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1. Introduccion

El sistema Rukalaf de Medicina Laboral es una aplicacion para gestionar las licencias
médicas del personal de la Universidad Nacional de la Patagonia Austral acorde a lo estipulado en
la Ordenanza 217-CS-UNPA.

El objetivo del sistema es facilitar el proceso de solicitud de licencias médicas por parte
del trabajador en relacion de dependencia con la UNPA 'y la gestion de las mismas por parte de las
areas de Administracién de Personal de las Unidades Académicas, el area de Recursos Humanos
de Rectorado, y el Servicio de Medicina Laboral.

1.1. Proposito del documento

El presente manual es una guia de uso a seguir para la correcta gestion de solicitudes
de rectificaciones de carpetas médicas.
1.2. Alcance del documento

Este manual esta dirigido a los trabajadores de RRHH de la UNPA.

1.3. Referencias
Ordenanza 217-CS-UNPA.

1.4. Definiciones, acronimos y abreviaturas

UNPA: Universidad Nacional de la Patagonia Austral.

PDF: Siglas del inglés Portable Document Format. Es un formato de almacenamiento para
documentos digitales independiente de plataformas de software y hardware.

RRHH: Recursos Humanos

Rukalaf: Sistema de Medicina Laboral
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2. Rectificaciones

En situaciones particulares, donde se perciba alguna inconsistencia en los datos de una
licencia médica aprobada (Ejemplo: en el caso de las derivaciones, que la fecha de inicio de la
licencia no sea la correcta), o cuando una licencia médica es rechazada pero se dispone de
suficientes argumentos para solicitar su reconsideracion (Ejemplo: cuando se rechaza debido a
que el trabajador no asisti6 al consultorio de medicina laboral, pero existe una razén justificada tal
como que el trabajor vive en una localidad distante de la sede méas cercana del servicio de
medicina laboral), los usuarios de RRHH podran solicitar la rectificacion correspondiente al
Servicio de Medicina Laboral. A su vez, también podran rectificar sus evaluaciones en caso de ser
necesario, por ejemplo, para modificar el motivo de rechazo, para cambiar el tipo de licencia
otorgada, o para cambiar el estado de rechazada a aprobada.

Para ingresar a la operacion de rectificacion de una carpeta médica los trabajadores del
Area RRHH deben ingresar la siguiente direccion https://medicinalaboral.unpa.edu.ar/ en un
navegador web y presionar el ment “RRHH". Luego se despliega un submend donde debe
presionar la pestafia “Licencias Médicas - RRHH".

J\MEDICINA LABORAL L

T
:<

Raiz > RRHH
Licencias Médicas - RRHH

Buscar:

Figura 1: Submenu Licencias Médicas — Area RRHH
Luego se visualiza una pantalla con dos menus en la parte superior:

* En curso: Se observa un cuadro en el panel central con todas las solicitudes de carpetas
médicas que no fueron procesadas.

En curso

Nro Fecha Legajo  Apelido  Nombre Nro.Doc.  Tipo  Dias Solicitados Sit RRHH  Sit Medicina Laboral Estado Actualizacion

20190000003 20/03/2018 15:12:50 = = 2 D a Enviada Observada EnProceso  20/03/2019 15:19:49

20190000002 20/03/2019 14:59:43 3 = 3 T 7 Enviada Observada EnProceso  20/03/2019 15:43:40

20190000001 20/03/2019 14:42:31 _— 3 P 6 Enviada Enviada Enviada 20/03/2019 14:42:31

PP PP

20190000004 20/03/2018 14:22:31 _ o P 3 Enviada Observada EnProceso  20/03/2019 15:41:06

Figura 2: Solicitudes de carpetas médicas en curso

* Procesadas: Se observa un cuadro en el panel central con todas las solicitudes de
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https://medicinalaboral.unpa.edu.ar/

carpetas médicas que fueron evaluadas. Se muestra el nUmero de solicitud, los datos del
agente que la solicitd, el motivo, la cantidad de dias solicitados, el tipo de licencia otorgada
indicando la cantidad de dias autorizados, el estado y el reporte con los datos de la
licencia médica. En el sector derecho de la fila correspondiente a cada licencia se
observa una lupa mediante la cual se puede acceder al detalle de la misma y solicitar
rectificaciones en caso de ser necesario.

