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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 relacién de dependencia con la UNPA y la gestién de las mismas por parte del
area de Recursos Humanos del Rectorado y el Servicio de Medicina Laboral.

1.1. Propdsito del documento

El presente manual es una guia de uso a seguir para la correcta utilizacion y
funcionamiento del sistema Rukalaf de Medicina Laboral, cuya funcionalidad principal es realizar la
solicitud, control y fiscalizacion de las licencias médicas del personal en relacién de dependencia
de la UNPA.

1.2. Alcance del documento

Este manual esta dirigido a los trabajadores en relacion de dependencia con la UNPA, a
las areas de personal correspondientes a las unidades de gestién a las que pertenecen los
trabajadores, al area de Recursos Humanos del Rectorado y al Servicio de Medicina Laboral.

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. Acceso al Sistema Rukalaf

2.1. Ingreso al sistema

El acceso al sistema Rukalaf se realiza ingresando la siguiente direccion
https://medicinalaboral.unpa.edu.ar/ en un navegador web (para un correcto funcionamiento se
suguiere el uso de Mozilla Firefox o Google Chrome). Seguidamente se desplegara la pantalla

gue se muestra en la Figura 1.
J],

MEDICINA
LABORAL

tegaio() @ |

Clave (*)

Ingresar Registrarse Recuperar cuenta

Figura 1: Ingreso al sistema

Luego deberd completar el usuario y clave proporcionado para ingresar al sistema
Rukalaf y presionar “Ingresar”.

2.2. Recuperar Cuenta

El sistema permite recuperar la cuenta de acceso en el caso de olvido. Al presionar el
botén “Recuperar cuenta” se mostrara la pantalla de recuperacion de la Figura 2 donde debe
ingresar el correo electronico informado al registrarse y luego presionar “Solicitar Nueva
Contrasefa”. 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 electrénico y siga las indicaciones.
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MEDICINA
LABORAL

Correo (*)

Solicitar Nueva Contrasefia Cancelar

Figura 2: Recuperar cuenta
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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
nombre del usuario, en la parte superior derecha. La “X” que se encuentra en el sector superior
derecho de la pantalla permite cerrar sesién al usuario registrado.

(AMEDICINA LABORAL sovasis  iareis  mata

= 253 | Inido

Figura 3: Pantalla de inicio

Al hacer clic en el primer menu principal se despliegan los siguientes submendus:
« Inicio: Es la vista por defecto que se muestra al usuario cuando ingresa con los datos de
su cuenta.
* Medicina Laboral: Permite gestionar las licencias médicas.
Cuenta: Permite gestionar los datos de la cuenta del usuario registrado.

LﬂMEDICINA LABORAL moviots  iaseds  mars

= 223 | Inicio

AEES—

Inicio
Medicina Laboral >

Cuenta >

Buscar:

Figura 4: Submenus — Medicina Laboral

3.2. Gestion de licencias médicas

Para gestionar las solicitudes de carpetas médicas presionar “Licencias Médicas”.
Luego se despliega un submend donde debe presionar la pestafia “Licencias Médicas -
Medicina Laboral” para visualizar la pantalla de gestidn de las solicitudes de carpetas médicas.
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(AMEDICINA LABORAL mose0ts 130235 e
= 223 | Inicio
Licencias Médicas - Medicina Laboral
<
[ 3

Buscar:

Figura 5: Submenu Licencias Médicas — Medicina Laboral

Se muestra en la parte superior izquierda dos pestafias:
* En curso: Permite gestionar las solicitudes que no fueron procesadas.
* Procesadas: Se listan las solicitudes que fueron aprobadas o rechazadas.

3.2.1. Solicitudes de carpetas médicas en curso

Se observa un cuadro en el panel central con todas las solicitudes de carpetas médicas
gue requieren seguimiento y evaluacion por parte del personal del Servicio de Medicina Laboral.
Se muestra la fecha de inicio de la solicitud, los datos del agente que la solicité, el motivo, el
diagnostico inicial con los dias solicitados, la situacién en que se encuentra en recursos humanos
y en medicina laboral, el estado de la solicitud y la fecha de la Gltima actualizacién.

