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1. OBJETO

En el presente procedimiento se muestran las actuaciones a desarrollar por parte de la Divisidn de
Prevencion de Centros Docentes (DPCD) y los/as responsables de los centros docentes, para la
investigacion de los accidentes de trabajo e incidentes que ocurran dentro del alcance del Plan de
Prevencion, con el objeto de determinar las causas que pudieran encontrarse en su origen y poder
planificar e implantar medidas para evitar la repeticion del mismo suceso o similares y mejorar las
condiciones de seguridad y salud en los centros de trabajo.

2. AMBITO DE APLICACION

Se aplicara a los accidentes de trabajo, accidentes en acto de servicio e incidentes sufridos por el
personal de la Consejeria que realice sus funciones en los centros docentes no universitarios
pertenecientes a la DGRRHH de la Vicepresidencia, Consejeria de Educacion y Universidades, tanto si
se acogen al régimen general de la Seguridad Social, como al régimen especial de MUFACE. Se
incluyen también los sufridos por el personal del cuerpo de Inspectores de Educacion.

(en adelante se utilizara en el documento el término de accidente de trabajo para referirse también
a los accidentes en acto de servicio).

3. CONCEPTOS CLAVE

e Accidente de trabajo: toda lesién que la persona trabajadora sufra con ocasién o como
consecuencia de las actividades propias de la prestacidn de servicio; debiendo existir, por
tanto, relacién de causalidad directa entre el trabajo y la lesién.

e Accidente “in itinere”: el que sucede en los trayectos de desplazamiento de la persona entre
el domicilio y el centro de trabajo.

e Accidente en mision: el que sucede en los desplazamientos que ocurren en el desempefio de
las tareas, dentro de la jornada laboral.

e Incidente: acontecimiento o anomalia que se produce de forma imprevista en la realizacion
del trabajo, que no produce dafios en las personas trabajadoras, pero tiene capacidad de
producirlos.

4, ACCIONES PREVIAS

4.1.Actuacion inmediata

Siempre que ocurra un accidente o incidente en un centro, lo primero que hay que hacer es llevar a
cabo las acciones necesarias para minimizar los posibles dafios, aplicando los procedimientos de
emergencia previstos segln el caso y asegurando la atencidn a la persona accidentada.

Se prohibira el acceso de personal no autorizado a la zona donde ha ocurrido el suceso cuando las
condiciones no permitan garantizar su seguridad. En la medida de lo posible, debe ademas evitarse
gue se altere el escenario, para facilitar la investigacion de las causas.
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4.2.Comunicacion

Cuando un accidente de trabajo sea comunicado al centro (o se tenga conocimiento de él), el
director/a debe cumplimentar y firmar la “Solicitud de Asistencia Sanitaria por Accidente de Trabajo”
o la “Comunicacién Interna de Accidente en Acto de Servicio”, segln la persona accidentada
pertenezca al Régimen General de la Seguridad Social o al Régimen especial de Muface. Es muy
importante que sean cumplimentados todos los apartados

La solicitud o la comunicacién seran archivados en el centro y se notificardn a la persona accidentada
(de forma presencial, o a través de NOTE (si se encontrara hospitalizada o en su domicilio). La
solicitud de asistencia sanitaria por accidente de trabajo debe ser notificada por la direccidn del
centro docente a la Direccién de Area Territorial (DAT) correspondiente, a ser posible, en un plazo
maximo de 2 dias habiles posteriores al accidente.

En caso de que la persona accidentada sea la direccién, un miembro del equipo directivo
cumplimentara los impresos y realizard las notificaciones correspondientes.

En el siguiente enlace puede consultarse completo el “Protocolo de actuacidn en caso de accidente
en acto de servicio, accidente de trabajo y enfermedad profesional” y puede accederse a los
diferentes documentos y formularios descargables.

https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/protocolo-actuacion-caso-accidente-acto-
servicio-accidente-trabajo-enfermedad-profesional-empleados-centros-docentes-publicos-pert

En los anexos de este procedimiento se incluye también un esquema completo de las actuaciones.

Los delgados de prevencidn estan facultados para ser informados sobre los dafios producidos en la
salud de los trabajadores, pudiendo presentarse, aln fuera de su jornada laboral, en el lugar de los
hechos para conocer las circunstancias de los mismos.

