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1. Introduccion

El médulo Kudaw forma parte del sistema de Medicina Laboral Rukalaf y permite
gestionar el trabajo remoto del personal de la Universidad Nacional de la Patagonia.

El objetivo del sistema es facilitar el proceso de definicion de los planes trabajo de los
trabajadores y las trabajadoras en relacion de dependencia con la UNPA y el seguimiento de los
mismos por parte de los jefes de area o sector.

1.1. Proposito del documento

El presente manual es una guia de uso a seguir para la correcta utilizacion vy
funcionamiento del sistema Kudaw de trabajo remoto, cuya funcionalidad principal es gestionar
planes de trabajo e informes diarios de tareas realizadas por parte del personal en relaciéon de
dependencia de la UNPA.

1.2. Alcance del documento

Este manual estd dirigido a los trabajadores y las trabajadoras en relacion de
dependencia con la UNPA'y a los jefes de areas o sector.
1.3. Referencias

Resolucion  N.°  0258/R/UNPA  (https://prevenimoscovid.unpa.edu.ar/medidas-de-
prevencion-unpay)
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.

Kudaw: Sistema de trabajo remoto
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2. Acceso al Sistema Kudaw

2.1. Ingreso al sistema

El acceso al sistema Kudaw se realiza ingresando la siguiente direccion
https://medicinalaboral.unpa.edu.ar en un navegador web (para un correcto funcionamiento se
sugiere el uso de Mozilla Firefox 0 Google Chrome). Seguidamente se desplegara la pantalla que
se muestra en la Figura 1.

y .

2]

MEDICINA
LABORAL

Legajo/Usuario (*) 111

Clave (%)

gresar; Registrarse Recuperar cuenta

Figura 1: Ingreso al sistema

Para acceder al sistema debera ingresar su legajo y la clave utilizada en el sistema de
Medicina Laboral.

Luego debera ingresar los datos de su cuenta de usuario y presionar el boton “Trabajo
remoto” que se encuentra en el sector inferior izquierdo de la pantalla.

AMEDICINA LABORAL e e

o]

= | Inicio

/('4.

is Licencias Médicas

Gestione aqui sus su grupo familiar. Mantenga
actualizados los datos de cada miembro que
conforma su grupo familiar a cargo.

Trabajo Remoto
Sistema para la asignacion y
seguimiento de planes de trabajo.
#YoTrabajoEnCasa Y

Figura 2: Ingreso al sistema Kudaw a través del sistema Rukalaf

Gestione aqui sus licencias médicas y designe
a sus representantes (intercesores). Recuerde
que un intercesor es aquella persona que
intercedera por Ud., ante el sistema de
medicina laboral, para realizar los tramites de
solicitud de licencia médica.
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2.3. Recuperar Cuenta

Para recuperar la cuenta de acceso en el caso de olvido debera realizar la operacion en
el sistema de Medicina Laboral. Al presionar el boton “Recuperar cuenta” en la pagina de inicio
del sistema Rukalaf, se mostrara la pantalla de recuperacién de la figura 3 donde debe ingresar el
correo electrénico informado al registrarse y luego presionar “Solicitar Nueva Contrasefia”. Se
muestra un mensaje informando que se le enviaron por correo las instrucciones para continuar con
el proceso de recuperacion de los datos de la cuenta. Luego ingrese a su cuenta de correo
electronico y siga las indicaciones.

o

MEDICINA
LABORAL

Correo (*)

Solicitar Nueva Contraseria Cancelar

Figura 3: Recuperar cuenta del sistema Rukalaf
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3. Funcionalidades del sistema

3.1. Pantalla de Inicio

Al ingresar al sistema se visualiza la pantalla de inicio con los datos de la fecha, hora y
legajo del usuario, en la parte superior derecha. Se observa un mend en la parte superior

izquierda. La “X” que se encuentra en el sector superior derecho de la pantalla permite cerrar
sesion al usuario registrado.

@TRABAJO REMOTO

13/04/2020 10:38:00

r“

= | Inicio

Figura 4: Pantalla de inicio

3.2. Gestion de lugar y horarios

Para establecer el lugar de trabajo y los horarios debe presionar el menu “Lugar y
horarios”.

