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ANEXO 01- GUIA PARA LA COMUNICACION E INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES

1. OBIJETIVO

La presente guia tiene por objeto describir el procedimiento para la comunicacién e
investigacion de accidentes leves e incidentes, que afecten a personal docente y no
docente que presta servicio en los centros educativos publicos no universitarios de
Castilla-La Mancha, a través de la aplicacidn de gestidn de la prevencion de riesgos
laborales.

2. ACCESO AL SOFTWARE DE PRL EN CENTROS EDUCATIVOS “ACERCATE”
El acceso al software se podra realizar a través del siguiente enlace:

https://workspace.vitaly.es/login

Nos dard acceso a la siguiente pantalla donde debemos introducir el correo
electrénico de la persona usuaria (que siempre serd el correo electrénico del centro
educativo) y la contraseiia.

Desde esta misma pantalla podremos recuperar la contrasena en caso de olvido o
extravio, pulsando “¢ Olvidaste tu contrasefia?” e introduciendo el correo electrénico del
centro para restablecerla. Sincronicamente llegara al correo electrénico un enlace para
restablecer la contrasefia.

workspace -
Iniciar sesién V‘ Orkspace

Restablecer contrasefia



https://workspace.vitaly.es/login
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ANEXO 01- GUIA PARA LA COMUNICACION E INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES

Una vez que ingresamos en “Vitaly Workspace” debemos dirigirnos a “Acércate
Empresas”, pulsando Acceder:

iTe damos la bienvenida a
Vitaly Workspace!

Tu portal de referencia en salud y seguridad laboral que
simplifica tus gestiones diarias en el smbito empresarial

Mis productos

( ”

Acércate Empresas Gestion Técnica Aitaly

iMPORTANTE!

Todos aquellos centros que no puedan acceder al aplicativo por no haberse
acreditado en el nuevo entorno Vitaly Workspace, deberan comunicar esta incidencia al
Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales, a través del correo electrénico
prevenciondocente@jccm.es



mailto:prevenciondocente@jccm.es
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ANEXO 01- GUIA PARA LA COMUNICACION E INVESTIGACION DE ACCIDENTES E

INCIDENTES

3. COMUNICACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES

a || Una vez hallamos accedido al aplicativo “Acércate Empresas”,
desplegamos la pestaia “Gestidn Preventiva”, dentro de la cual
seleccionaremos la opcién “HERRAMIENTAS DE PRL” y por
ultimo “Accidentes”.

Este mddulo permite llevar a cabo las siguientes actuaciones:

Indicadores

o Comunicacién de accidentes/incidentes.
e o Investigacién de accidentes leves/incidentes.

Planificacion Preventiva

HERRAMIENTAS PRL

Equipos de trabajo

Productos quimicos

Procedimientos de trabajo

Accidentes

L

L @ @) @ Nueve accidentefincidente

Para comunicar un accidente/incidente se debe pulsar sobre el botén situado al margen
derecho y destacado el color naranja “(+) Nuevo accidente/incidente”. Tras esta
seleccion, aparecera el formulario con los datos necesarios para registrar el
accidente/incidente en el que los campos marcados con (*) son obligatorios, siendo
opcionales el resto.

Los campos disponibles son los siguientes:

= Fecha de investigacién: Si se trata de un accidente leve/incidente y en la fecha
de la comunicacién, realizamos también la investigacion del mismo, se
consignara la fecha en la que se llevan a cabo ambos procesos. En caso contrario,
consignaremos este dato una vez hayamos finalizado la investigacion, segun el
plazo establecido en la Instruccion.
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Nuevo accidente/incidente X
Centro*

JUNTA DE CASTILLA LA MANCHA - EDUCACION DEMO (CENTRO 1)
Fecha investigacion® Fecha del accidente* ora del accidente*

©

i den r 3

Observaciones de interés
Cancelar Guardar

Fecha del accidente: Incluimos la fecha en la que ha tenido lugar el
accidente/incidente.

