MINISTERIO DE

SALUDY DEPORTES :
Subsecretaria de Gestion y Administracion MENDOZA
CIRCULAR N° 19 SGYA/2024
Para su conocimiento Producido por: Direccién de Modernizacion,

Direccion de Recursos Humanos

Autoridades:

a) SUBSECRETARIAS/DIRECCIONES/JEFATURAS/ SUBSECRETARIA DE GESTION Y ADMINISTRACION
ENCARGADOS/AS DEL MINISTERIO DE SALUD Y
DEPORTES.

b) DIRECCIONES/JEFATURAS/ENCARGADOS/AS DE
HOSPITALES CENTRALIZADOS,

DESCENTRALIZADOS, AREAS DEPARTAMENTALES
Y CENTROS DE SALUD MENDOZA, 31 Octubre de 2024.-

ASUNTO: AUSENTISMO

En conocimiento del Decreto N° 1944 que aprueba el CONVENIO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
SALUD OCUPACIONAL, celebrado entre OSEP y el Ministerio de Gobierno, Infraestructuray Desarrollo
Territorial, (el cual se adjunta), paraevitarlaaplicacion de criterios disimiles con respecto a la puesta
en funcionamiento del nuevo sistema, se comunican las siguientes INSTRUCCIONES con el fin de
lograr su efectivo cumplimiento a cargo de las autoridades dependientes de éste Ministerio de Salud
y Deportes.

Se hace sabe que las presentes INSTRUCCIONES son de cumplimiento obligatorio y se consideraran
comprendidos en esta etapa SOLO LOS EMPLEADOS DE PLANTA PERMANENTE DEL MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES.

A- PLAZO DE IMPLEMENTACION:
e DIRECCIONES, AREAS Y HOSPITALES CENTRALIZADOS DESDE EL 01/11/2024.

e HOSPITALES DESCENTRALIZADOS DESDE EL 01/01/2025.

El cumplimiento integral y oportuno de las pautas fijadas deberd verificarse estriccamente porla
autoridad responsable del Area, Servicio, Efector, Direccién, Subsecretaria.

B- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO AUSENTISMO.
C- ANEXOS.
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MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES :
Subsecretaria de Gestion y Administracion MENDOZA

CIRCULAR N° 19 SGYA/2024

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO AUSENTISMO

1. Cargade ausentismo por el empleado ANEXO I.

2. Proceso interno (Recursos Humanos):

Cada Direccién, Area, Hospital Centralizado y Hospital Descentralizado, debera contar con un
referente de Recursos Humanos que tendrd acceso al sistema con perfil administrador, para
realizar las siguientes actividades:

Cargar los ausentismos de los agentes que tengan inconvenientes para accederala
aplicacién MI OSEP durante la etapa de adaptacion al nuevo sistema.

Acceder y gestionar la informacion de los ausentismos cargados, para control de lo
gue corresponde descuento y de lo que estd justificado por licencia. Instructivo del
manual de uso del sistema en ANEXO II.

El empleado no debera llevar el certificado personalmente a las dreas de recursos
humanos ni enviarlos por mail, deberd cargarlos ausentismos desdela aplicacion Ml
OSEP. Solodeberddaraviso dentro de las dos primeras horas de jornada, de que se
va a ausentar, al Jefe inmediato superior correspondiente al/los sector/sectores
donde presta servicios. El médico verificador solicitard el original del certificado
médico al realizar la visita de constatacion al empleado.

La implementacion del Sistema de Registro de Ausentismo, no exime a las distintas
areas de cargar informacion de salud laboral en el Sistema de Gestion Administrativa
(SGA).

La carga de los partes por enfermedad en SGA, ya cerrados, se consultaran en el
Sistemade Control de Ausentismo de OSEP, desde donde se extraeran los datos del
certificado ya validado por el médico auditor que visité al empleado.

En caso de que el agente manifieste su disconformidad con la postura del médico
verificador, podra realizar un descargo en la oficina de Recursos Humanos por
expedienteelectrénico, incluyendo la documentacion que avale su justificacion. En
los centralizados deberd remitirse el expediente a la Subdireccién de Legajos, al
usuario MSCHENONE. En caso de los descentralizados debera analizarse dentro de la
misma institucién.

3. Se considerard Ausentismo Laboral Prolongado cuando sea mas de 15 dias consecutivos de
ausencia, y al cargar en el sistema MI OSEP el ausentismo, se emitird un mensaje automatico
gue indicara los medios para solicitar turno en Junta Médica y seguimiento de OSEP. (BOT
ALMA). ANEXO lII.

4. Se podran realizar derivaciones desde el empleador a OSEP, para analizar el apto de una
persona para trabajar.

5. Consultasaausentismosalud@mendoza.gov.ar, por parte del Ministerio de Salud y Deportes.
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MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES -
Subsecretaria de Gestion y Administracion MENDOZA

CIRCULAR N° 19 SGYA/2024

6. Otras consultasa OSEP: Teléfono:08108108222, soporte_sistemas@osep.mendoza.gov.ar.
7. Contact Centerde OSEP al 08108100816 (horario:07:00 a 18:00).

8. Hastatanto se cumplalafechadeimplementacién segun el punto A de la presente circular,
se mantiene el procedimiento actual de Ausentismos y Junta Médica.
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SALUD Y DEPORTES :
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CIRCULAR N° 19 SGYA/2024

ANEXOI

CARGA AUSENTISMO POR AGENTE

El agente que manifieste sintomas que hagan presumir el padecimiento de una patologia emergente
y espontanea qué afecte su salud inmediata, o bien que se trate de un familiar directo enfermo (aquellas
personas que el empleado haya informado en su declaracién jurada como tales) qué requiera cuidado por
indicacion de un profesionalmédico, o bien se trate de una licencia especial relacionada con la salud; y que
por algunade ésassituaciones se veaimpedido de asistirasu lugar de trabajo, debera acreditar tal situacién

mediante la certificacidon emitida por un facultativo y dar cumplimiento al presente procedimiento.

Asi, siel agente ain no hainiciadosujornadalaboral y por los motivos mencionados no se encuentra
encondiciones de asistir a su trabajo, debe informar la situacion dentro de las dos primeras horas de inicio
de sus actividades al Jefe Inmediato Superior correspondiente al sector donde presta servicios, y al mismo
tiempo, emitir el aviso de la inasistencia a EySA de OSEP, mediante el uso del Portal de autogestién SISAO

(descargando la aplicacién para celulares Ml OSEP).

En caso de noser posible ladescargade laaplicacion paracelulares, podrarealizarse desde la pagina

web de OSEP (https://osepmendoza.com.ar/web/osep-movil/). Si tuviera dudas o desea realizar consultas

sobre su forma de ingresar, podrd comunicarse con el Contact Center de OSEP al 0810-810-0816 (horario:

07:00 a 18:00).
IMPORTANTE

Se aplicara el mismo procedimiento para las solicitudes de cuidado de un familiar directo enfermo,

(agquellas personas que el agente hayainformado en su Declaracién Jurada como tales) que porindicacién de

un profesional de la salud requiera quedar bajo su atencién.