Fecha Hora 801195
MEDICINA LABORAL 23102019 150439 BOT195
= | RRHH > Licencias Médicas - RRHH
Procesadas
Columna Condicion Valor
Nro. Solicitud contiene - m
Nro. Doc contiene - m
Unidad de Gestién | esiguala  ~ | | == Seleccione una Unidad de Gestion = ~ m
Agregar fitro - Y Eiltrar
«n
Nro. 4 Fecha av  Legajpar Apelidoav  Nombre 4¥  Nro.Doc.a™ Tipos¥ DiasOtorgados+¥ St.RRHH4~  Sit Medicinalaboral+¥ Estade ¥  Actualzacin ¥
20190000042 07/10/2019 14:01:22 - S = - P 0 Enviada _ - 15102019 16:15:11 €, [ Reporte
20130000026 0B/04/2019 19:23:39 M= i - = F 2 Verificada Verificada Aprobada 221102019 17:07:08 <,  [F) Reporte
20190000002 20/03/2019 14:59:43 S = = T 7 Recificada Rectificada Aprobada  15/10/2019 152547 4 [K] Reporte
20150000004 20/03/2019 14:22:31 s — —= il P 2 Rectificada Rectificada Aprobada 221102019 17:02:55 ,  [FJ Reporte

Figura 3: Solicitudes de carpetas médicas procesadas

2.1. Rectificaciones de una licencia médica

Para ingresar a la operacion de rectificacion de una licencia médica debe presionar la
lupa que se encuentra a la derecha de la licencia en cuestion. Luego, se mostrara toda la
informacion detallada de la solicitud tal como se observa en la Figura 4.

En la parte superior derecha se ubica el boton “Salir’ que permite regresar al listado de
rectificaciones.

En la cabecera, se visualiza el nimero de la licencia médica y el nombre del trabajador,
fechas de alta y actualizacién, motivo, estado, cantidad de dias solicitados y la condicion de
internacion (los datos corresponden al inicio del tramite). En el caso de tratarse de una solicitud de
licencia intercedida, se mostrara el apellido y nombre del intercesor.

En el sector izquierdo se observan cinco pestafias (Detalle, Informe Médico, Historial,
Tramite, y Rectificaciones). Ingresando a la pestafia “Rectificaciones” podra visualizar las
rectificaciones que fueron realizadas sobre dicha licencia y, de ser necesario, solicitar nuevas
rectificaciones.
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Alta

Motiva:

Dstal

o

= | Personal > Solicitudes - Personal UUAA

20180320 14:22:31  Astualizacién:

Enfamedad Estado:

Dias solicitados: 3 Internado;

Estado Solicitud: Aprobada
Ultima Actualizacién:

Licencia Otorgada

Desde:

RRHH

Situacién actual

Observaciones:

Solicitud Médica Nro. 20190000004 / s —=

20181021 15:09:51
Aprobada
Mo

21-10-2010 15:00
Atancién da Hios Menarss Dias otorgados: 2

20-03-2018 Hasta 21032018

Rectficada

No ss han registrado obssrvacionss.

Servicio de Medicina Laboral [ ver informe médico ]

Situacién actual
Observaciones:
Trabajador
Apellidos y Nombres
Legajo:

Fecha Nacimiento

Cargos Activos

Reciificada

Sa modificaron los dias otargados.

- Nro. Dos.:

Estado:

Género:

vuse Agrupamiento Escalafén Dedicacion Horas Descripcion

Ractorado Técnico No Docenia NO DOCENTE 35

Domicilio del Paciente

Pais.

Calle.

Argantina Provincia Santa Cruz Localidad: RIO GALLEGOS C.P. Localidad:

ALCORTA Nimero: 390 Piso: 1 €.P. Domiclio:

ZJustifica?

si

0400

9400

Figura 4: Informacion detallada de la licencia médica

La pantalla de “Rectificaciones”, se compone de dos pestafias ubicadas en la parte

superior:
Rectificaciones: Se listan las rectificaciones que fueron realizadas por el Servicio de
Medicina Laboral o por RRHH.

Solicitudes: Se listan las sguientes solicitudes de rectificacion:

Para cada solicitud, en la tltima columna, se indica el estado en el cual se encuentra.

o aquellas se han realizado, desde RRHH, al Servicio de Medicina Laboral,

o aquellas que se han realizado desde las Areas de Adminsitracion de personal de las
Unidades Académicas, al Servicio de Medicina Laboral. Estas solicitudes requieren la
confirmacién de RRHH para poder se enviadas a Medicina Laboral,

o aquellas que les han realizado las Areas de Adminsitracion de personal de las
Unidades Académicas.

En esta pantalla, dependiendo del estado en el cual se encuentre la licencia médica, podra
solicitar rectificaciones al Servicio de Medicina Laboral.

Nota: En todo momento solo puede haber una solicitud de rectificacion en curso,
; es decir que hasta que no sea procesada la solicitud de rectificacién activa, no
podra solicitar una nueva rectificacion.

RUK_RECTIFICACIONES RRHH_V1.0.o0dt
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S—
(AMEDICINA LABORAL e g
= Personal > Solicitudes - Personal UUAA
Solicitud Médica Nro. 20190000042 / Sl e ]

Alta: 2019-10-07 14:01:22  Actualizacién: 2019-10-15 16:15:11
Motivo: Enfermedad Estado: Rechazada

Dias solicitados: 3 Internada: Ho

Rectificaciones

No hay datos cargados

Rectificaciones

Figura 5: Pantalla de Rectificaciones

2.1.1. Listado de Rectificaciones

Tal como se ha mencionado, en la pestafia rectificaciones se listan las rectificaciones que
fueron realizadas por el Servicio de Medicina Laboral o por RRHH. Para cada rectificacion, se
indica:

* lafecha, en la cual se realizo la rectificacion,

* el areay el usuario que realizé la rectificacion,

* los datos que han sido rectificados,

* silarectificacién deriva de una solicitud,

* si RRHH y Administracion de Personal se naotificaron.

