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NOCIONES BÁSICAS 

 

Qué se encuentra en la página 

En este capítulo se encuentra la información acerca de las 

características del Modelo Operativo, el funcionamiento de sus 

controles y muchas cosas más. 

                          

 

Características operativas generales 

El modelo operativo es una aplicación informática simple (funciona 

con Microsoft Office, la base es un archivo informático de Microsoft 

Excel), diseñado de tal manera que lo puedas descargar del servidor 

del INSHT y lo puedas usar directamente desde tu ordenador. 
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Para poder instalarlo, necesitas tener un PC con paquete de 

Microsoft Windows Office (Excel y PDF) versión 2000 o 

superior (o Office compatible con este).  

 

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 PÁGINA 

WEB DEL INSHT Y PEGAR EN 
TU ORDENADOR

PARA INSTALAR, BASTA CON 
COPIAR DESDE LA PÁGINA 

WEB DEL INSHT Y PEGAR EN 
TU ORDENADOR

 

 

Utilidades 

La principal utilidad que puedes obtener de esta nueva herramienta 

es que te ayudará 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 ejecución 

de las medidas preventivas a través de un sencillo código de colores. 

 

 

PREVENIR LA 

APARICIÓN DE 

INCIDENTES:

PREVENIR

CONTROLAR LOS 

ASPECTOS QUE 

PUEDEN 

FAVORECER LA 

APARICIÓN DE 

INCIDENTES: 

ACTUAR

CONOCER 

NUESTROS CASOS 

DE INCIDENTES Y 

ACTUAR 

ADECUADAMENTE:

CONOCER
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Limitaciones 

Las limitaciones que tiene la presente versión 

del Modelo Operativo son: 

 No permite hacer estudios diferenciando 

puestos de trabajo, departamentos o centros, 

lo que impide hacer comparaciones entre 

ellos (Transversales).  

 Tiene dificultades en realizar comparaciones Longitudinales más 

allá de lo meramente descriptivo.  

 Todos los ítems del check-list están formulados en 3 posibilidades 

(Si / No / No aplica). No incluye una escala de 0 a 7, que también 

permitiría en un futuro la validación psicométrica del cuestionario.  

 Todos los ítems del check-list tienen el mismo "peso" (disponer de 

política o realizar formación específica por ejemplo tiene el mismo 

peso teórico, lo que dificultará posteriores valoraciones de a partir 

de qué porcentajes estamos bien/regular/mal). 

 Los objetivos específicos están predefinidos y no tienen una 

trazabilidad respecto los déficit que se puedan generar de la toma 

de datos del control preventivo o del análisis de los incidentes. 

Pantalla de inicio 

Una vez descargado y abierto el archivo, pulsar en la página para 

acceder a la Introducción del Modelo Operativo. 

Pulsar el cuadro que aparece arriba de cada una de las páginas del 

Modelo Operativo en cualquier momento para ir a la pantalla de 

inicio. 
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Impresión 

Para imprimir cualquiera de las páginas del Modelo Operativo lo 

haremos a través de la función del Microsoft Excel como un archivo 

de Excel normal. 

 

Grabado de datos 

Trabajar con el Modelo Operativo guardando los datos en las páginas 

correspondientes, una vez terminado el trabajo, guardar el resultado 

como cualquier hoja Excel. 

GUARDAR DIFERENTES 
VERSIONES PARA  LOS 

SUCESIVOS AÑOS, 
DIFERENTES CENTROS DE 

TRABAJO, ETC. 

GUARDAR DIFERENTES 
VERSIONES PARA  LOS 

SUCESIVOS AÑOS, 
DIFERENTES CENTROS DE 

TRABAJO, ETC. 
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Acciones comunes 

A continuación 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 

página, pulsar el botón “subir” 

 

Para obterner información básica acerca de la página 

(qué hay en esta hoja/qué hago aquí), acercar el 

cursor del ratón al botón “ayuda básica”. Para 

poder ver todo el contenido de la Ayuda Básica, 

deberemos estar al principio de la página. 

