Prosincta ds Santa Fe resoLucion v .20 84

Ministerio de Ed ién

SANTA FE, “Cuna de la Constitucién Nacional”, 2 2 DIC 2021

VISTO :

El Expediente N° 00401-0314631-1 del registro del Sistema de
Informacion de Expedientes en cuyas actuaciones el Ministerio de Educacién tramita la
aprobacion de diversos Manuales de Procedimiento para solicitar y gestionar licencias
médicas, elaborados por el Servicio de Salud Laboral Escolar, creado por Decreto N°
1326/21, dependiente de la Secretaria de Administracion; y

CONSIDERANDO :

Que dicha dependencia tiene como misién ejercer la supervision y
control inherente a las licencias médicas, juntas médicas e incapacidades transitorias y
definitivas del personal escolar docente y asistentes escolares de gestién oficial y privada
respectivamente; :

Que tiene entre sus funciones la organizacion, control y registro de
los sistemas que se aplican para solicitar licencias y ademas elaborar propuestas técnicas,
realizar investigaciones y evaluaciones conducentes a asistir y promover la salud
psicofisica de la comunidad educativa, como la determinacién y prevencién de factores de
riesgo que Ja afecten para disefiar y proyectar politicas de cuidado integral;

7 Que frente a la creacién de esa nueva dependencia, y al modo en que
tranversatiza el régimen de configuracién, encuadre y otorgamiento de estos beneficios, no
se cuenta con instancias, circuitos y formularios parametrizados para gestionarlos,.
estudiarlos y resolverlos en el Decreto Acuerdo N° 1919/89 y el Decreto N°® 4597/83,
respectivamente;

Que la aplicacion de las tecnologias de gestion, deben garantizar un
tramite que establezca decisiones fundadas, Gtiles y oportunas, desenvolviéndose con el
menor gasto y la maxima celeridad, sencillez y eficacia (Articulo 1° Incisos 1) y 5) del
reglamento aprobado por el Decreto Acuerdo N° 4174/15);

- Que las Direcciones Generales de Administracion y de Recursos
Humanos brindan su aval al trdmite;

Que han tomado intervencion las Direcciones Provinciales de
Recursos y Servicios, de Asuntos Juridicos y Despacho y de Ensefianza Privada;

Que la Secretaria de Administracion solicita el dictado de la norma
legal pertinente; :

Que la presente medida se adopta conforme las habilitaciones
establecidas en los Articulos 60° del Anexo del Decreto N° 4597/83; 2° del Decreto
Acuerdo N° 1919/89; 5° Inciso b) Apartados 1, 4, 5, 6, 8 y 10y 13° de la Ley N° 13920;



Atento a ello;

LA MINISTRA DE EDUCACION

RESUELVE:

1°) - Aprobar los Manuales de Procedimiento para la Recepcion, Procesamiento,
Registro y Formalizacion de las Solicitudes de Licencias Médicas, para la realizacién de
Juntas Médicas e incapacidades transitorias y definitivas del Personal Escolar Docentes y
Asistentes Escolares de establecimientos educativos de gestién oficial y privada, los que
como Anexos I, IT y ITI, forman parte de la presente resolucidn.,

2°) - Hagase saber y archivese.

A SO
Lic. ADRIANA CANTERO
MINISTRA DE EDUCACION
PROVINCIA DE SANTA FE




ANEXO I DE LA RESOLUCION N° 2 0 8 4

PROVINCIA
DE SANTA FE

Licencias Médicas

Manual de Usuario

MINISTERIO DE EDUCACION DE LA PROVINCIA DE SANTA FE

Aprobado por Resolucion N@

Entrada en vigencia...
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1. INTRODUCCION

El objetivo es permitir a agentes de planta escolar del Ministerio de Educacion
solicitar licencias médicas, desde intranet los 365 dias del afo las 24hs, teniendo en
cuenta la normativa vigente para cada reglamento de licencias y justificaciones. A
partir de dicha gestién, el agente obtendrd un nimero de trémite generado por el
sistema SARH (Sistema de Administracién de Recursos Humanos), que permitird la
justificacién de licencias médicas en los cargos correspondientes.

Los agentes “Docentes” y “Asistentes Escolares” del “Ministerio de Educacion”, podran
realizar solicitudes con todos los datos requeridos o parte de ellos (si aan no han
asistido al profesional médico) generando consecuentemente Tramites Completos” -
o "Trémites Incompletos”. El proceso de solicitud de licencias médicas es parte del
sistema SARH, por lo que interactla con los datos registrados en él.

Es decir, que el agente obtiene un namero de “Trdmite Completo” generando de
manera automatica el formulario de Solicitud de Licencias Médicas cuando haya
asistido a la consulta de su médico particular y disponga de todos los datos
requeridos (cantidad de dias aconsejados por el médico, cédigo de patologia,
matricula médica, etc) debiendo subir a la aplicacién el certificado médico.

Caso contrario, obtiene un numero de “Tramite Incompleto” cuando todavia no ha
realizado la consulta a su médico particular y no dispone de los datos necesarios. El
agente dispone de 48 hs hdbiles para completar un Tramite Incompleto,
transcurrido este periodo el trémite pasard a estado “Vencido” y solo podrd
completarse por personal correspondiente.

Tanto en el caso de Trdmites “Completos” como "Incompletos” se informa al agente
el nimero de tramite, para que pueda redlizar el seguimiento del mismo.

Una vez ingresada una solicitud, el agente no puede eliminarla, deberd comunicarse
con las areas correspondientes.

El agente podrd ser evaluado por personal Médico de Salud Laboral Escolar en el
domicilio declarado en la solicitud de licencia o convocade a
Consultorio/ Teleconsulta Médica durante el periodo que dure la licencia.
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2. INGRESO
Para realizar la solicitud el agente debe ingresar a sQ e.gov.arfint

su usuario (correo electrénico, CUIL o IUP) y contrasena de Intranet. En caso de no
contar con dicho usuario, debe crear una cuenta ingresando

www.santafe.qov.ar/idciudadana/reqistro.

Licencias Médicas de Docentes y Asistentes Escolares
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(imagen 1}
£n la primer pantalla (imagen 1) el agente debe especificar 3 datos:

1. Decreto en el que solicitaré la licencia:
Depende de los Gmbitos en que se desempena el agente: (imagen 2)

o Asist. Escolar - Deto 1919: se debe tildar esta opcién si la licencia se

quiere registrar sobre cargos del tipo “Asistente Escolar”

o Docente - Dcto 4597: se debe tildar esta opcién si la licencia se quiere

registrar sobre cargos del escalafén “Docente”

Es posible seleccionar las dos opciones si el agente desea registrar lo

licencia en ambos tipos de desempenos.
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NUEVA BUSCAR / COMPLETAR

indique Decreto/s al soticitar su licencia

| [ Asist. Escalar - Deko 1919

E] Urcente - Dolo 4597

(imagen 2)

2. Tipo de licencia: se debe elegir el tipo de licencia que se estd solicitando. Las

opciones disponibles son las descriptas en la imagen 3:

Tipo Licencia

Enfermedad Personal

Ti

‘ Atencion FliarEnfermmio

ll Preparts

tMaternidad

g ™

(imogen 3)

3. Tipo de Tramite: el agente debe especificar el tipo de TrGmite a realizar:
“Completo” o “Incompleto” (imagen 1).

- Completo: si el agente ya realizd la consulta al médico particular y dispone de
todos los datos a consignar (cantidad de dias aconsejados por el médico, patologia,
matricula médica, certificado, ete).

> Incompleto: si el agente adn no realizd la consulta al médico particular y por lo
tanto no dispone de todos los datos necesarios para la justificacion de su licencia.
Luego de completar estas tres secciones se debe presionar el boton “Solicitar”, para
continuar con el proceso de solicitud. Los datos que serGn solicitados en las,

siguientes pantallas de la aplicacidon dependerdn de los conceptos seleccionados
en fas tres secciones de la primer pantalla.
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3. SOLICITUD DE LICENCIA MEDICA

DATOR PERSONA .. WEMA COMFIAAR

Tips Documents: it Neo. Boturmnento:

Mombrs: Freohy de nadirienna

Tl 1 “Teiffone X Tty 2 Teldfon B

Email:

‘ (imagen 4)

Esta gestidon esta dividida en tres solapas o pestanas principales: “Datos Personales”,
“licencia” y “Confirmar”. Los botones “Siguiente” y “Anterior” permiten moverse entre

las pestanas. ‘

Pestafia Datos Personales:(imagen 4) en esta pestana se deben ingresar los datos
personales. La informacidén solicitada aqui es la misma para todas las
combinaciones de opciones seleccionadas. Inicialmente toma los datos cargados
en el Gltimo trdmite que posea el agente. Si no posee tramites previos, se muestra lo
registrado por el Ministerio de Educacion al momento de ingresar a la actividad

docente. Los datos requeridos en esta solapa son:

s Fecha Nacimiento
e Teléfono (al menos un niimero)

o Domicilio permanente
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Consideraciones a tener en cuenta:

a. Elcampo Email' informa el correo donde serd notificado el agente cuando
la solicitud haya sido procesadaq; de ser necesario se contactara por este

medio para coordinar una visita a consultorio o Teleconsulta Médica.

b. Domicilio®: se debe especificar la direcciébn donde se encontrard al
agente en caso de ser visitado. Es donde el agente se va a encontrar o

permanecer durante el tiempo en que solicita la licencia médica.

¢. Debe destildar “Es Domicilio Permanente” cuando el domicilio seaq

transitorio.

Pestaiia Licencia:(imagen 5) los datos solicitados en esta solapa dependen de las

opciones seleccionadas en la primer pantalla.

DATDE PEREONALES LICENCIA CONFIRMAR

Conceptols Licencla/s

Eopeesie
Sa-Crfermedad de Corta Dur.- o/580. -

Periodo Solkcitado

i i £,

HLTSEEL

Marrinida Apali, v Mo re

[] méeoies ro encnnirads

(imagen 5)

Por ejemplo, si se trata de un trémite incompleto solo se debera especificar elflos

' consignado en et Registro de Ciudadane ID ciudadana (intranet)
? Declarado en la pestania de Datos personales de la soficitud de licencia,
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articulo/s en el recuadro “Concepto/s Licencia/s” y el dia del inicio de la justificacion.

Los datos solicitados en esta instancia son:

» Concepto/s Licencia/s (Concepto/s): se debe seleccionar el articulo de

licencia que el agente desea solicitar.

» Periodo Solicitado: Se debe especificar “Inicio” y “Fin” de la licencia. Para
ciertos tipos de licencia, el inicic no es solicitado, lo impone
automaticamente la aplicacién. Para tramites incompletos no se requiere

especificar el “fin".

* Médico: se debe ingresar la matricula del médico particuiar de! agente

haciendo clic en el botén . También se ‘puede buscar el médico
por apellido. Este dato no se debe especificar si se trata de un tramite
“Incompleto”. En caso de no encontrar al médico, se debe tildar el casillero
“Médico no encontrado” y completar los datos d? matricula, apeilido y

nombre.

 Patologia: (imagen 6) el agente debe indicar la codificacién CIE-10° de la
misma (es el cédigo que le otorga su médico particular y que debe

especificar en el formulario de solicitud de licencias) y hacer clic en el

* Cargos: El agente debe consultar ios cargos registrados en SARH con el
boton “Cargos en SARH". Si el cargo donde desea registrar la licencia no
se encuentra en la lista, debe tildar la opcién “Deseo solicitar licencias
para Otros Cargos no registrados en SARH". Si se trata de una licencia por
"Atencic’)n Familiar Enfermo” es obligatorio seleccionar al menos un cargo

donde imputar la licencia.

? Puede descargar el Cédigo CIE completo ingresando al SubPortal de Educacién / Gestidn Escolar / Solicitud de Licencias
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Cargos

[ Dewed enticisr oondos para Otros Caries nb

| caios on sARR
cegEstradod un SARH I -

CABCELAR

TF -AwTEmon - | SIGuNTE -

(imagen 6)

Pestafia Confirmar - Adjuntar certificados: (imagen 7) en esta solapa se deben

adjuntar lafs imagen/es de elflos certificado/s estampilladofs haciendo clic en el

Ucencia
N
. Dueenty
Tipo Enfermedad Parsonal Decreto/s: ~
DATOS PERSCHALES LICEMCIA COMNFIRMAR

Certificodo Médico

(imagen7)
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Por Ultimo se debe confirmar que los datos consignados son correctos tildando la
casilla con el mensaje “El que suscribe afirma que los datos consignados son
correctos,completos y .."

