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o R D E N A N Z A N° 233

REGIMEN DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y DISCIPLINA

BUENOS AIRES, 7 de junio de 1976.

VISTO Y CONSIDERANDO:

La necesidad de adecuar y modificar la Ordenanza N° 209 de

Asistencia, Puntualidad y Disciplina del Personal No Docente de la
Universidad.

Por ello y atento a las atribuciones otorgadas por la Junta

Militar,

EL DELEGADO DE LA JUNTA MILITAR EN LA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NACIONAL

~ O R D E N A

ARTICULO 1°.- Derógase la Ordenanza N° 209 del 10 de setiembre de

1975.

ARTICULO 2°.- Apruébase el "Régimen de Asistencia, Puntualidad y

Disciplina para el Personal NO DOCENTE de la Universidad" que se

agrega a la presente como parte integrante de la misma.

ARTICULO 3°.- La prestación de servicios del Personal NO DOCENTE

de la Universidad Tecnológica Nacional, se ajustará en 10 sucesi-

vo a las normas que por la presente se implantan con carácter com-

plementario de las que por sobre el particular determinan las Orde-

nanzas N° 15 Y 145.

ARTICULO 4°.- Déjase sin efecto toda otra disposici6n que se opon-

ga a la presente.

~~
.

ICULO 5°.- Regístrese.
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Comuníquese. Cumplido, archív~e.
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Comodoro ANTE OR HECT~)R ECHENIQUE

.;::y

Delegado de la Junta Militar
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REGIMEN DE ASISTENCIA,-PUNTUALIDAD y DISCIPLINA

PARA EL PERSONAL NO DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD

TECNOLOGICA NACIONAL

CAPITULO I

REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS

1. - El Personal No Docente, hasta el nivel de Jefe de Departamento,

inclusive, procederá a registrar su entrada y salida, mediante

el sistema de tarjetas, en el Reloj-Controlo, en caso de no

disponer del mismo, en la Planilla de Control de Entradas y Sa-

lid as.

2. - El Organismo Personal controlará dichas Tarjetas o Planillas

con los Partes de Asistencia (Anexo 1), que deben remitir1e los

Departamentos, a efectos de verificar las novedades que, con

respecto a Asistencia y Puntualidad, se hayan producido en el

día.

Una vez realizada la verificaci6n, el Organismo Personal eleva-

rá al responsable del Area Administrativa, un Parte Diario con

las novedades que se hayan registrado en la asistencia (Anexo 2).

3. - Toda omisi6n que se produzca en la Tarjeta o Planilla, ya sea de

~ entrada o salida, significará una transgresi6n que será conside-

~~ rada falta de puntualidad.. ~
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En el supuesto que faltaren ambos registros, se considerará co-

mo "AUSENTE SIN AVISO" siendo pasib1e de las sanciones que fija

el Número 19 de esta Reglamentaci6n.

4. - El Responsable del Area Administrativa propondrá las modifica-

ciones que para un mejor funcionamiento del sistema puedan in-

troducirse al mismo.

CAPITULO 11

HORARIO

5. - El personal deberá ajustarse al horario de labor que las respec-

tivas autoridades le asigne.

