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1. Introduccion

El modulo de Licencias Médicas Diferidas, del Sistema de Medicina Laboral (Rukalaf),
permitira a los usuarios de las areas de Recursos Humanos de Rectorado y de Administracion de
Personal de las Unidades Académicas, registrar las licencias médicas que fueron otorgadas previo
a la puesta en produccién del sistema Rukalaf.

1.1. Propdsito del documento

El presente manual es una guia de uso a seguir para la correcta utilizacién y
funcionamiento del médulo de Licencias Médicas Diferidas.
1.2. Alcance del documento

Este manual esta dirigido a los usuarios del sistema Rukalaf de las areas de Recursos
Humanos del Rectorado y de Administracién de Personal de las Unidades Académicas.

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. Licencias Diferidas

En el contexto del sistema Rukalaf, denominaremos Licencia Diferida a una solicitud de
licencia médica que se ingresé al sistema en una fecha posterior a su aprobacién o rechazo. Este
tipo de licencias, solo podr4 ser cargada por Administracion de Personal de las UUAA, y por
RRHH de Rectorado.

; Nota: Solo se podran registrar solicitudes diferidas de los trabajadores que posean
al menos un cargo en la Unidad de Gestion.

Para ingresar a la operacion de Licencias Médicas Diferidas, los usuarios de las areas de
RRHH o de Adminsitracion de Personal, deben desplegar el menu principal de la aplicacion y
luego pulsar sobre la opcion “Licencias Médicas — Diferidas” (ver Figura 1).

UJ'MEDICINA LAB!

= | Inicio

Inicio
Licencias Médicas - Diferidasy. .

RRHH
Medicina Labaoral ]
.(

Figura 1: Menu Principal, Licencias Médicas — Diferidas.

Persanal
Administracian

Configuracian

VoV v v v v

Cuenta

2.2. Registrar una Licencia Médica Diferida.

Antes de iniciar con el proceso de registro de una licencia diferida debe tener en cuenta
las siguientes consideraciones:

* Es necesario contar con el certificado médico digitalizado, y para aquellos casos donde ya
se contaba con el Servicio de Medicina Laboral, pero aun no se disponia del sistema
Rukalaf, el comprobante del informe médico.

* Para las solicitudes de atencién de familiar enfermo, es necesario que los integrantes del
grupo familiar a cargo se encuentren previamente cargados en el sistema de Gestion de
Personal SIU-Mapuche.

Una vez se disponga de todos los datos y de la documentacion necesaria, podra dar
comienzo a la carga, de la licencia diferida, en el sistema. Para ello, una vez registrado, debe
ingresar a la operacién “Licencias Médicas — Diferidas” tal como se indic6 en la seccioén anterior. Al
ingresar a la operacion, observara un formulario de blusqueda tal como se muestra en la Figura 2.
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Columna Condicién Valor
Legajo ()  esioual s |

iltrar

-
m

No hay datos cargados

Figura 2: Formulario de Bdsqueda..

En este formulario, debe ingresar el nUmero de legajo del trabajador que ha solicitado la
licencia médica a registrar. Luego de ingresar el dato, debe pulsar sobre el boton “Filtrar”. Si el
legajo ingresado es valido, se mostraran los datos del trabajador correspondiente, los cuales son
consultados desde el Sistema de Gestion de Personal SIU-Mapuche (ver Figura 3).

Columna  Condicion Walor

Legajom esigual a

Y Eiltrar e Limpiar

Legajo Apellido Mombre Nro. Doc. Macimiento Estado

800879 A C

Figura 3: Cuadro con los datos del trabajor cuyo legajo fue ingresado en el formulario de
busqueda.

Luego de buscar al trabajador, utilizando el formulario de busqueda, debera seleccionarlo
pulsando sobre la lupa que se ubica a la derecha del registro. Al pulsar sobre la lupa, el sistema
consultara al sistema SIU-Mapuche los cargos actuales del trabajor, su grupo familiar, y el
domicilio real.