Importante: a fin de no tener inconvenientes a la hora de gestionar la licencia
médica, el médico tratante debe consignar en el certificado el c6digo de patologia
segun el CIEIQ. Si el mismo es de otra provincic debe ser emitido por un efector

publico. Puede descargar el mismo Ingresando al Subportal de Educacion [ Gestién
Escolar / Solicitud de licencias Se sugiere como modelo de certificado el que se

encuentra al final de este manual. El certificado debe ser presentado en el
establecimiento* donde solicita la licencia en un plazo méximo de 72 horas de
informada la ausencia.

Mensajes de confirmacién de solicitudes completas e incompletas:

2.1 Tfamite completo:

© |nformacion
Nro de Tramiie: *21250622°,

La solicitud de esta licencia médica queda pendiente de veriﬁcaciéng autorizacion.

Consulte peribdicamente su estade en pestaiia *Buscat/Completar”.

Importante: Verificar nUmero de trGmite
2.2 Tramite incompleto:

@ \nformacion
Nro de Tramite: "21290521",

Deberd Ud, completario dentro de 1as 48 hs habiles para que to solicitud de esta licencia médica pueda ser verificeda y sutorizada.

importante: En un plazo no mayor a 48 hs de iniciado un trdmite incompleto debe
completar la solicitud. Verificar nimero de trémite.
2.3 Certificado no disponibie:

Documento no disponible

El respaida se encuentra en el extablecimiento escoler donde Ud. entregé of cartificado an papel.

Ei documento de respaldo ya no se encuentra disponible en la web, ya que solo se
muestran los trGmites de los en los dltimos 90 dias. Se encuentra en el
establecimiento escolar donde fue presentado (alojado en SARH por un afio desde
que se ingresé la licencia).

* Si el Agente se ha ausentado en més de un Establecimiento, deber entregar el certificado criginal
en un establecimiento y en los otros una copia del mismo, autenticada por el director donde se
consigne en qué escuela abre el original.
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El documento de respaldo ya no se encuentra disponible en la web, ya que solo se
muestran los tramites de los en los Ultimos 90 dias. Se encuentra en el
establecimiento escolar donde fue presentado (alojado en SARH por un afio desde
que se ingresé la licencia).

2.4 Falta de documentacién de respaldo:

Debe adjuntar al menos un certificado médico: Para completar una solicitud de
licencia debe adjuntar al menos un documento de respaldo.

2.5 Tramite completo sin Certificado:

Cuando por algin problema técnico elflos certificado/s médico/s no se hayan
podido guardar, se informard el siguiente mensaje:

Importante: En un plazo no mayor a 48 hs desde que ingresé la licencia el agente
deberd subir el certificado médico desde la pestaria Buscar/Completar.

.
Pestafia Datos de Familia: (imagen 8) En caso de solicitar licencia del tipo “Atencién

Familiar Enfermo” aparecerd la pestana “Datos de Familia” a continuacién de “Datos
Personaies”

LICENCIAS MEDICAS ~ MANUAL DE USUARIO 10
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Alta Licencia Médica

Licencka

: Atencién FoarErferme , ] o Tagente
Duecratolr:

Tipo o ;
Aideelbs Elinr Enfertrg

TSR

[T PR £ LTS D Fahl A

imagen (8)

En esta pestafa, haciendo clic en el botén Mostrar Familiares DDJJ anual, se debe
seleccionar el familiar declarado en la DDJJ anual que se informé oportunamente
haciendo clic en el nombre del familiar enfermo (imagen 9).

(imagen 9)

En el caso que no se encuentre el familiar declarado debe declararlo en el periodo
correspondiente (desde el primer dia habil de enero hasta el Gltimo dia habil de
febrero, fuera de dicho periodo debe solicitarlo a través de las Delegaciones

Regionales).

LICENCIAS MEDICAS - MANUAL DE USUARIO 1
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4. CONSULTAR UN TRAMITE INICIADO:

La consulta de trémites se realiza desde la solapa “Buscar/Completar” ubicada en la

pantalla principal (imagen 10):

MUY A BUSCAR / COMPL...

Buscar

Ingrese su Ao de trdmite

(imagen 10}

Se puede consultar por un “Nro. de Solicitud” o todas las solicitudes que realizé el

agente durante los Ultimos 90 dias.

{imagen 11)

Si el trdmite generd ausencias al ser procesado, estas se pueden consultar desde el

e imprimir desde :%¥:.

LICENCIAS MEDICAS - MANUAL DE USUARIO 12
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En esta consulta también se pueden ver las notificaciones.

Para descargar la Solicitud de Licencias Médicas debe hacer clic en el botén ©
Si generé una licencia incompleta, hasta que se complete la misma no podrd

generar ia Solicitud de Licencias Médicas.

Para recuperar una solicitud, ya sea para completarla o para ver los datos con que

fue generada, se debe hacer clic sobre ella o desde el icono¥+. Los datos se
mostrarén en la misma pantalla de “Alta de Licencia Médica”, sélo que los campos

estaran habilitodos segln corresponda.

Ll [ [ f -
Ver/Editar Licencia Médica
framite
MNimero
TEIRO723 o Frocese
Dtrse rewcivons MoTifracEn Aeyt
I |
\ |
! A N A
Licancia
Tipo Enfermedad Personal : Docroto/s: ~ Dbteste

(imagen 12)

POSIBLES ESTADOS DE UN TRAMITE

¢ Pendiente de Proceso: la solicitud estd completa y a la espera de ser
procesada.

¢ Procesado:|a solicitud fue procesada con éxito (se inserté al me‘nos una
licencia).

* Rechazado: al intentar procesar la solicitud no se pudo generar ninguna

licencia.
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e A Completar: es una solicitud incompleta a la espera de ser completada. El
agente debe completarla dentro de las 24 hs. Habiles.

¢ Vencido: es una solicitud incompleta que no fue completada dentro de las
48 hs habiles. Esta solicitud ya no puede completarse.

e No Justificado: la solicitud fue seleccionada para control médico y se
injustifico.

¢ Eliminado: |a solicitud fue eliminada.

e EnProceso: la solicitud estd siendo procesada.

5. COMO DESCARGAR EL/LOS CERTIFICADO/S PRESENTADO/S

Para descargar elflos certificados presentados se debe hacer clic en el botén %&*. y
se desplegard una pantalia como la siguiente (imagen 13) para poder seleccionar

los archivos a descargar:

Archivos asociados al Tramite

Nombre archive

VEheiipnn msep 3RS _0B_Yo 17

(imagen 13)
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6. COMO COMPLETAR UN TRAMITE INCOMPLETO

El agente debe indicar el nimero de trémite de la solicitud con estado “A

Completar” (punto 4 del presente instructivo). Luego hacer clic en el botén

- 3 COMPLETARE

y completar los datos faltantes (imagen 14). Por Gitimo “Confirmar” el

tramite.

HUEVA BLUSCAR / COMPLETAR

Buscar
.

(imagen 14)

Los datos que el agente debe ingresar para completar |a solicitud son:

Fin de ia licencia.

Matricula Médica.

Patologia (cédigo CIE-10).

Imagen del certificado médico estampillado

Una vez completada la solicitud, ésta pasard al estado “Pendiente de Proceso”.

7. VARIANTES EN LA PESTANA LICENCIAS

La informacién solicitada en la solapa “Licencias” dependerd del tipo de licencia. A

continuacion se detallan los principales datos solicitados para cada tipo:

PREPARTO: para este tipo de licencias en la seccidn “Periodo Solicitado” sélo se

LICENCIAS MEDICAS — MANUAL DE USUARIO 15
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solicitard la “fecha probable de parto”, las fechas de “Inicio” y “Fin” las fija
automaticamente el sistema.

MATERNIDAD: para este tipo de licencias en la seccién “Periodo Solicitado” solo se
solicitaran las fechas: “Nacimiento” y “Probable Parto”. En funcion a estas dos se

completardn las fechas de “Inicio” y “Fin”,

Ademds se solicitardn los datos: Cantidad de Hijos Vivos, Peso y Ninos con

capacidades diferentes.

OTRAS(Relacionadas a Maternidad): para este tipo de licencias en la seccién
“Periodo Solicitado” sdlo se solicitard ia “Fecha de Deceso del nifio”. En funcién a esta

se completardn las fechas de “Inicio” y “Fin”.
Controles Realizados en el Ingreso de una Solicitud
Por regla general ninguna licencia puede ser solicitada a futuro.

Segun el tipo de licencia solicitada serdn los controles realizados. A continuacion se

detallan los controles realizados segun el tipo de licencia.
1. Enfermedad Personal

Articulos que se pueden solicitar:

Articulos escalafén Asistente Escolar:

. 14.0 (ENFERMEDAD DE CORTA DURACION)

. 16.0 (ENFERMEDAD DE LARGA DURACION)

Articulos escalafén Docente:

. 5.0 (ENFERMEDAD DE CORTA DURACION)

. 7.0 (ENFERMEDAD DE LARGA DURACION)

sélo se permite como “Fecha de inicio de la ausencia” el dia en que se realiza el

LICENCIAS MEDICAS - MANUAL. DE USUARIO 16



_ PROVINCIA
e DE SANTA FE
MINISTERIG DE EDUCACIGN arwn 'y

tramite, tanto para tramites COMPLETOS como para INCOMPLETOS.

Al momento de la solicitud se controla:

. St la licencia solicitada es de corta duracién, no debe superar los 15 dias
corridos.
. Si es de larga duracién debe superar los 15 dias corridos y debe ser inferior a

30 dias corridos.

2. Atencion Familiar Enfermo

Articulos que se pueden solicitar:

Articulos del escalafén Asistentes Escolares:

. | 23.0 ATENCION FAMILIAR ENFERMO - CON SUELDO

. 23.a ATENCION FAMILIAR ENFERMO HASTA UN ANO EN LA CARRERA -~ CON SUELDO

. 23 .c ATENCION FAMILIAR ENFERMO ~ HIJO MENOR DISCAPACITADO (HASTA 1 ANO

EN CARRERA)

. 23.d ATENCION FAMILIAR ENFERMO. =~ ESTIMULACION TEMPRANA BEBE/S

NACIDO/S PRETERMINO (HASTA 1 ANO EN CARR.)

Articulos del escalafén Docente:
. 21.4a (ATENCION FAMILIAR ENFERMO - CON SUELDO)
. 21.4b (ATENCION FAMILIAR ENFERMO - EXTENSION 30 DIAS MAS - CON SUELDO)

. 21.4c (ATENCION FAMILIAR ENFERMO HASTA UN ARO EN LA CARRERA - CON

SUELDO)

LICENCIAS MEDICAS - MANUAL DE USUARIO 17



_PROVINCIA
DE:SANTA FE
MINISTERIO, DE EDUCACION [ .
. 21.4e (ATENCION FAMILIAR ENFERMO - MENOR DISCAPACITADO HASTA 1 ANO EN

LA CARRERA)

Sélo se permite como “Fecha de inicio de la ausencia” el dia en que se realiza el

tramite, tanto para trémites COMPLETOS como para INCOMPLETOS.
Al momento de la solicitud se controla:

. Si la licencia solicitada es por cddigo “23.0" la cantidad de dias no debe
superar los 15 dias habites si'solo solicita licencia para cargos de Asistente Escolar.
Si la solicitud es concomitante con el cédige 21.4a de Docentes, no va a permitir mas

de 15 dias corridos.

. Si la licencia solicitada es por cédigo “23.a%, “23.c” o0 “23.d" la cantidad de dias

no debe superar los 30 dias CORRIDOS.

. Si la licencia solicitada es por codigo “21.4a": la cantidad de dias no debe

superar los 15 dias CORRIDOS.