A los efectos de la ap1icaci6n de este punto, se admitirá una to-

lerancia en el horario de entrada de cinco (5) minutos a todo el

Personal. Asimismo se aceptarán los comprobantes otorgados por

Empresas de Transportes, como justificativos de tardanzas. A jui-

cio de la autoridad competente y de acuerdo con los motivos in-

vocados, se podrán justificar hasta tr~s (3) tardanzas en el mes~

6. - Los agentes podrán solicitar al Jefe del Organismo Personal, pre-

via opini6n de su jefe inmediato, autorizaci6n para la compensa-

ci6n de dos (2) tardanzas en el mes, no superiores a una (1) hora

ni inferiores a quince minutos (Anexo 4). Estas compensaciones no

podrán superar a ocho (8) durante el año.

~~~mPlimentadas dentro de la misma jornada

Las mismas podrán ser

de labor, previa con-
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formidad que se otorgará de acuerdo a los antecedentes corres-

pondientes.

7. - Los Señores Jefes de Departamentos o Responsables de Areas están

facu1tados a aplicar, previa autorizaci6n de la Superioridad,

modificaciones del horario fijado a cada agente, cuando razones

de servicio así 10 requieran.

CAPITULO III

COMISIONES

8. - Las comisiones que por razones de servicio deben realizar duran-

te el día, deberán ser autorizadas por el Jefe del Departamento

o Area respectiva. El agente que las realice deberá registrar en

su Tarjeta la hora de salida y entrada para cumplir dicha comi-

si6n, independientemente del Formulario que debe ser elevado a

Personal. En caso de no existir Reloj-Control, el citado registro

será realizado en la Planilla de Control de Entradas y Salidas.

CAPITULO IV

PERMISOS DE SALIDA

9. - Los Permisos de Salida para ausentarse momentáneamente de la De-

\ lt.

rl~

pendencia o para retirarse antes de la hora de fina1izaci6n de

las tareas, hasta dos (2) por mes, se acordarán siempre que se ft

den en motivos justificables y las necesidades del servicio así 1
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permitieran.

Los Permisos de Salida serán autorizados en un formulario espe-

cial (Anexo 3) que tanto se utilizará para este fin, como asimi

mo servirá también para las Comisiones que el Personal deba rea

lizar por necesidades de servicio.

Los Agentes deberán registrar en la Planilla de Control de En-

tradas y Salidas o en la Tarjeta que tienen adjudicada, según

corresponda, la salida y el posterior ingreso.

Los mencionados permisos serán autorizados por el Jefe del De-

partamento o Responsable del Area respectiva.

10. - Los Permisos de Salida deberán ser presentados al Organismo Per

sonal, el cual se encargará del control de registro de horario t

salida y regreso que constará en la correspondiente tarjeta o p:

nilla.

CAPITULO V

INASISTENCIAS

11. - El agente impedido de concurrir a prestar servicios, deberá dar

aviso al Organismo Personal antes de la iniciaci6n de sus tarea~

o dentro de las dos (2) primeras horas de labor; de no hacer 10,

se considerará dicha inasistencia "AUSENTE SIN AVISO", siendo pé

sible de las sanciones que fija el Número 19.

i 1~-

~~
El agente que fuera sometido a control médico por Salud Públi-

ca, deberá dar aviso al Organismo Personal de la duraci6n de la
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licencia que se le ha acordado presentando el correspondiente

certificado médico a su reintegro. Quien así no 10 hiciese se h¡

rá pasib1e a la sanci6n disciplinaria, que, de acuerdo con sus

antecedentes, disponga la autoridad competente.

13. - En caso de inasistencias por razones de salud o para asistencia

de un familiar enfermo, que no fueran justificadas en su tota1i.

dad por el médico de Salud Pública, se ajustará a 10 estab1ecidl

para las inasistencias "CON AVISO", sin perjuicio de los descueJ

tos que sobre los haberes pudieren corresponder.

El mismo procedimiento se seguirá para los casos de licencia po:

examen que no se ajusten a 10 establecido en la Ordenanza N° 14!

CAPITULO VI

JUSTIFICACIONES

