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INSTRUCION DA XERENCIA 6,/2023, DO 21 DE ABRIL,
SOBRE O PROCEDEMENTO DE COMUNICACION
DOS PARTES DE IT E CONTROL DE AUSENCIAS AO
POSTO DE TRABALLO

Con data 01 de abril de 2023 entrou en vigor a Orde ISM/2/2023, de 11 de xaneiro, pola que
se modifica la Orde ESS/1187/2015, de 15 de xuno, pola que se desenvolve o Real Decreto
625/2014, de 18 de xullo, polo que se regulan determinados aspectos da xestion e control dos
procesos por incapacidade temporal nos primeiros trescentos sesenta e cinco dias da sua

duracion.
O artigo 10 da presente Orde ISM/2/2023 establece o seguinte:

De acuerdo con lo previsto en el articulo 7.2 del Real Decreto 625,/2014, de 18 de julio,
el Instituto Nacional de la Seguridad Social comunicara a la empresa, por medios
electronicos a través del fichero «INSS EMPRESAS» del sistema de Remision Electronica
de Datos (RED) y como maximo en el dia habil siguiente al de su recepcion en dicho
Instituro, los datos identificativos de caracter meramente administrativo relativos a los
partes médicos de baja, confirmacion y alta emitidos por los facultativos del servicio

publico de salud o de la mutua, referidos a sus trabajadores y trabajadoras.

Polo tanto, e consonte co disposto no mencionado artigo 10, isto supon un cambio substancial
no procedemento de comunicacién dos partes de baixa, confirmacién e alta por Incapacidade

Temporal por parte do persoal incluido no réxime xeral da Seguridade Social.

En consecuencia, e co fin precisar e asegurar o seguimento das ausencias ao posto de traballo
de duracion inferior a tres dias por causas de saude que non impliquen unha situaciéon de
incapacidade temporal asi como no que atinxe a tramitaciéon dos partes médicos de baixa,

confirmacion da baixa e alta médica, establécense os seguintes criterios de actuacion:

1. AUSENCIAS POR RAZONS DE SAUDE, DE UN A TRES DIAS, QUE NON DEAN LUGAR
A PARTE MEDICO DE BAIXA DE INCAPACIDADE TEMPORAL (1.T.)

a) A ausencia debera comunicarse, para cada dia en que aconteza, durante a primeira

hora da quenda de traballo de ser esta a de mana e antes das 12:00 horas de ter a

persoa afectada quenda de tarde, agas razons xustificadas.
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b) A ausencia superior a un dia xustificarase mediante un informe do persoal médico
facultativo do Servizo Publico de Satde ou do organismo que polo réxime onde
estea incluida a persoa lle corresponda, no exercicio das sias competencias, no que
se salvagardara o dereito 4 privacidade da persoa afectada e que debera entregarse
a persoa responsable da unidade o dia da reincorporacion.

¢) No caso de falta de xustificacion suficiente ou de reiteracion das ausencias, a persoa
superior xerarquica da que dependa o/a traballador/a deberd comunicalo de xeito
inmediato a Xerencia.

d) Afalta de xustificacion das ausencias e a xustificacion insuficiente ou extemporanea
levara consigo a deducion proporcional de haberes, sen prexuizo das medidas

disciplinarias que resulten procedentes.

2. TRAMITACION DE PARTES MEDICOS DE BAIXA, CONFIRMACION E ALTA

2.1 PERSOAL INCLUIDO NO REXIME XERAL DA SEGURIDADE SOCIAL

a) Comunicacion dos partes de I'T
Cando as ausencias tenan unha duracion superior a tres dias sera necesario acreditalas mediante

o correspondente parte médico de baixa por L.T.

Consonte ao contido do artigo 10 da citada Orde ISM/2/2023, de 11 de xaneiro, a partir do 01
de abril non sera necesario que a persoa que estea de baixa presente o correspondente parte
médico, senon que sera o Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) quen o comunique a
Empresa, Organismo ou Institucion a que pertenza a persoa a través do ficheiro «INSS
EMPRESAS» do sistema de Remision Electronica de Datos (RED). O mesmo proceso seguirase

para os partes médicos de confirmacion e alta.
b) Comunicacion da situacion de I'T

Malia o disposto no paragrafo anterior, co fin de axilizar o conecemento e adoptar as medidas
para garantir a prestacion do servizo por parte dos Responsables do Ambito, Servizo ou
Unidade de Traballo na que estea destinada a persoa afectada por un proceso de L.T., esta
debera comunicar preferentemente mediante correo electronico a sua situacion de baixa,

confirmacion ou alta por IT, segundo proceda, as seguintes unidades administrativas:

e Area de Apoio a Xestion de Centros e Departamentos: ausencias

correspondentes a persoal docente e investigador (PDI).
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e Area de Apoio 4 Xestion da Investigacion e Transferencia: ausencias
correspondentes ao persoal con contratos financiados con cargo a
proxectos, contratos ou convenios.

e Xefaturas de servizo, Direccions de Unidade/Oficina, Administrador/a
do ambito respectivo, ou a inferior xerarquica respectiva en ausencia
daquela: ausencias do persoal de administracion e servizos e do persoal
técnico de apoio.

e Xerencia: ausencias do persoal de administracion e servizos que carezan

de superior xerarquico na unidade onde estean destinado.

