior autoriza dicha compensacion. Las compensaciones son actos excepcionales
tendientes a que empleado y empleador puedan utilizar esta herramienta principalmente atado a
razones de servicio.

16) ;Los compensatorios no sirven para cuando el agente llega tarde?
No

17) ;Si se necesita compensar una hora, se puede tomar la media hora de tolerancia como parte
de la compensacion?

No. La media hora de gracia no es una herramienta de compensacidn. Al final de la semana un
agente debe cumplir su jornada horaria semanal.

18) ;Se puede poner boleta de horas antes del ingreso?
No. No existe esta herramienta.

19) (Hay contemplada alguna figura para aplicar en el caso que en la hora de entrada se llegue
tarde por eventualidades como manifestaciones, cortes de transito, etc.?
No estd previsto en la ley

20) ;Los dias que se solicitan boletas de salida (personales), se puede usufructuar la tolerancia

de los 30 minutos?
Dependera del tiempo solicitado en la boleta de salida y del régimen horario al cual pertenece,
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atento que debera cumplimentarse con lo establecido en articulo 6 de la Disposicion Delegada
SEAyT N° 61/17, garantizando para todos los regimenes un minimo de labor diaria de 6 hs.
Ejemplo 1: régimen de 40 hs y se solicita una boleta de salida de 2 hs, no podra hacer uso de los
30 minutos.

Ejemplo 2: régimen de 40 hs y se solicita una boleta de salida de 1 2 hs, podrd hacer uso de los
30 minutos.

21) ¢{Los 30 minutos pueden tomarse en cualquier momento del dia?
Si, una vez registrado el ingreso al edificio puede comenzar a usarse y la administracién de los
mismos queda sujeto a criterio del agente.

22) Comision de entrada, en un horario de 8 a 16hs. Ejemplo: ;Si ingresa al edificio a las 12hs
debe permanecer en el puesto de trabajo hasta las 16hs?
Si

23) Comision de entrada en un horario de 8 a 16 hs. ;Puedo ingresar por ejemploalas 12 hsy
retirarme a las 12:05hs? ;como se computan las horas?
No se puede. Se computaran 4:05hs en el dia, (4hs comisidon de entrada y 5 minutos en el edificio)

24) ;Puedo ingresar en mi horario a mitad de dia, irme dos horas sin ninguna justificacion y
compensar ese mismo dia quedandome 2 horas mas?

No. La compensacidn horaria establecida en el articulo 6 de la Disposicion SEAyT N° 61/17, dispo-
ne que el superior jerarquico deberd autorizar el beneficio del compensatorio y el mismo se podra
materializar en dias posteriores dentro de la misma semana.

25) En el caso de agentes que cumplen funciones en Casa Central, y que constantemente cruzan
a la mesa de entradas (llevando y trayendo tramites), ;se puede encuadrar dentro de alguna
figura para no estar pasando boleta de salida oficial a cada rato?

Para aquellos que se desempefian como correo y que habitualmente egresan del edificio, se ha
establecido en la Disposicion Delegada SEAyT N° 61/17 el régimen de entrada y salidas frecuen-
tes, que debera gestionarse ante la Gerencia de Recursos Humanos por funcionario no inferior a
gerente, mediante memorando, fundamentando el requerimiento con detalle de las tareas. Este
mismo régimen se establece para choferes.

26) ;Como se administra la boleta oficial?

La solicita el autorizante titular/suplente por Siape. — Autorizante — Permisos por horarios.

La boleta de salida oficial no tiene limite ni tiempo y esta destinada a aquellos agentes que tengan
gue cumplir con un diligenciamiento ordenado por autoridad competente. Se usa en los casos
donde el agente puede fichar el ingreso y el egreso de su jornada, pero en el medio de la misma
debe realizar tareas inherentes a su funcidn, pero fuera de su lugar normal y habitual de trabajo.

27) Capacitacion: se registra “asistencia a curso”. Ver en Siape opciones de horario de curso:
dia completo, etc.

Los cursos dictados por el Ipap u otro organismo provincial o aquellos que fueran sugeridos por
la Agencia de Recaudacién inherentes a las tareas que se desempenan en cada area, el autorizan-
te titular/suplente debera por Siape - Autorizante — Permisos por horarios solicitar la asistencia
a curso por hora o, de corresponder, la asistencia a curso dia completo se requerirad por Siape -
Autorizante — Ausencias eventuales.