14. - El Responsable del Area Administrativa está facultado para jus-

tificar hasta DIEZ (10) inasistencias "CON AVISO" en el año y nI

más de DOS (2) por mes, siempre que considere, a su juicio, que

las causales que motivaron las mismas sean atendib1es.

15. - El Jefe del Departamento o del Area donde se desempeña el agentt

\
h'

~~

deberá emitir su opini6n respecto a la justificaci6n o no de la

inasistencia o tardanza.
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16. - La Solicitud de Justificaci6n (Anexo S y 6) deberá ser presenta-

da por el agente el primer día hábil posterior al de su inasis-

tencia y en el mismo día cuando se trate de tardanzas. La falta

de cumplimiento en tiempo, a 10 expresado, dará lugar a la "no

justificaci6n" 10 que por ende hará pasib1e al agente de las san

ciones disciplinarias que correspondan para esos casos.

17. - Al personal femenino se le justificará automáticamente una ina-

sistencia por mes no computable dentro de las determinadas en el

Número 14.

CAPITULO VII

SANCIONES DISCIPLINARIAS

18. - El Personal que sin causa justificada incurriera en incump1i-

~\

\\~~

miento del horario fijado, se hará pasib1e de las siguientes san

ciones, que llevarán accesorias la no prestaci6n de servicios nl

percepci6n de haberes cuando corresponda suspensi6n:

1 a 4 incumplimientos en el año SIN SANCION

S a 6 incumplimientos en el año Apercibimiento con cons

tancia en el legajo.

7 incumplimientos en el año 1 día de SUSPENSI0N

1 día de SUSPENSION8 incumplimientos en el año

9 incumplimientos en el año 2 días de SUSPENSION

3 días de SUSPENSION10 incumplimientos en el año
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19. - El Personal que sin causa justificada incurriera en inasisten-

cias contínuas o discontínuas durante un año calendario, se ha-

rá pasible de las siguientes sanciones, que llevarán accesorias

la no prestación de servicios ni percepción de haberes cuando

corresponda suspensión:

INASISTENCIAS CON AVISO SIN AVISO

1 Sin SANCION 1 día deSUSPENSION

2 Apercibimiento con 2 días de SUSPENSION

constancia en el

Le gaj o

3 Apercibimiento con 3 días de SUSPENSION

constancia en el

4

Legajo

1 día de SUSPENSION 4 días de SUSPENSION

5 1 día de SUSPENSION 5 días de SUSPENSION

6

7

2 días de SUSPENSION 6 días de SUSPENSION

2 días de SUSPENSION 7 días de SUSPENSION

8

9

3 días de SUSPENSION

4 días de SUSPENSION

8 días de SUSPENSION

10 días de SUSPENSION

20. - Cuando un empleado falte a sus tareas más de tres (3) días con-

secutivos sin aviso, el Organismo Personal deberá remitirle un

~
\ ,'~

1---b

~

telegrama colacionado intimándolo a reanudar sus tareas dentro

de las veinticuatro (24) horas de recibido, bajo apercibimiento

de cesantía por abandono de servicio.
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21. - De sobrepasar el agente los límites de sanciones establecidas

en los Números 18 y 19, los antecedentes deberán ser elevados

por el Organismo Personal al Responsable del Area Administrati-

va a fin de imponer, de acuerdo con los mismos, las sanciones

disciplinarias que estime corresponder.

CAPITULO VIII

LICENCIAS

22. - Las diversas licencias o franquicias que establece claramente

la Ordenanza N°145 deberán ser tramitadas por el agente ante el

Jefe de Departamento o Sub-responsable, con ante1aci6n suficien-

te, en aquellos casos que fueran previsibles.

23. - Ningún agente comenzará a hacer uso de licencias que requieran

reso1uci6n previa que las autorice, sin contar con dicho documer.

to.

24. - Los casos no previstos en la Ordenanza N° 145, serán contemp1a-

b~
\~

dos por el Responsable del Area Administrativa, quien facu1tará

al Jefe del Organismo Personal, cuando las circunstancias así la

aconsejen, para proceder de acuerdo con las normas que se vayan

fij ando
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CAPITULOIX

HORAS A COMPENSAR

25. - Por tiempo trabajado de más y autorizados por el Responsable

del Area Administrativa, los agentes podrán solicitar a su Jefe

