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DISPOSICION SPyGEN° 060 - 18
Viedma, (g NOV 2018
VISTO, el Decreto Nacional N° 1246/15, que homologa el Convenio

Colectivo para los Docentes de las Instituciones Universitarias Nacionales, el
Decreto Nacional N° 366/06, que homologa el Convenio Colectivo de Trabajo para el
Sector Nodocente de las Instituciones Universitarias Nacionales, la Disposicion
SPyGE N° 009/2018, y

CONSIDERANDO

Que segun lo estipulado en el articulo 28°, inciso a), del Convenio Colectivo
Docente mencionado en el visto, es preciso certificar el cumplimiento en lo que

respecta a la asistencia al dictado de clases.

Que es necesario registrar y verificar el cumplimiento de lo establecido en
el articulo 74° del Convenio Colectivo Nodocente mencionado en el visto, respecto

del cumplimiento de la jornada laboral de dicho personal.

Que la Disposicion SPyGE N° 009/2018 implementé el Registro de Entrada

y Salida del Personal Docente y Nodocente por medio de planillas manuales.

Que la disposicion mencionada en el considerando anterior, hace
referencia a que el control manual se mantendra vigente hasta tanto se implementen

sistemas electronicos especificos.

Que es necesario certificar el registro de las horas trabajadas diariamente
por el personal de la universidad de conformidad a la normativa citada y de las
bandas horarias adoptadas en las distintas dependencias para el personal

Nodocente.

Que el sistema debe permitir cumplir las tareas del personal responsable
de la consolidacion de la informacion del Registro de Entrada y Salidas a partir de la
incorporacion de las herramientas tecnoldgicas apropiadas para el cumplimiento de

los objetivos propuestos.

Que el sistema debe, ademas, registrar las comisiones de servicio del

personal con el fin de contar con la informacion de manera apropiada.
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Que la Direcciébn de Recursos Humanos solicito al Departamento de
Soluciones Informéaticas, dependiente de la Direccion de Sistemas, el desarrollo de

un aplicativo a tales fines.

Que el mencionado Departamento desarrollé el Sistema de Registro de
Asistencia (SIRA).

Que la implementacion del SIRA requiere la aprobacion de los términos y
condiciones para su uso y un procedimiento de funcionamiento conforme se detallan

en los anexos |, Il y Il de la presente.

Que en una primera instancia el SIRA se aplicara solo al personal
Nodocente, sosteniendo lo establecido en la Disposicion SPyGE N° 009/2018 para

el personal Docente.

Que la presente se dicta en uso de las atribuciones conferidas por el
articulo 2° de la Resolucion CPyGE N°21/2016.

Por ello,
EL SECRETARIO DE PROGRAMACION Y GESTION ESTRATEGICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE RIO NEGRO
DISPONE:

ARTICULO 1°.- Adoptar el Sistema de Registro de Asistencia (SIRA) para todos los

trabajadores Docentes y Nodocentes de la Universidad Nacional de Rio Negro.

ARTICULO 2°.- Implementar el SIRA a partir del 12 de noviembre de 2018 para
todos los trabajadores Nodocentes de la Universidad. El personal Docente

continuara registrando la asistencia segun lo establecido en la Disposicion SPyGE
N° 009/2018.

ARTICULO 3°.- Aprobar los Términos y Condiciones de Uso del Sistema y el
Procedimiento de Registro de Ingreso y Egreso, Salidas Transitorias y Gestion de
Comision de Servicio, conforme se detallan en los anexos |, Il, lll y IV de la

presente.
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ARTICULO 4°.- Encomendar a la Direccion de Recursos Humanos y al
Departamento de Gestién de Personal de Sede, segun corresponda, unificar la
informacién que resulte del procesamiento del sistema y notificar en forma

fehaciente el incumplimiento del registro a las Autoridades correspondientes.

