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Ministerio de Educacion

resoLucionne 1 1 50

SANTA FE, “Cuna de la Constitucion Nacional”, 3 { JubL 20 17

VISTO:

El Expediente N° 00401-0222145-7 del registro de este Ministerio, en
cuyas actuacioncs se gestiona la aprobacién del Manual de Procedimiento “Solicitar Licencias
Médicas™ - Convenio con la Universidad Nacional de Rosario (UNR); ¥

CONSIDERANDO:

Que el mismo se enmarca en el Convenio Especifico celebrado en
fecha 2 de julio de 2012 por esta Cartera con la citada Universidad, que tiene por objelo
operar, a través de la Facultad de Ciencias Médicas de dicha Casa de Altos Estudios, el
sistema de intervencion, realizacion de auditorias médicas, constitucién de Juntas de
Reconocimiento Médico y asistencia técnica, para la justificacion de ausencias gencradas por
causas de enfermedad del personal escolar docente y asistente escolar, de establecimientos
educativos oficiales y de ensefianza privada, acuerdo que fuera registrado bajo el N° 4977, ¢n
fecha 11 de julio de 2012, al folio 192 - Tomo 1X, en el Registro de Tratados, Convenios y
Contratos Interjurisdiccionales — Decreto N° 1767/84. de la Direccion General de Técnica
Legislativa:

Que ha tomado intervencién en el tramite la Direccion General de
Planificacion ¥ Coordinacion de Proyectos;

Que a fojas 28 la Secrctaria de Gestién Técnico- Administrativa solicita
la aprobacion del nuevo manual, el que regird a partir del 1 de agosto del corriente afio,
dejando sin efecto instrumento similar aprobado por Resolucion N° 957/10;

Atento a ello;

1.LA MINISTRA DE EDUCACION
RESUELVE:

1°) - Dejar sin efecto la Resolucion Ministerial N° 0957 del 15 de julio de 2010.
2°) - Aprobar el Manual de Procedimiento para “Solicitar Licencias Médicas™ - Convenio
con la Universidad Nacional de¢ Rosario (IINR), que coma anexo forma parte de la presente.

el que comenzara 4 regir a partir del 1 de agosto de 2012.

3°) - Hagase saber y archivese.

———Prof, Letizia Qengare i
MINISTRA DE EDUCACION
PROVINGIA DF SANTA FE

2012 - Ado del Bicenienario de la ereacion de la Bandera Nacional™
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1. CONTENIDO

£ste manual consta de 19 paginas e incluye el siguiente Anexo:
1. Formularios Intervinientes: .

+ LM-01 Solicitud de Licencia Médica,
»  FR-01 Formulario de Reclamos.
Constancia de visita.
+ Reporte de Licencias emitido a través de la pagina web del Ministerio de Educacién.

2. OBJETIVO

El presente manua! describe, en el marco del Convenio acordado entre el Ministerio de Educacidén yia
Universidad Nacional de Rosario, a través de la Facultad de Ciencias Médicas (FCM), el procedimiento
requerido para registrar las solicitudes de licencia por causa de enfermedad del personal docente y
asistente escolar, y verificar su aconsejamiento mediante auditorias médicas,

3. ALCANCE

El procedimiento se inicia cuando el Agente da aviso de enfermedad via telefénica o por correo
electrénico, y finaliza cuando se realiza la carga de las Licencias en e} SARH (Sistema de Administracion
de Recursos Humanos).

Licencias que otorga la Facultad de Ciencias Médicas
Cédigo/inciso: Descripcion de la Ausencia

DOCENTES

[

5/a: Licencia por enfermedad de corta duracién - con suelde.

5/b Licencia por enfermedad - sin sueldo.

7/0: Licencia por enfermedad de larga duracién.

7/1: Licencia por enfermedad a la espera de una Junta Médica.

7/2: Licencia por enfermedad a la espera de Junta Médica de la Caja de Jubilaciones y pensiones
15/a: Licencia pre-parto.

15/b: Maternidad con nifo/s vivo/s.

15/¢: Parto sin nifio vive,

15/d: Fallecimiento nifo/s durante licencia por maternidad.

15/e: Parto prematuro.

18/b: Amarnantamiento por prescripcién médica.

19/a: Enfermedad en el extranjero - Con sueldo.

19b: Enfermedad en e! extranjero - Sin sueldo.

21/4a: Atencién familiar enfermo - con sueldo.

21/4b: Atencion familiar enfermo - extensidn 30 dias mas - con sueldo.

21/4b1; Atencién familiar enfermo - extension 30 dias mas - sin sueldo.

21/4c: Atencion familiar enfermo hasta un afio en la carrera - con sueldo.

21/4d: Atencion familiar enfermo hasta un afio en la carrera - sin sueldo.