. Si la licencia que se solicita es por cédigos: “21.4b", “21.4¢”, “21.4e" la cantidad

de dias no debe superar los 30 dias CORRIDOS.

. El agente debe indicar obligatoriamente el o los cargos donde desea solicitar

la licencia (previa consulta de los cargos activos que posee en SARH).

. El agente PUEDE indicar, si lo deseq, que desea registrar las ausencias en
cargos no registrados adn en el SARH. Asi mismo, para no incurrir en situaciones que
producen inconvenientes no podrd indicar esta opcién cuando se trate de los

siguientes codigos:

. 23.0" (del escalafén Asistentes Escolares).
. 21.4c” (del escalafén Docente).
3. Preparto
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Articulos que se pueden solicitar:
Articulos del escalafén Asistentes Escolares:
. 34.a (PRE-PARTO).
Ar.ticulos del escalafé4n Docente:
. 15.a (PRE-PARTO).
Solo se permite solicitar este concepto si se registra un tramite “COMPLETO”.

S6lo se permite como “Fecha de inicic de la ausencia” el dia en que se realiza la

solicitud.

La “Fecha Probable de Parto (FPP)” debe ser mayor a la fecha de inicio de la licencia

por Pre-parto.

La fecha de “Fin” solicitada la impone el sistema (no se permite al agente indicar

dicha fecha). Ei sistema asigna como fin el dia anterior ¢ la FPP.

Se verifica que entre el inicio de la solicitud y la FPP no haya mas de 45 dias corridos.
Si sucediera lo contrario se muestra el mensaje: “La cantidad de dias solicitados por

articulo 15.a o0 34.a supera el méximo permitido (45 dias corridos).”
4. Maternidad

Articulos del escalafén Asistentes Escolares:

34.b (MATERNIDAD NINO/S NACIDO/S A TERMINO)

34.c (MATERNIDAD NINO/S NACIDOS PRETERMINO/PARTO PREMAT.)
36.a (PARTO SIN NINO VIVO)

Articulos del escalafén Docente:

15.b (MATERNIDAD CON/NIN/S VIVO/S)
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15.c (PARTO SIN NINO VIVO)
16.e (PARTO PREMATURO).

Sélo se permite solicitar este concepto si se registra un trdmite COMPLETO.

La fecha de inicio de la solicitud puede ser modificada por el agente. El sistema
propone el dia corriente pero el agente puede modificar y registrar una fecha que

no supere los TRES dias habiles anteriores respecto del dia que realiza el tramite.

Es obligatorio el ingreso de los siguientes datos: “FECHA DE NACIMIENTO” y “FECHA

PROBABLE DE PARTO (FPP)".

Se solicita ademds “CANTIDAD DE HIJOS NACIDOS VIVOS” y “PESO” del/de los nifofs
(se indica el de menor peso cuando lo cantidad sea mayor a 1) para todos los

conceptos, excepto para el de “PARTO SIN NINO VIVO” (arts. 36.a y 15.c).

Si en SARH se encuentra una fecha probable de parto registrada, la consigna, de lo

contrario la solicita al agente.
La fecha de inicio debe coincidir con la fecha de nacimiento (del/de los nifo/s).

El sitio no permite que el usuario registre la fecha de fin del trGmite, sino que la
devuelve en forma automatica al consuiltar el mismo (la calcula y la devuelve) con

los datos ya registrados.
Ademas se realizan los siguientes controles:
. Si el codigo seleccionado es "34.b™

Si la fecha fecha probable de parto es mayor a la fecha de nacimiento (es decir que
el nifo nace antes de la fecha probable de parto), y la diferencia de dias entre
ambas es mayor a 21 dias corridos y el nifio pesa igual o menos a 2500 gramos (o
2,6 kgs.), muestra mensaje de que el cédigo indicado no es el correcto y debe

solicitar parto prematuro: “Este cédigo no es el correcto. Debe solicitar Maternidad
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nifo/s nacidofs Pretérmino/Parto Prematuro (34 ¢)” Y No permite continuar.

. Si el codigo seleccionado es “15.b” (maternidad con nifio nacido a término):

Si la fecha probable de parto es mayor a la fecha de nacimiento (es decir que el
nifo nace cm'tes de la fecha probable de parto), y la diferencia de dias entre ambas
es 45 dias corridos, informa que el cédigo no es el correcto y debe solicitar parto
prematuro (15 e): “Este codigo no es el correcto. Debe ingresar Parto Prematuro (15

e)” y no permite continuar.
. Si el codigo seleccionado es “34.b” 0 “15.b":

Si la fecha probable de parto es menor a la fecha de nacimiento y la diferencia de
dias entre ambas es mayor a 25 dias, no permite avanzar y se informa el siguiente
mensaje: “Se detecta un retraso en el nacimiento superior a los 25 dias. Verifique las

fechas, pues no son razonables”.
. Si el cédigo seleccionado es “34.c” (maternidad con nifo nacido pre término):

Si la fecha probable de parto es mayor a la fecha de nacimiento (es decir que el
nino nace antes de la fecha probable de parto), y si la diferencia de dias entre
ambas es mayor a 21 dias corridos, y el nifio pesa igual o menos a 2.500 gramos {o
25 Kg) se -otorga el trémite. Si no cumple con alguna de las tres condiciones

muestra el mensaje: “Este c6digo no es el correcto. Debe solicitar maternidad con

nifo nacido a término (34 b)” y no permite continuar
. Si el cédigo seleccionado es “15.e” (maternidad con nifo nacido pre término):

Se debe cumplir que la fecha probable de parto debe ser mayor a la fecha
nacimiento (es decir que el nifo nace antes de la fecha probable de parto), y la
diferencia de dias entre ambas debe ser mayor a 45 dias corridos. Si no se cumple
esta condicién muestra el mensaje: “Este cédigo no es el correcto. Debe solicitar

maternidad con nifio nacido a término (15 b)” y no permite continuar
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5. Otras validaciones relacionadas a la maternidad (FALLECIMIENTO DURANfE LA
MATERNIDAD)

Articulos que se pueden solicitar:

Articulos del Reglamento Decreto 1919/89 - Escalafén Asistentes Escolares:

36.b (FALLECIMIENTO DE NINO DURANTE LA LIC. POR MATERNIDAD)

. Articulo del Reglamento Decreto 4597/83 — Escalafén Docentes:

15.d (FALLECIMIENTO DE NINO DURANTE LA LIC. POR MATERI‘;IIDAD)

Sélo se permite solicitar este concepto si se registra un tromite COMPLETO.

La fecha de inicio de la solicitud puede ser modificada por el agente. El sistema
propone el dia corriente pero el agente puede modificar y registrar una fecha que

no supere los CINCO dias hébiles anteriores respecto del dia que realiza el trdmite.

La fecha de inicio de la licencia se auto-completara, serd el dia posterior de la fecha

de fallecimiento del nifio.

Es obligatorio el ingreso de los siguientes datos: "FECHA DE DECESO DEL NINO” o

altimo nifo (para casos de partos m(J!tipIes).

Se exige la existencia previa de una maternidad registrada en sistema SARH, acorde
a la solicitud que se estd realizando. Si no se encuentra registrada en SARH, no

permite continuar.

La aplicaciéon no permite que el usuario registre la fecha de fin de la solicitud, sino
gue la devuelve en forma automética al consuitar los datos del tramite (la calcula y
la devuelve) con los datos registrados por e! agente y los encontrados en la solicitud

de la maternidad correspondiente.
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8.CONTACTO SALUD LABORAL ESCOLAR

Para contactarse con Salud Laboral Escolar a fin de resolver inconvenientes referidos
a licencias médicas debe completar el formulario correspondiente que se encuentra
en el SubPortal de Educacién / Gestidn Escolar / Solicitud de Licencias

Si elflos establecimiento/s donde se desempeia pertenecen a mdas de una
Delegacion Regional o son de Gestién Privada deberd seleccionarlos en el punto T
de dicho formulario.

9. MODELO DE CERTIFICADO MEDICO
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CERTIFICADO MEDICO

Eldia.................................alas............... .. horas se presentd a revision
medica el paciente....................... .. Creeiee. .. COR

DNL...................... de.... .. afios de edad. Se certifica que se encuentia
conuncuadrode................ . et ... CON
codigo de patologia segun el CIE-10................................aconscjando reposo /
cuidado de ... ... e desde el
dia........... . hastaeldia................ cantidad de dias:................................. .

Estampilla® Firmay sello del médico

* Excepto que sea expedido por un efector plblico de salud
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1. CONTENIDO

Este documento consta de 18 pdginas e incluye dos anexos:
¢ Listado de codigo CIE abreviado
* Modelo de certificado médico

2.0BJETIVO

El presente documento describe el procedimiento a ser realizado para notificar y
registrar las solicitudes de licencias médicas por causa de enfermedad del personal
docente y asistente escolar (Agentel Empleado/a perteneciente a Establecimientos
Educativos Pablicos de Gestion Privada de ahora en adelante Agente/Empleado/a)
del Ministerio de Educacion de la Provincia de Santa Fe, y registrar dichas licencias en
el Sistema de Administracién de Recursos Humanos (de ahora en adelante SARH) por
Sadlud Laboral Escolar (de ahora en adelante SLE).

3. NORMATIVAS VIGENTES APLICABLES

e Decreto 1326/21

e Decreto N2 1919/89

e Decreto N® 4597/83

* Resolucién N° 0207/21 y modificatorias

4. ALCANCE

El procedimiento se inicia cuando el Agente/Empleado/a da avisc de la ausencia por
motivos médicos al Establecimiento Educativo y registra la solicitud de licencia a
través de la aplicacién disponible en la Intranet Provincial, finalizando cuando se
realiza la aprobacién/carga de las licencias en el SARH por parte del Establecimiento
Educativo.

Licencias contempladas
Cédigofinciso: Descripcion de la Ausencia

DOCENTES

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

s 5/b licencia por enfermedad - sin sueldo ().

» 7/0: Licencia por enfermedad de larga duracién.

» 7/1: Licencia por enfermedad a la espgzo de una Junta Médica ().
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7{2: Licencia por enfermedad a la espera de Junta Médica de la Caja de
Jubilaciones y Pensiones (1.
15/a: Licencia pre-parto.
15/b: Maternidad con nifo/s vivo/s.
15/c: Parto sin nifio vivo.
15/d: Fallecimiento nifo/s durante licencia por maternidad.
15/e: Parto prematuro.
19/a: Enfermedad en el extranjero - con sueldo.
19/b Enfermedad en el extranjero - sin sueldo.
21/4a: Atencién familiar enfermo - con sueldo.
21/4b: Atencién familiar enfermo - extension 30 dias mas - con sueldo.
21/4b1: Atencién familiar enfermo - extension 30 dias mads - sin sueldo ().
21/4c: Atencién famitiar enfermo hasta un afo en la carrera - con sueldo.
21/4d: Atencién familiar enfermo hasta un afo en la carrera - sin sueldo ().
21/4e: Atencién familiar enfermo - menor discapacitado hasta 1 ano en la carrera.

ASISTENTES ESCOLARES

14/a: Licencia por enfermedad corta duracion - 60% sueldo (.

14/b: Llicencia por enfermedad corta duracion - sin sueldo ().

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

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

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 (. '

23/0: Atencién familiar enfermo - con sueldo.

23/a: Atencién familiar enfermo hasta un afo en la carrera - con sueldo.

23/b: Atencion familiar enfermo hasta un afo en la carrera - sin sueldo()

23/c: Atencién familiar enfermo - menor discapacitado hasta 1 afio en la carrera.
23/d: Atencién Familiar enfermo — Estimulaciéon temprana bebé/s nacido/a
pretérmino (hasta 1 afo en la carrera)

34/a: Llicencia pre-parto.

34/b: Maternidad con nifofs vivo/s.

34/c: Parto prematuro.

36/a: Parto sin nifio vivo.

36/b: Fallecimiento nifofs durante licencia por maternidad.

