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Ref.: SO-181218-5.2.1

El infrascrito Secretario Interino Ad-honorem de la Junta de Gobiemno de lo
Administracion Nacional de Acueductos y Alcantariicdos —~ANDA-, CERTIFICA:
Que en el libro de Actas que llevd la Unidad de Secretaria, se encuentra el Acta
numero CUARENTA Y DOS del Libro DOS, correspondiente a la Sesidon Ordinaria de
Junia de Gobierno, celebrada el dia dieciocho de diciembre de dos mil
dieciocho, en la cual consta el acuerdo nimero cinco punto uno punto uno, que

literalmente dice:

5.2.1) H Director de Recursos Humanos, somete a consideracién de la Junia de
Cobiemno, solicitud de aprobacidn del "Manual de Control de Marcacién para el
personal de la ANDA", '

Porlo que la Junta de Gobierno, CONSIDERANDO:

.. Que el Director de Recursos Humanos, a través del Departamento de
Remuneraciones propone la aprobacidén del “Manual de Control de
Marcacién para el personal de la ANDA", el cual es una actudlizaciéon a la
“Politica e Instructivo de Confrol, Marcacion y Exoneracién de Asistencia” que
se encuentra vigente desde noviembre del afo 2003, autorizada por el
Presidente de ese periodo, Licenciado Manuel Enrique Arrieta Araujo.

Il. Que el objetivo que se pretende alcanzar es la regularizacion de la asistencia
y permanencia del personal en el desempefic de sus labores por medio de los
sistemas biométricos de marcaciones y libros de registro de marcacién,
administrados por la Direccion de Recursos Humanos.

. Que en ese senfido, la Direccidn de Recursos Humanos, mediante
correspondencia con nimero de referencia 25.4658.2018 de fecha 14 de
diciembre de 2018, solicita a esta Junta de Gobierno aprobar el “Manual de
Control de Marcacién para el Personal de la ANDA", el cual cuenta con la
validacién de la Direccidn de Planificacién y Desarrollo; documento que
formard parte del Manual de Recursos Humanos que actualmente dicha
Direccién estd elaborando. Esto con el propdsito de cumplir con el Art.12 de
las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANDA, la cuadl
establece que: "Ademas del Reglamento Interno y el Contrato Colectivo de
ANDA, el Area de Recursos Humanos, disefiard las politicas, manuales y/o
instructivos relativos a los procedimientos que regulen de manera eficiente la
administracién de recursos humanos de la Institucidon, los cuales estardn
contenidos en el Manual de Recursos Humanos, con el objetivo de satisfacer

las necesidades internas de la estructura organizacional. J,vﬂg};;{g:;' 4,
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Dejar sin efecto a partir de este dia, la "Politica e Instructivo de Control,
Marcacién y Exoneracién de Asistencia” que se encuentra vigente desde
noviembre del afio 2003, autorizada por el Presidente de ese periodo,
Licenciado Manuel Enrique Arrieta Araujo.
Aprobar el *“MANUAL DE CONTROL DE MARCACION PARA EL PERSONAL DE LA
ANDA", en los términos siguientes: -

“MANUAL DE CONTROL DE MARCACION PARA EL PERSONAL DE LA ANDA"
INTRODUCCION
La Administracién Nacional de Acueductos y Alcantarillados, ANDA, es una
Institucién Oficial Auténoma de Derecho PUblico, sujeta a controles de gestion
interna; considerando que de la ejecucidn de sus labores depende el
suministro de un servicio esencial a la comunidad, es necesario controlar Ia
marcaciéon de asistencia, puntudlidad y permanencia de 1os empleados vy
empleadas, asi como las causas de hecho y de derecho gue motiven la
exoneracion de los controles mencionados.
3. OBJETIVO GENERAL
Regular la asistencia y permanencia del personal de ANDA en el desempefo
de sus labores en cada lugar de frabagjo, por medic de los sistemas
biométricos. de marcaciones v libros de registro de marcacién, administrados
por la Direccidon de Recursos Humanos.
3.10bjetivos especificos:

3.1.1 Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia en el lugar de ios
frabaojadores y frabagjadoras, con el fin de lograr una eficiente
administracién del recurso humano. .

3.1.2 Contar con un marco de accién que permita controlar Ia asistencia
y puntualidad del Personal de ANDA.

3.1.3 Contribuir a mantener un registro y control confiable de marcaciones
de entradas y salidas del personal, el cual facilite la toma de
decisiones de acuerdo con las diferentes acciones de personal que
legalmente sean procedentes.

3.1.4 Crear e implementar un sistema que confrole Ia jornada taboral del
personal en cuanto al cumplimiento del horaric de tfrabagjo
correspondiente de acuerdo a sus funciones en el gjercicio de sus
cargos.

3.1.5 Establecer un sistema fidedigno de marcacién que permita, a la
Direccidon de Recursos Humanos, Departamento de Recursos
Humanos Regional vy jefatura inmediata de las distintas
dependencias de Ia Institucién, la correccion disciplinaria eficaz al
personal de ANDA que incurran en las faltas que contrarien las
disposiciones vigentes.

3.1.6 Organizar los trdmites, y gestiones que regulen Ia exoneracidon de
marcaciones de asistencia total o parcial del personal con horarios
iregulares a consecuencia de la naturaleza de sus labores.

4. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

4.1 Alcance




Las disposiciones de este Instructivo abordardn todo lo relacionado al
control de asistencia de los empleados y empleadas de la Institucién.
4.2  Campo de Aplicacién
El contenido del presente Manual serd aplicable a todo el personal de la
Institucion, en el sistema de conirol de asistencias, exclusién o exoneracién,
por medio de marcacién biométrica o un libro, a fin de normar las
gestiones que implican el proceso de dicho sistema.
. BASE LEGAL Y DEFINICIONES

5.1 Base Legal
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA |
Art. 38 ordinal é°. - La jornada ordinaria de frabajo efectivo diurno no
exceder& de ocho horas; y la semana laboral, de cuarenta y cuatro
horas.
CODIGO DE TRABAJO
Art. 161.- Las horas de frabajo son diurnas y nocturnas.
Las diurnas estan comprendidas entre las seis horas y las diecinueve
horas de un mismo dig; y las nocturnas, entre las diecinueve horas de
un dia y las seis horas del dia siguiente.
Art. 166.- En las empresas que prestan un servicio pUblico como las
de ferrocarriles, de fransporte de pasgjeros, de suministro de energia
eléctrica y otras andlogas, el horario de trabajo serd elaborado por
la empresa, en atencidén al mejor servicio o a las disposiciones
dictadas por la autoridad competente, segin el caso, e
incorporado al respectivo reglamento inferno de trabagjo.
LEY DE ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y
ALCANTARILLADOS
Art. 19.- El Presidente de la Junta de Gobiemo establecerd las
normas internas relativas a horarios de trabgjo, trabajo
extraordinario, permisos, licencias, asuetos, vacaciones, aguinaldo y
demds prestaciones sociales a favor del personal.
DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO
Art. 84.- En tfodas las oficinas publicas el despacho ordinario serd de
lunes a viernes, en una sola jornada de las ocho a las dieciséis horas
con una pausa de cuarenta minufos para tomar sus alimentos;
pausa que serd reglamentada de acuerdo con las necesidades del
servicio.
Art.- 99 Las faltas de puntualidad cometidas dentro del mismo mes,
serdn sancionadas por las primeras tres veces, con la pérdida del
sueldo correspondiente al perfodo comprendido entre la hora de
entrada y aquella en que el empieado se haya presentado.
NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA
ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
{ANDA)
Art. 12.- Ademds del Reglamento Interno y el Contrato Colectivo de
ANDA, el Area de Recursos Humanos, disefiard las politicas,
manuales y/o instructivos relativos a los procedimientos que reguionr




5.2

de manera eficiente la administracién del Recurso Humano de la
Institucién, los cuales estardn contenidos en el Manual de Recursos
Humanos, con el objeto de satisfacer las necesidades internas de la
estructura organizacional.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Dentro de las funciones se encuentra operar el control de asistencia,
aplicar descuentos por incumplimienio de los mismos para el
personal de la Institucion, previa aprobacién de las jefaturas de las
distintas dependencias de ANDA.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO VIGENTE

Art. 60, numeral 5.- Marcar y someterse o otfros sistemas de conirol de
asistencia, entrada, permanencia y salida del trabgjo, segin el fipo
de labores, salvo los trabojadores que sean exonerados de tal
obligacidén por el Presidente de la Junta de Gobierno.

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO VIGENTE

Clausula 17.- Los frabajadores y frabajadoras de [a Institucion tienen
la obligacién de enirar a laborar a la hora exacta seficlada en sus
respectivos horarios para el inicio de su jornada de trabajo, pero se
les concederd un periodo de tolerancia por llegada tardia no
acumulativo de cinco minutos diarios sin perder derecho a la

remuneracion. Pasado este periodo, deberd justificar de manera

fehaciente su demora ante el jefe inmediato superior quien se
reservard el derecho de aceptar dicha justfificacidn o sancionario
{a); en el caso que sea sancionado, se hard el respectivo descuento
del salario mensual que devenga, tal descuento corresponderd a la
sumatoria de todos los minutos por llegadas tardias que acumuld en
el mes respectivo.
DEFINICIONES
5.2.1 Reloj Biométrico
Aparato que por medio de huella digital ¢ el rostro, captura y
registra con precision la hora de entrada vy salida del personal
de la Institucion.
5.2.2 Control de marcacién de forma manual
Control por medio de un libro el cual firma el empleado o
empleada al momento de llegar y retirarse del cenfro de
frabgijo. El jefe o jefa inmediato de la dependencia avalard la
informacion de este libro.
5.2.3 Confrol de marcacion de forma automatizada
Conftrol de marcacion por medio de un reloj biométrico que
captura las huellas o rostro de las y los empleados en el
sistema para registrar la entrada y salida de la jornada laboral
diaria.
5.2.4 Jorada laboral diaria
Ya sea esta diurna o nocturna, se refiere al fiempo durante el
cual el personal de ANDA estd obligado a permanecer y
ejecutar sus labores. La jornada ordinaria de trabajo efectivo




diurno no excederd de ocho horas ni la nocturna de siete de

acuerdo a lo establecido en el capitulo V del Reglamento

Interno de Trabagjo.

En todo caso las jornadas que al efecto establezca la

Instituciébn para el normal desarrollo de las actividades

confinuas en razén del servicio esencial que presta a la

comunidad, las cuales podrdn ser de 7:00 a 15:00, 15:.00 a

23:00, 23:00 a 6:00. Las horas extraordinarias estan reguladas

por el Instructivo para el frdmite de pago por trabagjo en

tiempo extraordinario en exceso de jornada ordinaria vigente,
aprobado por Junta de Gobierno el 29 de octubre 2015, con
punto de acta Ref. SO-291015-5.2.4.

El receso de una hora para tomar los alimentos no serd causal

para acortar la jornada laboral en cualquiera de los diferentes

horarios establecidos anteriormente.
5.2.5 Tiempo de Tolerancia

Es el t&rmino de tiempo que se le oforga al personal de ANDA

para que ingrese a sus labores después de la hora sefialada

en el horario que le corresponde, sin que esto afecte el monto
de su salario. Se han establecido cinco minutos diarios como

periodo de tolerancia, caso contrario se le aplicard o

estipulado en el conirato colectivo de trabajo y el presente

manual.
5.2.6 Exoneracion de marcacién parcial o total

Acto por medio del cual el Presidente de la Junta de

Gobierno concede el beneficio de no efectuar todas o

algunas de las marcaciones diarias de asistencia a quienes se

les imposibilita el cumplimiento de dicha obligacién por

motivos de salud, discapacidad, las actividades que redliza o

de su cargo.