El motivo de la solicitud se define con las siguientes letras:
« P: Enfermedad del trabajador de la UNPA.
* F: Atencion de familiar enfermo.
* D: Derivacion.

* T:Accidente de trabajo.

fAMEDICINA LABORAL T

= 25 3 | Medicina Laboral > Licencias Médicas - Medicina Laboral

En curso

Diagnéstico
Inicial

Nro Situacion Fecha
Nro. Fecha solicitud Legajo  Apellido Nombre Doc. Motive  CIE10 Dias rrhh Situacién mediab Estado actualizacion

08/03/2019 FARIAS ROBERTO " En Nar y .
20190000005 121810 800879 ALTAMIRANO ADRIAN 29058990 P A00 6 Enviada - Proceso 08/03/2019 13:55:47 Q\

Figura 6: Solicitudes de carpetas médicas en curso
En el sector derecho de la fila correspondiente a cada solicitud se observa una lupa para

visualizar los datos detallados de la solicitud.
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3.2.1.1. Informacion detallada de la solicitud

Para ver la informacién detallada de una solicitud presionar la lupa que se encuentra a la
derecha de la fila, se mostrara toda la informacion detallada de la solicitud tal como se observa en
la Figura 7.

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

En la cabecera, se visualiza el nimero de solicitud y los datos iniciales, es decir, el
diagndstico inicial, cantidad de dias solicitados, y demas datos con los que se inicid el tramite.

Eventualmente, se visualizardn mensajes en color amarillo indicando algunas novedades
si existen, tales como nuevas observaciones y/o visitas médicas.

En el sector izquierdo se observan seis pestafias. El menu por defecto es “Informacion
Detallada”. En el blogue central se muestra los datos actualizados del estado de la solicitud, datos
del agente, cargos activos, domicilio, y datos del familiar si la carpeta médica se solicité por un
familiar a cargo.

En la parte inferior se observa los botones para aprobar o rechazar la solicitud una vez
analizada la misma.

Para aprobar una solicitud de carpeta médica presionar el botdn “Aprobar solicitud” y
se desplegara el formulario donde debera confirmar la fecha de inicio, los dias que se otorgaran y

diagnostico de la carpeta médica.
Solicitud Médica Nro. 20190000005 / Farias Altamirano Roberto AdriAn 1

Alta 20120308 12:12:10 Actualizacién: 20100308 14:11:02

Motivo: Enfermedad Estado: En Praceso
Médico: ABBA DARIO RAMON (1083) Diagnastico Inicial (CIE10): A0D Dias: 8 Internado: Mo

Poses certifica médico con recomendacisn de reposo: No
Posas una obsarvacin respondida sin lesr. Para var su contenido ingresa & s pastsia Obsarvaciones
Informacion Estado Solicitud: En Proceso

Uttima Actualizacién: 08-03-2019 14:11
Situacibn en RRHH: Enviada
Situacion en Medicina Laboral Raquisrs Revisian
Trabajador
Apellidos y Hombres: FARIAS ALTAMIRANO ROBERTO ADRIAN Hro. Doc 20058090
Legajo: 800870 Estado. A
Fecha Nacimiento: 23121982 Género: M
Cargos Activos
wes Agrupamiento Escalafon Dedicacion Horas Descripcion ¢Justifica?
Unidsd Académica Ris Gallagos Sin sspacificar Docants SIMPLE 10 sin
Unidad Académica Rio Gallagos Sin sspacificar Docants SIMPLE 10 sin
Rectorado Técnico Mo Dacants NO DOCENTE 35 sin
Domicilio del Paciente
Pais Argentina Provincia Santa Cruz Localidad: PUERTO SANTA CRUZ ©.P. Localidad: 2300
Calle: Belgrano Himero: 715 Piso: C.P. Domiclio:
Tel Fax:
Observacién: Corrasponda sl doicilia ds mi madra donda sa sncusntra con asistancia domicilaria

Rschszar Solictud  Aprobar Solicitud

Figura 7: Informacion detallada de la Solicitud de carpeta médica

3.2.1.2. Diagndstico inicial

Este men( es visible solo para el personal del servicio de Medicina Laboral. Al presionar
el menu “Diagnéstico inicial” se muestran los datos del médico, diagndstico y cantidad de dias
otorgados. Estos datos deben ser corroborados con lo informado en el certificado médico que
puede ser descargado ingresando al mena “Documentacién”.