En caso de que el agente alin no cuente con Certificado Médico (CERTIFICADOS MEDICOS), debera
informar a Evaluaciéon y Seguimiento del Ausentismo (EySA) de OSEP, a través del Portal de autogestion

SISAO, consignando los siguientes datos:

NO-2024-08168048-GDEMZA-SGY A

Pagina 4 de 39


https://osepmendoza.com.ar/web/osep-movil/

MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES :
Subsecretaria de Gestion y Administracion MENDOZA

CIRCULAR N° 19 SGYA/2024
Registro de datos Personales:
¢ Elegir la opcidn: Informar ausentismo

¢ Lugar de trabajo:Si Usted se desempefia en mas de una Institucién de Gobierno, podra seleccionar todos

los lugares a los que pertenezca.

* Tipo: ENFERMEDAD PROPIA, CUIDADODE FAMILIAR, DONACION DE SANGRE, DONACION DE ORGANOS Y
CONTROL GINECOLOGICOS.

* Motivo/Causa: En caso de no poseer certificado emitido por un profesional de la salud, debera indicar los

sintomas que presenta (tos, fiebre, malestar estomacal, etc.)
¢ Elegir la opcién: Grabar

¢ El sistema emitira la leyenda: "Recuerde registrar certificado médico en el transcurso del dia"
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MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES
Subsecretaria de Gestion y Administracion MENDOZA

CIRCULAR N° 19 SGYA/2024

Bienvenido/a

‘a OSEP Portal de Autogestion

Su dltimo a

Si Ud es el afiliado directo, puede seleccionar un integrante del grupo familiar (menor de 18 afos).

AFILIADO 1 b

e Teléfono:
Domicilio: MENDOZA ,.
Tel celular:

Email:

K Afiliado |B Consumos
Datos afiliatorios Consumos Turnos
Modificar datos de contacto Planes de pago

Emision cuota de pago

Ordenes de Leche entera

= Datos Usuario a Reclamos y Sugerencias E Tramites

Novedades Reclamos y sugerencias

Datos basicos

Cambiar contrasefa

Registros de acceso

AFILIADO 1

E AUSENTISMOS VIGENTES | NUEVO AUSENTISMO B AUSENTISMOS PASADOS E

Usted no tiene ausentismos
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MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES
Subsecretaria de Gestion y Administracion MENDOZA

CIRCULAR N° 19 SGYA/2024

Registro de ausentismos vigentes

El ausentismo se anulara si no registra el certificado

meédico en ¢l franccurso del dia. 26 febrero
000000000489 2019 [# 1} X ®
Registrar 1 dia
————————
Datos ausentismo

Coign de baras TR WA RN RRURR

04901120081459000000000277000534503
Nro de Ausentismo 000000000277 EN CURSO Ultimo estado SIN CERTIFICADO 21-08-2018
Nro Control Entidades OSEP
Fecha x Cant dias 31-08-2018 x 1 dia Tipo ENFERMEDAD PROPLA

Afiliado © AFILIADO 1
Lugar de trabajo D OSEP
["] pirECCION GENERAL DE ESCUELAS
[”] FoNDO DE TRANSFORMACION Y CRECIMIENTO
GOBIERNO MENDOZA
[} IRRIGACION - DEPARTAMENTO GRAL
[T] munICIP DE GENERAL ALVEAR
[T municIP DE GUAYMALLEN
[7] popEer JubICIAL

Tipo () ENFERMEDAD PROPIA
(C) CUIDADO FAMILIAR
(C) DONACION DE SANGRE
(C) DONACION DE ORGANOS
(C) CONTROL GINECOLOGICO

Maotive/Causa

Limpiar

El sistema en forma automatica emitird un estado de tramite pendiente, informando un NUMERO DE
AUSENTISMO (que vence a las 23:59 y solo sirve para dar aviso) visible al momento, através de la pantallade

la aplicacion Ml OSEP o del Portal de Autogestidn SISAO.
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MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES :
Subsecretaria de Gestion y Administracion MENDOZA

CIRCULAR N° 19 SGYA/2024

Es importante destacar que ese numero otorgado NO EXIME de la finalizacidon del tramite, ni de la

carga de los CERTIFICADOS MEDICOS, como tampoco de la obtencién del certificado médico.

X

El ausentismo se cargé correctamente.

NRO AUSENTISMO: 000000000489

Asi mismo, el registro del TRAMITE PENDIENTE, debera ser RESUELTO y COMPLETADO antes de las

23:59 hs., cargando todos los datos del certificado médico (CERTIFICADOS MEDICOS).

En caso de no completar el registro del ausentismo antes de las 23:59 hs. de la fecha en la que se

inicia la carga del mismo, el sistema de OSEP procedera a anular el trdmite pendiente a las 00:00 hs.

Si el agente posee Certificado Médico (CERTIFICADOS MEDICOS), a través de la aplicacién Ml OSEP o
del Portal de autogestién SISAO dentro de la opcién "REGISTRO DE AUSENTISMO VIGENTE" debera

seleccionar la opcién "Registrar", a fin de que pueda completar los siguientes datos:

Registro del Certificado Médico:

* Motivo/Causa: CONSIGNAR DIAGNOSTICO

¢ Fecha de inicio: Debera colocar la fecha indicada en el certificado emitido por el profesional de la salud.

¢ Cantidad de dias: Indicar la cantidad de dias solicitados para el reposo del agente, cuidado de familiar o

licencia especial, detallado en nimeros.
 Profesional: Nombre y/o matricula del profesional de la salud.
¢ Domicilio de visita: Domicilio donde el agente permanecerarealizando el reposo, o el cuidado del familiar.

¢ Localidad:
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MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES a=a
Subsecretaria de Gestion y Administracion MENDOZA

CIRCULAR N° 19 SGYA/2024

¢ Detalle de domicilio y teléfono de contacto: El agente debe indicar todos los detalles relevantes para la
correcta localizacidon del domicilio donde se encontrara realizando el reposo, el cuidado de familiar o la

licenciaespecial indicada; en caso de que el timbre no funcione el agente debera consignar un teléfono de

contacto.

¢ Elegir la opcion: Grabar.

Registro de certificado médico

Motivo/Causa Migrafias recurrentes.—

Cant. dias
Profesional
Domicilio de visita
Calle/Institucion
MNumero Piso Dpto
Barrio
Manzana Casa/Lote Bloque/Sector
Localidad Q

Detalle domicilio v Tel. contacto Detalle de domicilio y telé&fono de contacto

Exito X

Se generara un ausentisma por ENFERMEDAD PROPIA El ausentismo se cargé correctamente.

con fecha Viernes 31 de Aaosto. 2018 durante

© dia/s NRO AUSENTISMO: 000000000277
NRO CONTROL: 8435

Una vez completado el registro, el Portal de Autogestién SISAO (aplicacion MI OSEP), indicard el

NUMERO DE TRAMITE y NUMERO DE CONTROL del mismo.
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MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES :
Subsecretaria de Gestion y Administracion MENDOZA

CIRCULAR N° 19 SGYA/2024

IMPORTANTE - CERTIFICADO MEDICO

Para finalizar el correcto registro del ausentismo, el agente deberd ingresar dentro del Portal de

Autogestion SISAO (aplicacién MI OSEP), a AUSENTISMOS VIGENTES, seleccionarlos 3 puntos de "ACCIONES"

y proceder a elegir:

e ADJUNTOS
e AGREGAR
e ARCHIVO

e REALIZAR LA CARGA DE LA IMAGEN DEL CERTIFICADO MEDICO

En el recuadro siguiente, deberd asignar un TITULO para el archivo, colocando por ej. “Certificado

Médico".

