REPOB]JCA_ BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE RELACIONES LABORALES
DEPARTAMENTO DE CONVENIOS COLECTIVOS

CIRCULAR N°® DDLU -~ QS -

Ciudadanos
Decanos y Directores

Facultades y Dependencias Centrales
Presentes,-

Caracas, Z 3/10 / 2012 .

Atn:

Jefes de Personal y/o Administradores

Me dirijo a ustedes, en la oportunidad de ratificar el contenido de la Circular

 : ‘No 017 de fecha _02/03/2012) asi como el alcance N° 35-DRL/DCC-026-12 de fecha

11/04/2012, relacionados con la implementacién de lo$ controles de asistencia en todas
las Facultades y Dependencias Centrales de esta Casa de Estudios, a través de la

implementacién de Sistemas manuales y/o electrénicos para dejar constancia de la
asistencia diaria.

Sin mas a que hacer referencia,

Directora de Recursos Humands

o
NB/ (ém/jm."

‘Anexo: Circular 017 y alcance 35-DRL/DCC-026-12




Universidad Central de Venezuela
Vicerrectorado Administrativo
Direccidn de Recursos Humanos

Divisidn de Relaciones Laborales

Departamento de Convenios Colectivos

CIRCULAR

N° 35— DRL/DCC-0 26 - 12 Caracas, {/ deAbril 2012

Ciudzdanos
DECANOS Y DIRECTORES
Facultades y Dependencias Centrales
Atn,:

Jefes de Personal y/o Administradores

Me dirijo a ustedes, en alcance sl contenido de la Circular N° 017 de fecha 02/03/2012, relacionada
con la implementacién de los controles de asistencia en todas las Facultades y Dependencias Centrales de
esta Casa de Estudios, a los fines de regular la asistencia diaria y cumplimiento de las respectivas jornadzs de
trabajo, en consecuencia se hace de su conocimiento gue z objeto de poner en prictica la presente
instruccidn, podrdn emplearse los sistemas manuales y/o electrénicos, tales como Ios sisternas biométricos,
en el entendido que en cualquiera de los dos métodos de registro que se adopte para dejar constancia de la
asistencia diaria, estos deberdn reunirlos siguientes requisitos:

+  Identificacién del Superior inmediato: Nombre y apellidos legibles, cédula de identidad, cargo que
ocupa y la firma autdgrafa completa del Supervisor inmediato (No media firma, pues reste valor
probatorio),

* ldentificacidn del Supervisado: Nombre y apellidos legibles, cédula de identidad, carge que ocupa;
en caso de tratarse de un sistema manual se debe incluir la firma autdgrafa completa del
subordinadoe o-supervisado (No media firma, pues [e resta valor probatorio).

*+  Observaciones de las razones o motivos de las posibles ausencias del trabajador (falta injustificada,
reposos.médicos, permisos, retrasos, ausencias dentro de Ia jornada, etc.).

* El reporte debe ser diario y con indicacion de las jornadas completas, a ssber, diurno (mafana y

‘ tarde), asl como el nocturno, segdn el tipo que corresponda.
" s Elreporte diario de asistencia, debe contener el logo correspondiente de [a Facultad o Dependencia,
en el encabezado y al final el sello himedo de la oficina de origen, el cual debe ser preferiblemente
a color y estampadoe de manera que no afecte Ia informacién qqu‘-:'é?dg?é IREQ se desprende.
S,

O; LlSSETTE FLORES
Directora de Recursos Humandj 2
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE RELACIONES LABORALES

CIRCULAR N® (073,

Ciudadanps 7 R " Caracas, 2 de marzo de 2012
Decanos, Directores, :

Jefes de Personal y/o de Administracion
Facuttades y Dependencias Centrales

" Universidad Central de Venézuela

Presentes,~

Nos dirigimos a ustedes en virtud de la necesidad de implantar en la Institucion, formalmente y de
forma regular, un sistema dé control de asistencla diaria de -los trabajadores en las distintas Facultades y
demds Dependencias, con el objeto de flevar uri registo dondeé se constate It mas efectivarhente posibie la
asistencia o no de los que la suscriben, efectividad que dependerd finalmente de todos los intervinientes;

