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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo1® Objeto

El presente Reglamento tiene como objetivo, establecer un conjunto
de directrices que regulen el procedimiento de las Certificaciones
Medicas y de los Servicios Médicos de INAU,

Articulo 29 Alcance y Comunicacién del Reglamento

Las normas establecidas en el presente reglamento alcanzardn a todo
el funcionariado del Instituto del Nifio y Adolescente del Uruguay
(INAU} sin excepci6n, al personal contratado Y a quienes procedentes

de otros organismos, se encuentren en comisién en este Instituto.

A efectos de garantizar la difusién del presente reglamento, se
enviard a todos los servicios un ejemplar digital. Estos servicios
deberan contar con un ejemplar impreso en forma accesible y a la

vista del personal.

No se podra alegar ignorancia o desconocimiento a io establecido en

este reglamento.

Articulo 3° Normas
Ademds de las disposiciones de este reglamento, se aplicardn todas

las normas legales y reglamentarias que correspondan.

F’éginas

ApiaDocumentum Folio n® 62



Fxpediente N°: 2015-27-1-0042282

REGLAMENTO DE CERTIFICACIONES MEDICAS DE INAU A
NIVEL NACIONAL

CAPITULO II — CERTIFICACIONES MEDICAS EN MONTEVIDEO
Articulo 4° Deber del funcionariado de dar aviso

El/La funcionario/a que padezca una afeccién fisica o psiquica que le
impida la concurrencia al normal desempefio de sus funciones,
debera dar aviso al Servicio al que pertenece, dentro del horario de
su jornada laboral, ¥y solicitar la certificacion medica, indicando el
domicilio al que deba concurrir el/la médico/a certificador/a, asi como

también el nimero de teléfona fijo y/o celular

En el caso del funcionariado que tenga funciones de trato
directo con nifios, nifias y adolescentes, el aviso se deberd dar
antes de iniciarse la jornada de trabajo o en su defecto, si

correspondiere, dentro de la primera hora de comenzada la misma.

La falta de aviso en la forma establecida hara que se configure
inasistencia y se procedera de acuerdo a lo establecido por el

Reglamento General de Funcionarios.

Articulo 5¢ Deber de las Dependencias
La dependencia deberd efectuar el tramite de solicitud de certificacién

médica respectiva ante la Unidad de Certificaciones Médicas dentro
de la hora inmediata de haber recibido el aviso del/la funcionario/a,
mediante fax, email, u otro medio idéneo, que asegure |a efectiva
realizacion de la solicitud v la fecha y hora de recepcion por parte de
dicha Unidad asi como la confirmacién de la misma. No se
aceptaran solicitudes que sé tramiten mediante mensajes de
texto o Wats App.

Articulo 6°_Deber de J]a Unidad de Certificaciones Médicas

La Unidad de Certificaciones Medicas deberd controlar todas las

solicitudes recibidas en el momento que toma conocimiento de ellas,
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para determinar si el pedido de certificacion es inicial o si se trata de
una renovacion. También controlard, el cumplimiento de las
formalidades establecidas en el presente Reglamento, procediendo en

forma inmediata a su procesamiento.

En caso de constatar irregularidades formales, la Unidad dari
aviso al servicio respectivo por fax, email, u otro medio idoneo, que
asegure la efectiva realizacién del aviso y la fecha y hora del

mismo.-

Articulo 7 © Espera del/la Médico/a Certificador/a

Es obligacién del funcionariado, esperar al medico/a certificador/a
en el domicilio que manifesté encontrarse, provisto con la constancia
de su Médico/a tratante. Solamente en caso de que se tuviera una
actividad privada dependiente, la constancia de sy Médico/a tratante
debera ser expedida como formulario de licencia médica del Sistema

Nacional de Certificacién Laboral de BPS.

Si el/la funcionario/a no se encontrara presente en el domicilio
declarado, ei/la Médico/a Certificador/a debers dejar constancia de
Su visita en lugar visible de dicho domicilio, en la que registrara su

nombre, fecha y hora en que concurrig,

En el formulario de Certificacién consignard iguales datos Yy si es

posible algin detalle relevante de| inmueble que visitd.