El personal del servicio de Medicina laboral debe ingresar el diagnéstico inicial
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obteniéndolo del certificado médico adjunto para continuar con el andlisis de la solicitud, cuando el
agente de la UNPA no completé este dato.

Nota: Es importante notar que, toda aquella informacion asociada al diagndstico solo

serd accesible por el personal de Medicina Laboral garantizando la privacidad, proteccion e
integridad de estos datos sensibles.

3.2.1.3. Documentacion

Para visualizar los documentos asociados a la solicitud de carpeta médica debe ingresar

a la pestafia “Documentacion”. Luego presionar el botdn que se encuentra a la derecha de la fila
para descargar una copia del mismo.

Solicitud Médica Nro. 20190000001 / Maurell Marcela Alejandra

Alta: 2019-03-12 09:56:46 Actualizacion: 2019-03-1212:17:03

Motive:  Enfermedad Estado: En Proceso

Médico: ABAD LUIS EMILIC (2837) Diagnéstico Inicial (CIE10):  AQO Dias: 3 Internado: No

Posee certifica médico con recomendacion de reposo: No

Nota: Antes de continuar, se recomienda verificar que el
] porel en la pestafia D

haya te el médico en Ia pestafia Diagnéstico Inicial . Recuerde que dicha informacion se deberia encontrar en la documentacion
6n._ Si ya verifict los datos omita este mensaje

DOCUMENTACION

Archivo Descripcién Tipo
801195_1552395417_mi2.png Certificado
Dacumentacién

®

Figura 8: Documentacion de la Solicitud de carpeta médica

3.2.1.4. Visitas Médicas

Al ingresar a la pestafia “Visitas Médicas” se listan las visitas médicas si las hubiera.

Solicitud Médica Nro. 20190000001 / Maurell Marcela Alejandra

Alta: 2019-03-12 09'56:46 Actualizacion: 2018-03-12 1211703

\

Motivo:  Enfermedad Estado: En Proceso

Médico: ABAD LUIS EMILIO (2837) Diagnéstico Inicial (CIE10):  A0O Dias: 3 Internado: No

Posee certifica médico con recomendacion de reposo: No
Nota: Anles de conlinuar, se recomienda verificar que el haya correctamente el médico en la pestaiia Diagnéstico Inicial . Recuerde que dicha informacion se deberia encontrar en la documentacion
a 5L porel en |a pestafia 6. Si ya verifico [0S datos omita este mensaje

No hay datos cargados

Programar Visita
Visitas Médicas

Figura 9: Pantalla de visitas programadas de la Solicitud de carpeta médica

Para ingresar los datos de la visita médica debe presionar el boton “Programar visita”.
Las visitas programadas pueden consistir en:
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Consultorio: Consiste en la asistencia del paciente al consultorio. Debera
ingresar el nombre del médico asignado, direcciéon del consultorio, la fecha y
horario en que se concretd.

Videoconferencia: Se puede planificar la visita médica a través de
videoconferencia especificando la fecha y horario.

Domicilio: La visita médica consiste en la asistencia del médico al domicilio del
paciente cuando tiene indicado reposo.

Internacién: La visita médica consiste en la asistencia del médico al centro de
salud si el paciente se encuentra internado.