ARTICULO 5°.- Encomendar a la Direccion de Recursos Humanos establecer
mecanismos de contingencia en la totalidad de las Sedes y Rectorado, con aviso

fehaciente del Departamento de Gestion de Personal correspondiente.

ARTICULO 6°.- Registrar, comunicar y archivar.
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ANEXO |
Términos y Condiciones de Uso
Declaracién Jurada

Declaro que, a los efectos de acceso al SiRA, la cuenta de correo electronico
asignada por la Institucion se encuentra operativa, tiene caracter de personal,
intransferible y confidencialidad para su acceso.

Declaro que realizaré el ingreso al sistema SiRA para realizar acciones
exclusivamente vinculadas para con mi persona, aceptando atenerme a las
sanciones disciplinarias establecidas en la normativa vigente (Decreto
366/2006) por acceder al sistema en nombre de terceros.

Solo utilizaré el sistema SiRA a través de los medios o canales informados y
autorizados por la Direccion de RRHH.

El sistema SiRA, sera el primer mecanismo por el cual dejaré reflejado el
ingreso y egreso a la jornada laboral o salidas fransitorias, en caso de no
poder contar con la posibilidad de acceder al mismo, como segunda opcion,
utilizaré el mecanismo de contingencia definido e informado oportunamente
por la Direccion de RRHH o al Departamento de Personal, segun
corresponda. En caso de no contar con ningun mecanismo de contingencia,
informaré a la mayor brevedad posible, mediante correo electronico, a la
Direccion de RRHH o Departamento de Personal, segun corresponda, sobre
la carencia de un medio para tal fin.



=

u. 2018 - Afio del 10° Aniversario de la Creacién de la UNRN'

RIO NEGRO

UNIVERSIDAD
NACIONAL

ANEXO Il

Instructivo para registro de ingreso, salidas transitorias, gestion de comision

de servicio y egresos.

1. INGRESO A LA APLICACION WEB

Entrar en el link: http://sira.unrn.edu.ar/sira/login.jsf y presione el botdn rojo de
“Iniciar sesiéon”:

siraunm.sduar/sira g s e @&

¢
Q i
e

Sistema de Registro de Asistencia

e
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2. INTRODUCIR EL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL Y SU
CONTRASENA.

i
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3. ACEPTAR LOS TERMINOS Y CONDICONES.
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Si lo hace por primera vez, debera aceptar los términos y condiciones de uso en la
siguiente pantalla.

Tilde en la casilla junto a la frase “he leido y acepto los términos y condiciones” y
presione el botén verde de “Guardar”

1) La infarmacisn igada 3 3 clave de correo slectibaico natitucional o ladorsl as parsonal, priaca @ miransfenbie
7) Bays ningun conceplc comumcard 3 ofra parsona. 1a ciave del carmen siscirénico institucanal o tasaral Esti prohitida facililar u olrecer i clave 3 ia 2

DA CON M PAICAS
das por la Unwersidad Macional de Rio Negro
# mmediaiaments por core electionce. nols © a Lravés de sgin medio
130 electdnics Isboral o insliucional que no sea 13 asignada @ mi persona poi |3 Direccidn de RRHH de
2 13y at0s e ingresos © eQIRSea de 1ATCEras PATBONaS
& dios o 23 informadas y sutonzados por la NN
S) El sistera SIRA. serd 8l prime macanisma por & cusl cejaré reflejado & ingress y sgrasc a las jpmadas |aboral o salidas ranstonias
a posibihtad 06 ICCECH Bl MISMO COME SecuNda 0DSION WiliZard sl MECANIAMmO de CONINGRNCIS Uafinido ¢ informado oporunaments cor la Direccion de RRHH do =

an casd da no poder contar

Se le presentara la siguiente pantalla, donde debera seleccionar “Rol Nodocente”

4. REGISTRO DE INGRESO A LA JORNADA LABORAL

En esta pantalla solo debera presionar el boton verde de “Ingreso” y quedara
registrado el mismo, luego, en el margen superior izquierdo, presiones la flecha para

salir de la aplicacion.
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Se observara una vez oprimido el icono de “ingreso”, 5 apartados principales:
1-Dia y Hora: corresponde a la fecha de la jornada laboral y la hora en curso.
2-Contador: En él se computa la cantidad de horas y minutos de la jornada laboral.
3-Salidas Transitoria: Se describira en el apartado 8.

