GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE

SISTEMA DE SALUD LABORAL
MANUAL DE USO




SANTA FE

SISTEMA DE SALUD LABORAL| MANUAL DE USO CIUDAD
INDICE

1. INTRODUGCCION ...ttt ettt et ettt et e ettt ee e ee e e ee e sen e 3
2. MODULO “SOLICITUD DE LICENCIAS” DEL SISTEMA DE INASISTENCIAS (SIN) .o, 3
3. SISTEMA DE SALUD LABORAL ...uu ittt sttt e e e e e eaes s e e e e e e et a e e e e e e eaan e e e e eeeeaannnaeens 6
GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG. 2

Abril de 2013



SANTA FE

SISTEMA DE SALUD LABORAL| MANUAL DE USO CIU DAD

1. INTRODUCCION

El Sistema de Salud Laboral busca reemplazar y mejorar el trdmite administrativo generado por
el personal de Despacho de cada dependencia, informatizar los datos que faciliten el control al
momento de gestionar las solicitudes de licencia y obtener estadisticas Utiles para la evaluacion

y toma de decisiones.
El mismo depende de un moédulo integrado al Sistema de Inasistencias (SIIN), el cual actla

como inicializador de los tramites de solicitudes de licencias.

2. MODULO “SOLICITUD DE LICENCIAS” DEL SISTEMA DE | NASISTENCIAS (SIIN)
Para acceder al sistema, utilizar un navegador Web (Internet Explorer, Mozilla FireFox, etc.) e

ingresar la siguiente direccion:

http://muniweb2.santafeciudad.gov.ar/siin/

Para acceder, se debe tener un usuario activo con permisos para operar en el sistema de

Inasistencias.

Los usuarios del Sistema de Inasistencias (SIIN) podran ahora reemplazar el tradicional Boletin
Médico con la opcién de mend “SOLICITAR LICENCIA MEDICA". Para esto deberan ingresar
la “fecha desde” de la licencia que se solicita, buscar el agente por codigo o apellido,

seleccionar el agente deseado y presionar el botén “siguiente”.

SOLICITAR LICENCIA MEDICA

Fecha I 26032013 - I

— Codige |12699 Apellide | Buscar |

Agente
o 12699 STEE® MOMICA ELIZABET

Siguiente |
@201 GOBIERND OE LA CIUDAD OE SANTA FE

Cabe aclarar que el sistema solo permitird ingresar hasta 3 dias previos de la fecha actual y en

relacién a la bisqueda de agentes:

« El resultado sélo devolvera los agentes que estén en condiciones de solicitar licencia
médica (es decir, no apareceran aquellos que ya tengan alguna falta justificada para

esa fecha, ni los que tengan una solicitud generada pendiente de resolver).
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e Solo podran buscarse los agentes que pertenecen al mismo sector que el usuario que
ingresa la solicitud de licencia (excepto en el caso de usuarios cuyo rol sea
Administrador, quienes pueden ver todos los sectores).

En la préxima pantalla se debera completar la seccion “tipo de visita” aclarando si requiere o no
la visita del médico a domicilio. En este ultimo caso se debera especificar el domicilio, barrio y

localidad donde se efectuara la misma.

Estard disponible una seccion destinada a “observaciones” para aportar toda informacién
pertinente relacionada con la solicitud y un apartado de “informacién adicional” a partir de la
cual se podra actualizar los datos del agente referidos a la funcién que desempefia y a su
domicilio real.

Una vez finalizada la carga de informacion se debera presionar el boton “siguiente” e
inmediatamente el sistema mostrara el mensaje “Operacion Satisfactoria” que confirmara el

registro de la solicitud ingresada.

