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NUESTRA ORGANIZACION
>> ;QUE ES UNION DE MUTUAS?

Unién de Mutuas, mutua colaboradora con la Seguridad Social n.° 267, es una asociacién
empresarial, sin animo de lucro, que cuenta con autorizacién del Ministerio de Inclusién, Seguridad
Social y Migraciones para el ejercicio de sus actividades y esta sometida a su direccion y tutela.

Goza de personalidad juridica propia y plena capacidad de obrar para adquirir, gravar o enajenar
bienes y realizar toda clase de actos y contratos, y actta con la responsabilidad mancomunada de
los empresarios asociados.

Unién de Mutuas es fruto de un proceso de fusiones que comenzo6 en 1990 y acabd en 2004. En
el camino ha sumado experiencias diversas que han redundado en beneficio de sus mutualistas,
€ON mejoras en sus Servicios.

>> SERVICIOS QUE PRESTA UNION DE MUTUAS:

Gestion de las prestaciones asistenciales Control y sequimiento de las bajas

y econdmicas derivadas de accidentes de por incapacidad temporal por

trabajo y enfermedades profesionales del contingencias comunes y prestaciones
personal al servicio de sus empresas asociadas y econémicas en caso de incapacidad temporal
de los trabajadores auténomos adheridos. por contingencias comunes.

Cobertura de las prestaciones
econdmicas por cese de actividad

Cobertura de las prestaciones

\ s .

1 econdmicas por riesgo durante el
/

embarazo o lactancia natural. de trabajadores auténomos.

Actividades preventivas
conforme a la

Cobertura de las prestaciones econdmicas

por cuidado de menores afectados por
legislacion vigente.

cancer u otra enfermedad grave.

Union de Mutuas cuenta con una amplia red asistencial y un hospital propio, el
Instituto de Traumatologia Unién de Mutuas (ITUM), y participa en el Hospital
Intermutual de Levante, centro mancomunado.
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>> ¢CUAL ES NUESTRA MISION Y VISION?

Nuestra misién y vision es decir, a qué nos dedicamos en Unién de Mutuas, y cémo y con qué
objeto queremos conseguir nuestros fines son las siguientes:

IVIISTON -ttt ettt
Unién de Mutuas esta formada por personas que nos ocupamos de la salud laboral y de la
gestion del pago de prestaciones economicas.

Union de Mutuas, Mutua Colaboradora con la Seguridad Social n.° 267, es una asociacion de
empresas, sin animo de lucro ni de captacion de empresas o auténomos, que colaboramos
en la gestion de la Seguridad Social en la gestion integral del accidente de trabajo y la
enfermedad profesional de los trabajadores protegidos, con el objetivo de mejorar su salud
laboral a través de la prevencion y la asistencia sanitaria. También gestionamos el control y
el pago de las prestaciones econdmicas de la contingencia profesional y de la incapacidad
temporal derivada de contingencia comun, asi como las prestaciones de riesgo durante el
embarazo y la lactancia natural, el cuidado de menores enfermos de cancer u otra enfermedad
grave y el cese de actividad de los trabajadores auténomos.

Nuestro trabajo se realiza en base a los principios de buen gobierno, asegurando la
transparencia en nuestra gestion y conforme los criterios de un modelo de gestion de la
excelencia basado en la eficiencia, compromiso con las personas, innovacion y sostenibilidad
para ofrecer el mejor servicio a las empresas mutualistas y personas trabajadoras asociadas o
adheridas a Unién de Mutuas y satisfacer las expectativas legitimas de todos nuestros grupos
de interés.

VISION -ttt
Ser percibida como una Mutua eficiente que contribuimos a la sostenibilidad del Sistema de la
Seguridad Social, proxima, ética, con unos servicios excelentes y un equipo humano comprometido
en dar satisfaccion a las expectativas legitimas de todos nuestros grupos de interés.

