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LICENCIAS
MEDICAS




Enfermedad de Corta Duracion - ccon

Documentaciéon a presentar por el agente

PARTE MEDICO
por Duplicado.

Operatoria del tramite

El agente solicita la licencia dentro de las dos (2) primeras horas de su jornada laboral,
comunicdndose con su Responsable de Personal, quien confecciona el parte médico
por duplicado e informa a Medicina Laboral.
Dpto. Medicina Laboral recupera la carpeta médica desde el archivo, y procede a la
consulta en MAP V7.
Pueden darse dos posibles alternativas:

» Solicitud del agente de visita del médico a domicilio. Lo tramita la reparticion via telefénica

ante el Dpto. Medicina Laboral.

» Solicitud del agente de concurrencia a consultorio.
En ambos casos, el médico realiza diagndstico con fecha de alta o fecha de proxima revision.
El parte médico por duplicado es recepcionado por Dpto. Medicina Laboral para
registrar la novedad en el sistema.
Los partes médicos:
» Original: Se archiva en la reparticion a la cual pertenece el agente.

» Duplicado: Medicina Laboral lo adjunta con la carpeta médica del agente.

Observacion

Periodo de justificacion:

Los primeros 30 dias por ano al 100%.
Los 30 dias posteriores por ano al 60%.
A partir del dia 61 por ano sin sueldo.

Aclaracion
De acuerdo a la patologia observada por el Dpto. Medicina Laboral, éste hara el
encuadre definiendo la licencia como Enfermedad de Corta o Larga Duracion.
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Enfermedad de Larga Duracion - c.ox

Documentacidn a presentar por el agente

PARTE MEDICO
por Duplicado

Operatoria del tramite

El agente solicita la licencia dentro de las dos (2) primeras horas de su jornada laboral,
comunicdndose con su Responsable de Personal, quien confecciona el parte médico
por duplicado e informa a Medicina Laboral.
Dpto. Medicina Laboral recupera la carpeta médica desde el archivo, y procede a la
consulta en MAP V7.
Pueden darse dos posibles alternativas:

» Solicitud del agente de visita del médico a domicilio. Lo tramita la reparticion via telefonica

ante el Dpto. Medicina Laboral.

» Solicitud del agente con concurrencia a consultorio.
En ambos casos, el médico realiza diagndstico con fecha de alta o fecha de proxima revision.
El parte médico por duplicado es recepcionado por Dpto. Medicina Laboral para
registrar la novedad en el sistema.
Los partes médicos:
» Original: Se archiva en la reparticion a la cual pertenece el agente.

» Duplicado: Medicina Laboral lo adjunta con la carpeta médica del agente.

Observacion

Periodo de justificacion:

— 730 dias por patologia, para el Personal Planta Permanente.

— 180 dias, para el Personal Planta No Permanente (Transitorios - Reemplazantes).

Aclaracion
De acuerdo a la patologia observada por el Dpto. Medicina Laboral, éste hara el
encuadre definiendo la licencia como Enfermedad de Corta o Larga Duracion.
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- Licencia por Maternidad - v+

Documentacion a presentar por la agente

PARTE MEDICO
por Duplicado

Operatoria del tramite

1. La agente solicita la licencia comunicando a su Responsable de Personal, quien envia a
Dpto. Medicina Laboral para su intervencién.

2. Dpto. Medicina Laboral devuelve al Responsable de Personal quien archiva el Formu-
lario original en la reparticién y envia a Trimites Descentralizados (DGP).

3. Tramites Descentralizados recibe la documentacion para justificar la inasistencia y
deriva a Adm. de Legajos (DGP) para registrar en el legajo.

4. Los formularios se archivan:

» Original: Se archiva en la reparticion a la cual pertenece el agente.

» Duplicado: Se archiva en Trdmites Descentralizados.

Observacién

Corresponde licencia por maternidad hasta 90 dias corridos.

— En caso de nacimientos multiples el plazo se extiende a 105 dias corridos.
— Cuando el parto se produzca sin nifo vivo, la licencia se

prolonga sélo por 15 dias después del parto.

Sidurante la licencia por maternidad se produce el fallecimiento posterior
del nifio o de todos los nacidos en parto multiple, aquella se prolonga hasta
15 dias después del Ultimo deceso o por el menor tiempo que restara para
completar la licencia prevista que no puede ser inferior a 5 dias.
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Preservacion del Embarazo - r:c

Documentaciéon a presentar por el agente

PARTE MEDICO
por Duplicado

Operatoria del tramite

La agente solicita la licencia de preservacién de embarazo, comunicindose con su
Responsable de Personal quien genera el parte médico por duplicado.
Dpto. Medicina Laboral recupera la carpeta médica desde el archivo, y procede a la
consulta en MAP V7.
Pueden darse dos posibles alternativas:
» Solicitud de la agente del pedido de visita del médico a domicilio. Lo tramita la reparticion
via telefonica ante el Dpto. Medicina Laboral.
» Solicitud de la agente con concurrencia a consultorio.
En ambos casos, el médico realiza diagndstico con fecha de alta o fecha de préxima revi-
si6n.
Parte médico por duplicado son recepcionados por el Dpto. Medicina Laboral para
registrar la novedad en el sistema.
Los partes médicos:
» Original: Se archiva en la reparticion a la cual pertenece el agente.

