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MINISTERIO DEL INTERIOR
DIRECCION GENERAL DE SECRETARIA

Montevideo, ﬂ2 SEP 2021

Orden de Servicio N° 09

FINALIDAD: Poner en conocimiento el nuevo procedimiento de calculo del
presentismo automatico mediante el Sistema de Gestion Humana 2.0. (SGH 2.0)......

ALCANCE: Jefes/as, Sub Jefes/as de Policia, Directores/as Nacionales o Generales,
Funcionarios de Recursos Humanos con Rol de Presentismo Ml — RRHH, funcionarios
de oficinas Nexo con el Rol de Presentismo M| — Responsable y funcionarios de
Liquidacion de Sueldos con el Rol de Presentismo Ml — Financiero Contable...............

DIRECTIVAS: A) Todos los funcionarios del Inciso, sin excepcion, deben regularizar
mediante autogestion en el SGH 2.0 su parte mensual dentro de los plazos
correspondientes (hasta el 5° dia habil del mes siguiente al periodo a liquidar)..........

B) Los Responsables de Parte (RP) serviran de apoyo a los
funcionarios de su Unidad en el uso del sistema

C) Los Responsables de Unidad (RU) de cada oficina deberan
autorizar o rechazar las incidencias solicitadas por sus funcionarios, dentro de los
plazos estipulados. La omision en su tarea implicara un perjuicio al funcionario. El

plazo para regularizar y autorizar las incidencias pendientes es hasta el octavo (8°)
dia habil del mes siguiente a liqUIdar..........coeoiiiiiiiiiiiii e ci s enaeenes

D) Al noveno (9°) dia habil del mes siguiente a liquidar, Recursos
Humanos debera realizar el primer Calculo en el sistema. Luego del mismo, se
enviaran las notificaciones a los funcionarios pasibles de descuento antes del dia 15
de cada mes. La notificacion llegara a la casilla personal institucional, informando la
posible pérdida de la mencionada partida, correspondiente al mes anterior. Dichos
funcionarios tendran un plazo de diez (10) dias corridos para regularizar su
situacion, lo cual deberan informar via correo electronico, con el debido justificativo,
al Departamento de Recursos Humanos correspondiente, Pasado dicho plazo, los
citados funcionarios no tendran derecho a reclamo. Una vez registradas dichas
regularizaciones, se debera recalcular a modo de actualizar el calculo....................

E) El ultimo dia habil del mes siguiente a liquidar, desde el
Departamento de Recursos Humanos, se debera validar la informacion obtenida
para lograr la migracion de las comisiones de cada Unidad Ejecutora y a su vez,




V)

volver a validar para que la informacion llegue acadaNexo.............ccocevevviiiinnnnnnn.

F) El primer dia habil del mes siguiente a la validacion de Recursos
Humanos, la Oficina de Nexo de cada Unidad Ejecutora debera corroborar que en el
archivo recibido figure la totalidad de los funcionarios que pertenecen
presupuestalmente a su Unidad, para luego validar la informacion y que la misma
llegue al Departamento de Liquidacion de Sueldos del Inciso............coooiiiiiiinnnn.

G) Conjuntamente a esta validacién, es exigencia de la Contaduria
General de la Nacion y del Tribunal de Cuentas recibir la planilla en formato papel,
razon por la cual la Oficina antes mencionada debera enviar la planilla extraida del
SGH 2.0 mediante correo electronico, filtrada con los funcionarios a descuento, para
recabar la firma del responsable del Departamento de Recursos Humanos. Una vez
frmada sera enviada al DLSI, a los efectos de realizar los controles

correspondientes previo a la carga de los descuentos en el Sistema de Liguidacion
ge SUelaRs S - i s e s B e T B T S e e T

H) A partir del segundo dia habil de ese mes, el Departamento de
Liquidacion de Sueldos del Inciso tendra acceso a toda la informacién, dando asi por
finalizado el ciclo del calculo de presentisSmO. .......oooviiiiie e ee e

I) Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos

controlar que todos los funcionarios de su Unidad cuenten con asignacion activa en
GLSErRZ W e L W e e e e e e el B R S s

J) En caso de contravenir las disposiciones anteriormente expuestas
se tomaran las medidas disciplinarias correspondientes
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VIGENCIA: La presente Orden de Servicio entrara en vigencia considerando, como
primer mes efectivo del Presentismo Automatico, el mes de agosto de 2021, el cual
SErRIIGUICSED BTHEICHIBIE. 1. iy i s soisiasbis.sor s msimiin s s ek ars s memstip simie SR o BB s e e

V) DISTRIBUCION: “A” para conocimiento y cumplimiento. -




