[image: image1.png]N




PROCEDIMIENTO: PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA PARA EL PERSONAL
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GERENCIA DE PERSONAL                                                                                                        III

POLÍTICAS 

1. En el caso de listas de asistencia o tarjetas estas no deben presentar alteraciones o ermendaduras de ningún tipo. Si existiera duda en el registro de asistencia se deberá considerar como omisión del registro en tanto no exista justificación por escrito.

2. Se considerará falta de puntualidad o retardo, cuando un trabajador registre su asistencia al centro de trabajo, dentro de los dieciseis a treinta minutos después de la hora de inicio de su jornada ordinaria de trabajo; cuando el retardo sea mayor a treinta minutos, será considerado como falta injustificada.

3. Cuando un trabajador acumule en un mes natural un total de tres retardos injustificados y que no excedan de treinta minutos cada uno, se le suspenderá un día en sus labores y sueldo, como medida disciplinaria.

4. La omisión injustificada del registro de asistencia de la jornada ordinaria en la entrada o la salida, será considerada como falta injustificada

5. Tener el trabajador más de tres faltas de asistencia en un período de 30 días sin permiso del jefe inmediato o sin  causa justificada, causará la rescisión de la relación de trabajo, sin responsabilidad para el patrón.

6. No se deben aceptar las justificaciones de retardos registrados.

7. Las justificaciones de no registro de asistencia se deberán presentar a más tardar a los dos días hábiles posteriores al evento que motivó la justificación.

8. Los horarios establecidos para las jornadas ordinarias son las siguientes :

	AREA
	HORARIO
	JORNADA LEGAL

	Administrativa
	09 :00 A 15 :00
	Diurna de 8 hrs.

	
	17 : 00 A 19 :00
	

	Operación
	
	

	Primer Turno 1
	00 :01 A 08 :00
	Nocturna de 7 Hrs.

	Segundo Turno 2
	08 :01 A16 :00
	Diurno de 8 Hrs.

	Tercer Turno 3
	16 :01 A 00 :00
	Nocturno de 7 Hrs.

	
	
	Especial

	Servicio Médico
 y 

Radio Operadores
	08 :00 A 08 :00
	24 hrs Jornada por 
48 hrs Descanso


9. En el área de operación en el primer y tercer turno se deberán pagar 1 hora extra al trabajador debido a la diferencia entre el número de horas del horario y la jornada legal nocturna.
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