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CIRCULAR SOBRE LAS ACTUACIONES A SEGUIR POR LOS EMPLEADOS
MUNICIPALES AFILIADOS AL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL Y
AL REGIMEN ESPECIAL DE LA MUFACE, EN SITUACION DE INCAPACIDAD
TEMPORAL PARA LA TRAMITACION DE LOS PARTES DE BAJA, CONFIRMACION
Y ALTAS MEDICAS.

Es objeto de la presente Circular establecer |as actuaciones a seguir por parte de
los empleados municipales en situacion de incapacidad laboral al objeto de la
tramitacién de los partes de baja, confirmacion y altas médicas como consecuencia de
enfermedad comin y accidente no laboral o accidente laboral.

La presente Circular se dicta en el ejercicio de las competencias atribuidas en el
articulo 18.k del Acuerdo de 5 de junio de 2008 de la Junta de Gobiemo de la Ciudad de
Madrid por el que se establece la organizacién y estructura del Area de Gobiemo de
Hacienda y Administracién Piblica y se delegan competencias en su fitular y en los
titulares de sus drganos direclivos y sera de obligado cumplimiento por los empleados
municipales a partir del 8 de junio de 2009,

Definiclén de Incapacidad Temporal:
La incapacidad temporal es la siluacién en la que se encuenira el trabajador que
estd temporalmente incapacitado para trabajar y precisa asistencia sanitaria por las

siguientes causas:

« Enfermedad comun o profesional
Accidente, sea o no de trabajo

EMPLEA AFILIAD SOCIAL

A) PLAZOS DE PEEEEHTACII'.'!-N DE LOS PARTES MEDICOS EN CASO DE
ENFERMEDAD COMUN O ACCIDENTE NO LABORAL

1. Parte de baja:

La declaracidn de baja meédica, se formulara en el correspondiente parte médico
de baja expedido por el facultativo del Servicio Publico de Salud.

El parte de baja médica, referido al primer dia de ausencia al trabajo, debera
entregarse a la Administracién en el plazo legal @ improrrogable de TRES DIAS
contados a partir de la fecha de su expedicién, o el primer dia laborable posterior,
de finalizar dicho plazo en dia no laborable.
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2. Parte de confirmacidn de la baja:

Los partes de confirmacién de la baja, se extenderan por el correspondiente
facultativo del Servicio Médico de Salud al CUARTO DIA del inicio de la situacion de
incapacidad y, mientras la misma se mantenga, cada SIETE DIAS a partir dal primer
parte de confirmacion.

El trabajador, en el plazo legal e improrrogable de TRES DIAS contados a
partir de la fecha de la expedicién del parte de confirmacién, o el primer dia
laborable posterior, de finalizar dicho plazo en dia no laborable, lo tendrd gue
entregar a la Administracion.

3. Parte de alta:

Cuando &l medico del Servicio Publico de Salud extienda el parte de alta por
curacion, deberd entregar dicho parte de alta en el plazo legal e improrrogable de
24 horas, o el primer dia laborable posterior a la fecha del alta, rigiendo esto
igualmente para la incorporacién del trabajador a su puesto de trabajo.

B) PLAZOS DE PRESENTACION DE LOS PARTES MEDICOS EN CASO DE
ACCIDENTE LABORAL O ENFERMEDAD PROFESIONAL

1. Parte de baja:

La declaracion de baja médica, se formulard en el correspondiente parte médico
de baja expedido por la Mutua de Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales correspondiente.

El personal que preste servicio para el Ayuntamiento de Madrid, debera presentar
copia para la Administracion del parte de baja médica, referido al primer dia de ausencia
al trabajo, en el plazo legal e improrrogable de TRES DIAS contados a partir del
mismo dia de su expedicién, o el primer dia laborable posterior, de finalizar dicho
plazo en dia no laborable.

2. Parte de confirmacidn de la baja:

Los partes de confirmacidn se extenderan, por la Mutua de Accidentes de Trabajo
y Enfermedades Profesionales, a los SIETE DIAS naturales siguientes al inicio de la
baja.