21/4e: Atencidn familiar enfermo - menor discapacitado hasta 1 ano en la carrera,
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ASISTENTES ESCOLARES
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14/a: Licencia por enfermedad corta duracién - 60% suelido.

14/b: Licencia por enfermedad corta duracién - sin sueldo,

14/0: Licencia por enfermedad corta duracién - con sueldo.

16/0: Licencia por enfermedad larga duracién - con sueldo. -

16/1: Licencia por enfermedad a la espera de Junta Médica.

16/2; Licencia por enfermedad a la espera de Junta Médica de la Caja de Jubilaciones y pensiones
23/a: Atencién familiar enfermao hasta un afio en |a carrera - con sueldo.

23/b: Atencién familiar enfermo hasta un aio en la carrera - sin sueldo.

23/c: Atencion familiar enfermo - menor discapacitado hasta 1 afio en la carrera,
23/0: Atencién familiar enfermo - con sueldo.

34/a: Licencia pre-parto.

34/b: Maternidad con nifio/s vivo/s.

34/c: Parto prematuro,

36/a; Parto sin nifio vivo.

36/b: Fallecimiento nifo/s durante licencia por maternidad.

65/b: Descanso diario por lactancia por prescripcion médica.

4. UNIDADES INVOLUCRADAS

En el procedimiento intervienen las siguientes unidades:

[V T

Agentes (Personal Escolar Docente y Asistentes Escolares).

Area de Recursos Humanos de las Delegaciones Regionales.

Establecimientos Educativos de Gestién Oficial.

Establecimientos Educativos de Gestidn Privada.

Ministerio de Educacién - Direccién General de Recursos Humanos - Area de Coordinacion de
Ausencias.

Facultad de Ciencias Médicas:

- Operador Telefénico - Facultad de Ciencias Médicas.

- Jefes Médicos Auditores - Facultad de Ciencias Médicas.
- Médicos Coordinadores - Facultad de Ciencias Médicas.
- Maédicos Auditores - Facultad de Ciencias Médicas.

- Médicos Referentes - Facultad de Ciencias Médicas.
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/" 5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Descripcion de la Simbologia del Biagrama del Procedimiento

TAREA: Representa la actlvidad llavada a cabo para prodifcir, cambiar, transcribir o
adicionar una informacién.

~——»  TRASLADO: Muestra el movimiento fisico de un documento.

TRASLADO DE INFORMACION: Muestra el movimiento de informacién contenida en un
documento.

- % INICIADOR - TERMINADOR: Representa la primera y la Ultima tarea del Diagrama de
! Flujo.

ALMACENAMIENTO: Representa el almacenamiento de datos.

DECISION: Representa una tarea en la que se debe evaluar una condicién y, como
resultado de esa evaluacién, queda determinado uno de dos caminos excluyentes de
accidn a seguir.

DOCUMENTO: Representa un documento.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AGENTE

k]

s Informar Ausencia por Enfermedad al Establecimiento Educativo (Referencia: Tarea 1 del
Diagrama de Procedimiento}

El Agente, en primera instancia deberd informar su ausencia a el/los Establecimiento/s Educativo/s
donde deberia prestar servicios ese dia con suficiente anticipacion, la cual nunca deberd ser menor de
media hora a la iniciacién de la actividad del turno.

4+ Informar Ausencia por Enfermedad a la Facultad de Ciencias Médicas (Referencia: Tarea 2
del Diagrama de Procedimiento}

A- El agente debera comunicarse con la Facultad de Ciencias Medicas en el transcurso del dia en que
solicita su licencia, inmediatamente después de haberlo informado a su Escuela.

Tales licencias podran ser auditadas en cualguier momento dentro del periode de vigencia de la
misma.

El procedimiento a seguir ser4 el siguiente:

1. Primer aviso a la Facultad de Clencias Médicas: Luego de haber informado la ausencia al
Establecimiento Educativo, el Agente deberd dar aviso a la Facultad de Ciencias Médicas,
telefdnicamente o via web, de lunes a viernes de 7:00 a 19:00 horas {fuera de este plazo se considerard
el aviso Fuera de Término).

- 0800-888-2798 gratuito,
0810-888-2798.
0341-4354305/4351207, exclusivos para cuando el Agente se encuentre fuera de la
Provincia. (el Agente debera remitir a la Delegacion Regional la documentacién médica
correspondiente firmada y sellada por Organismo Oficial, y en el caso de encontrarse en el
extranjero deberd certificar la decumentacién médica en la Embajada).

- Ingresando al Portal de la Provincia de Santa Fe, al Subportal de Trdmites seleccionande el
Formulario: “Solicitud de Licencia Completa” o “Solicitud de Licencia Incompleta”, segun
corresponda.

En el caso que haya realizado la consulta a su Médico Particular, habiendo completado el
Formulario LM-01 “Solicitud de Licencia Médica", debera informar telefénicamente:

- Tipoy nimero de documento.

