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Este manual tiene por objeto explicar como cargar un tramite de sumario administrativo o
de alguna sancién de naturaleza que no sea necesario el inicio de un sumario, desde el
aplicativo eRreH, materializando el ejercicio del poder disciplinario que tiene Ila
Administracion Publica para sancionar a sus agentes por los hechos u omisiones que
constituyan faltas administrativas conforme lo estipula la Ley 10.430 y su Decreto
Reglamentario 4161/96.

Para poder completar el siguiente modulo, es indispensable que estén cargados
correctamente los datos personales del agente, todo lo concerniente a su cargo y
documentos administrativos que fueron conformando el procedimiento sumarial.

Es importante que la carga se realice con todos los datos que requiere el formulario, debido
a que una vez completo el modulo, va a repercutir en las novedades de asistencia, en el
cargo y la antigliedad del agente.



Para ingresar se requiere realizar la solicitud de perfiles para contar con las distintas pestanas
que permiten llevar adelante la carga del formulario.

RRHH_REGIMEN_DISC (altas, bajas y modificaciones)
RRHH_C_REGIMEN_DISC (solo consulta)

RRHH_SANCION_PERSONA (solo modificaciones en fecha y cantidad de dias de sancién)

] egimen Disciplinario
Dias de sancidn por agente

(J Consultas y Listados

El mddulo estd compuesto porun formulario que consta de cuatro etapas que deben ser
completadas.



Régimen Disciplinario. Primera etapa
Acceda a Regimen Disciplinario / Regimen Disciplinario

[ Kegimen Lisciplinano

Regimen Disciplinario

e JlCORRESPONDA ) Exp. Asociados ml - Mod.Est. | Sumarios

Objeto del Acto
AMPLLA SUSPENSION PREVENTIVA - I

Para completar la parte superior es necesario que previamente desde ‘“Documentos
Administrativo”se cargue el expediente que da inicio al sumario y los actos que determinen
la situacion del agente. Una vez realizado el procedimiento indicado, se llevarad adelante la
primera etapa de la carga seleccionando en ‘“Expediente” desde los tres puntos de
busqueda el que corresponda. A continuacion va a pedir “Ante guién’, el sistema trae en
todos los casos la leyenda CORRESPONDA (de requerir otra referencia debera ser solicitada
a través de la Mesa de Ayuda). De existir otros EXPEDIENTES ASOCIADOS al mismo agente
en el marco de un procedimiento sumarial se adjuntaran como datos complementarios
utilizando la mecanica de seleccion de Documentos Administrativos.



A Expedientes

Expediente

|21 500-1581-01

Expedientes Asociados

|
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Volver

Para concluir con la primera etapa el formulario solicita que se indique si el agente esta con
un procedimiento de sumario, ya sea en etapa de instruccion, con sus correspondientes
medidas cautelares o si ya ha finalizada. De contar con datos en relacidon a la causa del
sumario, el formulario tiene habilitada la posibilidad de cargarlos con la finalidad de tener la
mayor cantidad de datos posibles.

La carga se realiza desde el botén SUMARIOS que se indica a continuacion:

@ Redimen Disciplinaria

Regimen Disciplinario

Expediente Ante quien Sumarj’

[21500-1581-01 o |fcORRESPONDA, ) Exp. Asociados [ ModEst. |5 || Sumarios

e




Sumarios

Motivo:
Ipp Hru:| Exp. Responsabilidad Patrimonial:
Hro Causa:l Fiscalia:' Dep‘tn.JudiciaI:H _]
Estado Causa:'

Observaciones:

Luego de realizar todas las cargas, para continuar con la segunda etapa se deben

GUARDAR los datos desde el botdn E]

Concluida la carga inicial, continda con la segunda etapa de carga.

Régimen Disciplinario. Segunda etapa
En esta segunda parte el formulario requiere que se carguen todos los actos
administrativos que la Administracién haya expedido para el caso particular (Decretos,

resoluciones). Debiendo GUARDAR los datos E]

Acto Fecha Observaciones
[rEsoLucION 512017 o |l0n2R007 =)

[ | i)

Régimen Disciplinario. Tercera etapa

Esta etapa requiere la identificacion del agente, completando: datos personales, fecha de
notificacion, forma en la que se ejecuta el acto y las demds observaciones que se estimen
colocar.

Desde la pestana “Datos Personas”se identifica al agente, realizando la seleccién desde
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Apellido y Nombre con los tres puntos . En el mismo rengldn el formulario requiere
que se coloque el



Objeto del Acto. Dependiendo del objeto que se indique trae como consecuencia que se
genere 0 no una Baja Preventiva con o sin dias. Colocada dicha referencia se procede a

guardarg].
(G ey T ——

Apellido ¥ Hombre Legajo Tipo - Hro. Documento Objeto del Acto
| AMPLIA SUSPEMSICH PREVEMTIN & _]EI
l | | | -]
[ ] I I - i)

En la pestana “Notificaciones’se deja constancia la fecha de salida de la notificacion y la
fecha en que el agente se notificd. Una vez completados los campos se guarda todo lo
Ebado con el botén

Tipo - Hro. Documento F.Salida Hotificacion Fecha Hotificacion

Apellido v Hom egajo

| =|fiomsro7

Fecha Inicio  Cantidad Fecha Inicio  Cantidad
B0 100052017 B0

poder realizar desde “Observaciones”.