SOLICITAR LICENCIA MEDICA

Agente 12600 - SICHAR, SAMDRA BEATRIZ
Fecha 26032012
Reparticion = SECRETARIA DE <OBIERND

g Concurira a consultoria C Solicita medico a domicilio

Domicilio de wisita: I

Tipo de wvisita
*

Localidad de visita: I

Barrio de visita: I j

Observacion
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Irfor macion
adicionzl Funcion desempefiada:

D Cambiar funcion

Agrupamiento:
Categoria:
Direccion real

D Cambiar Direccion

Calle: Mro:

Fizo: Crepto:
Torre: Manzana:
honoblod:

Telefono: Celular:

Como resultado de la implementacion de este nuevo modulo dentro del Sistema de
Inasistencias (SIIN), los usuarios del mismo podran ver e imprimir las solicitudes ingresadas,
sus estados (pendiente, aprobada o rechazada) y los dias otorgados en caso de ser
aprobadas. Ademas, podran eliminar las solicitudes ingresadas por error, siempre que el

estado de la misma sea “nuevo” (indicativo de que aun no hubo intervencion de Salud laboral).

F FARTE

MEMSUAL

LISTAR LICENCIAS MEDICAS

agente: | pesse [1BO12013 | E| news prm3oois | |
=

Fitttos:  Estado |- TODOS - 7| gecter: [- TODOS -

AGENTE AFF w HOM ESTADO FECHA DESDE FECHA REINGRESD Opeiones

5483 GONZALEZ, JORGE OMAR 080232013 il

10433 FOMTANA VICTOR rechazado 0022013 il

10423 FOHTAHA, VICTOR rechazado 05220132 il

12696 MO A, GABRIELA MARISA 22032013 il LI
126932 DERE JULIO CESAR rechazado 240102013 il

12692 DERE JULIO CESAR rechazado 2702013 il

12602 DERE JULID CESAR rechazado em1zoiz il

12692 DERE JULIO CESAR (anrohado ) 290012013 2129689 = I
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3. SISTEMA DE SALUD LABORAL

Para acceder al sistema, utilizar un navegador Web (Internet Explorer, Mozilla FireFox, etc.) e

ingresar la siguiente direccion:

http://muniweb?2.santafeciudad.gov.ar/siin/saludlaboral

Para acceder, se debe tener un usuario activo con permisos para operar en el sistema de
Salud Laboral.

Este sistema posee 2 roles definidos: “médico” y “administrativo”.

Una vez que el usuario ingresa en el sistema, debera seleccionar uno de los tres siguientes

enlaces: “Licencias Medicas”, “Estadisticas” o “Documentos”

A partir de la opcién “Licencias Medicas”, se accede a la pantalla que se expone a

continuacion:

LISTAR LICENCIAS MEDICAS

Agente: I Estado Inuevu "I Tipao de licenciaMedica I- TODOS - 'l ,:L-:' |
pesde EOI2013 | EJ| hasts PROBZOTZ |

Mo se encontraron registros para los filtros seleccionados,

Filtros:

En la seccion “filtros” podra buscar las solicitudes de su interés, especificando cualquiera de
estos datos: “agente”, “estado de la solicitud”, “tipo de licencia médica” y rango de fechas a
incluir. Por defecto el sistema mostrara los boletines nuevos, de todo tipo de visita (consultorio

0 a domicilio) y de los dltimos 3 dias.La siguiente imagen es un ejemplo de una busqueda:
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F ESTADIST