€0 TRABAJOREMOTO ool Bt e

13/04/2020 10:39:06 -—

= Inicio

Inicio
Lugar y Horarios

Mis Planes de Trabajo

Buscar:

Figura 5: Mend Lugar y horarios

Luego se mostrara una pantalla donde debera ingresar un conjunto de datos basicos

relacionados con el lugar desde el cual realizara el trabajo remoto, y donde debera indicar los dias
y horarios laborales.
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3.2.1. Datos Basicos

En la seccién superior “1 - Datos Basicos” se encuentra el formulario donde debera
informar el lugar desde donde desempefiara el trabajo remoto, y completar un conjunto datos que
refieren a su situacion frente a la cuarentena y el aislamiento social. En particular, debera indicar si
pertenece a un grupo de riesgo o poblacion vulnerable, y si realiza la cuarentena solo o con otras
personas. El ultimo dato solicitado por el formulario es el correo electronico al cual se enviaran las
notificaciones emitidas por el sistema.

¢ TRABAJOREMOTO P e

= | Lugary Horarios

1- DATOS BASICOS

Lugar de trabajo a distancia (*) A
Pertenece a un Grupo de Riesgo (*) Si ® No

Realiza cuarentena solo? (¥) ®si No

Correo Electrénico (*) E——

b Guardar

2 - DEFINA LOS DIAS Y HORARIOS EN LOS CUALES TRABAJARA

Cargo Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Sabado Domingo Obs.

Nro. Cargo: 16063 | Educacion a Distancia | No

Docente | CCT-NO DOCENTE-PERM | 7
CATEGORIA 7 | NO DOCENTE | Horas: 35
Nro. Cargo: 16295 | PSTI: PAM / PAS / PATI | No

Docente | EQUIV-NO-DOC CCT | CATEGORIA 5 &
| NO DOCENTE | Horas: 35

Q Volver al Inicio

Figura 6: Pantalla Lugar y Horarios

Si pertenece a un grupo de riesgo o forma parte de la poblacién vulnerable debera
seleccionar los grupos en los cuales se encuentra. En el caso de realizar el aislamiento obligatorio
con otras personas, deberd mencionarlas indicando si son menores de edad o adultos mayores, y
si alguno pertenece a un grupo de riesgo o forma parte de la poblacion vulnerable.

Para completar el lugar de trabajo a distancia debe presionar el 1apiz que se encuentra a
la derecha del cuadro de texto y se mostrara una pantalla con los datos del domicilio informado en
Recursos Humanos.

Para dar de alta un domicilio distinto al informado, debe presionar el boton “Nuevo” y se
mostrara el formulario de alta de domicilio donde debera completar los datos y luego presionar
“Guardar” para que el sistema registre los cambios.

Para seleccionar el domicilio debe presionar la lupa que se encuentra a la derecha de los
datos del mismo y este se cargara en el formulario de “Datos Basicos”.
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Kudaw - Buscar Domicilio - Google Chrome ) X

& https://medicinalaboral.unpa.edu.ar/kudaw/1.0/aplicacion.php?ah=st5e952e921b6e85.85...

Buscar Domicilio

Tipo Pais Provincia Localidad Zona paraje barrio Calle Numero Tel.

REAL Argentina Santa Cruz RIO GALLEGOS ALCORTA 390 L¥]

Nuevo

Figura 7: Pantalla de seleccion del domicilio

El botén “Guardar” que se encuentra en la parte inferior derecha de la seccién “1 - Datos
Béasicos” permite registrar los cambios en el sistema. Ver la figura 6.

