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NOCIONES BASICAS

Qué se encuentra en la pagina

En este capitulo se encuentra la informacién acerca de las
caracteristicas del Modelo Operativo, el funcionamiento de sus
controles y muchas cosas mas.

MODELO OPERATIVO PARA LA GESTION
DE LA VIOLENCIA OCUPACIONAL DE
ORIGEN EXTERNO

CUADRO DE MANDO

Caracteristicas operativas generales

El modelo operativo es una aplicacion informatica simple (funciona
con Microsoft Office, la base es un archivo informatico de Microsoft
Excel), disefnado de tal manera que lo puedas descargar del servidor
del INSHT vy lo puedas usar directamente desde tu ordenador.
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»Es un proyecto que en un UNICO sistema informatizado permite PREVENIR,
CONOCER y ACTUAR mediante 3 aplicaciones relacionadas entre si (Control
preventivo, Objetivos e Indicadores y Analisis Incidentes).

»Estéd diseflado para PYMES, si bien con algunas mejoras que se citan en
limitaciones, podria aplicarse en futuro préximo a grandes empresas.

»Una unica herramienta permite que la persona designada por la PYME pueda
hacer una gestion INTEGRAL de la VOE en los 4 sectores de mas incidencia,

disponiendo también de un sector "otros” para aquellas empresas que también

tengan incidencia y quieran estudiar la VOE (banca, comercio, etc.).

2

SiNlDiD

W

Para poder instalarlo, necesitas tener un PC con paquete de
Microsoft Windows Office (Excel y PDF) version 2000 o @
-

superior (o Office compatible con este). V.

El Modelo Operativo no es compatible con un ordenador con sistema
operativo Mac OS X.
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PARA INSTALAR, BASTA CON
COPIAR DESDE LA PAGINA
WEB DEL INSHT Y PEGAREN
TU ORDENADOR

Utilidades

La principal utilidad que puedes obtener de esta nueva herramienta
es que te ayudara a gestionar este tipo de riesgo laboral concreto, ya
que te va a permitir realizar evaluaciones de riesgos y planificaciones
de medidas preventivas. Todo ello de forma muy completa, ya que la
herramienta también permite hacer un seguimiento de la ejecucion
de las medidas preventivas a través de un sencillo cédigo de colores.

NUESTROS CASOS
DE INCIDENTES Y
ACTUAR
ADECUADAMENTE:

CONOCER

PREVENIR

CONTROLARLOS
ASPECTOS QUE
PUEDEN
FAVORECERLA
APARICION DE
INCIDENTES:
ACTUAR
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Limitaciones

Las limitaciones que tiene la presente version
del Modelo Operativo son:

» No permite hacer estudios diferenciando
puestos de trabajo, departamentos o centros,
lo que impide hacer comparaciones entre
ellos (Transversales).

Y

Tiene dificultades en realizar comparaciones Longitudinales mas
alld de lo meramente descriptivo.

> Todos los items del check-list estan formulados en 3 posibilidades
(Si / No / No aplica). No incluye una escala de 0 a 7, que también
permitiria en un futuro la validacidn psicométrica del cuestionario.

> Todos los items del check-list tienen el mismo "peso" (disponer de
politica o realizar formacién especifica por ejemplo tiene el mismo
peso tedrico, lo que dificultard posteriores valoraciones de a partir
de qué porcentajes estamos bien/regular/mal).

> Los objetivos especificos estan predefinidos y no tienen una
trazabilidad respecto los déficit que se puedan generar de la toma
de datos del control preventivo o del analisis de los incidentes.

Pantalla de inicio

Una vez descargado y abierto el archivo, pulsar en la pagina para
acceder a la Introduccion del Modelo Operativo.

Pulsar el cuadro que aparece arriba de cada una de las paginas del
Modelo Operativo en cualquier momento para ir a la pantalla de
inicio.

MODELO OPERATIVO PARA LA GESTION DE LA VIOLENCIA OCUPACIONAL DE ORIGEN EXTERNO. CUADRO DE MANDO.
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Impresion

Para imprimir cualquiera de las paginas del Modelo Operativo lo
haremos a través de la funcion del Microsoft Excel como un archivo
de Excel normal.

