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1. OBJETO

El presente procedimiento tiene por objeto definir la actividad del SPR a nivel administrativo,
una vez ha tenido conocimiento de que se ha producido un (en adelante AT’s) en el Hospital
Son LLatzer.

2. ALCANCE

Dicho procedimiento comienza desde que se pone en conocimiento del SPR que se ha
producido un ATs, bien mediante comunicado bien telefénicamente y finaliza con cierre del
mismo registrado en los sistemas informaticos del servicio.

3. DESCRIPCION

Los pasos en los que se divide dicho procedimiento son:
e Entrada
e Gestion administrativa

e Cierre.

3.1 Entrada. Los comunicaciones de ATs llegan al SPR mediante los formato “"AX-75-SPR-3A
Comunicado de accidente de trabajo”, que han sido rellenados bien por un responsable
bien por el trabajador.

Pudiera darse en caso de que el trabajador via telefénica informase al SPR del accidente,
la especificacion de en qué casos puede suceder esto la encontraremos mas adelante,
pero de ser asi es el apoyo administrativo el que lo rellena.

Dependiendo de la naturaleza del comunicado y siempre en el caso de un accidente
bioldgico ha de:

Avisar a Salud laboral, que determinara si necesita o no cita en su consulta. Si requiere cita
esta se asigna a través de HP HIS y se comunica al trabajador telefénicamente.

3.1 Gestion administrativa.

A partir de aqui la gestion administrativa es toma dos caminos dependiendo de que Salud
Laboral haya considerado que puede requerir o no Baja médica

3.1.1 Gestion administrativa de AT S Sin baja

1) Rellenar el “Parte Medico sin baja laboral “(en el caso de accidente bioldgico, por
defecto siempre, salvo indicacidon en contra).

2) Fotocopiar el AX-75-SPR-3A Comunicado de accidente de trabajo”.

3) Registrar en Delta en la parte correspondiente a ITs sin baja, como se detalla en el ANX -
75-SPR- 3AB "Registro en Delt@ de ATs".

4) Registro de los AT’s en “Relacion AT _mes en curso_".
instruccion.

5) Actualizacion mensual de datos en el “Cuadro de mando acumulativo n-1/n”"( R+1) como
se especifica al final de la instruccién.

6) Registrar en Sehtra como se especifica al final de la instruccién en el punto Registro
SEHTRA

7) Archivar “Partes Médicos sin baja labora” hasta final de mes.

8) Antes del dia 5 del mes siguiente se comprueba que la lista del Delta coincide con las
copias Rosas, si es correcto se envia tal y como se especifica en el ANX -75-SPR- 3AB
"Registro en Delt@ de ATs"” punto Registro de DELTA.

como se especifica al final de la
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9) Se registra en el Registro SPR y se le asigna un nimero.

10)A final de mes se avisa a la mutua, para que vengan a recogerlos previa comprobacion de
que estan firmados y completos.

11)Entregar todas las copias del autocalcable “parte Medico sin baja” salvo la rosa que es
sellado por la Mutua cuando viene a recogerlos y que se archivan junto con el AX-75-SPR-
3A Comunicado de accidente de trabajo vy el listado Del Delta correspondiente.

12)Registro de los AT's en “Relaciéon AT’s 2.00_". como se especifica al final de la instruccién.

Con las hojas excell correspondientes al punto HOJA MENSUAL se confeccionan los listados de
accidentes mensuales que se hacen llegar al departamento de Facturacion via email a fin de
contrastar que ambos departamentos disponen del total accidentes.

Con la informacién que contienen las hojas Excell de los puntos HOJA MENSUA Lademas de la
que envia RRHH referente a las bajas por enfermedad comun, se elaboran los informes que
han de enviarse mensualmente al Comité de SS.

3.2 Cierre de partes ATs sin baja.

El procedimiento termina cuando el Delta, aproximadamente sobre el dia 10, envia la
confirmacion via email de haber hecho llegar a la entidad gestora informacién remitida. Dicho
confirmacién en archivada en el correo.

3.1.2 Gestion Administrativa de ATs Con baja

Si el trabajador a acudido a Salud Laboral y se ha concluido con que es posible que requiera
baja se ha de:

1. Rellenar “Parte de asistencia Sanitaria “, que confirma a la Mutua que el Hsll esta de
acuerdo con que sea asistido. Si se diera el caso de que el trabajador comunica
telefénicamente su intencién de acudir directamente a la Mutua, el apoyo administrativo
enviara dicho documento por fax.

La mutua confirma o no la baja entregando al trabajador “Parte medico alta/ o Parte sigue
trabajando” que ha de llegar al SPR.

Para asegurar que se esta al corriente del total de trabajadores que acuden a la Mutua al

apoyo administrativo del SPR consulta de manera habitual via Internet la pagina de la Mutua

que le proporciona esta informaciéon, de manera que puede pasar al punto 2, entes de que

llegue al hospital el “parte medico alta/baja/ sigue trabajando”

2. Completar o rellenar el "AX-75-SPR-3A Comunicado de accidente de trabajo”, solicitando
datos a Salud Laboral y llamando al propio trabajador.

3. SAVIA

4. Registrar en Delta en la parte correspondiente a ITs con baja, como se detalla en ANX -75-
SPR- 3AB "Registro en Delt@ de ATs ™

5. Imprimir una copia firmado del accidente registrado en el DELTA, que se va al registro
general del SPR.

6. Cerrar en PDF dicha copia y hacer un envio via email al SPR, del que guardaremos copia en
el correo, siempre y cuando no se in itinere, que no requiere investigacion.

7. Afadir en las hojas excell Registro de los AT’s en “Relacion AT _mes en curso_". Y Cuadro
de mando acumulativo n-1/n”( R+1) como se especifica al final de la instruccion.

8. Registrar en Sehtra como se especifica al final de la instruccion en el punto Registro
SEHTRA

9. Afadir en Registro de los AT’s en “Relacién AT’s 2.00_". como se especifica al final de la
instruccién

nw
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3.2 Cierre de partes ATs con baja.

A medida que al SPR van llegando los “partes medico de alta” estos se van adjuntando con los
de baja. A su vez las altas se registran en las Relacion AT _mes en curso_". Si es dentro del
mismo mes correspondientes al més en que se produjo la baja, asi como en Registro de los
AT’s en “Relacion AT’s 2.00—

Dando se asi por totalmente finalizado el proceso.

La actividad final que permite asegurar al SPR que ha registrado correctamente el total de
actividad es el cotejo del HP HIS con las cita en lo relativo a datos del garante.y tipo de
accidente.

4. REGISTROS.

Fotocopia del “"AX-75-SPR-3A Comunicado de accidente de trabajo”
Copia rosa del Parte Medico sin baja laboral

partes medico de baja

parte medico de alta/sigue trabajando

Registro de salida del SPR

Confirmaciones de envios al SPR ajeno

Delt@

SEHTRA.

Registro de los AT’s en “Relacién AT _mes en curso_".
Registro de los AT’s en “Relacién AT’s 2.00_".
Registro de los datos mensuales para la posterior elaboracién del “Cuadro de mando
acumulativo n-1/n"

e HP HIS.
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