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La aprobación y publicación del PLAN DE ACTUACIÓN DE SEGURIDAD Y
SALUD LABORAL ha supuesto para esta Gerencia Regional de Salud la asun-
ción de una serie de compromisos encaminados a establecer la estrategia ade-
cuada en materia de seguridad y salud laboral cuyo fin ha de ser la prevención
y promoción de la salud de los trabajadores, así como su integración progresi-
va en la estructura organizativa y en todos los procesos de trabajo de nuestra
actividad diaria.

La publicación de este documento pretende dar a conocer el desarrollo de la
segunda de las líneas de actuación programadas "Actuaciones técnicas en la
actividad a desarrollar por los Servicios de Prevención" cuyo objetivo primor-
dial ha sido la elaboración de una serie de guías técnicas que constituyen una
metodología de trabajo que unifica de forma eficaz y eficiente la actividad pre-
ventiva llevada a cabo por los Servicios de Prevención de las diferentes Áreas
de Salud. 

En la elaboración de estas guías se han tenido en cuenta las características
específicas de los centros e instituciones sanitarias de Castilla y León que cons-
tituyen un primer paso hacia la gestión integrada de la prevención de riesgos
laborales en nuestra organización y forman parte de los contenidos que han
sido incluidos dentro del Proyecto Persigo elaborado por la Junta de Castilla y
León.

Esperamos que la presentación de estas "herramientas técnicas" de trabajo
sirva también para que desde las Gerencias de Área se de un nuevo impulso a
la actividad preventiva que ya se viene desarrollando por nuestros Servicios
de Prevención desde hace años.

Es mi deseo que esta metodología contribuya al buen hacer de nuestros técni-
cos y mejore de forma efectiva el desarrollo diario de las actividades preventi-
vas que tienen encomendadas 
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La integración de la actividad preventiva en todos los ámbitos de la empresa
o institución es uno de los principios básicos en materia de Seguridad y Salud
Laboral. La Ley de Prevención de Riesgos Laborales 31/1995 establece en su
Art 15 que: "Es obligación del empresario planificar la prevención, buscando
un conjunto coherente que integre en ella la técnica, la organización del traba-
jo, las condiciones de trabajo, las relaciones sociales y la influencia de los fac-
tores ambientales en el trabajo."

Esta Integración se debe realizar desde dos puntos de vista:

- Horizontal. La prevención debe integrarse en el conjunto de las activida-
des y decisiones tanto a nivel de los procesos técnicos como de la propia
organización del trabajo y de las condiciones en las que este se realiza,
dejando a un lado la consideración de que la actividad preventiva es un
complemento al sistema general de gestión , en el que la tendencia ha sido
mas hacia la protección, que a hacer prevención en el origen.

- Vertical. Donde se produce el fenómeno de la dilución de responsabilida-
des por todos los niveles jerárquicos de la empresa, a partir del supremo
liderazgo de la dirección.

Por lo que la prevención de riesgos laborales deberá integrarse en el sistema
general de gestión de la empresa, superando de esta forma el concepto obso-
leto que entendía la prevención como un conjunto de acciones aisladas e inde-
pendientes orientadas tan sólo a evitar el efecto punitivo derivado del incum-
plimiento de la normativa.

La prevención integrada requiere la implantación y aplicación de un plan de
prevención de riesgos laborales que incluya la estructura organizativa, las res-
ponsabilidades, la definición de funciones, las prácticas, los procedimientos,
los procesos y los recursos necesarios para llevar a cabo las acciones preventi-
vas necesarias. 

Requiere, además, el conocimiento exhaustivo de las condiciones de cada uno de
los puestos de trabajo, para poder realizar las actividades de identificación, eva-
luación y control de los riesgos que no se hayan podido evitar, diseñando así la
planificación de la actividad preventiva adecuada a los riesgos detectados.

La Gerencia Regional de Salud a través de la Dirección General de Recursos
Humanos y su Servicio de Salud Laboral, ha desarrollado e implantando un
Plan de Actuación en Seguridad y Salud laboral que se concibe como un
"Documento de Gestión", en el que se han incluido los siguientes objetivos:
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- Acercarse a la realidad de las Instituciones Sanitarias en materia de
Seguridad y Salud Laboral.

- Clarificar la situación de la Gestión de la Prevención de Riesgos Laborales
a través de la regularización normativa de los Servicios de Prevención
constituidos a raíz del Pacto de 1998 y la constitución de Comités de
Seguridad y Salud con ámbito de Área de Salud. 

- Contribuir a mejorar la eficacia de las actividades preventivas que des-
arrollan sus Servicios de Prevención.

- Establecer criterios de calidad en el avance de la seguridad y salud de los
trabajadores. 

- Llevar a cabo una serie de actuaciones técnicas para optimizar la activi-
dad a desarrollar por los Servicios de Prevención, con el objetivo de
homogeneizar todos los procesos de trabajo específicos, procedimientos y
documentación utilizada por dichos servicios, tanto en su área técnica
como sanitaria, abarcando las siguientes materias:

· Evaluación de riesgos y planificación de la actividad preventiva.
· Medidas de Emergencia.
· Accidentes de Trabajo e Incidentes.
· Protección colectiva e individual.
· Coordinación de actividades empresariales.
· Gestión preventiva sobre manipulación de residuos sanitarios.
· Normas de seguridad-procedimientos de trabajo-prácticas operativas.
· Auditorías técnicas e inspecciones internas de seguridad.

