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1. Introducción

El sistema Rukalaf de Medicina Laboral es una aplicación 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 relación de dependencia con la UNPA y la gestión de las mismas por parte de las
áreas de Administración de Personal de las Unidades Académicas, el área de Recursos Humanos
de Rectorado, y el Servicio de Medicina Laboral.

1.1. Propósito del documento

 El  presente  manual  es  una  guía  de  uso  a  seguir  para  la  correcta  gestión  de
rectificaciones de carpetas médicas.

1.2. Alcance del documento

Este manual está dirigido al personal del Servicio de Medicina Laboral.

1.3. Referencias

Ordenanza 217-CS-UNPA.

1.4. Definiciones, acrónimos 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

Para  ingresar  a  la  operación  de  rectificación  de  una  carpeta  médica  el  personal  del
Servicio  de  Medicina  Laboral  debe  ingresar  la  siguiente  dirección
https://medicinalaboral.unpa.edu.ar/ en  un  navegador  web  y  presionar  el  menú  “Medicina
Laboral”.  Luego  se  despliega  un  submenú  donde  debe  presionar  el  sub-menú  “Licencias
Médicas – Medicina Laboral”.

Figura 1: Submenú Licencias Médicas – Área Medicina Laboral

Luego se visualiza una pantalla con dos pestañas en la parte superior:

• En curso: Se observa un cuadro en el panel central con todas las licencias médicas que
no fueron procesadas. Se muestra el número de solicitud, los datos del agente que la
solicitó, el motivo, el diagnóstico y la cantidad de días solicitados inicialmente, la situación
en RRHH y en Medicina Laboral, y el estado.  
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Figura 2: Licencias médicas en curso

• Procesadas: Se observa un cuadro en el panel central con todas las licencias médicas que
fueron evaluadas. Se muestra el número de solicitud, los datos del agente que la solicitó,
el motivo, el diagnóstico,  la cantidad de días otorgados, la fecha de inicio de la licencia, la
situación en RRHH y en Medicina Laboral y el estado.

Figura 3: Licencias médicas procesadas

En el sector derecho de la fila correspondiente a cada licencia se observa una lupa a
través de la cual se puede acceder al detalle de la misma y realizar rectificaciones en caso de ser
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necesario. 

2.1. Rectificaciones de una licencia médica

Para ingresar a la operación de rectificación de una carpeta médica debe presionar la
lupa que se encuentra a la derecha de la licencia médica procesada. Luego, se mostrará toda la
información detallada de la solicitud tal como se observa en la Figura 4. 

En la parte superior derecha se ubica el botón “Salir” que permite regresar al listado de
licencias médicas. 

En la cabecera, se visualiza el número de la licencia médica, el nombre del trabajador,
fechas de alta  y  actualización,  motivo,  estado,  cantidad  de  días solicitados  y  la  condición de
internación(los datos corresponden al inicio del trámite). En el caso de tratarse de una solicitud de
licencia intercedida, se mostrará el apellido y nombre del intercesor.

En el sector izquierdo se observan ocho pestañas (Detalle, Informe Médico, Diagnóstico
Inicial, Documentación, Visitas Médicas, Observaciones, Trámite, y Rectificaciones). Ingresando a
la pestaña “Rectificaciones” podrá visualizar las rectificaciones que fueron realizadas sobre dicha
licencia y, de ser necesario, realizar nuevas rectificaciones. 

Figura 4: Información detallada de la licencia médica

La pantalla  de “Rectificaciones”,  se  compone de  dos pestañas 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 solicitudes de rectificación realizadas al  Servicio de Medicina
Laboral, por las áreas de Adminsitración de personal de la Unidades Académicas o por
RRHH. Para cada solicitud, de rectificación, se indica el estado en el cual se encuentra. 

Nota: En todo momento solo puede haber una solicitud de rectificación en curso,

es decir que hasta que no sea procesada la solicitud de rectificación activa, no se

podrá solicitar una nueva rectificación.
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Figura 5: Pantalla de Rectificaciones

2.1.1. Listado de Rectificaciones

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

• la fecha, en la cual se realizó la rectificación,
• el área y el usuario que realizó la rectificación, 
• los datos que han sido rectificados, 
• si la rectificación deriva de una solicitud, 
• si RRHH y Administración de Personal se notificaron.

