MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES
Subsecretaria de Gestion y Administracion

MENDOZA

CIRCULAR N° 13 SGYA/2025
Para su conocimiento: Producido por:
Autoridades:
a) DIRECCIONES DE HOSPITALES SUBSECRETARIA DE GESTION Y ADMINISTRACION

CENTRALIZADOS Y DESCENTRALIZADOS

b) AREAS DE RECURSOS HUMANOS DEL
MINISTERIO Y ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

MENDOZA,18 de Juliode 2025

ASUNTO: PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE PRESENTISMO
Vigencia: a partir del 01/08/25
1. Marco General

Con motivo de la implementacion del Sistema de Gestién Administrativa (SGA) en el Ministerio
de Salud y Deportes y en cumplimiento de las normativas vigentes sobre control de asistenciay
marcacioén horaria, el reporte de presentismo deberd generarse exclusivamente a partir de la
informacion registrada en dicho sistema.

Cabe recordar que mediante Memo N2 3 del 30 de abril de 2025, se solicitd la carga obligatoria
de agendas laborales para todos los agentes del Ministerio de Salud y Deportes.

2. Instrucciones Generales

El reporte de presentismo se ejecutara del dia 1 al 7 de cada mes, para cualquier correccion que
sea necesaria (falta de visado de licencia, constatacion de partes médicos). Los dias se tomaran
como corridos.

3. Generacidn del Reporte

Desde el Departamento de Asistencia del Ministerio de Salud y Deportes, se generara por
sistema SGA el Reporte Total de Marcaciones para todas las dependencias centralizadas,
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e Cada reparticion debera verificar el presentismo de su personal sobre la base del reporte
emitido el que podra visualizar una vez generado.

e Los reportes generados apareceran en estado "CERRADQ" y seran visibles en el sistema
SGA.

Esta solicitud iniciara un proceso que se ejecutara de manera offline, quedando en estado ‘Inicial’.
Una vez completado, cambia el estado a 'Cerrado’ y habilita el Reporte

Ingreso Soll

Fecha Inicial: Fecha Final: [CAreas Y Hospitales O (@]
1/7/2025 14/7/2025 Tod Planta Presta
odos
@ Auditaria De Cronagramas De Trabajo Puros Puros

@

Auditoria Dias Especiales

Auditoria Licencias

@

Auditoria Marcacion Horaria

@

Confirmacion Licencias

@

Consulta Ausentismo

°

(gt germETy & Consults Cronogramas De Trabajo

@ Cronograma De Horarios — » | | (on e Externas

4 Descarga De Archivos * |[@ Generacion Total De Marcaciones

& personal * | & Gestion De Personal

# Reportes Persanal * | & Gestion Marcacion Horaria Re )

Y I FDesde F Hasta Estado Tipo o Ed
5 | Novedades Salud Laboral - Reporte 01/06/2025 30/06/2025 CERRADO Pantsbue & & T
@ Novedades Salud Laboral App Mi Osep 01/06/2025 30/06/2025 CERRADO Plants & & o
@ Relojes n1maAms 2nmamnIs rERRADA Dlant= ® B W

4. Acceso y Visualizacion

Una vez generados los reportes desde el Dpto. de Asistencia del Ministerio de Salud y
Deportes, los reportes se visualizardan en estado CERRADO.