Solicitud Médica Nro. 20190000038 / S iy 4]

Alta: 2019-08-20 16:32:43 Actualizacion: 2018-10-15 16:15:35
Motivo: Enfermedad Estado: Proceso de Rectificacién

Dias solicitados: 5 Internado: Ho

Rectificaciones

Fecha Area Usuario Datos Rectificades Posee Solicitud RRHH se notifics? Personal se nofificé?
1511002018 16:15:35 Medicina Laboral = listado de cargos a los que aplca sl NO NO
151102018 15:19:14 Medicina Laboral = cantidad de dias otorgados sl sl NO
Rectificaciones 151062018 14:48:19 Direccién de Recursos Humanes = tipo de licencia NO sl NO

10/10r2018 16:03:52 Medicina Laboral = listado de cargos a los que apica sl sl sl

&

10/10/2018 15:14:35 Direccién de Recursos Humanos L tipo de licencia NO sl sl

5 5 o B

10102019 15:13:14 Direccién de Recursos Humanes tipo de licencia NO sl sl

Figura 6: Listado de rectificaciones de una carpeta médica

Al presionar la lupa que se encuentra a la derecha de cada rectificacion se accedera a
una pantalla con los datos detallados de la misma. En el panel central, los datos se agrupan en
tres secciones:

« Rectificacion: Aqui se muestra la fecha, area y usuario que realizé la rectificacion, y el
estado previo y posterior de la licencia médica.

« Datos originales: Se muestran los datos, de la licencia médica, previos a la rectificacion.

« Datos rectificados: Se muestran los datos que han sido modificados en la rectificacién
junto con una observacion

En la sector inferior de la pantalla se observan los botones:

* Notificarme: Permite al area de RRHH comunicar que ha tomado conocimiento de la
rectificacion realizada sobre la licencia médica. Cuando RRHH se notifica de la
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rectificacion en curso, los cambios aplicados por la misma se procesan y se cambia el
estado de la licencia segun corresponda.

* Volver: Permite regresar al listado de rectificaciones.

Solicitud Médica Nro. 20190000038 / s = 1]
Alta: 2019-09-20 16:39:43  Actualizacién: 2019-10-15 16:15:35
Motivo: Enfermedad Estado: Proceso de Rectificacin
Dias solicitados: S Intemado: Ne
Reclificaciones
Rectificacion
Fecha 15/102018 15:18:14
Area Medicina Laboral Usuario
Rectificaciones X B .
Estado previo a la rectificacion Aprobada Estado posterior a la rectificacién Proceso de Rectificacion
Datos originales
Desde 20/09/2019 00:00:00 Dias. 5
Inculpable No
Tipo de licencia Afecciones o Lesiones de Corto Tratamiento
Listado de cargos
UGG Agrupamiento Escalafn Dedicacion Horas Descripcion Justifica?
Cargos a los que aplica Unidad Académica Rio Gallegos Sin especificar Docente SIMPLE 10 Si
Unidad Académica Rio Gallegos Sin especificar Docente SIMPLE 10 si
Rectorado Técnico No Docente NO DOCENTE 35 si
Datos Rectificados
Dias a

Observacién

Notificarme ) Volver

Figura 7: Detalle de una rectificacion

2.1.1.1 Nueva Rectificacion

Al ingresar al menu lateral izquierdo “Rectificaciones”, de la pantalla de informacion
detallada de una licencia médica procesada, podra rectificarla presionando el botén “Nueva
Rectificacion”.

(\MEDICINA LABORAL hee | e e

= | RRHH > Licencias Médicas - RRHH

Solicitud Médica Nro. 20190000026 / Sl i 4

Alta:  2019-04-08 19:23:39 Actualizacién: 2019-10-22 17:07:08

Motivo: Atencién de Familiar Enfermo  Estado: Aprobada

Médico: ABDELNUR MARCELA (2084) Dias: 2 Internado: No

Rectificaciones

No hay datos cargados

Nueva Rectificacion

Rectificaciones

Figura 8: Rectificaciones

Luego se visualiza un formulario donde podra rectificar el tipo de licencia otorgada.
También podra ingresar alguna observacion en el campo de texto “Observacién Evaluacion”. Para
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almacenar las modificaciones realizadas, deber& presionar el botén “Guardar”. El botén “Cancelar”

permite anular la operacién de rectificacion.
(AMEDICINA LABORAL B
= | RRHH > Licencias Médicas - RRHH
Solicitud Médica Nro. 20190000026 / M — e 4

Rectficaciones

Alta:  2019-04-08 18:23:39 Actualizacion: 2019-10-22 17:07:09
Motivo: Atencién de Familiar Enfermo  Estado: Aprobada

Médico: ABDELNUR MARCELA (2004) Dias: 2 Internado: Ne

Rectificaciones

NUEVA RECTIFICACION
Detos originales

Tipo de Licencia

Datos Recificados

Tipo de licencia (") == Seleccione un Tipo de Licencia = -

Observacion Evaluacion

or &l frabajador, personal de 1a UUAA, y SErvicio de medicing 1abora

ke Guardar Cancelar

2.1.2.