Dias sugeridos (*)
Lugar (*)

Consultorio (*)
Fecha Consulta (*)
Médico Asignado (*)

Informacién Adicional

Diagnéstico Preliminar (C6d. CIE) (1) A00

3

® Consultorio " Domicilio

Internacian Videoconferencia

4 &

il

m
L]
(=
it
i
i

i
1]
il
lih
[T

A- B ®

| Guardar Cancelar

Figura 10: Formulario para programar la visita médica

Al presionar la lupa que se encuentra a la derecha del cuadro se muestra detalladamente
los datos de la visita médica especificando el estado y los datos de la visita como se muestra en la

Figura 11.

12/ 17
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Solicitud Médica Nro. 20190000005 s
Alta: 2019-02-22 12:36:48 Actualizacion: 2019-02-22 15:23:32
Motivo:  Atencién de Familiar Enferma Estado: En Praceso
Médico: ZULIANI NOELIA MARIA DE LOS ANGELES (2744) Diagnéstico Inicial (CIE10): 7251 Dias: 7 Internado: MNo
Posee certificado médico con indicacién de reposo: No
Posee una visita programa. Para ver el detalle ingrese a la pestafia Visitas
umentac Fecha Visita: 22-02-2019 15:00 Lugar: Consultorio - Sede Rio Gallegos
= es Médico Asignado: ABAD LUIS EMILIO Matricula: 2837
Visitas (1)
Informacién Adicional: Debera llevar los estudios médicos que se le realizd.
Consultorio - Sede Rio Gallegos
Pais: Argentina Provincia: Santa Cruz Localidad: RIO GALLEGOS
Calle: Peregrini 454 Ndmero: Tel:
© Volver

Figura 11: Vista detallada de la visita programada de la Solicitud de carpeta médica
Los estados de una visita médica son:
* Programada: La visita médica se programd y aun no fue realizada o cancelada.

* Concretada: Cuando la visita médica se realizé.

* No concretada: Cuando la visita médica no se realiz6 por algin motivo en particular. Por
ejemplo cuando el paciente no se encuentra en el domicilio 0 no se realiza una
videoconferencia por cuestiones técnicas.

[ ]

Cancelada: La visita médica fue cancelada por el personal del servicio de Medicina
Laboral.

Para programar una visita médica no debe existir una visita con estado “Programada”.

3.2.1.5. Observaciones

Para gestionar o realizar observaciones debe ingresar a la pestafia “Observaciones”.

Solicitud Médica Nro. 20190000004 / Maurell Marcela Alejandra o]

Alta: 2019-03-12 14:41:24 Actualizacion: 2019-03-12 144853
Motivo: Enfermedad Estado: En Proceso
Médico: ABDELMUR MARCELA (2094) Diagndstico Inicial (CIE10): ADD Dias: 5 Internado: Mo

Posee certifica médico con recomendacion de reposo: No

No se hay realizado observaciones

Agregar Observacién

Observaciones

Figura 12: Observaciones de la Solicitud de carpeta médica
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Para realizar una observacion presionar el boton “Agregar Observacion” y se muestra
el formulario de alta de la Figura 13. Luego de completar los datos presionar “Enviar” para que el
sistema guarde los datos.

Asunto (*) |

Observacion (*)

m
Py
(=
i
|
M

T

:

:
]
10
Il
il

-A- @ B

Enviar Cancelar

Figura 13: Formulario de alta de la observacion de la Solicitud de carpeta médica

Luego se muestra un cuadro con los datos de las observaciones. Podra acceder a los
mensajes, respuestas y documentos adjuntos de la observacion presionando la lupa que se
encuentra a la derecha de la fila. El sistema informar4d cuando haya respuestas a las
observaciones realizadas.

D Fecha envio Asunto Posee respuesta? Leyd respuesta?

30 18/03/2019 12.06:54 Certificado NO L

Agregar Observacion

Figura 14: Observaciones de la Solicitud de carpeta médica

3.2.1.6. Tramite

Al ingresar a la pestafia “Tramite” en el bloque central se listan los cambios de estados
realizados desde que se solicitd la carpeta médica indicando la fecha y hora en que se produjeron.

