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INTRODUCCION

El presente documento contiene las explicaciones del procedimiento que permitira a los
funcionarios del Instituto certificar sus licencias por enfermedad a través de los Prestadores
Integrales de Salud del Sistema Nacional Integrado de Salud (SNIS), es decir las
Instituciones de Asistencia Médica Colectiva (IAMC’s) y ASSE, segun corresponda de
acuerdo a las opciones de afiliacion a dicho sistema.

La implementacion de este procedimiento y del sistema informatico que dara
soporte al mismo, estuvo a cargo de la Gerencia de Recursos Humanos — Personal, en
conjunto con la Gerencia de Coordinacidon de Servicios Informaticas - Centro de
Desarrollo Central, la Direccion Técnica de Prestaciones - Centro de Desarrollo de
Prestaciones, Gerencia de Prestaciones Economicas - Gestibn de Sistemas de
Informacion y Gerencia Prestaciones de Salud - Evaluacién de Incapacidad.
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CONSIDERACIONES GENERALES

Este nuevo procedimiento entrara en vigencia a partir del 1/7/2013 y comprende al
personal activo del Organismo de todo el pais, cualquiera sea su relaciéon funcional,
incluidos los suplentes de Salud y los funcionarios de otros organismos en comision en
BPS.

Actualmente el mecanismo para la certificacion médica laboral consiste en que
cada supervisor (jefe, gerente o encargado de agencia) ingrese una solicitud en el sistema
de licencias de intranet, previo aviso del funcionario/a de que se encuentra imposibilitado
de concurrir por encontrarse enfermo/a. Con esa solicitud la Oficina Certificaciones del
Sector de Evaluacion de Incapacidad de la Gerencia Prestaciones de Salud, toma
conocimiento y procede a realizar la certificacion correspondiente a través de su personal
médico certificador, pudiendo ser a domicilio, sanatorio o consultorio, segin corresponda
de acuerdo a la solicitud realizada.

A partir de la implementacion del nuevo procedimiento, los supervisores dejaran de
realizar la solicitud de certificacion, ya que no sera el personal médico del BPS quien
certificard sino el Prestador de Salud de cada uno. Como consecuencia de ello, en el
sistema de Licencias de la Intranet no existirda mas esa funcionalidad para las licencias por
enfermedad. En cambio podra registrar para su control y consulta posterior, el aviso
emitido por el funcionario/a, con los datos de fecha, N° funcionario/a, gerencia,

supervisor/a..

El funcionariado que se encuentra imposibilitado de concurrir a trabajar por
encontrarse enfermo, debera solicitar certificacibn médica laboral a través de la
institucion a la cual pertenece, dirigiéndose personalmente o solicitando médico a
domicilio, siendo esta la encargada de incorporar en el sistema del BPS, los periodos de
licencia médica certificados por el/la profesional tratante.
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Se mantendra el procedimiento actual de certificaciébn médica laboral por parte del
Sector de Evaluacion de Incapacidad - Oficina Certificaciones - de la Gerencia
Prestaciones de Salud para los siguientes casos, para los cuales se conservara la
funcionalidad en el sistema para el ingreso de la solicitud:

- Licencia maternal pre parto

- Licencia maternal post parto

- Medio horario lactancia y no lactancia;

- Autorizacién Médica para fisioterapia, de entrada, intermedia o salida, en
el sistema se vera como: E/S Tratamiento;

- Consulta médica todo el dia para tratamientos especiales de estudios y
preparaciones de estudios;

- Enfermedad hijos Res. 3-1/2010

Se agregara una opcién para el caso de que alguna persona, que habiendo
ingresado a trabajar, necesite retirarse en forma anticipada por sentirse enfermo o
enferma, debiendo ingresar el supervisor inmediato la solicitud, figurando en el sistema

como “Se retira enfermo/a” (ver procedimiento).

El reglamento actual de licencias aprobado por RD 10-1/2007 del 11/4/2007 y sus
resoluciones modificativas: RD 2-4/2010 del 3/2/2010, RD 3-1/2010 de 11/2/2010, RD 16-
63/2010 del 10/6/2010, mantendran su vigencia.
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PROCEDIMIENTO

El personal que por razones de enfermedad, no pueda concurrir a trabajar debera
realizar la consulta al médico tratante, en consultorio o domicilio, a quien se le debera

solicitar la certificacion médica correspondiente.

La Institucion llenara el formulario previsto a estos efectos, con el cual ingresara el

periodo certificado por el médico tratante, lo que se reflejara en los sistemas del BPS.