Aquellos/as funcionarios/as, que con reposo médico indicado
deban realizarse examenes complementarios fuera de sus
domicilios, deberan comunicar, via fax, email, o telefonicamente, Ila
situacion a la Unidad de Certificaciones Médicas, indicando fecha y
hora en que asistirdn Y posteriormente presentar las constancias

correspondientes,

No obstante ello, si se presentase el/la médico/a certificador/a,
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de este articulo y el funcionariado deberd proceder de acuerdo a lo

dispuesto en el articulo siguiente.

Articulo 8° Nota de descargqos

De configurarse la situacion descripta en el inciso segundo del articulo
que precede, el/ia funcionario/a © persona autorizada por éste,
deberd presentar nota de descargos dentro de las 24horas habiles

siguientes en la Unidad de Certificaciones Médicas.

La omisién de la presentacion de descargos en los términos
indicados, o el rechazo de los mismos implicara la denegatoria de Ia
certificacién correspondiente, configurando inasistencia los dias en

que no asisti¢ a desempefiar sus funciones.

Articulo 9° Visita no realizada por Médico/a Certificador/a

Evolucién anticipada del/la funcionario/a

Si al término del periodo de reposo sugerido al funcionario/a por su

Médico/a tratante, elfla médico/a certificador/a no seé hubiera
presentado en el domicilio indicado, y el funcionario/a entiende que
ha evolucionado favorablemente de su enfermedad encontrandose en
condiciones de realizar sus tareas, éste debera concurrir a la Unidad
de Certificaciones Medicas, con la constancia respectiva el dia habil
inmediato siguiente a la fecha de culminacién de reposo sugerida, vy

en forma previa al reintegro a su dependencia.

Articulo 10° Licencias maternales

La funcionaria o familiar autorizado por esta debera concurrir a la
Unidad de Certificaciones Medicas a efectuar el tramite respectivo de
certificacién una vez obtenida el alta médica después del parto,
munida de partida de nacimiento, certificado de nacido vivo © carné

prenatal en un plazo no mayor de diez dias.
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Articulo 11°-Reintegro al Servicio antes de la fecha

Igual procedimiento (Art. 9), debera cumplir e! funcionario que guiera
reintegrarse al Servicio antes de la fecha de culminacién de reposo
establecida por el/la Médico/a Certificador/a, siendo facultad de
éste/a autorizarlo o no. El/La funcionario/a en este caso deberd
asistir a la Unidad de Certificaciones Médicas con la constancia del

alta de su Médico/a tratante.

Articulo 120 Requisitos para reintegro-Presentacién alta
correspondiente

El funcionariadoe no podra reintegrarse a sus tareas, sin antes
presentar en el Servicio el Alta correspondiente. La Direccién de la
dependencia o quien ésta delegue, deberd solicitarle Ia Constancia de
Comparecencia, (Art.28 del presente reglamento) y/o constancia de
certificacién médica (tirilla- Art. 33 lit.e del presente reglamento),

€n su caso.

La falta de presentacién de estos comprobantes por parte del
funcionario/a hara que Ia Direccién del Servicio o quien ésta
delegue, no le permita el ingreso a cumplir sus tareas, hasta

tanto realice el tramite correspondiente.-

Cuando el reintegro deba realizarse a aquellos Servicios que
funcionen en régimen de 24 horas y lo deban hacer fuera del horario
de funcionamiento de la Unidad de Certificaciones (8 a 17 hs.) o en
dias inhabiles y el funcionario no haya podido cumplir con I arriba

dispuesto se permitird sy ingreso.

En ese caso el Servicio le deberd entregar al funcionariado una
constancia para ser presentada el primer dia habil en la Unidad de
Certificaciones Médicas comunicando inmediatamente la situacién via

mail, fax, o cualquier otro medio fehaciente, a dicha Unidad.
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En caso de que no concurra en esa oportunidad con la documentacion

requerida, no se configurara la certificacién medica.

Cumplidas las instancias anteriores, la no presentacion de la tirilla
de certificacién o constancia de comparecencias, por parte del
funcionariado, se configurara inasistencia debiendo en este caso el
Servicio, confeccionar los Formularios de Descuentos scbre
haberes correspondientes a los dias en que no se hubo presentado a
cumplir funciones, y remitirlos en forma inmediata al Departamento

de Personal.