LISTAR LICENCIAS MEDICAS

Agente: I Estado I- TODOS - J Tipo de licenciaMedica I- TODOS - 'I ,:;-:' |

2 ] pesda p1o2i2013 §| hasta PBM3/2013 g

I_ AGENTE AFPP o MM ESTADO FECHA DESDE FECHA REIMGRESD Cpiones

I_ 3423 GOMZALEZ, JORGE OMAR rechazado 08/03/ 2013 ﬁl il
I_ 104323 FONTAMA, WICTOR rechazado 04/02/2013 ﬁl il
l_ 10433 FONTAMA, WICTOR rechazado osf0zdz201a ﬁl il
I_ 1z2600 SICHAR, SAMDRA BEATRIZ nAUEYo 2ef03/2013 ﬁl il
I- 12696 MCyas, GABRIELA MARISA nAUEYo 2z2/03f2013 ﬁl il
I_ 12898 DERE JULIO CESAR aprobado 2E/02¢/2013 Zef0z/2013 ﬁl il
I_ 12898 DERE JULIO CESAR pendients 1z/03/2013 ﬁl il
l_ G2Z205 DUARTE, MATIAS FEDERICO aprobado 1d4/02¢2013 2002 2013 ﬁl il
I_ GBZ2337 GREPPI, RAUL LOREMZC pendiente 1s/02/20132 ﬂl il
=]

En la columna opciones, el usuario debera hacer clic en el boton correspondiente, en funcion

de si desea imprimir la solicitud o ver el detalle de la misma.

Al seleccionar esta Ultima opcién, el sistema mostrara una pantalla con los datos de la solicitud

y desplegara una serie de botones contextuales segun el estado de la misma:

Yer ficha médica | Agregar Comentario Dias acumulados | Aprobar | Rechazar | Pendiente
Agente 12740 - ARNOLD, LILIANA RAQUEL
:““‘:“’“ oy ASESOR LEGAL DE SECRETARIA
esempena

> SECRETARIA DE HACIENMDA >SUBSECRETARIA DE HACIENDA >>PROG. DE ADMINISTRACION

Bepantcics FINANCIERA »>DIREC.DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Estado NUE¥O
Fechas Desde 08/07 /2013

Tipo de Licencia

Tipo de visita consultorio

Hi=torialie nuevo 08/07/2013 10:14 Fazzio
estados '

Observaciones Observacidn mMédico Usuario

» Botdn “Ver ficha Médica”:
Al seleccionarlo abre una ventana con un listado de todas las solicitudes cerradas del agente

(aprobadas o rechazadas).

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG. 7

Abril de 2013



SANTA FE

SISTEMA DE SALUD LABORAL| MANUAL DE USO CIU DAD

Desde aqui el usuario ademas accede a la carpeta médica del agente, incluyendo el historial
digitalizado. NOTA: Esta funcionalidad no se encuentra implementada en la presente version
del sistema

« Botdn “Agregar Comentario”;

Visible sélo en las solicitudes “pendientes”, permite agregar un comentario u observacion.

» Botdn “Dias acumulados”:
Abre una ventana a partir de la cual se visualizan todos los dias de licencia (histéricos)
tomados por el agente antes de la informatizacion del sistema de Salud Laboral. Estos datos

son considerados para controlar los topes de dias a otorgar segun la legislacion vigente.

Esta opcién permite ademas corregir los datos histéricos mediante la opcion “Agregar/Editar”.

|
—
=

Dias acumulados antes de la informatizacion del Sistema de Salud Laboral

JE

Uzted podra actualizar v agregar la cantidades de diaz acumulados

o

Tipo de Licencia | LICEMCIA MEDICH LARGA DURACICM j

Enfermedad I Euzcar |
o | =l

iS5 cantidad de dias | Maimo de faltas: 730

de
Guardar |
A

Ciones UDSery acion rMeaqco usuaro

* Boton “Pendiente”

Solo visible en las solicitudes nuevas, este botdn permite cambiar su estado para indicar que
un médico ya comenzé a observar el caso, pero no puede aun aprobarlo o rechazarlo por falta
de algun dato, documento o prueba por parte del agente. En este caso el usuario debe

respaldar el cambio de estado ingresando una nota que se asocia a la solicitud.

El campo “Médico que atendid” se carga automaticamente cuando el usuario que se encuentra
operando el sistema detenta el rol “Médico”, en caso contrario el usuario “administrativo”

debera seleccionar el nombre del profesional correspondiente.

