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PROCEDIMIENTO DE ACTUACION, TRAMITACION
Y NOTIFICACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y

EN ACTO DE SERVICIO.

RESUMEN
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OBJETO

Establecer la sistematica a seguir cuando en un centro de trabajo ocurre un
accidente de trabajo o en acto de servicio, determinando las actuaciones que se
deben llevar a cabo desde el momento en que se produce el accidente, incluyendo

la notificacion del mismo. (anexo ).
Los objetivos de este procedimiento son los siguientes:

e Asegurar que se da atencion médica inmediata en los casos que asi lo

precisen.

e Establecer el circuito documental entre los diferentes agentes que
intervienen en el proceso de asistencia, registro, notificacion e investigacion

del suceso.
« Impulsar los procesos de investigacion de los accidentes laborales.

» Facilitar la obtencion de los datos necesarios para completar el seguimiento
de los indices de siniestralidad laboral de la Administracion Autonémica y

sus Organismos Auténomos.

DEFINICIONES

ACCIDENTE DE TRABAJO O EN ACTO DE SERVICIO: “Toda lesidon corporal que el
trabajador sufra con ocasion o por consecuencia del trabajo que ejecuta por
cuenta ajena” o “aquel que se produzca con ocasién o como consecuencia de las

actividades propias de la prestacion del servicio a la Administracion”.

Dentro de estos se incluyen los accidentes “in itinere” que pueda sufrir el

trabajador al ir o volver del lugar de trabajo.
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ACCIDENTE DE TRABAJO SIN BAJA: Aquellos en los que existe lesion pero que

permite al trabajador continuar realizando su trabajo tras recibir asistencia.

ACCIDENTE DE TRABAJO CON BAJA: Los que incapacitan al trabajador para
continuar la tarea. Para considerar un accidente con baja, desde el punto de vista
legal, el trabajador debe estar ausente al menos un dia de su puesto de trabajo,

sin contar el dia del accidente.

DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

Cuando en un Centro de Trabajo se produce un accidente, el responsable del
mismo debe actuar rapidamente para evitar que los dafos producidos se agraven
por errores en la actuacion, adoptando las acciones necesarias para atender al

trabajador accidentado.

ASISTENCIA AL ACCIDENTADO

Una vez producido el Accidente de Trabajo, el Responsable del Centro de Trabajo
y/0 superior jerarquico o en caso de ausencia de este cualquier persona del centro
que estuviera presente en ese momento, adoptara dependiendo de la gravedad del

mismo las posibles siguientes acciones:

Atender con los medios disponibles al trabajador accidentado en el centro,

enviandole posteriormente a:
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* Mutua de Accidentes de Trabajo, en el caso de empleados publicos

acogidos al Régimen General de la Seguridad Social, a ser posible con
el VOLANTE DE SOLICITUD DE ASISTENCIA (ANEXO Il) cumplimentado
por el Responsable del Centro. Si no fuese posible llevar este documento,
no olvidar su tarjeta de la Seguridad Social, el DNI o cualquier otro

documento que le identifique e identifique a qué empresa pertenece.

e Centro Asistencial de su cuadro médico para el personal acogido al

mutualismo administrativo.

En caso de que el accidente sea grave se trasladara al accidentado al centro

sanitario_mas préximo por el medio que en el momento se estime mas oportuno:

o Avisando al Servicio de Emergencias 112.
0 Traslado en coche, taxi, etc.

Una vez atendido el empleado publico en el centro asistencial o servicio, a éste se
le proporcionara UN PARTE DE ASISTENCIA / INFORME DE URGENCIAS.

COMUNICACION DEL ACCIDENTE

El Responsable del Centro_o del Servicio donde se ha producido el accidente,

comunicara el hecho, en un plazo menor a 24 horas, a través del “PARTE INTERNO
DE COMUNICACION DE ACCIDENTE” (ANEXO Ill), dando traslado del mismo a la

Seccion de Gestion de Personal de la Direccion Provincial de Educacion.

La comunicacidon podra ser telefonica, dejando constancia por correo ordinario,
correo electronico, fax o a través de la aplicacion informatica que se intentara

desarrollar al efecto.
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Situaciones especiales: Comunicacion urgente de accidente de trabajo

Esta comunicacion debe de ser inmediata, en los casos de accidentes graves, muy
graves, o que ocasionen el fallecimiento del empleado publico, y en aquellos que

afecten a mas de cuatro empleados publicos y/o trabajadores de otra empresa.

