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PERSONAL PREVENIDO

1. FINALIDAD

Esta instruccién establece el concepto, alcance, clandiciones, la retribucion y el
procedimiento relativos al réegimen de Personal étrielo en la Institucion.

2. CONCEPTO

Se entiende por Personal Prevenido a la situacidiue el personal se encuentra bajo aviso
de convocatoria a su puesto de trabajo, fuera derf@da ordinaria laboral, cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran.

3. ALCANCE

3.1. El concepto de Personal Prevenido afecta exclugagama funcionarios nombrados
por Resolucion de Presidencia, asi como a fundmsmaon Contrato de Prestacion de
Servicios, los cuales cuentan con asignacion prestigria en el Anexo de Personal de
la Institucion.

3.2. El concepto de Personal Prevenido es aplicablen@dnarios de los planos Técnico,
Operacional Técnico y Profesional, de las areasOgeracion y Mantenimiento
directamente afectados a la actividad de naturglezi@sional, técnica u operacional
de explotacion.

3.3. Conforme a necesidades del servicio, podran seepeianalmente prevenidos los
funcionarios de Unidades Administrativas de ap@eneial a las areas de Operacion y
Mantenimiento, detalladas en ANEXO-01 “Nomina de Unidades Administrativas
autorizadas a ejecutar el concepto de Personake®d®/, que forma parte de la
presente Instruccién de Procedimiento.

3.4. El concepto de Personal Prevenido es aplicableneidmarios dependientes de las
Unidades Administrativas autorizadas a otorgaralmbmpensacion segun contemplan
los numerales 3.2.y 3.3., detalladas en eANEXO-01 “Nomina de Unidades
Administrativas autorizadas a ejecutar el concelgté@ersonal Prevenido”, que forma
parte de la presente Instruccion de Procedimiento.

4. CONDICIONES
4.1. El personal del Plano Técnico u Operacional Téecnpmdra ser prevenido,

exclusivamente en el lapso comprendido entre alitér de la jornada diaria del dia
Viernes hasta el inicio de la jornada del dia Lunes
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.
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El personal del Plano Técnico u Operacional Tégné&o lo posible, no podra ser
prevenido en mas de una ocasion por mes calendario.

El personal del Plano Profesional, conforme a kEsesidades del servicio, podra ser
prevenido a partir del término de la jornada digealunes a viernes y durante &b
(veinticuatro) horas en los dias sabados, domingos y feriados 2@gveinte)dias al
mes, incluyendo como maxin#(dos)sabados 2 (dos)domingos.

El funcionario que ejerza la Funcion de Jefatur&dielades Administrativas de Nivel
JerarquicoE” y “F” de las areas de Operacion y Mantenimiento, cordocanias
necesidades del servicio podra ser prevenido & pefttérmino de la jornada laboral
diaria de lunes a viernes y durante 2as (veinticuatro) horas en los dias sabados,
domingos y feriados, hased (veinte)dias al mes, incluyendo como maxi@gdos)
sdbados Y (dos)domingos.

Los funcionarios afectados por el numeBa2. de esta Instruccion seran habilitados
anualmente o cuando la situacion asi lo requienrelapUnidad Administrativa de Nivel
JerarquicdB” 0“C” afectada, en coordinaciéon con la Direccién de ResuHumanos
(DRH). En tanto que, lofuncionarios afectados por el numesa. de esta Instruccion
serén habilitados anualmente o cuando la situasiblo requiere, por la Presidencia de la
ANDE.

El personal en situacion de prevenido permanecetidugar declarado, no distante,
y/o con un medio de comunicacion que le permitandee en labrevedad las
eventuales necesidades del servicio.

El personal sujeto a esta modalidad, debera alssterse consumir sustancias que
entorpezcan sus reflejos y/o capacidad de concéirradurante el periodo de
prevencion.

El tiempo en que el personal esté prevenido segsmumerales 4.1., 4.3y 4.4.
respectivamente, no sera considerado como jorrattaloiajo.

El funcionario bajo el régimen de Personal Prewemjde siendo convocado no diere
cumplimiento a la misma, sera pasible de las sassi@stablecidas en las normas
disciplinarias vigentes, siempre que esta circuesiase encuadre en las conductas
tipicas establecidas en dichas normas.

Para el pago del concepto de Personal Prevenidielsera contar indefectiblemente
con el crédito presupuestario y la disponibilidadriciera correspondiente.

El pago de este beneficio es incompatible con iggientes conceptos: Bonificacion
por Disponibilidad, Bonificacion por Responsabitidan la Funcion de Jefatura de
Unidades Administrativas de Nivel Jerarquiéd, “B” , “C” y “D” 0 su conversion



Manual de Procedimientos Generales ANDE IPE - 20 Actualizacion: 01
Capitulo 02 — Personal 29/12/16 Pagina: 3

4.12.