Entidad F.Desde F.Hasta Estado Tipo :E Edi. Ei
SUBSECRETARIA DE DEPORTES 01/06/2025 30/06/2025 CERRADO Plantabure & & T
DIRECCION DE SALUD DIGITAL 01/06/2025 30/06/2025 CERRADO Planta &€ © [
ASUNTOS JURIDICOS {DIRECCION GENERAL) 01/06/2025 30/06/2025 CERRADO Planta ® © T
CASA DE LA SALUD DE LA MUJER 01/06/2025 30/06/2025 CERRADO Planta € €
CENTRO DE MEDICINA PREVENTIVA DR. EMILIO CONI 01/06/2025 30/06/2025 CERRADO Planta & ¥ [
CENTRO REGIONAL DE HEMOTERAPIA 01/06/2025 30/06/2025 CERRADO Planta € ¥ H
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA 01/06/2025 30/06/2025 CERRADO Planta € € [
DEPARTAMENTO DE INOCUIDAD ALIMENTARIA 01/06/2025 30/06/2025 CERRADO Planta € ¥
DIRECCION DE ADULTOS MAYORES 01/06/2025 30/06/2025 CERRADO Planta & ¥ [
DIRECCION DE EFIDEMIOLOGIA, CALIDAD Y CONTROL DE 01/06/2025 20/06/2025 CERRADO _— ® © 5
DIRECCION DE FARMACOLOGIA 01/06/2025 30/06/2025 CERRADO Planta € € [
DIRECCION DE INVESTIGACION CIENCIA ¥ TECNICA 01/06/2025 30/06/2025 CERRADO Planta € ¥ [
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En la interfaz del SGA, los reportes estaran acompainados por los siguientes iconos de accién:

® ® ©

=,
4.1 %/ Reporte de marcaciones

-9
4.2 %7 Editar

-
| Fal )
i

43 =" Eliminar

4.1 Reporte de marcaciones

Informe de Marcaciones - Desde: 1/6/2025 Hasta: 30/6/2025
11893710 CHAVERD ROBERTO PASCUAL PLANTAREGMEN1505:00  00:00  00:00  00:00 00:00 0000 00000 00:00  -9500 MO NO - Reduccion
TE0B0151 HERRERA JORGE DANIEL FLANTAREGMEN 15153:00  00:00 0000  00:00 00:00 0000 00000 00:00  -153:00 NO NO - Reduccion
12187085 PAEZ ELEDDORO ALBERTO AREADEPORTIVA PROVINCIAL PLANTAREGIMEN 15134:00 134:00 00:00 00:00 00:00 000 0000 -134:00 -134:00 Sl NO - Reduccion
12584218 ALGARAZ MARIA PATRIGIA PLANTAREGMEN 1505:00  00:00 00:00  20:00 00:00 0000 0000 00:00  -9500 MO NO - 20 horas
TESE1E1T ABDON OSVALDO PLANTAREGMENZ780:30  00:00 00:00 00:00 3736 0000 3736 3736 4254 HNO MO - Reduccion
12901481 FREDESABELARDO ENRIQUE PLANTAREGMEN 15134:00 00:00 0000 20:00 00:00 000 0000 00:00  -134:00 MO MO - 20 horas
13035574 PERVE) GRACIELA SECRETARIA GENERAL PLANTAREGMEN 15453:00  152:00 00:00  00:00 00:00 0000 0000 -152:00 -153:00 SI NO - Reduccion
31R2058 PRALONG DANTE JOSE FLANTAREGMEN 159500 00:00 0000 00:00 00:00 0000 00000 00:00  -95:00 MO NO - Reduccion
13305568 CANTON MARIAVERONICA DIRECCION DE PLANTAREGMEN 15153:00  133:00 00:00  20:00 00:00 000 0000 -133:00 -153:00 Sl Sl - 20 horas
123589626 VELASGO ANTONIO RAMIRO DIRECCION DE ALTO PLANTAREGMEN 1505:00  75.00 00:00  20:00 00:00 0000 0000 7500 9500 Sl NO - 20 horas
13776603 ASTUDILLO JOSE PLANTAREGMEN1505:00  00:00  00:00  00:00 00:00 0000 00000 00:00  -9500 MO NO - Reduccion
12952648 BENITO AMIBAL ALEJANDRO DIRECCION DE ALTO PLANTAREGMEN 1595:00  95:00 00:00 00:00 7336 0500 7836 -1624 -1624 NO NO - Reduccion
14185390 RUSSO RAULALFREDO PLANTAREGMEN 1505:00  00:00 00:00  00:00 00:00 0000 0000 00:00  -9500 MO NO - Reduccion
T4TBSEST MILA DMAR ROGELID PLANTAREGMEN15453:00 00:00 00:00  20:00 00:00 0000 00000 00:00  -153:00 MO NO - 20 horas v
14187130 AVENDARC NORBERTO 05 PLANTAREGMEN 1595:00  00:00 00:00 00:00 00:00 0000 0000 0000 -9500 NO NO - Reduccion

et
4.2 %7 Editar

Al ingresar a Editar, podra:
e Buscar por nombre y/o DNI.

