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PROCEDIMIENTO Y NORMAS A SEGUIR EN CASO DE SITUACIONES DE INCAPACIDAD
TEMPORAL (IT), MATERNIDAD Y ACCIDENTES DE TRABAJO, POR EL PERSONAL DE
LA UNIVERSIDAD (PDI y PAS) Y POR LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES Y

ADMINISTRADORES DE CENTROS.

Descripcion

1. PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD

1.1 Enfermedad comun o accidente no laboral.

1.1.1 Parte de baja médica (que dalugar ala situaciéon de I T), confir-
macion y ata

La persona afectada, por si 0 por mandatario, presenta el parte de
baja médica dentro del plazo de tres dias naturales contados a partir de
la fecha de su expedicion.

El parte de confirmacion seré presentado dentro de los tres dias
naturales siguientes a su expedicion(l) .
El parte de alta serd presentado € primer dia habil siguiente alafechade

ata(l).

Lugar de presentacion de los partes de baja, confirmacién y ata:
Centros. Secretaria de Centro
Servicios Centrales y otros Servicios: Responsable de la Unidad

1.2 Maternidad.

En caso de maternidad, |a persona afectada, por si 0 por mandatario,
presentara el informe médico dentro del plazo de tres dias naturales contados
apartir de lafecha de su expedicion.

Lugar de presentacion del informe médico:

Centros. Secretaria de Centro

Servicios Centrales y otros Servicios: Responsable de la Unidad

La Seccion de Néminasy Seguridad Socia confeccionara el corres-
pondiente certificado de empresay o entregara, persona mente o por
correo, alainteresada o persona que ésta designe, para que pueda pre-
sentar ante el INSS la solicitud de prestacion por maternidad.

1.3 Accidente laboral (Ver norma 1).

1.3.1 Accidente laboral con baja médica (que dalugar alT)

1. El accidentado y en su caso € acompafiante (compariero, testigo
presencia del accidente o Delegado de Prevencion) acuden a Servicio de
Salud Labora (Colegio Mayor Pedro Cerbuna, bgjos) o al Centro
hospitalario correspondiente (Ver norma 2), salvo casos de urgencia vital
en los que se acudird al centro hospitalario mas proximo.

(1) PERSONAL ACOGIDO AL REGIMEN ESPECIAL DE MUFACE
El parte de confirmacion de baja se expide con una periodicidad de 15 diasy € interesado debe solicitarlo a facultativo
que expidio € parte de baja. El parte de atano existe, pues el impreso de MUFA CE no contiene un campo donde se haga
constar tal hecho ni lafecha, por dicharazon es el interesado quien debe comunicar por escrito ala Secretariadel Centroo a
laUnidad administrativa correspondiente la fecha de alta, dentro del siguiente dia habil alamisma.
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2. Recibida la asistencia sanitariay recogido € parte de baja médica,
el accidentado y/o € acompafiante acuden a Negociado de Seguridad Socia
(Seccién de Néminas y Seguridad Social) dentro del mismo dia o, de no ser
posible, a siguiente dia habil, para comunicar € accidentey que en dicho
Negociado se cumplimente el parte de accidente de trabajo.

En los Centros de Huescay Terudl se comunicarael accidente alos
Jefes de Seccion de los Vicerrectorados de los Campus respectivos para
gue estos cumplimenten € parte de accidente de trabgjo.

En este mismo acto podra ser entregado € parte de bgjamédicaen
el Negociado de Seguridad Social.

El accidentado recibira copia del parte de accidente o le sera enviada por
COorreo.

3. El accidentado, por si 0 por mandatario, presenta el parte de bgja
médica antes de transcurridos tres dias natural es desde la fecha de
expedicion del parte, s éste no ha sido entregado ya en € Negociado
de Seguridad Social como se menciona en € punto anterior.

4. S se expiden partes de confirmacion de baja deberan presentarse
dentro de | os tres dias naturales siguientes a su expedicion.

5. El parte de dta serd entregado € primer dia habil siguiente ala
fechade dta

Lugar de presentacion dd parte de baja, confirmaciony ata
(salvo que se haya entregado segun €l punto 2 de este apartado):

Centros. Secretaria de Centro

Servicios Centralesy otros Servicios: Responsable de la Unidad

6. En caso de accidente ocurrido al ir a trabajo o a volver del
mismo, e accidentado, por si 0 por mandatario, deberd ponerse inme-
diatamente en contacto con € Negociado de Seguridad Social
(Seccion de Nominas y Seguridad Social) para comunicar dicho
accidente. Posteriormente seguira el procedimiento indicado.

1.3.2 Accidente laboral con atencién médica que no dalugar abaja
médica

1. El accidentado y en su caso € acompafiante (compariero, testigo
presencia del accidente o Delegado de Prevencidn) acuden a Servicio de
Salud Labora (Colegio Mayor Pedro Cerbuna, bajos) o a Centro
hospitalario correspondiente (Ver norma 2), salvo casos de urgencia vital
en los que se acude a centro hospitalario mas proximo.

