
UN'VERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 

RECTOR'A 

A: Seno res Dc canos, Direc to rcs Ge ner a les, D irccto rcs dc Escuc las , Directorcs de Cc nrros 
Reg io na les, Secretarie s. Je res de Unidadcs Ejecutoras y T ra bajadores de la Un iver s idad de 
San Car los de G uatema la, 

DE: Dr. Lu is Alfo nso Lea l Montcrroso , Recto r. 

ASUN TO : CONTROL DE AS lSTENCI A Y PlJNTU ALIDAD 
UNIVERS IDA D DE SAN C ARLOS DE GUATE MA LA 

DEL PE RSON AL DE LA 

FEC HA : G uatemala. 17 de mayo de 200 5. 

Senores : 

Co ns iderando q ue sc deb e ate nder e l req ue rim ie nto formulado por la Co nrra lo ria Ge nera l de Cuentas en No ta 
de Auditoria CGC -CA EE-U SA C-REC URSOS H UM ANO S-0 6 1-2005 del 22 de abril de 2005 y qu e tcdas las 
Dependcne ias de la Uni ver s idad deben contar COil un sistema de con tro l de as iste nc ia y puntua lidad del 
personal, se crn ite la prcscnte c irc ular para que se aplique e n las todas Dependencias de la Universidud; en las 
De pc ndcnc ias q ue cu eruan con rc loj marcador, lecto r biomet rico de hue llns d igital es u otro mecanisme de 
cont ro l de asistenciu, cs tc se deb e scguir ap lica ndo. '/ ell 101: de mas, sc debe util iza r el mo de le qu e sc anexa. 

Cons idcrando q ue todo trubaj ador est.i o bligad o a c urnp lir con la jornada oficial de labo res scg un su 
nombramieruo 0 co ntra to de trabajo es necesario que Sc lleve un rcgisrro de los rrabaj ador es que ingresan 
despues de la ho ra cfi c ial 0 se ret iran a ntes de la hora de sa lida es tab lecida , sin j ustificaci6n ava lada por su 
j e fe inrnediato. 

l.os j c fcs y/o las autor idudcs do uro tic Ius Unid ad cs Ejeeu lo ras do la U ni vcrs idud de San Car los de G untcrna lu 
deben establece r un contro l de as istcncia del pe rson a l a su car go (segun e l modele adj unro ) y clabo rar un 
reg istro dia rio de las lIegadas tarde ell minutes y ho rns , a efe cro de qu e cua ndo sea nccesar io. se ap liquen las 
medi das discip linarias que corresponda, en apcgo a las d isposic iones co nteni das en la Leg islac io n 
Unive rsi taria, e n e l Estatuto de Re lac iones La borules entre la Univers idad de San Car los de G uate ma la y su 
Persona l, para cl perso na l adm in istrativo y en e l Estatu to de la Ca rre ra Univers itaria de l Personal Acadern ico , 
para el persona l doccnte, env iando copia de 10 act uado en materia d isc ip linaria a la Div isio n de 
Adrn in is trac ion de Pe rsona l, para q ue sea re rnitida a la ficha de perso nald e ca da trabaj ado r. 

Se sol icita a las au tor idades de todas las unidades ej ec utoras de la Univers ida d de San Carlos de Guatema la 
tomar las med idas necesarias para con trolar de man ern e fectiva e l ingreso y salida de los tra bajadores a sus 
lab or es cotidi ana s, ve lar par la perman cn c ia fru ct ifera e n sus pucs tos de trabaj o y par el est r icto cump lirniento 
del perfodo de al rnuerzo estipulado . 

EI per todo auto rizado para torn ar alirnentos es de 45 mi nutes para trabajado res euya j orn ada es de 8 horas, por 
10 que ca da j e fc debe organ izar turnos, a efecto de no desatender a los usua rie s que de mandan serv ic io . 

La in forma c ion contcn ida en In presente circu lar fue d ivu lgad a COil antelac ion e n C irculare s de csta 
Rect o ria Nos. R-OS-08-2002 de 0 8 de agosto de 2002 , R 04 -02-200 3 de I I de feor ero de 2003 y R-O1-2 0 4 
de 13 de e nero de 2004 . En Aet as No . 1,036170 y N o. 7/88 e l C onsej o Su per ior Un ivc rs itar io ha c rniti do 
disposicio ncs rc lac ionadas co n e l contro l de la as istenc ia y puntua lida d de l perso na l. 

Se rcquic rc a las auto ridades ve lar porqu e se curnp la co n las d ispos ic ion es dcsc rila s e n In prcscntc ~irc ll ia r . 

Suscr ibo atentarncn te, 

87 
Anexo. Copia de Nola de Contralorla Genera l de Cucntas y dcl Formato de Control de Asistencrn (03 f~;io s ) 