Hora en la que ha ocurrido el accidente/incidente: Incluir hora.

Tipo de accidente: Seleccionamos la opcién que corresponda: En el centro de
trabajo habitual, en desplazamiento dentro de su jornada (ej. Itinerancias), al ir
o volver del trabajo (in itinere), en otro centro o lugar de trabajo (ej. Excursiones,
visitas a empresas...etc.).

Gravedad: Seleccionaremos la opcién incidente, cuando no se haya producido
ningun dafo o lesién en la salud del personal trabajador. En caso de accidente,
seleccionaremos la opcidén que indique el parte de lesiones (leve, grave, muy
grave, mortal). Si el parte de lesiones no recoge la gravedad del accidente,
seleccionaremos la opcién leve e incluiremos en el apartado de “observaciones
de interés”: Sin determinar

3/9/2026 3/9/2026 10:08 o

En ¢l centro o lugar de trabajo habitua Lowe

Cancelar Guardar
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INCIDENTES

Una vez que hemos configurado los datos iniciales, damos a guardar y ya nos aparece

disponible el accidente objeto de investigacion.

iComo Completar la informacion?

La informacién grabada aparece con un punto rojo, el cual significa que el estado de

grabacidn se encuentra “sin finalizar”.

@ Finalizado @ Sin finaliza

CEPA ALTOMIRA - PZ. DE
CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES DE LA En desplazamiento en su

JUNTA DE COMUNIDADES DE CASTILLA LA MANCHA CUENCA jornada laboral

FECHA EMPRESA CENTRO TIPO DE ACCIDENTE GRAVEDAD ORIGEN

@ 28/08/2026 ESPANA, 5/N TARANCON Leve Propio

Al posicionarnos sobre el accidente grabado para seguir completando la informacion, lo

haremos desde los editables que aparecen en el margen derecho.

Para continuar editando los datos del accidente, seleccionamos
7 o a(o)=

el icono “0jo” y accederemos al resto de las pestanas para

continuar cumplimentando la informacion:

a) Persona Accidentada ¢) Medidas Preventivas
b) Investigacion de Accidente d) Autores
Persona Accidentada Investigacion de Accidente Medidas Preventivas Autores

a) Persona accidentada:

Con anterioridad, la persona debe estar dada de alta en el centro, concretamente

en el apartado de “Gestion de Personas”.

Cuando seleccionamos esta opcién, en el margen derecho

aparece destacado en naranja el icono “+ nueva persona

@ Nueva persona accidentada

accidentada”. Pinchamos y se abre un desplegable con la
relacion de datos a incluir:
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Personal Interno/Externo: Con cardacter general, seleccionaremos la opcién
personal externo.

Nombre y apellidos*: Indicar lo que corresponda.

Tipo de documento*: Seleccionamos DNI, NIE segun se trate. Una vez
indiquemos el DNI, si la persona trabajadora ya estd ingresada en el centro
educativo, el resto campos obligatorios se cumplimentaran por defecto.

N2 de documento*: Anadir que el corresponda a la persona accidentada.
Puesto de trabajo*: Cumplimentamos el puesto de trabajo que corresponda.
Nombre de empresa*: Delegacién provincial de la provincia que
corresponda. (Ej. Delegacién Provincial de Cuenca).

CIF/NIF*: Incluir el DNI de la persona accidentada.

Fecha de Alta *: Se refiere a la fecha de ingreso de la persona accidentada en
el centro educativo. Con caracter general indicaremos el 01 de septiembre,
del afio en curso, coincidiendo con el inicio del curso escolar. (Ej. 01/09/2026)
Antigliedad™: se cumplimenta por defecto al ingresar la fecha de alta.
Accidente con baja: marcar la casilla si es el caso e indicar la fecha de la baja.
Observaciones: Aqui se incluira la informacion relativa a la situaciéon
administrativa de la persona accidentada (Ej. funcionario/a de carrera,
funcionario/a interino, docente de religidn, personal laboral o funcionario,
segun corresponda en cada caso).

b) Investigacion de accidente: En esta pestafia se incluiran descripcion y causas del

accidente. Accedemos a introducir los datos a través del
icono naranja situado en el margen derecho “Editar T

Editar causas y

causas y descripcion”.