A continuacion, presionar el botén VERDE de "ADJUNTAR". El sistema emitira la leyenda "el archivo se

adjunté correctamente".

Una vez realizada esta accion, el sistema de OSEP considerara el registro del ausentismo de forma

completa.

La carga del Certificado Médico se considera OBLIGATORIA para constatar la VALIDEZ de la licencia

solicitada por el agente.

NO-2024-08168048-GDEMZA-SGY A
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MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES

Subsecretaria de Gestion y Administracion MENDOZA

CIRCULAR N° 19 SGYA/2024

Registro de ausentismos vigentes

ENFERMEDAD PROPIA 31 agosto 2018
| 000000000278 SIN CERTIFICADO 1 dia 4 X ®

A

Adjuntos ausentismo

Mostrando - de 0 adjuntos |4 44 Pag. de P» bl

Ver/ rgar

Archivo

Seleccione o arrastre archivo

CJ

Tioulo

Observaciones

Limpiar

Todos los agentes tienen la obligacién de permanecer en el domicilio declarado para evaluaciény
seguimiento durante el periodo de reposo indicado en el Certificado Médico. Asimismo, se les informara
que, encaso de acudir a control médico, o a larealizacion de exdamenes complementarios, curaciones u otros
similares, deberan solicitar certificado de concurrenciaindicando en el mismo el diay horario de atencién. Es
importante mencionar también que EySA puede realizar tantas verificaciones domiciliarias sobre un caso

como crea conveniente.

Sobre los datos cargados por el agente en el Portal de Autogestién SISAO (aplicacion MI OSEP), EySA
de OSEP procederda auditar el ausentismo gestionado por el agente evaluando, segun protocolo vigente, la

pertinenciade realizar unaverificacion domiciliaria presencial o una auditoria por sistema en formato virtual.

NO-2024-08168048-GDEMZA-SGY A
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IMPORTANTE

Al momento de laauditoria, el Verificador puedeasistiral domicilio declarado por el agente, desdeel
instante en qué es notificado, hasta el ultimo dia de reposo indicado, una o tantas veces como considere
oportuno. Asimismo, se aclaraque el Verificador puede realizar dicha auditoria de manera presencial, virtual

0 mixta.

En caso que el Verificador concurra al domicilio declarado por el agente, el mismo se identificara

como tal, y procederd a realizar la constatacidn solicitando:

¢ Acreditacién de laidentidad del agente, mediante presentacion del DNI (es valida la constancia del DNI en

tramite o carnet de conducir en formato plastico o digital).
e Certificado en papel emitido por el profesional médico.

¢ Podra consultar tratamiento indicado, medicacién, controles médicos, estudios complementarios, etc. e

incluso realizar examen clinico del agente.
¢ Numero de control otorgado por el Portal de Autogestion SISAO (aplicacion MI OSEP).

Todo agente perteneciente alaPlantade Personal de la Administracién Publica Provincial, NO podra
negarse a que el Verificadorrealice el control de la licencia por ausentismo solicitada. La negativa por parte

del agente, es causal de injustificacién del ausentismo.
El proceso de auditoria podra tener los siguientes estados:
¢ GENERADO.

* NO AUDITADO.

* NO ENCONTRADO: Corresponde alos casos de: ausencia exclusiva del agente o ante la falta de respuesta
en el domicilio declarado. El verificador consignara la novedad en el sistema de OSEP adjuntando imagen

digital del frente del domicilio. Este estado corresponde a un ausentismo NO JUSTIFICADO, quedando a

criterio de la autoridad de aplicacion su consideracion.

NO-2024-08168048-GDEMZA-SGY A
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e RECHAZADO: Corresponde a que el Verificador, luego de la constatacién del CERTIFICADOS MEDICOS y
estado del agente, NOjustifique el ausentismo. Se consignaralanovedad en el sistema de OSEP adjuntando
imagen digital del certificado emitido por el profesional de la salud y explicando los motivos por los cuales
rechaza el ausentismo. Este estado correspondeaun ausentismo NO JUSTIFICADO, quedando a criterio de |la

autoridad de aplicacion.

e ACEPTADO: Corresponde a que el Verificador luego de la constatacion del CERTIFICADOS MEDICOS y
estado del agente, familiarenfermo o licencia especial, Sl justifica el ausentismo. Se consignard la novedad

en el sistema de OSEP, adjuntando imagen digital del certificado emitido por el profesional de la salud.

e SUSPENDIDO: Corresponde alos casos en los que el ausentismo fue modificado porlaJUNTA MEDICA de la
Subdireccién de Salud Ocupacional de OSEP, quedando a criterio de la misma la justificacion o no del

ausentismo observado.

e ANULADO: Corresponde a la eliminacidn del registro del ausentismo vigente, cargado por el agente, a
través del Portal de Autogestion SISAQ (aplicacion MI OSEP) con causa de "error de carga" o "sin certificado".
Podra ser efectuado por el propio agente o por la Administracion de EySA. El campo de observaciones

adjunto se utilizara para detallar cualquier otra causa que no esté descrita en las opciones mencionadas.

IMPORTANTE

En las situaciones que EySA advierta reiteracion de inasistencias de corta duracién por un mismo
diagndstico, o por cualquier situacidon que requiera una evaluacidon exhaustiva, podra derivar en forma
directael caso ala JuntaMédica de OSEP, dando a conocerla autoridad de aplicacidn lasituacién observada.
En este supuesto, el abordaje se efectuard de igual manerasin afectarla prestacidon de servicio del agente. El
Verificadorde OSEP tiene lafacultad de decidirsi corresponde mas de unavisita al domicilio, para confirmar
la evolucidn de laenfermedad, dentro de los dias de licenciaindicados por el profesional tratante. Asimismo,

podra indicar exdmenes o estudios complementarios o remitir al agente a la junta médica.

En el caso que exista discrepancia entre el médico tratante y el Verificador de OSEP, o ausentismo
reincidente, se aclara que prima el criterio del Médico Verificador de OSEP, ya que este se encuentra

facultado para modificarlo expuesto por el profesional tratante, de acuerdo a las disposiciones convenidas.

NO-2024-08168048-GDEMZA-SGY A
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DISCONFORMIDADES - REINCORPORACION — INCONSISTENCIAS

Disconformidad del Agente:

En caso que el Agente se manifieste en disconformidad con la postura tomada por el Verificador de
OSEP, debera presentar "nota de descargo" dirigida al drea de personal de su jurisdiccidn, exponiendo los
motivos de su discrepancia. Luego del tiempo de reposo convalidado porel Verificador de OSEP, el agente se
reincorporara a su lugar de trabajo y presentard en su reparticion el parte para la justificaciéon de la
inasistencia. Si poralgtin motivo el agente no ha sido verificado, debera presentar el CERTIFICADO MEDICO,
con los numeros de tramite y de control correspondientes. (Ambos emitidos por el Portal de Autogestion -

MI OSEP).