Yisti
ﬁ Guardar como Obt

paai
@ Imprimir | [3 |

Grabado de datos

Trabajar con el Modelo Operativo guardando los datos en las paginas
correspondientes, una vez terminado el trabajo, guardar el resultado
como cualquier hoja Excel.

icio | Insertar Dise

Calibri GUARDAR DIFERENTES
N & ¢ VERSIONES PARA LOS
SUCESIVOS ANOS,
DIFERENTES CENTROS DE
TRABAIJO, ETC.

v Copiar formato
Portapapeles i

Al

Pagina 6 de 32




MODELO OPERATIVO PARA LA GESTION DE LA VIOLENCIA OCUPACIONAL

DE ORIGEN EXTERNO

E&m mm | (0) I Version
1

MANUAL DE USUARIO

Acciones comunes

A continuacién se muestran iconos que se repiten a lo largo del
Modelo Operativo y su significado:

Icono Significado
- Para subir, en cualquier momento, al inicio de la
pagina, pulsar el botén "subir”

Para obterner informacién basica acerca de la pagina
(qué hay en esta hoja/qué hago aqui), acercar el
cursor del ratén al boton "ayuda basica”. Para
poder ver todo el contenido de la Ayuda Basica,
deberemos estar al principio de la pagina.

Para volver a la parte anterior de una pagina, al inicio
- de un bloque tematico, al inicio del Modelo Operativo,
pulsar el botén "volver”
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INTRODUCCION

Qué se encuentra en la pagina
En esta pagina se encuentra la informacién relativa a:

1. (Qué es el Modelo Operativo?
2. (Para qué sirve el Modelo Operativo?
3. é¢COmo utilizar el Modelo Operativo?

Acciones basicas en la pagina

1. Para desplazarnos por la pagina de la Introduccién, usar el raton
pulsando en el lateral del Modelo Operativo hasta llegar a la zona
que deseemos leer.

INTRODUCCION

p I —_
= [EEEET ===

2. Para avanzar de péagina, una vez hallamos leido la introduccién,
pulsar el botdn "continuar” que aparece en la parte superior
izquierda.

CONTINUAR
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INSTRUCCIONES DE USO

Qué se encuentra en la pagina

En esta pagina se encuentran las Instrucciones para poder entender e
interactuar con el Modelo Operativo

INSTRUCCIONES DE USO
¢Ya has leido las instrucciones? jHas descubierto qué puedes encontrar en este modelo
@ / operativo? ;S8i? Pues clica en continuar, sino no dejes de leer esta pagina.
~ CONTINUAR
;COMO USAR EL MODELO OPERATIVO? Usar los botones o las pestaiias de arriba para moverse
; por la aplicacion H

{Clicar sobre los titulos a los que interese ir. Si el cursor sei

i convierte en unamano hay un link para poder ir hasta el
sencillas que te ayudaran a navegar a apartado deseado. i

Te presentamos unas instrucciones

través del modelo operativo y obtener del

. : ',‘ _ iSiseve este dibujo también hay links donde
mismo todo su potencial | b/i ; i

En cualquier momento se puede volver alinicio, a la caratula, solo
i hay que clicar sobre el titulo general del modelo operativo. |

Si en alguna pagina se ve los graficos desplazados o descuadrados, realizar lo siguiente para que se reubiquen en su lugar:
Cambiar el zoom de la pagina y seguidamente deshacer la accion con el comando deshacer del programa.

EXPLORA TODAS SUS POSIBILIDADES

AYUDAS

La herramienta lleva incorporadas unas Instrucciones para hacer
mas facil su uso la primera vez que se acceda a la misma, un
manual del usuario (un acceso a un documento de soporte de
utilizacion mas detallado) y ademas esta llena de pequefias
ayudas en sus diferentes pantallas, que también sirven de apoyo

Acciones basicas en la pagina

1. Pulsar y descargar el presente documento.

MANUAL USUARIO (AYUDA)
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SELECCION DEL SECTOR DE ACTIVIDAD

Qué se encuentra en la pagina

En esta pagina se encuentra el acceso al contenido personalizado de
cada uno de los sectores de actividad a los que se exitiende el Modelo
Operativo.

Acciones basicas en la pagina

1. Con el ratdn, seleccionar el sector en el que queramos introducir
los datos, pulsando los botones de accion de los diferentes
sectores.