Y se abrira la siguiente pantalla con la informacion a cumplimentar:
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ANEXO 01- GUIA PARA LA COMUNICACION E INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
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Descripcién y causas del accidente/incidente b4

Cancelar Guardar

o Descripcién del accidente: Incluimos una breve descripcion de lo sucedido.
Ej: “Durante el cambio de clase, la docente se resbald de la escalera y cayé al
suelo golpeandose en la rodilla derecha."

o Ej: "Durante las tareas de reorganizacion del aula, el trabajador procedio al
desplazamiento de varias mesas, produciéndose dafio lumbar”.

o Causas del accidente: Indicaremos la causa directa que ha provocado el
accidente Ej: “”. Causa directa de la caida. Ej: “Sobreesfuerzo”. Causa directa
del dafio lumbar. Para cumplimentar este apartado se podrd tener en cuenta
la siguiente tabla orientativa que trata de dar respuesta a por qué ocurrié el
accidente.

Una vez hayamos cumplimentado la informacién relativa a estos campos, damos a
guardar y continuamos incorporando datos.
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Tabla orientativa de causas de accidentes (dar respuesta a ; Por qué ocurmio?)

CONDICIONES MATERIALES DE TRABAJO

Méguinze | Equipos
fussenciad deficiencia de resguardos o disposivos de seguridad
drganos madviles algados del punto de operaciin acoesibles
Fona de cpemokn despraiegida o nsuflckeniemende praiegida
Sislema de mando incomeclz (arangues inlempesivos, andackn de
probschones, ehe)
neKstencia de ekemenios o dispositives de conlrol (ndicadar nive, Imitasar
carga, e |
fusenca alarmas [puesta en marcha maguinas peligrosas, marcha alrds
withioulns, efe. |
Farmn de emergencia ingxshende, inelicaz o no accesible
fussencia de medios para la consignacien de la maquina
fussencia o deficiencla de projecoiones antivueloo (R.0.P.5.) en maguinas
anlnmobnioes
fussencia o defciencia de cabing de proleocdn contra calda de materiaies
(FOFE}
Oiros [Espacificarias)

Matarialsc
Froduches peigroscs no identiicados
Malerales muy pesadas en relscldn con los medios de manutencian
il oS
Maleriales con arisias ¢ peiles contanies
Malerales voluminosos o de formas desproponcionadas
nestabiidad en almacenamaeno por apilado
Oiros [Espocificarias)

Incizlaclonsc [Equipos

Frolecokn frente a coniacios elécincos drectos ingaistenle, insaliciente o
deleciunsa

Frotecokdn frende a contactcs elécideoos rdirecios necsiente, insuflclende o
deleciunsa

Frovenckn | projeccién contra incerdios Inexisienie o inadecuada

Fooos de ignicidn no cantrolados

nexsiencia, insuliciencia o ineficaca de secion zacon de dreas de riesgo
Sislemas de deleccin incendias-ransmisian de alamas incormecios
nstalaciones de exincian de incendios incorecias

Otros [Especificarias)

FACTORES RELATIVOS AL AMEIENTE Y LUGAR DE TRABAJD

Ecpach, acoesct ¥ superloles de frabaje yio de paso

Deficencias en la zona de irabaj

Aiberburas y hugcos desprojegidos

Zonas de frabajo, idnsite ¥ almacenamienic no delmitadas
Difculad em &l apoeso al puesio de frabajo