- Nombre y Apellido.

- Establecimiento/s en donde realiza sus tareas.

- Motivo: enfermedad propia o de un familiar.

- . Ubicacién fisica donde se encuentra la persona enferma.

- Teléfono en donde podra ser ubicado.

- Diagnéstico médico prescripto.

- Periodo y Articulo/inciso de 1a licencia que corresponde.

- Nombre, apellido y matricula del Médico Particular que lo asistié.

- Certificado Médico obligatorio anexo a la LM-01, el que debera estar estampillado; excepto
sea expedido por un efector Publico de Salud.

O completar el Formulario “Solicitud de Licencia Completa” a través del Portal.
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En caso que no haya realizado la consulta a su Médico Particular, debera informar telefénicamente:

- Tipoy nimero de documento.
- Nombre y Apellido.

Establecimiento/s en donde realiza sus tareas.
- Motivo: enfermedad propia ¢ de un familiar. "
- Ubicacién fisica donde se encuentra la persona enferma.
- Teléfono en donde podra ser ubicado.

O completar el Formulario “Solicitud de Licencia Incompleta” a través del Portal.

El Agente completara el Formulario LM-01 "Solicitud de Licencia Médica” con los datos personales,
del/los Establecimiento/s y las horas catedras o cargo/s en los que solicita licencia, segin corresponda;
con el formulario completo realizara la consulta al Médico, quien tendrd que compietar de manera
obligatoria: el perfodo de ausencia, el articulo e inciso, la patologla de acuerdo al nomenclador CIE_10,
firma y sello donde conste nombre, apellido y nimero de matricula. El Certificado Medico que
acompane al formulario debers hacerse estampillar, excepto sea expedido por efector Publico de
Salud.

La cantidad de Formularios LM-01 “Solicitud de Licencia Médica” a completar serd la necesaria para
informar a todos los Establecimientos donde el Agente haya registrado Ausencias. En este caso, el
médico deberd consignar en los otros LM-01, en que ID acompano el certificado original del agente,

B- Para los docentes o asistentes escolares de Delegacién Regional I, IV y VI:

El agente podré ser seleccionado para auditoria en Consultoric Médico de la Facultad de Ciencias
Medicas, en este caso debera:

- Esperar que el operador le indigue telefénicamente o via e-maik:
» pericdo de licencia médica aconsejado, el cual tendré vigencia hasta la auditoria en
Consultorio Médico de la Facultad de Ciencias Medicas.
e lugar, fecha, y hora del turno para la auditorfa en Consultorio Médico de la Facultad de
Ciencias Medicas.
- Comunicar telefénicamente al Establecimiento Educativo el codigo de licencia indicado y la
cantidad de dias aconsejados. '
Contintia en Tarea 5 del Diagrama de Procedimiento.

Importante:
Los dias de licencia previos a la auditorfa en consultorio médico, serdn justificados en el
Establecimiento Educativo con la presentacién del reporte emitido a través de la pdgina web del
Ministerio de Educacién, donde constan el cédigo y dias de licencia aconsejados por la Facultad
de Ciencias Médicas.

. lLos dfas de ficenciu (si corresponden) posteriores a la auditoria en consultorio, serdn justificados
presentando en el Establecimiento Educative el Formulario LM-01 “Solicitud de Licencia Médica”.
En el mismo, el médico referente de la Facuitad de Ciencias Médicas indicard la dolencia, el
cédigo y dias de licencia aconsejados (cuando corresponda) en la titima visita a consultorio.

En caso de no ser seleccionado para auditoria en Consultorio Médico de la Facultad de Ciencias
Médicas, se procedera de la manera indicada en A.

2. Segundo aviso a la Facultad de Ciencias Médicas: En caso que en el primer llamado no haya
completado el tramite (Formulario LM-01 “Solicitud de Licencia Médica” sin completar) o haya realizado
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el Formulario de “Solicitud de Licencia Incompleta”, debe informar mediante una segunda llamada los
siguientes datos:

- Tipo y nametro de documento {en base a este dato y a la fecha el operador recuperaré el
numero de tramite).

- Diagnastico médico prescripto. b

- Periodo y Artlculo/Inciso de la licencia que corresponde.

- Nombre, apellido y matricula del Médico Particular que lo asisti6.

O completar el Formulario “Solicitud de Licencia Completa” a través del Portal.

Si el Agente no efectua el segundo aviso a la Facultad de Ciencias Médicas (si correspondiera) para
confirmar el diagnéstico dentro de las 48 horas del primer lamado o, el tramite quedars incompleto.
Contintia en Tarea 4 del Diagrama de Procedimiento.

Observaciones Generales:
En el caso que el Agente informe el diagndstico en ef primer llamado o mediante el Formulario
“Solicitud de Licencia Completa” a través de la web, el segundo lfamado no serd necesario.