Solicitud Médica Nro. 20190000002 4]
Alta: 2018-02-19 15:29:26 Actualizacion: 2019-02-20 09:45:07
Motivo: Enfermedad Estado: Enviada
Médico: MARADONA FEDERICO ANDRES (1292) Diagnéstico CIE: R509 Dias: 4 Internado: No
Pasee certificado médico con indicacion de reposo: No
9 Fecha Cod_enfermedad Dias Sit. Medicina Laboral Sit. RRHH Estado Observacion
A 20/02/2019 09:45:07 R509 4 Enviada Enviada Enviada
() framie 19/02/2019 15:29:26 R509 4 Enviada Enviada Carga de datos

Figura 15: Tramite de la Solicitud de carpeta médica
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3.2.2. Solicitudes de carpetas médicas procesadas

Se observa un cuadro en el panel central con todas las solicitudes de carpetas médicas
gue fueron evaluadas y su estado es aprobada o rechazada. Se muestra la fecha de inicio de la
solicitud, los datos del agente que la solicitd, el motivo, el diagnostico inicial con los dias
solicitados, la situacién en que se encuentra en recursos humanos y en medicina laboral, el estado
de la solicitud y la fecha de la Gltima actualizacion.

Para ver los datos detallados de la solicitud presionar la lupa que se encuentra a la
derecha de la fila.

3.3. Modificar cuenta

Para modificar los datos de su cuenta de usuario del sistema Rukalaf presione el menu
“Cuenta” que se observa en la figura 16, 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.

RUK_MANUAL DE USUARIO_MEDICINA LABORAL_V1.0.odt
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Inicio

Cuenta

Buscar:

=20

= =

(AMEDICINA LABORAL sovasis  iasads  mans

Inicio

Medicina Laboral >

>

Figura 16: Modificar cuenta de usuario

4. Estados de carpeta médica

4.1 Estado de una solicitud de carpeta médica

Los estados visibles de una solicitud de carpeta médica son:
Carga de datos: El agente ingres6 la solicitud de carpeta médica pero ain no fué
enviada. La solicitud de carpeta médica aln no es visible para el personal de Recursos
Humanos ni para el servicio de Medicina Laboral y el trabajador puede seguir editandola y
enviarla para su posterior analisis.
Enviada: El agente envié la solicitud de carpeta médica y la misma es visible para el
personal de Recursos Humanos y el servicio de Medicina Laboral pero ain no accedieron
a la misma.
En Proceso: La solicitud de carpeta médica es vista por Recursos Humanos del
Rectorado y/o por el Servicio de Medicina Laboral y esta siendo analizada.
Rechazada: Después de que la solicitud es analizada, tanto por RRHH de la UNPA como
por el Servicio de Medicina Laboral, se verificO que no corresponde otorgar la licencia
médica. En este caso se indica el motivo.
Aprobada: Cuando se otorga la licencia médica solicitada.

4.2. Situacion de una solicitud de carpeta médica en el area de

Recursos Humanos o Servicio de Medicina Laboral

Las solicitudes de carpetas médicas pueden encontrarse dentro de las siguientes

situaciones en el area Recursos Humanos y/o Servicio de Medicina Laboral:

16/ 17

Enviada: La solicitud de carpeta médica es visible para el personal de Recursos Humanos
y el servicio de Medicina Laboral pero no accedieron a la misma.

Recepcionada: El personal de Recursos Humanos y/o el servicio de Medicina Laboral
recibié la solicitud.

Observada: Se realiz6 una observacion a la solicitud de carpeta médica.

Requiere Revision: Cuando el trabajador respondié a una observaciéon y requiere la
atencién del sector que realiz6 la misma.

Visita Programada: Cuando el Servicio de Medicina Laboral programd/realizé una visita

RUK_MANUAL DE USUARIO_MEDICINA
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médica para continuar con el proceso de otorgamiento de carpeta médica.

« Verificada: Cuando el area de Recursos Humanos o Servicios de Medicina Laboral
aprobd la solicitud.

*« Rechazada: Cuando el Servicio de Medicina Laboral o el 4rea de Recursos Humanos
comprueba que no corresponde otorgar licencia médica.
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