No se admitirdan CERTIFICADOS MEDICOS que no cuenten con un nimero de control reportado por

EySA.
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ANEXO Il

MANUAL PARA REFERENTES/ADMINISTRADORES DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRO DEAUSENTISMO REFERENTES DE RECURSOS HUMANOS

I. DEFINICIONES

e Ausentismo: La OIT define el ausentismo como “la no asistencia al trabajo por parte de un
trabajador de quien se pensaba que si iba a asistir”. Quedan claramente diferenciados en esta
definicidon, dos tipos de ausentismo: el lamado ausentismo “voluntario” (no asistencia al trabajo
por decision del trabajador) y el lamado ausentismo “involuntario” (el ausentismo laboral por causa
médicao por razones ajenasalavoluntad del trabajador). De esta definicién, deben excluirse como
ausentismo, los periodos vacacionales, las huelgas y la prisién.

e Evaluacidn y Seguimiento de Ausentismo: El Sistema de Evaluaciény Seguimiento del Ausentismo
de la Direccién de Salud Ocupacional de OSEP, es la instancia organizacional dispuesta para el
cumplimiento de la normativa con una perspectiva orientada hacia el cuidado, proteccién y
prevencidon de la salud de los trabajadores.

e Administracion de EySA: Proceso de apoyo de gestiény administracién del Sistema de Evaluacidony
Seguimiento de Ausentismo.

e Agente: Es todo aquel trabajador formal que se encuentre prestando servicios en forma
permanente o temporal, en relacidon de dependencia directa con la instituciéon empleadora.

e Verificador: Profesional del arte de curar encargado de evaluar, ratificar o rectificar total o
parcialmente la necesidad de reposo laboral en funcién de las licencias solicitadas mediante
certificado médico (CM) que invoquen enfermedades inculpables o especiales, en el domicilio
declarado por el agente. El verificador puede solicitar la intervencidn de la Junta Médica de la

Subdireccién de Salud Ocupacional de OSEP.
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e Parte de Verificacion Médica Domiciliaria de Ausentismo: (Electrénico) Registro y constancia de
verificacion de una licencia por enfermedad, cuidado de familiar a cargo o licencia especial,
efectuada por un profesional del arte de curar. Este reporte indica los dias de licencia solicitados
por el agente.

e Ratificacion de reposo laboral: Concordancia del Verificador con el diagnéstico y la indicacidn de

reposo laboral, cuidado de familiarenfermo o licencia especial, emitida por el profesional del arte
de curar al que asistid el agente.

e Modificacion de reposo laboral: Concordancia parcial del Verificador con el diagndstico y la
indicacion de reposo laboral, cuidado de familiar enfermo o licencia especial, emitida por el
profesional delarte de curar al que asistié el agente, por lo cual se modifica la duracién del reposo
reconocido al Agente.

e Rechazo de reposolaboral: Discrepanciadel Verificador con el diagnésticoy laindicacidn de reposo
laboral, cuidado de familiarenfermo o licencia especial, emitida por el profesional del arte de curar
al que asistid el agente; o rechazo por inconsistencia total o parcial de la documentacion
respaldatoria.

e Junta Médica de la Subdireccion de Salud Ocupacional: es la entidad constituida por profesionales

de la salud idéneos en distintas especialidades, encargados de la auditoria de las licencias por
enfermedad inculpable contempladas en el art. 58 de la Ley 7897 y el art 98 de la Ley 7759, y que
deberan desarrollar las tareas que le son propias y las que se consideren necesarias a solicitud de
parte, dentro del alcance y previsiones del presente convenio.

e EySA: Evaluacidony Seguimiento del Ausentismo

e CM: CertificadoMédico

NO-2024-08168048-GDEMZA-SGY A
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Il. RESPONSABILIDADES

Subdireccion _de Salud Ocupacional de OSEP: Disponer y gestionar asistencial y
administrativamente una red provincial de profesionales del arte de curar que cumplan la
funcién verificadora, destinados al sistema de Evaluacidony Seguimiento del Ausentismo de agentes

del Ministerio de Gobierno de Mendoza.

e Entidad convenida: Comunicarformal y masivamenteasu personal, el contenido y alcance
del presente procedimiento, canales de acceso a los sistemas de gestion del proceso y
medios de consulta.

e Considerar, registrary procesar los partes y novedades emitidos por la Administracion de
Evaluaciéon y Seguimiento del Ausentismo de OSEP, para la liquidacion de los haberes
mensuales de los agentes, y demds efectos correspondientes a los procesos administrados
por el Ministerio de Gobierno de Mendoza.

o Agentes de la entidad convenida: Conocer y respetar el presente procedimiento.

. PROCEDIMIENTO

El Agente que previoainiciarsu jornadalaboral, manifieste sintomas que hagan presumir el padecimiento
de una patologiaemergente y espontanea que afecte susaludinmediata, o bien que se trate de un familiar
directoenfermo (aquellas personas que el agente hayainformado en su declaracién juradacomo tales) que
requiera cuidado por indicacién de un profesional de arte de curar o se trate de una licencia especial
(donacion de sangre, control ginecolégico, etc.); y que por alguna de ésas situaciones se vea impedido de
asistir a su lugar de trabajo, debera acreditar tal situacion mediante la certificacion emitida por un

profesional del arte de curar y dar cumplimiento al presente procedimiento.

Si el agente con sintomatologia ain no ha iniciado su jornada laboral y por su estado de salud no se
encuentra en condiciones de asistir a su trabajo, debe informar la situacion dentro de las dos primeras

horas de iniciode sujornadalaboral, a sulJefe Inmediato Superior correspondiente al sector donde presta

servicios dentro del Ministerio de Gobierno de Mendoza, y al mismo tiempo, emitir el aviso de la

inasistenciaa EySA de OSEP mediante el uso del Portal de autogestién SISAO (descargando desde Play Store

NO-2024-08168048-GDEMZA-SGY A
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la aplicacion MI OSEP).

,

Google Play I]I]l:>

En caso de no poderdescargar laaplicacion desde Play Store, podrarealizarladescargay uso, desde la

Mi
OSEP

paginaweb de OSEP:

(https://osepmendoza.com.ar/web/osep-movil/).

IMPORTANTE

Se aplicara el mismo procedimiento para las solicitudes de cuidado de un familiar directo enfermo
(aquellas personas que el agente haya informado en su declaracién jurada como tales) que requiera
cuidado porindicacién de un profesional de arte de curar o se trate de una licencia especial (donacién

de sangre, control ginecoldgico, etc.)

[sisao] mi osep

PORTAL DE SALUD Y AUTOGESTION

@

Ingresar

£0lvidé su usuario o contrasefia?

Crear usuario Autogestion Mi OSEP

iMecesita ayuda? (@

NO-2024-08168048-GDEMZA-SGY A
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REGISTRO DE DATOS PERSONALES:

AGENTE SIN CERTIFICADO MEDICO(CM)

En caso que el agente aln no cuente con Certificado Médico (CM), debera informar a Evaluacion y
Seguimiento del Ausentismo (EySA) de OSEP, a través del Portal de autogestion SISAO (descargando desde

Play Store la aplicacién Ml OSEP), registrando los siguientes datos:

[(JLugar de trabajo: Seleccione la entidad (Si Usted se desempefiaen mas de unanstitucién de
Gobierno, podraseleccionartodos loslugaresalos que pertenezca)

[JTipo: ENFERMEDAD PROPIA, CUIDADO DE FAMILIAR, LICENCIAESPECIAL.

[[JMotivo / Causa: En caso de no poseer certificado emitido por un profesional médico, deberaindicar
los sintomas que presenta (tos, fiebre, malestar estomacal, etc.)