Figura 6: Listado de rectificaciones de una licencia médica

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

• Rectificación: Aquí se muestra la fecha, área y usuario que realizó la rectificación, y el
estado previo y posterior de la licencia médica.

• Datos originales: Se muestran los datos, de la licencia médica, previos a la rectificación.
• Datos rectificados: Se muestran los datos que han sido modificados en la rectificación

junto con una observación
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En la sector inferior de la pantalla se observa el botón “Volver” que permite regresar al
listado de rectificaciones.

Figura 7: Detalle de una rectificación

2.1.1.1 Nueva Rectificación

Al  ingresar  al  menú  lateral  izquierdo  “Rectificaciones”  de  la  pantalla  de  información
detallada de una licencia médica procesada, el personal del Servicio de Medicina Laboral podrá
rectificar la misma presionando el botón “Nueva Rectificación”. 

Figura 8: Rectificaciones

Dependiendo de la situación de la licencia médica en Medicina Laboral, se habilitará la
edición de determinados datos:
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• Si la Situación en Medicina laboral es “Verificada”, se muestra el formulario de la Figura 9
donde podrá rectificar  fecha de inicio  de la licencia,  la  cantidad de días otorgados,  el
código de enfermedad,  la  culpabilidad de la  lesión y/o  los cargos a  los que aplica la
licencia. También podrá ingresar alguna observación en el campo de texto “Observación
Evaluación”. 

Figura 9: Formulario de Nueva Rectificación de una licencia médica verficada

• Si la Situación en Medicina laboral es “Rechazada”, se muestra el formulario de la Figura
10 donde podrá realizar las siguientes acciones:

◦ Modificar el motivo de rechazo de la licencia médica y luego presionar el
botón “Guardar” para que las modificaciones sean almacenadas.

◦ Aprobar  la  licencia  médica  presionando  el  botón  “Aprobar  solicitud”  y
luego se visualizará el formulario para completar los datos de la licencia
médica verificada.  Deberá presionar el botón “Guardar” para almacenar
las  modificaciones  realizadas.  El  botón  “Cancelar”  permite  anular  la
operación de rectificación. 
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Figura 10: Formulario de Nueva Rectificación de una licencia médica rechazada

La rectificación realizada se mostrará en la pantalla del listado de rectificaciones.

2.1.2. Solicitudes de rectificación

En la  pestaña  “Solicitudes”  se  listan  las  solicitudes  de  rectificaciones  de  la  carpeta
médica seleccionada con los siguientes datos:

• Fecha de solicitud: Corresponde a la fecha de alta de la solicitud de rectificación.

• De: Área que solicitó la rectificación.

• Para: Área o sector al que se le solicita que realice la rectificación.

• Datos a Rectificar: Son los datos que se solicitan modificar en la carpeta médica aprobada
o rechazada. Estos pueden ser la fecha de inicio de la licencia médica, los días otorgados,
los cargos en los que se aplica y la situación en Medicina Laboral o RRHH(Sólo se puede
modificar el estado “Rechazada” a “Aprobada”) y el tipo de licencia otorgada.

• Estado: Los estados posibles son:

◦ Requiere  Confirmación  de  RRHH: La  solicitud  de  rectificación  se
encuentra  en  este  estado  cuando desde el  área  de Administración  de
Personal se solicita una modificación al Servicio de Medicina Laboral. En
estas situaciones, se requiere en primer lugar, la confirmación de RRHH
para que la solicitud pueda ser  analizada por el personal del Servicio de
Medicina Laboral.

◦ Pendiente de revisión por el Servicio de Medicina Laboral: La solicitud de
rectificación se encuentra en este estado cuando RRHH confirmó o envió
una solicitud de rectificación para que sea analizada por el  servicio de
Medicina Laboral.
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◦ Pendiente de revisión por RRHH: La solicitud de rectificación se encuentra
en este estado cuando el área de Administración de Personal envió una
solicitud de rectificación a RRHH para su evaluación.