3.2.2. Dias y horarios del trabajo remoto

El sistema listara los cargos activos de los trabajadores y las trabajadoras, incluso
aquellos se encuentren licenciados. Para completar los dias y horarios en que desempefiara el
trabajo remoto, el trabajador o la trabajadora de la UNPA debera presionar el boton con el icono
reloj que se encuentra a la derecha de los datos del cargo que desempefia. Luego se mostrara la
pantalla para gestion de dias y horarios del trabajo remoto, donde se visualiza en la parte superior
los datos del cargo. Luego en la parte central deberd presionar el botdn con el icono “+" para
agregar un intervalo de horario para ese dia de la semana, en el formato hh:mm-hh:mm. En el
caso de que realice cortes durante el desempefio de su jornada laboral, puede agregar mas de un
intervalo horario. Las horas deben pertenecer al intervalo comprendido entre las 00:00 y las 24:00
horas. El botén con el icono “-” permite eliminar un intervalo horario, para ello debe posicionarse
previamente en el mismo. También puede agregar una observacién opcionalmente.

Para finalizar debera presionar el boton “Guardar”. El boton “Cancelar” no registra los
cambios y vuelve a la pantalla “Lugar y horarios”.

Con respecto a los cargos licenciados, el trabajador o la trabajadora debera aclarar, en el
campo de texto “Observaciones”, la razén por la cual no corresponde ingresar carga horaria.
Luego debera presionar el botén “Guardar” para registrar los cambios.
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TRABAJOREMOTO e

= | Lugary Horarios

Cargo N° 16295

Nro. Cargo: 16295 Escalafén: No Docente Agrupamiento: Administrativo

Caracter: EQUIV-NO-DOC CCT Categoria: CATEGORIAS5 Dedicacién: NO DOCENTE (0)

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

o= o o n o o=
Desde - Hasta(*) Desde - Hasta(*) Desde - Hasta(*) Desde - Hasta(*) Desde - Hasta(*)
09:00-16:00 & & &+ &
<k
Observacion
3 | Guardar Cancelar

Figura 8: Formulario Lugar y horarios

3.3. Gestion de Planes de Trabajo

Para gestionar los planes de trabajo debe presionar el menu “Mis Planes de trabajo”.

€0 TRABAJOREMOTO o, e =

= | Inicio

Inicio
Lugar y Horarios

Mis Planes de Trabajo

Buscar:

Figura 9: Menu Mis Planes de Trabajo

Luego se mostrara el listado de sus planes de trabajo y un boton para dar de alta un
nuevo plan de trabajo. Los planes de trabajo, se muestran agrupados por cargo y area o sector. En
el listado de planes de trabajos se muestran los siguientes datos:

* Id: Identificador Unico del plan de trabajo.
* Tipo: es el tipo de trabajo a realizar.
* Fecha de inicio y fin prevista: se trata de las fechas de inicio y fin tentativas para la
realizacion de las tareas correspondientes al plan de trabajo.
* Avance: Porcentaje de ejecucion del plan de trabajo.
* Estado: Los estados en los que se pueden encontrar un plan de trabajo son los
siguientes:
Enviado: Cuando el personal de la UNPA envié el plan de trabajo pero todavia no fue
aceptado por el jefe de Area.
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Aceptado: Cuando el jefe de area aprobé el plan de trabajo y no se ejecutd ninguna
tarea por el personal de la UNPA. O sea el porcentaje de ejecucién de tareas es igual
a cero.
En proceso:Cuando el jefe de area aprobd el plan de trabajo y se ejecutaron tareas
por el personal de la UNPA. O sea posee un porcentaje de ejecucion mayor a cero.
Finalizado: Cuando se completaron todas las actividades del plan de trabajo y el jefe
de area agregd6 una devolucion avalando la completitud de las actividades.

* Ultima actualizacién: Se muestra la fecha y hora de la Gltima actualizacion realizada.

@TRABA}O REMOTO e =

= | Mis Planes de Trabajo

Nro. Cargo: 16295 | No Docente | EQUIV-NO-DOC CCT | CATEGORIA 5 | NO DOCENTE | Horas: 35

Periodo de Ejecucion Previsto
D Tipo Inicio Fin Avance Estado Ultima Actualizacin

20 Trabajo ordinario 13/04/2020 15/04/2020 0,00 % Aceptado 13/04/2020 11:34:27 ver detalle

Nuevo Plan de Trabajo

Figura 10: Vista Planes de Trabajo

3.3.1. Nuevo Plan de Trabajo

Al presionar el botén “Nuevo Plan de trabajo” se listan los cargos que posee el usuario
registrado. Se muestra la unidad de gestion, el area o sector a la que pertenece el cargo, el
porcentaje de afectacién y un botén en el sector derecho que permite crear un plan de trabajo
asociado a un area/sector de un cargo.

