MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES

Subsecretaria de Gestiény
Administracion

MENDOZA

MEMORANDUM N° 02 SGYA/ 2026

Para su conocimiento Producido por:

Autoridades:

e Direccion General de Recursos
Humanos (Departamento Legajos)

e Subdirecciones de Administracion
Hospitales Descentralizados

e Administradores Hospitales ADMINISTRACION

Centralizados

MENDOZA, 27 de Mayo 2026

ASUNTO: IMPLEMENTACION DEL MODULO DE CARGA DE SANCIONES — SISTEMA
DE GESTION DE PERSONAL

En el marco del proceso de fortalecimiento institucional y modernizacién de los
sistemas de gestion administrativa del Ministerio de Salud y Deportes, se informa la puesta
en funcionamiento del Médulo de Carga de Sanciones del Sistema de Gestion SGA.

La implementacion de este modulo tiene por finalidad garantizar la trazabilidad, integridad,
resguardo y disponibilidad de la informacion vinculada a medidas disciplinarias aplicadas al
personal, asegurando criterios homogéneos de registro en todo el &mbito ministerial.

Asimismo, se establece que, en un plazo de diez (10) dias corridos contados a partir
del dia 27 de mayo de 2026, las oficinas de Legajos deberan proceder a la carga en el
mencionado moédulo de todas las piezas administrativas (sumario, investigaciéon, sancién
directa) que se encuentren en proceso Yy los expedientes (sumario, investigacioén, sancion
directa) finalizados en 2024, 2025, 2026, quedando sin efecto cualquier modalidad paralela

o registro informal.
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Lineamientos operativos
1. La carga para el caracter 1 sera responsabilidad del Departamento de Legajos del
Ministerio de Salud y Deportes, mientras que el resto de la carga se realizara en
cada sector de Legajos de cada organismo descentralizado.
2. Elregistro debera efectuarse dentro de las 48 horas habiles de notificada la sancion.
3. Debera adjuntarse en formato digital el acto administrativo, resolucién o instrumento

legal que disponga la medida.
Resguardo, confidencialidad y proteccién de datos personales

La informacion incorporada al médulo reviste caracter confidencial y constituye dato

personal en los términos de la normativa vigente.

En consecuencia, su tratamiento deberd ajustarse a lo dispuesto por la Ley

N° 25.326, sus nhormas reglamentarias y los principios de:

e Finalidad especifica
e (Calidady exactitud del dato
e Seguridad y confidencialidad

e Acceso restringido segun perfil autorizado

El acceso al mdédulo estard limitado exclusivamente a usuarios habilitados en
funcion de sus competencias. Queda expresamente prohibida la reproduccion, difusion o

utilizacién indebida de la informacion registrada.

La Direccion General de Recursos Humanos podra implementar mecanismos de
auditoria y trazabilidad de accesos a efectos de garantizar el adecuado resguardo de la
informacion.

Se hace saber que las presentes INSTRUCCIONES son de cumplimiento
obligatorio.

El cumplimiento integral y oportuno de las pautas fijadas debera verificarse estrictamente

por la autoridad responsable del Area, Servicio, Efector, Direccion, Subsecretaria.

Sin otro particular, se solicita dar amplia difusion a lo aqui establecido y adoptar las medidas
necesarias para su correcta implementacion.
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Instructivo de Carga en Modulo de Sanciones-SGA

Introduccioén

El Médulo de Sanciones fue desarrollado con el objetivo de organizar y mejorar la gestion de
los procedimientos disciplinarios del personal.

A través de este modulo se busca:
o Centralizar el registro de sanciones en un Unico sistema.
» Mejorar la gestion de los tramites, evitando demoras en el proceso.

« Optimizar el trabajo del area de Personal, responsable del seguimiento de los casos.
» Brindar visibilidad sobre el estado de cada sancién a los distintos actores involucrados.

La carga de la informacion estara a cargo de:
o EIl Departamento de Legajos, dependiente de la Subdireccion de Personal del Ministerio
de Salud y Deportes.

« En el caso de hospitales descentralizados, los responsables del area de Legajos de
cada hospital.