No caso de non poder comunicar a situaciéon de IT por medio de correo electrénico, poderase
facer excepcionalmente, xustificando a imposibilidade de facelo por aquel medio, mediante
chamada telefénica. Neste caso a Unidade que reciba chamada debera habilitar un rexistro

onde coste a data, hora e nome da persoa que comunique a situacion de IT .

No caso de que a recepcién da comunicacién das situaciéns de LT. se faga polas Areas de Apoio
a Xestion de Centros e Departamentos ou polas Areas de Apoio a Investigacion e Transferencia,
estas daranlle traslado da mesma con caracter inmediato ao Director/a-Decano/a do
Departamento/Centro correspondente ou ao/a Investigador/a Principal do proxecto segundo

corresponda.

En tédolos caso, se a alta implicase o cesamento dalgunha persoa contratada, debera

comunicarse ao Servizo de PAS (consultapas@uvigo.es) ou de PDI (consultapdi@uvigo.es)

segundo proceda, independemente da unidade administrativa que reciba a comunicacion.

Para os efectos de que por parte dos responsables/superiores xerarquicos se poidan adoptar ou
solicitar medidas de xestion que garantan a prestacion do servizo, estes poderdan requirir do
Servizo de Retribucions e SS a informacion estritamente necesaria en relaciéon coa ausencia
motivada pola IT (confirmaciéon da presentacion do parte do IT, prevision da duracion da
mesma, etc). Para estes efectos dirixiranse ao mencionado Servizo de Retribuciéns e SS

(consultanomina@uvigo.gal), indicando a data na que o/a traballador/a comunicou a sua

ausencia e o medio que utilizou para a sia comunicacion.
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2.2 PERSOAL ENCADRADO NOS REXIMES ESPECIAIS DE SEGURIDADE SOCIAL
DO MUTUALISMO ADMINISTRATIVO

Debido a que a entrada en vigor da nova norma sobre comunicacion de partes de IT e a sua
orde de desenvolvemento (Orde ISM/2/2023, de 11 de xaneiro) non se aplican ao Persoal
Funcionario de MUFACE, ainda que reciba a asistencia sanitaria a través dos servizos publicos
de saude, o persoal médico seguira expedindo as dias copias do modelo de parte de MUFACE,

e os mutualistas presentando na stia unidade de persoal a destinada 4 Administracion.

En consecuencia, sera obrigatoria a presentacion do parte médico de baixa por I.T cando as

ausencias tenan unha duracién superior a tres dias.

a) O prazo maximo para presentar os partes de baixa e de confirmacion sera de tres dias,

sendo de 24 horas para o parte de alta.
b) Segundo corresponda, os partes entregaranse a:

e Area de Apoio 4 Xestion de Centros e Departamentos: partes
correspondentes a persoal docente e investigador (PDI).

e Area de Apoio 4 Xestion da Investigacién e Transferencia: partes
correspondentes ao persoal con contratos financiados con cargo a
proxectos, contratos ou convenios.

e Xefaturas de servizo, Direccions de Unidade/Oficina, Administrador/a
do ambito respectivo, ou a inferior xerarquica respectiva en ausencia
daquela: partes correspondentes ao persoal de administracion e servizos
e ao persoal técnico de apoio.

e Xerencia: partes de persoal de administracion e servizos que carezan de

superior xerarquico na unidade onde estean destinado

As persoas que reciban os partes médicos do persoal incluido dentro destes réximes especiais
do mutualismo administrativo remitirano de inmediato por correo electrénico ao Servizo de

Retribucions e Seguros Sociais (consultanomina@uvigo.gal), e se a alta implicase o cesamento

dalgunha persoa contratada, tamén ao Servizo de PAS (consultapas@uvigo.es)ou de PDI

(consultapdi@uvigo.es) segundo proceda con copia.
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Asi mesmo, cando o parte sexa remitido ao Servizo de Retribucions e Seguros Sociais polas Areas
de Apoio a Xestion de Centros e Departamentos ou polas Areas de Apoio a Xestion da
Investigacion e Transferencia deberan poner en copia da mensaxe de correo electronico que

envien ao Director/a-Decano/a ou Investigador/a Principal do Proxecto segundo corresponda.
3. DISPOSICION DERROGATORIA.

Quedan derrogadas todas aquelas normas de igual ou inferior rango que contravenan o

establecido nesta e expresamente:

- As Normas de aplicaciéon da instruciéon xerencial do 30 de outubro de 2012:

seguimento de ausencias do traballo e tramitacion de partes médicos.

Vigo, 21 de abril de 2023
A Xerenta
Yolanda T. Lesmes Romero

(documento asinado dixitalmente)

SRES/AS. ADMINISTRADORES/AS DE AMBITO

SRES/AS. XEFES/AS DE SERVIZO

SRES/AS. DIRECTORES/AS DE UNIDADES/OIFCINAS

SR. PRESIDENTE DA COMISION PERMANENTE DE NEGOCIACION DO PAS
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