€ TRABAJOREMOTO e

= Mis Planes de Trabajo

I

o El siguiente listado muestra sus cargos activos y para cada uno, los sectores o unidades a los cuales se encuentra afectado. Para dar inicio al proceso de alta debera, en primer lugar,

1 - Sector/Unidad
seleccionar el Sector/Unidad donde desea crear el plan de trabajo.

2 - Plan de Trabajo LISTADO DE CARGOS JUNTO CON SUS AFECTACIONES A SECTORES Y/O UNIDADES

Nro. Cargo: 16063 | No Docente | CCT-NO DOCENTE-PERM | CATEGORIA 7 | NO DOCENTE | Horas: 35
UUGG Unidad/Sector Porcentaje

Rectorado Educacion a Distancia 100,00 % Crear Plan de Trabajo

Figura 11: Listado de cargos del usuario registrado

Al presionar el botdén “Crear Plan de Trabajo” se muestra el formulario con los campos a
completar por el trabajador o la trabajadora. Los elementos del formulario que poseen asterisco
son obligatorios. Debe seleccionar la fecha de inicio y fin prevista, para completar las tareas del
plan de trabajo, presionando sobre las mismas en el calendario que se despliega. Para completar
el tipo debe seleccionar de la lista desplegable la opcion correspondiente. En el campo
observacién, debe indicar brevemente el o los objetivos que se esperan alcanzar con la ejecucion
del plan de trabajo
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Fecha Hora L
TRABAJOREMOTO wWoapo0 105018 ems
= Mis Planes de Trabajo
1 - Sector/Unidad ALTA PLAN DE TRABAJO
Fecha de Inicio prevista (*) 13/04/2020 :“_]
2 - Plan de Trabajo e —
Fecha de Finalizacién prevista (*) 15/04/2020 E
Tipo (*) == Seleccione una opcién == v
Observacion == Seleccione una opcion == _
Fuent 7 .M &= v A+ @ El
Trabajo ordinario

Trabajo extraordinario

Capacitacion

Voluntariado

DOCUMENTOS ADJUNTOS

No hay datos cargados

Adjuntar un documento

Figura 12: Formulario de alta del plan de trabajo

Al presionar el botén “Adjuntar un documento” de la seccién “Documentos adjuntos” se
muestra el formulario celeste de la figura 13, donde debera subir el documento con el plan de
trabajo. Las plantillas para la presentacion de los planes de trabajo segin tipo se encuentran en
https://prevenimoscovid.unpa.edu.ar/medidas-de-prevencion-unpa.

1 - Sector/Unidad o N T
Fecha de Inicio prevista (¥ 13/04/2020 _-_“_]
2 - Plan de Trabajo —
Fecha de Finalizacion prevista (¥) 15/04/2020 :u_]
Tipo (*) Trabajo ordinario v
Observaciéon o L L
B I U = | i= == Fuent Bl2-Bi=E === - A @ -
Correccion de error reportado en GLPI del sistema becas al finalizar una solicitud para algunos alumnos.
4
ALTA NUEVA DOCUMENTACION
Archivo (%) | Seleccionar archivo |No se eligi6 archivo
Descripcion
Subir Cancelar Subida
N Il Cancelar

Figura 13: Formulario de alta nueva documentacion

Al presionar el boton “Seleccionar archivo” podra elegir el archivo que desea adjuntar y
agregar una descripcién opcionalmente. En el sector inferior del formulario “ALTA NUEVA
DOCUMENTACION” se observan dos botones. El boton “Subir” permite completar el alta del
documento. El boton “Cancelar subida” permite anular la operacién de alta del documento.

En el sector inferior de la pantalla “Plan de Trabajo” se observan dos botones:
Enviar: Envia el plan de trabajo al jefe de area o sector para que sea revisado y muestra la
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pantalla del listado de planes de trabajo donde se observa el nuevo plan de trabajo
cargado con el estado enviado.