- No serd necesario realizar la visita al Médico Particular y el segundo lamado o completar el
Formulario “Solicitud de Licencia Completa” si en el transcurso del tiempo con que el Agente
cuenta para finalizar el trdmite se recibe una visita del Médico Auditor o es citado a Consultorio.

- E Agente deberd presentar un Formulario LM-01 “Solicitud de Licencia Médica” en cada
Establecimiento donde haya solicitado licencia en el plazo de 72 horas de haber finalizado el
trdmite, debiendo adjuntar en caso de licencia por maternidad el certificado de nacimiento.

- Encaso de atencién de familiar enfermo copia de la declaracion jurada de los famifiares a cargo
firmada por la direccién del Establecimiento, la cual deberd enviarse escaneada por mail a
licenciadocente@gmall.com ¢ por fax a la Facultad de Ciencias Médicas (0341-4804556). En
caso de atencidn de familiar enfermo por hijo incapacitado copia del certificado que expide la
Direccién de Inclusion para personas con discapacidad de la Provincia, la misma deberd
enviarse también, escaneada por mail a licencladocente@gmall.com o por fax a la Facultad de
Ciencias Médicas (0341-4804556). Caso contrario no serd aconsejada dicha licencia.

- En caso de licencia por maternidad el Agente deberd realizar los llamados correspondientes
para informar la licencia por pre-parto indicando la fecha probable de parto, luego reiterar los
Hamados al momento del nacimiento.

OPERADOR TELEFONICO — FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS {FCM - UNR)

2 Verificar Completitud de los Datos {(Referencia: Tarea 3 del Diagrama de Procedimiento)

El Operador Telefénico del la Facultad de Ciencias Médicas debera verificar los datos informados por
el Agente en el primer llamado:

- Siel Agente, al momento de realizar el primer [lamado, no posee los datos completos de la
Ausencia (Patologfa, dlas afectados, cédigo de Ausencia, etc.), o realiza el Formulario
“Solicitud de Licencia Incompleta”, contintia en Tarea 4 del Diagrama de Procedimiento.

- Siel Agente en el primer llamado informa la totalidad de los datos, o realiza el Formulario
*Solicitud de Licencia Completa” continta en Tarea 5 del Diagrama de Procedimiento.

2 Cargar Tramite incompleto (Referencia: Tarea 4 del Diagrama de Procedimiento)

Si los datos de la Ausencia estan incompletos, el operador debera cargar dicho Tramite en el SARH
{Sistema de Administracién de Recursos Humanos) como “Incompleto” sin realizar la carga de la
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Ausencia. En caso que el Agente realice un segundo llamado con el fin de completar los datos,
contintia en Tarea 6 del Diagrama de Procedimiento.

» Cargar Ausencia en SARH (Sistema de Administracién de Recursos Humanos) y Generar
Tramite Completo {Referencia: Tarea 5 del Diagrama de Procedimiento)

Cuando el Agente realiza el primer llamado o realiza el Formularic “Solicitud de Licencia Completa” e

informa los datos completos de la Ausencia, el Operador Telefénico procedera a realizar la carga de la

Ausencia en el SARH (Sistema de Administracién de Recursos Humanos), generando asl el "Tramite

Completo”.

En caso de Licencia de agentes seleccionados para auditoria en Consultoric Médico de la
Facultad de Ciencias Médicas, el operador debera;

- Registrar en el sistema una licencia por enfermedad bajo el cédigo correspondiente, segtn
se trate de docentes o asistentes escolares, El perlode de licencia aconsejado serd
equivalente a los dlas que transcurran desde el llamado telefénico del agente hasta el dia
del turno al Consultorio Médico de la Facultad de Ciencias Médicas.

- Registrar en el SARH (Sistema de Administracién de Recursos Humanos} la fecha del turno
para auditoria en Consultorio Médico de la Facultad de Ciencias Médicas.

- Indicar al agente fecha, lugar y hora del turno para auditoria en Consultorio Médico de la
Facultad de Ciencias Médicas.

- Continta en Tarea 10 del Diagrama de Procedimientos.

+ Recuperar N* de Tramite {(Incompleto) en SARH (Sistema de Administracién de Recursos
Humanos), Cargar Ausencia y Generar Tramite Completo (Referencia: Tarea 6§ del Diagrama
de Procedimiento}

Si el Agente, para completar el Trdmite, realiza el segundo llamado o realiza el Formulario de “Solicitud
de Licencia Competa” notificando las caracter(sticas de la Ausencia (Patologla, dias afectados, cédigo
de Ausencia, etc.), el Operador Telefonico basandose en el tipo y numero de decumento informados,
debera recuperar el nimero de Tramite (Incompleto) en el Sistema SARH, completar el mismo con
dichos datos y cargar la Ausencia, generando asi el “Tramite completo”.