Cabe aclarar que, cuando una solicitud de licencia entra en estado “Pendiente”, la misma no

podra ser eliminada por los usuarios de despacho.
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VER LICENCIA MEDICA

wdiente |

“er fic

Agente .
Gan Pendiente

Funcidn qu
desemperi.

Reparbcio
Observacion

Estado >

Fechas

Tipo de Licy

Médico que j
Tipo de visi  atendio *

Historial de

Cancelar operacion  Pendiente
estados

Observaciones

* Botdn “Rechazar”
Este botdn aparece solo cuando la solicitud se encuentra en estado nuevo o pendiente y al
seleccionarlo generard el cierre de la solicitud rechazando la misma. Para ello el usuario

debera indicar el motivo del rechazo.

En caso de que el usuario sea un administrativo debera seleccionar el médico que tomo la

decision.

VER LICENCIA MEDICA

“er fic wdiente
A te
= Rechazar
Funcidn qu
desempeft  -o0 oo accion esta a punto de rechazar la solicitud de licencia medica del agente: 12695 - DERE JULIO
. CESAR A
Reparticidn
Estado Motivo
Fechas del
rechazo

Tipo de Licy x
Tipo de wisi 4

Historial d«  Medico

estados que j
atendio
*

Observacic

g 2013 . - »E SANTA FE
Cancelar operacion  Rechazar Solicitud

I ~ I

« Botdn “Aprobar”
Esta opcion abre una ventana donde el usuario podréa darle el cierre a la solicitud aprobando la

misma. Para ello debera ingresar:
= Eltipo de licencia “Boletin Medico”, “Larga Duracion”, “Maternidad” o “Fliar enfermo”

= Eltipo de enfermedad con su categoria y subcategorias en caso de existir.
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» La cantidad de dias a otorgar

= Y, en caso de usuario administrativo, el médico que atendio el caso

Cargados estos datos, el sistema calculara automaticamente:

- La fecha de reingreso del agente

— La cantidad de dias acumulados para ese tipo de licencia, indicando mediante una

codificacion de colores, el estado de los dias otorgados con respecto a los topes

definidos en la legislacion (Amarillo: indica cuando el agente se acerca al maximo

permitido para mantener el 100% del sueldo, Rojo: indica que el agente actualmente

supera los dias permitidos por tipo de licencia)

Cabe aclarar que las licencias de corta duracion agrupan sus contadores y maximos por tipo

de licencia y se inicializan en cada afio calendario y las de larga duracién se agrupan por

tipo de enfermedades y se mantienen vigentes durante toda la historia del agente.

En esta pantalla, al igual que en la opcion “histérico de licencias”, el usuario podra modificar

la cantidad dias de licencia tomados por el agente antes de la informatizacién del proceso

presionando el botén “cambiar” en el campo “Dias acumulados previos al sistema”.

SANIA
W/ — \BORAL
Aprobar
Buscar I Buscar Enfermedad |
Enfermedad |ADD COLERA j |.h00'? COLERA MO ESPECIFICADOD j
VER LI IBOLETIN MEDICO j
Tipo de Licencia *
Dias acumulados previos al sistema: |1 Cambiar == |
werfiel [t [z[la]s ez ]s s []at]aa]ss]sa]ss[ss]se]1a] 19 an] ot [az]xs]aa[as] 26 ] ar] 28] 0] ] \diente
|:| Fecha zin justificacion registrada |:| Fecha ya justificada
Agente
FrmEEna Desde * I1Dfﬂ4f2013 El Dias a otorgar: * F
desempeii;
Reparticiér Fecha reingreso * |—16;’D4J’2013 Total por tipo de licencia 7 rao A
Estado
Medico que atendi
Fechas " I j
Tipo de Lice
Tipo de visi
:;St:i:asl dq Observacion

Dbservacic

@ 2013

E 'E SANTA FE

Cancelar operacion  Aprobar I
A
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