TRAMITACION Y NOTIFICACION

PARA LOS EMPLEADOS PUBLICOS ACOGIDOS AL RGSS :

A- ACCIDENTE SIN BAJA:

Si el trabajador sélo falta al trabajo el dia del accidente y no causa baja, el
trabajador aportara el PARTE DE ASISTENCIA dado por el centro asistencial, al
director del centro o a la Seccion de Gestion de Personal de la Direccion

Provincial de Educacion.

B-ACCIDENTE CON BAJA:

El servicio médico de la mutua facilitara al trabajador su PARTE MEDICO DE BAJA,
por duplicado, destinando una copia al Trabajador y la otra para entregar a la

Seccion de Gestion de Personal de la Direccion Provincial de Educacion.

PARA LOS EMPLEADOS PUBLICOS ACOGIDOS AL MUTUALISMO
ADMINISTRATIVO GESTIONADO POR MUFACE:

Una vez recibida la asistencia el empleado publico entregara el PARTE DE
ASISTENCIA que le han dado en el centro asistencial, al Responsable del Centro
Directivo o directamente a la Seccion de Gestion de Personal de la Direccion

Provincial junto con escrito motivado en el que se solicite el inicio del expediente

de averiguacion de causas . (anexo IV) que conllevara el reconocimiento de los

derechos derivados de esta contingencia como accidente en acto de servicio.
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ANEXO I:

ESQUEMA GENERAL DE ACTUACION PARA LOS EMPLEADOS PUBLICOS ACOGIDOS
AL RGSS

Responsable | < ACCIDENTE DE TRABAJO | Trabajador
del centro.

l o es posile
Volante SOLICITUD Dar as.istenc.ia
F————————— — — - DE ASISTENCIA
| “PARTE INTERNO DE MUTUA i i
Casos graves y urgentes centro asistencial

i
| A |
COMUNICACION DE »
—
| ACCIDENTE” | mas proximo
] Plazo de 24h ]

-

I Trabajador

| l + PARTE DE ASISTENCIA j| |
SIN BAJA

*Si acc. grave, muy grave o mortal,

o que afecten a mas de 4
trabajadores: inmediatamente
MUTUA

|___PARTE MEDICODE BAIA _|

| SERVICIO PERSONAL |

l Plazo de 24h P ———— i ________ S — i ___________________
Comité de I PARTE MENSUAL : Sistema Delt@ I PARTE DE ACCIDENTE DE TRABAJO :
q | ACCIDENTES SIN BAJA | | Plazo de 5 dias |
seguridadysalud | - -0 T T T e i
*Si acc. grave, muy grave o
Delegados de mortal, o que afecten a mas
Prevencion de 4 trabajadores) en 24 h

’ Entidad Gestora —> Autoridad Laboral ‘

Técnico PRL Delegacion Territorial

SERVICIO DE COORDINACION Y \
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
¥

2 medidas preventivas
’ L A2SULES A ‘ — para evitar su repeticion
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ESQUEMA GENERAL DE ACTUACION PARA LOS EMPLEADOS PUBLICOS ACOGIDOS
AL MUTUALISMO ADMINISTRATIVO (MUFACE)

Responsable | «——— |  ACCIDENTE DE TRABAJO [—> Trabajador

del centro. accidentado

l l

-
| “PARTE INTERNO DE | centro asistencial de Casos graves y urgentes
— | COMUNICACION DE | su cuadro médico ] le—] centro asistencial
U AcCIDENTE? ! b2y adoy mas préximo
[ Plozo de 24h | + PARTE DE ASISTENCIA

I ar
+ SOLICITUD (interesado

*Si acc. grave, muy grave o mortal,
e v o responsable centro)

o que afecten a mas de 4
trabajadores: inmediatamente

|

‘ SERVICIO PERSONAL

r
1
1
Plazo de 24h :
1
I
[}
1

_____ } —

Comité de 1 R
seguridad y salud “PARTE DE ACCIDENTE EN ACTO Servicio v
Delegados de DE SERVICIO” —> Provincialde 4 RESOLUCION
Prevencion | MUPACE | -7

A EFECTOS
ESTADISTCOS
e
-
.

v V' 4

Técnico PRL Delegacion Territorial
L

SERVICIO DE COORDINACION Y
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

medidas preventivas v .
para evitar su repeticion +—— ’ INVESTIGACION “ """"""""""" Como base para la propuesta

de resolucion
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ANEXO II:

VOLANTE DE SOLICITUD DE ASISTENCIA

ASEPEYO

Empresa
MN.* Patronal /

Rogamos presten asistencia al TRABAJADOR de esta Empresa

0.