JEFE MEDICO AUDITOR — FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS (FCM- UNR)

2+ Generar Auditorias en SARH (Referencia: Tarea 7 del Diagrama de Procedimiento)

El Jefe Médico Auditor deberd generar las Auditorias en el SARH (Sistema de Administracion de
Recursos Humanos), las mismas se realizardn sobre los Tramites cargados con anterioridad.

2 Designar y Enviar Auditorlas a Médicos Coordinadores (Referencia: Tarea 8 del Diagrama de
Procedimiento)

Luego de generar las Auditorlas a realizar, el Jefe Médico Auditor designard y enviard las mismas a los
respectivos Médicos Coordinadores.
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MEDICO COORDINADOR — FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS (FCM - UNR)

< Distribuir Designaciones de Auditorias (Referencia: Tarea 9 del Diagrama de Procedimiento}

El Médico Coordinador, con las érdenes enviadas previamente pom el Jefe Médico Auditor, deber
distribuir ias designaciones de Auditorias a los correspondientes Médicos Auditores.

MEDICO AUDITOR/MEDICO REFERENTE DE CONSULTORIO MEDICO — FACULTAD DE
CIENCIAS MEDICAS (FCM- UNR)

- Realizar Auditorias/Exémenes en Consultorio Médico (Referencia: Tarea 10 del Diagrama de
Procedimiento)

En el transcurso de todo el perlodo que dure la licencia por enfermedad, el Médico Auditor realizars
las visitas domiciliarias y completara el/los Fermufario/s LM-01 “Solicitud de Licencia Médica”.

La cantidad de Formularios LM-01 a completar serd la necesaria para informar a todos los
Establecimientos donde el Agente haya registrade una Ausencia. En este caso, el médico debers
consignar en los otros LM-01, en que ID acompafio el certificado original del agente.

QObservaciones:
El médico auditor deberd agotar todas las instancias para corroborar el domicilio def agente
que necesita auditar.
Para ello, en caso de no encontrar al mismo, en primer término consultard a la base de la
Facuitad de Ciencias Médicas para asegurar la informacién recibida, se comunicard
telefénicamente con el agente para su verificacién y de ser necesario consultard con vecinos,
agotando asf las posibilidades de su localizacion. Cumplidos los pasos indicados previamente
sin lograr realizar el acto médico, deberd dejar la Constancia de Visita en ef domicilio (en caso
de ser un edificio colocarla en el buzén del mismo), pegar una oblea autoadhesiva sobre la
Constancia de Visita informando dfa y hora de visita, demds datos que permitan constatar la
visita y de ser posible fotografiar el formulario adherido a la puerta.
En caso que el agente no se encuentre en el domicilio declarado al momento de la auditorfa
médica, la licencia no serd aconsejada.

En caso de Licencia de agentes selecclonados para Auditoria en Médico de la Facultad de
Ciencias Médicas, el Médico Referente debera:

- Realizar el examen médico al agente en Consultorio Médico de la Facultad de Ciencias
Médicas.

- Indicar en el Formulario LM-01 “Solicitud de Licencia Médica” e diagnéstico, el periodo de
licencia (en caso que corresponda), firmar y entregar al agente el formulario.

- Otorgar el nimero de tramite al agente evaluado.

- Indicar un nuevo turno a consultorio, en caso que corresponda.

- Continua en Tarea 11 del Diagrama de Procedimiento.

» Enviar Resultados de las Auditorias/Exdmenes en Consultorio Médico (Referencia: Tarea 11
del Diagrama de Procedimiento)

Los Médicos Auditores, luego de realizar las visitas a los domicilios, deberan enviar los diagnésticos’ a
su correspondiente Jefe Médico Auditor de la Facultad de Ciencias Medicas para que sean registrados
en el SARH (Sistema de Administracidn de Recursos Humanos).

' Si una visita no se realiza por algin motivo propio del Médico Auditor, ésta deber4 informarse como *Auditoria no
realizada”.
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Los Médicos Referentes, luego de realizar los exdmenes médicos en consultorio, deberan:

- Enviar al Jefe Médico Auditor de la Facultad de Ciencias Médicas la informacidn de la nueva
licencia si correspondiere, para que la misma sea registrada en el SARH (Sistema de
Administracién de Recursos Humanos).

- Enviar el listado de agentes que se encontraron ausentes eltlia del turno.

Continta en Tarea 12 del Diagrama de Procedimiento.

JEFE MEDICO AUDITOR —FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS (FCM - UNR)

» Cargar en SARH (Sistema de Administracién de Recursos Humanos) los Resultados de
Auditorias/Examenes en Consultoric Médico (Referencia: Tarea 12 del Diagrama de
Procedimiento)

El Jefe Médico Auditor, con los resultados de las auditorias enviados por los Médicos Auditores,
cargara los mismos en el SARH (Sistema de Administracién de Recursos Humanos).