4.13.
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en Bonificacion Adicional y horas extraordinarias e mismo periodo de Personal
Prevenido.

Los casos de excepcion y los no contemplados enlestruccion seran tratados y
analizados en cada oportunidad por el Departangstlanificacion y Desarrollo del
Personal(DRH/PDP), a afectos de elaborar la propuesta de solucionmetsr a
consideracion de la Direccion de Recursos Humé@n®&d1) para su definicion y si el
caso fuere posterior autorizacion de la Presidejiir).

Los documentos tramitados entre Unidades Adminigas de la Institucion deberan
ser registrados en el Sistema de Seguimiento derdattos(SSD), conforme a lo
establecido en I€ircular N° 12/2014.

5. RETRIBUCION

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

El personal del Plano Técnico u Operacional Técrpeocibira en concepto de
Personal Prevenido la retribucion equivalent8zao (treinta y cinco por ciento)del
Salario Basico Horario (SBH) por el total de horas prevenidas, deducidas laasho
extraordinarias generadas en el mismo periodo.

El personal del Plano Técnico u Operacional Técmjge siendo convocado en el
periodo de prevencion, ejecute trabajos fuera jri@ada diaria y en dias no habiles,
percibira por las horas extraordinarias efectivas los recargos que correspondan,
mediante procedimiento vigente.

El personal del Plano Profesional y el funcionaie ejerce la Funcion de Jefatura de
Unidades Administrativas de Nivel Jerarquig® y “F”, percibiran en concepto de
Personal Prevenido, la siguiente retribucion:

5.3.1. De lunes a vierned:0 % (diez por ciento)del SBH por cada hora prevenida.

5.3.2. Sabados, domingos y feriad®b % (treinta y cinco por ciento)del SBH
por cada hora prevenida.

El pago de Personal Prevenido sera efectuado perweecido, considerando los
trabajos realizados entre Idéas 01 (uno) al 30/31 (treinta/treinta y uno) deimes
anterior, con plazo de recepcion en el Departamento de dpestel Personal
(DRH/DGP) hasta el didl0 (diez) de cada mes o siguiente dia hjbdasado este
plazo sera abonado en la Liquidacion de Sueldosnalés del siguiente mes.
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6. RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

En virtud de la Politica de Administracion de Rsogr Humanos, el Jefe de Unidad
Administrativa, a partir del Nivel JerarquicteE”, es responsable de la correcta
administracion de los recursos asignados a su ardeitompetencia, la gestion de las
solicitudes de pagos de beneficios y la correclecapon de esta Instruccién de

Procedimiento. En consecuencia, los pagos indelpdosste concepto, seran pasibles
de sanciones establecidas en las normas discipbnaigentes, siempre que esta
circunstancia se encuadre en las conductas tipstablecidas en dichas normas.

Compete a la Unidad Administrativa de Nivel Jeraqu'D” verificar, aprobar o
rechazar la solicitud de pago por el concepto deoRal Prevenido, emitidas por las
Unidades Administrativas dependientes.

Compete a la Unidad Administrativa de Nivel Jer&guB” o “C” habilitar a los
funcionarios dependientes para la ejecucion delemin de Personal Prevenido, asi como
autorizar el pago respectivo conforme a lo estaldeen la presente Instruccion de
Procedimiento.

Compete al Presidente de la ANDE habilitar a loscifnarios de Unidades
Administrativas de apoyo esencial a las areas der&@@n y Mantenimiento,
indicados en ehumeral 3.3 de la presente Instruccion.

Compete al Departamento de Planificacion y Dedarmél PersonalDRH/PDP),
verificar el cumplimiento del alcance y las condi@s establecidas en la presente
Instruccion de Procedimiento, a efectos de la labibn de funcionarios para la
ejecucion de Personal Prevenido.

Compete a la Oficina de Apoyo a la Gestion de ledzion de Recursos Humanos
(DRH/OAG), verificar la disponibilidad del Crédito Presuptae® de cada ejercicio
financiero que permita el pago de Personal Pregenid

Es responsabilidad del Departamento de GestiorPeledonalDRH/DGP), verificar
que las solicitudes de pagos recibidas cuenten l@onabilitacion y autorizacion
correspondientes y estén liquidadas en los poresnide retribucion respectivas,
solicitar las aclaraciones pertinentes a las Urddagtiministrativas afectadas, procesar
las solicitudes de pagos en el Sistema de Liquidadé Sueldos y Jornales y realizar el
blogueo de pagos de los conceptos incompatiblessterbeneficio.

