Provincia de Entre Rios

RESOLUCION N° 1 2 5 0 C.G.E.

Expte. Grabado N° (2229785).-

pARANA, 7 § MAR 2019

CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

VISTO:
El Decreto N° 0426 M.G.J. de fecha 21 de marzo de 2019; y
CONSIDERANDO:

Que por el mismo se aprueba el Convenio Marco de Colaboracion entre el Ministerio de
Gobierno y Justicia y el Consejo General de Educacién para el acompafiamiento del Personal
Docente y No Docente del C.G.E. en uso de licencia por enfermedad, conforme el régimen
vigente, entendiendo que el mismo debe darse no solo mediante mejoras en la atencién médica,
sino ademas a través de estrategias de prevencidén que permitiran detectar aquellas situaciones
que afectan al Personal del Organismo;

Que asimismo se dispone la contratacién y distribucién territorial de los Agentes de la
Salud que estaran abocados a dicha tarea; aprobandose ademés el Manual de Procedimientos para
la Gestion de Licencias Médicas del Personal dependiente del Consejo General de Educacion;

Que en este sentido la Direccion de Informética y Sistemas ha adecuado el Sistemas de
Administracién de la Gestion Educativa (SAGE) de acuerdo al nuevo protocolo establecido por
Decreto Ministerial, correspondiendo se apruebe el instructivo de carga del Legajo Unico
Personal Satud Laboral;

Que la Direccion de Recursos Humanos del Organismo asistird a las Direcciones
Departamentales de Escuelas en todos los trimites que deriven de la aplicacion del nuevo
protocolo, atento a que la implementacién del mismo serd de manera gradual y paulatina para no
afectar el normal funcionamiento de las Escuelas;

Que el mencionado Decreto ha sido publicado en el Boletin Oficial N° 26.618-056/19 de
fecha 22 de marzo de 2019; '

Que la presente medida se dicta en uso de las atribuciones emergentes del Articulo 263°
de Ia Constitucion de la Provincia de Entre Rios y de la Ley de Educacién Provincial N° 9.890
que faculta al Consejo General de Educacién para Planificar, administrar y supervisar el sistema
educativo provincial;
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Provincia de Entre Rios

CONSEJO G§HERAL DE EDUCACION

Or, GhOTON

Consejo Generat de EAY

Por ello;

EL CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Adherir al Decreto N° 0426/19 MGJ, en virtud a lo expuesto en los
Considerandos precedentes.-

ARTICULO 2°- Aprobar el instructive de. carga del Legajo Unijco Personal Salud Laboral
Sistemas de Administracién de la Gestién Educativa (SAGE) el que como Anexo forma parte de
la presente, -

ARTICULO 3°.- Encomendar a los Directores Departamentales de Escuelas la comunicacién
masiva del nuevo protocolo al Personal de los Establecimientos Educativos de su Departamento.-

ARTICULO 4°.-Registrar, comunicar y remitir copia a: Ministerio de Gobiemo y Justicia,
Comisién Médica, Presidencia, Vocalfa, Secretaria General, Jurado de Concursos, Tribunal de
Calificaciones y Disciplinas, Direccién General de Administracién, Direccién de Finanzas,
Direccién Contable de Programas Nacionales, , Direccién General de Liquidaciones y Recursos
Humanos, Direccién de Recursos Humanos, Direccién de Informética y Sistemas, Direccidn de
Ajustes y Liquidaciones, Direcciones de Educacién, Direccién de Planeamiento Educativo,
Direccién de Asuntos Jur(dicos, Direccién de Planificacién de Infraestructura y Equipamiento
Escolar, Direccidén de Servicios Generales e Intendencia, Coordinaciones, Departamento
Legalizacién, Homologacién, Competencia Dacente e Incumbencias Profesionales de Titulos y
Equivalencias de Estudios, Departamento Parque Escolar Rural “Enrique Berduc”, Direcciones
Departamentales de Escuelas y oportunamente archivar
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CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