Todas estas materias han sido objeto de un estudio técnico detallado que supo-
ne la normalización interna tanto de la metodología de trabajo a utilizar por
los Servicios de Prevención, como de todo sistema documental de Prevención
de Riesgos Laborales que del mismo se genere.

Como fruto de este trabajo técnico se presentan parte de las "Guías prácticas y
de los sistemas de gestión" que se han sido elaboradas por el Servicio de Salud
Laboral, esperando que formen parte del conjunto de herramientas básicas y
prácticas, que puedan ser utilizadas por los técnicos, como punto de partida
para la integración de la prevención en el sistema de gestión y que alcanzarán
su máximo nivel de eficiencia y eficacia a través de su aplicación.

No es objeto de esta publicación el dar a conocer de forma pormenorizada el
contenido de estas "Guías prácticas y sistemas de gestión", sino esbozar aque-
llos puntos de mayor interés, entre los que destacan los siguientes: el objetivo
a alcanzar con cada una de ellas, la metodología de trabajo, así como su estruc-
tura documental, sin entrar a concretar aspectos mas técnicos que son impres-
cindibles pero sólo desde el punto de vista de la aplicación de las mismas.
Cabe señalar que en esta publicación la estructura documental, el ámbito de
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aplicación y los informes técnicos derivados de la aplicación de todas las guías
y sistemas de gestión que lo componen cuentan con unas características comu-
nes, que se explican a continuación.

ESTRUCTURA DOCUMENTAL
Con carácter general todos estas "Guías prácticas y sistemas de gestión" con-
tienen: un procedimiento, unas fichas de trabajo y una documentación de
apoyo.

Procedimiento: En el se establece de forma detallada las pautas de actuación
a seguir en todos los procesos que se describen en estas guías y sistemas.

Fichas de trabajo: En ellas se detallan los datos mas relevantes para la identi-
ficación y estimación en los riesgos (en el caso de la guia de evaluación) y
aquella información que se encuentra establecida normativamente, en el caso
del resto de las guías y sistemas. Sirven también como hoja de registro y
muchos de ellos servirán de soporte técnico de datos para alimentar el Sistema
de Información común de la Gerencia Regional de Salud y en un futuro próxi-
mo, al Programa PERSIGO de la Junta de Castilla y León.

Documentación de apoyo: Es una relación no exhaustiva de aquellos docu-
mentos normativos, técnicos o de carácter divulgativo que se ha considerado
puedan suponer una ayuda a los técnicos usuarios de la guia o sistema de ges-
tión. Además, algunos de ellos han sido utilizado como fuente documental
para la elaboración de las fichas de trabajo.

ÁMBITO DE APLICACIÓN
El contenido de las guías y sistemas de gestión que componen esta publicación
se aplicarán en todas las actividades preventivas relacionadas con los
Profesionales de Atención Especializada, Atención Primaria, Emergencias
Sanitarias y Unidades Administrativas pertenecientes a la Gerencia Regional
de Salud de Castilla y León.

INFORMES TÉCNICOS DERIVADOS DE LA APLICACIÓN ESTAS GUÍAS
Y SISTEMAS DE GESTIÓN

Los informes técnicos, contendrán las conclusiones y valoraciones de las con-
diciones de trabajo a las que se han llegado tras la realización de alguno de los
procesos contemplados en estas "guías y sistemas de gestión" cumpliendo con
los objetivos que se establezca en cada una de ellas, contando cada una de ellas
con unos modelos en los que se aporta la estructura recomendada de los con-
tenidos, así como los distintos tipos de informe que se pueden generar una vez
incorporadas al sistema de trabajo de los Servicios de Prevención. 



UNO
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GUÍA PARA LA EVALUACIÓN DE RIESGOS LABORALES Y PLANIFICACIÓN DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA
DE LAS INSTITUCIONES SANITARIAS 

INTRODUCCIÓN
La Ley 31/95 de 8 de Noviembre,
de Prevención de Riesgos
Laborales dio una nueva orienta-
ción a la política de protección de
los trabajadores frente a los ries-
gos profesionales, considerando
la evaluación de riesgos y la plani-
ficación de la actividad preventi-
va como la base para una gestión
activa de la seguridad y la salud
en el trabajo.

El 12 de Diciembre de 2003 se
aprueba la Ley 54/ 2003 con la
que se reforma el Marco
Normativo de la Prevención de
Riesgos Laborales (ley 31/95), y
en la que se subraya el deber de
integración de la Prevención de
Riesgos Laborales en el Sistema
de Gestión de la Empresa, a través
de la implantación y aplicación de
un Plan de Prevención, siendo sus
instrumentos esenciales: la

Evaluación de Riesgos y la Planificación de la Actividad Preventiva.