! Corresponden a cédigos de ausencias que no puede solicitar directamente el Agente/Empleado/a
desde la Web, sino que las carga SLE como consecuencia de otros procesos y/o controles.
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5. UNIDADES INVOLUCRADAS

En el procedimiento intervienen las siguientes unidades/areas:

» Agente/Empleado/a con desempefio como Personal Escolar Docente y Asistentes
Escolares.
e Establecimientos Educativos PUblicos de Gestién Oficial.
¢ Establecimientos Educativos PUblicos de Gestién Privada.
= Direccién General de Recursos Humanos del Min. Educacién - Coordinacién de
Ausencias — Sede Central
» Delegaciones Regionales.
e Servicio Provincial de Ensenanza Privada — Sede Central
e Salud Laboral Escolar (SLE)
¢ Coordinadores Administrativos
« Personal Administrativo
e« Coordinadores Equipos Médicos
» Personal Médico tratante
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6. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

6.1

Descripcion de la Simbolog’la empleada

TAREA: Representa la actividad llevada a cabo para producir, cambiar,

transcribir o adicionar una informacion.

TRASLADO: Muestra el movimiento fisico de un documento.

INICIADOR - TERMINADOR: Representa la primera y la Gltima tarea del

Diagrama de Flujo.

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.

Oy

DOCUMENTO: Representa un documento.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A continuacion, se describen las acciones que cada unidad interviniente puede o

debe realizar en este procedimiento. Algunas de estas acciones son siempre
obligatorias y otras son opcionales, dependiendo de los puntos de control.

AGENTE/EMPLEADOJA

1. Comunicar a la Escuela - (Referencia: Tarea 1 del Diagrama de
Procedimiento)

El Agente/Empleado/o deberd informar su ausencia a los Establecimientos
Educativos donde tenga desempefio con una antelacion maxima de media
hora antes del inicio del turno.

2. Ingresar Solicitud de Licencia - (Referencia: Tarea 3 del Diagrama de
Procedimiento)
El Agente/Empleado/a debera ingresar a la aplicacién de Licencias Médicas de
la Intranet Provincial, para ingresar los datos correspondientes a su licencia, no
pudiéndose hacer en un plazo mayor al dia en el cual se produce la ausencia.
En dicho aplicativo web tiene las siguientes posibilidades de registro:
21. Tramite Completo:
En el caso que haya realizado la consulta a su Médico Particular, deberd
completar la siguiente informacidn:
a) Reglamento en el cual solicita la licencia (Docente y/o Asistente
Escolar)
b) Tipo de Llicencia {(enfermedad propia, atencién a familiar enfermo,
pre-parto o maternidad).
c) Confirmar o ingresar e-mail de contacto.
d) Elegir las horas catedra yfo cargos en los que solicita ia licencia
(solo si es del grupo de atencién a familiar enfermo).
e) Ubicacién fisica donde se encuentra la persona enferma.
f}  Teléfono donde podré ser ubicado.
g) Diagnéstico médico prescripto (con el cédigo del CIEI0, que debe
indicar el médico particular en el certificado junto con el periodo
aconsejado)
h) Periodo solicitado y articulo-inciso de la licencia correspondiente.
Ademd@s, deberd hacer lo siguiente: ‘
i)  Confirmary verificar que el sistema no le dé errores y le devuelva
un nimero de tramite (éste le servird para realizar un seguimiento).
J)  Cargarla matricula del médico tratante.
k) Cargar Certificado médico en el aplicativo web: el cual deberd
estar estampillado, excepto gue sea expedido por un efector publico de
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salud. Si es emitido en a otra provincia debe ser emito por un efector
publico.
) El Agente podré imprimir y/o Descargar en formato digital la
Solicitud de Licencias Médicas recién ingresada (la cual no tendré la
obligacién de presentar en los Establecimientos Educativos donde

solicita la licencia).

2.2. Tramite Incompleto:
Cuando el Agente/Empleado/a aGn no fue al médico, debe generar un trémite
incompleto, ingresando en el aplicativo web la siguiente informacion:
a) Reglamento en el cual solicita la licencia (Docente y/o Asistente
Escolar).
b) Tipo de Licencia {enfermedad propia, atencién a familiar enfermo,
pre-parto o Maternidad).
Ademds, deber6 realizar lo siguiente:
c) Confirmar o ingresar e-mail de contacto.
d) Confirmary verificar que el sistema no le dé errores y le devuelva
un namero de trdmite (éste le servird para seguimiento y para
completar el trémite).

Este tramite deberd ser completado luego de ir al médico particular (en un plazo
no mayor a 48 horas desde su primera comunicacién al establecimiento — la
aplicacién se encuentra habilitoda las 24 horas los 365 dias del afo). Para
completar el tramite debera realizar lo siguiente:
23. Completar Tramite Incompleto:

Recuperar el trdmite consultando en el aplicativo web y completarlo con los
mismos datos requeridos en el punto 2.1. y realizando las mismas acciones
finales de dicho punto.

Si el trdmite no se completa en el término definido queda en estado “Vencido” y
no puede ser completado por el Agente/Empleadofa. En estos casos el
Agente/Empleado/a debe comunicarse con SLE para resolver el problema (ver
punto 8).

3. Presentar documentacion en los Establecimientos Educativos -
(Referencia: Tarea 6 del Diagrama de Procedimiento)

Ei Agente/Empleado/a esté obligado a presentar el certificado médico en cada
Establecimiento Educativo? donde haya solicitado licenciag, en un plazo méximo
de 72 horas de haber iniciado la ausencia.

2 Si el Agente se ha ausentado en mas de un Establecimiento, deberéa entregar el certificado original

en un establecimiento y en los otros una copia del mismo, autenticada por el director donde se
consigne en qué escuela obre el original.
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4. Enviar documentacién complementaria (Referencia: Tarea 13 del

Diagrama de Procedimiento)

El Agente/Empleado/a deberd enviar a SLE en tiempo y forma toda la
documentacién complementaria en el caso que le sea requerida (Gnicamente
en los casos en que acontezca este pedido). Esta comunicacion se realizaré al
e-mail correspondiente informado en el punto 2.1.c.

Se notificard@ a los establecimientos a través de SARH que la licencia se
encuentra en “proceso de control médico” sujeta a verificacién; mientras dure
dicho proceso la misma no podrd ser aprobada.

5. Concurrir a SLE en caso de ser citado a atencién en
Consultorio/Teleconsulta (Referencia: Tarea 15 del Diagrama de Procedimiento)
En caso de que el Agente/Empleado/a sea convocado a un control médico:

5.1. Recibird por parte de SLE, una notificacién al e-mail consignado
al momento de generar la solicitud en el tramite con el lugar, fecha y hora del
turno para el control y el detalle de la documentacién o estudios que debera
presentar.

5.2. El Agente/Empleadofa deberd concurrir el dia y hora del turno al
lugar indicado con todo lo requerido. Si por alguna causa no puede concurrir
deberd iniciar un reclamo (ver punto 8). =

Observaciones Generales:

¢ No serd necesario realizar la visita al Médico Particular o completar el tramite
Incompleto si en el transcurso del tiempo con que el Agente/Empleado/a cuenta
para finalizar el trdmite es citado por parte de SLE a Consultoriof/Teleconsulta
Médica.

s En caso de atencién de familiar enfermo debe tener declarado en el anoc en
curso los familiares a cargo desde la aplicacién Familiar a Cargo disponible en
la Intranet Provincial.

e En caso de atencién de familiar enfermo por hijo discapacitado el mismo
también deberé estar informado en la mencionada aplicacién.

e Enelcaso de licencia por pre-parto el Agente/Empleado/a deberd informar
la fecha probable de parto.

e En caso de licencia por maternidad el Agente/Empleado/a debera informar
la fecha de nacimiento/s, fecha probable de parto, elflos pesofs del/de laflas
nifo/afs y la cantidad de hijos de ese nacimiento y presentar el certificado de
nacido/fs vivo/s en los Establecimientos Educativos.

e En caso de solicitar licencia por enfermedad en el extranjero el
Agente/Empleado deberd tramitarla a través de la regional correspondiente
iniciando un expediente con la documentacién respaldatoria segun o
determina el articulo 19 del decreto 4597/83
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6. Realizar reclamos a SLE (Referencia: Tarea 21 del Diagrama de

Procedimiento)

El Agente/Empleadofa tendré la posibilidad de realizar reclomos a SLE
Delegacién Regional por alguna de los siguientes razones:

 No pudo ingresar su Solicitud de tramite Completa

 No pudo completar una Solicitud Incompleta

» No se ingresaron las ausencias de un trdmite en el plazo de 30 dias desde la
fecha de inicio de la solicitud de la licencia médica.

eTiene que aclarar o corregir algo sobre una Solicitud Completa o sobre
ausencias ya otorgadas, para lo cual deberd presentar documentacién
respaldatoria y certificado médico sin excepcion.

« No pudo asistir al turno otorgado por SLE para su control médico. En este caso
deberé presentar documentacion que avale su solicitud, una justificacion valida,
suficiente y comprobable (ejemplo: constancia de internacion entre otros) y
certificado médico.

¢ Ausencia injustificada.

Para efectuar dicho reclamo deberé completar y adjuntar la documentacién al
formulario web correspondiente a su Delegacién Regional (segan la que nuclee
el  Establecimiento  Educativo donde cumple su  desempefio,
independientemente que el Establecimiento Educativo sea de Gestidon Pablica
y/o Privada), ingresando al enlace destacado en Intranet “Contacto Salud
Laboral Escolar” (se habilitaron los enlaces correspondientes por regién).

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO DE GESTION OFICIAL/PRIVADA

1. Recibir el aviso por parte del Agente/Empleado/a (Referencia: Tarea 2 del
Diagrama de Procedimiento)

El director/representante legal del Establecimiento Educativo se notifica ante el
llamado telefénico que el agente/empleadof/a va a ausentarse por motivos
meédicos y obrard en consecuencia.

2. Recibir la Documentacién de la Licencia Médica (Referencia: Tarea 7 del
Diagrama de Procedimiento).

El Agente/Empleado/a presentard el Certificado médico estampillado, donde
conste el cédigo CIEI0 y ol periodo de licencia otorgado por el médico
particular/tratante. Si el Agente/Empleado/a presenta el original en este
Establecimiento, pero trabaja en otros, deberd presentar una copia autenticada
por el director en cada establecimiento consignando en que establecimiento
presentd original.
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3. Ccontrolar y aprobar la ausencia en SARH (Referencia: Tarea 7 del

Diagrama de Procedimiento)

3.1. Controlar siexiste la ausencia aconsejada (o la ausencia global)
en los cargos de! Agente/Empleado y si ésta coincide con la documentacion que
el Agente/Empleado/a presento.

3.2. Verificar el certificado presentado: debe ser el mismo que el
agente/empleado/a subié desde la aplicacion (tendrd la posibilidad de
descargarlo desde SARH; el mismo se encontrard disponible por un ano desde
que se ingresd la licencia). En caso contrario:

e Si el Certificado escaneado es ilegible o tiene errores de

~ concordancia con la solicitud realizada como ser que no coincide el
periodo cargado en el aplicativo web, o es ilegible, o no coincide la
patolegia, o no estd estampillado pero el Certificado presentado en
formato papel por el agente coincide con la fecha solicitada,
patologia y demdés datos declarados en la solicitud, se aprueba la
ausencia e informa en el mend desplegable el motivo de
inconcordancia. :

« 5Sj el Certificado escaneado no es el mismo, o no coincide la fecha,
y/o el agente no presenta Certificado en formato papel, se
injustificaré@ la ausencia e informa en el mend desplegable
“Certificado presentado incorrecto y/ o inexistente”

« Siporalgan motivo el certificado no fue subido a la web en tiempoy
forma y el presentado en formato papel por el agente coincide con
la fecha solicitada, patologia y demds datos declarados en la
solicitud, aprueba la ausencia e informa en el mend desplegable
“Certificado presentado obra en la institucion”.

e Entodos los casos de situaciones de inconcordancia se registrard un
informe desde el sistema a SLE

« En ningln caso se deberd aprobar una solicitud de ausencia en la
cual difiera los datos del profesional médico declarado en la misma
con los presentados en formato papel.

3.3. Aprobar la licencia: en todos los casos la licencia solo podrd ser
aprobada luego de 3 dias habiles desde que se inicié el trdmite. En caso de
solicitud o renovacién de lo Llicencia del Agente/Empleado/a haya sido
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seleccionado para control por parte de SLE, el Director/Representante Legal no
podrd aprobar la ausencia hasta que no termine el proceso de control.

