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1.

2.

4.

OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento establece las actuaciones a realizar y el circuito de informacion interna
para la comunicacién e investigacién de los Accidentes de Trabajo e Incidentes ocurridos en su
ambito de aplicacidn, asi como el seguimiento de las medidas correctoras propuestas.

AMBITO DE APLICACION

El &mbito de aplicacion del presente procedimiento comprende todos los Accidentes de trabajo e
incidentes ocurridos en el Departamento de Educacion de la Comunidad Foral de Navarra.

GLOSARIO DE TERMINOS UTILIZADOS

Accidente de trabajo: Toda lesion corporal que sufra el trabajador con motivo u ocasién del trabajo
que realiza. Se consideran asi mismo accidentes de trabajo:
- los que suceden yendo o volviendo del trabajo “in-itinere”.
- los ocurridos a causa o consecuencia del hecho de desarrollar cargos electos de caracter
sindical.
- yendo o volviendo del lugar de trabajo en el cual se ejercen dichas funciones.

Accidente de trabajo sin baja: El que sufra el trabajador con motivo u ocasion del trabajo que
realiza y que, existiendo lesidn y tras recibir asistencia, permite al trabajador continuar realizando sus
funciones.

Incidente: Acontecimiento o anomalia que se produce de forma imprevista durante la realizacion del
trabajo, que no produce dafios al trabajador aunque tiene capacidad de producirlos en circunstancias
ligeramente diferentes y puede ser considerada fuente de riesgo para los trabajadores.

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION
4.1. Investigacion de Accidentes de Trabajo e Incidentes

El responsable del Centro de Trabajo o la Unidad Administrativa debera realizar una investigacién de
todos los accidentes de trabajo e incidentes que ocurran en su ambito. Una vez realizada la
investigacion cumplimentara el modelo establecido en el Anexo | “Investigacién de Accidentes de
Trabajo e Incidentes”, en el que ademéas de la identificacion del accidentado y del lugar del
accidente, deberan hacer constar:

e Datos del accidente/incidente.

e Descripcion del accidente/incidente.
- Tareas que se estaban realizando.
- Causas.

e Medidas correctoras propuestas.

En el caso de que el accidente afecte a condiciones de trabajo de varias unidades administrativas o
tenga o haya podido tener graves consecuencias, la Investigacion, prevista en el apartado anterior,
debera ser coordinada por la Seccién de Prevencién de Riesgos Laborales.

La Seccion de Prevencién de Riesgos Laborales, una vez tenga conocimiento de que se ha
producido un accidente o incidente de trabajo, podra realizar una investigacién de los mismos, en
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base a los datos aportados por el parte de accidente de trabajo y/o el informe de investigacion
realizado por el responsable de la Unidad o Centro de Trabajo, asi como la informacion adicional que
considere preciso recabar.

En el caso de los accidentes leves, si se deduce (de la propia descripcion del accidente, de la
naturaleza del mismo y en vista de los datos aportados por la investigaciébn) que no es necesario
realizar ulteriores investigaciones, se dara por finalizado el procedimiento de investigacion del
accidente o incidente.

En el caso de accidentes graves, muy graves o mortales, y aquellos accidentes leves o incidentes,
gue se considere tienen potencialidad lesiva grande o presenten mayor incidencia, la Seccion de
Prevencidn de Riesgos Laborales procedera a realizar una investigacion mas exhaustiva, en la que
se seguiran las siguientes fases de actuacion:

Recogida de informacién.

Descripcion del accidente o incidente.

Deteccion de las causas del accidente o incidente.

Conclusiones de la investigacion.

Propuesta de medidas preventivas o correctoras a realizar, que eviten, controlen o minimicen
el riesgo de accidente de trabajo.

El responsable del Centro de trabajo o Unidad administrativa, donde haya ocurrido el accidente de
trabajo o incidente objeto de investigacion, debera planificar y llevar a efecto las medidas preventivas
propuestas, previa consulta y participacion de los Delegados de Prevenciéon e informando a la
Seccién de Prevencion de Riesgos Laborales de las actuaciones llevadas a cabo.

En el caso de que la investigacién ponga de manifiesto la existencia de un nuevo riesgo no
detectado o de una medida preventiva insuficiente o inadecuada, se procederd a actualizar la
evaluacion de riesgos con los datos obtenidos.