[CJElegirlaopcién: Grabar

[CJEl sistema emitira la leyenda: “Recuerde registrar certificado médico en el transcurso del dia”

El sistema en forma automatica emitird un estado de tramite pendiente, informando un NUMERO DE
AUSENTISMO visible al momento, a través de la pantalla de la aplicacion MI OSEP o del Portal de
Autogestién SISAO.Es importante destacar que ese nUmero otorgado NO EXIME de la finalizacién del
tramite ni de la carga del CM.

Asimismo, el registro del TRAMITE PENDIENTE, debera ser RESUELTO y COMPLETADO antesdelas23.59hs.,
cargando todos los datos del certificado médico (CM) de acuerdo al presente procedimiento establecido por
RRHH del Ministerio de Gobierno de Mendozay la Obra Social de Empleados Publicos.

En caso de no completar el registro del ausentismo antes de las 23.59 hs. de la fecha en la que se iniciala

carga del mismo, el sistema de OSEP procederd a anular el tramite pendiente a las 00.00 hs.

NO-2024-08168048-GDEMZA-SGY A
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AGENTE CON CERTIFICADO MEDICO(CM)

1-AGREGAR AUSENTISMO

Esta opcion le permitird al referentede RRHH, poder registrar el ausentismo de un agente, para ello debera

ingresar al sistema Sisao en el médulo “Ausentismo — Agregar ausentismo”

. Ausentismo ~
4 p—

L] Ausentismo

gregar ausentismo

Registro de ausentismao

P ENFERMEDAD PROPLA

(o]

Aqui debera completar con el nimero de DNI del agente, cabe aclarar que una vez ingresado este dato,
el campo “Lugar de trabajo” se completara de forma automatica de acuerdo al lugar actual donde se

desempeiia el mismo actualmente (pudiendo seleccionar mas de una entidad).

Indicarsi el ausentismo se trata de enfermedad propia, cuidado de familiar o licencia especial, en caso de

NO-2024-08168048-GDEMZA-SGY A
20

Pagina 20 de 39



MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES

-

Subsecretaria de Gestion y Administracion MENDOZA

CIRCULAR N° 19 SGYA/2024

gue la persona que requiera de cuidado familiar sea un miembro del grupo familiar usted lo puede
seleccionar haciendo clic en la leyenda “Grupo familiar’, completara de forma automatica con los datos

personales, en caso de tratarse de otra persona debera completar con los datos manualmente.

Causa (O ENFERMEDAD PROPIA St iEn U
© CUIDADO AN AR | N (P (7Y
i o : @

[JMotivo/Causa: CONSIGNARDIAGNOSTICO

[JFecha de inicio: Deberd colocar la fechaindicada en el certificado emitido por el profesional del
arte de curar.

[Jcantidad de dias: Indicar la cantidad de dias solicitados para el reposo del agente, cuidado de
familiar o licencia especial, detallado en numeros.

[CJprofesional: Nombre y/o matricula del profesional del arte de curar (s6lo se admiten profesionales
del arte de curar con Matricula Provincial registrada y vigente).

[CJDomicilio de visita: Domicilio donde el agente permanecerérealizando el reposo, el cuidado del
familiarola licenciaespecial.

[CLocalidad

[Ipetalle de domicilioy teléfono de contacto: El agente debe indicartodos los detalles relevantes para
la correcta localizacidon del domicilio donde se encontrara realizando el reposo, el cuidado de
familiar o la licencia especial indicada; en caso de que el timbre no funcione el agente debera
consignar un teléfono de contacto.

[CJElegirlaopcion: Grabar

NO-2024-08168048-GDEMZA-SGY A
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Registro de ausentismo

Abado  MARCOS
PLAN DISCAPACIDAD
0.5, DEL PERS. DEL AUTOMOVIL CLUB ARGENTING
Lugar de trabajo (] OSEP - SALUD LABORAL

Causa ) ENFERMEDAD PROFIA
& CULDADG FAMILIAR

Grupo Familiar

Kombre | ESTEBAN
Documenta | DN |~
Parentesco | HIOMUA il
Fecha mico | 20062018 | [
Cant. diag | 2

Motivo/Causa | Indico cuidado de hijo por 24 horas.

DL R AL B Domiclllo Afiliado

Calle/Institucitn
Hismero Piso Dpte
Bario 21 DE JULIO IT ETAPA
Manzana G Casaflote 16 BloquefSector
Locakdad CARRODILLA

Detale

!
plar
i

Una vez completado el registro, el Portal de Autogestién SISAO (aplicacién MI OSEP), indicara el NUMERO DE
TRAMITE y NUMERO DE CONTROL del mismo.

]

Se generara un ausentismo para MARCOS por El ausentismo se cargo correctamente.
CUIDADO FAMILIAR con fecha Viernes 29 de Junio,
2018 durante 2 dia/s NRO AUSENTISMO: 000000000099

NRO CONTROL: 3285

NO-2024-08168048-GDEMZA-SGY A
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REGISTRO DEL CERTIFICADO MEDICO:

IMPORTANTE-CERTIFICADO MEDICO

Para finalizar el correcto registro del ausentismo, el agente deberaingresar dentro del Portal de
Autogestion SISAO (aplicacion MI OSEP), a AUSENTISMOS VIGENTES, seleccionar los 3 puntos de
“ACCIONES” y proceder a elegir:

e ADJUNTOS
e AGREGAR
e ARCHIVO

e REALIZARLACARGADELAIMAGENDELCM

En el recuadro siguiente, deberd asignar un TITULO para el archivo, colocando por “ej. certificada

médico”.

A continuacion, presionar el botén VERDE de “ADJUNTAR". El sistema emitira la leyenda “el

archivo se adjunté correctamente”.

Una vez realizada esta accidn, el sistemade OSEP considerard el registro del ausentismo de forma

completa.

La carga del CM se considera OBLIGATORIA para constatar |a VALIDEZ de lalicenciasolicitada porel

agente.

NO-2024-08168048-GDEMZA-SGY A
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2-CONSULTAR

Esta opcion le permitird consultar los ausentismos generados, para ello deberd ingresar al sistema

Sisao en el mdédulo “Ausentismo—Consultar”

4 ™ Ausentismo

[ Agregar ausentismo

Datos del filtro

Estado Motive | (Opcional)

Fecha Entre: ' 71 ¥ r'j

Limplar

Aqui usted podrarealizarlaconsultade ausentismo por medio de los diferentes filtros que se muestran por
pantalla. Porejemplo: si utiliza el filtro que contiene el campo “Afiliado” y “Fecha” y luego hace clicen el

botén “Buscar”, mostrara todos los ausentismos generados para ese afiliado en ese rango de fechas.
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Como se observa, la pantalla muestra el nimero de ausentismo, el tipo, la zona, estado, fecha, afiliado,
fecha de ausentismo, cantidad de dias y las opciones de operar y ver informacién mas detallada del
ausentismo.

En la opcidn de “Operar” usted podra realizar las opciones de anular, cambiar zona,adjuntos y ver

informacion.