>> ¢ CUALES SON NUESTROS VALORES?

Los valores de Unién de Mutuas rigen todas nuestras decisiones y actuaciones, proyectandose
a nuestros grupos de interés, es decir, a quienes tienen un interés en nuestra organizacion,
pueden solicitar algo de ella o verse afectados por nuestra actividad; en nuestro caso: empresas
asociadas y trabajadoras y trabajadores adheridos; personal de la Mutua; tramitadores RED;
Administraciones Publicas; sector de mutuas; proveedores; alianzas y partners; sociedad,
comunidad y medioambiente; y 6rganos de gobierno y participacién, y asesores.

VALORES: DIGNIDAD, EXCELENCIA, TRANSPARENCIA'Y CONFIANZA.
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ENFOQUE DE GESTION

Union de Mutuas busca la interaccion con la sociedad de una forma socialmente
responsable.

En el plano econdémico, ello implica contribuir a la sostenibilidad de la Seguridad Social,
con la mayor eficiencia y transparencia, en beneficio dltimo de la ciudadania.

En el aspecto medioambiental, Union de Mutuas se marca todos los afios objetivos
para minimizar su impacto medioambiental y sensibilizar a su personal en las cuestiones
relativas al medioambiente, promoviendo asi el cuidado del mismo.

En cuanto a la sociedad, Unién de Mutuas dispensa a todas las personas con quienes se
relaciona un trato igualitario y préximo, con arreglo a los valores y normas de su Cddigo
Eticoy de Buen Gobierno. De un modo especial, procura contribuir a la mejora de su salud
y conocer sus opiniones, manteniendo con todas una comunicacion fluida.

UNION DE MUTUAS posee la certificacion ISO 14001, por lo que dispone de un sistema
de gestion ambiental para el conjunto de sus instalaciones. Asi pues, requerimos de su
colaboracién con nuestro compromiso ambiental para garantizar una correcta gestion:

Debera depositar cada residuo en el contenedor que le corresponde, siguiendo
} la etiqueta identificativa. Los residuos para los que no

exista depdsito adecuado seran identificados para

gestionarlos como proceda en cada caso.

Queda totalmente prohibido realizar cualquier
tipo de vertido a la red de alcantarillado
} (desagiies, sanitarios, duchas...). En caso de
producirse algin derrame de algin liquido
toxico o peligroso se debera recoger con el
material absorbente destinado para tal fin y
avisar al responsable de residuos del centro.
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DOCUMENTACION REQUERIDA PARA EL ALTA COMO
PROVEEDOR

Para darse de alta como proveedor de Unién de Mutuas necesitara aportarnos la siguiente
documentacion, debidamente cumplimentada:

1. Datos del proveedor.

2. Clausula para proveedores para el cumplimiento del Cddigo Etico y de Buen
Gobierno.

3. Clausula de confidencialidad para la prestacién de servicios sin acceso a
datos personales.

4. Declaracion del proveedor.

(Ver documentacion en el apartado 9)

5. Documentacion requerida para entrar a trabajar en el centro. (CAE)

(Ver documentacion en el apartado 4)

>> ;COMO REMITIR DOCUMENTACION?

Una vez cumplimentados y firmados los formularios, se remitiran via correo electronico a
la siguiente direccion: altaproveedores@uniondemutuas.es
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DOCUMENTACION REQUERIDA PARA ENTRAR A TRABAJAR
AL CENTRO

Siempre que esté previsto que una empresa o auténomo entre a trabajar en un centro
de Unién de Mutuas, durante el proceso de alta o antes de desarrollar los trabajos se
le requerird que cumpla con los requisitos de coordinacion de actividades empresariales
(CAE).

>> ;COMO SE REALIZA LA CAE EN UNION DE MUTUAS?

En Union de Mutuas disponemos del procedimiento Coordinacion de actividades
empresariales, en el que se definen las pautas generales que sigue la Mutua cuando
la concurrencia con otras empresas/autonomos en un mismo espacio de trabajo hace
necesario coordinar las actividades preventivas.