A continuacién de realizar dicha carga, en caso que el resuitado de la Auditoria Médica sea diferente
a los datos informados por el Agente, el sistema se encargard de ajustar las Ausencias de forma
automatica (cambio de Patologfa, menor cantidad de dias, etc.) y generard diariamente los siguientes
reportes:

- Un reporte de las "Diferencias entre los Resultados de las Auditorfas y las Solicitudes”.
Continua en Tarea 13 del Diagrama de Procedimiento.

- Un reporte de los “Tramites Incompletos que han sido Auditados”. Continida en Tarea 14 def
Diagrama de Procedimiento.

- Un reporte de las “Auditorfas No Realizadas”. Este reporte identifica ias Auditorlas que han
sido seleccionadas y de las cuales no se reporté informe de realizacién. Continda en Tarea 15
del Diagrama de Procedimiento.

El Jefe Médico Auditor, con la informacién entregada por ios Médicos Referentes de Consultorlo
Médico de la Facultad de Ciencias Médicas, debera:

- En caso que el agente se haya presentado el dia del turno, registrar en el SARH (Sistema de
Administracién de Recursos Humanos) licencia “Auditada en Consultorio”.

- En caso que el agente no se haya presentado el dfa del turho, ingresar en el SARH (Sistema
de Administracién de Recursos Humanos) la advertencia de “Ausente en Consultorio”, Si
esta ausencia no se encuentra debidamente justificada por parte del agente, y ante la
reiteracién de la solicitud de la licencia, la Facultad de Ciencias Médicas, podra otorgar o no
dicha licencia.

Aclaracién:

Los agentes que sean evaluados en Auditorfas, Exdmenes en Consultorio Médico o por Juntas Médicas, si
estas dictaminan Tareas Diferentes Definitivas, Tareas Diferentes Transitorias o Reintegro a sus Tareas
Habituales., serdn monitoreados por 60 dias por la Facultad de Ciencias Médicas mientras realicen esas
tareas, y en caso de solicitar una nueva licencia médica, deberdn realizarlo tnicamente a los teléfonos
03471-4354305/4351207.

A partir de esa solicitud, el Jefe Médico de la Facultad de Ciencias Médicas se pondrd en contacto con ef
agente para asistirlo y asf evaluar si se encuentra en condiciones de realizar las tareas que le fueron
asignadas, siendo éstas Tareas Diferentes Definitivas, Tareas Diferentes Transitorias o Reintegro a sus
Tareas Habituales.
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» Cargar en SARH (Sistema de Administracién de Recursos Humanos} los Resuitados de
Diferencias entre Solicitudes y Auditorias {(Referencia: Tarea 13 del Diagrama de
Procedimiento)

Con el reporte diario de las “Diferencias entre los Resultados de {as Auditorias y las Solicitudes” se
realizaran los ajustes y modificaciones correspondientes a los diferentes cédigos e incisos.

- En los casos que el Médico Auditor realice una modificacién en la licencia recomendada por
el Médico Particular, y ésta pase a ser a “Espera de Junta Médica”, se inicia el “Procedimiento
para Realizar Juntas Médicas”.

- Enlos casos que el Médico Auditor realice una modificacién en la licencia recomendada por
el Médico Particular, variando el cddigo y/o inciso se debera dar de baja en el SARH (Sistema
de Administracién de Recursos Humanos} la ausencia ingresada y deberdn registrarse
nuevamente [as ausencias en base al Reporte, conservando el nimero de tramite y
finalizando asi el mismo.

- En los casos que se ha aconsejado el cédigo e inciso 16.0 y el Médico Auditor modifica
sclamente |a patologia, se debers dar de baja en el SARH (Sistema de Administracion de
Recursos Humanos) la ausencia ingresada y deberdn registrarse nuevamente las ausencias
en base al Reporte, conservando el nimero de tramite y finalizando asl el mismo.

+ Cargar en SARH (Sistema de Administracién de Recursos Humanos) los Resultados de
Tramites Incompletos Auditados {(Referencia: Tarea 14 del Diagrama de Procedimiento}

Con el reporte diaric de los “Tramites Incompletos que han sido Auditados” y recuperando el niimero
de tramite, realizars la carga de las Ausencias en e SARH (Sisterna de Administracién de Recursos
Humanaes), con lo cual dard por finalizado dicho Tramite.

» Cargar en SARH (Sistema de Administracién de Recursos Humanos) las Auditorias No
Realizadas (Referencia: Tarea 15 del Diagrama de Procedimiento)

Con el reporte diario de las "Auditorias No Realizadas”, se cargard en el SARH (Sistema de
Administracién de Recursos Humanos) como Auditoria NO Realizada, dejando de esta manera el
tramite finalizado.