4- Salida: Corresponde a la salida definitiva. Descripcion en el apartado 7.

5-Comision de servicio: Se describira en el apartado 9
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5. REGISTRO DE SALIDA A LA JORNADA LABORAL

Una vez finalizada la jornada laboral, debera ingresar nuevamente y presionar el
botdn rojo de “Salida”, y aparecera en el centro de la pantalla un aviso que le
solicita que confirme si “;Esta seguro que desea confirmar la salida?”,
seleccione la opcidon que corresponda y habra dado por finalizado el
procedimiento de ese dia.
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6. REGISTRAR SALIDAS TRANSITORIAS

Si en el transcurso del dia debiera realizar una salida transitoria (ya sea laboral,
personal o para usufructuar la media hora de almuerzo), ingrese nuevamente al
sistema y presione el botén anaranjado de “Salida Transitoria”; a continuacion,
en el centro de la pantalla aparecera un recuadro con las opciones de la misma:

s =
€« ¢ @ Noesseguro | swaunmedaar o8 e “ @
- G vosme @

SiRA - Sistema de Registro de Asistencia

POGOO

Debera seleccionar la opcion:

a) Almuerzo
b) Personal
c) Laboral: Donde se debera especificar el motivo
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Una vez indicado el motivo debera hacer click en “SALIDA TRANSITORIA™ para
finalizar el registro.
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En caso que la salida sea Personal o Laboral debera describir brevemente el motivo,
una vez tildada la opcion presione el boton verde de “Salida Transitoria” y quedara

registrada, no olvide repetir el procedimiento cuando regrese, pero esta vez
presionando el boton verde de “Regreso”.
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Esta operacion debera repetirse cada vez que se produzca una situacion de las ya
mencionadas.

7. COMISION DE SERVICIO

Las comisiones de servicio se registraran en el SIRA, las mismas deberan realizarse
con antelacion a la fecha de inicio de la misma.

Para ello se debera ingresar a:

Ingresar aqul para

registrar fas

comisianes de servico SiRA - Sistema de Registro de Asistencia

0E:88:688
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Ingresar a “Gestionar comisiones”.
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Una vez ingresado a “Gestionar Comisiones” debera ingresar al icono “NUEVO”,
donde aparecera una serie de campos los cuales deben ser completados y para
finalizar el registro de la comision en el SIRA debera hacer click en “GUARDAR".
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Usted podra visualizar cada uno de los informes generados de comision de servicio,
ello se encontrara disponible en la misma ventana de GESTION DE COMISION.
Para volver a la pantalla de inicio simplemente haga click en el logo de la UNRN, en
el margen superior izquierdo.
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ANEXO Il

Reglamento de aplicacion.

1. Todo el personal Nodocente que no registre el ingreso o egreso, salidas
transitorias, comisiones de servicio, debera justificar tal situacion mediante
Nota detallando fecha en que ocurrid la omisién, hora, y motivo, en un plazo
maximo de 48 hs posteriores a tal omision ante el Jefe superior Inmediato y
Autoridad pertinente.

2. Si el Jefe Superior Inmediato o Autoridad no diera lugar a la justificacion, se
considerara como inasistencia injustificada, por lo que se procedera al
descuento de los haberes pertinentes, sin perjuicio de la sancién disciplinaria
que pudiera corresponder de acuerdo a la reglamentacion especifica,
RESOLUCION CSPyGE N° 007/2018 y los Decretos de Trabajo 366/2006 y
1246/2015.