Filtrar por:
e Novedades justificadas.

e Novedades no justificadas.
e Registros enviados a descuento.
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[Todos [Justificadas [Descuentos

Se mostraran inicialmente el personal que tenga el campo Dif. Age. negativo o tenga una diferencia mayor a 5 H entre H. Reg. y H.
Age.

Buscar por DNI o Nombre Im Limpiar ‘

[ITodos [Justificadas [Descuentos

N.Doc Nombre H.Reg. H.Age H.Pre H.Des H.Cum H.Jus Tot.H D.Age. D.Reg. De Ju Acciones Observi

12591617 ABDON 80:30 0000 0000 00:00 3735 00:00 3736 3736 4254 @ © . - Reduc
OSVALDQ — horaria

: deshabi

11511404 ABREGO 13400 0000 0000 20:00 00:00 00:00 0000 0000 -13400 @ @ . - 20 hor
CARLOS o mensua
EDGARDO : favor x

antiguer

12584216 ALCARAZ ~ 9500 0000 0000 20:00 00:00 0000 0000 0000 -9500 (@ @ . - 20 hor
MARIA - mensua

nATRICTA R

Estructura del Reporte de Marcacion
En la pantalla anterior, el reporte de marcacidn contiene los siguientes campos en

columnas:
Campo Descripcion

H. Reg Horas segun Régimen (modelo base
segun cargo y categoria).

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

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

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

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 podran realizarson las siguientes:

Desc.

e Justificar: Aplica justificacién a la novedad reportada, por el referente de Recursos
Humanos, usuario habilitado para realizar dicha accién.
e Descontar: Envia el registro a descuento.

e [ ] Ambas acciones pueden deshacerse si es necesario, haciendo clic nuevamente sobre el
icono correspondiente.

Si selecciona Justificar, se desplegara la pantalla que permitira colocar los motivos de
justificacion.

Registrar Justificacion X

Registrar Nuevo Justificacion

Tipo Justificacién

OTRA RAZON v

Observaciones

Guardar Justificacion

El campo Tipo de Justificacion, tiene dos posibilidades a seleccionar:
1. Otrarazoén
2. Sin Biométrico
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OTRA RAZON
5IN BIOMETRICO

En caso de seleccionar Otra Razdn, deberd detallar obligatoriamente el motivo en el
campo Observaciones indicando el nimero de nota de GDE del jefe de servicio o superior

jerarquico que justifique el ausentismo.

Registrar Justificacion

Registrar Nuevo Justificacion

Tipo Justificacién

OTRA RAZON

Observaciones

Guardar Justificacion

Para finalizar la justificacidn, confirmar en Guardar Justificacidn, el sistema emitira un
mensaje que muestra que ha sido realizada correctamente la accién

Exito

Justificacion registrado correctamente

A continuacion, se muestra en el reporte de marcaciones, la justificacion como se indica en
la imagen.
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MN.Doc MNombre H.Reg. H.Age H.Pre H.Des H.Cum HJus TotH D.Age. D.Reg. Ju Ohbser

30418035 AGUERO  151:00 14400 00:00 00:00 130:16 00:00 13016 -1344 2044 (@ @
PAOLA
SILVIA

Si se justificd por error el sistema permite volver al estado anterior haciendo click en el

=

botén y el estado quedard en "*% como estaba originalmente.

En caso de seleccionar Descuento, se accede la siguiente pantalla del sistema para
proceder al registro.