Dentro de las Líneas Estratégicas de actuación de la Gerencia Regional de
Salud, se elaboró el Plan de Actuación en Seguridad y Salud Laboral siendo
uno de los compromisos, la elaboración de una Guía de Evaluación de Riesgos
Laborales y planificación de la actividad preventiva en los centros y las insti-
tuciones sanitarias. 

Por todo ello, se ha elaborado la presente GUÍA TÉCNICA PARA LA
EVALUACIÓN DE LOS RIESGOS Y LA PLANIFICACIÓN DE LA
PREVENCIÓN EN INSTITUCIONES SANITARIAS que constituye el instru-
mento esencial para la gestión y aplicación del Plan de Prevención y que debe
estar en continuo proceso de retroalimentación con el resto de los sistemas y
procedimientos que se vayan desarrollando en materia de Prevención de
Riesgos Laborales desde esta gerencia.

OBJETO
Esta guía técnica tiene por objeto establecer e impulsar una Metodología de
Evaluación de Riesgos Laborales y de Planificación de la Actividad
Preventiva, que permita identificar los riesgos y evaluar aquellos riesgos que
no se hayan podido eliminar; elaborando un plan de acción para evitar, redu-

UNO
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cir o minimizar las consecuencias que se puedan producir sobre las personas
y/o los bienes, y en general sobre la organización; teniendo en cuenta los
Principios de la Actividad Preventiva establecidos en el Art. 15 de la Ley de
Prevención de Riesgos Laborales.

DESCRIPCIÓN TÉCNICA DE LA GUÍA 
METODOLOGÍA EMPLEADA
La falta de una metodología específica de evaluación de riesgos laborales
adaptada a las peculiaridades de las instituciones sanitarias, hace necesaria la
elaboración de una guía de evaluación y planificación preventiva que aporte
una dinámica de trabajo propia con la que se pretende analizar las condiciones
de trabajo que puedan influir en el estado de bienestar físico, mental y social,
de cada uno de los trabajadores que prestan sus servicios en los distintos cen-
tros de trabajo adscritos a la Gerencia Regional de Salud, así como determinar
y planificar las actividades preventivas necesarias para eliminar, reducir y/o
controlar los posibles riesgos derivados de estas condiciones.

METODOLOGÍA PARA LA EVALUACIÓN
Se incluyen en la guía, las herramientas precisas para realizar una gestión inte-
gral del riesgo, abarcando todos aquellos pasos previos a la evaluación de ries-
gos, tales como, recopilación de datos, identificación de riesgos, eliminación de
aquellos que sean evitables, así como la propia evaluación y la planificación de
las actividades preventivas que de ella se deriven.

Los métodos de evaluación a utilizar dependerán de los riesgos identificados;
así con carácter general, se utilizará el método establecido por el Instituto
Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT), y cuando la evalua-
ción exija la realización de mediciones, análisis o ensayos y la normativa no
indique o concrete los métodos que deben emplearse, o cuando los criterios de
evaluación contemplados en dicha normativa deban ser interpretados o preci-
sados a la luz de otros criterios de carácter técnico, se podrán utilizar, si exis-
ten, los métodos o criterios recogidos en:

- Normas UNE.
- Guías del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, proto-

colos y guías del Ministerio de Sanidad y Consumo, así como de
Instituciones competentes de las comunidades autónomas.

- Normas internacionales.
- En ausencia de los anteriores, se utilizarán guías de otras entidades de

reconocido prestigio en la materia u otros métodos o criterios profesiona-
les descritos documentalmente y proporcionen un nivel de confianza
equivalente.
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DE LAS INSTITUCIONES SANITARIAS 

ESTRUCTURA DOCUMENTAL DE LA EVALUACIÓN DE RIESGOS Y
PLANIFICACIÓN DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA

Se ha intentado elaborar una estructura documental que no sólo sea uniforme
sino fácil de utilizar desde el punto de vista técnico.

Antes de iniciar el trabajo será preciso determinar la estructura del centro que
se va a evaluar según el siguiente esquema:

Ejemplo:

Asignando una carpeta a cada una de las áreas a evaluar:

Carpeta verde = Centro de trabajo

Carpeta roja = Servicio 

Carpeta azul = Unidad 

Carpeta amarilla = Puesto de trabajo

ESTRUCTURA DE LAS CARPETAS
Con carácter general, en todas las carpetas se incluye: un procedimiento, fichas
de trabajo y documentos vinculados en forma de documentación de apoyo. 

Se aporta además para cada carpeta una hoja resumen de documentación para
facilitar el archivo y registro de la documentación generada en el proceso.

Existen cuatro tipos de carpetas, una para cada tipo de área definida como eva-
luable dentro del proceso de evaluación y planificación: 

UNO
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1. CARPETA VERDE del centro de trabajo en la que se
procederá a la evaluación de los riesgos comunes a todos
los trabajadores del centro. Se trata de una única carpeta
por centro de trabajo.

2. CARPETA ROJA de cada servicio a evaluar en la que se
procederá a la evaluación de los riesgos comunes a todos
los trabajadores que compongan cada uno de los Servicios
del centro objeto de evaluación, en el caso de que estos
estén definidos en la estructura del mismo, por lo que
existirán tantas carpetas rojas como Servicios tenga en el
centro.