inmediato, el permiso para efectuar la compensación respectiva,

que quedará a criterio del mismo, cuando las necesidades del

servicio así 10 permitan. (Anexo 7).

26. - Para tener derecho a la compensación a que se refiere el Número

anterior, el agente deberá tener acumulados como mínimo el equl"

va1ente a una jornada completa de trabajo; a tales efectos se

computarán:

a) Horas Normales: las prestadas los días lunes a viernes hast¡

las 22 horas.

b) Horas y Media: las prestadas los días sábados y no laborablE

c) Dos Horas: las prestadas los días lunes a viernes después dE

las 22 horas, los domingos y feriados.

27,. - El Jefe del Departamento o Sub-responsable, deberá comunicar al

1

~'

~~

"\

Organismo Personal con la debida anticipación, el o los días en

que el agente procederá a efectuar la compensación y los tiempo~

autorizados.
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CAPITULO X

HORAS EXTRAORDINARIAS

28. - Los trabajos extraordinarios que por necesidad de servicio de-

ban ser realizados fuera de horario habitual, podrán ser efec-

tuados solamente bajo la responsabilidad del Jefe que 10 soli-

cita, con la autorización previa de los responsables del Area

a la cual pertenece el agente y del Area Administrativa, respec'

tivamente.

29. - En todos los casos y previo al cumplimiento de las horas extrao:

dinarias, deberá remitirse al Organismo Personal la autorizació1

mencionada en el Número 28.

30. - Las horas extraordinarias deberán ser asentadas por el agente

en la Planilla Control de Entradas y Salidas o en la Tarjeta-

Control, el horario de comienzo y finalización de las mismas.

CAPITULO XI

OBLIGACIONES

31. -

~-~\

~~

Son obligaciones de los Jefes de Departamentos, Sub-responsable~

Intendentes o Encargados, las siguientes:

a) Cumplir y hacer cumplir las normas del presente Régimen
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b) Entender en la asistencia, puntualidad y disciplina del per-

sonal bajo su jurisdicción.

c) Intervenir en los pedidos de justificación por tardanzas e

inasistencias, emitiendo su opinión.

CAPITULO XII

APLICACION DEL REGLAMENTO

32. - El presente Reglamento es de aplicación a la totalidad del Per-

sonal NO DOCENTE de la Universidad Tecnológica Nacional, inclu-

yendo a los agentes que revisten con carácter de Contratados y

se desempeñan en tareas administrativas, técnicas, de servicio

y/o maestranza.

33. - A los efectos de la aplicación de las presentes normas, declára-

se bajo jurisdicción de la Secretaría Administrativa a todo el

Personal NO DOCENTE Y CONTRATADO del Rectorado y Unidades Acadé.

micas, cualesquiera sea su categoría, relación de dependencia y

ubicación geográfica.

34. - El Organismo Personal de cada Dependencia de la Universidad Tec.

nológica Nacional, será el encargado de la aplicación del pre-

'\

{~~

~~\

\I~

sente Régimen al Personal NO DOCENTE Y CONTRATADO de su jurisdi(

ción. El mismo regulará el control de asistencia, puntualidad y

disciplina para dicho personal, siendo automáticas las aplicaci(

nes.
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CAPITULO XIII

DISPOSICIONES GENERALES

35. - La Dirección de Personal del Rectorado tendrá a su cargo la in'

terpretación, como asimismo el asesoramiento que sobre la ob-

servación y aplicación del presente Reglamento le requieran.

36. - Para todos los trámites que deba realizar el Personal en base

al presente Régimen. se utilizarán los formularios cuyos mode-

los se indicanen los Anexos 1, 2, 3, 4, 5, 6 Y 7.

37. - La negligencia, falta u omisión de los responsables o sub-res-

t~

~

ponsables de área, en su función atinente a licencias, horario:

y asistencia del personal, atento a 10 que prescribe esta Orde

nanza, queda sujeta a las sanciones que considere el Rector de

acuerdo con las normas vigentes.

'1
I

,
i

//) J7!r--
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ANTENOR H. ECHENIQUE
comodoro

Delegado de la ...unta MUltar
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ANEXO 1

