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Para su conocimiento: Producido por: 

 
Autoridades: 

 

a) DIRECCIONES DE HOSPITALES 
CENTRALIZADOS Y DESCENTRALIZADOS 

b) AREAS DE RECURSOS HUMANOS DEL 
MINISTERIO Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZADOS 

SUBSECRETARÍA DE GESTIÓN Y ADMINISTRACION 

  
  

MENDOZA,18 de Julio de 2025 

 

ASUNTO: PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE PRESENTISMO 

Vigencia: a partir del 01/08/25 

1. Marco General 

Con motivo de la implementación del Sistema de Gestión Administrativa (SGA) en el Ministerio 
de Salud y Deportes y en cumplimiento de las normativas vigentes sobre control de asistencia y 
marcación horaria, el reporte de presentismo deberá generarse exclusivamente a partir de la 
información registrada en dicho sistema. 

Cabe recordar que mediante Memo Nº 3 del 30 de abril de 2025, se solicitó la carga obligatoria 
de agendas laborales para todos los agentes del Ministerio de Salud y Deportes. 

2. Instrucciones Generales 

El reporte de presentismo se ejecutará del día 1 al 7 de cada mes, para cualquier corrección que 
sea necesaria (falta de visado de licencia, constatación de partes médicos). Los días se tomarán 
como corridos. 

3. Generación del Reporte 

Desde el Departamento de Asistencia del Ministerio de Salud y Deportes, se generará por 
sistema SGA el Reporte Total de Marcaciones para todas las dependencias centralizadas,  



 
  
 
 
 
MINISTERIO DE 
SALUD Y DEPORTES 
Subsecretaría de Gestión y Administración 
  

CIRCULAR N° 13 SGYA/2025 
 

 

     Página 2 de 9 
 

• Cada repartición deberá verificar el presentismo de su personal sobre la base del reporte 
emitido el que podrá visualizar una vez generado. 

• Los reportes generados aparecerán en estado "CERRADO" y serán visibles en el sistema 
SGA. 

 

 
 
 

4. Acceso y Visualización 
 

Una vez generados los reportes desde el Dpto. de Asistencia del Ministerio de Salud y 
Deportes, los reportes se visualizarán en estado CERRADO.  
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En la interfaz del SGA, los reportes estarán acompañados por los siguientes íconos de acción: 

 

4.1 Reporte de marcaciones 

4.2 Editar 

4.3   Eliminar 

4.1 Reporte de marcaciones 
 

 
 

4.2 Editar 

Al ingresar a Editar, podrá: 
• Buscar por nombre y/o DNI. 

Filtrar por: 
• Novedades justificadas. 
• Novedades no justificadas. 
• Registros enviados a descuento. 

  



 
  
 
 
 
MINISTERIO DE 
SALUD Y DEPORTES 
Subsecretaría de Gestión y Administración 
  

CIRCULAR N° 13 SGYA/2025 
 

 

     Página 4 de 9 
 

 
 

 

 
5. Estructura del Reporte de Marcación 

En la pantalla anterior, el reporte de marcación contiene los siguientes campos en 
columnas: 

 
Campo Descripción 

H. Reg Horas según Régimen (modelo base 
según cargo y categoría). 

H. Age Horas configuradas en la agenda 
personal del agente. 

H. Pre Horas correspondientes a una prestación 
adicional (si existiera). 

H. Cum Horas cumplidas, registradas por el 
sistema de marcación. 

H. Just. Horas justificadas por licencias o salud 
laboral. 

Total Suma de horas cumplidas + justificadas. 
Dif. Age Diferencia entre Total y las Horas de 

Agenda. 
Dif. Reg Diferencia entre Total y las Horas de 

Régimen. 
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6. Acciones Permitidas 

Las acciones que se podrán realizar son las siguientes: 

 
• Justificar: Aplica justificación a la novedad reportada, por el referente de Recursos 

Humanos, usuario habilitado para realizar dicha acción. 
• Descontar: Envía el registro a descuento. 

• � Ambas acciones pueden deshacerse si es necesario, haciendo clic nuevamente sobre el 
ícono correspondiente. 

 
 

Si selecciona Justificar, se desplegará la pantalla que permitirá colocar los motivos de 
justificación. 

 

 
 
El campo Tipo de Justificación, tiene dos posibilidades a seleccionar: 

1. Otra razón 
2. Sin Biométrico 
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En caso de seleccionar Otra Razón, deberá detallar obligatoriamente el motivo en el 
campo Observaciones indicando el número de nota de GDE del jefe de servicio o superior 
jerárquico que justifique el ausentismo. 

 

 
 

Para finalizar la justificación, confirmar en Guardar Justificación, el sistema emitirá un 
mensaje que muestra que ha sido realizada correctamente la acción 

 
 

A continuación, se muestra en el reporte de marcaciones, la justificación como se indica en 
la imagen.  
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Si se justificó por error el sistema permite volver al estado anterior haciendo click en el 

botón  y el estado quedará en cómo estaba originalmente. 
 

En caso de seleccionar Descuento, se accede la siguiente pantalla del sistema para 
proceder al registro. 
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 En el campo Artículo se visualizarán los distintos tipos de descuento que se aplicarán, al 
desplegar la lista: 

 

 
 
 

Luego de seleccionar el tipo de descuento que corresponda, se consignarán las fechas 
desde y hasta, observaciones de ser necesarias y cantidad de Obligaciones a descontar. 

 
Una vez realizados los Descuentos y Justificaciones correspondientes, el sistema permite 
listar según lo explicado en el punto 4.2 página 3 del presente documento. 

 
3. Dependencias sin Reloj Vinculado a SGA 

Aquellos sectores que: 

• No posean reloj de marcación. 

• Utilicen relojes no compatibles con el SGA. 

Deberán igualmente: 

1. Verificar agendas cargadas. 
2. Controlar el reporte de novedades. 
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3. Justificar o descontar registros manualmente. 

Para estos casos, el sistema permite: 

• Marcar todos los registros como justificados mediante botón único. 
• Marcar de forma individual los casos que irán a descuento. 

 En ese caso, con el botón      se marcarán todos aquellos agentes del listado, 
como justificados. Si hubiera casos a descontar, se presionar “Desc.” en cada registro en 
particular. 

 

 
 
 
ACLARACIONES: 

• Solo podrá liquidarse las marcaciones completas y los días justificados por el sistema SGA, 
no podrá liquidarse días NO justificados por SGA. 
 

• El Ministerio de Salud y Deportes realizará auditorías de los días justificados y sus 
razones. 

 



Gobierno de la Provincia de Mendoza
República Argentina

Nota

Número: 
Mendoza, 

Referencia: CIRCULAR N° 13 SGYA/2025

A: Sabrina Virginia Cavello (SGYA),

Con Copia A:

De mi mayor consideración:

 
El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 9 pagina/s.

Sin otro particular saluda atte.
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