Observaciones Apellido y Hombre |

Régimen Disciplinario. Cuarta etapa
Esta carga va a permitir que se conozca la causa por la que se sanciona al agente. Desde los
tres puntos el formulario trae predeterminadas las distintas causales pasibles de sancidn,

seleccionado vy elegido una opcidn se procede a guardar con el boténE].

Causal

.. |[MICI0 DE causa PERAL Ji=]
=

DIAS DE SANCION POR AGENTE
Desde aqui se podra administrar la forma en que se aplicara la sancidn al agente, pudiendo
ser la misma en dos periodos diferentes.

Con los tres puntos se busca al agente y se ejecuta la consulta. El sistema por defecto trae
cargados los datos relacionados al expediente, acto, tipo de acto, fecha de notificacion y la
totalidad de los dias de sancidn. De considerar que la sancién no tiene que desdoblarse en
dos periodos sélo se carga la primera columna que indica “Fecha”y “Cantidad’, de optar
partir la sancion en dos periodos se continda con la misma mecanica en la otra columna.

Importante: la fecha del/los periodo/s de sancidn tiene que ser posterior a la notificacién del
agente, de colocar otra fecha el sistema no deja guardar el dato.

Sélo se puede ingresar datos en aquellas filas en las cuales se ha ingresado fecha de
notificacidn y cantidad total de dias.

e La primera fecha de cumplimiento debe ser superior a la fecha de notificacion
e Lasegunda fecha debe ser mayor a la primera.
e Lasuma de las cantidades no debe superar la cantidad total de dias.



@,';u,.:J|'|'|i|'|i:5t|'.au:.i-fun de Sanciones
Apcllido ¥ nombre
Expadianta Acto Tipo de Acto Hotificacion Total Diae Fccha Cantidad Facha Cantidad
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CONSULTAS Y LISTADOS - SUMARIOS POR PERSONA / REGIMEN POR EXPEDIENTE

Desde aqui el organismo tiene la posibilidad de realizar consultas sobre las sanciones de
sus agentes o bien con los datos personales de sus empleados o por numero de
expediente.

htias Rentadas S Eegitmen Disciplinario

Eegimen Disciplinario
Q Sumarios Por Persona
Q FEegimen por Expediente

Dias de sancion por agente

onsultas v Listados

Sumario por persona
Esta operacidn se lleva adelante desde el buscador de personas introduciendo apellido y
nombre del agente. Ademas de los datos necesarios para completar los formularios trae
un resumen detallado de cualquier otra observacién o complemento de informacién que
se haya realizado en torno al agente, podra ser visualizada desde “Ver mas”.
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Sumarios

APELLIDG y HOMERE | _] Lecaso | |

Fecha de
Expediente Acto Hotificacion Objeto del Acto Estado Sumario
(PR [ (R (—— 5 | (=l

l l | | Ver Mas
l l | | Ver Mas
| [ | |
| | | |

Ver Mas
Ver Mas @

Observaciones
del acto

Imprimir
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Sumario por expediente
Desde la siguiente pestana, el organismo va a poder obtener un resumen detallado del
agente sancionado realizado la consulta con el niumero de expediente.

Sanciones disciplinarias por expediente

Expediente m _]
Apellido y Hombre Salida Hotificacion Hotificacion Ipp Hro Hro Causa Fiscalia Departamento Judic
|MARBAIS RICARDO ALEERTO - 23-14¢] le7mammzr |

| | | =

Imprimir
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REPERCUSIONES EN CARGOS Y NOVEDADES

Que un agente sea pasible de una sancién va a traer aparejado una serie de consecuencias
que se van a ver reflejadas en otros mddulos de eRreH, como ser en el cargo o en las
novedades de asistencia del agente:

Cargos
@ Cargos y Carrera Administrativa
APELLIDO v HOMBRE LEGAJO

TIPO - HRO. DOCUMENTO CUIT - CUIL Fecha Ingrezo
CARGOS | PRESUPUESTO ESCALAFON PREST.SERVIGO RESERVA/RETENC. BAJ  OTROSDATOS PLANTA TEWPORARIA.

Ley Ministerio Unidad de Representacion Regimen Estaturario Pl. Ag. BH Desde Hasta Acto
u | TRABAJO SUBS DE EHLA Y ASUH . |LEY 10,430 PE |PR |30 |M1/D1M5 EXP 21502-14151 E
15 |TRABAJD DG A, LEY 10.430 PE |AJ |99 |01O7HM1 | 220146 |DTC 149941
2017 |TRABAID SUBS DE ERLA % &SR L JLEY 10.430 PE |PR |30 |01M107 | 31244 [R11121 22005

T T T T

=
 |c.actuaL [|PasEr.sERv. ||RESERvA CARGO | |RETEMCION CARGO [ MODIF. ST REVISTA [ B20A
Tiene SUSPEHSION OUE AUH HO SE HA REINTEGRADO. desde 25-06-2016 en MIHISTERIO DE TRABAJO

VERCARGO | MNOMERAR | BAMAR | RESERV/RETENC| FINALIZFCION. | ModCargnBASE| RENTEGRAR | STREVISTA |
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Novedades/Novedades de Ausentismo/ Ver ficha
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