4.3. Responsable de la investigacion

El/la responsable de cada centro debe realizar la investigacion de todos los accidentes e incidentes
gue ocurran en su ambito de actuacion.

La investigacion de los accidentes leves e incidentes, en los que no existan dafios reales ni
potencialmente graves, se llevard a cabo directamente por algin responsable del centro
(preferiblemente por la direccidn o por el mando directo de la persona accidentada). A tal efecto se
facilita en este protocolo una ficha que contiene los datos esenciales y la informacién que deberia ser
recogida en cada suceso (“Modelo de reporte de investigacidn de accidentes leves/incidentes”).

La complejidad de algunos supuestos (accidentes graves, muy graves o mortales; incidentes o
accidentes leves de los que se deduzca mayor potencialidad lesiva; accidentes multiples; supuestos
repetitivos...) podra hacer necesaria una investigacion especializada que sera llevada a cabo por el
personal de la DPCD (para conocer estos sucesos la DPCD debe ser informada por FREMAP o por las
DAT, segun el caso).

Se llevard a cabo igualmente una investigacion especializada desde la DPCD en aquellos supuestos en
los que, aun no cumpliendo las caracteristicas de gravedad o complejidad, asi sea solicitado por la


https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/protocolo-actuacion-caso-accidente-acto-servicio-accidente-trabajo-enfermedad-profesional-empleados-centros-docentes-publicos-pert
https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/protocolo-actuacion-caso-accidente-acto-servicio-accidente-trabajo-enfermedad-profesional-empleados-centros-docentes-publicos-pert
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Inspeccidn de Trabajo y Seguridad Social (ITSS) o se considere oportuno desde la Direccién de Area
Territorial.

Toda la documentacién generada en el proceso de investigacién de accidentes e incidentes debe
permanecer en el centro, a disposicidn de la autoridad laboral.

5. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION
5.1.Recogida de datos

La recogida de datos debe permitir la reconstruccion de los hechos y la determinacion de las causas
que se encuentran en el origen de los accidentes e incidentes ocurridos.

Se llevara a cabo lo antes posible, mediante:

- visitas de comprobacion al lugar mismo en que han ocurrido los hechos,

- entrevistas al personal directamente afectado, a posibles testigos, mandos directos, etc.

- consulta de la comunicacién interna del accidente y de los partes emitidos, en su caso,

- consulta de la documentacién e informacién relacionada con los posibles equipos y herramientas
implicados, procedimientos de trabajo,...

- consulta de los registros de formacidn, informacion, resultados de aptitud de reconocimientos
médicos de la persona accidentada...

- consulta de la evaluacidn y planificacién de medidas preventivas y de proteccidn.

- informacion aportada por los delegados de prevencién.

Asi como toda aquella informacidn que se considere importante y clarificadora en el proceso de
determinar las causas.

Siempre que sea posible se tomaran también fotografias.

La DPCD, cuando tenga conocimiento de que se ha producido un accidente o incidente podra realizar
la investigacién de los mismos basandose en los datos que contenga el parte de accidente de trabajo
Delt@, en su caso, y/o la investigacion realizada por los responsables del centro, asi como en otra
documentacion que considere preciso recabar.

5.2.1dentificacion de causas

Todo accidente o incidente tiene un origen multicausal. El analisis de la documentacién e informacién
recopilada anteriormente permitira reconstruir la secuencia de eventos (desviaciones) que ha
conducido a su materializacién.

Las técnicas que se pueden aplicar para la identificacion y andlisis de las causas son muy variadas.
Para la investigacion de sucesos leves por parte de los responsables del centro, se propone en este
protocolo partir de las causas inmediatas (sucesos, decisiones, actos u omisiones que desencadenan
en Ultimo término el accidente) para ir infiriendo causas mas generales. Esto se realizaria
cuestionandose hasta un total de 5 veces por qué ha ocurrido cada desviacion identificada.

Deben evitarse los juicios de valor y las interpretaciones.

Una relacién de causas, su clasificacion y codificacion, puede consultarse en este enlace.


https://www.insst.es/documents/94886/328579/924w.pdf/45d94754-78f4-4953-96fd-8ed019cfca37
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Se incluyen en los anexos un modelo de informe para la investigacion de accidentes leves e
incidentes.