ANEXO
Legajo Unico Personal (L.U.P.):

Salud Laboral

Las solicitudes de licencia por enfermedad de los agentes docentes y no docentes
dependientes del Conscjo General de Educacién se realizardn a través del Sistema de
Administracién de la Gestién Educativa (SAGE) vy en todos los casos se debera cargar en
dicho sistema el respectivo certificado del médico particular para la intervencion del Médico
Auditor (enfermedad personal o de familiar),

PROCEDIMIENTG

1)- El agente gestionara a través de la aplicacion SAGE Movil (celulares o tablet que posean
sistema operativo Android) o via internet mediante el Sistema de Administracién de la
Gestién Educativa (SAGE) su solicitud de licencia por enfermedad

2)- Las Autoridades Educativas y/o Responsables del personal podran tramitar las licencias
por enfermedad de los agentes a su cargo mediante los dispositivos mencionados en el punto
precedente.

3)- La Direccién Departamental de Escuelas estd facultada para gestionar ante la Comision
Meédica las solicitudes de licencia, en los casos en que la escuela no pueda efectuar la misma.

4)- Se fija un plazo méximo e improrrogable de 48 hs hébiles para que el Personal Docente y
No Docente envie via SAGE Movil/SAGE Copia del Certificado del Médico Particular para
intervencion del Médico Auditor.

Los plazos de presentacién del Certificado Médico Original ante el Médico Auditor seran de:
hasta 2 dias habiles improrrogables para quienes se domicilien a menos de 30 km de la Sede
Jurisdiccional de la Comisién Médica y de un méximo de 5 dias habiles improrrogables para
los que se domicilien a 30 km o més de dicha sede.

5)- El Médico Auditor recepcionard el tramite de licencia médica a través del SAGE,
controlara los datos personales detallados en el mismo, la cantidad de dias prescriptos para la
patologia denunciada, verificard la matricula del médico tratante y que se haya adjuntado el
certificado pertinente. Mediante la asistencia del Agente a Reconocimiento Médico constatara
la dolencia denunciada, completard en el formulario la cantidad de dias otorgados para su
\ recuperacion y/o tratamiento, encontrdndose facultado para efectuar un seguimiento del



estado de salud del Agente mediante la conformacién de una Junta Médica y/o realizando
visitas al domicilio declarado por el Agente. En los casos en que las distancias (30 km o mds)
impidan la concurrencia del Agente a reconocimiento médico y o que la dolencia sea tal que
no permita el traslado del mismo, el Médico Auditor estd facultado para realizar la visita a
domicilio en cualquier momento durante el periodo que dure la licencia y/o a convocar a Junta
Médica segiin corresponda.

6)- EI Médico Auditor validara dicho trémite en ¢l SAGE, generdndose automdticamente la
asignacion de un nimero identificatorio del certificado médico, el que se utilizard en el
formulario por el cual se aprueba la licencia del Agente.

7)- El personal responsable deberé cargar el tramite de licencia por enfermedad petsonal o de
familiar (LA, LB, LH o LG, ete.) en el sistema SAGE, siendo condicién seleccionar en el
campo obligatorio el mimero identificatorio del certificado validado por el Médico Auditor,
correspondiente al periodo gestionado.

» Carga de pedido de licencia por enfermedad

Los pedidos de licencia por enfermedad de los agentes docentes y no docentes dependientes
de Consejo General de Educacién se realizardn tnicamente a través del Sistema SAGL,
ingresando al sub-médulo Salud Laboral, como se¢ observa a continuacion:

 Tramites AdmCGE

Luego deberd hacer doble clic en el {cono Cargar Certificacion Médica y se desplegard un
cuadro donde podra completar: el nimero de DNI del agente (dicha carga puede ser personal
o la pueden realizar los responsables con permisos para tramitar las licencias del Personal
Docente y No Docente dependiente del CGE) y presionar la tecla enter o ¢l boton de la lupa.