Figura 9: Formulario de Nueva Rectificacion

La rectificacion realizada se mostrara en la pantalla del listado de rectificaciones.

Solicitudes de rectificacion

En la pestafia “Solicitudes” se listan las solicitudes de rectificaciones de la licencia

médica seleccionada. Para cada solicitud de rectificacién se muestran los siguientes datos:

10/ 19

Fecha de solicitud: Corresponde a la fecha de alta de la solicitud de rectificacion.

De: Indica el &rea que solicité la rectificacion (las areas que pueden solicitar rectificaciones
son las de Administracion de Personal de las Unidades Académicas y RRHH de
Rectorado).

Para: Indica el area o servicio al que se le solicita realizar la rectificacion (las
rectificaciones se pueden solicitar al area de RRHH 6 al Servicio de Medicina Laboral).

Datos a Rectificar: Son los datos de la licencia médica que se solicitan modificar. Estos
pueden ser: la fecha de inicio de la licencia médica, los dias otorgados, los cargos a los
qgue aplica la licencia médica, el tipo de licencia otorgada, y la situacién en Medicina
Laboral o RRHH, s6lo cuando la licencia ha sido rechazada.

Estado: Los estados posibles de una solicitud de rectificacion son:

o Reguiere Confirmacién de RRHH: La solicitud de rectificacion se
encuentra en este estado cuando desde el area de Administracion de
Personal se solicita una modificacién al Servicio de Medicina Laboral. En
estas situaciones, se requiere en primer lugar, la confirmacién de RRHH
para que la solicitud pueda ser analizada por el personal del Servicio de
Medicina Laboral.

RUK_RECTIFICACIONES RRHH_V1.0.0dt



Pendiente de revision por el Servicio de Medicina Laboral: La solicitud de
rectificacion se encuentra en este estado cuando RRHH confirmé o envié
una solicitud de rectificacién para que sea analizada por el servicio de
Medicina Laboral.

Pendiente de revisién por RRHH: La solicitud de rectificacion se encuentra
en este estado cuando el area de Administracion de Personal envié una
solicitud de rectificacion a RRHH para su evaluacion.

Rechazada por RRHH: La solicitud de rectificacién se encuentra en este
estado cuando RRHH rechaz6 la misma por considerar que no es
adecuada o no corresponde aplicar los cambios solicitados a la licencia
médica.

Rechazada por Medicina Laboral: La solicitud de rectificacion se
encuentra en este estado cuando el Servicio de Medicina Laboral rechaz6

la misma por considerar que no es adecuada o no corresponde aplicar los
cambios solicitados a la licencia médica.

Aceptada: La solicitud de rectificacion se encuentra en este estado
cuando RRHH o el Servicio de Medicina Laboral acept6 la solicitud y
realizé la rectificacién correspondiente sobre la licencia médica. En este
caso, adicionalmente, RRHH y Administracion de Personal se deberan
notificar de la rectificacion realizada.

Ultima actualizacion: Fecha en la que se realiz6 la ultima modificacion en la solicitud de

rectificacion.

Procesada:

Indica cuando la solicitud de rectificacién fue analizada por el sector

correspondiente.

Dias solicitados: 3

Solicitud Médica Nro. 20190000004 / s = 4

2019-03-20 14:22:31 Actualizacién: 2019-10-17 16:47:34

Enfermedad Estado:

Fecha de

solicitud De

17102019 Administraciénde  Medicina Requiere Confirmacion de  17/10/2019
16:47:34 Personal

Proceso de Rectificacion

Internado:

Datos a Rectificar

Fecha Dies Cargos Suacion  Situacion Licencia Uttima. Ha sido
Para desde olorgados  justificados ML RRHH olorgada Estado actuaizacion procesada?

L1
Laboral [ s = o o o RRHH 164734 o 3

Figura 10: Pantalla de Solicitudes de Rectificacion

Al presionar la lupa que se encuentra a la derecha de la solicitud de rectificacion se

despliegan méas datos de la misma tal como el usuario que la solicitd, los datos que se requieren
rectificar y las observaciones realizadas. Al presionar el boton “Volver” se muestra la pantalla con

el listado de solicitudes de rectificacion.

2.1.2.1 Solicitar rectificacion

En la pestafia “Solicitudes” los usuarios, del area RRHH, pueden solicitar una
rectificacion de una licencia médica que ya fue evaluada, al Servicio de Medicina Laboral, es decir

cuyo estado es aprobada o rechazada.