» Duplicado: Medicina Laboral lo adjunta con la carpeta médica del agente.

Observacion

La licencia seréa por el término de tiempo que justifique el Dpto. Medicina Laboral.
Se interrumpe 45 dias antes de la fecha probable de parto, ya que la licencia por
maternidad puede otorgarse hasta 45 dias antes de la fecha probable de parto.
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Licencia por Adopcion - roon

Documentaciéon a presentar por la agente

NOTA SOLICITANDO LICENCIA POR ADOPCION Y RESoLUCION JubiCIAL

Operatoria del tramite

El agente presenta a su Responsable de Personal nota con solicitud de licencia por
adopcidén, acompafiada de la Resolucién Judicial correspondiente de haberse otorgado
la guarda o tenencia provisoria.

De llenarse correctamente, consulta los datos del agente en MAP V7 y eleva al supe-
rior para toma de conocimiento.

Mesa de Entrada (DGP) recepciona nota original y dictamen, para la prosecucion del
tramite.

Trémites Descentralizados (DGP) toma conocimiento y registra la novedad de la
licencia del agente en el sistema MAP V7.

Despacho recepciona la documentacidn, registra en el legajo del agente y luego autori-
za la misma.

Una vez reintegrado el agente, después de haber usufructuado la licencia, debera pre-
sentar ante su Responsable de Personal la nueva certificacion que avale la subsistencia
de la guarda o tenencia adjudicada, ain manteniendo ésta la condicién de provisoria.
Dicha documentacién ingresa nuevamente por Mesa de Entrada (DGP) a Tramites
Descentralizados (DGP) para la toma de conocimiento.

Se envia la documentacién a Despacho, para la posterior registracién de la justifica-
cion de la licencia.

La documentacién presentada retorna a la reparticion para su archivo.

Observacion

El periodo de justificacion de esta licencia es:

— 90 dias corridos a partir del dia habil posterior a la disposicion de la guarda o tenencia
de uno o més nifos de hasta 7 afos de edad. (Ord. N° 8282/08 Concejo Municipall.
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Art. 17 In Fine - nrH

Documentaciéon a presentar por el agente

NOTA DE PRORROGA DEL PARTE MEDICO DE LARGA DURACION

Operatoria del tramite

Ante la proximidad del agotamiento de los 730 dias del parte médico de larga dura-
cidn, el agente presenta la documentacién en Despacho (DGP).

De llenarse correctamente, Despacho procede a la autorizacién de la prorroga.
Trémites Descentralizados (DGP) toma conocimiento de la novedad e informa a
Adm. de Legajos (DGP) para la prosecucion del tramite.

Adm. de Legajos (DGP) notifica al agente.
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Ordenanza 436/48 - 0.3

Operatoria del tramite

Inclusion

El agente se presenta ante el Dpto. Medicina Laboral para solicitar el parte médico de
inclusién a la Ordenanza.

El Instituto Municipal de Prevision Social de Rosario (I.M.P.S.R.) recibe la solicitud
y emite la pertinente Resolucion por el tiempo maximo de 60 meses dentro de un
expediente formado en el mismo instituto.

El expediente es enviado a Mesa de Entrada (DGP) para enviar a destino correspon-
diente.

Tramites Descentralizados (DGP) toma conocimiento, registra novedad en MAP V7 e
interrumpe la liquidacién de sus haberes.

Despacho recibe la documentacién y registra en legajo.

El expediente es elevado a la Secretaria del Area para confeccién del correspondiente
texto legal y luego se envia a Despacho.

Despacho (DGP) registra en legajo y envia a Dpto. Medicina Laboral para la toma de
conocimiento.

Finaliza el trdmite con la devolucién del expediente al LM.P.S.R. y posterior archivo
en el mismo.

Exclusion

El agente recibe el alta médica.

El Instituto Municipal de Prevision Social de Rosario (I.M.P.S.R.) genera nuevo expe-
diente para la Exclusion del agente de la Ordenanza.

El expediente es enviado a Mesa de Entrada (DGP) para enviar a destino correspon-
diente.

Trémites Descentralizados (DGP) toma conocimiento, registra novedad en MAP V7 e
informa a Liquidacién de Haberes el alta en la Liquidacion.

Despacho recibe la documentacién y asienta en legajo.

El expediente es elevado a la Secretaria del Area para la confeccién del texto legal.

e “CUANDO LA EXCLUSION ESTA DADA POR FALLECIMIENTO DEL AGENTE, NO SE EMITE EL TEXTO
LEGAL".

La documentacion se remite a Dpto. Medicina Laboral para toma de conocimiento.
Finaliza el trdmite con la devolucién del expediente original al LM.P.S.R. y posterior
archivo en el mismo.
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