3. CARPETA AZUL de cada unidad a evaluar en la que
se procederá a la evaluación de los riesgos comunes a
todos los trabajadores asignados a cada una de las
Unidades definidas en un determinado servicio, en el
caso de que estas, se encuentren incluidas la estructura
del servicio objeto de evaluación, por lo que existirán tan-
tas carpetas azules como unidades haya en cada uno de
los Servicios. 

4. CARPETAS AMARILLAS por cada uno de los puestos
de trabajo que tenga el centro a evaluar. Existirán tantas
carpetas como puestos de trabajo se definan en el centro,
independientemente de que estos se encuentren asigna-
dos directamente al centro de trabajo, a un servicio o a una
unidad.

En cada una de las carpetas definidas por áreas evaluables, se distinguen tres
niveles, uno por cada fase de trabajo a desarrollar:

- NIVEL 1: Recopilación de datos
- NIVEL 2: Identificación de riesgos y eliminación de riesgos evitables.
- NIVEL 3: Aplicación del Método de Evaluación y Planificación de la

Actividad Preventiva.
Cada uno de estos niveles cuenta con sus fichas de trabajo, que varían depen-
diendo del tipo de carpeta y del nivel que se trate, alcanzando en la carpeta
amarilla (puesto de trabajo) el máximo nivel de detalle.
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INFORMES TÉCNICOS 

INFORMES TÉCNICOS DE EVALUACIÓN DE RIESGOS LABORALES Y
PLANIFICACIÓN DE LAS ACTIVIDADES PREVENTIVAS

Cuya estructura y contenido básico será el siguiente:

1. Objeto.

2. Alcance.

3. Metodología aplicada.

4. Fichas de evaluación de riesgos laborales y planificación de las acciones
preventivas. 

5. Conclusiones.

6. Anexos.

Se aporta en la guía el Modelo de Informe que incluye los contenidos mínimos
(fichas a incluir y texto común) que habrán de tener los informes de evaluación
y planificación a elaborar, si bien, a criterio técnico podrá aportarse toda la infor-
mación y documentación complementaria que se considere necesaria.

OTROS INFORMES TÉCNICOS

Se recuerda a su vez, que existe otro tipo de informes técnicos tales como:
estudios específicos de condiciones de trabajo, maquinaria, de higiene indus-
trial y ergonomía y psicosociología, etc, cuya estructura y contenido no tienen
por qué seguir este esquema, si bien, se aconseja, siempre que sea posible, rea-
lizarlos partir de la información y fichas de trabajo cumplimentadas en la guía.



DOS
SISTEMA DE GESTIÓN DE ACCIDENTES 

E INCIDENTES LABORALES EN LAS 
INSTITUCIONES SANITARIAS
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INTRODUCCIÓN
A pesar de que en los centros de trabajo se disponga de un adecuado sistema
de prevención, los accidentes suceden. La Ley 31/95, de 8 de noviembre de
Prevención de Riesgos Laborales establece en su articulo 16.3: "Cuando se
haya producido un daño para la salud de los trabajadores o cuando, con oca-
sión de la vigilancia de la salud prevista en el artículo 22, aparezcan indicios
de que las medidas de prevención resultan insuficientes, el empresario llevará
a cabo una investigación al respecto, a fin de detectar las causas de estos
hechos". Una óptima gestión de la prevención debe tener presente la investi-
gación tanto de los accidentes de trabajo como de los incidentes que tienen
lugar en el centro de trabajo.

La investigación de los accidentes e incidentes de trabajo, es una herramienta
preventiva de gran utilidad que va a permitir:

- Detectar aquellas situaciones de riesgo que han podido pasar desaperci-
bidas en la evaluación de riesgos. 

- Corregir aquellas medidas correctoras propuestas que han resultado ser
insuficientes para evitar el riesgo.

En este sistema se recogen los procedimientos para la gestión de accidentes y
de incidentes laborales producidos en los centros e instituciones adscritas a la
Gerencia Regional de Salud. Su objetivo principal no se limita al mero cumpli-
miento normativo establecido en la Ley de Prevención, sino que pretende
alcanzar el fin último y primero de toda acción preventiva: la mejora de las
condiciones de trabajo, consiguiendo así una disminución de los índices de
siniestralidad en nuestros centros.

Estos principios se encuentran asimismo recogidos en el Plan de Actuación en
Seguridad y Salud Laboral de la Gerencia Regional de Salud, en donde explí-
citamente se establece el compromiso de llevar a cabo esta investigación, con
la metodología adecuada.

OBJETO Y ALCANCE DEL SISTEMA
El objeto del presente sistema es establecer una metodología de trabajo común,
para:

- Unificar criterios.

- Normalizar la documentación generada en el proceso.

- Homogeneizar las actuaciones a llevar a cabo.

Esto permitirá gestionar, de una manera integral, la información que suminis-
tran las situaciones en las que se producen los accidentes o incidentes, de
forma que se optimice la utilidad de la misma.

DOS
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Por otra parte, esta metodología será la herramienta que permita: 

- Conocer los hechos y las causas reales y objetivas que los han producido.