Tipos de procedimientos que se registran en el modulo

Dentro del médulo se pueden cargar los siguientes tipos de procedimientos administrativos:

1. Investigacion sumaria

Este procedimiento puede finalizar archivando la sancién, devolviéndolo a origen para
“aplicacion de sancién directa”, o bien en un inicio de sumario, donde igualmente que en el
caso anterior debera iniciarse un nuevo procedimiento.

2. Sumario administrativo

Es un procedimiento formal que se inicia cuando existe la presuncion de una falta grave. Su
objetivo es investigar los hechos, determinar responsabilidades y, en caso de corresponder,
aplicar una sancién correspondiente, como apercibimiento, suspensién, cesantia, exoneracion,
caducidad, sobreseimiento u otro.

3. Aplicacion de sancion directa

Se utiliza cuando la falta esta claramente determinada y no requiere una instancia de

investigacion previa. En estos casos, la sancion se aplica de manera directa conforme a la
normativa vigente.
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Pasos a seguir para la carga de datos en el sistema

Paso 1: Acceso al moédulo de sanciones

En este paso se debe ingresar al sistema y ubicar el moédulo de sanciones correspondiente al
agente.

Instrucciones:

Ingresar al sistema SGA con su usuario y contrasefia.

En el menua principal, hacer clic en la pestafia “Personal”.
Seleccionar la opcién “Gestién de Personal”.

Buscar a la persona (agente) sobre la cual se desea cargar la sancion.

Seleccionar al agente correspondiente.
Una vez dentro del perfil del agente, ingresar al médulo “Sanciones”.

ok wNE

NuevoEmp.  Buscar legajo  Saludlab.  Licencias  DiasEspec.  Prestaciones  Convenios  Contratos  Archivos

Datos Principales  Direccones  Contactos  Fojade Servicios  Grupo Familiar ~ Sanciomes  Servicdos  Clases  Gremios  Nivel de Instruccion  Agendas

Paso 2: Alta de procedimiento administrativo

En este paso se registra un nuevo procedimiento administrativo dentro del mdédulo de
sanciones.

Instrucciones:

1. Una vez dentro de la pestaiia “Sanciones”, se visualizara la siguiente botonera en la
pantalla

Agrllids y Hombea:

ML

Lista de Procedimientos

Bscw pon Tipo de procedimianta ~ Todas h w

2. Hacer clic en el botéon “Nuevo”.
3. Se abrird una nueva ventana llamada “Alta Procedimiento Administrativo”.
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Alta Procedimiento Administrativo X
Tipo de Procedimiento Nro. de Expediente

Seleccione... v EX - 2025-11111111-GDMZA-...
Reparticion

DIRECCION DE MODERNIZACION v

Fecha de Inicio

dd/mm/aaaa

4. Completar los siguientes campos:

Tipo de procedimiento administrativo:
Seleccionar como se detallé anteriormente, qué tipo de procedimiento se va a registrar:

e Investigacion sumaria
e Sumario administrativo
» Aplicacién de sancion directa

Nro.de Expediente:
Ingresar el nimero de expediente correspondiente, respetando el siguiente formato:

EX-afio-numero- -GDEMZA-reparticion

Ejemplo:
EX-2024-10101010- -GDEMZA-ASSANRAFAEL#MSDSYD

(Debe coincidir con el expediente generado en GDE)

Reparticion:
Seleccionar, desde el menu desplegable, la reparticion en la cual se realiz6 la sancion.
(Si el agente tiene mas de una repatrticion, elegir la correspondiente al caso).

Fechade inicio:
Indicar la fecha de inicio del expediente.

5. Una vez completados todos los campos, hacer clic en el boton “Guardar”.
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Importante:

« Verificar que todos los datos sean correctos antes de guardar.
« Una vez guardado, el estado del procedimiento cambiara automaticamente a “En
proceso”.

Paso 3: Visualizacion y filtros del listado de procedimientos

Al ingresar al modulo de sanciones, se visualizara una pantalla con el listado de todos los
procedimientos administrativos registrados para el agente seleccionado.

Una vez que se guarda un procedimiento (como se explic6 en el paso anterior), el mismo
pasara a visualizarse automaticamente en este listado.