HOSTELERIA IO,

ACTIVIDADES Ve
SANITARIAS Y
SERVICIOS SOCIALES PP

TRANSPORTE Y
ALMACENAMIENTO

-l
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INDICE

Qué se encuentra en la pagina

En esta pagina se encuentra el acceso a cada uno de los apartados
que forman el Modelo Operativo.

Permite tener una visidon global, con una breve explicacion, de todos
los elementos que nos vamos a encontrar durante la utilizacion de la
herramienta.

Acciones basicas en la pagina

1. Seleccionar el apartado al que nos interesa entrar, pulsando con el
raton sobre las diferentes casillas.
2. Explorar las posibilidades y el potencial de ese apartado.
3. Una vez visto el apartado que nos interesa, podemos
seguir adelante, o volver al indice mediante las pestafias
gue se encuentran en la parte superior, donde se indican
los nombres de cada uno de los apartados.

BASICA
2 inDICE

1]
(-] @ K2 .
3 INTRODUCCION 3 S DE USO | SELECCION SECTOR DE
ACTIV
e Don mejor se
oS a,ﬁa ados

Explicacidn del objetivo v alcance de este macleln aplizative. izar el modelo, movers:

fi

n su empresa, tablas y graficos de Serie dz objetivos & in e fich ue: a ol
r su situscin y po n it e

cantrol de resuftados para conocer su si ier resumen, par
realizar una planificacidn de ka prevencién de ia vislencia acupacional de origen externa.
ocupacional de origen externo

n de la

rincipales referencias bisliograficas sobre Ia violencia
acupacional te origen externo.
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CONTROL PREVENTIVO

Qué se encuentra en la pagina

En este apartado se puede descargar un archivo (Check-List) para
llevar un control preventivo de los factores que tienen mayor
incidencia en la generacion de los incidentes de violencia ocupacional
externa.

Asimismo, con la opcidén de Tablas de control preventivo, se accede al
espacio reservado para el control estadistico de los controles
preventivos propios. Soélo con rellenar las tablas con los datos
obtenidos de las visitas de control se cuenta con un estudio
estadistico que permite analizar la evolucion de los
factores con incidencia directa en la posible aparicién de
incidentes de violencia ocupacional en la organizacién.

Acciones basicas en la pagina

1. El primer paso, es pulsar en el cuadro de Check-List preventivo:

DOCUMENTO PDF:CHECK

LIST PREVENTIVO

para descargarnos e imprimir el documento PDF.

2. La persona designada por la empresa, hard la visita a las
instalaciones de la empresa y rellenara el Check-List con los datos
obtenidos de la visita a sus instalaciones.

3. Una vez obtenidos los datos, pulsar en el cuadro de Tablas de
control de preventivo:
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TABLAS DE CONTROL
PREVENTIVO

4. Pulsar el cuadro de la categoria de Controles a la que deseamos
acceder para ver las tablas y graficos. En esta ocasién, si
acercamos el cursor del ratén al botdon “ayuda basica”
encontramos la siguiente informacion:

POLITICA: aspectos que hacen referencia a la integracién de la VOE en
la gestion de la PRL en la empresa.

ORGANIZACION: aspectos que hacen referencia a dotacién de
recursos, estilos de liderazgo, turnos y horarios, practicas laborales, etc.

ENTORNO: aspectos que hacen referencia a entorno fisico, accesos,
contaminantes ambientales y sistemas de deteccién y actuacion.

PERSONAS: aspectos que hacen referencia la preparacion del personal
y el apoyo médico, psicoldgico y juridico de la persona agredida.

Pagina 13 de 32




MODELO OPERATIVO PARA LA GESTION DE LA VIOLENCIA OCUPACIONAL

DE ORIGEN EXTERNO

Eﬁim s, (0) R Ver1si6n
MANUAL DE USUARIO

PER20OMAS

THOHHE

5. Indicar el afio en que se recoge la informaciéon. Marcar con una
“x”, en el mes correspondiente a la actualizacién de los datos.

2011
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosio Septiembre Oclubre Noviembre Diciembre

6. Una vez vemos las tablas y los graficos, rellenar la informacion de
las de cada ficha con los datos que

hemos recogido en el Check-List durante la visita a las
instalaciones:
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RELLENAMOS

ELEMENTOS

POLITICA P

EVALUACION DE RIESGOS

RESULTADO =1 38,46 15,38

ELEMENTOS

[SISTH L JISYN

SISTEMAS DE

NOTIFICACION ¥ REGISTRO

PLANES DE RESPUESTA

RESULTADO 30,77 23,08

e En las tablas poner el nimero 1 (indica que SI) donde
corresponda segun lo recogido en el Check-List. Sélo rellenar
una casilla por fila, si nos equivocamos aparece una ventana
que nos indica que el resto de casillas las debemos dejar en
blanco o poner el numero 0 (indica que NO).