Datos del filtro
Nimere de ausentismao
Tpo 1

Entadad

(]

Profiesional audor Q =
Zoma it @'
Localdad Q
Estado = Hatvo ~ [Opconal)

:
Ga [ [ 2062018 | y[2006208

Registros por pagina m | ver todos

Mostrando 1-2 de 2 ausentismos

000000000095 CFA SIN ZONA ANU 28-06-2018 MARCOS 27-06-2018 3 Q O
000000000099 CFA SIN ZONA N 29-06-2018 MARCOS 29-06-2018 2 ﬁ O
25 NO-2024-08168048-GDEMZA-SGY A
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| =~BE8 | 14 44 Pig. 1 de 1 »

000000000095  CFA  SIN ZONA ANU 28-06-2018 MARCOS 27-06-2018
000000000099 CFA SIN ZONA NV 29-06-2018 MARCOS 29-06-2018

IO T L TR LT LT
0490209327044 10000000000990001 83891

Cédigo de barras

Nro de Ausentismo O0OO0000000DS © M CLRSO Ultime estado NO VISITADO 29-06-2018
Nro Contral 3285 Entidades OSEP - SALUD LABORAL
Facha x Cant dias 29-06-2018 x 2 dias Tipo CUIDADO FAMILIAR

Afiliado O MARCOS

LR

2. Anular ausentismo

Para anularun ausentismo Usted deberd hacerclicen el botén “Anular”. Tendra que seleccionar el motivo
por el cual lo anulay hacer clicen el botén “Anular”, se mostrard un mensaje indicando que el ausentismo se

anulé correctamente.

Datos ausentismo

Codigo de barras 0490209327044 1000000000099000183891

Nro de Ausentismo 00000D0DDD099 EN CURSO Ultimo estado NO VISITADO 29-06-2018
Nro Control 3285 Entidades OSEP - SALUD LABORAL
Fecha x Cant dias 29-06-2018 x 2 dias Tipo CUIDADO FAMILIAR

Afiliado @ MARCOS MARCOS

Datos de anulacién

Motivo [ ERROR DE CARGA (ERC) ~ |

Observaciones

Anular Cancelar Limpiar

El ausentismo se anuldé correctamente.

Cerrar
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La entidad, através de los medios que considere pertinentes, debera dar a conocer a todos los agentes, que
al momento de cursar un parte por enfermedad propia, cuidado de familiar enfermo o licencia especial,
tienen la obligacion de permanecer en el domicilio declarado para evaluacién y seguimiento durante el
periodo de reposoindicadoen el CM. Asimismo se le informara que en caso de acudir a control médico, o a
la realizacion de exdmenes complementarios, curaciones u otros similares, deberdn solicitar certificado de
concurrenciaindicandoen el mismo el diay horario de atencidn. Es importante mencionartambién que EySA
puede realizar tantas verificaciones domiciliarias sobre un caso como crea conveniente.

Sobre los datos cargados en el Portal de Autogestion SISAO (aplicacion MI OSEP), EySA de OSEP, procederd a
auditar el ausentismo gestionado, evaluando segun protocolo vigente la pertinencia de realizar una

verificacién domiciliaria presencial o una auditoria por sistema en formato virtual.

IMPORTANTE

Al momento de la auditoria, el Verificador puede asistir al domicilio declarado por el agente,
desde el instante en que es notificado hasta el ultimo dia de reposo indicado, una o tantas veces

como considere oportuno.

En caso de que el Verificador concurra al domicilio declarado, el mismo se identificard como tal, y procederd

arealizar la constatacion solicitando:

e Acreditaciéndelaidentidad delagente, mediante presentacion del DNI(es validala constanciadel
DNI entramite o carnetde conducirenformato plastico o digital).

e Certificado en papel emitido porel profesional del arte de curar.
e Podraconsultartratamientoindicado, medicacién, controles, placas, etc.

e Numerode control otorgado por el Portal de Autogestién SISAO(aplicacién MI OSEP)
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Todo agente perteneciente alainstitucién, NO podra negarse a que el verificador realice el control de la
licencia por ausentismo solicitada. La negativa por parte del agente, es causal de injustificacion del

ausentismo.

AUDITORIA DE EySA-OSEP

El proceso de auditoria realizado por EySA de OSEP, podrd tener los siguientes estados:

e GENERADO: Corresponde al inicio del registro del ausentismo vigente, cargado por el agente, a
través del Portal de Autogestidn SISAO (aplicacion Ml OSEP)

e NO AUDITADO: Corresponde a los casos en los que el ausentismo no fue verificado en forma

presencial o virtual.

e NO ENCONTRADO: Corresponde a los casos de: ausencia exclusiva del agente o ante la falta de

respuesta en el domicilio declarado. El verificador consignara la novedad en el sistema de OSEP
adjuntandoimagen digital del frente del domicilio. Este estado corresponde a un ausentismo NO
JUSTIFICADO, quedando a criterio del Ministerio de Gobierno de Mendoza, su consideracion.

e RECHAZADO: Corresponde aque el verificadorluego de la constatacion del CMy estado del agente,
NO justifique el ausentismo. Se consignara la novedad en el sistema de OSEP adjuntando imagen
digital del certificado emitido por el profesional del arte de curary explicando los motivos por los
cuales rechaza el ausentismo. Este estado corresponde a un ausentismo NO JUSTIFICADO,
quedando a criterio del Ministerio de Gobierno de Mendoza, su consideracion.

e ACEPTADO: Corresponde aque el verificadorluego de la constatacion del CM y estado del agente,
familiar enfermo o licencia especial, Sl justifica el ausentismo. Se consignard la novedad en el
sistemade OSEP, adjuntando imagen digital del certificado emitido por el profesional del arte de
curar.

e SUSPENDIDO: Corresponde a los casos en los que el ausentismo fue modificado por la JM de la
Subdireccién de Salud Ocupacional de OSEP, quedando a criterio de la misma la justificacién o no
del ausentismo observado.

e ANULADO: Corresponde alaeliminacién del registro del ausentismo vigente, cargado por el agente,
atravésdel Portal de Autogestion SISAO (aplicacion MI OSEP) con causa de “error de carga” o “sin
certificado”. Podra ser efectuado por el propio agente o por la AEySA. El campo de observaciones

adjunto se utilizard para detallar cualquier otra causa que no esté descrita en las opciones
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mencionadas.
3. Posteriormente, luego de la carga de la auditoria de verificacion en el sistema de OSEP, se remitira
digitalmente en formaautomatica el parte al Administrador de EySA (bandeja de estados) y al Agente (al

Portal de Autogestion - MI OSEP). Este reporte podra ser consultado por el referente de RRHH.

IMPORTANTE

En las situaciones que EySA advierta reiteracion de inasistencias de corta duracién por un mismg
diagndstico, o por cualquier situacién que requiera una evaluacién exhaustiva, podra derivar en
forma directa el caso a la Junta Médica de OSEP, dando a conocer a la entidad, la situacidn
observada. En este supuesto, el abordaje se efectuara de igual manera sin afectar la prestacion de

servicio del agente.

El Verificador de OSEP tiene la facultad de decidir en casos excepcionales, si corresponde mds de
una visitaal domicilio, paraconfirmarlaevolucién de la enfermedad, dentro de los dias de licencia

indicados por el profesional tratante.

En el caso que existadiscrepancia entre el médico tratante y el Verificador de OSEP, o ausentismg
reincidente, se aclara que prima el criterio del Médico Verificador de OSEP, ya que este se
encuentra facultado para modificar lo expuesto por el profesional tratante, de acuerdo a las

disposiciones convenidas.