- Determinar los factores de riesgo predominantes en el centro de trabajo,
como se manifiestan y evolucionan, mediante el tratamiento estadístico
de los mismos.

- Establecer las acciones preventivas encaminadas a eliminar, reducir o
controlar estos factores de riesgo, con el fin de evitar la aparición de suce-
sos de similares características.

Asimismo, es objeto de este sistema, el registro y control de la siniestralidad
laboral en nuestros centros.

Este sistema es de alcance a todos los trabajadores pertenecientes a los centros
de trabajo de la Gerencia Regional de Salud y se estructura de la siguiente
manera:

1. Se comunicarán y registrarán:

- Todos los accidentes e incidentes de trabajo. 

2. Se investigarán:

- Todos los accidentes anteriormente citados con excepción de los acciden-
tes "in itinere". 

- Los incidentes que tengan potencialidad lesiva grave y los que presenten
mayor incidencia, además de los que a juicio de las respectivas gerencias
se estime oportuno.

DESCRIPCIÓN TÉCNICA DEl SISTEMA DE GESTIÓN DE ACCIDENTES 
E INCIDENTES DE TRABAJO

METODOLOGÍA EMPLEADA
La falta de una metodología específica y común para la gestión de accidentes
e incidentes laborales hace necesaria la elaboración de un sistema que aporta
una metodología de trabajo adecuada y homogénea para todos los centros e
instituciones sanitarias de la Gerencia Regional de Salud.

Este sistema de gestión de accidentes e incidentes de trabajo se desarrolla
siguiendo la evolución natural de este tipo de sucesos. Es decir, el proceso de
gestión se inicia en el momento en el que se produce el accidente o incidente,
aportando la documentación necesaria para establecer la comunicación entre
los diferentes servicios o unidades y personas implicadas. 

A continuación se aporta la metodología a utilizar en el proceso de investiga-



HERRAMIENTAS PARA LA GESTIÓN DE LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES EN INSTITUCIONES SANITARIAS DE LA GERENCIA REGIONAL DE SALUD

63

SISTEMA DE GESTIÓN DE ACCIDENTES E INCIDENTES LABORALES 
EN LAS INSTITUCIONES SANITARIAS

ción: fichas de recogida de datos, método de análisis de los mismos y obten-
ción de conclusiones que conduzcan, tanto en el conocimiento de las causas y
circunstancias que dieron lugar al accidente o incidente, como de las medidas
preventivas que habrán de adoptarse para evitar sucesos de características
similares. También se facilita la sistemática y documentos para realizar el
registro, la comunicación y el análisis estadístico de los datos recogidos y con-
clusiones derivadas del proceso.

ESTRUCTURA DOCUMENTAL
Se ha intentado elaborar una estructura documental que no sólo sea uniforme,
sino que también sea fácil de utilizar desde el punto de vista técnico. 

Se establecen dos procedimientos de trabajo a seguir diferenciando los acci-
dentes de los incidentes de trabajo. En cada uno de ellos se incluyen fichas y
documentos de trabajo que facilitan el correcto desarrollo de todo el proceso
de gestión.

En ambos procedimientos se fijan las siguientes fases que coinciden con la evo-
lución natural del suceso:

DOS
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FICHAS DE TRABAJO 
A continuación se adjuntan los documentos que muestran e incluyen la estruc-
tura y contenido de las de las diferentes carpetas que conforman la metodolo-
gía de trabajo:

La ficha de “comunicado interno de accidentes/incidentes” es común para
ambos procedimientos.
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La ficha de “comunicado de accidentes para los delegados de prevención” es
exclusiva del procedimiento de accidentes de trabajo

DOS
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Esta ficha de “investigación” es común para ambos procedimientos (acciden-
te e incidente). En incidentes corresponde a la ficha 2.
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INFORMES TÉCNICOS
INFORME DE INVESTIGACIÓN
El informe de investigación podrá tener el siguiente contenido orientativo:

1. Objeto.
2. Alcance.
3. Datos del centro de trabajo.
4. Datos del accidentado y su puesto de trabajo.
5. Datos de la investigación: descripción del accidente -análisis de causas.
6. Recomendaciones y obligaciones legales.
7. Conclusiones.

ESTUDIO ESTADÍSTICO DE SINIESTRALIDAD
Se aporta un modelo de informe con el que el Servicio de Prevención podrá lle-
var a cabo estudios estadísticos de siniestralidad aportando datos sobre la dis-
tribución de accidentes ocurridos trimestralmente, semestralmente o anual-
mente, de tal forma que dichos estudios se pueden presentar, según la necesi-
dad, ante el Comité de Seguridad y Salud, ante la Gerencia, etc.
Se incluyen dentro del documento como herramientas que facilitan su elabo-
ración, las hojas de cálculo para la obtención de los diferentes datos de distri-
bución e índices estadísticos de siniestralidad.
El contenido básico y la estructura del mismo es la siguiente
1. ÍNDICES ESTADÍSTICOS

- Descripción del centro
- Índices de siniestralidad a calcular por centro de trabajo:

· Incidencia.
· Duración media.
· Frecuencia.
· Gravedad.