Es obligacién de la Direccién de la Dependencia o quien ésta
delegue, dejar constancia en el libro de registro de asistencia o,
en el de novedades (o en cualquier otro medio fehaciente que denote
el hecho ocurrido), firmando con otro funcionario, con fecha y hcera

del dia en que ocurra.

Articulo 13° Certificacién a través de Emergencias Médico
Maviles

La certificacion expedida a través de EMERGENCIAS MEDICO
MOVILES, tendran validez siempre que las mismas certifiquen un

periodo no mayor a 48 horas (dos dias).

En el caso en que dichas emergencias presten servicios de médico de

radio para las mutualistas no aplicard esa limitacion.

Articulo 14° Renovacién de Certificaciones Médicas cronicas,
prolongadas y por lactancia- PROCEDIMIENTO
La renovacién de certificaciones médicas por patologias cronicas,

patologias de tratamiento prolongado y lactancia, se regiran por los

siguientes procedimientos:
a) Patologias crénicas.

El funcionariado deberd cumplir con lo establecido en el articulo 4 del

presente reglamento.
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Posteriormente deberd concurrir a la Unidad de Certificaciones
Médicas, el primer dia habil siguiente al vencimiento de la
certificacién con la constancia de su médico tratante en ia que
aconseja la renovacién. Esto se cumplird para todas las solicitudes

sucesivas,
b) Patologias de tratamiento prolongado -

El funcionariado deberd cumplir con lo establecido en el articulo 4 del

presente reglamento.

Posteriormente debera concurrir a la Unidad de Certificaciones
Médicas, el primer difa habil siguiente al vencimiento de la
certificaciébn y presentar la constancia del médico tratante en la

especialidad de la patologia que padece.
c) Lactancia:

La funcionaria debera cumplir con lo establecido en el articulo 4 del

presente reglamento,

Posteriormente las funcionarias deberan presentarse personalmente
una vez por mes, con constancia del/la pediatra tratante que

aconseje y fundamente mantener lactancia.

Sera considerada crénica o de tratamiento prolongado aquella

patologia que requiera una tercera certificacién.

Articulo 15° No configuracién de la certificacién

En caso de no configurarse {a Certificacién Médica, ya sea por razones
formales, patolégicas, u otras que el/la Médico/a Certificador/a
esgrima, este/a deberd extender al/la funcionario/a solicitante una
constancia donde se exponga claramente las razones que
Imposibilitaron dicho trdmite. Si no se encontrara medico/a

certificador/a, cualquier funcionario/a actuante dependiente de.la
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Unidad de Certificaciones Medicas, debera extenderla indicando las

razones gue correspondarn.

Articulo 16° Denegacion

En todos los casos de solicitudes de certificaciones medicas
denegadas, la Unidad de Certificaciones Medicas comunicara a los
distintos Servicios del Instituto sobre la situacién, y estos tramitardn
los forrmularios F5 - Descuentos sobre haberes, por los dias que el/la

funcionario/a no concurrio a trabajar.

CAPITULO III CERTIFICACIONES MEDICAS INTERIOR

Articulo 17° Alcance

ALY A,

Rige en aquellos casos en los que se tramiten solicitudes cuya
residencia o domicilio del funcionario en donde se suceda la afeccion,
exceda los limites del Departamento de Montevideo.

Articulo 18° Deber del funcionariado de dar aviso
Se aplicard lo establecido en el articulo 4° de este Reglamento.
La falta de aviso en la forma establecida hara que se configure

inasistencia y se procederé de acuerdo a lo establecido por el
Reglamento General de Funcionarios.

Articulo 19° Deber de las Dependencias:

La dependencia debera efectuar el trdmite de solicitud de certificacién
médica respectiva ante la Direccidn Departamental correspondiente
dentro de la hora inmediata de haber recibido el aviso del/la
funcionario/a, mediante fax, email, u otro medic idéneo, gue
asegure la efectiva realizacion de |2 solicitud vy la fecha y hora de
recepcién por parte de dicha Direccién. No se aceptaran
solicitudes que se tramiten mediante mensajes de texto o

Wats App-
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Articulo 20° Deber de la Direccién Departamental