 

Para volver a la parte anterior de una página, al inicio 

de un bloque temático, al inicio del Modelo Operativo, 

pulsar el botón “volver”  
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INTRODUCCIÓN 

 

Qué se encuentra en la página 

En esta página se encuentra la información relativa a: 

1. ¿Qué es el Modelo Operativo? 

2. ¿Para qué sirve el Modelo Operativo? 

3. ¿Cómo utilizar el Modelo Operativo? 

 

Acciones básicas en la página 

1. Para desplazarnos por la página de la Introducción, usar el ratón 

pulsando en el lateral del Modelo Operativo hasta llegar a la zona 

que deseemos leer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Para avanzar de página, una vez hallamos leído la introducción, 

pulsar el botón “continuar” que aparece en la parte superior 

izquierda. 
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INSTRUCCIONES DE USO 

 

Qué se encuentra en la página 

En esta página se encuentran las Instrucciones para poder entender e 

interactuar con el Modelo Operativo 

 

Acciones básicas en la página 

1. Pulsar y descargar el presente documento. 

MANUAL USUARIO (AYUDA) 
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SELECCIÓN DEL SECTOR DE ACTIVIDAD 

 

Qué se encuentra en la página 

En esta página se encuentra el acceso al contenido personalizado de 

cada uno de los sectores de actividad a los que se exitiende el Modelo 

Operativo. 

Acciones básicas en la página 

 

1. Con el ratón, seleccionar el sector en el que queramos introducir 

los datos, pulsando los botones de acción de los diferentes 

sectores. 
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ÍNDICE 

 

Qué se encuentra en la página 

En esta página se encuentra el acceso a cada uno de los apartados 

que forman el Modelo Operativo. 

Permite tener una visión global, con una breve explicación, de todos 

los elementos que nos vamos a encontrar durante la utilización de la 

herramienta. 

Acciones básicas en la página 

1. Seleccionar el apartado al que nos interesa entrar, pulsando con el 

ratón 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 Índice mediante las pestañas 

que se encuentran en la parte superior, dónde se indican 

los nombres de cada uno de los apartados. 
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CONTROL PREVENTIVO 

 

Qué se encuentra en la página 

En este apartado se puede descargar un archivo (Check-List) para 

llevar un control preventivo de los factores que tienen mayor 

incidencia en la generación de los incidentes de violencia ocupacional 

externa.  

 

Asimismo, con la opción de Tablas de control preventivo, se accede al 

espacio reservado para el control estadístico de los controles 

preventivos propios. Sólo con rellenar las tablas con los datos 

obtenidos de las visitas de control se cuenta con un estudio 

estadístico que permite analizar la evolución de los 

factores con incidencia directa en la posible aparición de 

incidentes de violencia ocupacional en la organización. 

 Acciones básicas en la página 

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

           

para descargarnos e imprimir el documento PDF. 

2. La persona designada por la empresa, hará la visita a las 

instalaciones de la empresa y rellenará 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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4. Pulsar el cuadro de la categoría de Controles a la que deseamos 

acceder para ver  las tablas y gráficos. En esta ocasión, si 

acercamos el cursor del ratón al botón “ayuda básica” 

encontramos la siguiente información: 

POLÍTICA: aspectos que hacen referencia a la integración de la VOE en 

la gestión de la PRL en la empresa.  

ORGANIZACIÓN: aspectos que hacen referencia a dotación de 

recursos, estilos de liderazgo, turnos y horarios, prácticas laborales, etc.  

ENTORNO: aspectos que hacen referencia a entorno físico, accesos, 

contaminantes ambientales y sistemas de detección y actuación. 