Registrar Descuento X

Descuentos Cargados

Articulo Desde Hasta Observaciones Accidn

Ma hay descuentos registrados para este empleado

Registrar Nuevo Descuento

Articulo

Ausencia Injustificada (-D -P) v

Fecha Desde

dd/mm/aaaa (m]
Fecha Hasta
dd/mm/aaaa (m]

Observaciones
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Obligaciones

Guardar Descuento

En el campo Articulo se visualizaran los distintos tipos de descuento que se aplicaran, al
desplegar la lista:

Ausencia Injustificada (-D -P)

Dias de Huelga (-D -P)

Faltz Jornada Completa (-D -P)

Faltz o tardanza 1/2 Jornada Completa (-D -P)
Falta o tardanza 1/4 Jornada Completa (-D -P)
Falta o tardanza 3/4 Jornada Completa (-D -P)
Licencia por defuncién familiar INDIRECTO (-P)

Licencia por Examen (x mas de 1 dia -P)

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

Una vezrealizados los Descuentos y Justificaciones correspondientes, el sistema permite
listar segun lo explicado en el punto 4.2 pagina 3 del presente documento.

3. Dependenciassin Reloj Vinculado a SGA

Aguellos sectores que:

e No posean reloj de marcacién.

e Utilicenrelojes no compatibles con el SGA.
Deberdn igualmente:

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

Para estos casos, el sistema permite:

e Marcar todos los registros como justificados mediante botdn Unico.
e Marcar de forma individual los casos que irdn a descuento.

Enese caso, con el botén - se marcaran todos aquellos agentes del listado,
como justificados. Si hubiera casos a descontar, se presionar “Desc.” en cada registro en

particular.

(&) Agentes Organizacion

© Cronograma De Horarios
[ Descarga De Archivos

& Personal
# Reportes Personal

B Seguridad

ACLARACIONES:

Institucién: Estado:
MAYORDOMIA No Tiene Reloj Aseciado

Rango de Fechas:
Desde: 1/6/2025 Hasta:
30/6/2025

Tipo de Proceso:
Control Mensual de
Ausentismos

Se mostraran inicialmente el personal que tenga el campo Dif. Age. negativo o tenga una diferencia mayor a 5 H entre H. Reg. y H.
Age.

Buscar por DNI o Nombre
[Todos [Custificadas [CIDescuentos

N.Doc Nombre H.Reg. H.Age H.Pre H.Des H.Cum H.Jus TotH D.Age. D.Reg. De Ju Acciones Observacic

25158551 DE 306:00  152:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 -152:00 -306:00 @ . - Reduccior
ANGELIS s horaria
CLAUDIO deshabilitac
RUBEN

17098354 PENA 153:00 113:00 00:00 20:00 00:00 00:00 00:00 -113:00 -153:00 0 9 - - 20 horas
ALBERTO T mensuales .
HUGO favorx

antiguedad

e Solo podra liquidarse las marcaciones completas y los dias justificados por el sistema SGA,
no podra liquidarse dias NO justificados por SGA.

e El Ministerio de Salud y Deportes realizara auditorias de los dias justificados y sus

razones.
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Gobierno de la Provincia de Mendoza
Republica Argentina

Nota

NUmero: NO-2025-05520115-GDEMZA-SGY A
Mendoza, Viernes 18 de Julio de 2025

Referencia: CIRCULAR N° 13 SGYA/2025

A: Sabrina Virginia Cavello (SGYA),

Con Copia A:

De mi mayor consideracion:

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

Sin otro particular saluda atte.

Digitally signed by GDE GDEMZA - Gestion Documental Electronica MENDOZA

DN: cn=GDE GDEMZA - Gestion Documental Electronica MENDOZA, c=AR, o=Ministerio de Gobierno Trabajo y Justicia,
ou=Direccion General de Informatica y Comunicaciones, serialNumber=CUIT 30999130638

Date: 2025.07.18 17:41:41 -03'00"

Sabrina Virginia Cavello

Subsecretaria

Subsecretaria de Gestién y Administracion
Ministerio de Salud y Deportes

Digitally signed by GDE GDEMZA - Gestion Documental Electronica
MENDOZA

DN: cn=GDE GDEMZA - Gestion Documental Electronica
MENDOZA, c=AR, o=Ministerio de Gobierno Trabajo y Justicia,
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serialNumber=CUIT 30999130638
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