N.*AFILIACION 5.5, / ) NeD.NL

gquien ha sufndo un accidente de trabajo a las horas
deldia en

De acuerdo con las vigentes disposiciones
legales, les remitiremos, en los préximos cinco dias SIGUIENTES,
el oportunc PARTE DE ACCIDENTE

- | k] da 20

ST Pricsrs sives Tskcion (Firmnn y Sallo de In Empress)
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ANEXO Ill: PARTE INTERNO DE COMUNICACION DE ACCIDENTES

1.DATOS DE LOS TRABAJADORES ACCIDENTADOS

NOMBRE Y
APELLIDOS

PROVINCIA/

DNI LOCALIDAD

CENTRO

SERVICIO O PUESTO DE
UNIDAD TRABAJO

RGSS
MUFACE

MUTUA

SACYL

2. DATOS DEL SUCESO

Fecha:

Hora del dia (1-24):

CENTRO:

DIRECCION

LOCALIDAD:

PROVINCIA:

En el centro o lugar de trabajo habitual

En otro centro o lugar de trabajo

En desplazamiento en su jornada laboral

Breve descripcion del suceso

"in itinere"
Testigos D/Dha: D/Dna:
presénciales D/Dna: D/Dha:
NO
3- ASISTENCIA MEDICA
Sl Centro asistencial/servicio

PRECISA DE BAJA

NO

S

A fin de conocer las circunstancias del mismo, llamar al siguiente numero de contacto:

donde sera atendido por D./ Dia:

En a de de 20
Cargo:
Firmado:
Recibi en a de de 200
Fdo:
Cargo:
DIRIGIDA A : SECCION DE GESTION DE PERSONAL. D.P. DE EDUCACION DE SALAMANCA.
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ANEXO IV:
SOLICITUD DE INICIACION DEL EXPEDIENTE DE AVERIGUACION DE CAUSAS

(ORDEN APU/3554/2005, de 7 de noviembre, por la que se regula el procedimiento para el reconocimiento de los derechos
derivados de enfermedad profesional y de accidente en acto de servicio en el dmbito del mutualismo administrativo
Gestionado por MUFACE.)

DATOS DEL MUTUALISTA AFECTADO:

NOMBRE Y APELLIDOS:

DNI:

CENTRO DE TRABAJO:

UNIDAD DONDE EL MUTUALISTA PRESTA SERVICIO:

PUESTO DE TRABAJO:

DATOS DEL SUCESO:

(Breve descripcion del Accidente, detallando las circunstancias en las que se ha producido).

SOLICITA:

Iniciacion del expediente de averiguacion de causas del accidente anteriormente descrito con el fin de que
se califique la situacion producida como “accidente en acto de servicio”.
Se adjuntan como elementos de prueba la siguiente documentacion:

*  PARTE DE ASISTENCIA / INFORME DE URGENCIAS del Centro Asistencial

e PARTE OFICIAL DE ENFERMEDAD, ACCIDENTE O RIESGO DURANTE EL EMBARAZO

e Otros ( especificar)

En a de de 20

Fdo:

DIRIGIDA A : SECCION DE GESTION DE PERSONAL.  D.P. DE EDUCACION DE SALAMANCA.
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PARTE DE ASISTENCIA DE MUFACE

PARTE DE ENFERMEDAD, ACCIDENTE o RIESGO DURANTE EL EMBARAZD

Fachawicin __{_ I____  [T| enFERMEDAD data-ros 0/ causa
[ curamisn
E:l PARTE INICIAL D ACCIDENTE D Meforia gue perrmile rabajo habiual

DD W PARTE SULCESIVD

D Propuesta de incapacidad permanenie
0 BE COMFIRMACION (] RIESGO DURANTE

MINISTERIO [ Fatacimisrtn
= . EL EMBARAZD
DE ADMINISTRACIONES mfau recaiba si0 No O [] Agotarmento del plszo méime
PUBLICAS
MUTUALISTA ' FACULTATIVO
1 Priver apellda | Begurca apalia Apslidos ¥ NOmBID: . ovomooooooosee R ]
| Especiaiitad: ..........
e Tl T e
Lungar, fecha y firma:
3 Mombra Niman de afliscion
g
E .
E N° de coleglada: T N Y
Var msfruccionas an las

g 2 cubiertas ol tslonari Cadigo CIE-3-MC Lt LI | Duracien probabte: dias || | meses [ [ |
g I
= M
il F
5 o : S
E R il O Pl
& M [patos ESPECIFICOS SEGUN CONTINGENCIA [var instruccionas)
2w
gl g

[+]
2

[+
gl o
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