Pedido de Licencia Medica

Cargar
Certificacion
Medica

Documento: ingrese n° documeanto

Qs



A continuacién se visualizaran los datos personales del cuadro Legajo Agente conforme se
muestra en la siguiente imagen:

Pedido de Licencia Medica

- 3
Legajo Agente:

Documento:

yr

Apeliido y Nombre Documento Domicilio Declarado

ingrese los sigufentas datos:

Tipo de Solicitud: [ Reconotiniento Médico

Fecha de inicio:

Motivo de Licencia: [ Personal h ¥ ]

Domicilio: Botdn Editar
Observaciones: I ,;l

Medico: i"i;“"% o mavicla Botdn Buscar
Cestificado: [ | Ningdn a...éiortado

Diagnbstico:

o
N

Datos_a_completgr: para realizar el pedido de licencia médica deberd completar los
siguientes datos:

a) Tipo de solicitnd: podra visualizar las siguientes opciones y deberd seleccionar la que
corresponda:

» Reconocimiento Médico: ¢l personal docente y no docente debe enviar mediante
SAGE copia del certificado del médico particular dentro de las 48 hs habiles y
presentar el original segin lo establecido en el punto cuatro (4) del presente
instructivo conforme la normativa vigente.

» Médico a domicilio: ¢l personal docente y no docente debe enviar mediante SAGE
] copia del certificado del médico particular dentro de las 48 hs hdbiles. Esta opeidn



g}

h)

regird solo para aquellos Agentes cuya dolencia sea tal que le impida movilizarse a
reconocimiento médico. El certificado original podra remitirlo a través de terceros
segin lo establecido en el punto cuatro (4) del presente instructivo conforme la
normativa vigentie.

v Médico a consultorio: Esta opcion regira para aquellos casos en que el Agente o el
familiar deba ser asistido fuera de la provincia, el tramite debera informarse a través
de SAGE dentro de las 48 hs habiles quedando pendiente la presentacion de la
documentacion pertinente una vez finalizada la licencia. Los certificados
extendidos por profesionales con matricula oficial de ofra jurisdiccion deberan estar
visados por un Agente Oficial.

Fecha de inicio: debera ingresar la fecha en que comienza la licencia.

Cantidad de dias: tendrd que indicar la cantidad de dias que cubrird la licencia.

Motivo de licencia: deberd seleccionar las opciones enfermedad personal o familiar.
Para este ultimo caso tendra que indicar el familiar por el cual solicita la licencia.

Domicilio: se observa de forma predeterminada el dato del domicilio que el agente
tiene declarado en su legajo personal. En caso de no encontrarse en ese domicilio podra
modificario presionado el botén editar (color azul).

Observaciones: no es un campo obligatorio y podra completarse con los datos
complementarios que considere necesario.

Médico: debera ingresar el ndmero de matricula del médico particular, luego presionar
el boton con la lupa y seleccionar el profesional que corresponda.

Certificado: se tendra que adjuntar un archivo (imagen o PDF) del ceriificado del
médico particular.

Diagnéstico: indicar en la nomina preestablecida el diagndstico indicado por dicho
profesional.

Se deja aclarado que el Agente podra realizar la carga del tramite de solicitud de licencia a
partir del dia de la inasistencia ¢ incorporar el certificado médico con posterioridad sicmpre
dentro de las 48 hs habiles establecidas. Ver el apartado consulta y modificacion de

certificado.