Diicutiad de movimienn en el puesio de rabajo

Escaleras Inseguras o en mal esiado

Fawimenio deficenie o inadecuadn (dscontinuo, resbaladizo, ete.)
Wias de evacuackn insutelentes o np practicables

Falla die orden y impieza

Defcencas en las zonas de tkinsio

Ofros [Especificarios)

Amblamts da frabajo

Agenies fskoos
Bgrasian trmica
Mivel de nedo amokental o puniual que provoia enmascaraTienio de sefakes
dificultad de percepcion die dndenes werbales, ohe

umsinescitn incormecta {insuficiente, deslumbramienios, elecla esiroboscdnio
el |
Mivel die wibracidn que provoca pérdida de oo g fatiga
Agenies guImcos
Agenies bokgioos

nioEcackin aguda por confaminanies quimicos

rifeooltn, akemgia o toxicidad por conlaminanies blodgicos
Agresiones por seres vivos
Oiros [Especiicarias)

INDIVIDUALES

Ferconslas
neamacidad fiskca para & trabajs
Defichenda Psica para ol puesio
Otros (Especificarios)
Concolmbenios JAptthsd)
Falla de cualfioecdn pana fa tanta
Inexperiencia
Deficene asimiackn oinerprefacdn de drdenes o instrucciones recbidas
Otros (Especificarios)
Comportambsnio {Astitud)
noumplmienta de Srdenes cepresas de rabajo
Felirada o anwacian de probecciones o dsposiivos de seguridad
Mo ufilzackn die equipos de protecodn ndiidual
Uen indebido de heramientss o difes de fabajo
Oiros [Espacificarias)

Fatiga
Flsia
Wenbal
Otros (espedficar]

ORGANIZACION DEL TRABAJD ¥ GESTION DE LA PREVENCION

Tipo ¥iu organizaolan de la tama
Simutaneidad de actividades por el misnsa operano
Exiraordinaria § Infabiual para el operario
Falia de adecuackin entre la larea y ks medios maleriakes ullzados
Apremic de liempo ¢ Rimo de iabajo eevada
Ktanttona § Rutnario
nieferencias
Alslambenio
Orros [Especificarkas)

Comunleaoltn | Formackan
Formackn inexshenée o insuficienbe sobre proceso o nediodo de frabajo
niomeacitn inexisiente o neuficienle schre procesa o método de frabajo
MELUCCONE S nexisienbes, confusas, contmdoionas o insuficenes
Carencias de pemyses de fabajo para aperaciones de nesgo
Defcendas en ¢ stema de comunkacdin hoizonial y ‘o veiical
Sisiema nadecuado de asignacaon de lareas
Kindo de irabaj inexsiente o inadecuada
Orros [Especificarkas)

Defectos de gectian
Bantenimients nexdsiente o nadecuado
newstencla oinsuficendca de farsas de Kenlificacian femluaciin resgos
Falta de comescciin de fesgos ya detectados
newstencla di EFTs necesancs o no ser ésios adecaados
Eroduscics peligresos carentes de idenifcackn por eigueta o ficha de segurnidad
sieroenciones ande emergenclas no previstas
Qtros [Especificarias)
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Si hubiera testigos del accidente, su declaracién se
puede incorporar al informe de investigacién a
través del icono “+ nueva declaracion”. Si fuese el caso, sera necesario
aportar nombre y apellidos, DNI/NIE y puesto de trabajo de la persona
declarante.

Medidas preventivas: Se podran afiadir medidas | @ Nueva medida preventiva
preventivas, a través del icono naranja situado en
el margen derecho denominado “+ nueva medida preventiva”.
Localizacion: Dar informacion de la ubicaciéon en la que ha tenido lugar el
accidente/incidente (aula, pasillo, patio, cocina, parking, escalera del centro
etc.). En caso de accidente in itinere, informar sobre la localizacién del punto
kilométrico en el que se ha producido si se conoce el dato.