Lista de Procedimientos

Buscar per:  Estado ~ Todos w m

Procedimiento Disciplinario Estado Descripcion Estado Nro. Expediente Fecha Inicio Fecha Fin Acciones
SUMARID ADMINISTRATIVO ELIMINADO Sin resolucién EX-2026-03479955-GDEMZA-SEGE s MSDSYD 3/5/2028 - -
APLICACION SANCION DIRECTA FINALIZADO APERCIBIMIENTO EX-2026-03479955-GDEMZA-SEGE #MSDSYD 3/5/2026 B/5/2026 -

APLICACION SANCION DIRECTA EN PROCESD Sin resolucion EX-2024-09961625- -GDEMZA-ASSANRAFAEL#MSDSYD 5/5/2026 ®*% S0

Filtros de busqueda

En la parte superior del listado se encuentran los filtros, que permiten buscar y ordenar la
informacion:

a. Filtro por Tipo de procedimiento
Permite visualizar los procedimientos segun su tipo. Las opciones son:

e Aplicacién de sancion directa
e Sumario administrativo
o Investigacion sumaria

b. Filtro por Estado
Permite visualizar los procedimientos segun su estado:

« En proceso: sanciones que aun no tienen resolucion.
o Finalizado: sanciones que ya tienen un resultado definido.
« Eliminado: sanciones que se eliminaron.

c. Filtro por Resultado
Este filtro aplica Unicamente a procedimientos en estado Finalizado.

Permite visualizar el resultado de la sancidon (por ejemplo: apercibimiento, suspension,
cesantia, exoneracion, caducidad, sobreseimiento u otro).
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e En caso de que el resultado sea una suspension, se podra ver la cantidad de dias
aplicada.

Informacion del listado

En la tabla se muestra el detalle de cada procedimiento registrado, con las siguientes
columnas:

o Procedimiento Disciplinario: indica el tipo de procedimiento (investigacién sumaria,
sumario administrativo o sancién directa).
o Estado: muestra si el procedimiento estd En proceso, Finalizado o Eliminado si la

sancion se elimino.
o Descripcién Estado:
o Si el procedimiento estd En proceso o Eliminado, se mostrara como “Sin
resolucion”.
o SiestaFinalizado, se visualizara el resultado de la sancion aplicada.
« Nro.de Expediente: nimero del expediente asociado al procedimiento.
» Fechalnicio: fecha en la que se inici6 el expediente.
o FechaFin:
o Si el procedimiento estd En proceso o Eliminado, este campo no mostrara
informacion.
o Si esti Finalizado, se visualizara la fecha de finalizacion del procedimiento (la
fecha de fin es fecha de emision de la norma legal).

Paso 4: Acciones disponibles sobre cada procedimiento

En la columna “Acciones” se encuentran las opciones que permiten interactuar con cada
procedimiento administrativo.

Acciones

®@% &S 0

Las acciones disponibles varian segun el estado del procedimiento.

1. Cuando el estado es “Finalizado”

Se visualizara la opcion de “VER”

a. Ver (icono de 0jo) =

Permite visualizar el detalle completo de la sancion.

Al ingresar, se podra ver:

NO-2026-04078142-GDEMZA-SGY A
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Datos X
Tipo de Procedimiento ARo - Nro. de Expediente
INVESTIGACION SUMARIA EX-2026-333333
Reparticion Fecha de Inicio
DIRECCION DE MODERNIZACION 11/12/2025
Estado
Tipo de Norma Legal Nro. de Norma Legal
RESOLUCION 243423
Resultado Fecha de Fin
ARCHIVO 19/12/2025
Fecha de Notificacion Observaciones
23/4/2026
A

« Datos: (la misma informacién que se complet6 en el Alta Procedimiento Administrativo)
o Tipo de procedimiento
o Nro. de expediente
o Reparticion
o Fecha de inicio
o Estado (Finalizado):
o Tipo de norma legal

o Nro. de norma legal

o Resultado (por ejemplo: suspension, apercibimiento, etc.)