2. OTROS DATOS ESTADÍSTICOS

- Estudio estadístico de los accidentes laborales: 
· Según sean con baja o sin baja.
· Según tipos: in itinere, biológicos, u otros.

· Estudio estadístico de los accidentes laborales con baja.
· Estudio estadístico de los accidentes laborales sin baja.



TRES
GUÍA PRÁCTICA PARA LA ELABORACIÓN, 

APROBACIÓN E IMPLANTACIÓN DE LAS MEDIDAS DE EMERGENCIA
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INTRODUCCIÓN 
Este guía tiene por objeto establecer los criterios básicos para la elaboración y
tramitación de los documentos que compondrán las MEDIDAS DE EMER-
GENCIA a que se refiere el articulo 20 de la Ley 31/1995 de Prevención de
Riesgos Laborales para los centros de trabajo de Atención Especializada,
Atención Primaria, Emergencias Sanitarias y Unidades Administrativas perte-
necientes a la Gerencia Regional de Salud, así como concretar las actuaciones
a seguir para su posterior implantación en los centros.

La elaboración, aprobación e implantación del modelo de medidas de emer-
gencia resultante, como consecuencia de la utilización de la presente guía, no
eximirá a cada centro de trabajo del cumplimiento de la normativa especifica
que le sea de aplicación:

· Orden del Ministerio de Sanidad y S.S. de 24 de octubre de 1979 (BOE
7/11/79)

· ORDEN de Protección Civil de 29 de noviembre de 1.984
· Norma básica de Edificación aplicable en cada caso.
· Plan Territorial de Protección Civil de Castilla y León (PLANCAL)
· Cualquier otra normativa de aplicación que aborde temas relacionados

con las Medidas de Emergencia. (Existe un borrador de Norma básica de
Autoprotección)

OBJETO Y ALCANCE DE LA GUÍA
OBJETO
El objeto de esta guía práctica es establecer los criterios básicos para la elabo-
ración y tramitación de los documentos que compondrán las medidas de
emergencia a las que se refiere el articulo 20 de la Ley 31/1995 de Prevención
de Riesgos Laborales para los centros de trabajo de Atención Especializada,
Atención Primaria, Emergencias Sanitarias y Unidades Administrativas perte-
necientes a la Gerencia Regional de Salud, así como concretar las actuaciones
a seguir para su posterior implantación en los centros

En la elaboración de las medidas de emergencia se analizaran las posibles
situaciones de emergencia teniendo en cuenta el tamaño y la actividad de cada
centro de trabajo, así como la posible presencia de personas ajenas al mismo.
Será redactado por el/los técnicos competentes de los Servicios de Prevención
de las diferentes áreas de salud de SACYL y se elaborará a partir de la infor-
mación obtenida de la evaluación de riesgos del centro de trabajo, las visitas
de prevención realizadas y los datos generales aportados por las correspon-
dientes Gerencias.

La planificación de las medidas de emergencia tiene por objeto establecer la
secuencia de actuaciones y las medidas a adoptar ante las situaciones de emer-
gencia que se produzcan en el centro de trabajo.

TRES
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Los objetivos que se pretenden conseguir con la implantación de las medidas
de emergencia son:

- El conocimiento general del edificio y de las instalaciones del centro de
trabajo para poder determinar:

· La peligrosidad.
· Los medios de protección disponibles.
· Las carencias existentes.
· Las necesidades que deben ser atendidas prioritariamente.

- La garantía permanente de la fiabilidad de todos los medios de protección
establecidos.

- La comprobación periódica y aseguramiento del correcto funcionamiento
de las instalaciones generales de protección.

- El control de las posibles causas que pudieran originar las emergencias
citadas

- La constitución de los equipos humanos necesarios que garanticen la
rapidez y eficacia suficientes en las acciones a emprender para el control
de las emergencias. Organizar, formar y adiestrar a dichos equipos para
mantener permanentemente el grado de eficacia.

- La promoción y difusión de un sistema eficaz de información que deter-
mine las actuaciones a seguir por los trabajadores y ocupantes del edifi-
cio ante la aparición de una emergencia, incluso el comportamiento de
estos para prevenir o minimizar los efectos de las mismas.

La implantación y desarrollo de las medidas de emergencia será responsabili-
dad de la gerencia de cada centro. El Comité de Seguridad y Salud correspon-
diente participará en su elaboración, puesta en práctica y evaluación, según se
establece en el articulo 39 de la Ley 31/1995 de Prevención de Riesgos
Laborales.

De la implantación de las medidas de emergencia se dará conocimiento a los
representantes de los trabajadores en los términos expresados en él articulo 18
de la vigente ley 31/1995 de Prevención de Riesgos Laborales

ALCANCE
Su alcance abarca al análisis de las posibles situaciones de emergencia y la
adopción de las medidas necesarias en las materias de:

- Primeros auxilios.
- Lucha contra incendios.
- Evacuación de los trabajadores y ocupantes.

La elaboración, aprobación e implantación del modelo de medidas de emer-
gencia resultante, como consecuencia de la utilización de la presente guía, no
eximirá a cada centro de trabajo del cumplimiento de la normativa especifica
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que le sea de aplicación (Orden del Ministerio de Sanidad y S.S. de 24 de octu-
bre de 1979 (BOE 7/11/79).