La Direccién Departamental debers controlar todas las solicitudes
recibidas en el momento que toma conocimiento de ellas, para
determinar si el pedido de certificacién es inicial o si se trata de una
renovacion. También controlard, el cumplimiento de las formalidades
establecidas en el presente Reglamento, procediendo en forma
inmediata a su procesamiento llenando el formulario correspondiente
siendo de aplicacién el inciso segundo del Articulo 6 ° de este
reglamento. En caso de constatar irregularidades formales, |a
Unidad dard aviso al servicio respectivo por fax, email, u otro medio
idoneo, que asequre [a efectiva realizacién del aviso y la fecha y hora

del mismo.-

Articulo 21°Tramite de Revilidas
Alliculo 21 Tramite de Revéilidas

En aquellos casos que Corresponda, como los de enfermos cronicos,
C en las situaciones previstas por el art. 23 de Ia Ley 16.104 y
siempre que no exista médico/a certificador/a de Ig Institucién, en la
localidad de que se trate el/la funcionario/a, deberg realizar su
revalida ante Ja Administracién de los Servicios de Salud del
Estado (ASSE) el primer dia habil siguiente al vencimiento del
reposo sugerido por su Médico Tratante y antes de su
reintegro al Servicio.!

Una vez cumplido dicho tramite, el/la funcionario/a podra
reintegrarse a sus tareas presentando en su Servicio el documento de

revalidacién a que se hace referencia,
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El Servicio deberd en forma inmediata remitir el documento a la
Direccién Departamental correspondiente para la prosecucion del

tramite.

En caso de coincidir el/la Médico/a tratante del/la funcionario/a con
el/la Médico/a Certificador/a de ASSE, éste/a deberd excusarse, y la
solicitud serd derivada por la Direccién Departamental respectiva,
dentro del plazo de 24 hs de conocida la situacién, a la Unidad
Certificaciones Médicas de Montevideo, quien efectuara el tramite de

estilo.
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CAPITULO IV FORMALIDADES

Articulo 22° Formulario de Solicitud de Certificacién Médica
Aaltlculo 22 Formulario de Solicitud de Certificacion Médica

El formulario de solicitud de certificacién médica, deberd ser
extendido con letra legible y contener los datos que a continuacion se
detallan:

- Nombre y Apellido completo del/la funcionario/a solicitante;
» Cedula de Identidad;

Domicilio donde deberd concurrir el/la médico/a certificador/a,

v

indicando entre que calles se encuentra;
Numero de teléfono fijo v celular;
Fecha y Hora de confeccidn;

firma y aclaracién legible del/la funcionario/a que io tramita;

Y ¥ v v

Sello del Servicio, (en caso del Interior, Direccién
Departamental a la que pertenece).
» asentar en "observaciones" todos aquellos datos relevantes y

ampliatorios a la solicitud.

Articulo 23° Certificado del Médico tratante
El certificado expedido por el/la Médico/a tratante, deberd
contener los siguientes items:

Fecha de emision;

N

v

Nombre, apeliido y cédula de identidad del/la paciente;

Y

Periodo sugerido de reposo:

v

Firma, contrafirma del/la Medico/a Actuante y nimero de Caja

Profesional;

‘*F

Timbre profesional
> Diagnéstico clinico o clasificacién Internacional de
Enfermedades (CIE 10) (la inclusién de este requisito sera de

caracter opcional).
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Articulo 24° Adulteracién de la documentacién

La constatacién de adulteracion de la documentacidén gue implica
el tramite de certificacion médica, debera ser puesta en conocimiento
de las Autoridades del Instituto, quienes resolveran en el marco de la

normativa vigente.-

Articulo 25° Solicitud de certificacion por Accidente de Trabajo
En los casos de funcionarios/as que sufran accidentes laborales, el

tramite se efectuara con idénticas formalidades a las expuestas en los
numerales anteriores, haciendo constar en las observaciones que la

patologia fue tramitada ante el Banco de Sequros del Estado (BSE).