4.2. Comunicacién de Accidentes de Trabajo

El proceso de comunicacion a seguir cuando se produzca un accidente de trabajo es el siguiente (se
presenta el diagrama en el anexo IlI):

Una vez ocurrido un Accidente/Incidente de Trabajo, el trabajador informara a su responsable
inmediato de lo sucedido.

El responsable del Centro de Trabajo o la Unidad Administrativa, donde haya ocurrido un Accidente
de Trabajo lo pondra en conocimiento del Servicio de Recursos Humanos (Negociado de Seguros
Sociales) en un plazo maximo de 72 horas, a efectos de realizar la notificacion y tramitacion del
correspondiente parte de accidente de trabajo), sin perjuicio de la investigacién prevista en el
apartado anterior.

El Servicio de Recursos Humanos, que se encarga de la tramitacion de los partes de accidentes de
trabajo, o directamente el responsable de la unidad administrativa o centro de trabajo, en el caso de
accidentes graves 0 muy graves, comunicaran inmediatamente la ocurrencia del accidente a la
Seccion de Prevencion de Riesgos Laborales. En cualquier caso se debera remitir a la Seccion de
Prevencion de Riesgos Laborales, a la mayor brevedad posible, copia de todos los partes de
accidente de trabajo, asi como copia del documento de investigacién del Anexo | de este
procedimiento, debidamente cumplimentado.

En aquellos accidentes de trabajo que hayan provocado el fallecimiento de un trabajador, o se hayan
considerado graves o muy graves, 0 que se hayan visto afectados mas de 4 trabajadores, la
comunicacion al Servicio de Recursos Humanos (Negociado de Seguros Sociales) se realizara con
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caracter inmediato, para que este pueda realizar la notificacion preceptiva a la autoridad laboral
antes de 24 horas desde ocurrido el accidente.

La comunicacién de accidentes de trabajo ocurridos con baja médica (sin perjuicio de lo establecido
para los casos anteriormente sefialados) se hara lo antes posible (siempre dentro del plazo
establecido de 72 horas a efectos de que el Negociado de Seguros Sociales pueda hacer el tramite
oportuno).

Igualmente se notificaran los accidentes de trabajo ocurridos sin baja médica al Negociado de
Seguros Sociales (Servicio de Recursos Humanos), a fin de que dicha Unidad pueda realizar los
tramites oportunos.

4.3. Comunicacion de Incidentes

El responsable del Centro de Trabajo o la Unidad Administrativa, donde haya ocurrido un incidente
de trabajo, lo comunicara a la Seccién de Prevencién de Riesgos Laborales, enviando el Anexo | de
este procedimiento debidamente cumplimentado.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Ley 31/1995, de 8 de noviembre (BOE numero 269, de 10 de noviembre) de Prevencion de
Riesgos Laborales (modificada por Ley 54/2003, de 12 de diciembre).

- Real Decreto 39/1997, de 17 de enero (BOE numero 27, de 31 de enero) por el que se aprueba el
Reglamento de los Servicios de Prevencion (modificado por Real Decreto 780/1998, de 30 de

abril).
6.-ANEXOS
- Anexo l.- Investigacion de Accidentes de Trabajo e Incidentes.
- Anexo ll.- Tabla orientativa de causas de Accidente/Incidente.
- Anexo lll.- Diagrama de flujo en la Investigacién de Accidentes de Trabajo e Incidentes.
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Anexo | - Investigacion de Accidentes de Trabajo e Incidentes

DATOS DEL ACCIDENTE DE TRABAJO O INCIDENTE

[0 Accidente CON baja 1 Accidente SIN baja 00 Incidente

Datos del Centro de trabajo

Centro de trabajo:

Unidad administrativa:

Datos del accidentado

Puesto de trabajo:

Nombre y apellidos:

Edad: Antigiiedad en el puesto (meses):

Régimen de aseguramiento: [J Seguridad Social [ MUFACE [ Montepio

Circunstancias del accidente de trabajo / incidente

Fecha del accidente: Dia de la semana:

Hora del accidente (1 a 24): Hora del trabajo (12, 22, etc.):

Lugar del accidente (especificar la direccion)

[0 Centro habitual de trabajo:

[0 Fuera del centro de trabajo:

O Alir o volver del trabajo (In Itinere):

Testigos (en caso afirmativo, nombres y apellidos):

Descripcién de dafios o lesiones personales [ Sin lesiones personales

Parte del cuerpo lesionada:

Descripcion de la lesion:

Dafios materiales

En caso de que los hubiera, describalos
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DESCRIPCION DEL ACCIDENTE O INCIDENTE
La descripcién del accidente debe dar respuesta a las preguntas ¢qué ocurrio? y ¢,como ocurrio?