5.2.7 Descuentos

Son los montos que la institucidn aplica con cargo al salario

del empleado o empleada por incumplimienioc en el que

incurre, segun los motivos que se detallan, a continuacion:

a) Por llegadas tardias después del tiempo de tolerancia.

b) Por omitir marcar la entrada o salida sin justa causa.

¢) Por abandono de la jornada laboral antes de la hora de
salida sefialada, sin autorizacion del jefe o jefa inmediato.

d} Por no asistir a su centro de trabdgijo.

e) Por no cumplir con sus obligaciones laborales, en todo un
dia o periodo de tiempo sin el consentimiento del jefe o
jefa Inmediato.

5.2.8 Justificantes por falta de marcacion
Es el documento escrito a favor del empleado o empleada en
la cual solicita se le dispense la sancion por llegadas tardias o
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529

ausencias de marcacion, acompaiadas de una accién de
personal y documentos probatorios de la justa causa.

Regional

Serdn consideradas de conformidad a la  estructura
organizativa vigente, como las Direcciones regionales de
Oriente, Occidente, Central y Metropolitana.

6. DESARROLLO K
6.1 CONTROLES DE MARCACION Y ASISTENCIA PARA EL PERSONAL DE LA

ANDA

Con la finalidad de mantener un adecuado registro del control en
las marcaciones de asistencia del personal de la institucion, en el
presente Manual se establecen los lineamientos y controles del
proceso para el registro de marcacidén y emision de reportes de
marcacién de asistencia.

6.1.1

Registro de marcaciones de asistencia, jornada y horario
normal
Todo empleado y empleada de la Institucion deberd efectuar
dos marcaciones al dia, las cuales corresponderdn de
acuerdo dl siguiente orden para el personal administrativo:
a) Primera: entrada o comienzo de la jornada diaria de
trabagjo: a las ocho de la mafana (8:00 am).
b) Segundga: salida o findlizacidn de la jornada diaria de
trabajo: a las cuatro de la tarde (4:00 pm).
En cuanto al inicio vy findlizacidn de la jornada de descanso y
toma de alimentos, serd responsabilidad de cada jefatura
inmediata velar por el cumplimiento de dicho horario.
Diferentes disposiciones de jornada y horario
El horario establecido anteriormente es el que el personal
administrativo de la Institucion deberd cumplir. Para las dreas
operativas y las Unidades que laboran en furnos rotativos
dentro las 24 horas del dia, deberdn complementar la
cantidad de horas requeridas segun su contrato de trabajo, vy
se aplicardn los mismos métodos de control de asistencia.
Para el caso de los trabajadores y frabagjadoras que por el
cargo en el cual fueron nombrados guedaron sujetos al
horario normal de trabgjo, pero que en la préctica, por la
naturaleza de sus funciones reales, estos horarios pudieran
variar en forma considerable, se permitird que las Direcciones
y Jefaturas respectivas elaboren el andilisis correspondiente a
fin de que las marcaciones de los empleados y empleadas a
su cargo se ajusten a las jornadas que en la realidad les exige
su funcién, siendo responsabilidad de la misma todo tipo de
cambio de horario vy jornada que esto genere, informando o
la Direccidn de Recursos Humanos o Departamento de
Recursos Humanos Regional acerca fos mismos y adjuntando
la debida justificacién; sin que esto implique una exoneraciéon



de marca. Dicho procedimiento serd regulado por el Manual
de Procedimientos y Politicas Institucionales, en cuanto a lo
relacionado al cambio de jormada laboral.
Los empleados y empleadas con jornadas de trabajo
especiales deberdn efectuar las marcaciones segin el horario
que el jefe o jefa inmediato le haya asignado debido a la
naturaleza de las funciones que desempenfen, las cuales no
deberdn de coincidir con el horario general de los demds
empleados y empleadas de la Instifucion.
6.2 PERSONAL OBLIGADO A MARCAR
De acuerdo a las normas legales aplicables a la Institucién, en su
calidad de institucion publica, todo el personal estd obligado a
someterse a los controles de enfrada y salida a las instalaciones de
la ANDA, con el objeto de constatar la asistencia, puntualidad,
permanencia y nivel de cumplimiento de los horarios sefalados,
atendiendo al cargo y dependencia en donde presta sus servicios.
Aspectos a fomar en cuenta para registrar asistencia:
6.2.1 Funciones dei empleado o empleada:

' En relacién con este tema se tomard en cuenta las funciones
recles que desempefie la persona, asi como su ubicacion
dentro de la Institucién.

6.2.2 Instalaciones de trabagijo:
Para el caso de los empleados y empleadas que desarrolian o
ejecutan parte de sus labores fuera de las instalaciones de
ANDA, las jefaturas inmediatas superiores, en coordinacion
con la Direccién de Recursos Humanos y el Departamento de
Recursos Humanos Regional se encargardn de establecer
conforme a los lineamientos de este instructivo el medio que
se llevard para supervisar el control de la asistencia, entre los
gue se encuentran el sistema de bitdcora, libro de asistencia u
orden de trabajo segin el mecanismo iddéneo para cada
Caso.

6.2.3 Diferentes cambios:
Para toda accidén que implique cambiocs de nombramiento:
cargo, ascenso, traslado, permuta, entre otros, las jefaturas de
los diferentes dependencias deberdn tomar nota de dichos
cambios y establecer los contiroles de asistencia que apliquen
para cada caso.

6.3 TIPOS DE MARCACIONES DE ASISTENCIA

Los tfipos de marcaciones dentro de la Institucidon se encuentran

diversificados de acuerdo a la labor gque readliza el personal y la

cantidad de empleados y empleadas en el plantel o cenfro en el

que se encuentre desempenando las funciones asignadas, para o

cual la Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Recursos

Humanos Regional y Direcciones y Jefaturas de las distintas
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dependencias permitirdn y adoptardn un tipo de registro de control
de asistenciq, los cuales se detallan a continuacién.