CAPITULO V CONSULTA

Articulo 26° Consulta

Aquellos/as funcionarios/as que a criterio del médico certificador se

encuentren con patologia crénica y/o prolongada podrdn consultar y
asesorarse al respecto de los alcances de la jubilacién por incapacidad
fisica total, art. 19 de la ley 16.713 del 3 de setiembre de 1995,
modificada por el art. 4 de la ley 18.395 del 20 de diciembre de 2004,
del subsidic transitorio por incapacidad fisica parcial, art. 22 de la ley
16.713 del 3 de setiembre de 1955, modificada por el art. 5 de |a ley
18.395 del 20 de diciembre de 2004, de jubilacién comun art. 18 de
la ley 16.713 del 3 de setiembre de 1995, modificada por el art. 1 de
la ley 18.395 del 20 de diciembre de 2004, y/o jubilacién por edad
avanzada art. 20 de la ley 16.713 del 3 de setiembre de 1995,
modificada por el art. 6 de la ley 18.395 del 20 de diciembre de 2004.

Dicha consulta y asesoramiento asi como el tramite respectivo en su

caso se realizara ante la Unidad de Cuentas Jubilatorias.
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CAPITULO VI PRINCIPALES COMETIDOS DE LA UNIDAD DE
CERTIFICACIONES MEDICAS

Articulo 27° Contralor
La Unidad de Certificaciones Médicas tendra el contralor de toda

solicitud de certificacion en cuanto a su tramitacién comop también de

las formalidades preestablecidas.-

Articulo 28° Actualizacién

Realizara un seguimiento permanente de Ia normativa vigente en
la materia, y sugerird, a través dei Departamento de Personal, toda
ampliacién o modificacién al presente Reglamento, qué garantice su

adecuacion a ta misma.

Articulo 29° Constancia de comparecencia

Bi  funcionariado de |Ia Unidad, extenderd constancia de
comparecencia (via blanca) a los/las titulares solicitantes, cuando por
circunstancias ajenas a ellos no fuera posible efectivizar su solicitud

de certificacion médica.

Dicha Constancia debera contener fecha de confeccién, hora, causa,
normativa aplicada, firma del/la funcionario/a actuante, ademas de

la fecha de nueva presentacién que asegure el alta respectiva.

Se conservara la via amarilla de la Constancia de Comparecencia
del/la solicitante firmada, conjuntamente con el formulario de
solicitud respectivo, debiendo ser comunicada la situacidén al

Departamento de Personal en forma inmediata.
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Articulo 30° Certificaciones entre funcionarios/as
No podrdn efectuarse certificaciones médicas entre funcionarios/as

dependientes de la Unidad, por lo que las mismas se tramitaran a

través del sistema que determine el Instituto.

Articulo 31° Inspecciones

Estara facultada para inspeccionar las certificaciones otorgadas sin
permiso de salida, efectuando Ia planificacién de las visitas que

corresponda.

Dicho procedimiento, implicard la constitucion en los domicilios
declarados en los formularios respectivos, en donde deberan extender
acta firmada de visita, cuya copia quedara en su poder con las

observaciones y detalles fehacientes.

En caso de constatarse irregularidades, estas deberan comunicarse al

Departamento de Personal.

Articulo 32° Asistencia Médica

Al O A e e ———

Esta Unidad no brinda asistencia médica.

CAPITULO VII PRINCIPALES FUNCIONES DEL MEDICO
CERTIFICADOR

Articulo 33 — Médico/a_certificador/a Es el/la Profesional que

certifica, en los registros médicos, que elfla funcionario/a esta
enfermo/a e imposibilitado/a de concurrir a sus tareas, que fue visto
por él/ella y que requiere un determinado tiempo de ausentismo

laboral para su recuperacion.
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Articulo 34 —Deberes del/la Médico/a Certificador/a

a) otorgar las certificaciones médicas dentro del marco de la

normativa vigente.
b) consignar en el Formulario de Certificacién el Namero de Cédigo de
Patologia conforme al listado vigente.

c) efectuar el seguimiento en la evolucidn o involucidn de las
patologias que afectan a los funcionarios, haciendo constar sus

impresiones en observaciones en la carpeta correspondiente,

d) considerar toda solicitud a procesar desde la fecha estipulada en el
formulario respectivo, no pudiéndose retrocertificar por ningun

concepto;

e) extender y entregar al funcionariado la Constancia de Certificacion
Médica (tirilla) respectiva en caso de otorgar la certificacién médica, y
en su defecto, expedira Constancia de Comparecencia explicitando las
razones formales que la impidieron (cumpliendo idénticas
formalidades a las dispuestas en Art 1,9), y cursando comunicacién

del hecho en forma inmediata a su superior inmediato;