7. Las graficas se modifican automaticamente a medida que se
introducen los datos. La grafica de columnas indica los resultados
con valor SI, NO o No Aplica. La grafica circular indica el
porcentaje correspondiente de cada tipo de respuesta.
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8. La siguiente tabla que aparece con el titulo: DATOS ANO DE
REFERENCIA, es para aquellas empresas que tengan los datos
del afio anterior, para poder compararse un afio tras otro y ver la
evolucién. Es por eso que la primera vez que se utiliza la
herramienta, obviaremos estos graficos. Cuando acabe el afio en
curso, sOlo se tiene que pasar los datos, de Ila tabla
correspondiente, a la del afo de referencia que hay justo debajo
de la misma ficha.

9. Finalmente, una vez rellenadas todas las tablas, pulsar el botén
"vision global” dénde se muestran los resultados de todas las
categorias en un solo grafico. Y en el que ademas se compara
cada categoria con los resultados del aio anterior.

(H

E

e

I

O

T
FR
L -

il £

VISION GLOBAL

Pagina 16 de 32




MODELO OPERATIVO PARA LA GESTION DE LA VIOLENCIA OCUPACIONAL

DE ORIGEN EXTERNO

Eiﬁ;m s, (0) R Ver:‘.ion
MANUAL DE USUARIO

VISION GLOBAL
.1 . |

% Porcentaje SINO afio en curso y afio comparacién
00

10. En el lateral de cada una de las hojas encontraremos
hipervinculos para seguir moviéndonos por el Modelo Operativo.

—

&
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CONTROL DE OBJETIVOS

Qué se encuentra en la pagina

En esta pdagina se encuentran el cuadro de mando de control de
objetivos que relacionan el sistema de gestion preventivo y la
violencia ocupacional de origen externo.

Se establecen aquellos elementos que seran objeto de seguimiento y
medicion y los que pasaran a formar parte del Sistema de Objetivos
de la empresa.

Acciones basicas en la pagina

1. Pulsar en el cuadro de tabla resumen objetivos para llegar a un
resumen de los diferentes Elementos del Sistema de Gestidn
Preventivo y los diferentes objetivos estratégicos y operativos.

TABLA RESUMEN OBJETIVOS

OBJETIVO ESTRATEGICO

o de objetivos operativos aumplido
I

ELEMENTO  [Mel/[c[oNoX )

rabajo en los que exista mayor probabiidad de
ue se den incidentes deVVO

Objetivos y metas en materiade VOE

0

GENERAL

PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. 1

Incluir en nuestro sstema
relativos a la VOE

efinit las Funciones y responsabilidades delas
personas de la empresa, enrelacion cn laVOE}

0

Unciones y responsablidades actialzadas

0

0

ncluir en la Politica preventvalos prindpios
relativos a la prevencionde la VOE

iPolitica actualizada

0

0
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2. Pulsar en el cuadro de objetivos para llegar a la relaciéon de los
diferentes Elementos del Sistema de Gestion Preventivo en el que
se incluyen los diferentes objetivos.

OBJETIVOS

3. Pulsar en cada uno de ellos para acceder a las Fichas de objetivos
estratégicos y operativos en las que se rellenaran los datos de su
control y obtendremos las graficas correspondientes.

OBJETIVOS i I il
ESTRATEGICOS

i vl B v Sl
TN R

4. En cada uno de los objetivos estratégicos se encuentra unas tablas
diferentes, en las cuales:

1. Cada uno de los objetivos estratégicos (op).se divide en
varios objetivos operativos (oe).

--
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FICHA DE OBJETIVO ESTRATEGICO

nnnnnnnnnnn

i
[CE01G0 OBJETIVO ESTRATEGIGO T

o oBETIOG] )

OBJETIVO ESTRATEGICO

laauivasiano

osimNo

o1 02 03 04 05 CODIGO

OBJETIVOG ABAJO VAN LOS OBJETIVOS OPERATVOS

2. El criterio seguido en el Modelo Operativo es que el
cumplimiento de los objetivos operativos nos lleva al
cumplimiento de los objetivos estratégicos.