28) Horarios de cursada que requieren llegar después de las 10 hs: se registra “permiso de

cursada”. ;Deben tramitan certificado de cursada?
El horario especial por razones de estudios debera solicitarse por memorando al Departamento
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Registro Asistencial, acompanado por el certificado de la casa de estudios, indicando el lapso y el
horario que no prestara servicios. Por otra parte, también se deberd informar en el mismo memo-
rando el dia y el horario a compensar excepto que se trate de un curso mencionado en el punto
27).

29) Para aquellos dias donde un agente se retira antes o debe salir por motivos personales,
¢cuando se recuperan las horas, diariamente o semanalmente?

El cumplimiento de la jornada horaria se calcula de manera semanal. El agente puede compensar,
pero siempre requerira la conformidad de su superior jerarquico.

30) Por razones operativas, hay casos donde la gente se queda 2 o 3 horas mas con respecto a
su horario. ;Se pueden compensar con otros dias?

Si, el control, del régimen horario serd semanal; no obstante ello, deberan ser autorizados previa-
mente por su superior jerarquico y debera cumplirse el minimo de horas diarias requeridas para
todos los regimenes horarios, sin excederse del maximo de 10 hs para los R.H. de 40 hs y de 11
hs para los R.H. de 48 hs.

31) Para ir hasta la direccion de reconocimientos médicos ;qué permiso justifica ése tiempo
fuera del edificio? ;puede pasarse al regreso?

Para aquellos agentes que tengan asiento en La Plata, Berisso o Ensenada y deban justificar una
licencia por enfermedad domiciliaria ante la direccidn de medicina ocupacional, en los casos que
el médico no se haya presentado en el domicilio, el agente debera dirigirse, al regreso laboral, a
la direccion antes citada de 8.30 a 13 hs y ése lapso de tiempo correspondera que el autorizante
titular/suplente lo justifique con una boleta de salida oficial.

32) Personal que presta servicio en otra dependencia de ARBA y figuran en una oficina de Casa
Central. ;Qué se hace con estos casos?

Cada agente debe prestar servicios de acuerdo a la designacion en la estructura orgdnica-funcio-
nal. Si por razones de servicios eventuales prestara servicios totales/parciales en otra dependen-
cia de la Agencia de Recaudacion, el autorizante titular/suplente deberd consignarle comision,
comisién de entrada o comision de salida, de corresponder.

Si ésta labor no fuera eventual, se deberd iniciar las acciones necesarias en la Gerencia de Recur-
sos Humanos para regularizar esta situacion.

33) ;Como procede el autorizante de Siape si el colaborador no pudo registrarse por falla del
sistema?

El agente debera dirigirse a los puestos de recepcién para solucionar el inconveniente de ingreso
y si es necesario al Departamento Registro Asistencial a los fines de regularizar su asistencia.

34) Personal de apoyo categoria 24, ;es controlable? excepcion de carga horaria, etc.
El personal de apoyo jerdrquico esta exceptuado de registrar su asistencia en el horario general,
pero debe cumplir con la jornada horaria semanal asignada, de acuerdo a su situacion de revista.

35) ;Qué diferencia hay entre boleta de salida oficial y comision de servicio?

La boleta de salida oficial no tiene limite ni tiempo y esta destinada a aquellos agentes que tengan
gue cumplir con un diligenciamiento ordenado por autoridad competente.

La comision de servicios puede ser de entrada, salida o dia completo para cumplir tareas en otro
destino ordenada por autoridad competente.

Comisidn de servicio de dia completo: el agente cumplira el total de su jornada fuera de su lugar
habitual de trabajo.

Comisidn de entrada: el agente por una asignacion laboral no puede registrar el ingreso en su
horario habitual, pero si puede registrar su egreso.
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Comisidn de salida: el agente por una asignacion laboral no puede registrar el egreso en su hora-
rio habitual, pero si puede registrar su ingreso.

36) Ingreso al edificio de menores: tratamiento especial (ingresa con adulto) o tarjeta de visita.
Toda persona que ingrese al edificio debera registrarse como empleado (enrolamiento), provee-
dor o visita. En el caso de los menores deberd ingresar siempre acompanado de un adulto.

37) Desempeiio de actividad docente: no hay ninguna incompatibilidad siempre y cuando no coin-
cida con su horario de trabajo. (Ver opciones de registro de horarios distintos en Siape)

Ninguna actividad profesional independiente tiene incompatibilidad con el desempeno laboral
(salvo las contempladas en las politicas de conflicto de intereses) en la medida que no interfieran
el normal y habitual desempeno del trabajo y su jornada.

La actividad docente en particular no es incompatible con el empleo publico prima facie no se
produzca incompatibilidad horaria.
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