CAPITULO VIII DEL DICTAMEN DE LOS SERVICIOS MEDICOS

Articulo 35° Solicitud de Dictamen
Cuando se hayan configurado las 60 inasistencias en 12 meses o

90 en 24 meses, la Unidad de Certificaciones Médicas, solicitard

el dictamen de los Servicios Médicos del Instituto.
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A esos efectos deberd llevar una agenda pormenorizada para efectuar
las citaciones del funcionariado que verificaron los extremos
establecidos por el art. 12 de la Ley 16104 del 23 de enero de 1990
en la redaccion dada por el art. 45 de la Ley 18.719 del 27 de
diciembre del 2010.

No serd necesario dicho Dictamen en aquellos casos en que los/las
funcionarios/as se encuentren, al momento de iniciar los
procedimientos descriptos, con tramite avanzado de jubilacion por

incapacidad fisica, jubilacién comun y o jubilacién por edad avanzada.

Se entiende por tramite avanzado aquel que cuente con fecha

expresa de desvinculacion del Instituto.

A los efectos de verificar estos extremos, previo al inicio del
procedimiento descripto en el presente articulo, la Unidad de
Certificaciones Médicas deherd consultar a la Unidad de Cuentas

Jubilatorias.

Articulo 36° Inasistencias derivadas del embarazo

Quedan excluidas de los plazos establecidos en el articulo anterior

las inasistencias derivadas del embarazo.

Articulo 37° Citacién por parte del Médico de Inau

El funcionariado citado por el/la médico/a de INAU en el marco de
estas actuaciones deberd aportar en sobre cerrado el informe del/la

Médico/a especialista tratante actualizado que debera contener:

a) Fecha de inicio de asistencia
b) Diagnostico primario

c) Diagnostico secundario

d) Examenes paraclinicos
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f) Pronostico laboral

Para el caso en que el/la funcionario/a presente patologias
mualtiples en el periodo considerado, deberd aportar copia de

historia-clinica.

Articulo 38° Obligacién de concurrir a la citacién.

El funcionariado citado por el/la médico/a de INAU, queda obligado/a
a concurrir a la citacion. Su inasistencia sera considerada falta

administrativa por incumplimiento de los deberes funcionales.

Articulo 399 Registro en Carpeta de Certificaciones Médicas

En la carpeta de cada funcionario/a que lleva la Unidad de
Certificaciones Médicas, se agregardn breves observaciones en los

que se registraran:

> El/La Meédico/a Certificador/a deberd asentar las impresiones
surgidas de la entrevista al funcionario/a afectado/a cuando
concurra a certificarse.

Ei/ta médico/a informante en el marco de estas actuaciones

¥

debera registrar las impresiones gue resulten en su
intervencion.
~ se adjuntaran los reportes vertides por la Empresa

certificadora.

Articulo 40° Omisién

El incumplimiento de tales registros por parte de ios/las Profesionales

actuantes en una u otra instancia (Certificacién o dictamen del
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servicio médico de INAU), asf como tambien la omision de agregacion
de los mencionados reportes, serd considerado como falta

administrativa pasible de sancién.

Articulo 419 - Dictamen Médico

El/La médico/a informante de INAU elaborara su dictamen y en
mérito a las conclusiones que arribe en el mismo, lo elevara al

Directorio a través de la Unidad de Certificaciones Médicas.

Articulo 42° Junta Médica de ASSE.

Para aguellos casos en los que el dictamen concluye que la

patologia gue el/la funcionario/a padece le impide en forma
prolongada su reintegro al Servicio, o ha sido objeto de un anterior
informe de los servicios médicos por igual motivo, el/la méedico/a
podra sugerir al Directorio solicitar la opinion de una Junta Médica de
la Administracion de los Servicios de Salud del Estado (ASSE} a los
afactos de establecer la aptitud fisica o psiquica del/la funcionario/a

para el desempefio de sus tareas habituales.

Articulo 43 ° Situaciones de especial estudio

El médico actuante podré elevar a Directorio las situaciones gue
requieran especial estudio y resolucién en los casos de patologias
transitorias con la finalidad de establecer la aptitud fisica o psiquica

del funcionario para el desempefio de sus tareas habituales.
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