Por tltimo, controlar los datos cargados y presionar el boton cargar, de esta manera obtendra
el namero de pedido.

pedirfo cargado sastifactoriamente
MNumere de soficitud: 16981

ACEPTAR



» Consulta v modificacién de Certificaciones Médicas

En el Mdadulo Legajo Unico Personal, ingresando al sub-mdédulo Salud Laboral, se visualizard
el icono Consultar o Modificar Certificaciones Médicas, como se observa a continuacion:

Tramitas Adm CGE

Haciendo clic en el mismo se desplegard un listado de las solicitudes :
cargadas y podrd completar la carga de datos de matricula del profesional, ﬁ;i@?gg; f‘
certificacion médica y diagnostico solo en los casos que el pedido esté cCertificaciones

incompleto (certificado pendiente). Como se observa a continuacion: Medicas

Recanocimiznto Médicn Pendiente  |PARANA

heomnieio gy et A |
t + &
Pedido de Licencia Medica
Legajo Agente:

Apellido y Nombre Documento Domicilio Declarado

oo ey

Certificado:

so selecciond un arch‘we.t

Médico: ingrese n” matdcula J

Diagnéstico:
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Datos_a _completar: para completar el pedido de licencia medié= deeré completar los

siguientes datos:

a) Certificado: tendra que adjuntar un archivo (imagen o PDF) del certificado del médico
particular, presionando sobre el botén examinar pobra elegir el archivo.

b) Médico: debera ingresar ¢l nimero de matricula del médico particular, luego presionar
el botdn con la lupa y seleccionar el profesional que corresponda.

¢} Diagnéstico: indicar en la nomina preestablecida el diagndstico indicado por dicho

profesional. Y por Gltimo hacer clic en el botén cargar para guardar los datos
ingresados.

» Autorizacion pedido de licencia: Auditoria Médica

Las solicitudes de licencia cargados por los agentes serdn visualizados por el médico auditor
quien ser4 el encargado de realizar el control de las mismas y su posterior autorizacion.

Para efectuar dicha accion, debera ingresar al sub-modulo Salud Laboral, como se observa a
continuacion:

Framiles AGM.CCE

Luego presionando en el fcono Auditorfa-Certificaciones Médicas CGE se desplegard el
listado de solicitudes cargadas como sus correspondientes estados de validacion.

Auditoria
Certificaciénes

Medicas CGE



Qv

Al hacer doble clic sobre un pedido se desplegard un formulario dinamico con los datos
cargados por el agente, como sc observa en la siguiente imagen:

Buditoria de Licencia Medica

&

Legajo Agente

Datos Licendda:

Tipo de Soticiud:

Fecha de inigio:

Motivo de Heencia:
Domicitio:
Ghbservaciones:
Médico:
Diagndstico:

Cerlificatio:

Apeliido y Nombre

Documento

Pomicilio Declarado

Historial

Al presionarlo muestra
un breve detalle de
cada Tipo de Solicitud.

)

Auditoria:
Cant Dias
Otorgados:
Diagndstico
Auditosa:
Observaciones: ‘ £
bvaluarn { Aprobado v
Solicitar: 228 Junta & Visita Domicifiar Eira
Médica Reconocimiento
Fech wédico
echa
N W




Datos a completar:

a) Cantidad de dias_otorgados: ingresar la cantidad de dias de licencia que se le
proporcionara al agente.

b) Diagnéstico auditoria: deberd seleccionar la enfermedad correspondiente al
diagnéstico, la cual puede coincidir 0 no con la indicada en la certificacion médica.

¢) Observaciones: no es un campo obligatorio y podrd completar con los datos
complementarios que considere necesario.

d) Selicitar: podra elegir la opcidn que corresponda segln criterio del médico auditor
(Junta Médica, Visita Domiciliar o Reconocimiento Médico).

¢) Fecha: podrd completar ¢l dia, mes y afio de Junta Médica o Visita Médica seglin
corresponda.

Por tiltimo para finalizar debera hacer clic en el botén cargar, y de esta manera confirma la
autorizacion, generandose un numero identificatorio del certificado médico. Dicho nimero
debera ser ingresado cuando se cargue el tramite de licencia (LA, LB, LH o LG, etc.).