2. Unavez recibidala asistencia sanitaria, € accidentado o acompafiante
comunica €l accidente ala personadel Centro encargada de redlizar la
relacion de accidentes de trabajo ocurridos sin baja médica.

3. El accidentado podra solicitar ala Unidad de Proteccion y Prevencion
de Riesgos (en adelante, UPPR), una copia de la relacion de accidentes
ocurridos sin baja médica, en la parte en que se encuentre registrado el
accidente que le afecto.
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1.3.3 Accidente laboral sin atencién médica que no dalugar abaja
médica

1. El accidentado acude a botiquin del Centro o Unidad y recibe
asistencia.

2. Unavez recibida la asistencia sanitaria, €l accidentado o acompa-
flante comunica el accidente ala personadel Centro encargada de
realizar larelacion de accidentes de trabajo ocurridos sin baja médica.

3. El accidentado podra solicitar ala UPPR, una copia de larelacion de
accidentes ocurridos sin baja médica, en la parte en que se encuentre
registrado el accidente que le afecto.
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2. PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR LOS ADMINISTRADO-
RES O POR LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES (Ver nor-
ma 3).

2.1 Enfermedad comun o accidente no laboral.
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1. Recibido el parte de baja médica (Ver norma 3) que dalugar a
IT en la Secretaria de los Centros o en la Unidad, & Administrador o
el responsable de lamismalo comunicard a Departamento o Area co-
rrespondiente, confeccionard la " Relacion de Partes Médicos' y se en-
cargara de que se entregue a Negociado de Seguridad Socia (Seccion
de Nominas'y Seguridad Social) junto con los partes de baja, confir-
macion y ata, en un plazo de 24 horas.

Cuando se trate de personal perteneciente a MUFACE la"Relacion
de Partes Médicos' junto con los partes se entregara directamente en
la Seccidn de PDI 0 PAS (seguin del persona que se trate) en € mismo
plazo que en €l parrafo anterior.

2. Los Centros y Unidades de Huescay Teruel remitiran los partes
(siguiendo € procedimiento anterior) a Jefe de Seccion de los
Vicerrectorados de los Campus de Huescay Teruel, para su tramitacion
ante la Direccién Provincia del INSS, remitiendo fotocopia de los
mismos al Negociado de Seguridad Social, Seccion de PDI o Seccién de PAS

El Administrador de la Residencia de Jaca tramitaré directamente
los partes ala Agenciadel INSS, remitiendo fotocopia de los mismos
a Negociado de Seguridad Social, Seccidn de PDI o Seccién de PAS,
segun se expresaen € punto 1.

En e supuesto de que se haya contratado una persona para sustituir a
laque se halle de baja, € Administrador o € responsable de la Unidad
debera comunicar inmediatamente a la Seccion de PDI o Seccidn de PAS
(segiin ddl personal que se trate), telefénica o personamente, y
seguidamente por escrito, laincorporacién del trabajador.

Los Centros y Unidades de Huescay Teruel lo comunicaran a
Jefe de Seccion de los Vicerrectorados de los Campus de Huescay
Teruel, respectivamente.

El Administrador de la Residencia de Jaca lo comunicara telefonica-
mente ala Seccion de PAS o PDI.

4. Respecto al trabajador contratado para cubrir labaja, existiran
comunicaciones de cese en los Vicerrectorados de los Campus de
Huescay Terud y en la Residencia de Jaca. Dicha comunicacion
debera ser cumplimentada por € Jefe de Seccidn correspondiente, y
entregada al interesado firmando éste € recibi.

Posteriormente se remitira fotocopia de la misma ala Seccion de
PAS.

Referencia legistativa
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2.2 Maternidad.

Recibido € informe médico que dalugar ala prestacion por maternidad,
el Administrador o el responsable de la Unidad o remitird ala Seccion de
Nominasy Seguridad Social en el plazo de 24 horas desde su recepcion.

Cuando se trate de personal perteneciente aMUFACE, & Administrador
0 € responsable de la Unidad remitira el informe médico ala Seccion de
PDI o de PAS (segln del personal que setrate) en e mismo plazo que en €
parrafo anterior.

La Seccion de Nominas'y Seguridad Social confeccionara el correspon-
diente certificado de empresay lo entregard, personalmente o por correo, a
lainteresada o persona que ésta designe, para poder presentar ante el INSS
la solicitud de prestacion por maternidad.

En el supuesto de que se haya contratado una persona para sustituir
alaque se halle en situacion de maternidad, € procedimiento a seguir sera el
mismo que e descrito en € punto 2.1.3y 2.1.4.

2.3 Enfermedad profesional o accidente laboral.
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2.3.1 Accidente laboral con baja médica (que da lugar ala situacion de

1. El Administrador o responsable de la Unidad se encargara de que
los accidentes sufridos por los trabajadores de su Unidad que impliquen bagja
médica, se comuniquen a Negociado de Seguridad Socia (Seccién de
Nominas y Seguridad Social) dentro del mismo dia del accidente o, de no ser
posible, a dia siguiente hébil, comprobando este extremo.