PERSONAS: aspectos que hacen referencia la preparación del personal 

y el apoyo médico, psicológico y jurídico de la persona agredida. 
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5. Indicar el año en que se recoge la información. Marcar con una 

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

 

 
 

6. Una vez vemos las tablas y los gráficos, rellenar la información de 

las casillas de color amarillo de cada ficha con los datos que 

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

instalaciones: 
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2011

P1-1 a

P1-1 b

P1-1 c

P1-1 d

P1-1 e

P1-2 a

P1-2 b

P1-3

P1-4 a

P1-4 b

P1-4 c

P1-5 a

P1-5 b

2010

P1-1 a

P1-1 b

P1-1 c

P1-1 d

P1-1 e

P1-2 a

P1-2 b

P1-3

P1-4 a

P1-4 b

P1-4 c

P1-5 a

P1-5 b

1

46,15 38,46

1

15,38

NA

1

SISTEMAS DE 

NOTIFICACIÓN Y REGISTRO

1

1

1

PROCEDIMIENTOS

1
EVALUACIÓN DE RIESGOS

SELECCIÓN

1

POLÍTICA 

1

PROCEDIMIENTOS

SISTEMAS DE 

NOTIFICACIÓN Y REGISTRO

PLANES DE RESPUESTA

% 23,08RESULTADO

ELEMENTOS

1

RESULTADO %

EVALUACIÓN DE RIESGOS

1

1

DATOS AÑO EN CURSO

DATOS AÑO REFERENCIA

1

1

0

PLANES DE RESPUESTA

SELECCIÓN

ELEMENTOS

1

1

POLÍTICA 

Sí

1

1

1

NA

Sí No

1

1

1

1

1

1

No

30,77

1

46,15

RELLENAMOS

 
 

 En las tablas poner el número 1 (indica que SI) donde 

corresponda según lo recogido en el Check-List. Sólo 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 número 0 (indica que NO). 

 

7. Las gráficas se modifican automáticamente a medida que se 

introducen los datos. La gráfica de columnas indica los resultados 

con valor SI, NO o No Aplica. La gráfica circular indica el 

porcentaje correspondiente de cada tipo de respuesta. 
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8. La siguiente tabla que aparece con el título: DATOS AÑO DE 

REFERENCIA, es para aquellas empresas que tengan los datos 

del año anterior, para poder compararse un año tras otro y ver la 

evolución. Es por eso que la primera vez que se utiliza la 

herramienta, obviaremos estos gráficos. Cuando acabe el año en 

curso, sólo se tiene que pasar los datos, de la tabla 

correspondiente, a la del año de referencia que hay justo debajo 

de la misma ficha. 

9. Finalmente, una vez rellenadas todas las tablas, pulsar el botón 

“visión global” dónde se muestran los resultados de todas las 

categorías en un solo gráfico. Y en el que además se compara 

cada categoría con los resultados del año anterior. 
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VISIÓN GLOBAL

DATO: 

GRÁFICA AÑO EN CURSO

SI
46,15

SI
46,15

SI
43,75

SI
50,00

SI
48,00

SI
32,26

SI
58,33

SI
33,33

NO
38,46 NO

30,77

NO
43,75

NO
31,25

NO
32,00 NO

51,61

NO
25,00

NO
50,00

0

10

20

30

40

50

60

70

80

90

100

20
11

20
10

20
11

20
10

20
11

20
10

20
11

20
10

POLÍTICA ORGANIZACIÓN ENTORNO PERSONAS

% Porcentaje SI/NO año en curso y año comparación

 
10. En el lateral de cada una de las hojas encontraremos 

hipervínculos para seguir moviéndonos por el Modelo Operativo. 
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CONTROL DE OBJETIVOS 

Qué se encuentra en la página 

En esta página se encuentran el cuadro de mando de control de 

objetivos que relacionan el sistema de gestión preventivo y la 

violencia ocupacional de origen externo.  

Se establecen aquellos elementos que serán objeto de seguimiento y 

medición y los que pasarán a formar parte del Sistema de Objetivos 

de la empresa.  

Acciones básicas en la página 

 

1. Pulsar en el cuadro de tabla resumen objetivos para llegar a un 

resumen de los diferentes Elementos del Sistema de Gestión 

Preventivo y los diferentes objetivos estratégicos y operativos. 