3. Pulsar en los cuadros de los Objetivos Operativos acceder
directamente en cada uno.

oed

4. Rellenar los datos de los objetivos operativos que aparecen
en la Ficha de Objetivos Operativos.

!
'dumﬂwry evaluar los iesgos de la VOE en la empresa
pe

e 8 cvetios oerativos amico

fiespos de b VOF en b emore: 2

]

fewresoe e owcen | | Tabia resumen de objlics
]
] [

LI T T T T T
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5. Una vez rellenada la ficha del objetivo estratégico, pasar a
rellenar la misma ficha para cada uno de sus objetivos

Identiicar v evabiar os fesnos de b VO en b emore: 2
'dsnlfuvy evaluar los riesgos de la VOE en la empresa

pe

I’/o de objetivos operativos ampido

‘Con base al cumpimientode los objetivos operaivas

]

feaesoeneormenn | | Tabia resumen de objlics
|
] [

o
!
®
=
Q
o
<
o
v

6. Una vez rellenas las fichas, rellenar la toma de datos de los
objetivos. Tendremos en cuenta que hay que rellenar SOLO
los datos del cumplimiento de los objetivos operativos que
aparecen en cada una de sus fichas en sus tablas
correspondientes.

7. Al rellenar los mismos, los graficos de seguimiento se
generan de forma automatica.

OBJETIVO OPERATIVO

o sl

H NO

=
F=
a
=
w

Fehrera

Marz
Abril

May:
Junio
Julio
Agosto
Octubre
Noviembre
Diziembre

Septiembre
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dentificacion de los elementos que formardn parte de la Politica en materia de Prevencion de Riesgos laborales con
L op3.1 Sl NO
riterios de VOE

. Una vez terminado el periodo de medicidon de los objetivos

operativos, rellenar la tabla de cumplimiento de cada uno de
los objetivos operativos que aparece en la ficha del objetivo
estratégico.

MDLIMIENTO
OBJETIVO OPERATIVO s(iUM"’LlMlENL(zJ

ion y ion de la Politica en materia de Prevencion de Riesgos laborales con criterios de VOE op3.2 Sl NO

9.

Al rellenar los mismos, la grafica de cumplimiento de los
objetivos estratégicos se generan de forma automatica.

OBJETIVO ESTRATEGICO

LKl

EBNO

op3.1 op3.2

10.

El cédigo de colores del cumplimiento de los diferentes
objetivos, tanto estratégicos como operativos, sera:

Menos de 60 % de los objetivos cumplidos

Entre 80 y 60% de los objetivos cumplidos

Mas del 80% de los objetivos cumplidos
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CONTROL DE INCIDENTES
Qué se encuentra en la pagina

En este apartado se puede descargar un archivo (Check-List) para
llevar a cabo la investigacion de los episodios de violencia ocupacional
externa que se hayan podido producir.

El Check-list recaba datos de los siguientes elementos generales:

1. DATOS DE LA PERSONA AGRESORA (D1)

2. CARACTERISTICAS DE LA PERSONA AGREDIDA (D2)
3. CARACTERISTICAS DEL INCIDENTE VIOLENTO (D3)
4. REPERCUSIONES DEL INCIDENTE VIOLENTO (D4)

Asimismo, con la opcion de Tablas de control de incidentes, se accede
al espacio reservado para el control estadistico de los controles
incidentes de VOE acaecidos. Asi se podra llevar a cabo el correctivo
de los factores con incidencia en la VOE de origen externo en las
organizaciones.

El hipervinculo nos lleva a otra hoja en la que se encuentran nuevos
hipervinculos a los elementos que conforman las 4 dimensiones del
control correctivo sefialadas anteriormente.

Acciones basicas en la pagina

1. El primer paso, es pulsar en el cuadro de Control de incidentes

acaecidos:
DOCUMENTO WORD: CONTROL
DE INCIDENTES ACAECIDOS
Para descargarnos e imprimir el documento PDF. NOTA 1 v e v ol st ko

siempre que se halla mantenido con el nombre y
ubicacién original junto al archivo Excel.

J
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2. La persona designada por la empresa, hard la visita a las
instalaciones de la empresa y rellenara el Check-List con los datos
obtenidos de la investigacion del incidente.