RUK_RECTIFICACIONES RRHH_V1.0.o0dt
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v Fecha Hora  BO1195
MEDICINA LABORAL 23102019 18:06:50 801135
= | RRHH> Licencias Médicas - RRHH
Solicitud Médica Nro. 20190000026 / #is — ]
Alta:  2019-04-08 19:23:39 Actualizacién: 2015-10-23 17:2142
Motivo: ~Atencién de Familiar Enfermo  Estado: Aprobada
Médico: ABDELNUR MARCELA (2094) Dias: 2 Internado: No
Solicitudes
Datos a Rectficar
Fecha de Fecha  Diss Cargos Stuackn  Stuackn  Licencia Utma 2Ha skt
Socitud De Para desde  otorgados  Justficados ML RRHH Otorgada Estado Actualzacien  procesada?
221102019 Administracinde  Direccién de Recursos Rechazada por 221012019 )
17:03:33 Personal Humanas o o po o e s RRHH 17.07.08 s Q vermas
Rectficaciones
Solicitar Reclificacion a Medicina Laboral

Figura 11: Pantalla de Solicitudes de Rectificacion

Al presionar el boton “Solicitar Rectificacion a Medicina Laboral” se visualiza el formulario
de la Figura 12 donde debera tildar el casillero de verificacion que corresponda al dato que solicita
modificar argumentando el pedido de rectificacién de forma obligatoria. También podra adjuntar la
documentacion que avale el pedido de rectificacion presionando el boton “Adjuntar un documento”.

Solicitud Médica Nro. 20190000004 / S =

Alta: 2019-03-20 14:22:31 Actualizacién: 2019-10-11 17:24:27
Motivo: Enfermedad Estado: Aprobada
Dias solicitados: 3 Internado: No
Solicitudes
Rectificar fecha desde? (")
Rectificar dias otorgados? (%)
Rectificar listado de cargos justificados? (*)
Argumentacién (*)
Rectificaciones
i)

DOCUMENTOS ADJUNTOS

No se han adjuntado documentos a la solicitud

Adjuntar un documento

b Guardar  Cancelar

Figura 12: Formulario para solicitar rectificacion de una carpeta médica

Puede solicitar, al Servicio de Medicina Laboral, la rectificacion de los siguientes
elementos:

* Fecha de inicio de la licencia: Al tildar esta opcion se completara autométicamente la fecha
de inicio de la licencia médica y se habilitara un campo para completar la nueva fecha de
inicio que desea rectificar.

12/ 19
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Solicitudes
Rectificar fecha desde? (7) &
Fecha desde (incorrecta) (%) 20/03/2019
Fecha desde (rectificada) () B

Rectificar dias otorgados? (%)
Rectificar listado de cargos justificados? (*)

Argumentacién (%) [x]

Figura 13: Modificacién de la fecha de inicio de la licencia médica

» Dias otorgados: Al tildar esta opcion se completara automaticamente los dias otorgados en
la licencia médica y se habilitar4d un campo para completar la cantidad de dias que desea

rectificar para esa licencia.

Solicitudes

Rectificar fecha desde? ()
Rectificar dias otorgados? () @
Dias otorgados (incorrecto) (*) 3
Dias otorgados (rectificado) *)

Rectificar listado de cargos justificados? (*)

Argumentacién (%) [x]

Figura 14: Modificacion de los dias otorgados en la licencia médica

» Listado de cargos justificados: Al tildar esta opcidn se solicita modificar en la licencia

médica el listado de cargos a los que aplica la misma.

= | Personal > Solicitudes - Personal UUAA

Solicitud Médica Nro. 20190000004 / " ——

Alta: 2019-03-20 14:22:31 Actualizacién: 2019-10-17 18:47:34

Motiva: Enfermedad Estado: Proceso de Rectificacion

Dias solicitados: 3 Intemado: No

Solicitudes

Solicitud de Rectificacion

Fecha 17/10/2019 16:47:34

De Mmuktracifm de Personal Usuario 801195
Rectificaciones

Para Medicina Laboral

Datos a Rectificar

Dias otorgados (incorrecto) 3 Dias otorgados (rectificado) 2

Cargos

Argumentacion

Estado solicitud

Estado

Se requiere revisar el listado de cargos a los que apiica la licencia.

Solicito verificar los dias de icencia otorgados y &l listado de cargos para el cual apica

Requiere Confirmacion de RRHH

Observacion

DOCUMENTOS ADJUNTOS

No hay datos cargados

Q) Volver

Figura 15: Modificacion de los cargos a los que se aplica la licencia médica
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Para finalizar, debe presionar el botén “Guardar”, al hacerlo, la solicitud de rectificacion
serd enviada al personal del Servicio de Medicina Laboral para que analice la rectificacion
solicitada. Podra visualizar la solicitud enviada en el listado de solicitudes de rectificacion. Las
modificaciones de estado de la solicitud se visualizaran en este cuadro. Finalmente, el estado de
la solicitud de licencia médica cambiara a “Proceso de Rectificacién” y se mantendra en este
estado hasta tanto no se haya completado el procesado la solicitud de rectificacion.