 

 

 

 

SECTOR ELEMENTO CÓDIGO O.E. OBJETIVO ESTRATÉGICO
CÓDIGO 

O.O.
OBJETIVO OPERACIONAL

G
E

N
E

R
A

L

P
L

A
N

 D
E

 P
R

E
V

E
N

C
IÓ

N
 

D
E

 R
IE

S
G

O
S

 L
A

B
O

R
A

L
E

S
. 

1

o
e

1

INDICADOR:

o
p

1
.2

Identificar los centros de trabajo y los puestos de 
trabajo en los que exista mayor probabilidad de 
que se den incidentes de VO

INDICADOR: Centros de trabajo y personas trabajadoras 
identificadas

% de objetivos operativos cumplido RESPONSABLE SEGUIMIENTO: 0

RESPONSABLE SEGUIMIENTO: RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO: 0

0

o
p

1
.2

Controlar todos los objetivos y metas en relación 
a la VOE diseñados

INDICADOR: Objetivos y metas en materia de VOE

RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO: RESPONSABLE SEGUIMIENTO: 0

0 RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO: 0

Incluir en nuestro sistema preventivo criterios 
relativos a la VOE

o
p

1
.3

Definir las Funciones y responsabilidades de las 
personas de la empresa, en relación con la VOE

INDICADOR: Funciones y responsabilidades actualizadas

RESPONSABLE SEGUIMIENTO: 0

RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO: 0

o
p

1
.4

Incluir en la Política preventiva los principios 
relativos a la prevención de la VOE

INDICADOR: Política actualizada

RESPONSABLE SEGUIMIENTO: 0

RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO: 0

SECTOR ELEMENTO CÓDIGO O.E. OBJETIVO ESTRATÉGICO
CÓDIGO 

O.O.
OBJETIVO OPERACIONAL

G
E

N
E

R
A

L

P
L

A
N

 D
E

 P
R

E
V

E
N

C
IÓ

N
 

D
E

 R
IE

S
G

O
S

 L
A

B
O

R
A

L
E

S
. 

1

o
e

1

INDICADOR:

o
p

1
.2

Identificar los centros de trabajo y los puestos de 
trabajo en los que exista mayor probabilidad de 
que se den incidentes de VO

INDICADOR: Centros de trabajo y personas trabajadoras 
identificadas

% de objetivos operativos cumplido RESPONSABLE SEGUIMIENTO: 0

RESPONSABLE SEGUIMIENTO: RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO: 0

0

o
p

1
.2

Controlar todos los objetivos y metas en relación 
a la VOE diseñados

INDICADOR: Objetivos y metas en materia de VOE

RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO: RESPONSABLE SEGUIMIENTO: 0

0 RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO: 0

Incluir en nuestro sistema preventivo criterios 
relativos a la VOE

o
p

1
.3

Definir las Funciones y responsabilidades de las 
personas de la empresa, en relación con la VOE

INDICADOR: Funciones y responsabilidades actualizadas

RESPONSABLE SEGUIMIENTO: 0

RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO: 0

o
p

1
.4

Incluir en la Política preventiva los principios 
relativos a la prevención de la VOE

INDICADOR: Política actualizada

RESPONSABLE SEGUIMIENTO: 0

RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO: 0

 

 

TABLA RESUMEN OBJETIVOS  TABLA RESUMEN OBJETIVOS  

Documento Word

Check List

 

 

1 2

2 1
B

X Y

A
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2. Pulsar en el cuadro de objetivos para llegar a la relación de los 

diferentes Elementos del Sistema de Gestión Preventivo en el que 

se incluyen los diferentes objetivos. 

 

3. Pulsar en cada uno de ellos para acceder a las Fichas de objetivos 

estratégicos y operativos en las que se rellenarán los datos de su 

control y obtendremos las gráficas correspondientes.  