Esta guía para la elaboración e implantación de las medidas de emergencia de
cada centro de trabajo, es un documento vivo, susceptible de modificaciones
siempre y cuando cambien las condiciones estructurales, personales o de orga-
nización indicadas en el mismo.

DESCRIPCIÓN TÉCNICA
CONSIDERACIONES GENERALES
La clasificación de los centros de trabajo existentes en las diferentes Áreas de
Salud, es similar pudiéndose distinguir los siguientes tipos:

- Centros de trabajo con actividad sanitaria sin hospitalización o de uso
administrativo. 

· Consultorios.
· Centros de Salud.
· Sedes de gerencias de área, etc.
· Centro Base de las Unidades Medicas de Emergencias.

- Centros de trabajo con actividad sanitaria con hospitalización:
· Centros hospitalarios.

METODOLOGÍA EMPLEADA
Para cada centro de trabajo se determinará su clasificación de riesgo y conse-
cuentemente un modelo de medidas de emergencia que le será de aplicación
teniendo en cuenta los siguientes factores y datos:

- Tamaño. 
- Tipo de actividad del centro de trabajo.
- Ocupación calculada (trabajadores, usuarios y residentes).
- Características especificas del edificio. 
- Documentación facilitada por la dirección del mismo.

Cada uno de estos modelos determina el número y el contenido de los docu-
mentos que compondrán las medidas de emergencia a medida para el centro
de trabajo en cuestión.

TRES
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TRES

ELECCIÓN DE MODELO DE MEDIDAS DE EMERGENCIA
CENTROS DE TRABAJO CON ACTIVIDAD SANITARIA CON HOSPITALIZACIÓN
El modelo a utilizar, según las características de estos centros, sería el modelo
3 aportado en esta guía; aunque, dada la necesidad del cumplimiento de la
normativa especifica que les es de aplicación (Orden del Ministerio de Sanidad
y S.S. de 24 de octubre de 1979 (BOE 7/11/79)) se deberá realizar un plan de
emergencia (manual de autoprotección) siguiendo las recomendaciones esta-
blecidas por la Orden de Protección Civil de 29 de noviembre de 1984.

En este caso la gerencia correspondiente preverá la participación en la redacción
y elaboración del mismo de técnicos competentes de la edificación, instalaciones
y/o actividad a que se refiera el plan, estableciendo las pautas de coordinación
entre la entidad o técnicos designados para la elaboración y los técnicos del ser-
vicio de prevención de cada área.

CENTROS DE TRABAJO CON ACTIVIDAD SANITARIA SIN HOSPITALIZACIÓN O DE USO
ADMINISTRATIVO

En este caso se determinara el nivel de riesgo analizando los siguientes factores:

Tamaño
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DE LAS MEDIDAS DE EMERGENCIA

Actividad

Para determinar el nivel de riesgo atribuible al centro de trabajo, se determina
previamente, de acuerdo con los parámetros contenidos en la siguiente tabla ,
su adecuación a las condiciones de seguridad básicas exigibles, de manera que
solamente el cumplimiento integro de las mismas determine su clasificación
como "suficiente"

Los parámetros de antigüedad del edificio y la actividad predominante en el
mismo, mayorados o minorados con las condiciones básicas de seguridad, deter-
minaran su clasificación como de bajo, medio o alto riesgo, de acuerdo con lo
establecido en la siguiente tabla de calificación del nivel de riesgo 

TRES

Tabla 2. Condiciones básicas de seguridad

Tabla 3. Calificación del nivel de riesgo



HERRAMIENTAS PARA LA GESTIÓN DE LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES EN INSTITUCIONES SANITARIAS DE LA GERENCIA REGIONAL DE SALUD

76

TRES

MODELO DE MEDIDAS DE EMERGENCIA APLICABLE EN FUNCIÓN DE LA CALIFICA-
CIÓN DEL NIVEL DE RIESGO

De acuerdo con el tamaño y actividad resultantes se determina el modelo de
"medidas de emergencia" que será de aplicación al centro de trabajo, según los
criterios contenidos en la siguiente tabla:

La clasificación de las medidas de emergencia en los niveles 0, 1, 2 ó 3 configu-
ran el contenido y nivel de los documentos que compondrán el proyecto de
"medidas de emergencia" atribuible al centro de trabajo.

Tabla 4. Modelo de medida de emergencias
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TRES

ESTRUCTURA DOCUMENTAL
Documentos que se muestran a continuación establecen el contenido de las medi-
das de emergencia según tipo de modelo de informe utilizado y que darán lugar
a la realización de los diferentes informes técnicos que aparecen en las tablas:



CUATRO
SISTEMA DE GESTIÓN DE LOS EQUIPOS 

DE PROTECCIÓN INDIVIDUAL
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SISTEMA DE GESTIÓN DE LOS EQUIPOS DE PROTECCIÓN INDIVIDUAL

INTRODUCCIÓN

La Ley de Prevención de Riesgos
Laborales 31/1995 (LPRL) establece en su
art. 17.2 que "el empresario deberá pro-
porcionar a los trabajadores equipos de
protección individual adecuados para el
desempeño de sus funciones y velar por el
uso efectivo de los mismos cuando, por la
naturaleza de los trabajos realizados, sean
necesarios". El desarrollo normativo del
artículo anterior dio lugar al R.D.
773/1997 sobre Disposiciones Mínimas de
Seguridad y Salud relativas a la utilización
por los trabajadores de Equipos de
Protección Individual.