« Cancelar: Anula la operacion de alta del plan de trabajo y vuelve a la pantalla del listado
de planes de trabajo.

3.3.2. Ver detalle de un plan de trabajo

Al hacer clic en el boton “Ver detalle” se mostrara la pantalla del plan de trabajo
seleccionado con los datos detallados del mismo.

@TRABA}O REMOTO e =

= | Mis Planes de Trabajo
Nro. Cargo: 16295 | No Docente | EQUIV-NO-DOC CCT | CATEGORIA 5 | NO DOCENTE | Horas: 35

Periodo de Ejecucion Previsto

D Tipo Inicio Fin Avance Estado Ultima Actualizacién

20 Trabajo ordinario 13/04/2020 15/04/2020 0,00 % Aceptado 13/04/2020 11:34:27 ver detalle

Nuevo Plan de Trabajo

Figura 14: Listado de planes de trabajo

En la parte superior derecha de la pantalla del plan de trabajo se ubica el botén “Salir”
gue permite regresar al listado de planes de trabajo.

En el sector izquierdo de la cabecera, se muestra el “Id” del plan de trabajo, los datos del
mismo y del cargo al que pertenece. En el sector derecho se visualiza el porcentaje de avance , es
decir, de ejecucion de las tareas definidas en el plan de trabajo.

En el bloque de menu izquierdo se observan las pestafias “Detalles” e “Informes diarios”.

3.3.3.1. Detalle de un plan de trabajo

La pestafia activa por defecto es “Detalle”. En el bloque central se muestra los datos del
plan de trabajo, y los documentos adjuntos que pueden ser descargados presionando el icono de
descarga que se encuentra a la derecha de los datos del documento.

Mis Planes de Trabajo

Plan de Trabajo / ID: 20 )
Tipo: Trabajo ordinario Estado: Enviado

Inicio Previsto:  13-04-2020 Fin Previsto: 15-04-2020 Avance
UUGG: Rectorado Sector: PSTI: PAM/ PAS | PATI O%
Nro. Cargo: 16295 Escalafén: No Docente Agrupamiento:  Administrativo

Caracter: EQUIV-NO-DOC CCT Categoria: CATEGORIAS5 Dedicacion: NO DOCENTE (0)

Detalle Detalle Plan de Trabajo
Informes Diarios Fecha Alta: 13-04-2020 11:17 Fecha Actualizaci6n: 13-04-2020 11:17
Observacion: Correccion de error en el sistema becas al finalizar una solicitud para algunos alumnos.

DOCUMENTOS ADJUNTOS

Archivo Descripcion Folder

16295_1586787041_desarrollo actividad 3.odt Actividades raiz

®

Figura 15: Menu detalle de la pantalla del plan de trabajo
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3.3.3.2. Gestion de informes diarios

La pestafia “Informes Diarios” se habilita cuando la solicitud es aceptada por el jefe de
area o sector. Al presionar este menu se visualiza en el bloque central los detalles de los informes
diarios. Se muestra fecha, tareas realizadas, porcentaje de avance de ejecucion de las tareas del
plan de trabajo, si posee retroalimentacion y si fue leida por el trabajador o la trabajadora, y un

botén para acceder al detalle del informe diario.

¢ TRABAJOREMOTO

= Mis Planes de Trabajo

Plan de Trabajo / ID: 20

Tipo: Trabajo ordinario  Estado: En Proceso
Inicio Previsto: 13-04-2020 Fin Previsto: 15-04-2020
UUGG: Rectorado Sector: PSTI: PAM/ PAS / PATI

Nro. Cargo: 16295 Escalafén: No Docente Agrupamiento: Administrativo

Caracter: EQUIV-NO-DOC CCT Categoria: CATEGORIAS5 Dedicacién: NO DOCENTE (0)

Informes Diarios

Fecha informe Tareas realizadas Porcentaje avance Posee

13/04/2020 tareas .. 10,00 % NO

Retroalimentacién

Fecha Hora =]
13/04/2020 11:41:27 [

4

Avance

10%

Ultima actualizacion

13/04/2020 11:40:00

Agregar Informe Diario

Figura 16: Listado de informes diarios de un plan de trabajo

3.3.3.2.1. Detalles de un informe diario

Al presionar el botén “ver informe” que se encuentra en el sector derecho de los datos de
un informe diario se visualiza los datos del mismo en el bloque central. El botén “Volver” permite

regresar al listado de informes diarios.