 

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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OBJETIVO:

CÓDIGO OBJETIVO:

INDICADOR OBJETIVO:

RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO

DISTRIBUCIÓN DE RESULTADOS A:

CÁLCULO

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

GRÁFICO:

CONSECUCIÓN OBJETIVO ESTRATÉGICO:

SI NO

O1 SI 1

O2 SI 1

O3 SI 1

O4 SI 1

O5 0

CÓDIGO OBJETIVO 6 NO 2

SI NO

1 0 O1

1 0 O2

1 0 O3

1 0 O4

0 0 O5

0 1 CÓDIGO OBJETIVO 6

AQUÍ VA SI o NO

GRÁFICO DE CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS OPERATIVOS (CUMPLIDO/NO CUMPLIDO)

ABAJO VAN LOS OBJETIVOS OPERATIVOS

Realización de, al menos, una revisión anual de la Política

Documentación y aprobación de la Política en materia de Prevención de Riesgos laborales con criteros de VOE

Comunicación de la Política al 80%  de los proveedores de servicio

Comunicación de la Política al 80%  de los clientes

Disposición de la Política visible en el 80%  de los centros de trabajo

OBJETIVO OPERATIVO

FORMA DE CÁLCULO Cumplimiento de los objetivos operativos derivados del mismo

FUENTES DE INFORMACIÓN Tablas de objetivos operativos

FICHA DE OBJETIVO ESTRATÉGICO

Lograr la toma de conciencia empresarial acerca de la responsabilidad general  de asegurar la salud, la seguridad y el bienestar de los trabajadores, así como la supresión de todo riesgo previsible de violencia de origen 

CÓDIGO OBJETIVO ESTRATEGICO 1

66,67%

PRESENTACIÓN: Gráfica 

SEGUIMIENTO: AÑO

MES

Identificación de los elementos que formarán parte de la Política en materia de Prevención de Riesgos laborales con criteros de VOE

SEGUIMIENTO: Anual

CUMPLIMIENTO

O1 O2 O3 O4 O5 CÓDIGO 
OBJETIVO 6

OBJETIVO ESTRATEGICO

SI NO

OBJETIVO:

CÓDIGO OBJETIVO:

INDICADOR OBJETIVO:

RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO

DISTRIBUCIÓN DE RESULTADOS A:

CÁLCULO

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

GRÁFICO:

CONSECUCIÓN OBJETIVO ESTRATÉGICO:

SI NO

O1 SI 1

O2 SI 1

O3 SI 1

O4 SI 1

O5 0

CÓDIGO OBJETIVO 6 NO 2

SI NO

1 0 O1

1 0 O2

1 0 O3

1 0 O4

0 0 O5

0 1 CÓDIGO OBJETIVO 6

AQUÍ VA SI o NO

GRÁFICO DE CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS OPERATIVOS (CUMPLIDO/NO CUMPLIDO)

ABAJO VAN LOS OBJETIVOS OPERATIVOS

Realización de, al menos, una revisión anual de la Política

Documentación y aprobación de la Política en materia de Prevención de Riesgos laborales con criteros de VOE

Comunicación de la Política al 80%  de los proveedores de servicio

Comunicación de la Política al 80%  de los clientes

Disposición de la Política visible en el 80%  de los centros de trabajo

OBJETIVO OPERATIVO

FORMA DE CÁLCULO Cumplimiento de los objetivos operativos derivados del mismo

FUENTES DE INFORMACIÓN Tablas de objetivos operativos

FICHA DE OBJETIVO ESTRATÉGICO

Lograr la toma de conciencia empresarial acerca de la responsabilidad general  de asegurar la salud, la seguridad y el bienestar de los trabajadores, así como la supresión de todo riesgo previsible de violencia de origen 

CÓDIGO OBJETIVO ESTRATEGICO 1

66,67%

PRESENTACIÓN: Gráfica 

SEGUIMIENTO: AÑO

MES

Identificación de los elementos que formarán parte de la Política en materia de Prevención de Riesgos laborales con criteros de VOE

SEGUIMIENTO: Anual

CUMPLIMIENTO

O1 O2 O3 O4 O5 CÓDIGO 
OBJETIVO 6

OBJETIVO ESTRATEGICO

SI NO

 

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. 

 

4. Rellenar los datos de los objetivos operativos que aparecen 

en la Ficha de Objetivos Operativos. 