Marcacidon de asistencia manual

Este registro se aplicard en aquelias dependencias en que el
numero de empleados y empleadas de ANDA, sea igual o
menor a cuatro.

Marcacién de asistencia automatizada

Se llevard este tfipo de registro en aquellas dependencias
institucionales que tengan un personal mayor a cuafro
empleados y empleadas.

Diferentes Disposiciones de Marcacién

6.3.1

6.3.2

6.3.3

a)

En el caso de nuevas agencias la Direccidén Comercial

evaluard el nimero de empleados y empleadas vy

decidird si adopta el sistema manual o automatizado de
acuerdo a lo establecido anteriormente. Si opta por el
sistema automatizado procederd a la compra del Reloj

Biométrico, para lo cual informard a la Direccidon de

Recursos Humanos para conocimiento y a la Direccién de

Tecnologias de Informacién, para la instalacion vy

funcionamiento del aparato.

Los planteles del Edificio Administrativo, Edificio Comercial,

Centro de Formacién Integral, algunas Agencias

Comerciales, Zona Norte, Regién Metropolifana, Region

Central, Region Occidental y Regidn Oriental, dispondrdn

de Reloj Biométrico.

Cuadlguiera que sea el motivo, antes de comprar o

cambiar un Reloj Biométrico para un Plantel, el

representante de dicho plantel debera:

i. Consultar a la Direccidn de Tecnologias de Informacidn
sobre la compatibiidad de software y el modelo
adecuado.

ii. Solicitar por escrito al administrador de la base de datos
de la Direccidn de Recursos Humanos el listado del
personal para posteriormente entregar dicho listado a
la empresa proveedora del aparato.

ii. Altenerlainformacion procederd ala compra, y con el

propodsito de constatar que el aparato funciona
adecuadamente y evitar duplicidad de huellos
digitales, deberd especificarse como parte de las
condiciones de la compra a la empresa suministrante
del aparato, la toma de la huella fisica por primera vez
a todo el personal del Plantel, para que dicha empresa
entregue la base de datos sin errores a la Direccidn de
Tecnologias de Informacidén, quien a su vez canalizard
el servicio la instalacién y funcionamiento del aparato
. con la empresa que brindard el servicio.



6.4 PROCESOS DE MARCACIONES DE ASISTENCIA
Todo empleado o empleada de la institucién estard obligado a
efectuar su marcacidn diaria segun el tipo de horario de trabajo que
le corresponda en la dependencia en donde se encuentre
destacado, con el fin de controlar la asistencia a sus labores.
6.4.1 Proceso en el sistema manual de marcaciéon

Se delegard a las jefaturas inmediatas de aqguellas

dependencias en que el nUmeroc de empleados ¢ empleadas

seq igual o menor a cuatro, mantener un control de marcacién
para el registro de asistencia mediante un libro de conirol
diario, tarjetas de marcacion, bitGcora, entre ofros, y deberd
contener firma, fecha y hora de entrada y salida. Al final de
cada mes la jefatura inmediata revisard y firmard dicho registro
considerando los lineamientos de la revisién del control de
asistencia que se detallan en el presente manual y los
resguardard en el archivo de su dependencia.

6.42 Proceso de marcacidn de asistenciac en el sistema
automatizado de la Direccidn de Recursos Humanos.

Para el Edificio Administrafivo, la Direcciébn de Recursos

Humanos asignard al Técnico de Remuneraciones de dicha

Direccidn como encargado de readlizar las siguientes

actividades:

a) Tomard la huella dactilar a empleados y empleadas de
nuevo ingreso y trasladados de otfro plantel.

b} Descargard del sistema automatizado los reportes de
marcaciones del mes de los relojes biométricos del Edificio
Administrativo, Edificio Comercial {incluyendo sus Agencias)
y Edificio Zona Norte.

¢} Tendrd acceso a fomar huellas en otros planteles en caso
de que las personas asignadas en dichos planteles se
encuenifren ausentes,

d) Enviard dentro de los primeros fres dias hdbiles de cada
mes, de forma digital o impresa, a los Directores {as),
Subdirectores (as), Jefes (as) de Unidad y Jefes (as) de
Departamento incluyendo a sus respectivas secretarias o
asistentes, del Edificio Administrativo, Edificio Comercial
(incluyendo las agencias comerciales) y Zona Norte, los
reportes de marcacién del personal bagjo su cargo para su
revision, depuraciéon, autorizocidn de descuentos vy
aplicacién de sanciones, en caso que procedan.

6.4.3 Proceso de marcacidén de casistencia en el sistema

automatizado de la Direccidn Comercial y Zona Norte. ,

En la Direccién Comercial v Zona Norte el Director {a) o

representante del edificio asignard un técnico o un auxiliar

administrativo para que el Técnico de Remuneraciones de |a

Direccidn de Recursos Humanos lo capacite vy le proporcione




acceso al reloj biométfrico de su edificio, Unica vy
exclusivamente para fomar huelias al personal de nuevo
ingreso y personal trastadado de otros planteles. E! técnico
asignado no tendrd acceso a bajar ni a enviar reportes de
marcacion. En el caso de las Agencias Comerciales serd la
jefatura quien, con iguales restricciones de acceso, tome la
huella dactilar en el reloj bioméfrico a los empleados vy
empleadas, asi como a los mismos jefes o jefas en el caso de
fraslados, cubrir vacaciones o cambios de Jefaturas.