3. Si el Nodocente debe retirarse dentro de su jornada laboral para cumplir
funciones en otro lugar fisico dentro de las instalaciones de la UNRN, debera
registrar la salida en cualquier computadora o dispositivo electronico que
tenga a disposicion.

4. Si el Nodocente debe retirarse dentro de su jornada laboral para cumplir
funciones en ofras instalaciones fuera de las instalaciones de la UNRN,
debera registrar en SIRA la salida definitiva, y registrar la fraccion restante de
la jornada laboral como comision de servicio.

5. Toda documentacion debe ser presentada ante la Direccion de Recursos
Humanos/Departamento de Gestion de Personal, segun corresponda, en las
condiciones indicadas en los apartado 1 o 2, éste Ultimo se incorporara a las
novedades para proceder al descuento dado la no justificacion de la omision.

6. Todo el personal Nodocente que ejercen sus funciones en localizaciones

alejados de la Direccion de RRHH o Departamento de Personal, deberan
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anticipar la notificacion de las licencias, excluidas las licencias por razones de
salud, a fin de contar con la informacién actualizada.
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ANEXO IV

Preguntas Frecuentes.

Se ofrece aqui respuesta a una seleccion de las preguntas mas frecuentes

planteadas ante diferentes situaciones:

NO REGISTRE ENTRADA, SALIDA, COMISION DE SERVICIO, REGRESO DE
SALIDA TRANSITORIA.

Si se omite el registro de entrada no podra realizarse el de salida.

Deberan registrar la entrada en el momento que detecten la omisiéon y podran

registrar la salida.

Todo omision sera reportada a la Autoridad de quien depende, él/la cual debera o no

justificar la omision agregando la informacién necesaria para tal circunstancia.

S| COMIENZO O FINALIZO MI JORNADA LABORAL EN OTRO LUGAR FISICO DE
MI LUGAR HABITUAL DE TRABAJO Y DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE LA
UNRN ;DONDE REGISTRO MI INGRESO?

El registro de ingreso o egreso podra realizarse en cualquier computadora
conectada a la red de la UNRN.

S| COMIENZO MI JORNADA LABORAL EN OTRO LUGAR FISICO DE MI LUGAR
HABITUAL DE TRABAJO Y FUERA DE LAS INSTALACIONES DE LA UNRN
¢ DONDE REGISTRO MI INGRESO?

De comenzar la jornada en otra institucion o lugar sin red de la UNRN, puede
registrar el dia anterior una comision de servicio con hora de regreso aproximada y

luego, cuando regrese a su puesto de trabajo registrar el ingreso correspondiente.
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De existir superposicion de la hora de la comision informada o ésta se haya
cancelado, debera informar al Departamento de Gestion de Personal de Sede o
Direccion de Recursos Humanos, segun corresponda, el cual evaluara el caso

particularmente y se realizaran las correcciones en el sistema.

S| FINALIZO MI JORNADA LABORAL EN OTRO LUGAR FISICO DE MI LUGAR
HABITUAL DE TRABAJO Y FUERA DE LAS INSTALACIONES DE LA UNRN
¢ DONDE REGISTRO MI EGRESO?

De finalizar la jornada en otra institucion o lugar sin red de la UNRN, debera registrar
la salida definitiva antes de su partida y luego registrar el remanente como comision

de servicio con hora aproximada de finalizacion de la jornada.

De existir superposicion de la hora de la comision informada debera informar al
Departamento de Gestion de Personal de Sede o Direccion de Recursos Humanos,
segun corresponda, el cual evaluara el caso particularmente y se realizaran las

correcciones en el sistema.

EN CASO DE CORTE DE LUZ, CORTE DE INTERNET, CAIDA DEL SISTEMA
¢,DONDE REGISTRO MI INGRESO O EGRESO, ASISTENCIA, SALIDAS
TRANSITORIAS?

Para estas circunstancias se usara el mecanismo de contingencia, que consistira en

un registro manual en la planilla de asistencia.
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