Aquellos accidentes de trabgjo que provoquen el fallecimiento
del trabajador, sean considerados como graves o muy graves, o afecten
a mas de cuatro trabajadores se comunicaran en € plazo maximo de
veinticuatro horas a Negociado de Seguridad Social y a Servicio de Salud
Laboral.

2. Recibido € parte de bgja médicaque dalugar alT en la Secretaria del
Centro o enlaUnidad, & Administrador o € responsable de lamisma
se encargara de que se entregue a Negociado de Seguridad Social
(Seccién de Néminasy Seguridad Social) de inmediato, salvo que dicho
parte de bgja haya sido entregado por €l accidentado en € Negociado de
Seguridad Social, en cuyo caso este Negociado remitira fotocopia del
parte ala Unidad correspondiente.

Cuando se trate de persona perteneciente a MUFACE € parte de bagja se
entregara directamente en la Seccién de PDI o0 PAS (seglin del personal que
se trate) en e mismo plazo que en € parrafo anterior.

Referencia legistativa
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3. Los partes de confirmacién de bajay los partes de alta, seguiran
el mismo procedimiento.

4. En € supuesto de que se haya contratado una persona para sus-
tituir ala que se halle de baja, € procedimiento a seguir serd el mismo
que € descrito en e punto 2.1.3y 2.1.4.

5. El Negociado de Seguridad Socia enviara ala UPPR, mensual-
mente, la relacion de accidente ocurridos.

2.3.2 Accidente laboral con o sin atencién médica gue no dalugar a
baja médica.

L as personas encargadas en los Centros o Unidades de redlizar la
relacion de accidentes de trabajo sin baja médica (responsables de las
Unidades o Delegado de Prevencion, s 1o hay), la entregardn a Admi-
nistrador del Centro antes del dia5 del mes siguiente al que serefiera
larelacion, para su tramitacion y envio mensual a Negociado de Segu-
ridad Socia (Seccion de Néminasy Seguridad Social) y una copiaala
UPPR.

Referencia legistativa
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3. NORMAS

Norma 1. Como norma genera tiene la consideracion de accidente laboral €
gue se produzca en e Centro de trabgjo.

Asimismo, se considera accidente labord "in itinere" el que sufre e trabgjador a
ir a lugar de trabajo, desde su domicilio o a volver de aguél a su domicilio,
requiriendo tres elementos para que e accidente tengatal consideracion:

- Que ocurraen € camino deida o vudta.
- Que no se produzcan interrupciones entre € trabgjo y e accidente.
- Que e utilice @ itinerario habitual.

Igualmente tendra la misma consideracion el accidente "en mision” que es €
gue se produce en € trayecto que tenga que redlizar €l trabgjador (vige de
servicio) para.cumplir unamision fueradel lugar habitual de trabajo. También
entra dentro de este concepto € accidente que se produce durante y como
consecuencia del desarrollo de esta mision dentro de lajornada laboral.

En todos los casos, € procedimiento a seguir es el mismo, si bien, cuando se
produce fuera de lalocalidad del puesto de trabagjo, debe acudirse a centro de
asistencia de la Mutua concertada -s tiene sede en lalocalidad donde se haya
producido e accidente- 0 alos Centros de lared publica sanitaria en caso de no
existir centro de asistencia de la Mutua.

Norma 2. Los Centros hospitaarios a los que tiene se tiene que acudir en caso
de accidente son los siguientes:

PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD ACOGIDO AL REGIMEN DE
SEGURIDAD SOCIAL

Zaragozae MAZ (Avda. Academia Genera Militar, 74. Tfno. ambulancia: 976.358500)
Huesca: Delegacion MAZ (P° Ramény Cajal, 31. Tfno. ambulancia: 902.110112)

Jaca: Hospital de Jaca (C/ Rapitan, s/n. Tfno. ambulancia: 902. 110112)

Terudl: Delegacion MAZ (Avda. de Sagunto, 44. Tfno. ambulancia: 902.110112)

PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD ACOGIDO AL REGIMEN ESPECIAL
DE MUFACE
Compafiia Sanitaria elegida

Norma 3. Los Administradores o responsables de las distintas unidades comprobaran
gue los datos basicos del parte estdn cumplimentados y de forma legible, en caso
contrario debe devolverse a interesado para que € facultativo que lo expidio rectifique o
cumplimente los datos que falten 0 no sean legibles (tienen la consideracion de datos
basicos los siguientes: nombre, apellidosy DNI del interesado, n° de &filiacion ala
Seguridad Social, fechade labaja, de la confirmacion o ddl ata, fecha de expedicidn, en
los partes de dtala fecha de la baja, firma del facultativo colegiado y nimero de
colegiado)
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