> Carga de pedido de licencia por enfermedad: SageMoyvil

Los pedidos de licencia por enfermedad de los agentes docentes y no docentes dependientes
del Consejo General de Educacion también podran ser cargados a través de sus dispositivos
méviles con Sistema Android, ingresando con el usuario y contrasefia del sistema SAGE.

En el ment inicio de la pdgina del Sistema SAGE, dentro de la opeion documentacion estd
disponible el instructivo para instalar la aplicacion SageMovil,

Luego de ingresar a la aplicacion seleccionar el icono agente, donde se desplegard el ment y
clegira Licencias Médicas. A continuacion deberd seguir los siguientes pasos:

- Mi historial de asistencia -

g i-iora'rié'd'océnfe' ERRA ) .. , . ..
L I 1- Seleccionar la opcion Licencias Médicas:

1 Mis recibos de éuétdo: '

 Mis servicios activos -
Mis estados de tramites.
Licencias Medicas

- Mis datos personales




Paso 2

Pedido de licencias . e

Detalles de licencias -

Opciones

& Volver

Pedido de licencia

Indique razon: (0

2- Bn Pedido _de Licencias podra cargar los
datos de mencionado pedido.

En Detalle_de Licencias Podra consultar los
pedidos de licencia cargados con  sus
correspondientes  estados.  Ademds podrd
ingresar a una solicitud y completar los datos,
incorporar ¢l certificado médico.

Personal O"Famii_ia_iﬁ_ .

por el cual solicita la licencia.

3- Indicar Motivo de Licencig: seleccionar las
opciones enfermedad personal o familiar. Para
éste ultimo caso tendrd que indicar el familiar

10



Paso 4

Pedido de Licenclas

indique razon: _'_'l}’ersan'ai O Faf@i’!lar_ '

Tipo de Soliciud:
Recenoéimiéﬁtd Médic_d L
Médicoa Cdrisijl_ierl;i__"_"_': . L

Médico a Domicilio -

* Pedido de Licencias

Indique razon: - (8) Peirsonatl (). Familiar .

Reconscimiéntc_'hﬁedipe .
Desde:

01/03/2019 . Dias: 1+

4-  Seleccionar el Tipo  de  Solicitud:
Reconocimiento Médico, Médico a Consultorio
o Médico a Domicilio.

5- Completar la fecha de inicio de la licencia, la
cantidad de dias solicitados y presionar el botén
OK.

i1



6- Informar domicilio: se observa de forma
predeterminada el dato del domicilio que el
agente tiene declarado en su legajo personal. En
caso de no encontrarse en ese domicilio podra
modificarlo presionado el botdn cambiar
domicilio y luego OK.

Pedido de licencia

Indique razon; (&) Personal { ) Famillar -

En caso de no contar con el certificado médico,
terminard el pedido presionando el botdn,

Desde . . p b Pendiente y luego Enviar Pedido.
01/03/2019  Pasi 1. ®

Regonoctmionto Medico — ~ ©*

LT Ll Agente podra realizar la carga del trimite
Domico:  Libertad 573 Dptﬁ 5o de solicitud de licencia a partir del dia de Ia

S inasistencia e incorporar el certificado
médico con posterioridad siempre dentro de
las 48 hs hibiles establecidas.

T Para realizar esta accion ver apartado Completar
Comentarios.. (Opcional) - y Modificar Pedidos de Licencia.

Pedido de Licencias

Indique razon: parsonal () Familiar * |

7- Adjuntar un archivo del certificado médico,
seleccionando el botén de la cémara, (podra subir
solamente la captura automatica del certificado).

Reconocimiento Medico

Dias: 1

Matricula del Medico: 3675 -

Tomar foto del
Certificado:

12




Pedid}d 'jdﬁef?fi.'.lee_n_c_las"_. i

Indigue razon; 'Pérsa'nai Q Fé‘mt_lié.'r_:_

Recenocimiento Médico' T

Desde:

01/03/2019  Diast 1+

Matricula del Medico: 3675~

Foto del
certificado

f Comentarios.. (O_'p_ci.oﬁ_é'i)_

Pedido de Licencias -

Pedido En#iadé’_é@%ﬁeeﬁanﬁgﬁie

8- Una vez realizada la carga del archivo se lo
podré visualizar en forma reducida.