OBJETIVO: Identificar y evaluar los riesgos de la VOE en la empresa

CÓDIGO OBJETIVO: oe3

INDICADOR OBJETIVO: % de objetivos operativos cumplido 

RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO

DISTRIBUCIÓN DE RESULTADOS A:

CÁLCULO
FORMA DE CÁLCULO Con base al cumplimiento de los objetivos operativos 

FUENTES DE INFORMACIÓN Tabla resumen de objetivos

PRESENTACIÓN: Gráfica 

SEGUIMIENTO: Anual

SEGUIMIENTO. (Marcar con una X mes última revisión) AÑO: 2011
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

GRÁFICO:

OBJETIVO: Identificar y evaluar los riesgos de la VOE en la empresa

CÓDIGO OBJETIVO: oe3

INDICADOR OBJETIVO: % de objetivos operativos cumplido 

RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO

DISTRIBUCIÓN DE RESULTADOS A:

CÁLCULO
FORMA DE CÁLCULO Con base al cumplimiento de los objetivos operativos 

FUENTES DE INFORMACIÓN Tabla resumen de objetivos

PRESENTACIÓN: Gráfica 

SEGUIMIENTO: Anual

SEGUIMIENTO. (Marcar con una X mes última revisión) AÑO: 2011
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

GRÁFICO:
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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 

operativos. 

OBJETIVO: Identificar y evaluar los riesgos de la VOE en la empresa

CÓDIGO OBJETIVO: oe3

INDICADOR OBJETIVO: % de objetivos operativos cumplido 

RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO

DISTRIBUCIÓN DE RESULTADOS A:

CÁLCULO
FORMA DE CÁLCULO Con base al cumplimiento de los objetivos operativos 

FUENTES DE INFORMACIÓN Tabla resumen de objetivos

PRESENTACIÓN: Gráfica 

SEGUIMIENTO: Anual

SEGUIMIENTO. (Marcar con una X mes última revisión) AÑO: 2011
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

GRÁFICO:

OBJETIVO: Identificar y evaluar los riesgos de la VOE en la empresa

CÓDIGO OBJETIVO: oe3

INDICADOR OBJETIVO: % de objetivos operativos cumplido 

RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO

DISTRIBUCIÓN DE RESULTADOS A:

CÁLCULO
FORMA DE CÁLCULO Con base al cumplimiento de los objetivos operativos 

FUENTES DE INFORMACIÓN Tabla resumen de objetivos

PRESENTACIÓN: Gráfica 

SEGUIMIENTO: Anual

SEGUIMIENTO. (Marcar con una X mes última revisión) AÑO: 2011
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

GRÁFICO:

 

6. Una vez rellenas las fichas, rellenar la toma de datos de los 

objetivos. Tendremos en cuenta que hay que rellenar SÓLO 

los datos del cumplimiento de los objetivos operativos que 

aparecen en cada una de sus fichas en sus tablas 

correspondientes.  

Nivel de cumplimiento, rellenas según el resultado del indicador del objetivo

Planificado Realizado % Cumplido

Enero 1 0 0,0%

Febrero 1 0 0,0%

Marzo 1 0 0,0%

Abril 1 0 0,0%

Mayo 1 0 0,0%

Junio 1 0 0,0%

Julio 1 0 0,0%

Agosto 1 0 0,0%

Septiembre 1 0 0,0%

Octubre 1 0 0,0%

Noviembre 1 0 0,0%

Diciembre 1 0 0,0%

RESULTADO 0%

OBJETIVO 80%

Cumplimiento objetivo: NO

Nivel de cumplimiento, rellenas según el resultado del indicador del objetivo

Planificado Realizado % Cumplido

Enero 1 0 0,0%

Febrero 1 0 0,0%

Marzo 1 0 0,0%

Abril 1 0 0,0%

Mayo 1 0 0,0%

Junio 1 0 0,0%

Julio 1 0 0,0%

Agosto 1 0 0,0%

Septiembre 1 0 0,0%

Octubre 1 0 0,0%

Noviembre 1 0 0,0%

Diciembre 1 0 0,0%

RESULTADO 0%

OBJETIVO 80%

Cumplimiento objetivo: NO  

7. Al rellenar los mismos, los gráficos de seguimiento se 

generan de forma automática. 
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8. Una vez terminado el periodo de medición de los objetivos 

operativos, rellenar la tabla de cumplimiento de cada uno de 

los objetivos operativos que aparece en la ficha del objetivo 

estratégico. 

