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CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

NORMATIVA DEL SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA A LABORES

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Art.1.- OBJETO.-

La presente normativa tiene por objeto regular la administraci6n y control de Ja asistencia a
labores de los funcionarios y empleados del Centro Nacional de Registros, en adelante
denominados "el personal", utilizando para ella, un Sistema de Control de Asistencia a
Labores, en 10 suces ivo lIamada "el Sistema", como mecanismo de control institucional.

Art. 2.- BASE NORMATIVA.-

EJ presente instrumento se emite conforme a la facultad regulatoria de que dispone el
CNR , tal como se la atribuyen: a) el literal "d" del Art . 4 del Decreta Ejecutivo No. 62. par
media del cual se cre6 el Centro Nacional de Registros; el Art. 2 del Decreta LegislativQ
No. 462, que confirio autonomia a dicha institu cion; el Reglamento Interno de Trabajo del
CNR, especialmente los Arts .20 y 55; Y las Normas Tecnicas de Control Interna
Especificas del CNR, primordialmente los Arts. 13, 19 Y 28.

Art. 3.- MARCO LEGAL.-

EI marco legal especifico de la presente normativa esta dado por la Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos y la Ley de ~tica Gubemamental.

Art. 4.- SUJETOS.-

Esta Normativa es aplicable a todos los funcionarios y empleados del CNR.

Art. 5.- ADMINISTRACION.-

La administraci6n general del Sistema corresponde a la Geren cia de Desarrollo Huma no.

Dicha Gerencia valldara permanentemente los datos del Sistema, emitiendo los reportes e
informes de resultados, a las distintas unidades y funcionarios de la Instituci6n , en asuntos
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tales como licencias y permisos concedidos, incumplimiento de las obligaciones de
marcaci6n y asistencia, y de cualquier otra circunstancia relevante que se presente en la
administraci6n del Sistema.

La Gerencia de Desarrollo Humano podra requerir de las distintas unidades del CNR, la
cooperaci6n y recursos que necesite para la buena administraci6n del Sistema; y dichas
unidades estaran en la obligaci6n de satisfacer oportunamente dichos requerimientos.

Art. 6.- SUBSISTEMAS

EI Sistema estara constituido par dos subsistemas. EI primero sera centralizado, cuya
administraci6n correspondera a la Gerencia de Desarrollo Humano; el segundo,
descentralizado, sera administrado por los jefes administrativos de las oficinas
institucionales, excepto las Gerencias y Unidades de primer nivel, cuya administraci6n
tambien correspondera a la Gerencia de Desarrollo Humano.

Art. 7.- ADMINISTRACION DE LOS SUBSISTEMAS

EI administrador de cada subsistema tendra un plaza de veinticuatro horas, contadas a
partir de su recepcion, para introducir en el rnismo, la informaci6n diaria que corresponda
sobre permisos y licencias; disponiendo adernas de cinco dias habiles contados despues
de la finalizaci6n de cada mes, para concluir la introducei6n de datos y remitir la
documentaci6n de respaldo a la Gerencia de Desarrollo Humano.

CAPiTULO II
PUNTUALIDAD EN EL TRABAJO

Art. 8.- PUNTUALIDAD

En el CNR, la puntualidad del personal, sera establecida en base a dos obligaciones: a) la
marcaci6n oportuna de las entradas y salidas durante la jornada de trabajo; y b) la
asistencia efectiva para la prestaci6n del servicio para el que fue contratado, tanto para la
jornada diaria de trabajo, como para el regreso de la pausa alimenticia.

La falta de marcaci6n, la marcaci6n tardia, y la falta de asistencia efectiva antes referida,
par el tiempo que dure esta, no seran consideradas tiempo de trabajo efectivo,
aplicandose el descuento correspondiente par tratarse de tiempo de servicio no prestado,
sin perjulclo de las sanciones que correspondan par incumplimiento del Reglamento
Interno de Trabajo, y de las dernas fuentes de derecho aplicables.

2



La lIegada tardia 0 la salida temprana a las labores podran justificarse excepcionalmente
mediante Ia autorizaci6n de licencia con goee de sueldo por motivos personales,
establecida en el Reglamenlo Interno de Trabajo, de contormidad a la valoracion del jete
inmediato.

Art. 9.- MARCACION.

El personal realizara dos marcaciones: una a la hera de entrada y la otra a la hora de
salida de cada jornada de trabajo; la primera hasta las siete horas y treinta minutos para la
entrada a labores, y Ia segunda a partir de las dieciseis horas para la salida.

En los casas en que, se haya concedido licencia 0 permiso al personal para ausencia
parcial durante una misma jomada de trabaja , este debera efectuar marcaci6n en sus
horas de salida y regreso a la oficina que sea su lugar de trabajo , salvo cuanda la
ausencia camprenda la hora de salida de la jemada vespertina, en que debera marcar
unlcamente su salida.