SOLICITUD DE JUNTAS MEDICAS

En caso de que la entidad lo considere necesario, y ante cualquier parte de ausentismo, podran solicitar la
realizacion de una Junta Médica a la Sub-direccion de Salud Ocupacional de OSEP, que estard compuesta
por profesionales idéneos segun la situacidn a tratar, quienes en caso de corresponder y de acuerdo las
caracteristicas individuales del caso, evaluaran lasituaciény determinaran el tiempo de licencia previsto para

la patologia que padece el Agente.
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ANEXO il

PROCEDIMIENTO JUNTA MEDICA

La Junta Médica de OSEP Ocupacional, serd la encargada del seguimiento de las licencias por
enfermedad inculpable, cuando el término de la misma sea mayor a 15 (quince) dias consecutivos; en el
término de licencias cortas a repeticidn; en la derivacidon por institucion y/o de médicos verificadores de
ausentismo laboral; determinara en caso de corresponder altas laborales; elaborara informes técnicos en

caso de ser solicitados por la autoridad de aplicacién, asimismo, debera desarrollar las tareas que le son

dentro del alcance y previsiones del presente procedimiento.

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE TURNOS

1. Por Ausentismo Laboral Prolongado (Mas de 15 dias consecutivos). Unavez cargado el ausentismo laboral
en el Portal de Autogestién del afiliado de OSEP con ausentismo mayor a 15 dias, el sistema emitird un

mensaje automatico que indicard los medios por los que debe solicitar turno.

El agente deberd solicitar turno mediante el ASISTENTE VIRTUAL “ALMA” de OSEP a través del
Whatsapp +549261- 2058800 o por la pagina WEB de OSEP https://osepmendoza.com.ar/web:

@ Eligiendo lassiguientes opcionesOTROS SERVICIOS>SALUD OCUPACIONAL>JUNTA MEDICA>MINISTERIO
DE GOBIERNO> NECESITO TURNO.

Al Ingresar al asistente virtual “Alma”, seleccione “Otros Servicios”
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@ Asistente Virtual

TOKEN C

Servicios Médicos £

Laboratorio 0

Medicamentos/Insumos

Tramites C

Informacién i

Otros Servicios O

Prestadores C

CNTTNN NN NN Y
AN NN NN NN

RRHH

A continuacion, se despliega el siguiente menu:

@ Asistente Virtual

opcién Tramites.

)

Otros Servicios O
0127 P

Elegi una de las siguientes
opciones O

Centro Optico

Turismo

Salud Ocupacional

Soporte de Sistemas

YT YT
AP

Menu Principal

Posteriormente, seleccione “Salud Ocupacional”, y visualizard lo siguiente:
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@ Asistente Virtual

O Para la realizacion de Estudios
Preocupacionales 6 Periddicos,
deberas seleccionar la opcién
PSICOFISICO.

O si posees una licencia por
enfermedad prolongada deberas
seleccionar la opcién JUNTA
MEDICA (recordd antes registrar
tu ausentismo en Mi Osep)
encontraras mas informacion en
la opcién AUSENTISMO.

Elegi una de las siguientes
o opcicnes
e .
Psicofisico \) (

~\
Junta Médica )

e
A .

g ™ - . I
\\ Ausentismo )L Mena Principal )

Luego seleccione “JuntaMédica” y acontinuacién laentidad ala que pertenece paragenerarel

turno.
@ Adjuntando la siguiente documentacién:
i NuUmero de Ausentismo

ii. Foto de DNI ambas caras

iii. Certificado Médico enformatoimagen o PDF, en buena calidad, sin recortes y legible. El mismo

debe cumplir los requisitos de la Ley N2 17132/67 Articulo 19, inciso 7y Ley N2 9550.
@ El administrativo de OSEP que gestione la solicitud de turno por el agente adjuntara:
i PDF del turno PRESENCIAL o VIRTUAL.
ii. Geolocalizacién del turno PRESENCIAL.
iii. Documentacion requerida que deberd aportar el dia del turno.
iv. DDJJ de JUNTA MEDICA que deberad completary presentar el dia del turno.
V. Instructivo para turno Virtual.

2. Por Derivacidon de Verificacion de Ausentismo Laboral Corto:
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Por Derivacién de la autoridad de aplicacién: en el caso de Denuncias, Conflictos Laborales,
Reiteradas licencias cortas, Evaluacion de casos de traslados por problemas de Salud, cambio de funciones,

reduccion horaria o Citaciones.

El turno debera ser solicitado a través de los medios electrénicos disponibles adjuntando la
informacion complementaria necesaria para poder evaluar el caso. La JUNTA MEDICA adjuntara el turno en

PDF y solicitard la documentacion necesaria que debe presentar el agente el dia del turno.
PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y CONTROL POR JUNTA MEDICA
Se podran realizar 2 modalidades distintas de Juntas Médicas: Presenciales o Virtuales.

1. Presenciales: seran llevadas a cabo en las dependencias de la Junta Médica Central o Territoriales de

OSEP. El agente y/o el familiar deberan presentarse el dia del turno con:
e DNIyfotocopiadel agente y del representante.

e Certificado médico original cumpliendo con los requisitos de la Ley Nacional N2 17132

Articulo 19, inciso 7 y Ley Provincial N2 9550.
e Estudios complementarios y/o informes actualizados solicitados por la Junta Médica.

AlfinalizarlaJunta Médica se le otorgara en forma personal un Parte de Verificacién de Auditoriay

un nuevo turno si correspondiere.

2. Virtuales: Las Juntas Médicas VIRTUALES (JUNTA MEDICAV) podran ser realizadas en caso de
postoperatoriosinmediatos, Oncoldgicas, Internacién, evaluaciones a requerimiento de Juntas Médicas de

otras delegaciones y/o auditorias de Junta Médica Central. El dia del turno el agente debe:

1. Ingresar al Asistente Virtual ALMA y seguir los pasos.

2. Adjuntar la documentacién solicitada: DNI, DDJJ de Junta Médica, Certificado Médico y Estudios

complementarios solicitados.

3. En el caso de que la Junta Médica lorequierase realizard una Videollamada por lo que el agente se debe

contactar a través de celular con buena conexién de internet.
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Al finalizar la Junta Médica se le otorgara un Parte de Verificacién de Auditoria y un nuevo turno si

correspondiere, enviado por mail y/o por la misma plataforma ALMA.
PROCEDIMIENTO DE REPROGRAMACION DE TURNOS DE JUNTA MEDICA

El agente deberd ingresar a ALMA siguiendo las siguientes opciones: OTROS SERVICIOS>SALUD
OCUPACIONAL>JUNTA MEDICA>FALTE A UN TURNO y debera:

@ Indicartus datospersoales

@ Adjuntar certificado médico o documentacién que justifique su inasistencia.
Solo en los casos justificados se reprogramara el turno.

LEGAJOS DE JUNTA MEDICA

Las Juntas Médicas de cada zona generaran un legajo en formato DIGITALy PAPEL que debera ser

iniciado por una Portada donde se consignen los siguientes datos:
1. Datos Personales y Laborales.
2. Historia Clinica del Agente.

Los datos que se consignan a continuacion deberdn ser completados por el personal de Salud de la
Junta Médica, previo discernimiento si es enfermedad inculpable, accidente laboral o enfermedad

profesional:

Los pacientes deberan aportar la documentacién solicitada por la JUNTA MEDICA, los cuales seran

adjuntados al legajo médico.

Al concluirla evaluacién laJUNTA MEDICA emitird uninforme o reporte, con la firma electrénica del
profesional o profesionales intervinientes, que se adjuntard al legajo médico laboral personal del agente

acompafado de la documentacién médica pertinente.