Si el trabajador seleccionado no posee cargos, en la Unidad de Gestion, no podra
continuar con el proceso de registro. En este caso, observara el siguiente mensaje “El trabajador
seleccionado, no pertenece a su Unidad de Gestion. Recuerde que solo podra gestionar las
solicitudes de personal que posea al menos un cargo en la unidad de gestion a la cual pertenece”
(ver Figura 4).

El trabajo seleccionado, no pertecene a su Unidad de Gestidn. Recuerde que solo podra gestionar |as solicitudes de personal
gue posea al menos un cargo en la unidad de gestion a la cual pertenece.

Buscar otro Agente

Figura 4: Mensaje mostrado por el sistema cuando el trabajador no pertence a la unidad
de gestion.

Si el trabajador pertenece a la unidad de gestion, se mostraran las siguientes cuatro
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pestafias (Figura 5):

» Solicitudes Médicas: se listan todas las solicitudes de licencia médica asociadas al
trabajador y que fueron registradas en el sistema.

* Cargos: se listan los cargos activos del trabajador.

* Domicilios: se lista el domicilio real del trabajador y los domicilios que haya dado de alta
en virtud de alguna licencia médica.

e Grupo Familiar: se listan los miembros del grupo familiar a cargo para licencia del
trabajador seleccionado.

Trabajador
Legajo: Estado: A
Tipo Doc.: DNI Nro. Doc.:

Solicitudes Médicas

Mo hay datos cargados

Nueva Solicitud

Figura 5: Patalla que muestra los datos del trabajador seleccionado

2.2.1. Cargar Nueva Licencia Médica Diferida

Para registrar una nueva Licencia Médica Diferida debe pulsar el boton Nueva Solicitud
gue se encuentra en la parte inferior de la pestafia Solicitudes Médicas (ver Figura 5). Se accede
a un asistente compuesto por 5 pasos durante los cuales debera ir cargando los datos de la
licencia (ver Figura 6). Los pasos del asistente son:

1 — Solicitud Médica: en este paso se deben cargar los datos basicos de la licencia
(motivo, diagnostico, dias solicitados, médico, etc).

2 — Documentacion: se deben subir los certificados médicos digitalizados y toda
documentacion relevante.

3 — Informe Médico: en el caso de existir el informe médico del Servicio de Medicina
Laboral, se deben cargar los datos de la evaluacion realizada por el medico laboral.

4 — Evaluacién RRHH: en este paso, se debe registrar la licencia que le fue otorgada por
RRHH.

5 — Confirmar y Finalizar: se muestran los datos cargados para permitir al usuario realizar
una verificacion antes de confirmar y finalizar la carga.
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1 - Solicitud Médica

1 - Solicitud Médica

Motivo (*) Accidente de Trabajo ' Atencién de Familiar Enfermo
2 - Documentacion Derivacian Enfermedad
; Se encuentra internado? (*) Si ® No
Posee certificado médico con indicacion de reposo? (*) S ® No
4-E cion RRHH o, . 7
Domicilio donde se encuentra el paciente (*) E.4;
5-C ary Finaliza Diagndstico 2 &
Dias 2
Médico I
Cancelar Siguiente =

Figura 6: Asistente para el alta de la nueva licencia diferida.

En los siguientes apartados, se detallaran cada uno de los pasos del asistente:

2.2.1.1. Asistente: 1 — Solicitud Médica

Se muestra el formulario de la Figura 6. Los datos con asterisco son obligatorios.

Algunas consideraciones que debera tener en cuenta, se describen a continuacion:

Cuando la nueva solicitud corresponde a la atencion de un familiar a cargo, dicho familiar
deberd ser integrante del grupo familiar del trabajador. Si el familiar no se encuentra
cargado aln, debera ingresarlo en el sistema SIU Mapuche y comenzar el proceso de
carga desde el inicio (Seccion 2.2). Recuerde que las condiciones que deben cumplir los
familiares del trabajador para ser integrantes a cargo se detalla en el articulo 66 de la
Ordenanza 217-CS-UNPA.