PARTE DIARIO DI: ASISTENCIA

f) I A ~H:S A~U

111:1' AIn ,Hit N10: . . . . , . . . . . . . . . . . . . . . . o . . . 000

A 1'1:1.1.111() Y NOMIUH:S CAIISAS..
o . . . o . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . o . . . . . . . . . . . . . .

. ,.,.., .., .........-........

... ., .,... ... .,... ,........

. . . . . . . . . . . . . . . , . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

.. "'T""""""""" o," ' ........

NOTA: DEBE REMITIRSE AUN SIN EXISTIR "NOVEDAD"

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

FIRMA DEL JEFE DE DEPARTAMENTO
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ANEXO 2

NOVEDADES EN EL PERSONAL DEL DIAI ~, -.

PERMISOS DE SALIDAS ACORDADOS EL DIA: """"""':'

APELLIDO Y NOMBRE AUTORIZANTE SALID VOLVIO
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ANEXO 3

I'Ei<MISO DE SALIDA

nlA miS ANO

000
¡¡OPA ni: SAl. ¡ IIA.: .. - . . . . . . RJ:TOIHlO: ...................

A~";i.í.h!)O v NOMl-iIHiS 4.......

CAUS!." ......................................................

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Va ti <> ni; I. J I:iF E

Pt-. Sr: ¡\ I 111;l' AHT M1ENTO IIL .. 1:1<SONAL .
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~llllll, ¡ .\1 (()N I',\IL\ n)~1PI:~S/\C l/IN 1'01, TAI,!I,\NL'.A

HI/\ fv11:--. M.)U

SI '\ i \1, J11 I II/.I iI/.I'\ln,HIINIII 111:: 000
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . , . .

SOL re I TO ¡\ IISlL!1 J\IJTOI{ I Z/\C I UN P/\i{A (I()DI:I{

(()~II'I~,~)\I< /./\ T\IWANL:/\ 111 ,.. fv1INlITOS. MOTJVAIJ/\ POI{: ...............

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

'\I'III./IJ() Y NOMI\I\I:-) FIRMA

\' /', I'(í. I\/'\',/. !\I 1\I:I'\lnl\~IINIO tI! PERSONAL.

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

F ] I<MA

_o., --.,,------ -o.' _o. ..------...-------.----

I'AI~\ 1I 1)IYI\I(L\~1I:NTU IIL PI:I{SONi\L: -1

. . , . .. . . . . . . . . . . . . ' . . . . , . . . . . . , . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

S 1\ 11I ( 11~1 ¿ 1\

N(i SI \ 11TI)/{ 1 '::../\

~
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ANEXO 5

.)lIS'1 11: I CAC ION POR T/\ IWAN¿A
~

11J A MI:S ANO

1Ii:I',\I< 1/\(\11NI(): . . . . . ., """""""" 000
~) I.Nt 11: ., I ,.j 111 I'!:I<\(INAI.:

SI>I.I<:ITO A USTED LA ,JIISlll:ICA<:ION DI: MI 'IA/WAN¿A

111 .. (\11NlI'I ()S, MO 1I \. AIIA I'OI{: ,

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . - . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

,H'I 1.1.1111) Y NtJf\lhIU:S 1:1RMA

(11' I ~j I ( JN 1111 J 1:1,1: ¡) L 1>U '1\ In I\ML NTO: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . : . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
.."-""'-,- -'-' '---'--'-'--"---" "'-"'-"

,'1\1<,\ 1:1. 111:I'AlfI/\r-11:N'I() 111: I'J:I~<)ONAJ.: SI: .HIST I ¡-;leA

NO SI: JIIST 1F 1CA
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i\NI:XO 6_.

,III:,IIII(A(:I(¡N POH IN¡\~;I:;II:NC:IA

111/\ MES ANO

i".I'.\I<lM,1I NIII. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . [][ID
:, 1. ~ 1) 1< . J 1:I 1. 111 l' ¡: le ,1 ) ~J,'\ 1. ;.

"01 le 1Tn A IISTI:II L/\ ."",11 ¡: ICAC ION 111: LA/s

1N.\:, I ~)'III,I 1;'\/', 111: II.UI;\/S .,.. /. . . .1. . . /. . .MOT' VA/I;\/S 1'01<: . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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INSTRUCCIONES PARA LA UTILIZACION DE LAS PLANILLAS DE LOS

ANEXOS 1, 2, 3,4, 5,6 Y 7

ANEXO 1

PARTES DE ASISTENCIA: A confeccionar por los Departamentos para

elevarlos al Organismo Personal. Cada Departamento llevará un ar-

chivo de los mismos por el término de un (1) año.

ANEXO 2

PARTE DIARIO DE NOVEDADES: Lo confeccionará el Organismo Perso-

nal en base a los Partes de Asistencia y los eleva al Responsable

del Area Administrativa. Serán mantenidos en archivo durante un

(1) año por el Organismo Personal.

ANEXO 3

PERMISO DE SALIDA / COMISIONES

ANEXO 4

AUTORIZACION PARA COMPENSACION POR TARDANZA

ANEXO 5

JUSTIFICACION POR TARDANZA

ANEXO 6

JUSTIFICACION POR INASISTENCIA