Al respecto, cabe mencionar algunos conceptus, para una mejor comprensidn de lo aqul planteado.
Se presume la existendia de una relaciéh de trabajo ¢htre quien preste un servicio personal, que es &l
trabajador y quien o recibe, que es el patrono. Este servicic sera de cusiduier clase, por cuenta ajena ¥ bajo
la dependendiz de otra {que pudiera ser el mismo patrdn). Pare efectos de lz presente, el empleado u obrer:'),
deberd cumplir con la jornada de trabajo que es-el-tiempo durante ef cual el trabajador esta a disposicion
del patrono, y durante fa cual no puede disponef libremerite de su actividad y de sus movimientes. Tambien se
-considera que el trabajador en ese lapso estd a disposicidn del empleador o supervisor desde &l momento en
gue llega al lugar donde deba efectuar su trabajo, o donde deba recibir ordenes o instriicciones respecto al
trabajo que se ha de cumplir-cada dia hasta que pueda disponer libremente de su tiempo y de su'a::ti‘vidad.
Dicha prestacidn sera remunerads, cancelacién que correspondera al patrono- como contraprestacién a lo
servicios del trabajador (sea este por contrato, persorial obrero o funcionario pibfico). '

- Es asi que tenemds, para la efectiva existencia_ y validez de una relacion laboral, que deben estar

- presentes como elementos que la perfeccionan, el consentimiento; «el objeto y la causa, asicomo se -r:eq.uiere
- de otros elementos: especiales que en principio son los siguientes: la prestacidn personal de servicio, la

subordinacién y el salarid, Esa haturaleza personal del servicio suele dar a toda relacién laboral el Caracter
de Intuito personse, es dadir, el de ser celebrado en atencidon a las cualidades propias de quien ha de
ejecutar la labor, profesion, destreza profesional, experiencia, etc. siendo a su vez infungible, es
decir, que no se puede reemplazar, caracter que explica por que el servicio debe ser efectuado en
forma personal (articuio 189 de LOT). Mientras que en el caso de los funcionarios publfcos, la Ley del
Estatuto de la Funcidn Plblica, por aplicacidn supletoria como consecuencia de I derogacién de .la Ley de
Carrera’ Administrativa, en su Articulo 33 que trata de los Deberes y Prohibiclones de los Funcionarios o
Funcionarias PUblicos reza textualmente; “Ademds de Jos deberes que impongan las leyes y los reglamentos,

" los - funcionarfos © funcionarias pUblicos estardn obligades a: 1) Prestar sus  servicios

personalmente-con la eficiencia requerida. 2) Acatarlas Srdenes e instrucciones"emanadas de los
superiores jerdrquicos. 3) Cumplir con el horario de trabajo establecido.....” (Negrifias nuestras),

Como puede observarse en una relacion laboral o de trabajo existen elementos que geterminan
su existencia, aplicable tanto en’ el régimen laboral como en el régimen funcionarial. Es asi como los
trabajadores o funcionarios seglin el caso, al aceptar llevar una relacidn de esta natura’leza con esta Cesa de
Estudios, se cbligan a prestar servicio dentro de sus correspondientes jornadas de trabajo por fo que deben




cumplir un horario, y quien funge con cardcter patronal, es decir, como empleador en fa UCV, bien ses a
través de las Facultades o de las distintas Dependencias. Centrales, tienen entre sus obligaciones supervisar el
cunplimiento cabal del mismo, amén de adquelios beneficios sujetos a comprobacion de asistencia diaria a fa
jornada laboral por parte det trabajador, como condicién sine cuandn para el efectivo disfrute del mismo,
como por gjemplo el beneficio del ticket de alimentacion, si se verifica en los registros de asistencia que
solamente asistid 10 dias, s6lo percibird 10 ticket por dicho cancepto.