Seguird siendo de responsabilidad del funcionario/a, dar aviso a su jerarca dentro
de las dos horas siguientes al comienzo del horario de labor, salvo en aquellos servicios
que por su naturaleza, justifiquen la necesidad de recibir el aviso antes de las dos horas
previas al horario de labor. Ver Reglamento de licencias Art. 25.

Los funcionarios que se encuentren fuera del pais también continuardn con el

procedimiento vigente (Art. 37 del Reglamento de Licencias).

Una vez recibido el aviso de inasistencia por enfermedad, el jerarca no debera
ingresar en el aplicativo de Licencias de la Intranet ninguna solicitud, en cambio tendra la
posibilidad de ingresar una constancia de que el funcionario/a avisé que se encuentra

enfermo/a, la que quedara solamente registrada como funcién de consulta.

Cuando el Prestador de Salud ingrese una certificacion de licencia por enfermedad,
el Responsable de la Unidad Organizativa correspondiente, recibird un mensaje via malil
con el aviso del periodo certificado.

Seréa responsabilidad del funcionario controlar que la licencia por enfermedad se
vea reflejada en sus registros de asistencia. Si no fuera asi, debera consultar ante la

institucion donde se haya certificado para efectuar la averiguacion correspondiente
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acompanandose con la copia del formulario que le habian entregado en el momento de la

consulta médica.

Las localidades del interior que no cuentan con relojes y envian planillas de
asistencia, deberan indicar en las mismas los dias que el personal no haya concurrido a
trabajar por razones de enfermedad. La oficina Control de Personal, comprobara que
estos periodos coincidan con una certificacion ingresada por el Prestador de salud
correspondiente o por la Oficina Certificaciones.

En caso de existir superposiciones de certificaciones de distintos periodos de
licencias por enfermedad o éstas con otros tipos de licencias ya aprobadas, Control de
Personal o Certificaciones, segun corresponda, detectaran por el sistema estas

incongruencias y actuaran en consecuencia para su gestion.

Los tipos de licencia que corresponde modificar si se superpone una licencia por
enfermedad son:
- Reglamentaria
- Antigiedad
- Estudio
- Horas a compensar
- Corte Electoral/Censo
- Art. 60 (Comision de Servicio)
- Donacién de sangre

- Examen genito-mamario

El funcionario que haya concurrido a trabajar y por razones de enfermedad, deba
retirarse de su lugar de trabajo antes de finalizar su horario de labor, deberd comunicarse
con su supervisor quien debera ingresar una solicitud en el sistema que figura como “Se
retira enfermo/a”. Dicho/a funcionario/a debera dirigirse a su Prestador de Salud y
entregar la constancia del certificado médico correspondiente expedido por el profesional

actuante, a su supervisor, quien se encargara de remitir escaneado a la casilla
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“CERTIFICACIONES MEDICAS DEL PERSONAL - MONTEVIDEOQ® 6
“CERTIFICACIONES MEDICAS DEL PERSONAL - INTERIOR” segun corresponda. El

médico de Certificaciones ingresara en el sistema el permiso de salida, que no sera

considerado como Licencia por Enfermedad.

JUNTA MEDICA

En todos aquellos casos en que la licencia médica se genere como resultado
de un dictamen médico del Sector de Evaluacion de Incapacidad (Junta Médica), la
Oficina de Certificaciones de funcionarios sera la responsable de ingresar el periodo
otorgado. El ingreso lo realizaran los médicos especialmente habilitados para estos casos.

El supervisor inmediato recibird via mail la comunicacién del periodo

certificado.

EXCEPCIONES

Como excepcion, aquellas personas que consultan en Emergencias Moviles
0 en prestadores de salud que no firmaron convenio con BPS como por ejemplo, el
Hospital Militar, Hospital Policial, Hospital de Clinicas, ANDA, deberan concurrir a realizar
la certificaciébn correspondiente en consultorio de la Oficina de Certificaciones,
presentando el certificado médico expedido por el profesional tratante que indique el
periodo certificado y la patologia.

Cuando la certificacion corresponda a una consulta odontolégica, la
constancia debera contener el codigo de Caja de Profesional del profesional actuante.

Si una persona se enferma fuera de su lugar de residencia donde no existe
Centro de atencion de salud de su Prestador habitual, debera dirigirse a una dependencia
de ASSE, otro Prestador Integral de Salud o una emergencia, segun su situacion.

El personal de Montevideo debera presentar el certificado expedido por el

médico actuante en Certificaciones.
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El personal del interior del pais debera enviar el certificado médico a la
casilla “CERTIFICACIONES MEDICAS DEL PERSONAL - INTERIOR”.
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