Prioridad de actuacion: Seleccionar la que corresponda en funcidn al plazo
de tiempo establecido o que deberia establecerse para llevar a cabo la
medida correctora propuesta.

® Nueva declaracién

1- Inmediato

2 - Corto plazo

3 - Medio plazo

4 - Largo plazo

o Causas: De nuevo se puede hacer referencia a la causa del accidente.

o Medida Preventiva (*): Cumplimentar la medida preventiva que se estime
necesaria adoptar en funcidn a la causa del accidente.

o Fecha de inicio/fecha prevista/Fecha de implantacién: Hace referencia a las
fechas en la que llevardn a cabo e implantard las medidas preventivas
descritas en el apartado anterior. No es obligatorio la consignacién de estos
datos para la investigacion del accidente.

o Responsable: Permite la opcidn de incluir a la persona u érgano responsable
de implantar dicha medida. Con caracter general esta funcion le corresponde
al Equipo Directivo del centro.

o Coste estimado: Cuantificacién de la medida preventiva, si procede.
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Desde el icono “+ nueva medida preventiva”: Se podran afiadir las medidas que se

consideren oportunas.

Nueva medida preventiva X

Derivado de accidente de trabajo

Escalera fija del centro educativo
1- Inmediato

Peldafio deteriorado o en mal estado

Direccion del centro

Cancelar Guardar

Una vez hayamos cumplimentado los campos relativos a las medidas preventivas,

damos a guardar y seguimos incluyendo informacién.

c) Autores: Informacion relativa al autor/a de la investigacion. Para afiadir informacion

accederemos a través del icono naranja situado en el margen derecho
autor”.

Nombre: Indicar

Tipo de documento: Seleccionar el que corresponda DNI/NIE.
N2 de documento: Dato obligatorio.

0O O O O

“+ nuevo

Puesto de trabajo: Incluir el puesto o cargo del autor/a que hace la

investigacion. Ej:(Direccion del centro/ Coordinacién de prevencidon) que

participa en la investigacion del accidente/incidente ocurrido.

En cualquier momento podremos editar (icono “lapiz”), ver en detalle (icono
“0jo”) o borrar (icono “papelera”) la informacién consignada en los distintos
apartados y pestafias que configuran el informe de investigacion de
accidentes.

10

/010
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Una vez cumplimentados los datos relativos a la investigacion del accidente/incidente,
el proceso se dard por finalizado y aparecera marcado en color verde.

® Finalizado @ Sinfinalizar

También podremos dar por finalizada la investigacién del accidente/incidente desde el
icono marcado con un simbolo de verificacién.

2 ¢ ©:

& IMPORTANTE: Una vez hayamos incluido todos los datos del accidente, si
marcamos la opcidn de finalizar, ya no podremos incluir ninguna modificacién posterior.
La accidn es irreversible. Conviene revisar que hemos cumplimentado correctamente
los datos y adjuntado la informacion requerida (parte de asistencia a la mutua, o entidad
asociada a Muface). Esta informacion se podra adjuntar desde el icono “clip”.

Finalizar accidente X
Esta accién es irreversible. ¢ Esta seguro de que desca finalizar el accidente?

Cancelar Finalizar

En ese caso, el aplicativo descargard el informe de investigacion en modo
previsualizacion documental y daremos a finalizar, pulsando la opcidén que aparece
destacada en color naranja.

Pravisuakizaciin Decumonts x

INDICE

et | J—

Por ultimo, debemos remitir comunicacion del mismo al Servicio de personal de la
Delegacion provincial correspondiente. Para ello, desde el listado de
accidentes/incidentes, situaremos el cursor sobre la linea del accidente/incidente a
comunicar y a continuacion pincharemos sobre el icono “sobre” para compartir el
accidente/incidente con este Servicio:

11
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ORIGEN
b @ )
Compartir
Aparecera el siguiente cuadro:
Compartir X

Cancelar

Introduciremos el asunto y las observaciones que, en su caso, resulten necesarias,
asi como las direcciones de correo electronico de los servicios de personal
correspondientes, en funcién del tipo de trabajador/a accidentado/a y de la provincia a
la que pertenezca, conforme al cuadro que se muestra a continuacion.