6.4.4 Proceso de marcacidon de asistencia en el sistema

automatizado en el Departamento de Recursos Humanos
Regional.
En las Regiones Metropolitana, Central, Occidental y Oriental,
el Departamento de Recursos Humanos Regional de cada
region, asignard a un Técnico de Remuneraciones como
encargado, quien serd capacitado por la empresa proveedora
sobre el funcionamiento del aparato biométrico por parte de la
empresa proveedora y realizard las siguientes actividades:

a) Tomard inmediatamente la huella dactilar a empleados vy
empleadas de nuevo ingreso en el plantel de la regién que
corresponda y a los trasladados de otro plantel o regidn.

b) Contard con acceso a bagjar las marcaciones del mes en los
relojes biométricos de la Regidn correspondiente por medio
de un sistema informatico.

c) Enviard dentro de los primeros tres dias hdbiles de cada mes
de forma digital o impresa a las Direcciones, y Jefaturas de
las distintas dependencias de la regidén correspondiente,
incluyendo a sus respectivas secretarias o asistentes, 1os
reportes de marcacién del personal bajo su cargo para su
revisidon, depuracién y aplicacidén de sanciones, en caso que
procedan.

6.4.5 Disposiciones especificas para Direcciones y Jefaturas de las
distintas dependencias de ANDA.

Para el Edificio Administrativo, Edificio Comercial incluyendo sus

Agencias y Edificio Zona Norie, se delega la responsabifidad a

los Directores {as), Subdirectores(as), Jefes[as) de Unidad vy

Jefes{as) de Departamento, |a revision de los reportes de

marcaciéon proporcionadoes por el Técnico de Remuneraciones

en los primeros tres dias hdbiles de cada mes, quienes
aplicardn las medidas expuestas en este documento para la
mejor aplicacién del mismo.

Para las Regiones se delegard la responsabilidad del control de

asistencia, control de marcacion y de todas ias acciones que

de esta funcidn deriven, a los Directores (as), Sub Directores (as)

y Jefes{as) de las distintas dependencias, para lo cual el

Departamento de Recursos Humanos de cada una de las




regiones dard seguimiento a las responsabilidades delegadas @
las Direcciones y Jefaturas quienes aplicardn las medidas que
consideren pertinentes para la mejor aplicacién del presente
manual. E Departamento de Recursos Humanos Regiondl
informard a la Direccidén de Recursos Humanos sobre estas
medidas.
En caso de encontrarse fuera de uso el reloj marcador del
sistema automatizado las y los empleados de ANDA no estardn
obligados a marcar su asistencia hasta que este sea reparado
-y puesto en servicio nuevamente, no obstante, cada Jefatura
serd responsable del registro para el control de asistencia del
persondl a su cargo, para lo cual deberd aplicar creando los
medios necesarios.
6.5 OMISION DE MARCACION Y LLEGADAS TARDIAS
Se considerard omision de marcaocién aquella falta de registro de
asistencia de entrada o salida de labores por parte de los empleados y
empleadas de ANDA a fravés de los medios que la Institucidn ha
designado al efecto, dicha omisidn deberd ser justificada a través de la
jefatura inmediata o del mismo empleado o empleada cuando asi fuere
necesario.
Se considera llegada tardia a la marcacién hecha después de los cinco
minutos del tiempo de tolerancia. ‘
6.5.1 Lineamiento en la omisién de marcacién y llegadas tardias.
6.5.1.1 Todo empleado y empleada de ANDA estard obligado a
presentar justificacion de forma inmediata por los
omisiones de marcacion y llegadas tardias por cualquiera
que sea el motivo, ala jefatura correspondiente en donde
se encuentre designado.
6.5.1.2Para el caso de la omision de alguna de las marcaciones
de asistencia diarias, como consecuencia de un hecho
que esté fuera del control del empleado o empleada
(asuntos graves de cardcter personal o familiar,
incapacidad, accidente, embotellamiento de trdnsito,
desastre natural, entre ofros) deberd justificarse a la
jefatura inmediata luego de ocurrida la omision.
6.5.1.3Si la marcacién del empleado o empleada no excede el
tiempo de tolerancia no serd necesaria justificacion
alguna.
6.5.2 Consecuencias por ausencias injustificadas.
Si no es justificada la omisidn de marcacién se tendrd como
ausencia injustificada o abandono de labores, segin sea el
caso, lo cual constituye motivo de la amonestacidn
respectiva por parte de la jefatura inmediata y/o la
auvtorizacidén de descuento en planilla por el fiempo no
laborado, a excepcién de aquellos empleados y empleadas
gue estén exonerados de marcacion.




Para los casos en que el personal deba refirarse de su centro
de ftrabaojo por circunstancias imprevistas, serd la jefatura
inmediata quien autorizard dicha salida. De enconirarse
ausente la jefatura inmediata, solicitard el permiso para
retirarse o la jefatura jerarquica superior. Como Ultima
instancia, de enconfrarse ausente la jefatura inmediata y la
jefatura jerérquica superior, podrd aproximarse a la Direccidn
de Recursos o al Departamento de Recursos Humanos
Regional y presentar su solicitud con la justificacidon
correspondiente, quedando sujeta a la revisidn pertinente
para la autorizacion de dicha salida.

6.6 REVISION FISICA DE CONTROLES DE ASISTENCIA

La Direccidn de Recursos Humanos y fos Departamentos de Recursos
Humanos regionales por medio del Técnico de Remuneraciones de
su respectiva Regidn, remitird los reportes de marcacion del persondal
a las Direcciones y Jefaturas de cada dependencia del Edificio
Administrativo, Edificic Zona Norte, Direccién Comercial, Regiéon
Metropolitana, Regién Central, Regidn Occidental y Regién Oriental
de acuerdo a su zona. '

6.6.1

6.6.2

6.6.3

Disposiciones para la revisidn fisica de asistencia para las
dependencias del Edificio Administrativo, Direccidn Comercial
y Zona Norte.