◦ Rechazada por RRHH: La solicitud de rectificación se encuentra en este
estado  cuando  RRHH  rechazó  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  rectificación  se
encuentra en este estado cuando el Servicio de Medicina Laboral rechazó
la misma por considerar que no es adecuada o no corresponde aplicar los
cambios solicitados a la licencia médica.

◦ Aceptada: La  solicitud  de  rectificación  se  encuentra  en  este  estado
cuando  RRHH o el  Servicio de Medicina Laboral  aceptó la solicitud y
realizó la rectificación correspondiente sobre la licencia médica. En este
caso,  adicionalmente,  RRHH y Administración de Personal  se  deberán
notificar de la rectificación realizada.

• Última actualización: Fecha en la que se realizó la última modificación en la solicitud de
rectificación.

• Procesada:  Indica  cuando  la  solicitud  de  rectificación  fue  analizada  por  el  sector
correspondiente y las modificaciones fueron aceptadas o rechazadas.

Figura 11: Pantalla de Solicitudes de Rectificación

Al presionar la lupa que se encuentra a la derecha de la solicitud de rectificación se
despliegan más datos de la misma, como el usuario que la solicitó, se detalla la información de los
datos a rectificar  y las observaciones realizadas.  Al  presionar el  botón “Volver”  se muestra la
pantalla del listado de solicitudes de rectificación.

2.1.2.1 Evaluar solicitud de rectificación

Cuando existe una solicitud de rectificación dirigida al personal del servicio de Medicina
Laboral podrá visualizar la licencia médica en la pantalla de licencias médicas en curso con el
valor “Solicitud de Rectificación Pendiente de Evaluación”  en la columna “Sit. medlab” y el valor
“Proceso de Rectificación” en la columna “Estado”.
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Figura 12: Listado de Licencias Médicas en curso

Al ingresar a pestaña horizontal “Solicitudes”, del menú “Rectificaciones”, de la licencia
médica con “Solicitud de Rectificación Pendiente de Evaluación”, se visualiza la pantalla de la
Figura 20. 

Figura 13: Listado de solicitudes de una rectificación

Al presionar el  botón “Procesar”  se visualizan los datos detallados de la solicitud de
rectificación como se muestra en la Figura 21. En el panel central, los datos se agrupan en tres
secciones:

• Solicitud  de  Rectificación:  Aquí  se  muestra  la  fecha,  área  y  usuario  que  solicitó  la
rectificación, y el sector al que va dirigido la solicitud.

• Datos  a  Rectificar:  Se  muestran  los  datos  erróneos  y  el  valor  correcto  a  rectificar
argumentando la modificación solicitada.
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• Estado de la solicitud: Se muestra el estado de la licencia médica cuyo valor es “Pendiente
de revisión por el Servicio de Medicina Laboral” mientras no haya sido procesada.

Figura 14: Datos detallados de una solicitud de rectificación

En la parte inferior de la pantalla se observan tres botones:

• Aceptar y Rectificar: Al presionar este botón se visualizará el formulario de la Figura 15
con  los  datos  de  la  licencia  médica.  También  podrá  agregar  una  observación  a  la
evaluación que será visible por el trabajador que solicitó la licencia, y una respuesta visible
solo  por  el  área  que  solicitó  la  rectificación.  El  botón  “Guardar”  rectifica  los  datos
modificados en el sistema y cambia el estado de la solicitud de rectificación a “Aceptada”.
La  rectificación  se  mostrará  en  la  pantalla  del  listado  de  rectificaciones.  El  botón
“Cancelar” permite volver a la pantalla del listado de solicitudes.
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Figura 15: Formulario de aceptación de una solicitud de rectificación

• Rechazar Solicitud: Al presionar este botón se visualizará el formulario con los datos de la
solicitud  de  rectificación  donde  deberá  completar  el  motivo  del  rechazo  de  las
modificaciones de forma obligatoria. El botón “Guardar” permite almacenar los cambios en
el sistema y cambia el estado de la solicitud de rectificación a “Rechazada por Medicina
Laboral”. El botón “Cancelar” permite volver a la pantalla del listado de solicitudes.

• Cancelar: Permite volver a la pantalla del listado de solicitudes.
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Figura 16: Formulario de rechazo de una solicitud de rectificación
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