Las instrucciones contenidas en dicho procedimiento se orientan al papel que debe jugar
la empresa/auténomo en materia de coordinacion de actividades preventivas en los casos
establecidos en el Real Decreto 171/2004, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley
31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales, asi como lo establecido en el articulo 32 de
la Ley 54/2003.

Se aplicaran a todos los supuestos de concurrencia de actividades que se presenten
en Union de Mutuas, tanto si es esta la que demanda los servicios de otras empresas/
autonomos como si es al contrario, asi como cuando se trate solamente de coincidencia en
un mismo espacio de trabajo.
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>> DOCUMENTACION REQUERIDA

Referente a la coordinacion de actividades empresariales, la documentaciéon minima para
entrar a trabajar es:

> Carta de solicitud

> Carta de entrega > Carta de solicitud

AUTONOMOS/AS

. . > Carta de entrega
> Evaluacion de riesgos

- Aptitud médica > Modalidad preventiva

o > Evaluacion de riesgos
> Formacion

> Declaracion responsable de PRL > Declaracién responsable de PRL

TRABAJADORES
DE LA
EMPRESA

> Aptitud médica

> Formacion
> Registro de entrega de informacion

> Registro de entrega de equipos de proteccion
individual (EPI)

En el caso de que los trabajos a realizar requieran recurso preventivo (trabajos en altura,
espacios confinados, etc.), la empresa remitira también carta de nombramiento y certificado
de formacién de dicho recurso preventivo.

En funcion de la peligrosidad de los trabajos, Unién de Mutuas valorara si procede realizar:

Reuniones previas de coordinacion en que se concretaran los trabajos a realizar:
modo de trabajar, condiciones, periodicidad, etc.

Acciones conjuntas: en caso necesario, se realizara formacion, se facilitara
informacién, instrucciones de trabajo, vigilancia, etc.

Nombramiento de recursos especificos: presenciales o de coordinacion.

@ La documentacion a la que hacen referencia las cartas de entrega y solicitud se encuentra en el apartado 9.
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5. &COMO SE CONTROLA EL ACCESO A NUESTROS CENTROS?

En Unién de Mutuas, para gestionar correctamente la coordinacion de actividades
empresariales y controlar el acceso de empresas que vienen a realizar trabajos, disponemos
de un procedimiento interno que se apoya en una plataforma informatica.

Con dicha herramienta, el personal de recepcion de los distintos centros de Union de
Mutuas puede verificar, previo al acceso, si los trabajadores y trabajadoras externos que
vienen a trabajar a nuestras instalaciones estan autorizados, mediante una consulta de la
pantalla de control de acceso.

Al acceder al centro, el personal de Unidn de Mutuas solicitara a la persona que venga a
realizar alguna tarea que se identifique para verificar que tiene acceso permitido.

Por eso, es muy importante que la empresa haya remitido toda la
documentacion de prevencion con anterioridad, ya que en caso
contrario se podria negar el acceso al trabajador hasta que la
empresa envie la documentacion de prevencion solicitada.

Si el trabajador o trabajadora tiene el acceso autorizado, al acceder al centro registrara la
entrada con su firma'y se verificara su nombre y su DNI.

En el caso de que haya un cambio del trabajador que va a
acudir a nuestros centros, el proveedor tiene que comunicarlo
de inmediato al Servicio de Prevencion mediante el correo
electrénico cae@uniondemutuas.es.

El primer dia de trabajo dentro de nuestras instalaciones debera preguntar en nuestra
recepcion por el responsable de centro.
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6. ORDEN DE PEDIDO

Toda prestacion de un servicio o suministro con nuestra empresa requiere de un contrato
valido emitido por Unién de Mutuas. Dicho contrato se le remitird a través del correo
electrénico y nos lo debera devolver debidamente firmado.