Compete a la Direccion de Recursos Huma(@RH), en coordinaciéon con la
Gerencia y/o Direccion afectada y la Direccion denficacion General y Politica
Empresarial(DP), actualizar elANEXO-01 Némina de Unidades Administrativas
autorizadas a ejecutar el concepto de PersonaleRd®/, en funciébn a las
modificaciones de la Estructura Organizacional de Idstitucion o en base a
necesidades requeridas.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. HABILITACION DE FUNCIONARIOS PARA LA EJECUCION DEL
CONCEPTO DE PERSONAL PREVENIDO

7.2

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

La Unidad Administrativa, incluida en &NEXO-01 “Némina de Unidades
Administrativas autorizadas a ejecutar el concef@dPersonal Prevenido”, a
partir del Nivel JerarquictE”, a inicios de cada ejercicio financiero o cuando
las necesidades de servicio lo requieran, confanagcance y condiciones de
la presente Instruccidn, solicita la habilitaci@lds funcionarios dependientes
para la ejecucion del concepto de Personal Prevgaittavés de un documento
Interno (1), indicando la nédmina de funcionarios, los costosrestos y las
justificativas correspondientes, y remite, via rnguéca, a la Unidad
Administrativa de Nivel JerarquictB” o “C” de la cual depende para su
aprobacion.

La Unidad Administrativa de Nivel Jerarquit®” o “C” recibe el Interndl),
verifica el alcance y las condiciones de la presénstruccion.En caso de
aprobar el pedido de habilitacién de los funciarsm@fectados, providencia y
remite a la Direccién de Recursos Huma(i@RH). Caso contrario, devuelve a
la Unidad Administrativa solicitante.

La DRH recibe el Interndl), toma conocimiento de la solicitud y remite, via
jerarquica, al Departamento de Planificacion y [Dedla del Personal
(DRH/PDP).

El DRH/PDP recibe el Interndl) y verifica el cumplimiento de las condiciones
establecidas en la presente Instruccion de Procetion En caso de parecer
favorable, remite, via jerarquica, a RH. Caso contrario, devuelve a la
Unidad Administrativa solicitante, para conocim@&nty efectos
correspondientes.

La DRH recibe el Interno(l), providencia y remite, via jerarquica, al
Departamento de Gestion del Persofi2RH/DGP) para la habilitacion del
concepto de Personal Prevenido en el Sistema dédbicjon de Sueldos y
Jornales. Asimismo, remite copia a cada Unidad igelNerarquicdB” o“C”
afectada.

COMUNICACION PARA EL PAGO DEL CONCEPTO DE PERSONAL
PREVENIDO

7.2.1.

La Unidad Administrativa afectada por la prevencilen personal, a partir del
Nivel Jerarquico“E”, registra en el Sistema Informati¢dRCAP las horas
prevenidas del personal a su cargo e imprime, gmnal y copia laPlanilla
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“Horas Adicionales detalladas a pagdr correspondiente a la Unidad
Administrativa.

7.2.2. La Unidad Administrativa afectada remite, via jqtaca, el original de la
Planilla “Horas Adicionales detalladas a pagar”,firmada por el funcionario
responsable de su elaboracién y el Jefe de la Unktiministrativa, a la
Unidad de Nivel JerarquictB” 6 “C” de la cual depende, para su posterior
remision al Departamento de Gestion del Pers@RH/DGP). La copia de la
Planilla “Horas Adicionales detalladas a pagar”se archiva en la Unidad
Administrativa.

7.2.3. El Departamento de Gestidon del Persdd®H/DGP), recibe el original de la
Planilla “Horas Adicionales detalladas a pagar”, verifica que esté
debidamente autorizado y controla la liquidaciénfoome a lo establecido en
los numerales 5.1. y 5.3de esta Instruccién de Procedimiento. El funcianar
responsable del procesamiento firma y emite el mecito de comunicacion de
pago, para su inclusion en la Planilla de Liquidadale Sueldos y Jornales del
mes. Si la comunicacion presenta irregularidadesfodma y/o de fondo
conforme a lo establecido en esta Instruccion, sknéaelta a la Unidad
Administrativa afectada para su correccion respacti

FIRMA DEL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS.

Distribucién: ABCDE

DP/OYM: JIC — 5396; GS — 12069; FCh-5916

Estard a cargo del Departamento de Planificacion
Desarrollo del Personal (DRH/PDP), mantener
actualizados los términos de esta Instrucciéon y los
procedimientos vigentes, asi como la aclaracion dai
contenido a las Unidades Administrativas afectadas.