Es en razén de lo antes expuesto, que se verifica la necesidad de establecer un control de
asistencia diaria de los trabajadores o empleados, con el objetivo de asentar en el mismo un registro de
entrada y salida de cada uno-de ellos, respetando las diferentes jornadas que deban cumplir segdn el caso y
en ef cual se verificara sf el trabajador efectivaimente se presentd. En caso de falta, poder determinar en el
tiempo con mayor exactitud el dia o dias que faltd, y si cumplié cabalmente con las jornadas
diarias, ya que dichos controles deberan precisar, fecha, facultad o dependencia, horas de entradas'y salidas.
Su importancia tanto para la Institucion, en su cardcter de patrono como para el obrero, el funcionaric o
empleado, radica en que se jogrard determinar que el segundo ha dado cumplimiento por lo menos.con el
horaric que le corresponda en la jornada, ¥ podréd verificarse si incurrié o no en falta, de tal naturaleza que
ameritard una sancion disciplinaria, en el caso de que fuera aplicable, bien:dél régimen laboral o en e
funcionarial, seg(n de quién se trate.

Ahora bien, de llevarse en forma irregular dichos registros llegarian 2 constituir un principio de
prueba por escrito con valor de indicio, Ya que las. mismas pudieran Inducir fa asistencia o no, incluso. el
abandono de ciertos funcionarios, mas ne arrojarfan veracidad aiguna sobre los hechos que. con gllas se
pretendan probar. De ahi fa vital importancia de la formalidad y la regularidad cen que sean llevados los -
registros de asistencia ya que de ello dependerd que estas constituyan o no plena prugbé sobre la asistendis o
inasistencia del personal-que alll abora y en todo caso queda.de ls responsabilidad de fos intervinientes como
son los trabajadores y 'sus supervisores su cumplimiento.

Por todo lo aquf expuesto se debe proceder a implementar controles de asistencia en todas las
Facultades y demds Dependencias de esta Casa de Estudios a los finas de regular la asistenda y cumplintiento
de Ias jornadas de trabajo. Por tal razén se tendra que dar instrucciones al respecto al personal supervisor, e
informar al resto del personal, sea este obrero, funcionario o contratado, Una vez dada la. instruccidn
correspondiente al personal supetvisor con el objeto de que lo comuniquen a sus subordinados, aquel tendra
la obligacion de sancionar a los trabajadores, empléados y contratados que no cufmplan con ésta
responsabilidad,

3 .

En todo caso, si €l supervisor no toma-las medidas para aplicar las sanciones pertinentas o no
realiza la supervision caba) de la asistencia de'sus supervisados, podria ser sujeto a sancion por la autorided
competente, Toda vez que el control de asistencia es el documento por excelencia para constatar la presencia
del trabajador en su sitio de trabajo e igualmente constituye Iz prueba para demostrar que se hace acreedor al
beneficio del Bono de Alimentacion.

Sin mds.a que hacer referencia,
Atentamente:

Qe
g. Lissstte
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Directora de Recursas Hum
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANGCS
'DIVISION DE RELACIONES LABORALES
. DEPARTAMENTO DE CONVENIOS COLECTIVOS

CIRCULAR N°'35/DRL/DCC/ g0 3 -13

Caracas, /¢ de enero de 2013

Ciudadanos

Decanos, Directores,

Jefes de Personal y/o de Administracion
Facultades y Dependencias Centrales
Universidad Central de Venezuela
Presentes.-

Me dirijo a ustedes, en la oportunidad de ratificar el contenido de la Circular
N° DRL-051 de fecha 23/10/2012 vy la Circular N° 017 de fecha 02/03/2012, asi
como _e( oficio N° 35-DRL/DCC-026-12 de fecha 11/04/12, relacionados con la
implementacion.  de los controles  de éSIS'tencia en todas las Facultades vy
Dependencia Centrales de esta Casa de Estudios, a través de sistemas manuales

y/o electrénicos para dejar constancia de la asistencia diaria.

Sin mas a que hacer referencia.

Directora de Recursos Higiano
/IWACMG/jm.

Anexo: Circulares: DRL-051, 017 y 35-DRL/DCC-026-12