OBJETIVO OPERATIVO
CUMPLIMIENTO

SI NO

Identificación de los elementos que formarán parte de la Política en materia de Prevención de Riesgos laborales con 

criterios de VOE
op3.1 SI NO

Documentación y aprobación de la Política en materia de Prevención de Riesgos laborales con criterios de VOE op3.2 SI NO

OBJETIVO OPERATIVO
CUMPLIMIENTO

SI NO

Identificación de los elementos que formarán parte de la Política en materia de Prevención de Riesgos laborales con 

criterios de VOE
op3.1 SI NO

Documentación y aprobación de la Política en materia de Prevención de Riesgos laborales con criterios de VOE op3.2 SI NO

 

9. Al rellenar los mismos, la gráfica de cumplimiento de los 

objetivos estratégicos se generan de forma automática. 

op3.1 op3.2

OBJETIVO ESTRATÉGICO

SI

NO

op3.1 op3.2

OBJETIVO ESTRATÉGICO

SI

NO

 

10. El código de colores del cumplimiento de los diferentes 

objetivos, tanto estratégicos como operativos, será: 

 Menos de 60 % de los objetivos cumplidos 

 Entre 80 y 60% de los objetivos cumplidos 

 Más del 80% de los objetivos cumplidos 
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CONTROL DE INCIDENTES 

Qué se encuentra en la página 

En este apartado se puede descargar un archivo (Check-List) para 

llevar a cabo la investigación 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. CARACTERÍSTICAS DE LA PERSONA AGREDIDA (D2)  

3. CARACTERÍSTICAS DEL INCIDENTE VIOLENTO (D3)  

4. REPERCUSIONES DEL INCIDENTE VIOLENTO (D4)  

 

Asimismo, con la opción de Tablas de control de incidentes, se accede 

al espacio reservado para el control estadístico de los controles 

incidentes de VOE acaecidos. Así se podrá llevar a cabo el correctivo 

de los factores con incidencia en la VOE de origen externo en las 

organizaciones. 

El hipervínculo nos lleva a otra hoja en la que se encuentran nuevos 

hipervínculos a los elementos que conforman las 4 dimensiones del 

control correctivo señaladas anteriormente. 

 

Acciones básicas en la página 

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

acaecidos: 

 

Para descargarnos e imprimir el documento PDF. 
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2. La persona designada por la empresa, hará la visita a las 

instalaciones de la empresa y rellenará el Check-List con los datos 

obtenidos de la investigación del incidente. 

 

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

control de incidentes: 

 

 

 

4. Pulsar el botón de la categoría de los Datos del Check-List a la que 

deseamos acceder para poder rellenar las tablas y gráficos 

correspondientes: 
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5. - Indicar el año en que se recoge la información. Marcar con una 

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

 

6. Una vez vemos las tablas y los gráficos, rellenar la información 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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Rellenar con caracteres numéricos en función del número 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 gráficos de seguimiento se generan de 

forma automática. 

 

8. En cada una de las páginas del control de incidentes, en la parte 

superior aparecen los siguientes hipervínculos: 

 
Sexo de la persona 

agresora

Relación habitual 

DATOS DE LA PERSONA 

AGRESORA:

Situación de partida
Características Incidente 

Violento

Repercusiones

Características persona 

Agredida

Edad de la persona 

agresora
Reincidente

Número de personas 

agresoras  



MODELO OPERATIVO PARA LA GESTIÓN DE LA VIOLENCIA OCUPACIONAL 

DE ORIGEN EXTERNO 

 
MANUAL DE USUARIO 

Versión 

1 

 

Página 27 de 32 

 Azul oscuro: nos lleva a cada uno de los elementos generales 

que estamos analizando. 