o Cantidad de dias: (solo se habilita si el resultado es una “suspension”)

o Otros: (solo se habilita si el resultado es “otro”)

o Fecha de fin: (se considera como fecha de fin a la fecha de emisién de la norma
legal)

o Fecha de notificacion

o Observaciones

2. Cuando el estado es “En proceso”

Se visualizaran las opciones de “VER, “ARCHIVO”, “EDITAR” y “ELIMINAR”.
a. Ver (icono de 0jo) =

Permite consultar la informacién del procedimiento en proceso. (lgual que se explicod en el caso
de los procedimientos finalizados)

b. Archivo (icono de clip) ©
Permite adjuntar y gestionar archivos relacionados con la sancion.
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Adjuntar Archivos X

Subir nuevo archivo

& Elegir archivo (5 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SANC... X

Tip: elegi un archivo y después presiona “Subir”.

Archivos existentes

Nombre Acciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SANCIONES - v2.0 (1).docx |E

Para subir un archivo:

Hacer clic en el icono de archivos.

Se abrird una ventana para adjuntar documentos.

Presionar el boton “Elegir archivo”.

Seleccionar el archivo desde su equipo.

Verificar que el nombre del archivo que aparece sea correcto.
Hacer clic en el botén “Subir”.

ok wnE

Una vez cargado:

« Elarchivo se visualizara en el listado inferior, debajo de “Nombre”.

e Se podré:
o Ver/descargar el archivo (presionando el icono de ojo a la derecha).
o Eliminar el archivo (presionando el icono de tacho de basura).

c. Editar (icono de lapiz) ¢
Este campo sera explicado en detalle en el apartado correspondiente.
(Paso 5: Ediciéon del procedimiento administrativo)

d. Eliminar (icono de tacho de basura)
Permite eliminar el procedimiento.

NO-2026-04078142-GDEMZA-SGY A
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o

Se eliminara el APLICACION SANCION
DIRECTA con numero de expediente 2025-
19131913.

Al seleccionar esta opcion:

1. Se abrird una ventana de confirmacion.

2. Enla misma se indicara el tipo de procedimiento y el nUmero de expediente.
3. Para confirmar la eliminacién, hacer clic en “Eliminar”.

4. Sino se desea eliminar, hacer clic en “Cancelar”.

3. Cuando el estado es “Eliminado”

En este caso, solo se visualizara la opciénde “VER”
a. Ver (icono de 0jo) =

Permite consultar la informacion del procedimiento eliminado. (lgual que se explicd en el caso
de los procedimientos finalizados)

Paso 5: Edicion del procedimiento administrativo

La ediciéon del procedimiento se realiza de la misma manera, Unicamente para aquellos
procedimientos que se encuentran en estado “EN PROCESO”

Para modificar un procedimiento:

1. Ubicar el procedimiento en el listado.
2. Presionar el icono “Editar” (icono de lapiz).

Al seleccionar esta opcién, se abrird una ventana con dos apartados:

NO-2026-04078142-GDEMZA-SGY A
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Modificacion de Datos

Tipo de Procedimiento

APLICACION SANCION DIRECTA
Reparticion

DIRECCION DE MODERNIZACION

Madificacion de Estado

Tipo de Norma Legal

Seleccione...

Resultado

Seleccione...

Fecha de Notificacion

dd/mm/aaaa

X

Nro de Expediente

2025-19131913

Fecha de Inicio

06/05/2026

Nro de Norma Legal
Fecha de Emisién Norma Legal

dd/mm/aaaa

Observaciones

1. Modificacién de datos

En este apartado se podran modificar los datos generales del procedimiento:

o Tipo de procedimiento
e Nro. de expediente

o Reparticion

o Fecha de inicio

2. Modificacion de estado

En este apartado se completa la resolucion o resultado final del procedimiento.

Los campos disponibles son:

o Tipo de norma legal
e Nro. de norma legal
e Resultado

NO-2026-04078142-GDEMZA-SGY A
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o Fecha de emision de norma legal
o Fecha de notificacion
o Observaciones

Descripcion de los campos

Tipo de norma legal:

Indica el tipo de instrumento legal mediante el cual se resuelve el procedimiento administrativo.
Segun el tipo de procedimiento, podra seleccionarse una resolucion o un decreto, o solamente
resolucion.