Cuando surjan dificultades en la identificacidn de las causas o en el disefio de las medidas a implantar
en la investigacion de sucesos leves, los responsables podran recabar asesoramiento y cooperacion
del personal de la DPCD.

5.3.Propuesta de medidas

Todo proceso de investigacion de accidentes supone una revisidn de la evaluacion de riesgos ya que
permite identificar factores de riesgos que no se hubiesen considerado. El proceso finaliza con la
propuesta de medidas de correccion, prevencién o proteccion, dirigidas a reducir la siniestralidad
entre los/as trabajadores/as del centro y a evitar la repeticidon de sucesos similares.

El procedimiento podra darse por finalizado si, de la descripcién de lo sucedido en las comunicaciones
iniciales (Comunicacion Interna de Accidente en Acto de Servicio o Solicitud de Asistencia por
Accidente de Trabajo), de la propia naturaleza de los hechos o de los datos que aporte la investigacion
realizada por el mando directo o la persona responsable del centro, puede deducirse que no son
necesarias otras acciones mds especializadas.

5.4.Planificacion y seguimiento de las medidas

Las medidas propuestas deberan ser objeto de una planificacién por parte de la direccion del centro,
en la que se establezcan los recursos materiales y humanos, los plazos y los responsables, necesarios
para su ejecucion.

6. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- Ley31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de riesgos laborales.

- Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion.

- Guia Técnica para la integracion de la prevencién de riesgos laborales en el sistema general de
gestién de la empresa.

- “Protocolo de actuacién en caso de accidente en acto de servicio, accidente de trabajo y
enfermedad profesional”

- NTP 442: Investigacion de accidentes-incidentes: procedimiento

- NTP 924: Causas de accidentes: clasificacion y codificacion
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ANEXO |. MODELO INFORME INVESTIGACION ACCIDENTES (LEVE/INCIDENTES

1. DATOS DEL CENTRO
Centro Docente Teléfono DAT

Direccion C. Postal Poblacion

2. DATOS DEL ACCIDENTADO/A

Antigiedad en el

Nombre Apellidos puesto
Edad Tipo de contrato DMl Categoria profesional

3. DATOS DEL ACCIDENTE/NCIDENTE
Fecha del accidente Hora del accidente Hora de trabajo (12, 27, ...] iCausa baja?

O 5i ONo
i &Es su puesto de trabajo Parte del cuerpo afectada
Lugar del accidente habitual? P
OS% ONo

Descripcion de la lesion Agente material que la provoca
Posibilidad de repeticion OFrecuente 0O Ocasional ORaro

4. DANOS MATERIALES

IdantNcacion de 13 perdida Tostes eellmadcs 6n EUros | ObJein | equpa | sUstancla qus Causd la perdids

O i O No
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5. DESCRIPCION DEL ACCIDENTE / INDICENTE

Descripeion del accidente. ¢ Gue paso? ;Como paso? Secuencia cronologica del suceso. Se pueden incluir fofografias y croguis.

6. ANALISIS DE LAS CAUSAS

Preguntarse repetidamenta, hasta 5 vecss, jpor que?, hasta encontrar la causa raiz del accidentelincidante.

7. MEDIDAS PREVENTIVAS

Las medidas propuestas tiznen como finalidad evitar la repeticion de un accidente similar y, por tanto, deben tener relacion directa
con las causas identificas. Cada una de las medidas sera objeto de planificacion preventiva por parte de la direccion del centro
[deben indicarse recursos materiales, personales, coste y plazos para su ejecucion).