4. Cargar el reemplazante si correspondiera. (Referencia: Tarea 9 del
Diagrama de Procedimiento)
Si se genera la novedad el director/representante legal del Establecimiento
Educativo deberd ingresarla en SARH.

5. Enviar a SLE documentacién (Referencia: Tarea 10.a. del Diagrama de
Procedimiento): SLE podra requerir en cualquier instancia del procedimiento
documentacion respaldatoria para ser analizadq, siendo el
director/representante legal del Establecimiento Educativo quien deberd remitir
la documentacion de las ausencias médicas, cuando se lo soliciten.

SALUD LABORALESCOLAR

La SLE estd organizada por las Delegaciones Regionales y el Area Central,
compuesta por el Coordinador Administrativo Provincial, Coordinador Médico,
los Médicos tratantes y personal administrativo. Realizard diferentes controles y
tareas respecto a los tramites y/o licencias médicas que el Agente/Empleado/a
solicite. Las tareas a cargo de SLE son las siguientes:

1. Vadlidacién de la solicitud (Referencia: Tarea 4 del Diagrama de
Procedimiento)
Todas las solicitudes pasarGn por un ler punto de control, cuando el
Agente/Empleado/a Ingrese un  Tramite Completo (tarea 21 del
Agente/Empleado/a) o Complete un Tramite Incompleto (tarea 2.2 del
Agente/Empleado/a) el sistema realizaré automdaticamente diversos controles
que consisten en lo siguiente: '
1.1 Busca todos los desempenos del Agente/Empleado/a que cumplan las
siguientes condiciones:
a) Que sean sobre cargos de la planta escolar del Ministerio de
Educacién de la Provincia de Santa Fe.
b) Que se correspondan con el reglamento de licencia solicitado
(“Docentes” o “Asistentes Escolares”).
c) Que estén activos, al menos un dig, dentro del periodo de la solicitud.
d) Que no posean otras ausencias (excepto aquellas que pueden
convivir en un mismo cargo) dentro del petiodo de la solicitud.
e) Sielpedidode ausencia pertenece a un cédigo de Atencién a Familiar
Enfermo busca y valida solo elflos cargos que el Agente/Empleado/a
eligi6 al momento de cargar el tramite; mientras que, para los otros
cbdigos de enfermedad, preparto o maternidad se buscan todos los
cargos.
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1.2 Por cada uno de estos desempenos, valida que la solicitud pueda
otorgarse. Esto incluye todos los controles normativos que se realizan
normalmente en el ingreso al SARH:

a) Topes mensuales, anuales y en carrera

b) Requisitos de antigliedad exigida para usufructuar el articulo.

1.3 En caso de que todos los desempefos seleccionados en el punto 11)
superen las validaciones del punto 1.2) en forma exitosa, se procede a realizar la
insercion de las ausencias en los cargos. Estas inserciones quedaran en estado
“aconsejadas”, es decir, deberdn ser aprobadas postericrmente por la escuela
para cerrar €l circuito.

Si la insercidn en todos los cargos fue exitosq, también se inserta una “ausencia

global”. Esto permitira al Establecimiento Escolar, poder aprobar y/o ingresar
ausencias sobre un desempeno adn no cargado, para ese periodo, al momento
de generar el trmite.

Luego de realizados las inserciones de las ausencias en los cargos e ingresada
la ausencia global, el tramite pasa a estado “procesado” en forma automatica.
Si la insercién en al menos un cargo o en global no fue exitosa, no se ingresa
ninguna ausencia y el trdmite queda en estado “pendiente de procesar”.

2, Analizary resolver tramites “pendientes de procesar” (Referencia: Tarea
10 del Diagrama de Procedimiento)

SLE deberé& analizar diariamente los tramites que estan en esta condicién y
resolverlos. La resolucién puede incluir:

21. Cambiar el cédigo, por agotamiento del cbédigo que el

Agente/Empleadofa solicité.

2.2. Cambiar el cddigo por algun otro motivo.

2.3. Cambiar el cédigo de patologia.

2.4. Cambiar el periodo solicitado.

2.5. Eliminar ausencias.

2.6. Reintegrar ausencias.

2.7. Ausencias superpuestas

3. solicitar documentacién complementaria al Agente/Empleadofa
(Referencia: Tarea 12 del Diagrama de Procedimiento)

Segun criterios de alertas fijjados por SLE, se seleccionard una muestra de
trémites de licencias médicas para indicarle al Agente/Empleado/a que deben
enviar documentacién complementaria (2do punto de control), nuevos
estudios, etc.

Se notificard a los establecimientos o través de SARH que la licencia se
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encuentra en “proceso de control medico” sujeta a verificacion; mientras dure
dicho proceso la misma no podra ser aprobada.
Las tareas a realizar son las siguientes:

3.1. Definir criterios: realizard esta seleccién, priorizando las licencias

con indicacién de 15 dias o més o renovaciones de 30 dias.

Aclaracién:

Si en algin momento se define que la seleccién debe ser automdtica, SLE
deberG informar con la debida antelacién dicho criterio a la Sectorial de
Informatica de RRHH y Funcién Pablica (encargados del desarrolio del SARH),
para que se pueda modificar el sistema.

3.2. solicitar la documentacién requerida al e-mail del
Agente/Empleado/a consignado en el tramite.

3.3. Procesar la respuesta del Agente/Empleado/a, controlando vy
modificando en el SARH si es necesario las ausencias ya aconsejadas, cargando
en el SARH el resultado del control -previamente se marcard en e! SARH que se
encuentra en revision, instancia en la cual la escuela no podrd aprobar la
ausencia.

3.4. RegistrarenSARH: ingresar el aconsejamiento o rechazo en SARH.

3.5. Informar el resultado del control médico al Agente/Empleado/a.

4. Seleccionar tramites para control en
ConsultoriofTeleconsulta/Domicilio (Referencia: Tarea 15 del Diagrama de
Procedimiento) 3er punto de control: segin criterios fijados por SLE se
seleccionard una muestra de trdmites de licencias médicas para indicarles que
deben presentarse a una visita en Consuiltoriof/Teleconsulta o en su defecto
serdn visitados en su domicilio Las tareas a realizar son las siguientes:

4.1.. Definirlos criterios con los que se seleccionarén los trémites a ser
citados para un control en Consultorio/Teleconsulta. o en Domicilio

4.2. Otorgar un turno para el control en ConsultoriofTeleconsulta
(esto lo haré el coordinador de SLE o los usuarios administrativos).

4.3. Registrarelturno en el SARH asociando el médico tratante que lo
realizara.

4.4. Informar al e-mail del Agente/Empleadofa consignado en el
trGmite, hora y lugar donde deberd concurrir para el control, como asi también
toda la documentacién yestudios que deberd presentar.

4.5. Evaluacién Médica en domicilio el Agente/Empleado/a podrd ser
evaluado en el domicilio.declarado en la solicitud de licencia, durante el periode
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que dure la misma por el personal Médico de SLE.
5. Realizar atencién y examen en ConsultoriofTeleconsulta (Referencia:

Tarea 16 del Diagrama de Procedimiento): El Agente/Empleado/a deberd
concurrir/conectarse al lugar informado en que se le realizard el control, el dia y
horario indicado.

5.1. El médico tratante otenderé en Consultorio/Teleconsulta de
acuerdo a la asignacién de turnos realizada en la tarea anterior vy, ratificaré o
rectificaré@ mediante certificado médico el periodo de licencia médico solicitado
por el Agente/EmpIeodo/o. Para lo cual deberd hacer lo siguiente:
eRealizar el  examen  médico al  Agente/Empleadofa  en
Consultorio/Teleconsulta.
eindicar en el certificado médico el diagnéstico, patologia (segun CIE 10), el
periodo de licencia (en el caso que corresponda), firmar y entregar al
Agente/Empleado/a.
eIndicar un nuevo turno a Consultoriof Teleconsulta, en caso que corresponda.
eRegistrar en el SARH los dos puntos anteriores (Referencia: Tarea 20 del Dingrama
de Procedimiento).
eEnviar al Coordinador Médico la informacién que considere relevante, si
correspondiera.
eEnviar al administrativo de SLE el listado de los Agente/Empleados que no
asistieron el dia del turno.

5.2. El Administrativo de SLE Regional con la informacién que le
entreguen los Médicos Tratantes deberd realizar las siguientes tareas:
eEn caso que el Agente/Empleado/a se haya presentado el dia del turno,
corroborar el registro en el SARH licencia “Atencién en ConsultoriofTeleconsulta”
eEn caso que el Agente/Empleadofa no se haya presentado el dia del turno,
ingresar en el SARH el resultado del control como *“Ausente en
Consultorio/Teleconsulta”. Si esta ausencia no se encuentra debidamente
justificada por parte del Agente/Empleado/a, y ante la reiteracién de la solicitud
de la licenciq, SLE podré otorgar o no dicha licencia.

Aclaracion:

Los Agente/Empleados que sean evaluados en ConsultoriofTeleconsulta
Médica o por Juntas Médicas, si estas dictaminasen Tareas Diferentes
Definitivas, Tareas Diferentes Transitorias o Reintegro a sus Tareas Habituales,
serdn monitoreados por SLE mientras realicen esas tareas, junto a fa Dir. Pcial.
De Bienestar Docente y Supervision para asistirlo y asfi evaluar si se encuentra
en condiciones de redlizar las tareas que le fueron asignadas.
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53. Cargar en SARH los resultados de los Controles en
Consultorio/Teleconsulta (Referencia: Tarea 18 del Diagrama de Procedimiento):
Con el reporte diario de las “Diferencias entre los Resultados de las Visitas y las
Solicitudes” se realizaran los ajustes y modificaciones correspondientes a los
diferentes codigos e incisos.

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

e En los casos que el Médico Tratante realice una modificacién en la licencia
recomendada por el Médico Porticu!qr, variando el cédigo y/o inciso se deberé
dar de baja en el SARH la ausencia ingresada y deberdn registrarse nuevamente
las ausencias en base al Reporte.

5.4. Finalizar el tramite: en los casos que se ha aconsejado el cédigo
e inciso 16.0 decreto 1919/89, 7.0 decreto 4597/83 y el Médico Tratante modifica
solamente la patologia, se debera dar de baja en el SARH la ausencia ingresada
y deberdn registrarse nuevamente las ausencias en base al Reporte,
conservando el nlmero de tramite y finalizando asi el mismo. Con el reporte
diario de los “Tré@mites Incompletos que han sido Examinados en
Consultoriof/Teleconsulta” y recuperando el ndmero de tradmite, realizard la
carga de las Ausencias en el SARH, con lo cual daré por finalizado dicho Tramite.

5.5. Cargar ausencia: con el reporte diario de las “visitos en
ConsuItorio/TeIeconsuIto", se cargard en el SARH como ausente, dejando de
esta manera el trédmite finalizado
6. Solicitar documentacién respaldatoria a las Escuelas (Referencia: Tarea
12 del Diagrama de Procedimiento): -

Cuando se considere necesario se solicitard la documentacién respaldatoria de
los periodos de los Agente/Empleados al establecimiento educativo y éste lo
remita en formato digital, en un plazo no mayor a las 72 horas.

7. Monitorear tramites no aprobados: Los Gltimos & dias habiles del mes
deben inspeccionar a través de un reporte aquellos tramites que quedaron
"Pendientes de proceso” o en “Revision”

Teoda situacién no prevista en el presente procedimiento deberé ser atendida
en el @mbito de la SLE.

8. Atender reclamos de los AgentelempleadosIas (Referencia: Tarea 22
del Diagrama de Procedimiento)
El responsable de lo SLE de la Delegacién Regional deber& verificar si
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corresponde el reclamo, y podra derivarlo a SLE Central para su resolucion.