Las Direcciones y Jefaturas de cada dependencia y las
personas asignadas por ellos serdn los responsables de revisar
y de llevar el controi relativo a la asistencia, llegadas tardias,
omisiones de marcacién, permisos, exoneraciones y
justificaciones por llegadas tardias del personal a su cargo, ya
sea que estos se traten de controles de fipo manudl,
automatizado u otro medio escrito en el cual conste el record
mensual de asistencia del personal, y velar por el
cumplimiento del presente Manual.

Disposiciones de revision fisica de asistencia para las
Direcciones regionales.

Para el caso de las Regiones, se delega a los Departamentos
de Recursos Humanos Regionales, Directores (as), Sub
Directores (as), Jefes(as) de Departamentos y las personas
asignadas la responsabilidad de revisar, llevar el control y
custodia de la documentacidon relativa a la asistencia,
legadas tardias, omisiones, permisos, exoneraciones vy
justificaciones por llegadas tardias y omisiones de marcaciéon
del personal a su cargo, ya sea que estos se traten de
coniroles de tipo manual, automatizados u ofro medio escrito
en el cual conste el récord mensual. '
Justificantes de marcacién fardia u omisién

El personal que tenga llegadas tardias dentro de su reporte de
marcaciones, deberd justificar debidamente su atraso. Con



base a esta justificacién, serd la Jefatura inmediata quien
tomard la decision de aceptar o rechazar la misma. En caso
de rechazar la justificacién, serd la Jefatura Inmediata del
trabgjador o trabgjadora quien aplicard la sancién de
acuerdo al Reglamento interno de Trabgjo.
6.6.4 Lineamientos para elaboracién de justificantes de marcacion.
Si al ser revisados los reportes de marcacidén de asistencia por
parte de las personas asignadas por los jefes o jefas, resultare
que el empleado o empleada no ha efectuado una
marcacion de asistencia, debido a una falta injustificada o
porque la programacion del desempefio de sus labores le
imposibilité redlizarlas, el jefe o jefa inmediato solicitard nota
justificante de marcacién, el trabajador o trabajaodora a su
vez por motivo justificado o por la naturaleza de sus funciones,
podrd hacer por escrito los justificaciones de marcacién del
caso a su jefe o jefa inmediato y este comunicard al jefe o
jefa inmediato superior a fin de que se fome nota de los
. exoneraciones @ que pudiere tener derecho.
6.7 PROCESOS DE EXONERACION DE MARCACION DEL PERSONAL DE
ANDA
El Presidente de la Junta de Gobiemo es el Unico que posee la
facultad de exonerar la marcacién al personal de la Institucidn. Para
lo cuadl la jefatura correspondiente remitird a la Direccidon de
Recursos . Humanos © al Departamento de Recursos Humanos
Regional al cual pertenezca el personal que desea exonerar, la
accién de personal en la cual solicitan la autorizacidon de la
Presidencia para la exoneraciéon de marcacidn de asistencia ya sea
total o parcial.
En la accidon de personal se deberd exponer claramente las razones
justificativas en las que fundamenta la accidn de personal,
acompafada de la documentacion probatoria en caso de existir o
bien haciendo una exposicion clara y amplia de la naturaleza de las
funciones del cargo o limitaciones fisicas que imposibilitan realizar sus
marcaciones de asistencia.
6.7.1 Llineamientos a tomar en cuenta para la exoneracién de
marcacién.
a) La exoneracion de marcacién para el personal, puede ser
total o parcial; es decir para que el empleado o empleada no
efectie todas o alguna de las marcaciones del dia mientras
las funciones del trabajador o frabgjadora asi lo justifiquen, o
bien por el tiempo que duren las causas que la motivan para
el caso de proyecios especificos, femporales, motivos de
salud o discapacidad. \
b} Asimismo, los Directores (as), Subdirectores{as), Jefes/as de
Unidad vy Jefes/as de Departamento deberdn informar por
medio de acciones de personal a la Direccién de Recursos




Humanos o al Departamento de Recursos Humanos Regional
segun corresponda, el inicio y terminacién de las ausencias
del personal bajo su cargo.

6.7.2 Funcionarios exonerados.

Por medio del presente manual, quedan exonerados del
confrol de marcacién el personal conformado por el
Presidente, Asesores (as), Directores (as) y Subdirectores (as).

Las demds jefaturas no contempladas anteriormente estédn en
la obligacion de marcar la entrada y salida en los horarios
correspondientes.

6.7.3 Gestidon en Direccidn de Recursos Humanos y Departamentos
de Recursos Humanos Regional para la exoneracion de
marcacion. . _

La Direccidn de Recursos Humanos o el Departamento de
Recursos Humanos Regional, recibird la accién de personal
enviada por Direcciones o  Jefaturas  inmediatas
correspondientes, para el trdmite de autorizacion de
exoneracién de marcacién del empleado o empleada bajo su
cargo junto con la documentacion de respaldo.

6.8 DESCUENTOS Y SANCIONES POR LA OMISION DE MARCACION DE

ASISTENCIA

Los Directores {as}, Subdirectores (as}, Jefes {as) de Unidad y

Jefes(as) de Departamento, incluyendo a sus respectivas secretarias

o asistentes, recibirdn por correo o impreso a mas tardar el tercer dia

hdbil de cada mes por parte del Técnico de Remuneraciones de la

Direccién de Recursos Humanos y del Técnico de Remuneraciones

Regional segun la zona, los reportes de marcacion de control de

asistencia del mes inmediato anterior del personal a su cargo para

que dichos reportes sean revisados, considerando que las legadas
tardids vy las omisiones de marcaciones injustificadas generardn los

descuentos respectivos en el salario de todo frabajodor o

trabagjadora infractora, y © sanciones para lo cual se llevard a cabo

el procedimiento que se enuncia en los siguientes numerales.