Para ello utilizara el media de marcaci6n establecida en la oficina dande desempefia sus
labores, incluyendo el personal que deba cumplir temporal mente sus obligacianes en atras
oflcinas institucionales fuera de su sede.

En caso de desperfectos, mantenimiento del media de marcaclc n. 0 incapacidad del
personal para realizar la rnlsma, este realizara las marcaciones de asistencia utilizando
otros medios estab lecidos por la Gerencia de Desarrollo Humano.

Art. 10.- PERioDO DE GRACIA.

Se otorqara al personal un periodo de gracia de cinco minutes, que sera considerado para
la marcaci6n de las siete horas y treinta minutos, hasta un maximo de cuarenta minutes
mensua les, no acumulables para meses posteriores.

EI personal que excediere dicho periodo de gracia, perdera et derecho a este, 10 que
implica: a) si el personal marca a las siete horas y treinta y seis minutos en adelante, el
descuento que corresponda sera aplicado a partir de las stete horas y treinta minutos
exactos; y b) si el personal agotare el maximo de cuarenta minutos mensuales, no sera
aplicable dicho perlodo de gracia dentro de los dias que falten del mes de que se trate .

Art. 11.- EXONERACIONES

I .
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La Adm inistraci6n Superior, a su discreci6n, podra autorizar exoneracianes a las
obligaciones de marcaci6n, de manera temporal 0 permanente. Con base a dicha
autorizaci6n, la Gerencia de Desarrollo Humano gestionara la emisi6n de los acuerdos
correspondientes .
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Tal exoneraclcn no liberara al empleado de que se trate , de su responsabilidad de asistir
puntualmente a sus labores, rri de dar cumplimiento a las obligaciones de su cargo .

Art. 12.- EXCEPCIONES

Debera utilizarse el formulario de control de asistencia autorizado par la Gerencia de
Desarrollo Humano, en sustituci6n de los medias normalmente utilizados, en los
siguientes casas: ..

a) Por eventos de fuerza mayor 0 case fortuita;
b) Por lalla de energia electrica;
c) Por mantenimiento, fallas y defectos en los medias de marcaci6n, en la dependencia

donde el personal labora 0 realiza una misi6n oflcial:
d) Por extravio, delerioro, perdida 0 decodificaci6n del camet del empleado .

Art. 13.- ACUMULACI6N DE LLEGADAS TARDiAS

La Gerencia de Desarrollo Humano realizara una revis i6n trimestral de las lIegadas tardias
reportadas del personal a nivel nacional. Aquellos cuyas lIegadas tard ias superen los cien
minutos en un mes, se les apl icara la sanci6n que corresponda conforme al Reglamento
Interno de Trabajo, debido a dicha reincidencia en la fa lta de puntualidad.

,

Art. 14.- HORARIOS ESPECIALES.

La Direccion Ejecutiva, previa opini6n de la Gerencia de Desarrollo Huma no, ya solicitud
de 1a jefatura que corresponda, podra establecer horarios especiales de marcaci6n para
los empleados que lienen seiialado distinto horatio de labores al del reslo del personal,
tales como los dedicados a la atenclon del usuario 0 a servicios generales.

CAPITULO III
ASISTENCIA A LABORES

Art. 15.- ASISTENCIA.

EI personal esta ra obligado, a permanecer en su sitio de trabajo dentro de la oficina
respectiva y asistir efectivamente a sus labores para una prestaci6n del servicio con
eficiencia y honestidad, durante tocla la jornada laboral. Se entiende que no se incluyen
dentro de la prestaci6n efectiva de trabajo , los tiempos necesarios para la toma de
alimentos y para la satistaccion de neces idades fisiol6gicas.
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La jefatura inmediata del personal, atendiendo la naturaleza 0 alcance de sus servicios.
podra autorizar verbalmente el desplazamiento dentro de su oficina respectiva. Si el
desplazamiento se debiere al desemperio de labores de su cargo fuera de dicha oficina, la
autorizaci6n debera ser previa y constar por escrito en los formularios que a tal efecto
proporcionara la Gerencia de Desarrollo Humano.

CAPiTULO IV
VIGILANCIA Y CONTROL

Art.16.- RESPONSABILIDAD DE LAS JEFATURAS.

EI personal que ejerza cualquier nivel de jefatura en la Instituci6n, debera cumplir y hacer
cumplir, 10 dispuesto en la presente normative, informar por escrito oportunamente a la
Gerencia de Desarrollo Human o de la aplicaci6n de las sanciones que conforme al
Reglamento Interno de Trabajo imponga y asumir las responsabilidades derivadas de sus
prcplos incumplimientos u omislones.