Para ingresar el domicilio donde se encuentra el paciente debe hacer clic en el lapiz que
se encuentra a la derecha del cuadro de texto de ingreso del dato en cuestién (Figura 7),
al hacerlo se visualizard una ventana emergente de seleccién de domicilio.

Domicilio donde se encuentra el paciente (*)

Diagnostico

Medico (*)

|-""i-"-.

Dias (*) [ %]

B
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Figura 7: Domicilio dénde se encuentra el paciente

La ventana de seleccion de domicilio muestra los domicilios declarados por el trabajador.
Al hacer clic en la lupa de la derecha se carga el domicilio en el cuadro de texto. Cuando
el domicilio no esta en el listado debe presionar el boton “Nuevo” y se despliega el
formulario de alta donde debe ingresar los datos solicitados. Es obligatorio ingresar el
motivo por el cual ingresa un nuevo domicilio diferente al obtenido desde SIU Mapuche.
Luego presionar “Guardar” para finalizar el proceso de alta.
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* Para ingresar los datos correspondientes al diagndstico presionar el lapiz que se
encuentra a la derecha del campo de texto en cuestion. Se visualizard una ventana
mediante la cual podra buscar la patologia por nombre o cédigo (se usa el clasificador
internacional de enfermedades CIE-10). Luego de ingresar los valores de busqueda
presionar el botén “Filtrar” para que se listen los coincidencias. Para seleccionar un
patologia presionar la lupa de la derecha (ver Figura 8).

Buscar CIE
Columna Condicién Valor
Cadigo contiene v m
Diagnostico | contiens v mm
‘.-I Eiltrar
DIAGNOSTICOS
cCoD Descripcion
ADO COLERA .
ADOO COLERA DEBIDO AVIBRIO CHOLERAE O1 L“
ADD1 COLERA DEBIDO AVIBRIO CHOLERAE C1 L“
ADO9 COLERA MO ESPECIFICADO (_.'\\
A0 FIEBRES TIFOIDEAY PARATIFOIDEA L“
44 4 Pagina 1 de 2840 gy

Figura 8: Ventana de seleccion de diagndstico

* Para ingresar los datos del médico presionar el lapiz que se encuentra a la derecha del
campo de texto en cuestién. Se visualizard una ventana para buscar al especialista
ingresando el nimero de matricula, apellido, o agregando los filtros por nombre o
especialidad. Presionar el boton “Filtrar” para que se listen los registros coincidentes. Para
agregar filtros debe hacer clic en la lista desplegable “Agregar filtros” y seleccionar el
correspondiente. Puede borrar un filtro haciendo clic en el botén de eliminaciéon que se
encuentra a la derecha del mismo, o bien borrar todos los filtros, presionando el botén
“Limpiar”. Cuando el médico no estd en el listado puede ingresarlo pulsando el botdn
“Nuevo”, se despliega un formulario de alta donde debera ingresar los datos solicitados y
presionar “Guardar” para finalizar el proceso de alta. Finalmente, para seleccionar el
médico, presione la lupa de la derecha del registro (Ver Figura 9).
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—
| Buscar Médico
Columna  Condicion Valor
Matricula contiens v il
Apellido contiene v i
Agregar filtro I N Filtrar
3 VE
Matricula
Apellido
MEDICOS Nombre
Especialidad
Matricula Apellido Mombre Especialidad
2837 ABAD LUIS EMILIO Especialista en Oftaimologia (-h
1083 ABBA DARIO RAMON Especialista en Medicina General - Especialista en Diagnostico por Imagenes (-n
2752 ABBOUD ELEMA SANDRA Cirugia General C“
2094 ABDELMUR MARCELA Especialista en Otorrinolaringologia C“
44 4 Pagina de319 p
MNuevo

Figura 9: Ventana de seleccién de médico

Luego de que haya completado el formulario, para continuar con la carga de la licencia
médica diferida, deberé presionar el boton “Siguiente”.