En la entrega del suministro o servicio nos facilitara un albaran donde
siempre aparecera el nimero de pedido. Asimismo, en la factura deberd
constar este numero de pedido, el nimero del albaran y el namero de
expediente.

Cualquier entrega no reflejada en un pedido de compra sera procesada por
separado y pudiera darse el caso de pago retrasado e incluso denegado. Esto no
se aplica a las 6rdenes de emergencia critica en situaciones acordadas.
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/. FACTURACIGN Y PAGO

>> FACTURACION:

Si el importe de la factura es superior a 5.000€, remitird la factura
mediante formato de factura electrénica a través del Punto General de
Entrada de Facturas de la Administracion General del Estado (FACe), con
el identificador de UNION DE MUTUAS DIR3 (unidad tramitadora, 6rgano
gestor, oficina contable) N.° GE0000530.

Si el importe de la factura es inferior a 5.000€, podra optar por enviar
la factura a través del FACe o mediante factura en formato de papel,
dirigida al Registro Contable de UNION DE MUTUAS sito en Av. Lidén n.°
69, 12004 de Castelld, o bien remitirla a través del correo electrénico a
la direccién facturasproveedores@uniondemutuas.es.

>> PAGO:

Recibida la factura, UNION DE MUTUAS comprobaré la efectiva y correcta prestacion de
los servicios o suministros, emitiendo a tal efecto su conformidad con la misma en el plazo
méaximo de TREINTA DIAS NATURALES desde su recepcion. Desde este momento, UNION
DE MUTUAS procedera al abono de la factura, sin que el plazo al efecto pueda exceder de
TREINTA DIAS NATURALES desde la fecha de conformidad.

Si la factura es remitida con posterioridad al plazo de TREINTA DIAS NATURALES desde el
efectivo servicio o suministro objeto del contrato, UNION DE MUTUAS procedera a la emision
de la conformidad en el plazo maximo de TREINTA DIAS NATURALES desde la fecha de
presentacion de la factura en el Registro Contable indicado, procediéndose a su pago en el
plazo maximo de TREINTA DIAS NATURALES desde la conformidad.
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8. CONSULTAS

@ Para cualquier consulta puede dirigirse al teléfono

964 23 81 11

> Consultas altas de proveedor
altaproveedor@uniondemutuas.es

> Consultas documentacion prevencion: SPP Servicio de Prevencion Propio
tecnicosspp@uniondemutuas.es
cae@uniondemutuas.es

> Consultas facturacion y pago: Contabilidad
facturasproveedores@uniondemutuas.es
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9. DOCUMENTACION

1. Datos del proveedor.

2. Clausula para proveedores para el cumplimiento del Cédigo Etico y de Buen Gobierno.
3. Clausula de confidencialidad para prestacion de servicios sin acceso a datos personales.
4. Carta de solicitud de informacion a trabajadores/as auténomos/as. (CAE)

5. Carta de solicitud sobre PRL a contratas. (CAE)

6. Carta de entrega de informacién a auténomos/as. (CAE)

/. Carta de entrega de informacion a contratas. (CAF)

8. Declaracion del proveedor.

9. Declaracién responsable de acreditacion del cumplimiento de las exigencias
contempladas en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

Puede descargar toda esta documentacion desde el apartado “Proveedores” de la pagina
web de Union de Mutuas:

https://www.uniondemutuas.es/es/grupos-de-interes/proveedores/
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INFORMACION DE INTERES

1. Politica de Unién de Mutuas.
2. Politica de seguridad de la informacion para terceros.
3. CAE. Informacion preventiva para empresas y auténomos/as.

4. Informacion sobre seguridad de pacientes (para proveedores sanitarios).

Puede descargar toda esta documentacion desde el apartado “Proveedores” de la
pagina web de Unién de Mutuas:

https://www.uniondemutuas.es/es/grupos-de-interes/proveedores/
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