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SECRETARIO GENERAL
A PERSONAL DE PLANTA (PP), RESPONSABLES DE

COMITE DE RECEPpI()N (RCR) Y CONSULTORES
INDIVIDUALES DE LINEA (CIL) DE LA DEFENSORIA
DEL PUEBLO

REF.: DESCUENTO POR OMISION DE REGISTRO DE
FORMULARIOS

FECHA: La Paz, 22 de septiembre de 2022

De mi mayor consideracion:

Dando cumplimiento al Reglamento Interno de Personal (RIP), Términos de
Referencia (TDR'’s) y contratos, se les recuerda que es de su total responsabilidad
un correcto registro de sus asistencias. En el caso de los CIL, los RCR son
corresponsables en revisar una correcta remision de asistencias de los CIL.

Por tanto, todo el PP y CIL deben marcar en el biométrico tanto la salida como
el retorno de todas sus comisiones, registrando previamente en el Sistema de
Talento Humano hora de salida de la oficina, hora de retorno aproximada, motivo
de la comision y posteriormente a su retorno deben marcar en el biométrico y editar
el formulario con los datos correctos para remitir a aprobacion de sus inmediatos
superiores. Ejemplo: la reunion es de 9am a 11 am, sale 8:35 y marca retorno 12:01,
la comisién debe ser generada 8:30 a 12:30. En caso de ser varias comisiones en
un dia, se puede hacer un solo registro y en el motivo poner un resumen de todas
las salidas.

Los formularios deben ser regularizados dentro de las 24 horas y los minutos de
salida previos a la comisién o retorno posterior que no sean considerados en el
formulario, seran registrados en el STH como retrasos, aplicandose los descuentos
correspondientes por atrasos u omisiones de marcado.

En esta tesitura, quienes omitan un correcto registro de comisiones y no
tengan coherencia con sus marcados, seran sujetos de descuento conforme a
las condiciones de trabajo por atrasos, omision de marcados o abandono, segun
RIP, TDR's y los RCR que omitan hacer estos controles en la revision de las
asistencias seran pasibles a llamadas de atencion por incumplimiento a sus
funciones.

Con este motivo saludo a ustedes.
Atentamente,
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