PROVINCIA CORREO ELECTRONICO PERSONAL
Albacete personalnodocente.ab@jccm.es primaria.edu.ab@jccm.es secundaria.edu.ab@jccm.es
Ciudad Real personalnodocenteyreligon.edu.cr@jccm.es primaria.edu.cr@jccm.es secundaria.edu.cr@jccm.es
Cuenca accidentestrabajo.edu.cu@jccm.es

Guadalajara

personalnodocente.edu.gu@jccm.es

primaria.edu.gu@jccm.es

secundaria.edu.gu@jccm.es

Toledo

personalnodocente.edu.to@jccm.es

primaria.edu.to@jccm.es

secundaria.edu.to@jccm.es

12
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En cualquier fase de la investigacion podemos acceder a los datos, haciendo uso de
alguno de estos iconos situados en el margen derecho:

2 0 & © XK

- Editar: (icono “lapiz”). Permite la modificacién de datos, solo antes de haber
finalizado el accidente.

- Borrar (icono “papelera”): Si seleccionamos esta opcién, se eliminard el
accidente/incidente objeto de investigacion.

- Adjuntar fichero: (icono “clip”): En este apartado debe adjuntarse el parte de
asistencia a la Mutua de accidentes de trabajo (personal no docente, docentes de
religion y docentes interinos) o de la entidad asociada a Muface (personal docente
de carrera) donde se reconoce el mismo y determina la lesion. Del mismo modo se
podrd anexar otra documentacion que se considere relevante en la investigacion
realizada (fotografias, plano del lugar del accidente, etc.).

IMPORTANTE: NO ADJUNTAR documentos que incluyan exploraciones o pruebas
médicas asociadas del personal accidentado (Ejemplo: radiografia,
electrocardiograma, analiticas, etc.), asi como fotografias de las lesiones
producidas.

- Ver en detalle: (icono “0jo”). Informacion rdpida, que permite ademas la
modificacion o inclusién de nuevos datos o personal trabajador accidentado. En la
pestana de “Accidentados”, introduciremos el personal trabajador que ha sufrido
una lesion como consecuencia del accidente ocurrido, para ello pulsaremos sobre
el icono del (+) situado a la derecha, tantas veces como sea necesario.

- Compartir (icono “sobre”): A través de este icono se deberd remitir informe de
investigacion al servicio de personal correspondiente, segun tipologia de accidente.

4. INVESTIGACION DE UN ACCIDENTE DE TRABAJO LEVE/INCIDENTE:

Debemos tener en cuenta, que el plazo maximo para finalizar la investigacion
de este tipo de accidentes/incidentes es de 15 dias habiles desde la fecha del
suceso. Una vez que hemos grabado y comunicado el accidente o incidente ocurrido,
y siempre que se trate de accidentes leves o incidentes, el centro educativo debera
finalizar la investigacidon iniciada y completar los datos asociados al accidente
leve/incidente dentro del aplicativo.
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ANEXO 01- GUIA PARA LA COMUNICACION E INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES

Una vez registrada la comunicaciéon del accidente o incidente, se podrd acceder a su
detalle mediante el icono “0jo” disponible en la linea correspondiente. Desde este
apartado, siempre y cuando el accidente se encuentre sin finalizar (bolitaroja), [e e ]
podran incorporarse o completarse los datos necesarios para la investigaciéon que no
hubieran sido consignados inicialmente, de acuerdo con lo establecido en la Instruccién
Operativa 10-PRL-EDU-02 “Comunicacidn e investigacidon de accidentes e incidentes”
de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.
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