2.2.1.2. Asistente: 2 — Documentacion
Se visualizara la pantalla de documentos de la Figura 10.
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Solicitudes Médicas 3
2 - Documentacion
1 - Solicitud Médica
Mo hay datos cargados
2 - Documentacion
3 e Me
Nuevo
4 - Evaluacion RRHH
5-C ar y Finaliza
< Anterior Cancelar Siguiente >

Figura 10: Pantalla de documentos

En este paso del Asistente, se debe adjuntar el certificado médico digitalizado, el informe
médica emitido por el Servicio de Medicina Laboral (si existiese) y cualquier otra documentacion
gue considere relevante. Para subir un documento, debe hacer clic en Nuevo, se mostrara el
formulario de la Figura 11, alli podra adjuntar el certificado médico u otro documento que
considere oportuno. Debera seleccionar el archivo, el tipo de documento, y opcionalmente podra
agregar una descripcién. Luego de completar el formulario, presionar en el botén Subir.

2 - Documentacion

Archivo (*) Seleccionar archivo | No se eligio archivo
Solo se admiten archivos con las siguientes extensiones:
pna.jpeg.pdfjpg

3 - Informe Medico Tipo (*) == Seleccione unavalor== «
4 - Evaluacion RRHH Descripcién
5-Co ar y Finaliza
= Subir Cancelar Subida
= Anterior Cancelar Siguiente =

Figura 11: Ventana para subir documentos

El documento subido, aparecera en el listado de Documentacion adjunta. Si desea
adjuntar otro debe presionar Nuevo y repetir el proceso explicado anteriormente. Puede borrar un
documento presionando el botén de eliminacién que se encuentra en el margen derecho del
registro, o descargar el mismo presionando el botén correspondiente.
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2 - Documentacion

1 - Solicitud Médica

Archivo Descripcion Tipo
2 - Documentacion

800879_1575389810_certificado.pdf Certificado m :‘
3 - Informe Medico
4 - Evaluacion RRHH

Nuevo
5 - Confirmar y Finalizar
< Anterior * Cancelar Siguiente >

Figura 12: Listado de documentos

Para regresar al paso anterior, hacer clic en el boton Anterior que se encuentra en el
sector inferior izquierdo de la pantalla.

Luego de subir la documentacién asociada a la licencia, pulse el botén Siguiente para
continuar.

2.2.1.3. Asistente: 3 — Informe Médico

Se visualizara el formulario para el alta del informe médico (ver Figura 13).

Si la licencia médica diferida acontecié cuando aln no se disponia del Servicio de
Medicina Laboral, en el campo: Posee evaluaciéon de Medicina Laboral?, debe tildar la opcién
“No” (se deshabilitaran y ocultaran todos los campos del formulario).

3 - Informe Médico

[

- Selicitud Medica Posee evaluacion de Medicina Laboral? (*) @ si (g

]

- Documentacion Justifica? (*) ® Si No

-~

- Informe Médico Cod. Enfermedad () L

w

Inicio de la licencia (%) 03/12/2019 =
4 - Evaluacion RRHH . —

Dias (*) 4
5 - Confirmar y Finalizar La lesidn es inculpable? (*) ®s5i U No

Observacion (*)

Nro.(*) Dependencia Escalafon Agrupamiento Horas Descripcion Justifica(*)
12809 Unidad Académica Rio Gallegos ~ Docente Sin especificar 10
15380 Unidad Académica Rio Gallegos Docente Sin especificar 10
14249 Rectorado No Docente  Técnico a5

Figura 13: Formulario para el alta del Informe Médico

Los datos solicitados por el formulario, deben extraerse del informe médico elaborado
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por el médico laboral. Se describen brevemente cada uno de ellos:

Justifica?. Se debe indicar si el motivo y el diagndstico informado justifica la licencia
médica solicitada. Si selecciona la opcion “No”, se habilitara un campo donde debe indicar
el motivo por el cual se rechazé la solicitud de licencia.