8.1. SLE Delegacion Regional debe realizar lo siguiente:

Cuando el reclamo es por documentacion respaldatoria que se le solicitd al
Agente/Empleado/a:
eSi corresponde @ una ausencia en el Consultorio/Teleconsulta y el
Agente/Empleado/a no presenta la documentacién mencionada, entonces la
SLE Regional rechazar@ el Reclamo solicitado y le notificard al e-mail del
Agente/Empleado/a consignado en el trdmite la no justificacion de su ausencia
(Referencia: Tarea 25 del Diagrama de Procedimiento). Si presenta Ia
documentacién mencionada enviard la documentacion al SLE Sede Central con
el fin de que realice un andlisis de la misma.
eCaso contrario, si el cbédigo cargado NO es ausencia en el
Consultorio/Teleconsulta, el responsable de la SLE Regional evaluara la solicitud
y, de no poder resolverla, enviaré la documentacién al SLE Sede Central con el

fin de que realice un andlisis e intervencion de la misma.

8.2. SLE Central deberd realizar lo siguiente:

El Coordinador Médico y/o Administrativo con la intervencién de los Médicos
Tratantes a su cargo, deberd evaluar si el reclamo puede resolverse con la
documentacién presentada o si la justificacion hecha por el
Agente/Empleadof/a no implica la necesidad de un nuevo turno en
Consuitorio/Teleconsulta (Referencia: Tarea 24 del Diagrama de Procedimientp).

En caso que la documentacion sea suficiente para resolver el reclamo en esta
instanciq, el responsable de la SLE debera:

¢ Notificar a SLE Regional el resultado.

e Enviar toda la documentacién al Departamento de Coordinacién de
Ausencias del Personal Escolar perteneciente a la Direccidon General de Recursos
Humanos del Ministerio de Educacién de la Provincia de Santa Fe y al Servicio
Provincial de Ensefianza privada ~SPEP-, con el fin de que este sector modifique
en el Sistema SARH el Articuio de Licencia si correspondiera.

En caso que la documentacién ne sea suficiente y por lo tanto no pueda
resolverse el reclamo en esta instanciq, la SLE en caso de considerarlo deberd
generar una convocatoria a Consultorio/Teleconsulta e informar de la misma al
Agente/Empleado/a a través de la SLE Regional comunicando el nuevo turno.
En base al resultado informado por el Médico Tratante verificard lo justificacion
de la licencia.
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Si luego de la nueva Atencién en Consultorio/Teleconsulta la ausencia es
Justificada, el responsable de la SLE deberd:
* Notificar a la SLE Regional para que luego la misma comunique
fehacientemente al Agente/Empleado el resultado.
e Enviar la Documentacion al Departamento de Coordinacién de Ausencias del
Personal Escolar perteneciente a la Direccion General de Recursos Humanos del
Ministeric de Educacion de la Provincia de Santa Fe y al Servicio Provincial de
Ensefianza Privada-SPEP, con el fin de que este sector modifique en el SARH el
Articulo de Licencia si corresponde.

Si luego de la nueva atenciébn meédica la ausencia no es justificada, ¢l
responsable de |a SLE deberd notificar a la SLE Regional para que luego la misma

comunique fehacientemente al Agente/Empleado y al Representante Legal el
resultado

9. Para todos aquetlas situaciones que no puedan ser resueltas de acuerdo con
la reglamentacidén que por la presente se apruebq, se faculta a Salud Laboral
Escolar a definir y resolver situaciones no previstas, interpretar los reglamentos
y/o determinar elflos procedimientofs a seguir, con el fin de salvaguardar los
derechos de los agentes del sistema educativo y dentro del marco regulatorio
de la presente reglamentacion.
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8. ANEXOS

8.1 Formularios

Listado de codigo CIE abreviado

CARGIOVASCULAR

B57 CHAGAS'

105- EMFERNMEDAD. REUNIATICA MITRAL

106 - ENFERMEDAD REUMATICA ACRTICA

107 ENFERMEDAD REUNATICH -

. TRICOSPIDEA

H0  HIFEREENSION ESENCIAL

i ENFERMEDAD CARDIACA
HPERTENSIVA

120 ANGINA DE PECHO

AU WFARTO AGUDO DE MIOCARDIO

128 EMBOUA PULMONAR

142 MIDCARDIOPATIA |

144 BIOQUEQ AV Y DE RAMA,
RQUIERDA

147 TAQUICARDIA PARDXISTICA

‘IAS CTRAS ARRITMIAS.

150 INSUFICIENGIA CARDIAT A
CONGESTIVA

180 FUBITIS ¥ TROMBLFLEBIMS

183 VARIGES MIEMBROS INFERIORES

195 HIPOTENSION

DIGESTIVO
AO9 DIARREA NFECCIOSA
B15 HEPATITIS AGUDA A
BI8 HEPATITIS AGUDAB
B18: HERATITIS VIRAL CRONICA
B26 PARDTIDINS INFECCIO5A
184" HEKAQRROIDES
BB VARICES ESOF AGICAS
KD2 CARES DENTAL
K04 ERFERMEDAD OF LA SOIPA DENTAL
£D5 GHGMTIS
K21 ESDFAGHTIS POR REFLUJO .
_E25_(ACERA'GASTRICA,
_K26 ULCERA DUODENAL
K29 GASTRITIS ¥ DUODENMIS
K30 THSPEPSIA
"K35 APENDICITIS AGUDA’
‘K40 HERNIA IHGLINAL
K41 HERMTA GRURAL
K42 HERNIA UMBILICAL
¥50 ENFERMEDAD DE CROHN _
K51, COUTS WCEROSA
K52 OFRAS GASTROENTERITIS
K57 ENFERMEDAD DIVERTICULAR
K98 COLONIRRITABLE
KBO FISORA'Y AISTULA ANAL -
.KB1 - ABSCESO ANAL ¥ RECTAL
KB PERITOMITES .
“K70 HEPATGPATIA ALCOHOLCA
K72, INSUFICIENCEA HEPATICA-
"KBD COLALNIASE
EBI COECISTITIS |
K85 PANCREATITSS
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Modelo de certificado médico
CERTIFICADO MEDICO
Eldia................................. alas.................. horas se presentd a revisién
médica el PaCIente. ... ... con
DNL........ de.......... afios de edad. Se certifica que se encuentra con
un cuadro de... . con
codigo de patologia segiin el CIE-10................................ aconsejando reposo / cui
cuidado de ... desde el
dia............ hastael dia................ cantidadde dias:....................................
Estampilla Firma y sello del médico

- LICENCIAS MEDICAS -PROCEDIMIENTO / Gesiion Oficial ¥ Privada/ 20




ANEXO Il DE LA RESOLUCION N° 2 0 8 4

PROVINCIA
DE SANTA FE

Juntas Médicas

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR JUNTAS MEDICAS

MINISTERIO DE EDUCACION DE LA PROVINCIA DE SANTA FE

Aprobado por Resolucion N°




RN
INDICE TEMATICO

1. Contenido

2. Objetivo

3. Normativas Vigentes Aplicables

4. Alcance

B. Unidades Involucradas

6. Diagrama del Procedimiento

6.1 Descripcién de la simbologia del Diagrama del Procedimiento

6.2 Grdfico del Diagrama del Procedimiento

N aiw e NN NN

7. Descripcion del Procedimiento

8. Anexos

—r
(-]

8.1 Formularios 19

JUNTAS MEDICAS ~ PROCEDIMIENTO / Gestién Oficial y Privada f 1



_PROVINCIA
7 DE SANTA FE
MINISTERIO DE EDUCACION o

1. CONTENIDO

Este documento consta de 16 paginas e incluye 4 anexos:
e Anexo |: Formularios intervinientes:

Consideraciones

TD-02 Dictamen de Junta Médica.

TD-03 Ficha Lesiografica.

TJ-01 Turno Junta Médica.

Q

Q O 0O

2. OBJETIVO

El presente documento describe el procedimiento a realizar para que la Junta
Médica Permanente o la Cajo de Jubilaciones dictamine un porcentaje de
incapacidad Psico-fisica total o parcial de cardcter transitorio 0 permanente sobre
la capacidad laborativa total del personal docente y asistente escolar (Agente-
Empleado/a perteneciente a Establecimientos Educativos Pliblicos de Gestién
Privada de ahora en adelante Agente/Empleadofa) del Ministerio de Educacion de
la Provincia de Santa Fe, en relacién a sus tareas especificas.

3. NORMATIVAS VIGENTES APLICABLES

e Decreto 1326/21

e Decreto N°1918/89

e Decreto N® 4597/83

¢ Resolucién N° 0207/21 y modificatorias

4. ALCANCE

Este procedimiento inicia cuando el area de Salud Laboral Escolar Central
programa y comunica los Turnos Médicos a SLE-Junta Médica Regional y al
Agente/Empleado/q; y finaliza con el dictamen de la Junta Médica y la derivacién
del trémite al proceso correspondiente.

Las Juntas Médicas se realizan en las Delegaciones Regionales, o en Efectores de
Salud segun disponibilidad, con el objetivo de evitar los traslados de largas
distancias de los Agentes que seran evaluados.
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Se tendra@ en cuenta el Domicilio declarado por el agente al momento de solicitar la
licencia para definir el Lugar de la realizacion de la Junta Médica.

5. UNIDADES INVOLUCRADAS

En el procedimiento intervienen las siguientes unidades/éareas:

e Agente/Empleado/a.

Salud Laborai Escolar, de ahora en adelante SLE - Central
SLE-Junta Médica Regional.

RRHH — Sede Central

RRHH - Delegacién Regional.

Servicio Provincial de Ensefianza Privada Zona Norte
Servicio Provincial de Ensefianza Privada Zona Sur

Area Carpetas Médicas - Delegacion Regional,
Establecimiento Educativo.

6. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Descripcién de la Simbologia empleada

TAREA: Representa la actividad llevada a cabo para producir, cambiar,

transcribir o adicionar una informacion.

TRASLADO: Muestra el movimiento fisico de un documento.

INICIADOR - TERMINADOR: Representa la primera y la Gltima tarea del
Diagrama de Flujo.

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 accidon a seguir.

DOCUMENTO: Representa un documento.

Tkl
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6.2 Grdafico del Diagrama del Procedimiento
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A continuacién, se describen las acciones que cada unidad interviniente puede
o debe reaiizar en este procedimiento. Algunas de estas acciones son siempre
obligatorias y otras son opcionales, dependiendo de los puntos de control.

SLE (SALUD LABORAL ESCOLAR) Centrat

1 Enviar Turmmos Médicos (Referencia: Tarea 1 del Diagrama de
Procedimiento)
Ante la solicitud de Junta Médica del Médico Tratante de SLE, de la Direccién de
Bienestar Docente (ver anexo 8.1 Consideraciones) o ante el vencimiento
inminente de una Licencia a la Espera de Junta Médica o Tareas Diferentes
Transitorias, el Grea de SLE Central realiza las siguientes tareas:
1.1 Confecciona los Formularios “Turno Junta Médica Permanente”
(TJ-O)donde se completan los datos necesarios del
Agente/Empleado/aq, dia y horario para realizar la Junta Médica.
Deberan ingresar en el Sistema de Administracién de Recursos
Humanos (de ahora en adelante SARH) los siguientes datos:

e Datos del Agente/Empleadofa: tipo y nimero de documento,
apelido 'y nombres vy otros datos propios del
Agente/Empleado/a.

e Centro médico, en el que se realizard la Junta.

e Médico, asignado a la Junta.

e Fechay horade!turno.

El perfil del usuaric que otorga el turno podrd ser secretaria
administrativa de SLE (usuario de SARH: SLROSEC) y/o médicos de SLE
(usuario de SARH: SLROMED) mediante la opcién "Otorgar Turno a
Junta Médica desde evaluacion médica en consultorio”.

Las Juntas Médicas serdn clasificadas por “Tipo de Junta”, por ejemplo
“PSIQUIATRIA", “TRAUMATOLOGIA”, etc. En tal caso, al momento de dar
el turno, se podrd filtrar por tipo de junta y/o médicos asignados a
dicha especialidad. ‘

1.2 Notificar al Agente/Empleado/a con el Formulario TJ-01 “Turno
Junta Médica” al e-mail consignado.

1.3 Confeccionar y enviar un listado con los Turnos correspondientes
a cada Junta Médica Regional de SLE.
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2. Solicitar Carpetas Médicas (Referencia: Tarea 2 del Diagrama de

Procedimiento)

Con cinco (5) dias hdbiles de anticipacién (como minimo), SLE Central solicita
las Carpetas Médicas correspondientes de los Agentes/Empleados/as que
estan citados para concurrir a una Junta Médica. La solicitud se hard al area de
Carpetas Médicas de la Delegacién Regional que corresponda.