3. Una vez obtenidos los datos, pulsar en el cuadro de Tablas de

control de incidentes: R s e
INCIDENTES
Lz

\y/

ek D)

4. Pulsar el botén de la categoria de los Datos del Check-List a la que
deseamos acceder para poder rellenar las tablas y graficos
correspondientes:

i
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DATOS DE LA PERSONA AGRES DRA

Fmacds fa pamtaar dleaanae sa b agaadn,

wrcmcs  Penkedagesca Femragmans  Femcd greca
e yaa smcerted

" 3 3 4 W % 7 ®§ 3 m m m
Lo

i R 0 e

I EEEERERERER.

Gmacie 4 pandaar alemanad a b aga e, e e

wrfimis  Permmagema Femrammen  femcd greca
mmrama yaa tcerkea

e O paza
s [

]

f [

iha

R B L | [

2 3 4 ®m § r E N m ®mam

el m AR g 2 cepara i

IR NN

R L o OO o C 8 8 e O O

5. - Indicar el afio en que se recoge la informacién. Marcar con una

“x”, en el mes correspondiente a la actualizacién de los datos.

2011
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosio Septiembre Ociubre Novierrbre Dicierrhre

6. Una vez vemos las tablas y los graficos, rellenar la informacién de
las casillas de cada ficha con los datos que hemos recogido en el
Check-List durante la visita a las instalaciones:
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RELLENAMOS |

Situacién de Haen el escenario de la agreslér\

Personaagresora
instrumentada

Personaagresora

bnaagresora agnada disconforme

Rellenar con caracteres numeéricos en funcion del nimero de casos
que nos hayamos encontrado; es decir, si en enero, de los 3 casos de
agresiones que hemos identificado, hay 2 agresores hombres y uno
mujer, pondremos 3 (de tres agresiones), 2 (de dos hombres) y 1 (de
una mujer) en las casillas correspondientes.

7. Al rellenar los mismos, los graficos de seguimiento se generan de
forma automatica.

Incidentes/mes afio en curso

ACUNULADOANIAL
P30 snoursa

100%

1 2 3 4 3 L] T 3 9 1w on 12

Incidentesimes categoria aiiocurso

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12

Pamons agmsors dscanforms u P

8. En cada una de las paginas del control de incidentes, en la parte
superior aparecen los siguientes hipervinculos:

Caracteriticas persona Caracteriticas Incidente
Agredida Violento
DATOS DE LA PERSONA
AGRESORA:
- - - - Repereisones
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e Azul oscuro: nos lleva a cada uno de los elementos generales
gue estamos analizando.
e Azul claro: nos lleva a cada uno de los sub-apartados en los
que se divide el elemento general que estamos analizando.
9. En el lateral de cada una de las hojas encontraremos hipervinculos
para seguir moviéndonos por el Modelo Operativo.
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MEDIDAS PREVENTIVAS

Qué se encuentra en la pagina

En esta pagina se encuentra el acceso a las diferentes medidas
preventivas que propone el Modelo Operativo, asi como un pequefo
cuadro con los valores generales que las organizaciones deben tener
para asegurar que se controlan los aspectos de violencia ocupacional

de origen externo:

UN MEDIO AMBIENTE
SEGURO'Y SALUDABLE

FACILITA UN BUEN ESTADO
DE SALUD DE LOS
TRABAJADORES Y AYUDA
A PREVENIR LA VIOLENCIA
OCUPACIONAL

EL DIALOGO DE LA
EMPRESA CON LOS
TRABAJADORES, AS|
COMO CON SUS
REPRESENTANTES AYUDA
A PREVENIR LA VIOLENCIA
OCUPACIONAL

UNA CLARA POLITICA
BASADA EN EL TRABAJO
DECENTE, EN LOS
VALORES ETICOS,
RESPETO, CALIDAD DEL
SERVICIO Y TOLERANCIA
CERO CON LA VIOLENCIA
AYUDA A PREVENIR LA
VIOLENCIA OCUPACIONAL
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Acciones basicas en la pagina

1. Con el ratén, seleccionar el tipo de medidas preventivas que
gueramos ver, pulsando los botones de accién de los diferentes
cuadros en su parte mas oscura.