2.1.2.2 Confirmar solicitud de rectificacion

Cuando desde el area de Administracion de Personal de las Unidades Académicas se
solicita una rectificacion al Servicio de Medicina Laboral, podra visualizar la licencia médica, en la
pestafia de licencias médicas en curso, con el valor “Solicitud de Rectificacion Pendiente de
Confirmacion” en la columna “Sit. RRHH" y el valor “Proceso de Rectificacion” en la columna
“Estado”. En esta situacion, como usuario de RRHH, debera revisar la solicitud de rectificacién
para evaluar la pertinencia de las rectificaciones solicitadas y, en caso de serlo, confirmar el envio
de la misma al personal del Servicio de Medicina Laboral.

Fecha Hora 801135
'‘MEDICINA LABORAL s s o
= | RRHH > Licencias Médicas - RRHH
En curso
Coumea Condoién Vsior
Nro. Soictug m
Nro. Dos. bl
Unidad de Gestién | es igual 3 a
Ry . ¥ Bt
%Az
aw av = - av
No. av Fechs  4v  lagso  Apeldo  Nombre +r Do Tpo  Sdoitados St. RRHH s St Mescina Lators iv Estass v Actulizacin
' 20002010 B o (- . Praceso de 15102019
1802019 s _ - : 12082019
20100000096 {0e 20 m— S — T 5 Enviada Enviada Enviada i
' 18002010 R . N : 0
20100000034 |50 20 — et ® 5 Enviada Recepcionada En Proceso W
20190000020 082018 — — ¢ om— P 3 Observada Rectificada En Proceso i
18: 10:57:48
' w010 — o ; Solicitud de Recificacion Pendiente de Proceso de 24102010
20180000020 10:23:30 — | — - —F 3 Reoepoionada Evaluacién Rectificacion 123805
ovowz010 _ B — 10019
— - —r s
' ottwzote o I o ; . 0z0m9
20100000020 {0t 20 T = = ® 2 Reoepoionada Rectificada En Proceso Wt
2vowz0t0 A — S Solicitud de Restificaion Pendients de - Proceso de 257102010
20190000011 35.52:00 e - — — F ta Confirmacién Rectificada Rectificacion 14:28:56
' 20uzte » I — — ; 10042010
. - s

Figura 16: Listado de Licencias Médicas en curso

Al ingresar a la pestafia “Solicitudes”, del menu “Rectificaciones”, de la licencia médica
con Solicitud de rectificacion pendiente de confirmacion, se visualiza la pantalla de la Figura 17.

= | RRHH > Licencias Médicas - RRHH

Solicitud Médica Nro. 20190000011 /i iism—" Ll

Atz 20190320 19:52:00 Actualizacién: 2019-10-25 14:28:55
Motivo: Enfermedad Estado Proceso de Rectificaciin

Médico: ACOSTA MARIANA PAOLA (1180) Dias: 15 Internado: No

Salicitudas

Datos a Rectificar

Fecha de Fecha Dias Car Situacién Situacion Licencia Uttima {Ha sido
Solicitud De Para desde otorgados Justificados ML RRHH ‘Ctorgada Estado Actualizacidn procesada?
25102018 Admimstraciin de 257102018 .
142855 Personal Medicina Laboral sl NO NO NO NO NO Requiere Confirmacion de RRHH 14:28:55 NO T} procasar
151002019 Administracion de Direccion de Recursos 25102018 y "
[ e pom Dresein No No No No No s Rechazada por RRHH Pt si Q ver més
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Figura 17: Listado de Solicitudes de Rectificacion

Al presionar el botén “Procesar” se visualizan los datos detallados del la solicitud
indicando los datos a rectificar y la documentacién respaldatoria. El usuario de RRHH debera
analizar los datos de las solicitud de rectificacién para confirmarla y enviarla al Servicio de

Medicina Laboral o rechazarla.

fIMEDICINA LABORAL

= | RRHH > Licencias Médicas - RRHH

Solicitud Médica Nro. 20190000011 / s

Alta: 201803-20 19:52.00 Actualizacion: 2018-10-25 14:28:55

Fech:

Hora

echa
B0 144853

Confimar y Envisr a Medicina Laboral

Motiva:  Enfermedad Estado Proceso de Rectificacion
Médico: AGOSTA MARIANA PAGLA (1160) Dias: 15 Internado: No
Solicitudes.
Solicitud de Rectificacion
Fecha 251012018 14:28:55
De Administracin de Personal Usuario 801185
Para Meicina Laboral
Rectficacione:
Datos a Rectificar
Fecha Desde (incorrecta) 200032018 Fecha Desde [rectificada) 21032018
Argumentacion La fecha se ingresd incomectamente
Estado solicitud
Estado Requiere Confimacién de RRHH
Observacién
DOCUMENTOS ADJUNTOS
No hay datos cargados Y

Rechazar Solictud

Canosiar

801195
801105

Figura 18: Datos detallados de una solicitud de rectificacion

2.1.2.3 Evaluar solicitud de rectificacién

Cuando, desde el area de Administracion de Personal de las Unidades Académicas se
solicita una rectificacion al Area RRHH, la situacion en RRHH de la licencia médica cambia al
estado: “Solicitud de Rectificacion Pendiente de Evaluacion” y su estado cambia a: “Proceso de

Rectificacion”.