9- Si los datos fueron grabados correctamente
saldra una leyenda que lo indica asi como
también el nmimero de solicitud.

13




> Completar o modificar pedido de licencia por enfermedad:

SageMovil

Luego de ingresar a la aplicacion seleccionar ¢l icono ggente, desplegard el menu y elegird
Licencias Médicas. A continuacion debera seguir los siguientes pasos:

 Pedido delicencias

" Detalles de licencias. )

‘Opclones -

é" .. Volver =

1- Detalle de Licencias permite consultar los
pedidos de licencia cargados con  sus
correspondientes estados (aprobados,
rechazados, pendientes). Ademds podrd
ingresar a una solicitud y completar datos:
incorporar el certificado médico, matricula del

profesional y diagnostico.

14



2- Podra observar un listado de todas las
solicitudes de licencias cargadas. Con sus
correspondientes Estados de Audiforia:

APROBADO

RECHAZADO

PENDIENTE

Aprobado: Solicitud de licencia autorizado por
el Médico Auditor.

Rechazado: Solicitud de licencia rechazada por
el Médico Auditor.

Pendiente: Solicitud de licencia aun sin
verificar por parte del Médico Auditor.

Asi como también los Esiados de Carga de la
solicitud de licencia:

Este boton permite consultar y
completar el pedido.

Este icono indica que los datos del
pedido estan completos.

Nro de Tramite: { 1.’1372..'- -

Tipo de Certificado: Recon. Med

Fecha: 27/03/2019 ~ Dias: 1

Estado del Pedido: ExPendiente [

Estado Auditoria:

Motivo de Licencia:

3- Podra consultar y completar los datos
del pedido eligiendo el siguiente boton:

Luego seleccionar ¢l botén Completar
datos y a continuacion podrd completar
los datos de Certificado Médico,
Matricula y Diagnostico.

15




» Autorizacion pedido de licencia: Auditoria_Meédicas - SageMovil

Los pedidos de licencia por enfermedad de los agentes docentes y no docentes dependientes
del Consejo General de Educacion también podran ser verificados por el Médico Auditor a
través de sus dispositivos méviles con Sistema Android, ingresando con el usuario y
contrasefia del sistema SAGE.

En el memii inicio de la pdgina del Sistema SAGE, dentro de la opcién documentacion estd

disponible el instructivo para instalar la aplicacién SageMovil.

Luego de ingresar a la aplicacion, seleccionar apartado especifico para médicos auditores,
para lo que debera seguir los siguientes pasos:

1 - Presionar sobre el {icono Médicos.

Sin mansajes nuevoes

16




Paso 3

Direccion:

Auditor:

Disponibilidad:

&  SEEMCUENTRAEN EL DOMICILIO

NO SE ENCUENTRA EN EL DOMICH.

2- Podra observar un listado de todas las
solicitudes de licencias cargadas. Con sus
correspondientes estados: ‘

APROBADO

RECHAZADO

PENDIENTE

Al elegir el estado Pendiente se
desplegara informacion sobre el pedido y
tendrd la opcion de aprobar o rechazar el
pedido segin corresponda.

licencia.

En cambio, este otro

disponibilidad.

autoriza o rechaza el reconocimicnto.

Este icono permite solo consultar
informacion sobre la solicitud de

icono
permite consultar y editar los
datos sobre el estado
validacion de la solicitud de
licencia, Debera completar

a)- Se_encuentra en el domicilio y luego si

b)- No se encuentra en el domicilio, al

reconocitiento.

seleccionar esta opcion queda rechazado el

17