6.8.1 Proceso para la revisidén del descuento
La secretaria, Colaborador (a) o Técnico, asignado como
responsable por las Direcciones y Jefaturas de las diferentes
dependencias, incluyendo las regiones, llevard el control de los
documentos justificantes por llegadas tardias y omisiones de
marcacion de los empleados y empleadas; y revisard de forma
fisica la asistencia de los empleados y empleadas del
departamento en los reportes de marcacidon del Reloj
Biométrico, libros de asistencia, bitdcoras entre ofros.

En los casos en gue haya ausencias, el empleado o empleada
presentard los documentos que amparen dicha ausencia a sus
labores, ya sea por goce de periodos de vacaciones totales o
parciales, incapacidades, dias de descanso, dias



compensatorios, licencia de estudio, licencia con o sin goce de
sueldo o permisos personales. Los Directores (as), Sub
Directores(as), Jefes (a) de Unidad, Jefesas) de
Departamentos exonerardn de la marcacion al tfrabgjador o
frabgjadora beneficiado, durante el término que dure dicha
ausencia.
Para tal efecto el encargado o encargada imprimird los
reportes de marcacién revisard y comparard en cada uno de
los reportes las fechas del mes y las horas de entradas y salidas
de los empleados y empleadas del departamento contra los
documentos justificantes presentados por el frabgjador o
trabajadora durante todo el mes. Esta funcién podrd hacerla
con la colaboracion de los compariieros y companeras del
departamento para aclarar o justificar dudas en cuanto a su
marcacion.
Si en esta etapa de revisidn falta una o varias marcaciones en
el mes, el empleado o empleada podrd justificar por escrito en
su reporte de marcacién las razones por las cuales no
aparecen las marcas de asistencia, debiendo informar a la
jefatura inmediata dicha situacidon. La Jefatura después de
considerar los motivos, decidird si procede a firmar y sellar el
reporte de marcacién del empleado o empleada, en sefial de
autorizacién de la omisién de marca o aplica la sancidn.
El encargado o encargada al finalizar la revisidén y tener reunida
toda la documentacién, entregard a la Direccién o Jefatura
inmediata de la dependencia los reportes con observaciones
por llegadas tardias y omisiones de marcaciones con y sin
justificacion, asi como lag justificaciones documentadas y las
accicnes de personal consolidado de los empleados vy
empeladas del departamento o dependencia para firma.

6.8.2 Proceso de descuento y sanciones para el personal del Edificio
Administrativo, Zona Norte y Direccién Comercial.
Para tal efecto la jefatura Inmediata de las diferentes
dependencias, verificard y evaluard las justificaciones
documentadas presentadas por el empleado o empleada de
ANDA, junto al reporte de marcacién y de no enconfrar
inconsistencias firmard y sellard las justificaciones para su
correspondiente  archiva, caso contrario  autorizard  la
elaboracién de las acciones de personal con descuento al
salario del empleado o empleada infractor por legadas tardias
U omisiones de marcaciones sin justificacion, detallando el
cdiculo y valor a descontar. La accién de personal serd
remitida a la Direccidn de Recursos Humanos para gue
candlice el descuento por medio del Departamento de
Remuneraciones. y




Las Direcciones y/o Jefaturas autorizardn fambién las acciones
de personal sin descuento gue conlleven amonestacidn o
sancién verbal o escrita, la cual la jefatura inmediata aplicard
en el momento al empleado o empleada debiendo nofificar
(en forma escrita o verbal) al trabagjador o frabajadora las
acciones a tomar por las infracciones cometidas, remitiendo la
- accién de personal a la Direccidén de Recursos Humanos para
que sea archivada en el expediente de los empleados y
empleadas para su respectivo historial.
Cdiculo de descuento por llegadas fardias u omisiones de
marcacion:
6.8.2.1Convertir el salario mensual del empleado o empleada a
salario por hora: el salario mensual /dias del mes= salario
diario /7 u 8 horas (segun su jornada laboral, de acuerdo
a lo establecido en el capitulo V del Reglamento interno
de Trabagjo) = salario por hora.
6.8.2.2Convertir el salario peor heora a salario por minuio: salario
por hora /60 minutos. Luego el resultado serd
multiplicado por el nimero de minutos en el mes, segin
el caso, en concepto de llegadas tardias u omisiones de
marcacién que contenga el reporte de marcaciones del
empleado o empleada.
6.8.3 Aplicacidn del descuento al personal de ANDA en la Direccidn
de Recursos Humanos.
La jefatura de cada dependencia del Edifico Administrativo,
Edificio Zona Norte, la Direccidén Comercial y 1os Departamentos
de Recursos Humanos Regionales hardn llegar a la Direccion de
Recursos Humanos a mas tardar el dia veintifrés de cada mes
después de haber recibido los reportes de marcacion, las
acciones de personal por llegadas tardias u omisiones de
marcaciones sin jusfificacidn que impliquen descuento al
salario para el empleado o empleada infractor, solicitando en
la nota la respectiva aplicacién del descuento. Serd el
Deparfamento de Remuneraciones el responsable de la
implementacién del descuentc en la planila de pago
correspondiente.
6.8.4 Proceso de descuento y sanciones gestionado en el
- Departamento de Recursos Humanos Regiondl.
Se realizard segun lo estipulado en el proceso de descuento y
sanciones para el personal del Edificio Administrativo Zona
Norte y Direccidon Comercial, lo realizard el Depariamento de
Recursos Humanos Regional, con la Unica variante que el jefe o
jefa de cada dependencia que conforman las Regiones,
enviard las acciones de personal con aplicacién de descuento
y las acciones de personal que presentan amonestaciones o
sanciones al Departamento de Recursos Humanos Regional



para su control y seguimiento de los registros de asistencia de la
Regidén. En cuanto a las amonestaciones o sanciones verbales o
escritas, la Jefatura inmediaota de cada dependencia la
aplicard en el momento al empleado o empleada debiendo
nofificar {de forma o escrita) al frabajador o trabajadora las
acciones a fomar por las infracciones cometidas.
El Departamento de Recursos Humanos Regional enviard a la
Direccidn de Recursos Humanos las acciones de personal con
descuento al salario o amonestacidn del empleado ©
empleada infractor para su aplicacion.
Las acciones de personal originales con descuento vy
amonestaciones o sanciones se archivardn en el expediente de
los empleados y empleadas para su respectivo historial. Se
delegard al Departamento de Recursos Humanos Regional
para garantizar la aplicaciéon de los procesos antferiores en su
respectiva Regidn.