ARrea CarpPeTAs MEpicas = DELEGACION REGIONAL

1. Preparar Carpetas Médicas (Referencia: Tarea 3 del Diagrama de
Procedimiento) :

La Delegacién Regional correspondiente, en el término de 48 hs. de recibida la
solicitud, prepara las Carpetas Médicas solicitadas para ser retiradas por el
Referente de la Junta Médica Regional de SLE.

JunTA MEDicA ReclonAL DE SLE

1. Realizar Junta Médica (Referencia: Tarea 5 y 6 del Diagrama de
Procedimiento).

El Personal Médico que conforma la Junta Médica de SLE efectla la revision
médica y diagnostica la dolencia del Agente/Empleado/a, especificando el
porcentaje de incapacidad sobre las toreas  especificas  del
Agente/Empleadofa y sobre la capacidad laboral total. Confecciona el
Formulario TD-02 “Dictamen de Junta Médica” (Anexo i punto 2) por triplicado
(un ejemplar para la Carpeta Médica, otro para el Agente/Empleadofa y otro
para Recursos Humanos de la Regional correspondiente; para el caso de
Agentes/Empleados/as que se desempefan en establecimientos privados el
dictamen serd entregado en Zona Norte o Sur, segln corresponda).

Se podran consultar y modificar las Juntas realizadas.

Informacién que podrén consultar los médicos:

- carpeta médica del Agente/Empleado/a

- atenciones en consultorio

- notas de Evolucién (de las atenciones en Consuitorio)

- trémites médicos solicitados

- ausencias del Agente/Empleado/a

- historia Clinica de DIPART

-cargos del Agente/Empleado/a

Solo los usuarios de perfil "Médico” podran realizar el ingreso y modificacion de
resultados de Juntas Médicas.
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2 Evaluar Incapacidad (Referencia: Tarea 7 del Diagrama de

Procedimiento)

y
* En caso de que la junta médica NO determine incapacidad, continGa en
Tarea 9 del Diagrama de Procedimiento.
« En caso de que la junta médica determine que posee incapacidad se
-deberd analizar el Grado de la misma.
Continla en Tarea 8 del Diagrama de Procedimiento.

3. Confecclonar Ficha Lesiogréfica (Referencia: Tarea 8 del Diagrama de
Procedimiento)

Confecciona el Formulario TD-03 “Ficha Lesiogréfica laboral” (Anexo | punto 4)
por triplicado (un ejemplar para la Carpeta Médica, otro para el
Agente/Empleadofa y otro para Recursos Humanos de Ia Regional
correspondiente; para el caso de Agentes/Empleados/as que se desempenan
en establecimientos privados el dictamen ser& entregado en Zona Norte o Sur,
segin corresponda), consignando en éste las tareas que el
Agente/Empleadofa podrd o no realizar, indicando si la discapacidad es
transitoria o permanente. Si la discapacidad es transitoria se indicard un nuevo
turno al Agente/Empleado/a (tarea 8.a del Diagrama de Procedimiento)

4. Notificar al Agente/Empleado/a (Referencia: Tarea 9 del Diagrama de
Procedimiento)

El Agente/Empleado/a se notifica del resultado de la Junta Médica, firmando
los tres ejemplares de los Foermularios TD-02 "Dictamen de Junta Médica” y
TD-03 "Ficha tesiogrdfica”, segln corresponda. |
Quedando en manos del Agente/Empleodo/c una copia de ambos formularios.

5. Enviar Planillas (Referencia: Tarea 10 del Diagrama de Procedimiento)

El Personal Médico de la Junta Médica Regional del SLE elabora la planilla
“Informe de Juntas Médicas (para carga en SARH)” la cual contiene los
siguientes datos:

e Datos del Agente/Empleado/a:

- Apellido y Nombre.
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- Ndmero de Documento.

¢ Datos de la Licencia otorgada segiin Junta Médica:

- Desde/Hasta.

- Cédigo e Inciso.

e CIE_IC:

- Codigo.
- Patologia.
- Observaciones.

- Fecha de Realizacion de Junta Médica.

Luego envia la misma al drea de SLE Central.
Aclaracién: Esta planilla contiene el Articulo e Inciso de Licencia Aconsejada.

SLE (CenTrAL)

1. Cargar en SARH (Referencia: Tarea N1 del Diagrama de Procedimiento)
E! area de SLE central carga en el SARH los resultados de la Junta Médica
Regional de SLE en base al dictamen “Informe de Junta Médica (para carga en
SARH)" recibida anteriormente, completando el Articulo e Inciso de la Ausencia
y cargando el Diagnéstico correspondiente.

Junta Mépica RecionaL pe SLE

L Archivar Formularios en Carpeta Médica (Referencia: Tarea 12 del
Diagrama de Procedimiento)
La Junta Médica archiva en las Carpetas Médicas correspondientes una copia

de los Formularios TD-02 “Dictamen de Junta Médica” y TD-03 “Ficha
Lesiogrdafica”.

rR Enviar Carpetas Médicas (Referencia: Tarea 13 del Diagrama de
Procedimiento)
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El referente de lo Junta Médica Regional de SLE, dentro del plazo de 72 hs. de
realizada la Junta Médica, envia las carpetas médicas al Area de Carpetas
Médicas de la Delegacion Regional para su archivo.

3. Enviar Informes (Referencia: Tarea 14 del Diagrama de Procedimiento)
La Junta Médica Regional de SLE, dentro del plazo de 48 hs. de realizada la
Junta Médica, envia a Recursos Humanos de la correspondiente Delegacién
Regional el parte con el resultado de las Juntas Médicas efectuadas y adjunta
una copia del Formulario TD-02 "Dictamen de Junta Médica” y TD-03 “Ficha
Lesiografica”.

RRHH - DEeLeGACION REGIONAL I SPEP Zona NORTE = ZONA Sur

1. Analizar Informes (Referencia: Tarea 15 del Diagrama de
Procedimiento)
En base a los informes recibidos de las Juntas Médicas Regionales:
* En caso de que la Junta Médica determina que NO posee incapacidad.
Continta en Tarea 16 del Diagrama de Procedimiento.
« En caso de que la Junta Médica determina incapacidad. Continla en Tarea
17 del Diagrama de Procedimiento. :
2. Informar Reintegro del Agente (Referencia: Tarea 16 del Diagrama de
Procedimiento)
El drea de RRHH de la Delegacion Regional informa al Establecimiento
correspondiente de que el Agente/Empleado/a se debera reintegrar a cumplir
sus tareas habituales o tareas diferentes si correspondiera. Luego, solicita al
Director del Establecimiento o El Servicio Provincial de Ensefanza Privada al
Representante legal si se desempefna en establecimientos privados, que
informe la fecha efectiva de reintegro.
Aclaracién: si se aconsejaron Tareas Habituales, el Agente/Empleado/a se ha
notificado firmando el TD-02 "Dictamen de Junta Médica”.
3. Verificar el Grado de la Incapacidad (Referencia: Tarea 17 dei Diagrama
de Procedimiento)
» En caso de determinar que el Grado de Incapacidad fijado por la Junta
Médica es menor al 40 % ContinGa en Tarea 18 del Diagrama de Procedimiento.
» En caso de determinar que el Grado de Incapacidad fijado por la Junta
Médica es mayor al 40 % Continta en Tarea 19 del Diagrama de Procedimiento.
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4. Iniciar Tramite TAREAS DIFERENTES (Referencia: Tarea 18 del Diagrama

de Procedimiento)

Con la documentacion recibida (TD-02 “Dictamen de Junta Médica” y TD-03
“Ficha Lesiografica”) la Delegacién Regional inicia e! tramite “Tareas Diferentes”
y lo remite a la Coordinacion de Ausencias de la Direccién General de Recursos
Humanos de la Sede Central del Ministerio de Educaciéon; exceptuando las
Delegaciones Regionales IV y VI que lo inicion y tramitan a través de la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la propia Regional. Por Qlitimo,
notifica al establecimiento.

5. Iniciar Tramite para la CAJA de JyP (Referencia: Tarea 19 del Diagrama
de Procedimiento)

Con la documentacién recibida (TD-02 “Dictamen de Junta Médica” y TD-03
"Ficha Lesiogréfica”) la Delegacién Regional inicia el trdmite para La Caja de
Jubilaciones y Pensiones en el Sector Tramites Previsionales de la Direccion
General de Recursos Humanos de la Sede Central del Ministerio de Educacion.
Por Gltimo, notifica al establecimiento.

8. ANEXOS

8.1 Consideraciones:

SOLICITUD DE JUNTAS MEDICAS

El Personal Escolar, el directivo de un establecimiento educativo quien
considera que a su criterio el Agente/Empleado/a no estd en condiciones de
realizar sus tareas y/o el Supervisor podrén realizar una solicitud de Junta
Médica (Referencia: Tarea 20 del Diagrama de Procedimiento)

La misma se realizard por intermedio de la Direccién Provincial de Bienestar
Docente de la siguiente manera:

1. El Agente/Empleado/a elevard su pedido mediante la mesa de entrada de
la Delegacién Regional Correspondiente, iniciando un expediente, a la Direccidon
de bienestar Docente adjuntando documentacién respaldatoria que avale la
misma. (certificado médico, estudios, etc.) Continta punto 3

2. El directivo de un establecimiento educativo quien considera que a su
criterio el Agente/EmpIecdo/o no estd en condiciones de realizar sus tareas,
adjuntando documentacién respaldatoria que justifique la solicitud, eleva el

JUNTAS MEDICAS ~PROCEDIMIENTO ! Gestién Oficial y Privada/ 10
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MINISTERIO DE EDUCACION e o
pedido a su supervisor y, si éste avala la solicitud, dara curso segin punto 3. Si
no Avala notificard al solicitante el rechazo.

3. La Direccién de Bienestar Docente, recibira y analizaré la documentacion
recibida junto a los antecedentes del Agente/Empleado/a y si lo considera
haré la derivacién al &rea de SLE Regional que corresponda.

4. SLE Regional analizard el pedido junto al Médico Tratante, el cual dard
curso favorable o desfavorable al petitorio. Si es favorable continua tarea 1 del
Manual de procedimiento de Juntas Médicas. Si no Notifica a la Direccién de
Bienestar Docente para que la misma arbitre los medios para notificar a

Agente/Empleado/a. (Referencia: Tarea 21 del Diagrama de Procedimiento)

DEFINICIONES GENERALES

- Perfil de usuario Médico (comienzan con SLROMED): su funcién principal es
cargar los resultados de las Juntas.

» Perfil de usuario Secretaria (comienzan con SLROSEC): la funcién principal es
otorgar los turnos y “cerrar” las juntas médicas Por “cerrar” se entiende, realizar
las acciones necesarias para que el Dictamen de los médicos sea reflejado en
SARH (por ejemplo, ingresar ausencias médicas, tareas diferentes, reintegrar
ausencias, etc).

+ Perfil de usuario Administrative (comienzan con SLROADM): su funcién es
eliminar/modificar juntas médicas. Solo pueden eliminar las juntas sin
resultados cargados.

+ Centros: son los lugares fisicos donde se realizan las juntas: SLE -Junta
Médica Regional. En un principio habré solo dos: Rosario y Santa Fe, pero luego
podria haber mas.

+ Médicos: Cada centro tendr& asociados médicos que atienden en dicho
centro y quienes serdn los responsables de realizar las juntas médicas.