 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 hipervínculos 

para seguir moviéndonos por el Modelo Operativo. 
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MEDIDAS PREVENTIVAS 

 

Qué se encuentra en la página 

En esta página se encuentra el acceso a las diferentes medidas 

preventivas que propone el Modelo Operativo, así como un pequeño 

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 DIÁLOGO DE LA 
EMPRESA CON LOS 
TRABAJADORES, ASÍ 

COMO CON SUS 
REPRESENTANTES AYUDA 
A PREVENIR LA VIOLENCIA 

OCUPACIONAL 

UNA CLARA POLÍTICA 
BASADA EN EL TRABAJO 

DECENTE, EN LOS 
VALORES ÉTICOS, 

RESPETO, CALIDAD DEL 
SERVICIO Y TOLERANCIA  
CERO CON LA VIOLENCIA 

AYUDA A PREVENIR LA 

VIOLENCIA OCUPACIONAL 

VALORES GENERALES

 

UN MEDIO AMBIENTE 
SEGURO Y SALUDABLE 

FACILITA UN BUEN ESTADO 
DE SALUD DE LOS 

TRABAJADORES Y AYUDA 
A PREVENIR LA VIOLENCIA 

OCUPACIONAL 
 

EL DIÁLOGO DE LA 
EMPRESA CON LOS 
TRABAJADORES, ASÍ 

COMO CON SUS 
REPRESENTANTES AYUDA 
A PREVENIR LA VIOLENCIA 

OCUPACIONAL 

UNA CLARA POLÍTICA 
BASADA EN EL TRABAJO 

DECENTE, EN LOS 
VALORES ÉTICOS, 

RESPETO, CALIDAD DEL 
SERVICIO Y TOLERANCIA  
CERO CON LA VIOLENCIA 

AYUDA A PREVENIR LA 

VIOLENCIA OCUPACIONAL 

VALORES GENERALES
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Acciones básicas en la página 

 

1. Con el ratón, seleccionar el tipo de medidas preventivas que 

queramos ver, pulsando los botones de acción de los diferentes 

cuadros en su parte más oscura. 

 

 

 

 

2. Una vez pulsado, accedemos a las medidas específicas que el 

Modelo ofrece para cada campo, para ello, pulsar con el ratón 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. 
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3. Para seleccionar otro bloque de Medidas Preventivas, pulsar 

“volver” en la parte alta de la página y en la página principal de 

Medidas Preventivas, seleccionar el bloque y seguir instrucciones 

del punto 2. 
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DEFINICIONES 

 

Qué se encuentra en la página 

En esta página se encuentran las explicaciones básicas de las 

palabras que más frecuentemente se emplean en el Modelo Operativo 

relacionadas con la Violencia ocupacional de origen externo, los 

Procesos de notificación de incidentes y los Cuadros de mando. 

 

Acciones básicas en la página 

 

1. Con el ratón, seleccionar el tipo de definiciones que queramos ver, 

pulsando los botones de acción de los diferentes cuadros de su 

nombre. 
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2. Aparecerán tres tipos de definiciones: 

Relativas a la VOE

Proceso de notificación Términos generales

 

3. Una vez en el apartado correspondiente, pulsar con el ratón 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 

TÉRMINOS 
RELATIVOS A 

LA VOE 

 

4. Con el ratón pulsar en la palabra seleccionada y su definición se 

desplegará en el rectángulo de la derecha. 
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BIBLIOGRAFÍA 

Qué se encuentra en la página 

En esta página se encuentran las principales 

referencias bibliográficas, sobre las que se ha 

basado el estudio para desarrollar el Modelo 

Operativo, y las que ayudarán a ampliar 

conocimientos sobre violencia ocupacional de origen 

externo. 

 

 

Acciones básicas en la página 

1. Sube y baja con el cursor del ratón para poder ver todas las 

referencias bibliográficas. 
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