= Mis Planes de Trabajo

Plan de Trabajo / ID: 20

Tipo: Trabajo ordinario Estado: En Proceso

Inicio Previsto: 13-04-2020 Fin Previsto: 15-04-2020

UUGG: Rectorado Sector: PSTI: PAM/PAS / PATI

Nro. Cargo: 16295 Escalafén: No Docente Agrupamiento: Administrativo

Caracter: EQUIV-NO-DOC CCT Categoria: CATEGORIA5 Dedicacién: NO DOCENTE (0)

Detalle Informe Diario ID: 5

Informes Diarios

No hay datos cargados

Fecha Informe: 13-04-2020 Fecha Actualizacién:
Porcentaje de Avance: 10%
Tareas Realizadas: tareas .

4]

Avance

10%

13-04-2020 11:40

Q Volver

Figura 17: Detalles de un informe diario
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3.3.3.2.2 Agregar un informe diario

Al presionar el botdn “Agregar Informe Diario” (ver figura 16) se visualiza en el bloque
central un formulario para ingresar los datos correspondientes al informe diario. Debera completar
la fecha informada, el porcentaje de avance del plan de trabajo, las tareas realizadas, y podra
afiadir uno 0 mas archivos presionando el botén “Adjuntar un documento”.

Plan de Trabajo / ID: 20 ]

Tipo: Trabajo ordinario  Estado: Aceptado

Inigio Previsto:  13-04-2020 Fin Previsto: 15-04-2020 Avance
UUGG: Rectorado Sector: PSTI: PAM/PAS / PATI 0%
Nro. Cargo: 16205 Escalafén: NoDocente  Agrupamiento: Administrativo

Caracter:  EQUIV-NO-DOC CCT Categoria: CATEGORIAS Dedicacion:  NO DOCENTE (0)

Fecha informada () 13/04/2020 | 75|

Informes Diarios Porcentaje de avance (*) 10 %
indicar el porcentaje de avance con respecto al plan de trabajo. Ejemplo, si el plan de trabajo contiene 20 tareas, todas de igual duracién y complejidad, y ud. ha realizado 6, entonces el porcentaje de avance con respecto al plan sera

de un 30%.

Tareas realizadas (*) i
BIU E |z E — -

tareas

No hay datos cargados

Adjuntar un documento

< Enviar  Cancelar

Figura 18: Formulario de alta de un informe diario

En el sector inferior derecho de la pantalla se visualizan dos botones. El botén “Enviar”
permite registrar el informe diario en el sistema para que sea visualizado por el jefe de area o
sector. El boton “Cancelar” descarta las modificaciones y regresa a la pantalla de listado de
informes diarios.

3.4. Modificar cuenta

Para modificar los datos de su cuenta de usuario debera realizar la operacion en el
sistema Rukalaf. Podra acceder al sistema Rukalaf presionando el botén “Medicina Laboral” que
se encuentra en el sector inferior izquierdo de la pantalla de inicio.
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€ TRABAJOREMOTO e L

= | Inicio

p) Sistema para la solicitud de
D) Licencias Médicas.

Figura 19: Acceso al sistema Rukalaf desde la pantalla de inicio

Presione el primer menu principal que se observa en la figura 20, luego en “Cuenta” y se
mostrara los siguientes sub-menus:

* Cambiar Clave: Permite modificar la clave de ingreso al sistema Rukalaf.

« Datos Personales: Permite modificar los datos personales de su cuenta de usuario.

(ﬁMEDICINA LABORAL Lo odseas  soms

= 23 | micio

Figura 20: Modificar cuenta de usuario en el sistema Rukalaf
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