AGENTE

» Realizar el reclamo (Referencia: Tarea 16 del Diagrama de Procedimiento)

El Agente podra reclamar, siempre y cuando la licencia médica de la cual goza estuviera vigente y
presentara una justificacion valida, suficiente y comprobable para su ausencia en domicilio’. Para
efectuar dicho reclamo deberd presentar ante Recursos Humanos de la Delegacién Regional
cotrespondiente la siguiente documentacién:

- FR-01 "Formulario de Reclamos”.

- Constancia de Visita.

- Documentacién probatoria, sin excepcién (Ejemplo: Constancia de Internacién). En caso de
no presentar dicha documentacién el trdmite de Reclamo no serd iniciado por el
responsable de la Delegacién Regional.

Continta en Tarea 17 def Diagrama de Procedimiento.

2 £l Agente podré realizar un rectamo por otro motivo argumentado y documentado, diferente a Ausencia en Domicilia.
Siempre estando dentro del periodo vigente de su licencia.
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RECURSOS HUMANOS - DELEGACION REGIONAL

+ Verificar la vigencia de Ja licencia (Referencia: Tarea 17 del Diagrama de Procedimiento)

El responsable de Recursos Humanos de fa Delegacién Regional deberéd verificar si la licencia esté
vigente al momento en que el Agente presenta el reclamo.
En caso que la licencia se encuentre no vigente, se le notificara al Agente la no justificacién de su
ausencia, retornando el FR-01 “Formulario de Reclamos” al domicilio del Agente con el resultado.
(Referencia: Tarea 18 del Diagrama de Procedimiento).

Si la licencia se encuentra vigente, se evaluaré el cédigo de Ausencia que la Facultad de Ciencias
Médicas ha registrado en el SARH (Sistema de Administracién de Recursos Humanos):

- 5i éste corresponde a una ausencia en domicilio y el agente no presenta la documentacién
mencionada, entonces la Delegacion Regional rechazara el Reclamo solicitado y le notificara
al Agente la no justificacidn de su ausencia, retornando el FR-01 “Formulario de Reclamos” al
domicilio del Agente con el resultado. (Referencia: Tarea 18 del Diagrama de
Procedimiento).

- Caso contrario, si el codigo cargado NO es ausencia en domicilio y la licencia se encuentra
vigente, el responsable de la Delegacién Regional enviara la documentacion al Jefe Médico
Auditor de la Facultad de Ciencias Médicas {Referencia: Tarea 19 del Diagrama de
Procedimiento] con el fin de que realice un analisis de la misma.

JEFE MEDICO AUDITOR — FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS (FCM - UNR)

2 Analizar la Documentacién (Referencia: Tarea 20 del Diagrama de Procedimiento)

El Jefe Médico Auditor con la intervencién de los Médicos Auditores a su cargo, debers evaluar si el
reclamo puede resolverse con la documentacién presentada o si la justificacién hecha por el Agente
no implica la necesidad de una nueva visita médica.

En caso que la documentacion sea suficiente para resolver el reclamo en esta instancia, el responsable
de la Facuitad de Ciencias Médicas deber4:

- Notificar a la Delegacién Regional para que luego ésta comunique fehacientemente al
Agente el resultado (la respuesta debera ser efectuada en un plazo de 72 horas como
maximeo).

- Enviar toda la documentacion al Departamento de Coordinacion de Ausencias
perteneciente a la Direccién General de Recursos Humanos del Ministerio de Educacién, con
el fin de que este sector modifique en el Sistema SARH el Articulo de Licencia.

En caso que la docurnentacion sea no suficlente y por lo tanto no pueda resolverse el reclamo en esta
instancia, la Facultad de Ciencias Médicas en caso de considerario debera generar una segunda
Auditorfa e informar de la misma a lz Delegacidén Regicnal (Referencia: Tarea 21 del Diagrama de
Procedimiento).

En base al resultado informado por el Médico Auditor la Facultad de Ciencias Médicas verificard la
justificacién de la licencia.

Si luego de la Nueva Auditoria la ausencia es justificada, el responsable de la Facultad de Ciencias
Médicas debera:
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- Notificar a la Delegacién Regional para que luego fa misma comunique fehacientemente al
Agente el resultado {la respuesta por parte de la Facultad de Ciencias Médicas debera ser
efectuada en un plazo de 48 horas habiles como méaximo).

- Enviar la Documentacion al Departamento de Coordinacion de Ausencias perteneciente a la
Direccién General de Recursos Humanos del Ministerio de Educacién, con el fin de que este
sector modifigue en el SARH (Sistema de Administracién de Recursos Humanos) el Articulo
de Licencia.