Fecha
MEDICINA LABORAL it
= | RRHH > Licencias Médicas - RRHH
En curso
Columna Condicion Valor
Nro. Solicitud contiene - m
Nro. Doc contiene - m
Unidad de Gestidn s iguala ~ | | == Seleccione una Unidad de Gestion == « m
Agregar fitro > Y Eitrar
% hy
av av Nro. av  4¥ Dias  av
Nro. v Fecha ¥ Legap Apelido MNombre & poc T | S St RRHH a¥  Sit Medicina Laboral av  Estado av
20002018 = —— - " Proceso de
20130000038 v = 3 5 Rectificad;
16:39:43 = _ " Rectificacién
20190000036 0PN e e, S = T 5 Enviada Enviada Enviada
132120 -—
18/09/2019 A — Solicitud de Rectificacién Pendiente ) Proceso de
20180000035 - — D 1 Verificad:
12:46:05 - de Evaluacién - Rectificacién
18/09/2019 — N .
20180000034 100 — s s P 5 Enviada Recepcionzff En Proceso
15/08/2018 —
20130000029 . = P 3 Observada Rectificada En Proceso
18:0448
0810412018 - — . Solicitud de i6n Pendiente
20190000026 |5 20 — T, — = e 2 Recepcionada e ‘

Hora
15:08:25

Actualzacion

15/10/2019
16:15:35

18/09/2019
13:21:49

24/10/2019
13:51:35

17/10/2019
18:51:45
15/10/2019
10:57:43

24102019
13:36:05

BO1195
BONM9S
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rectifica

Figura 19: Listado de Licencias Médicas en curso

Al ingresar a la pestafia Rectificaciones de la licencia médica con Solicitud de
cion pendiente de Evaluacion, se visualiza la pantalla de la Figura 20.

(AMEDICINA LABORAL Sl 1 i e

= | RRHH > Licencias Médicas - RRHH

Solicitud Médica Nro. 20190000035 / S = = g 4
Alta:  2019-09-18 12:46:05 Actualizacién: 2019-10-24 13:51:35
Motivo: Derivacién Estado: Proceso de Rectficacién

Médico: LUNA MIRIAM ELIZABETH (1563) Dias: 1 Internado: No

Solicitudes

Datos a Rectificar

Fecha de Fecha  Dias Cargos Situacién  Situacin  Licencia Uttima. ¢Hasido

Soicitud De Para desde  olorgados  Justficados ML RRHH Otorgada  Estado Actualzacion  procesada?
241012019 Administracién de  Direccin de Recursos Pendiente de Revisién 2411012019 .
13:51:35 Personal Humanas Mo o No o No St por RRHH 13:51:35 NG B3 procesar

Rectificaciones

Figura 20: Listado de solicitudes de una rectificacion

Al presionar el botéon “Procesar” se visualizan los datos detallados de la solicitud

indicando los datos a rectificar y la documentacién respaldatoria.

AMEDICINA LABORAL R

= | RRHH > Licencias Médicas - RRHH

Solicitud Médica Nro. 20190000035 / s — 4
Alta:  2013-09-18 1246:05 Actualizacién: 2019-10.24 13:51:35
Motivo: Derivacion Estado: Procesc de Rectiicacion
Médico: LUNA MIRIAM ELIZABETH (1563) Dias: 1 Internado: Mo
Solicitudes

Rectiicaciones

Solicitud de Rectificacion

Fecha 24/10/2018 13:51:35
De Administracién de Personal Usuario 801195
Para Direccion de Recursos Humanos

Datos a Rectificar

Licencia otorgada (incorrecta) Afecciones o Lesiones de Corto Tratamiento Licencia otorgada (rectificada) Accidentes de Trabajo
Argumentacién

Estado solicitud

Estado Pendiente de Revisién por RRHH

Observacién

DOCUMENTOS ADJUNTOS

No hay datos cargados

Aceptary Reclificar  Rechazar Solicitud  Cancelar
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Figura 21: Datos detallados de una solicitud de rectificacion
En la parte inferior de la pantalla se observan tres botones:

Aceptar y Rectificar: Al presionar este botén se visualizara el formulario para completar los
datos a rectificar. También podré agregar una observacion a la evaluacion que serd visible
por el trabajador que solicitd la licencia, y una respuesta visible solo por el area que
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solicitd la rectificacion. El formulario, dispone a su vez de dos botones: Guardar y
Cancelar. El boton “Guardar” rectifica los datos modificados en el sistema y cambia el
estado de la solicitud de rectificacion a “Aceptada”. La rectificacién se mostrard en la
pantalla del listado de rectificaciones. El botén “Cancelar” permite volver a la pantalla del
listado de solicitudes.