Cod Enfermedad. Se debe ingresar el diagnostico informado por el médico laboral.

Inicio de la licencia. Se corresponde con la fecha a partir de la cual inicia la licencia
médica.

Dias. Debe indicar la cantidad de dias otorgados por el médico laboral.

La lesion es inculpable?. En el caso de que el motivo de la licencia haya sido por
enfermedad, debe indicar si el médico laboral determiné si la UNPA es inculpable o no de
la lesion que padece el trabajador.

Cargos a los que aplica. Debajo del formulario se listan los cargos del trabajador. En este
cuadro, deberd tildar los cargos a los que aplica la licencia.

Luego de completar los datos, pulse el boton Siguiente para avanzar al siguiente paso.

2.2.1.4. Asistente: 4 — Evaluacion RRHH

En este paso del Asistente, debera cargar el resultado de la evaluacion de RRHH, es decir,

si fue aprobada o rechazada. Si fue rechazada, debera cargar una observacion indicando el
motivo por el cual RRHH rechazé la licencia médica (ver Figura 14).

Evaluacién RRHH (%) * Rechazada Verificada

Observacion (*)

Figura 14: Formulario con campos a completar cuando la solicitud es rechazada por
RRHH

Si por el contrario fue verificada/aprobada, debe indicar el tipo de licencia que le fue

otorgada por el area de RRHH (ver Figura 15).

Evaluacién RRHH (7) Rechazada '® Verificada

Tipo de licencia (*) Accidentes de Trabajo -

Observacion (*) |

Figura 15: Formulario con campos a completar cuando la solicitud es verificada por
RRHH

Si la licencia no posee evaluacion de Medicina Laboral, el formulario dispondra de dos
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campos adicionales mediante los cuales debera indicar la fecha de inicio de la licencia, y la
cantidad de dias otorgados (ver Figura 16).

Evaluacién RRHH (*) Rechazada ® Verificada
Tipo de licencia (*) Accidentes de Trabajo -
Inicio de la licencia (*) 03/12/2019 e

Dias (%) 6

Observacion (*)

Figura 16: Formulario con campos a completar cuando la solicitud es verificada por RRHH y no
posee evaluacién de Medicina Laboral
Pulse Siguiente para avanzar al proximo paso.

2.2.1.5. Asistente: 5 — Confirmar y Finalizar

Finalmente, en este paso, se muestra un resumen de la informacion cargada para la
licencia diferida (Figura 17). Si los datos mostrados son correctos puede finalizar pulsando el
boton Confirmar y Guardar. Si desea regresar para ajustar algun dato, puede hacerlo pulsando el
boton Anterior, tantas veces como pasos desee retroceder.
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-

- Solicitud Médica

- Documentacion

)

- Informe Médico

w

4 - Evaluacion RRHH

5 - Confirmar y Finalizar

< Anterior

5 - Confirmar y Finalizar

Solicitud Médica

Datos Iniciales

Ala: 2019-12-04 16:55:20 Motivo: Enfermedad
Médico: Diagnéstico Inicial (CIE10): Dias solicitados:
Internado: No Posee certifica con recomendacion de reposo: No

Domicilio del Paciente
Pais: Argentina
Calle:

Tel:

Observacion:
Evaluacion RRHH
Resolucion

Situacion:

Dias otorgados:

Observacion:

Provincia: Santa Cruz Localidad: RIO GALLEGOS C.P. Localidad: 9400

Niimero: Piso: C.P. Domiclio: 9400
Fax:

Verificada Licencia Otorgada: Accidentes de Trabajo

6 Inicio Licencia: 2019-12-03

Estado Final Resultante: Aprobada

Uttima Actualizacion:

Situacion en RRHH:

Situacién en Medicina Laboral:

04-12-2019 1655
Verificada

Sin Servicio de Medicina Laboral

| Confirmar y Guardar Cancelar

Figura 17: Resumen de los datos cargados de la licencia médica diferida.
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