6.8.5 Considerandos para aplicacién de descuentos.
Los trabagjadores y trabajadoras que llegaren tarde dal
desempefio de sus labores reincidentemente, ademds de
efectudrsele los descuentos respectivos, la Direccidn o Jefatura
inmediata de cada dependencia le impondrd Ias sanciones,
de conformidad a la gravedad de la falta, seguin lo establece
el Reglamento Interno de Trabgjo vigente y el Contraio
Colectivo de Trabaijo.

6.9 RESGUARDO DE REPORTES Y DOCUMENTOS IMPRESOS DEL CONTROL

DE MARCACION Y ASISTENCIA.

Las Direcciones y jefaturas de todas las dependencias de ANDA y las

personas asignadas por ellos garantizaran el cuido y resguardo de

los documentos relacionados a esta funcidn, con el propdsito de

presentar o dar informacién sobre los reportes de marcaciéon en caso

sean requeridos por la Direccion de Recursos Humanos,

Departamento de Recursos Humanos Regional, Auditorias, enire

ofros. . :

6.9.1 Documentos a resguardar en el archivo de las diferentes
dependencias. ‘
Se resguardardn todos los reportes de marcaciéon impresos o
digitales de los empleados vy empleadas de la Dependencia
con o sin justificacidn, junto a toda la documeniacién que
justifique la omisidn de marcacién y llegadas tardias, asi como
las acciones de personal, y cualquier ofro documento
relacionado, libros de control de asistencia manual, bitdcoras,
tarjetas de marcacidn enire otros.

6.9.2 Forma de Resguardar los documentos.
La documentacion se deberd archivar por mes y afio con el
propdsito de ser identificado de forma inmediata al momento
de ser requerida por la Direccidon o Jefatura inmediata.




El anterior proceso de resguardo de documentos serd el mismo
que ejecutardn las Direcciones vy Jefaturas de las
dependencias de las Regiones a efecto de llevar los controles
que el presente Manual impone.

6.10 DISPOSICIONES GENERALES Y TRANSITORIAS

A partir de la vigencia del presente instructivo, ningin empleado vy
empleada de la Institucidon, estard exonerado de regirse a los
controles de asistencia, puntualidad y permanencia que al efecto se
ordenen, ya sea que estos se leven de forma manual ©
automatizada, a excepcién de las jefaturas y personal que sea
debidamente autorizado de conformidad al presente manual.

Para tal efecto los Directores {as), Subdirectores(as}, Jefes(as) de
Unidad vy Jefes{as) de Departamento respectivas darén
cumplimiento a la siguiente disposicién:

6.10.1 Detdlle de personal exonerado de marcacion:

Se otorgard el plazo de 30 dias a fin de levantar un censo

para que todas las dependencias por medio de los

Directores(as), Subdirectores{as), Jefes{as) de Unidad vy

Jefes{as) de Departamento, reporten al Director de Recursos

Humanos o a los Jefes (as) de los Departamentos de Recursos

Humanos Regionales lo siguiente:

a) Bl detalle del personal gue se encuentra en ubicaciones
donde no se cuente con conirol automatizado de
asistencia, pero que si hay control manual, por ejemplo,
libro de bitdcoras o tarieta de control de entradas y salidos.

b} El detalle del personal que se encuentre en ubicaciones a
donde no exista ningun tipo de control de marcacion.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
8. CONTROL DE CAMBIOS:

Se complementard a partir de la grimera revisidn
' 2

Revision:

1

facha:

13-DIC-2018

Susfituye al documento “Politicas e Instructivo de calitrol,
marcacidén y exoneracion de asistencla” aprobado por el
Presidents da la ANDA en e afio 2003

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

Documento Inicial Bomadior Documendo Final
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10. AUTORIZACION
Elabord: Revisd: Validd: Autorizé:
Lic. Felix Ramén Apariclo Lle. Jorge Bolafios Ing. José Manuel Linares Secretaria  de Junta de
Gobieme
Técnico de Remuneraciones Director de Recursos Humanos Director de Planificacién y | Junta de Gobiemo de ANDA,
Desarrolio mediante Acuerdo No.
11. ANEXOS.
[ ANEXO N° | NOMBRE DEL ANEXO
[ [ BTACORA
BITACORA
BRIGADA DE
MES: FECHA:
DESCANSO SEMANAL:
CODIGO NOMBRE ENTRADA FIRMA - | SALIDA FIRMA LUGAR DE TRABAJO OBSERVACIONES

JEFE (A) DE BRIGADA:
FIRMA.:

NOMBRE:

3.

SUPERVISOR (A) DE ZONA:

FIRMA:
NOMBRE:_

Instruir a la Direccidn de Planificacién y Desarrollo, realice Ia divulgacion del manual

aprobado, el cual entrard en vigencia a partir de la foma del presente acuerdo;
concediéndole un periodo de 3 meses para implementar la presente normativa para
su aplicacién a nivel institucional, periodo en el cual, de ser necesario, puedan ser

realizadas

las modificaciones perfinentes que puedan surgir al

documento;

sometiéndolo nuevamente a aprobacidn de esta Junia de Gobierno.

Y para los efectos legales pertinentes, extiendo, firmo v sello la presente certificacion, en la
ciudad de San Salvador a los dos dias del mes de enero de dos mil diecinueve.

-
—

WILLIAM ELISEO JUNIGA HENRIQUEZ
SECRETARIO INTERINO AD-HONOR

DE LA JUNTAIDE

GOBIERNO