Nro.de norma legal:
Numero correspondiente a la resolucion o decreto mediante el cual se resuelve el
procedimiento.

Resultado:
Indica el resultado final del procedimiento administrativo o la sancién aplicada al agente.
Las opciones disponibles variaran segun el tipo de procedimiento seleccionado.

Fecha de emisién de norma legal:
Fecha en la que fue emitida la resolucion o decreto.

Fecha de notificacion:
Fecha en la que el agente fue notificado formalmente de la resolucion.

Observaciones:
Campo destinado a realizar aclaraciones o agregar informacion adicional relacionada con el
procedimiento.

Importante

Si el procedimiento se encuentra en estado “En proceso” y se completan los campos del
apartado “Modificacion de estado”, el sistema cambiara automaticamente el estado del
procedimiento a “Finalizado”.

Ademas, luego de realizar cualquier modificaciéon o carga de datos, se debera presionar el
boton “Guardar” para que los cambios queden registrados en el sistema.

o Sisecierra la ventana sin guardar, los cambios realizados no se registraran.
« Si se presiona el botdn “Cancelar”, se descartaran todos los cambios efectuados desde
la Ultima vez que se guardo la informacion.

Campos segun el tipo de procedimiento

Los campos “Tipo de norma legal” y “Resultado” variaran segun el procedimiento
seleccionado.

NO-2026-04078142-GDEMZA-SGY A
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A. Aplicacion de sancién directa

Tipo de norma legal

Solo estara disponible la opcién:
« Resolucion

Resultado

Las opciones disponibles son:

o Apercibimiento
e Suspensién

Consideraciones especiales

o Si se selecciona “Suspensiéon”, se habilitara automaticamente un nuevo campo para
indicar la cantidad de dias de suspension.

B. Sumario administrativo

Tipo de norma legal

Las opciones disponibles son:

e Resolucién
o Decreto

Resultado

Las opciones disponibles son:

o Apercibimiento
o Caducidad

o Cesantia

o Exoneracion

e Sobreseimiento
e Suspensién

e Oftro

Consideraciones especiales

o Si se selecciona “Suspensién”, se habilitara automaticamente un nuevo campo para
indicar la cantidad de dias de suspension.

NO-2026-04078142-GDEMZA-SGY A
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o Si se selecciona “Otro”, se habilitara un campo adicional para que el usuario escriba el
resultado correspondiente.

C. Investigaciéon sumaria

Tipo de norma legal

Solo estara disponible la opcion:
« Resolucion

Resultado

Las opciones disponibles son:
e Archivo

« Devolucion a origen para sancién directa
e Inicio de sumario

Exportar informe de sanciones

El modulo permite descargar un informe con el detalle de las sanciones registradas para el
agente seleccionado.

El informe incluiré:

e Procedimientos En proceso.
e Procedimientos Finalizados.

En caso de que se descargue en formato Excel, también incluira los procesos Eliminados

Instrucciones para exportar el informe

Lista de Procedimientos

Buscar por:  Estado ~ Todos i m Vo @

Procedimiento Disciplinario Estado Descripcion Estado Nro. Expediente Fecha Inicio Fecha Fin Acciones
SUMARID ADMINISTRATIVO ELIMINADO Sin resolucién EX-2026-03479955-GDEMZA-SEGE s MSDSYD 3/5/2028 - -
APLICACION SANCION DIRECTA FINALIZADO APERCIBIMIENTO EX-2026-03479955-GDEMZA-SEGE #MSDSYD 3/5/2026 B/5/2026 -

APLICACION SANCION DIRECTA EN PROCESD Sin resolucion EX-2024-09961625- -GDEMZA-ASSANRAFAEL#MSDSYD 5/5/2026 ®*% /S0

1. Ingresar al médulo de sanciones del agente correspondiente.

2. Ubicar el botdn “Exportar” en la parte superior derecha de la pantalla (segun se
requiera, puede ser Excel o PDF).

Hacer clic en el boton “Exportar”.

Automaticamente se descargara el informe con el detalle de las sanciones del agente.

kW
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