Describa el accidente (tareas que realizaba, qué pas6 y cémo):

Describa las posibles causas (¢,por qué ocurrié?): (puede apoyarse en la tabla de causas del anexo 1)

Valoracion de los hechos.

La probabilidad de repeticion del hecho se considera:

0 Baja 0 Media O Alta
La Gravedad que pudo haber tenido el hecho se considera:

0 Ligeramente Dafiino 0 Dafiino 0 Extremadamente Dafiino
ACCIONES CORRECTORAS PROPUESTAS
Medidas a adoptar Responsable Secha prew;ta

e realizacion

Realizado por (nombres y apellidos): VO B° Responsable Centro de Trabajo o Unidad
Fechay firma: administrativa:

Fecha y firma:

Documentacion que se adjunta.
0 Croquis del suceso  [] Fotografias ] Partes médicos [ Otros:

Una vez cumplimentado este documento y con el V° B° del responsable del Centro de trabajo o Unidad
administrativa del trabajador accidentado, remitirlo al Negociado de Seguros Sociales (Servicio de Recursos
Humanos) Telf.: 848 426526 - Fax: 848423270.

En caso de tener alguna duda al cumplimentar el documento, llame al Telf.: 848 423 728 (Seccién de Prevencion de
Riesgos Laborales del Dpto. de Educacion).
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Anexo |l
Tabla orientativa de causas de accidente/incidente

DESCRIPCION DE CAUSAS DEL ACCIDENTE/INCIDENTE

1. Factores relativos a equipos de trabajo e instalaciones

1.1. Defectos de estabilidad de equipos 0 maquinas

1.2. Ausencia/deficiencia de protecciones antivuelco en maquinas

1.3. Deficiencia en dispositivos de enganche/desenganche entre maquinas

1.4. Inestabilidad en almacenamiento de materiales (apilamiento, deficiencia de estanterias,
etc.)

1.5. Organos peligrosos accesibles (moviles, cortantes, etc.)

1.6. Paro de emergencia inexistente, ineficaz o no accesible

1.7. Ausencia/deficiencia de resguardos y de dispositivos de proteccion

1.8. Existencia de elementos en tensién accesibles

1.9. Tomas de corriente o conexiones eléctricas defectuosas

1.10. Inexistencia, insuficiencia o ineficacia de los medios de extincién

1.11. Equipos de trabajo o instalaciones en mal estado

1.12. Otros factores

2. Factores relativos a los materiales (materiales o sustancias)

2.1. Inhalacién, ingestion o contacto con sustancias quimicas utilizadas en el puesto de
trabajo

2.2. Materiales muy pesados, voluminosos, de gran superficie, o con aristas o perfiles
cortantes

2.3. Otros factores

3. Factores relativos al ambiente y lugar de trabajo

3.1. Faltade ordeny limpieza

3.2. Malos pasos, tropiezos

3.3. Aberturas y huecos desprotegidos

3.4. Zonas de paso, escaleras 0 accesos inseguros (en mal estado, resbaladizo, etc.)

3.5. Espacio insuficiente para realizar las tareas/mantenimiento de posturas forzadas

3.6. Relaciones interpersonales; agresiones por terceras personas (alumnos, padres de
alumnos, compafieros, superiores, etc.).

3.7. Otros factores

4. Factores individuales

4.1. Incumplimiento de ordenes expresas o instrucciones de trabajo establecidas
4.2. Desconocimiento del método o de las instrucciones de trabajo

4.3. Anulacioén o retirada de protecciones

4.4, No utilizacion de prendas de proteccion individual

4.5. Otros factores
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5. Factores relativos a la organizacion del trabajo y a la gestion de la prevencion

5.1.

5.2
5.3.
5.4,
5.5.
5.6.

Uso indebido de equipos, materiales, etc. (usar equipos de forma para la que no han sido
disefiados. Por ejemplo; subirse a una silla para acceder a una zona alta, como si fuera
una escalera)

Falta de cualificacién o experiencia para la tarea realizada

Informacién o formacion inadecuada, inexistente sobre riesgos o medidas preventivas
Instrucciones inexistentes, confusas, contradictorias o insuficientes

Tareas de mantenimiento o limpieza de maquinas o equipos sin detenerlos

Otros factores
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Anexo lll

Diagrama de flujo en la Investigacién de Accidentes de trabajo e Incidentes
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