Gracias a la participación de los miembros
de los distintos Servicios de Prevención
que desarrollan su actividad diaria dentro

de nuestras instituciones, desde el Servicio de Salud Laboral se ha pretendido
establecer un sistema que albergara las carencias detectadas por nuestro per-
sonal en esta materia y en el que tuvieran cabida las aportaciones facilitadas
por los mismos.

El Servicio de Salud Laboral de la Dirección General de Recursos Humanos, ha
elaborado el presente sistema, siendo su finalidad unificar el procedimiento de
gestión de los EPI en las Instituciones Sanitarias.

Este sistema para la Gestión de EPI tendrá en cuenta la información referida a
los puestos de Trabajo, contenida en la Evaluación de Riesgos, según se esta-
blece en la GUÍA TÉCNICA PARA LA EVALUACIÓN DE LOS RIESGOS
LABORALES Y LA PLANIFICACIÓN DE LA PREVENCIÓN EN INSTITU-
CIONES SANITARIAS. facilitando a los usuarios, la información y apoyo
necesario para hacer que la adquisición, entrega y control de los equipos de
protección individual no se convierta en algo farragoso y ralentizado por la
intervención de distintos servicios o gerencias, estableciendo un circuito que
facilita la coordinación entre los mismos.

OBJETO

El SISTEMA DE GESTIÓN DE LOS EQUIPOS DE PROTECCIÓN INDIVI-
DUAL establece los criterios para la elección, uso y mantenimiento de equipos
de protección individual (en adelante EPI) con el fin de integrar en el mismo
la Prevención de Riesgos Laborales.

Este SISTEMA DE GESTIÓN para la elección, uso y mantenimiento de los EPI

CUATRO
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CUATRO

será de aplicación en todas las Instituciones Sanitarias adscritas a la Gerencia
Regional de Salud.

METODOLOGÍA EMPLEADA
Este sistema para la Gestión de EPI tendrá en cuenta la información referida a
los puestos de Trabajo, contenida en la Evaluación de Riesgos, según se esta-
blece en la GUÍA TÉCNICA PARA LA EVALUACIÓN DE LOS RIESGOS
LABORALES Y LA PLANIFICACIÓN DE LA PREVENCIÓN EN INSTITU-
CIONES SANITARIAS.

ESTRUCTURA DOCUMENTAL
La estructura documental del sistema obedece al esquema que presentamos a
continuación en el que se establece su clara vinculación con la Guia de
Evaluación de Riesgos y Planificación de la actividad preventiva.



HERRAMIENTAS PARA LA GESTIÓN DE LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES EN INSTITUCIONES SANITARIAS DE LA GERENCIA REGIONAL DE SALUD

83

SISTEMA DE GESTIÓN DE LOS EQUIPOS DE PROTECCIÓN INDIVIDUAL

FICHAS DE TRABAJO
Ficha: "Solicitud de compra de equipo de protección individual". En ella se
especifican los datos relativos a las características que han de cumplir los equipos,
para la elección del mismo se aporta documentación de apoyo.

Ficha : "Entrega, registro y documento de información" de equipos de protec-
ción individual. Para el cual se utilizaran dos modelos diferentes, dependien-
do del tipo de EPI que se entregue.

CUATRO
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CUATRO

MODELO CLASE A: EQUIPOS REUTILIZABLES DE ASIGNACIÓN PERSONAL 

MODELO CLASE B-C-D: EQUIPOS DESECHABLES Y REUTILIZABLES
INTERCAMBIABLES
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SISTEMA DE GESTIÓN DE LOS EQUIPOS DE PROTECCIÓN INDIVIDUAL

Ficha "Documento de información"

Elaborado por el Servicio de Prevención para todos los EPI utilizados en los
centros de trabajo , entregándose o poniéndose a disposición de los trabajado-
res que vayan utilizarlos.

CUATRO
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Ficha : "Control de uso y mantenimiento de EPI"

En ella aportarán los datos relativos a la eficacia de los EPI entregados y utili-
zados, así como la adecuación del mismo a los trabajadores recogiendo las
posibles incidencias y sugerencias que se puedan aportar para optimizar su
uso

INFORMES TÉCNICOS
Si fuera necesaria la elaboración de informe técnico como consecuencia de
alguna de las fases del sistema de Gestión de los EPI´s, estos irán acompaña-
dos de las fichas que proceda en cada caso. 

A modo orientativo tendrá el siguiente contenido:

1. Objeto
2. Alcance
3. Contenido:

- Datos técnicos del EPI ( información sobre EPI)
- Justificación de la idoneidad del EPI

4. Conclusiones, recomendaciones y anexos