Personal entrevistado

Mombre v apellidos:

Teléfono de contacto: email:

Persona que firma el informe: Revisado por: IRECCION DEL CENTRO
Nombre: Momibre:

Fecha: Fecha:

Mota: Enviar este informe por registro a la Division de Prevencion de Riesgos Laborales de Centros Docentes y
conservar en el centro a disposicion de la autoridad laboral.
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ANEXO II- ESQUEMAS DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE

PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO

Actuaciones Empleado/a | DEL PERSONAL DEL REGIMEN GEMERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL
Lo comunica
Empleado/a sufre Direccicn
una lesion
del centro Cump ¥
firma

| “Solicitud de asistencia sanitaria por accidente de trabajo”™ | <"J_—_—'_::';‘,"'

Centro
Empleadofa ' Vad ]
k = notfics e da Sa archiva

(oriGinay M traslado

%’L‘ DAT Realiza las
ACUDE A ASISTENCIA cormespondientes
SANITARIA inmediata - . o . . notificaciones
Solicitud de asistencia sanitaria por accidente de trabajo L .
(Centro FREMAP) administrativas de AT
(por SIRIUS)

FREMAP Kl

correspondiente
tramitacion Delt@

RECONOCIENMDO/DENEGANDO AT

| |

| 5i reconoce | | Comunica | Division de
& prevencion

AT CON BAJA |‘3:==| Puede ser |

bY - AT SIN BAJA B

PARTE ALTA

PARTE BAJA

2 copias oniginales

p

Empleado/a

[

| Entrega 1 de cada copia (3 dias max. desde su expadicion) | Lo presenta [24h mix o ]

N

[1} 5e envizra a traves de MOTE en caso de no poder recogerio o emplesdo personalmente.

(2} Elempleados scudins sin cita previa a cuslquiera de los centros ssistenciales de Fremsp. En el caso de necesitar asistencia sanitaria de urgencia vital,
el empleado podra acudir 2 un hospital de la red de hospitales plblicos.

[3) Aungue no precise baja podria requeri tratamiento o seguimiento por especialista

[4) L3 comunicacion serd urgente cuando &l acddente cumnpla con determinados criterios.

Empleado/a




DPCD_PRO3

Direcciéon General

de Recursos Humanos PROTOCOLO DE ACTUACION Fecha: 25/02/2025

VICEPRESIDENCIA, INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO Ed.: 2
de Madrid | Y UNIVERSIDADES ”

Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION
Pagina 11 de 11

PROTOCOLO EN CASD DE ACCIDENTE EN ACTO DE SERWVICID
DEL PERSONAL DEL REGIMEM ESPECIAL DE MUFACE

ASISTEFNCIA SANITARIA
(Centros de |a entidad aseguradora o de la 5.5.)

*Comunicacion Interna de Accidente en acto de sendicin®

A &
o fe mosifice Se da traslzdo
' T (ariginal) (copia) _
Trabajador ‘-’ -,
IR
Cumplments , IMICIO) DEL EXPEDIENTE
“solicitud de inicin dal Frpedients de 3
averiguacion de causas” 'Y Envio por registro \

[junto con la
"‘ Comunicacion Interma)

Cumplimenta

I"RDFUEST-"-": DE “parte de Accidente en
e RESOLUCION Acto de Servicio”™
( T )
o R - Se da traslado
I "4 - "y
RESOLUCIOMN ™S MURACE

l\

| Trabajador | HUFI.EE"“ D

5 om rnneers
se da traslado =
'. ~ [hmon de Prevent:lm
I Investigacion ™ | )
e =
saliciea Procedimiento de Wit e ol
__J reconocimiento de prestaciones

[1) El=upedients =5 amtacedants pecesanio pam la tramitacian del procedimisnto de reconocdmisnto de los derechas derivados.

(2] El=upedients pusce iniciarse: = solicitud de| trabajador, & propussta de ba DAT previo infarme ce la direccion y meciante escrito motivoca;
& peticion motivooa de MUFACE, qus remite a ks DAT junto con los documantos ne ceserios.

{3) Recabando medics Ge prueba que necesite, pudisndo solictar informe: 2 los as=sores madicos oe las AT /o e la Division de Prevendion.

[4) Sarvidio Provincis) de Muface

{3} En la notificacian y trasiaco de la Resolucion o se inchuyen informes madicos (art 7.3 LO. 1%/1553, de 13 de dicembre, deProtecoon de
datos de cardcter parsonal)

{6] La Divisicm de Prevendon estaniecs los critarios que puzden hacer necesana una invastizacion mas profunca oe ez causas.
MUFACE &5 & Igana competentes pars grestss asistencis medice- @ traves os enticeces moncertadas- emitc parte de [Ty reconooer s
prestacionss que de =la s& derfven)