JUNTAS MEDICAS ~PROCEDIMIENTO / Gestién Oficial y Privada/ 11
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8.2 Formulario TD-02 Dictamen de Junta Médica:

PROVINCIA
DE SANTA FE |
== DICTAMEN DE JUNTA MEDICA RjsEe >/

MIMISTERIC DE 5ALUD
MINMISTERIG DE EDUCACION

LUGAR Y FECHA:

ApELUDG [T e o ) TworNeE

¥ NOMBRE [w . .} DOCUMENIO

aAfone 1 - Y CARPETA [ - i Y.
NACIMIENTO! S MEDICA Nt [ e

i
i
i

SOV U L U | SO ST S

1
1
1
{
LY

DATOS DE LA DOLENCIA O LESION

DOLENCIAT -
O LESIAN L . - 4
EXISTE INCAPACIDAD ~i|
a1 we{ ] paRCAL { ) rataL travigironia ) PrRMANENTE |} i
%-‘-,-‘-.-,--u.—.-r-- it A v R T T r‘—— S —.‘.‘
PORCENTAJE DE INVALIDEZ SOBRE LA CAPACIDAD LARORATIVATOTAL  { }
PORCENTAIE DE INCAPACIDAE COM RELACION A SUS TAREAS ESPECIFICAS { }
ES POSIBLE REALIZAR LAS SIGUIENTES TAREAS ]
nrgecruates s (G ma ] DE BSFUERZO FISICO s{ ] wo i ) }

{ES POSIBLE UN MEJORAMIENTO O CURACION DE LA/S ENFERMEDAD/ES £ INCAPACITANTE/S ¥ POR ENDE LA DESAPARICION
TOTAL O PARCIAL DE LA INCAPACIDAD?

j

.
i

i

i

- ” it

- 5
$E ACDNSEJA TAREAS DIFERENTES TRANSITORIAS 6 () {
TasEAs HaTUMES i ) no[ ) p— |
‘‘‘‘ e TAREAS DIFCRENTES DEFINITVAS 51 { |

DOLENCIA ANTCRIOR A SUINGRESD [ E
POSTERIOR A 54 INGRESD [ ] |

L i

FIRMA, ACLARACION Y MATRICULA DEL PERSONAL MEDICO QUE CONFORMA LA JUNTA MEDICA

—

1 | cosmrvacionss:

FIRMA, AELARACION ¥ M* DE DOG. O
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Se identifican los siguientes datos:

- Datos del Agente: se mostraran en la pantalia nro y tipo de documento, apellido
y nombres (todos los cuales surgen del turno). La Fecha de nacimiento, puede estar
mal en el SARH, por eso se sugiere que, al momento de ia Junta lo cargue el médico
(preguntando al Agente/Empleadofa). Carpeta Médica N.°, Registro Nro (seria un
cédigo Unico para identificar la Junta)

» Datos deflos Establecimientos: segin TD-02, cargo/ ID y descripcién de la tareq,
Escuela N.° (Nro institucion) del SARH), tipo (seria el tipo de establecimiento del
SARH) Localidad (nombre de la localidad de la Escuela), Regional (dato de la regién
del SARH). Todos estos datos pueden obtenerse del SARH, deben ser los
correspondientes a las designaciones activas (al dia del turno) De cualquier
situacién de revista Es necesario mostrarlo en la pantalla y cuando obtengan el
TD-02. Sugerimos agregar en la pantalla un botdn “Cargos del Agente” que lo lleve a
lo pantalla de “Agentes con sus cargos” para gue puedan consultar los cargos
activos. Y al generar el TD-02 mostrarlos.

« Asistié6 Agente/No Asistié Agente: Se debe guardar el motivo de la no asistencia
si se obtiene se propone un listado).

» Médicos intervinientes: hasta 3 médicos. Nombre Apellido, matricula.

« Observaciones médicas: datos de la dolencia/lesién. Ser@ un texto que el médico
escribira libremente.

» Diagnésticos Observados: es necesario que los médicos ingresen, uno 0 Mas
diagnosticos codificados con el CIEID, indicando las patologias manifestadas por el
Agente/Empleado/a. Esta tipificacién permitird consultar las Juntas Médicas por el
grupo de patologia que esté evaluando.

« Existe Incapacidad: SI/NO. £n caso de elegir Si, indicar:

» Tipo de incapacidad: Total/Parcial.
= Cardcter de la incapacidad: Transitoria/Permanente.
» Porcentaje de Invalidez sobre capacidad loborativa total (validar un namero del
1al100).
> Porcentaje de Invalidez con relacién a sus tareas especificas (validar un
namero del 1 al 100).
* ¢el agente puede realizar tareas intelectuales? SI/NO
* ¢el agente puede realizar esfuerzos fisicos? SI/NO
. ¢Es posible un mejoramiento o curacion de lafs enfermedadfes e
incapacitante/s y por ende Ia desaparicién total o parcial de la incapacidad? SI/NO
En cud@nto tiempo? (se propone meses y/o dias y si hay un limite)
Las opciones anteriores SOLO deben habilitarse si eligié Sl en “Existe Incapacidad”.
Ademés deberd habilitar la posibilidad de cargar la Ficha Lesiografica (Tarea 8 en el
manual).
El formulario es emitido desde SARH en formato pdf y deber& imprimirse y firmarse
por los médicos intervinientes.
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8.3 Formuiario TD-03 Ficha Lesiogrdfica:

PROVINCIA
DE SANTA FE FICHA LESIOGRAFICA PARA

e meow PERSONAL ESCOLAR DE LA BILPALOK]
MINISTERIO OE SALUD pROViNCIA DE SANTA FE

MINISTERIQ DE EDUCACTION

[ECEER Sy m———p— pe——my— B e e e e T S VDT i

LUGAR YFE‘\‘.HA:i

OATOS DEL AGENTE / ESTABLECIMIENTO

APELLIDO § TIRO Y e DEE
¥ HOMBRE{ . o DOCUMENTO

ARID DE { 1 CARFETA
NACIMIENTE | § MEDICA Mt

J

3

|
]
A
i
I
I

e R e e e

DATOS DE LA DOLENCIA O LESION

pULENSA] I miEmtRG h TN pouceNYASE DE]

O LESION ¢ i HABN b omcapacmab g .
CARACTER

e - S—— o————

i TRANSITOMS [ ] nEamaNgTE | i

DE L3 CHDAR NINOS

4, - LY. . ., -
! DESPLALARSE FOR SUS PROMOS MECIOE ]":_j’ CUIDAR DISEAPRCITANS | { SERVIE ALMENTOS/ LAVAR VAJILLA J
{ T [ bictan ciases T UAADS O PR 08T BALORAR v ESCURRIR ) )
£ EAMINRR HAST I 1 ssayimuw acnivmanes s st Ligre T I LauADD bE 1ECHE, BAREDES ¥ MORILIARIS T__,Q
| SUBHR/ BA AR ESCALERAS [ | umizar TIZAS TiNTss I I earrer [
| CORRES TROTAR SALTARS AGACHARSE 1T} CORREGH EVALUACIONES | eoveREAR E
" MOVER MANG DEREGHA! IZOUIERDA SUPERVISARS DIIGR : T UMPks VENTANAS 1
T ESCRBIR A MANSY MASUNA) PO " ] esERceRsErATURAf DIRESTION 1 Lavar roras I:
THABLART LEVANTAR LA VD7 | ELABDRAR PLANGS DE ACTIAOAD ESCOLAR | | UTILIZAR LIMPIADCRES T
{ oiny estlichaR 1Y TUNEION D ARCHIVERS 17 canmR ¥ carTaR EL PaSTO 3
{ VERS LEER/ FUAR LA VIRTA HASTA [ 8. L::j FUNGIGN DE ECOMOMATD — 1 J eontear J’:;‘
{ ATENCION AL PaLICO [ T UTRAR PRODUCTOS GuiMIGGS )
{ HORARIG FIOZ ROTATIVD T} { TRABAJAR EN ALTURA T
{ NGRARID DIURNO) NOETURNG 3 { TAtwER PoRTONES I
1 PERSGNAL LNICOS WaRaS PERSONAS }f__.ﬁ {_ MANEJAR MAGUINKS I
{ SERvcos gor vt ERMATIONSIN TERAGON. ] { SaNDUCIA VERICULOS D
(e ke | e .
. - { BEMBRAR Y RECTLECTAR 3
f B oL IRBFANO { UIWLIZAR HERHAMIENTAS {‘:;
LTI VGO MEOHATOL o { "l
{ TRAGAIAR CONS Sik PERSONAL A CARGO ]_h "‘] f:ﬂA?E’*'DER ANIMALES AGRARIOS -1 i

FIRMA, ACLARACION Y MATRICULA DEL PERSONAL MERICO GUE CONFORMA LA JUNTA MEDICA

ORSERACIONES

R R L R N R N RN T N R

}
{
i
!
i
i
i
i
1
:

NOTIFICACION DEL AGENTE

FiRMA, ACLARAGION ¥ NY OF ROG, DEL AGENTE |
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Se identifican los siguientes datos:

Datos del Agente y Establecimientos: idénticos al formulario TD-02
Datos de la dolencia: similar al formulario TD-02. Incorpora el campo
“Miembro habil”
Porcentaje de Incapacidad: hay dos porcentajes de incapacidad ingresados
en el TD-02, ver si es alguno de ellos.
Carécter: Transitoria/Permanente (consignado en TD-02)
Lista de Tareas: Generalidades — Actividades vinculadas a la atencién de
personas
Riesgos y exigencias: Existe una lista de actividades en cada uno de los
titulos anteriores (segun el TD-03) y una aclaracién, sin limitaciones (SL) y
Limitado (L). Con esta lista de tareas es poner SL o L y la posibilidad de
agregar mds tareas, etc
Detalle de la Dolencia: las opciones son las siguientes:
A. Imputable al servicio/no imputable al servicio
B. Anterior al serviciof/posterior al ingreso
Dictamen de la Junta: aconsejamiento de la Junta Médica, las opciones
(mutuamente excluyentes) pueden ser:
A) Reintegro a tareas habituales (RTH) : se debe ingresar la “Fecha de
Reintegro a Tareas Habituales’ (esta fecha no se encuentra en el
formulario TD-02).
B) Llicencia Médica: se debe ingresar 'cantidad de dias" y
"codigo-inciso” El personal administrativo/médico deberia seleccionar
el articulo al momento de otorgar la ausencia.
C) Se sugiere que el médico no indique el cédigo-inciso, después la
secretaria administrativa debe ver los articulos que tiene disponible el
agente y respetar la cantidad de dias y la patologia solamente. Solo
deberia poner la cantidad de dias a licenciar y el cédigo CIE-10 de la
patologia.
D) Tarea Diferente Transitoria: se deben ingresar las fechas
"Desde’-"Hasta" y seleccionar ias tareas del Agente/Empleado/a (de los
cargos activos al dia), a las cuales imputar dicho concepto.
E) Tarea Diferente Definitiva: se debe ingresar la fecha ‘Desde’ y
seleccionar las tareas del Agente/Empleado/a (que son las de los
cargos activos al dia), a las cuales imputar dicho concepto.
F) Pase a la Caja de Jubilaciones: en este caso, la secretaria, al cerrar Ia
junta, deberia ingresar una ausencia “a la espera de que la Caja realice
la junta”.

El formulario TD-03 debe imprimirse en formato A4 y luego ser firmado por los
médicos intervinientes. |
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8.4 Formulario TJ-01 Turno Junta Médica:

 PROVINCIA
DE-SANTA FE

PROVINCIA
DE SANTA FE
NN .

MINISTERIO DE SALUD
MINISTERIO DE EDUCACION

TURNO JUNTA MEDICA BINES)

FECHA [ ]

REGISTRO N° [

APELLIDO Y NOMBRE |

TIPO (

| nepocumMenTO |

Se le notifica que debe presentar el dia ./ /o, @ 185

sita en
para poder ser evaluado/a por una Junta Médica, Le recordamos que necesitara tener disponible

el DNI mds toda la documentacion médica actualizada relacionada con la dolencia actual (estudios
radiogréficos, tormograficos, andlisis de laboratorio, etc). Ademas si to desea podra sumar al
encuentro a su médico tratante, quién podra participar con voz, acreditando su matricula provincial.

Su asistencia es muy importante para poder definir criterios médicos que autoricen su licencia.

Lo/a saluda cordialmente

APELLIDO Y NOMERE |

DIRECCION [

CODIGO POSTAL

1 tocaupap |

+
£
N

PROVINCIA

g

JUNTAS MEDICAS ~PROCEDIMIENTQ / Gestion Oficial y Privadal 16

C —



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65