1

MEDIDAS PREVENTIVAS

DIRIGIDAS A LAS
EMPRESAS

* 5 Incluyen actuaciones gue deben
lewar a cabo las ermpresas v que
ayudaran a prevenir gue ocLrran
incidentes violertos de arigen externa.

MEDIDAS PREVENTIVAS
DIRIGIDAS A LAS
PERSONAS
TRABAJADORAS

-5 Incluyen actiudes gue deben tener
las personas rabajadoras v que
ayudaran a prevenir gue ooLrran
incidentes violertos de arigen externo.

MEDIDAS CORRECTIVAS
A APLICAR EN CASO DE
QUE OCURRA UN
INCIDENTE

- Be Incluyen aciuaciones que deben
llevar a cabo las ernpresas una wez
rue haya ocurrido un incidente violerto
de arigen externa.

2. Una vez pulsado, accedemos a las medidas especificas que el
Modelo ofrece para cada campo, para ello, pulsar con el ratén en
los cuadros de la parte izquierda para ir directamente a cada
grupo de medidas preventivas o bajar directamente con el mismo

a lo largo de la hoja.

Pagina 29 de 32




MODELO OPERATIVO PARA LA GESTION DE LA VIOLENCIA OCUPACIONAL

DE ORIGEN EXTERNO

Eﬂ;m () e Ver1si6n
MANUAL DE USUARIO

CONDICIONES PREVIAS

COMUNICACION

MEJORAS ORGANIZATIVAS DEL TRABAJO

Dotacion de personal

Estilo de liderazgo

Practicas laborales

Horario de trabajo

RELATIVAS AL ENTORNO DE LA EMPRESA

El entorno fisico del lugar de trabajo

Espacios y lugares de trabajo

| Accesos

Accesorios y complementos

| Salas de espera y tratamiento

| Sistemas de alarma y camaras de vigilancia

3. Para seleccionar otro bloque de Medidas Preventivas, pulsar
“volver” en la parte alta de la pagina y en la pagina principal de
Medidas Preventivas, seleccionar el bloque y seguir instrucciones
del punto 2.
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DEFINICIONES

Qué se encuentra en la pagina

En esta pagina se encuentran las explicaciones bdsicas de las
palabras que mas frecuentemente se emplean en el Modelo Operativo
relacionadas con la Violencia ocupacional de origen externo, los
Procesos de notificacion de incidentes y los Cuadros de mando.

Acciones basicas en la pagina

1. Con el ratdn, seleccionar el tipo de definiciones que queramos ver,
pulsando los botones de accién de los diferentes cuadros de su
nombre.

TERMINOS RELATVOS A LAVOE TERMINOS PROCESO DE NOTIFICACION TERMINOS GENERALES

Violencia ocupacional Repercusiones sobre lasalud de la persona irabajadora agredida Cuadro de mando

Amenaza Repercusion Laboral Incial Evaluacion de nesgos

Coaccion Actuaciones post incidente Indicador

Insulta Resolucion del caso Lugar de trabajo

Lesion Verbal Medidas preventivas

Intimidacion Fisica Organizacion

Hurto Simbélica Polifica de prevencidn de riesgos laborales
Robo Econdmica Prevencin

Planificacon de la actividad preventiva
Sistema de gestion de a prevencién de riesgos laborales
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2. Apareceran tres tipos de definiciones:

Relativas a la VOE

Proceso de notificacion Términos generales

Tirmams PROGES0 0% w0 TIHCACION

3. Una vez en el apartado correspondiente, pulsar con el ratén en el
cuadrado que aparece debajo de “Seleccionar palabra” y una vez
que aparezca la flecha la pulsaremos para desplegar las posibles
definiciones.

Seleccionar ‘
palabra

4. Con el ratén pulsar en la palabra seleccionada y su definicién se
desplegara en el rectangulo de la derecha.

Las acciones preventivas derivadas de la investigacion del incidente violento
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BIBLIOGRAFIA
Qué se encuentra en la pagina

En esta pdagina se encuentran las principales
referencias bibliograficas, sobre las que se ha
basado el estudio para desarrollar el Modelo
Operativo, y las que ayudaran a ampliar
conocimientos sobre violencia ocupacional de origen
externo.

Acciones basicas en la pagina

1. Sube y baja con el cursor del ratén para poder ver todas las
referencias bibliograficas.

PRINCIPALES REFERENCIAS @I
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