Solicitud Médic.
Alta: 2019-00-18 12:48:05

Motivo: Derivacién

a Nro. 20190000035 .

Actualizacién: 2018-10-24 13:51:35

Estado: Proceso de Rectificacisn

Médico: LUNA MIRIAM ELIZABETH (1563) Dias:

Solictudes

Solicitud de Rectificacién

Fecha

De

Para

Datos a Rectificar

Argumentacién

Estado solicitud

Estado

Observacion

En e siguiente formulario edite los datos de las

NUEVA RECTIFICACION

Dams Ongraes

Tipo de Licencia

Das Recticams

Tipo de Licencia (*)

Observacion Evahiacion

Respuesta 3 1z soicitud

Internado: No

24/1012019 13:51:35

Administracién de Personal

Direccion de Recursos Humanos

Pendiante da Revisién por RRHH

J—

Usuario

| Guardar

Gancalar

Figura 22: Formulario de aceptacion de una solicitud de rectificacion

* Rechazar Solicitud: Al presionar este botén se visualizara el formulario con los datos de la
solicitud de rectificacion donde deberd completar el motivo por el cual se rechaza la
misma. En la parte inferior del formlario, se osbsevan dos botones: Guardary Cancelar. Al
pulsar el botén “Guardar” se almacenan los cambios en el sistema y cambia el estado de
la solicitud de rectificacion a “Rechazada por RRHH". El boton “Cancelar” permite volver a

la pantalla del listado de solicitudes.

So

icitudss

Solicitud de Rectificacian

Fecha

151012018 13:34:34

De ‘Administracidn d Personal Usuario 200878

Para Direccién de Recursas Humanos

Datos a Rectificar

Argumentacién Se aguntan comprobantes

Estado solicitud

Estado Pendiente de Revision por RRHH

Observacién

Detalle &l motivo por el cual rechaza la soicitud de rectiizacién.

Wotivo de rechazo () | |
2
| Guardar  Cancalar
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Figura 23: Formulario de rechazo de una solicitud de rectificacion

Cancelar; Permite volver a la pantalla del listado de solicitudes.

2.1.2.4 Notificacion de la rectificacion

Cuando la solicitud de rectificacion es aceptada, se creara una rectificacion asociada a la

misma. La rectificacion, realizada por el area correspondiente, se visualizard en el listado de
rectificaciones.

AMEDICINA LABORAL B

2110/2019 151143 BO1195

= | Personal > Solicitudes - Personal UUAA

Solicitud Médica Nro. 20190000004 / Maurell Marcela Alejandra
Alta: 2019-03-20 14:22:31 Actualizacion: 2019-10-21 15:09:51
Motivo: Enfermedad Estado: Aprobada

Dias solicitados: 3 Internado: No

Rectificaciones

Fecha Area Usuario Datos Rectificados Posee Solicitud RRHH se notificé?

211012018 14:29:14 Medicina Laboral 801195

Personal se notifica?
cantidad de dias otorgados sl sl sl <
1141012018 17:24:27 Direccién de Recursos Humanos 800879 tipo de licencia NO sl NO s
Rectficaciones 111012018 15:44:58 Meicina Laboral

800879 cantidad de dias otorgados NO sl NO s

Figura 24: Listado de rectificaciones de una carpeta médica

Con respecto a las rectificaciones realizadas por el Servicio de Medicina Laboral, es

necesario que el area de RRHH se notifique para que los cambios impacten en el estado de la
licencia médica.

Al presionar la lupa que se encuentra en el sector derecho de la rectificacién, podra
visualizar los detalles y notificarse de la rectificacion realizada presionando el botén “Notificarme”
gue se visualiza en la parte inferior de la pantalla.
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= | Personal > Solicitudes - Personal UUAA

Solicitud Médica Nro. 20190000004 / S i S

Alta: 20190320 14:2231 Actualizacion: 2019-10-21 14:28:14

Motivo: Enfermedad Estado: Proceso de Rectiicacion

Dias solicitados: 3 Internado: No

e Rectificaciones Solicitudes
Rectificacién
Fecha 2111012019 14:29:14.
Area Medicina Laboral Usuario
Rectificaciones . .

Estado previo a la rectificacién Aprobada Estado posterior a la rectificacion

Datos originales

Desde 20/03(2019 00:00:00 Dias

Inculpable No

Tipo de licencia Atencion de Hijos Menores
Listado de cargos

Cargos a los que aplica UUGG Agrupamiento Escalafon Dedicacion
Rectorado Técnico Mo Docente: NO DOCENTE

Datos Rectificados
Dias 2

Observacion Se modificaron los dias otorgados.

Horas.

801195

Procesc de Rectficacion

Deseripcion ¢ Justifica?

El

Notificarme Q) Volver

Figura 25: Detalle de una rectificacion
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