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INSTRUCCION PARA LA TRAMITACION DE LA IT POR CORONAVIRUS

Con la finalidad de gestionar de una forma agil y adecuada los partes de Incapacidad
Temporal de todos los profesionales de los centros del Servicio Madrilefio de Salud que
se encuentren en situacion de aislamiento domiciliario o de enfermedad por coronavirus,

se establece, con caracter excepcional, la siguiente

INSTRUCCION

1. Ambito de aplicacién.

La presente instruccién es de aplicacion a todo el personal laboral, estatutario y
funcionario, cualquiera que sea su vinculacion, que preste servicios en los centros y

organizaciones sanitarias adscritas al Servicio Madrilefio de Salud.

2. Tramitacién de las situaciones de Incapacidad Temporal.

Cuando un trabajador, de los incluidos en el &mbito de aplicacion de la presente
instruccion, se encuentre en situacion de aislamiento domiciliario o de enfermedad por
coronavirus, ya sea con origen en el ambito laboral o no, lo pondrd en conocimiento de

su Servicio de Prevencidn de Riesgos Laborales.

2.1. Actuacioén de los Servicios de Prevencion de Riesgos Laborales

Los Servicios de Prevencién informaran a los trabajadores que la situacién de
aislamiento domiciliario o de enfermedad por coronavirus conlleva la baja por
Incapacidad Temporal y que la misma se va a tramitar a partir de esa comunicacion.

Asimismo, informaran a estos trabajadores que deberdn comunicar
telefébnicamente con su médico de atencién primaria para obtener el alta y para recoger
los partes correspondientes, al finalizar el periodo de aislamiento o enfermedad por

coronavirus.
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Los trabajadores asignados a médicos de atencidon primaria de otras provincias
distintas de Madrid deberan comunicar telefonicamente con su médico de atencion
primaria tanto para la emision del parte de baja como para la emision del parte de alta.

Cada Servicio de Prevencion, diariamente, remitira a las Unidades de Recursos
Humanos de las Gerencias a cuyas plantillas correspondan los trabajadores, el listado
con los trabajadores que pasen a la situacion de aislamiento domiciliario o de

enfermedad por coronavirus.

2.2. Actuacion de las Unidades de Recursos Humanos

La Unidad de Recursos Humanos de cada Gerencia remitira diariamente a la
Direccién General de Recursos Humanos y Relaciones Laborales (a la direccién de

correo dg.recursoshumanos.ims@salud.madrid.org), con copia a la Gerencia Asistencial

de Atencién Primaria (a la direccion de correo gapa@salud.madrid.org), el listado de los

trabajadores que deban pasar a la situacibn de IT por aislamiento domiciliario o
enfermedad por coronavirus. En los listados diarios se incluiran exclusivamente los
nuevos casos de trabajadores a los que haya que tramitar la baja por IT. No se incluiran
los trabajadores que ya se hayan incluido en listados anteriores. La remision de listados
se debera realizar necesariamente en el modelo que se acompafia como anexo 1 a esta
instruccion y antes de las 14 h. de cada dia.

La Unidad de Recursos Humanos de cada Gerencia, antes de la remision de los
listados, comprobara que los datos que se recogen en los mismaos son correctos y estan

completos, al objeto de poder tramitar la baja por IT sin incidencias y con agilidad.

2.3. Actuacioén de la Direccion General de Recursos Humanos

La Direccién General de Recursos Humanos y Relaciones Laborales remitira los
listados de cada Gerencia a la Inspeccion Sanitaria, para la tramitacién de las

correspondientes bajas por IT por aislamiento domiciliario o enfermedad por coronavirus.
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2.4. Actuacion de la Gerencia Asistencial de Atencién Primaria

La Gerencia Asistencial de Atencion Primaria efectuara cada dia el cruce de
informacion con la base de datos de IT, elaborando listados con todos los trabajadores
que se encuentren en situacion de IT por aislamiento domiciliario o enfermedad por
coronavirus, mas los que ya hayan causado alta. Estos listados, que tendran la estructura
que se sefala en el anexo 2 de esta instruccion y estaran en archivos Excel, recogeran
la totalidad de trabajadores que se encuentren en situacion de IT por aislamiento
domiciliario o enfermedad por coronavirus, asi como los que ya hayan causado alta.

La Gerencia Asistencial de Atencion Primaria remitird diariamente a cada
Gerencia (a las direcciones de correo que cada Gerencia ha sefialado a estos efectos)
el archivo Excel correspondiente a sus respectivos trabajadores. Asimismo, remitira a la
Direccién General de Recursos Humanos y Relaciones Laborales el listado completo de

todos los centros. Esta remision se realizara antes de las 14 h. de cada dia.
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