Art. 17.- VIGILANCIA Y CONTROL

La vigilancia y control de la aplicaci6n de esta normati va, especialmente la autorizaci6n de
los permisos y Iicencias del personal a su cargo, corresponde exclusivamente a los jefes
inmediatos de cada area, en coordinaci6n con el jefe administrativo si 10 hubiere.

EI control de la informaci6n y documentaci6n del Sistema correspondera a la Gerencia de
Desarrollo Humano, sin perjuicio de las actividades de control que deba ejercer Ia jefatura
inmediata 0 la [efatura administrativa .

EI personal debera informar diariamente al jefe inmediato, quien a su vez reportara al
administrador de la unidad u oflcfna , las taltas de marcaci6n y de asistencia del personal,
cualqufera que sea la causa, debiendo adjuntar la documentaci6n de respaldo de cada
una de elias .

Cada direcci6n, gerencia 0 unidad de primer nivel reportara semanalmente a la Gerencia
de Desarrollo Humana sabre dichas faltas.

Art. 18.- SUPERVISION.

La Gerencia de Desarrollo Humano ejercera la supervisi6n del cumplimiento de /a
presente normativa.
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Para ello, la Gerencia podra actuar de oficio , 0 atendiendo los reportes a los que se refiere
el articulo anterior, can el fin de sugerir las medidas correctives que sean neeesarias, la
revision de las decisiones que se hayan tomado en tome a las marcaciones 0 asistencias ,
asi como las sanciones que sea necesario imponer a los jetes que no hayan cumplido con
las obligaciones que les impone la presente norrnativa.

La Gerencia de Desarrollo Humano tambien podra sugerir, al nivel que corresponda sequn
el caso, 1a implementaci6n de practlcas, 0 la correcci6n de las mismas, cuando ello sea
necesario para alcanzar el objeto de este instrumento . ..

EI ejercicio, 0 la falta de dicha supervision no supone, en ningun caso, que los [etes
inmediatos , administradores, gerentes y jetes de unidades de primer nivel, quedaran
liberados de las obligaciones que esta norrnativa les impone.

EI CNR podra utilizar medios tecnol6gicos, tales como camaras de video 0 aceeso a
equipos intormaticos, para verificar la veracidad de las justificaciones presentadas
relacionadas con las marcaciones y las asistencias dentro de la institucion,

CAPiTULO V
REINTEGROS

Art. 19.- TRAMITE DE REINTEGROS

El jefe inmediato del personal 0 el jete administrativo, en su casa, recibiran los reclamos
que el personal presente en razon de descuentos realizados en su salario, por causa de
perrnisos 0 licencias que hayan side oportunamente cancedidos perc que sin embargo no
hayan sido enviadas a la Gerencia de Desarrollo Humano, para su trarnite, 0 que habiendo

. side concedides y enviados hayan side erroneamente concedidos.

EI personal debera plantear su reclamo en un plazo no mayor de tres dias habiles
contados a partir de la techa de la firma de la boleta de pago. EI jete inmediato del
personal a el jete administrative, deberan atender el rectamo dentro de los dos dias
habiles siguientes al de su recepci6n. En caso de discrepancia entre dlchos funcionarios y
el personal, esta sera resuelta per la Gerencia de Desarrolle Humane.

La resolucion ordenara el reintegro, cuando asl corresponda, e incluira un pedido al
director 0 gerente de area de primer nivel para que califique y sancione per su acci6n u
omislon en el casa, al jete inmediato 0 jete administrativo de que se trate.
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CAPiTULO VI
SANCIONES

Art. 20.- APLICACION.

EI incumplimiento par acci6n u ornision de cualquier disposicion de la presente normativa,
debera sar califrcado y sancionado, aplicanda las disposiciones correspondientes del
Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 21.- USC INDEBIDO 0 ALTERACION

Sera sancionado el personal que altere, utilice indebidamente, a maneje el sistema y sus
componentes, sin autorizaci6n de la Gerencia de Desarrollo Humano, independientemente
de las responsabilidades que puedan determinarse per dicha alteracion 0 manejo.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES

Art. 22.- DE LO NO PREVISTO

Todo 10 no previsto en esta normativa sera resuelto p~r la Direcci6n Ejecutiva.

Art. 23.- DEROGATORIA

Der6gase la Normativa para la Aplicaci6n del Sistema de Marcaci6n, del uno de
septiembre de dos mil cinco .

Art. 24.- VIGENCIA

La presente normativa tendril vigencia a partir del uno de febrero de dos mil trece.

Direcci6n Ejecut iva, a los vei ntinueve dias del mes de enero de dos mil tre ce.

I

DR. JOSE E I E ARGUMEDO
DIRECTOR EJECUTIVO
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