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1 OBJETO Y ALCANCE


El notable incremento en cuanto al número de usuarios que ha experimentado el Área de Salud del Servicio de Prevención, consecuencia de la puesta en marcha de sucesivas campañas de promoción de la salud, hace necesario el establecimiento de un protocolo de actuación.

El objeto de la presente instrucción consiste, por tanto, en describir el procedimiento a seguir por parte del personal del la Unidad Administrativa del Servicio de Prevención de Riesgos Laborales a la hora de hacer frente a los imprevistos surgidos como resultado de determinadas actuaciones llevadas a cabo por parte de algunos usuarios del mismo. En consecuencia, esta regulación será aplicable a todos los miembros de la comunidad universitaria, potenciales usuarios de este Servicio, en relación con cualquiera de las actividades de promoción de la salud que se vienen desarrollando en el mismo.
2 Desarrollo

2. 1 
Generalidades


Teniendo en cuenta que todos los usuarios del Servicio de Prevención están dotados de una dirección de correo electrónico corporativa, así como de la posibilidad de acceso a una terminal de consulta, bien sea en su domicilio, trabajo, o a través de las diferentes salas de ordenadores ubicadas en los distintos Campus de la Universidad de Oviedo, esta Unidad Administrativa propone el mensaje de correo electrónico como el medio preferente para efectuar las citaciones que sean necesarias, no sólo por las razones expuestas, sino por constituir el medio más veloz, eficaz, ecológico y sostenible. 

En ese sentido, el mensaje de correo electrónico evitaría los cada vez más frecuentes desajustes originados por la inexacta ubicación de determinados usuarios, que perteneciendo a sedes departamentales con destino en un Campus concreto, desarrollan su labor en otro diferente por razones de docencia o de otra índole, por no hacer referencia a los interesados que puedan estar de viaje o ausentes por cualquier circunstancia y que difícilmente podrían tener acceso al llamamiento en tiempo y forma de efectuarse la citación por medio del correo interno.

En consecuencia, todas las convocatorias practicadas desde este Servicio se efectuarían remitiendo un mensaje de correo electrónico a la dirección corporativa del usuario, con acuse de recibo e indicando prueba a practicar, lugar, día y hora de la misma. No obstante, y en aras de la flexibilidad que se presupone en todo procedimiento de estas características, todo aquel beneficiario que expresamente manifestase su preferencia por otro medio, bien sea telefónico o escrito, a la hora de efectuar las comunicaciones, será tenido en cuenta.

De cualquier modo, no debemos obviar la posibilidad de que podría haber usuarios a los que, por razones técnicas, de ubicación, de servicio, o cualesquiera otras les resultará manifiestamente imposible consultar su buzón de correo electrónico, por lo que en aquellos casos en que la Unidad Administrativa del Servicio de Prevención de Riesgos Laborales tenga conocimiento de que la citación no hubiera sido correctamente recibida por el interesado, procederá a enviarle de oficio la misma por correo interno.
2.2 
Campaña de prevención del cáncer de próstata

Para la citación de los usuarios de la campaña de prevención del cáncer de próstata, se procederá de la siguiente forma:

1. La Unidad Administrativa procederá a enviar un mensaje de correo electrónico (Anexo I) al interesado a la dirección de correo corporativa advirtiéndole de la fecha o fechas y lugar previsto para practicarle la extracción de sangre (analítica) con una antelación mínima de una semana, salvo que por razones del Servicio no sea posible cumplir dicho plazo. El mensaje irá acompañado de una petición de acuse de recibo, que el usuario deberá contestar para que la Unidad Administrativa pueda cerciorarse de su correcta recepción por parte del mismo. De no responder a dicha petición de acuse, se entenderá que la citación ha sido recibida correctamente, salvo mensaje de error en el envío por parte de la aplicación informática, en cuyo caso se procederá a enviar la misma citación de oficio por correo interno personalizado al Servicio, Departamento o Unidad de destino.
2. Todo trabajador que por cualquier circunstancia no pueda acudir a efectuar la extracción de sangre programada deberá ponerlo en conocimiento de la Unidad Administrativa a la mayor brevedad, que le asignará una nueva cita de común acuerdo. En caso de no haber excusado su no asistencia dicho usuario se considerará citado a todos los efectos y se procederá a su exclusión del programa.
3. Una vez efectuada la prueba analítica, el trabajador deberá ponerse en contacto con la Unidad Administrativa para que le sea asignado día y hora de consulta con el Urólogo. En caso de imposibilidad de asistencia por su parte será citado en una nueva ocasión hasta que se logre determinar una fecha factible.
4. Todo aquel trabajador que no contacte con el Servicio será citado de oficio vía e-mail (Anexo II), asignándole lugar, día y hora de consulta, debiendo confirmar su disponibilidad o imposibilidad de concurrencia. En caso de no excusar su no disponibilidad se entenderá que no tiene inconveniente en asistir a la consulta programada y se considerará citado. En caso de excusar su no asistencia se procederá a citarlo en una nueva ocasión más propicia, procediendo del mismo modo.
5. La Unidad Administrativa elaborará un registro con todos los trabajadores que, habiendo sido citados en tiempo y forma, y no habiendo excusado su no asistencia, no acudiesen a la consulta en el día y hora fijados, a los que se remitirá por parte del médico de empresa el resultado de la analítica practicada, comunicándole su baja en el programa.

6. Una vez finalizada la consulta urológica, la Unidad Administrativa procesará la información emitiendo el correspondiente informe que, previa firma del médico de empresa y urólogo, será remitido al trabajador por medio del correo interno, asegurando en todo momento la confidencialidad del mismo.

2.3 
Campaña de prevención del cáncer ginecológico

1. La Unidad Administrativa procederá a remitir mensaje de correo electrónico (Anexo III) a las trabajadoras interesadas, indicándoles dirección y número de teléfono del facultativo responsable de la revisión ginecológica pertinente, con el objeto de que procedan a ponerse en contacto con él y acuerden día y hora de consulta.
2. Toda aquella usuaria que no excuse su imposibilidad de asistencia se considerará citada, por lo que de no acudir a la consulta se le excluirá del programa.
3. Una vez evaluados por el médico de empresa, los informes evacuados por el Ginecólogo serán remitidos a las interesadas desde la Unidad Administrativa del Servicio de Prevención.
2.5 
Diagrama de flujo

3 Documentación Relacionada

Anexo I – Citación extracción de sangre revisión urológica
Anexo II – Citación consulta revisión urológica
Anexo III – Citación consulta revisión ginecológica
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