Podran existir casos especiales en los cuales se realizard expediente y/o legajo en PAPEL:
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Agentes dados de baja en la Obra Social por cese de cobro del salario, agentes que se han
encontrado conlicenciasin goce de haberesyaun no cobran su primersueldoluego del reinicio de cobro de
haberes, problemas o caidas del Sistema SISAQO. En todos los casos se emitird un informe en pufioy letra
archivadoenun legajoen papel y se entregarala licenciaoausentismo en formato papel en original y copia

para el expediente. La misma tendrd el mismo valor que el formato digital.

PARTE DE AUSENTISMO LABORAL

El interesado, o la persona que lo representase, recibirdn un certificado estdndar de licencia
prolongada o parte de ausentismo laboral con firma tinta o electrénica, que deberd presentar ante la
autoridad administrativa determinada por la autoridad de aplicacidon a los efectos de la justificacidon de su

licencia.

En el parte de ausentismo laboral constaran los siguientes datos profesionales de la JUNTA MEDICA,
dias otorgados, fechade inicioy |la fechade alta o nuevo control, seglin correspondiera, lo que permitird ala
autoridad a cargo implementarlas medidas pertinentes con respecto alos reemplazos. S6lo podra permitirse
el reingreso del agente a su actividad laboral cuando presente la certificacidon de alta médica otorgada por
Junta Médica. Este certificado se emitira por sistema quedando una copia en el legajo digital médico del

agente.

En casos de expediente y/o legajo en PAPEL, se otorgara un comprobante de verificacion de

ausentismo en formato papel, con firma en pufio y letra con los sellos correspondientes a la Junta Médica.
FUNCIONES DE LOS PROFESIONALES DE LAS JUNTAS MEDICAS

¢ Confeccionar licencias de largo tratamiento, con reevaluaciones periddicas.
e Seguimiento de patologias crénicas.

e Conformacion de Juntas Integradas.

¢ Conformacién de Juntas extraordinarias.

e Derivar a otra junta médica si la especialidad lo amerita.

e Sugerir Cambio de funciones —Tareas livianas
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e Sugerir jubilaciones por incapacidad (Retiro Transitorio por Invalidez) y/u ordinarias segin
corresponda.

e Sugerir traslados por causas médicas.

e Solicitar estudios complementarios e interconsulta con especialidades.
e Ratificar o Rectificar dias de licencias (En mas o en menos).

¢ Ingresar al agente a junta Médica. (Sacarlo del puesto de trabajo).

e Derivar a ART o SRT si la patologia lo amerita.

e NoJustificar dias de licencia segun los criterios de la JUNTA MEDICA.

IMPORTANTE

El paciente se retirara de la Junta Médica con un comprobante y/o certificado de asistencia o
concurrencia a la junta, el qué contendra la ratificacidn, rectificaciéon o no justificacion de la licencia,

debiendo presentar el mismo en su lugar de trabajo.

CENTROS DE ATENCION

1. Junta Médica CENTRAL:

Incluye: Capital de Mendoza, Maipu, Las Heras, Lujan de Cuyo, Godoy Cruz, Lavalle, Guaymallén.
Lugar de atencién: Salud Ocupacional calle Salta 595y Rondeau de Ciudad de Mendoza

2. Junta Médica REGIONAL o TERRITORIAL:

A. Junta Médica de VALLE DE UCO.

@ Incdluye: Tupungato, Tunuyéan y San Carlos.

@ Lugar de atencién: Tunuyén.

B. Junta Médica ZONA SUR.

@ Incluye: Gral. Alvear, San Rafael y Malargtie
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@ Lugar de Atencién: Gral. Alvear, San Rafael y Malargiie.

C. Junta Médica ZONA ESTE.
@ Indluye: San Martin, Junin, Rivadavia, Santa Rosa y La Paz.
@ Lugar de Atencién: San Martin.
Las Juntas Médicas contardn con distintas especialidades:
A. Ginecologia y Obstetricia
B. Traumatologia y Ortopedia
C. Salud Mental (Psicologia y Psiquiatria)
D. Fonoaudiologia y ORL
E. Clinica Médica y/o Medicina de Familia.
F. Medico Laboral
G. Otras especialidades a demanda del servicio.
IMPORTANTE:
También existiran las siguientes Juntas Médicas.

Las Juntas Médicas EXTRAORDINARIAS: que podran ser solicitadas por la misma Junta Médica de
OSEP o porla autoridad de aplicacion en aquellos casos enlos que el paciente presente multiples dolencias
y/o patologias o se requierainterconsulta con otra especialidad dentro de las Juntas Médicas. Podran estar
conformadas por 2 o mas especialistas. La solicitud del turno podra ser mediante los medios electrénicos

acordados.

Las Juntas Médicas INTEGRADAS, que podrdn ser solicitadas por la Junta Médica de OSEP, por el
paciente y/o por la autoridad de aplicacidn. Las mismas estaran conformadas por los médicos de laJunta

Médica de OSEP y el médico tratante del paciente. Los honorarios profesionales del médico particular
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estarana cargo del interesado. Al finalizar, laJunta Médica pronunciard su dictamen definitivo que remitirda

la autoridad de aplicacidn, a los efectos legales y administrativos que correspondan.

Las Juntas Médicas durante una INTERCURRENCIA (Ej.: agente que se encuentra con licencia por
salud mental y tiene un accidente vial) la Junta Médica hara el pase a otra especialidad sin ser cambio de

patologia, cuando finalice la intercurrencia debera volver a la Junta Médica de |la especialidad original.

En casos particulares o de excepcién se conformara una Junta Mixta formada por médicos
especialistas de la Junta Médica OSEP y del Ministerio de Gobierno, Infraestructura y Desarrollo Territorial

para emitir la decisién definitiva.
AGENTES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

El agente, mientras se encuentre bajo control y seguimiento de la Junta Médica de OSEP, debera
concurrir a cada control fijado poresa dependenciaen la fecha y hora determinadas, con la documentacién
requerida por la Junta Médica. En caso de que su condicidon de salud no le permita asistir a la citacion
ordenadaen el presente procedimiento o aalguno de los controles que disponga la JUNTA MEDICA, debera
presentarse al mismo una persona en su representacion en la fecha y hora fijadas, a los fines de tomar
conocimiento de los dias de licenciaaconsejadosy fechadel proximo control, como también si es necesario
gue acompafie estudios médicos complementarios. En caso de Salud Mental, esto ultimo se aceptara solo

para pacientes internados.

Cuando el agente sea citado a Juntas Médicas de tipo Virtual, debe realizar el procedimiento

indicado el dia del turno para poder evaluar su licencia.

Ante la inasistencia a una de las citaciones (Presenciales o Virtuales) o la falta de presentacion de
certificaciones médicas o documentacion requerida, se procederd a considerar cémo injustificadas
inasistencias desde la fecha de vencimiento de la licencia por razones de salud que tenga otorgada, sin

perjuicio de las sanciones disciplinarias qué pudieran corresponder.
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DISIDENCIA ENTRE MEDICO TRATANTE Y JUNTA MEDICA

En el caso de disidencia entre laopinién del Médico Tratante y de la Junta Médica de OSEP, el agente

podra dirigirse ala SSTYE a fin de ser evaluado.
IMPORTANTE

La informacidon que se genereen el legajo médico laboral de los agentes cumplird con la Clausula Octava del

Convenio vigente referida a la confidencialidad de la informacion.
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