El trabajador en el plazo legal e improrrogable de TRES DIAS contados a
partir de la fecha de la expedicién del parte de confirmacién, o el primer dia
laborable posterior, de finalizar dicho plazo en dia no laborable lo tendra gque
entregar a la Administracidn.
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d. Parte de alta:

Cuando el méadico del Servicio Pablico de Salud extienda el parte de alta por
curacion, debera entregar dicho parte de alta en el plazo legal e improrrogable de
24 horas, o el primer dia laborable posterior a la fecha del alta, rigiendo esto
igualmente para la incorporacién del trabajador a su puesto de trabajo.

C) LUGAR DE PRESENTACION DE LOS PARTES MEDICOS DE BAJA,
CONFIRMACION Y ALTA

De conformidad con la Orden de 19 de junio de 19897, que desamolla el Real
Decreto 575M997, de 18 abril (RCL 1997, 984), sobre determinados aspectos de la
gestion y control de la prestacion econdmica de la Seguridad Social por incapacidad
tempaoral, el parte de IT se presentara ante la Administracidn

Por ello, los partes médicos deberan ser entregados por el trabajador en los
plazos sefialados anteriormente en el lugar que se establezca a tales efectos por los
ceniros directives y, en su defecto, en la Secretaria General Técnica, Secretaria del
Distrito, o Instalacién Deportiva Municipal, en funcidn de su adscripcion organica,
salvo para los colectivos de Policia Municipal, Agentes de Movilidad, Bomberos y
‘SAMUR-Proteccién Civil que los entregaran conforme a la Instruccién que se dicte

] Hvur los responsables del Area de Gobiemno de Seguridad y Movilidad.

D) INCUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS DE PRESENTACION DE LOS PARTES DE
BAJA, CONFIRMACION Y ALTA.

El incumplimiento de estas obligaciones en el plazo sefalado se considerara
falta grave tipificada en el apartado a) del articulo 7.1 del Reglamento de Régimen
Disciplinaric de los Funcionarios de la Administracién del Eslado aprobado por Real
Decreto 33/1886, de 10 de enero, y articulo 142 apartado b.1 del Convenio Colectivo
Unico del Personal Laboral al servicio del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos
Autonomos 2004/2007, sancionable en los términos previstos en la referida normativa.

La ausencia al trabajo sin preseniacion de los correspondientes partes médicos,
podria considerarse como injustificada y en su caso dar lugar a la deduccion
proporcional de haberes.
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EMPLEADOS AFILIADOS A MUFACE

Cuando se produzea una enfermedad o un accidente, el mutualista debera instar
la expedicion del parte de enfermedad o accidente que se emitirda y fechara

inmediatamente después del reconocimiento médico.

1. Parte de baja;

El parte médico de enfermedad o accidente se expedira por triplicado y el
empleado entregara dos copias, como muy tarde, al CUARTO DIA desde el inicio
de la situacién de baja, o primer dia habil posterior.

2. Parte de conflrmacidn:

Entre el inicio de la situacion de incapacidad temporal y el tercer mes de
permanencia en la misma, se expediran partes de confirmacién quincenalmente.

A partir del cuarto mes desde el inicio de la situacion de incapacidad temporal,
se expediran partes de confirmaciéon mensualmente.

Las dos copias de los partes de enfermedad o accidente seran entregados por el
empleado E la Administracién, como muy tarde, al DiA SIGUIENTE HABIL DESDE SU
EXPEDICION.

3. Parte de alta

El parte de enfermedad o accidente en el que consle la fecha de alta se expedira
por el facultativo y serd entregado por el trabajador a la Administracion e DiA HABIL
SIGUIENTE desde su expedicion. El mutualista que se incorporara a su puesto de
trabajo al dia siguiente de la fecha de alta médica, entregard dos copias del parte.

El lugar de presentacién y las consecuencias del incumplimiento de los
plazos, seran las mismas que Jos indicados antferiormente para los empleados
afiliados al régimen general de seguridad social.
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