Si fuego de la nueva Auditoria la ausencia es no justificada, el responsable de la facultad de Ciencias
Medicas deberd notificar a la Delegacién Regional para que luego la misma comunique
fehacientemente al Agente el resultado (la respuesta por parte de la Facultad de Ciencias Médicas
debera ser efectuada en un plazo de 48 horas habiles como maximo}.

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO DE GESTION OFICIAL/PRIVADA

+ Registrar cédigo y periodo de Licencia Médica {Referencia: Tarea externa al Diagrama de
Procedimiento)

El Director del Establecimiento Educativo:

- Para todos los casos de Licencias Médicas, recibe el Formulario LM=-01 “Solicitud de Licencia
Médica” y el Certificado Médico estampillado, si correspondiere donde conste el periodo de
licencia otorgado por el médico particular, médico auditor o médico referente.

- Ingresa el coédigo y periodo de licencia indicado en el SARH (Sisterna de Administracién de
Recursos Humanos) Escuela o completa la planilia de novedades, segin corresponda.

£n caso de solicitud o renovacién de Licencia de agentes seleccionados para visita a Consultorio
Médico de la Facultad de Ciencias Médicas:

- lustifica los primeros dias de licencia consultando o recibiendo el reporte que se emite a
través de la pagina web del Ministerio de Educacidn donde consta el aconsejamiento
realizado por 1a Facultad de Ciencias Medicas.

- Justifica los dias de licencia (si corresponden} posteriores a la auditorfa en consultorio con el
Formulario LM-01 “Solicitud de Licencia Médica” presentado por el agente luego de asistir a
Consultorio Médico de la Facultad de Ciencias Médicas.

- Para ambos periodos, ingresa el cédigo de licencia en el SARH (Sistema de Administracion
de Recursos Humanos) Escuela o en las planillas de novedades segun corresponda.
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7. ANEXOS

7.1 Formularios

3 Formulario LM-01 “Solicitud de Licencia Médica”
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» Formulario LM-01 “Solicitud de Licencia Médica - Dorsq_{Nomenclador CIE_10)
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»  FR-01 - Formulario de Reclamos

UNIVERSIDAD NACIONAL FORMULARIO DE

DE ROSARIO FR-01

- Facultad de Ciencias Médicas
PROVINEIA DE SANTA FE RECLAMOS
MINISTERID BE EDUCACION
FECHA DEL RECLAMD | |

A0S BEL AGERTE

oriime ThowmRE wPoDeve N OF OEMERTa |
; ! |
ggg&fgﬁ;gmm "caLe ' '.: LOCALIDAD ‘}T“mm
1

rAo VG Bl RECEAMD

AUSENCIA . DBSERVACIQNES: - T
EN DOMICILIO

0TROS

EVALUACION DEL RECLARO v

N TRAMITE SARM: OBSERVACIONES:

JUSTIFICADD

N0 JUSTIFICADD ' TR

HRMAS

ASyT - UNR

AGENTE : DELEBACION REGIONAL ;
_FIRMA ¥ ACLARACION o

_FRMAYACLARAGON L EIRMA Y ACLARACION

:
3
[.
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»  Constancia de Visita

PROVINCIA DE SANTA FE UNMERSIDAD NACIONAL
MINISTERIC DE EDUCACIOR DE ROSARIO CONSTANCIA DE VISITA
Foculted de Cienclas Médicas -
. FECHA DIE VISITA: i { HORA: !

DATOS DEL AGENTE

© | APELLIDO Y NOMSRE “TIPO DM I N* OE DOCUMENTD
DOMIGILIO DE REBIDENCIA | NOMERDO  PISO | oPTO. ! LocAubae
[

" ESTABLECIMIENTD ‘ CARGD

. DATOS DE LA LICENCIA

FECHA INICIC DE LICENCIA . FECHA CESE OE LICENCIA
 ENFERMEDAD PROPIA  PATOLOGIA (eegiin CIE Q)
i
FAMILIAR ENFERMD |
© LIGENGIA JUSTHHCADA | || Debe REINTEGRARSE A SUS TAREAS WABITUALES 6l DIR:. ...« esseeseeennemsnnseensenennens
. LICENCIA INJUSTIFICADA - : Detie prassntaras en CONSULTGRIOS de Ia Facultad de Clancisy Médieas sl DR :. ........... HORA:....... :
DIAGNOSTICO
' SE SOLICITA
i ............... L L T L I T TP T T I T |
EREERRREE e PRSP e :
MOTIVO POR EL OUE NO SE CONCRETO LA VISITA
o

-

AUSENTE EN DOMICILID - DOMICILIO INCORRECTO DOMICILLO KD ENCONTRADD |
. : |

W fiRmas

FIRMA DEL AGENTE FIRMA ¥ SELLO DEL MEDICD AUDITOR

OBSERVACIONES

..................................................................................................................................
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