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Osakidetza ha elaborado el presente documento “Dosier Informativo en materia de prevencion de
riesgos laborales”, cuyo objeto es establecer una adecuada coordinacion de actividades con las
empresas contratadas/subcontratadas para realizar tareas en sus instalaciones, en base a lo indicado en

el articulo 24 de la ley 31/95 de prevencion de riesgos laborales, asi como el RD 171/2004.

Para llevar a cabo esta coordinacion, Osakidetza requiere a su empresa la remisién de la documentacién

en materia de PRL indicada en el presente Dosier, con caracter previo a la realizacion del contrato, asi

como el nombre de la persona que actuara como Interlocutor de su empresa con Osakidetza.

Asimismo Osakidetza remite informacién sobre posibles riesgos presentes en las instalaciones donde su
empresa va a realizar las tareas, asi como el trabajador del Centro que actuard como Interlocutor con su

empresa en la coordinacién de actividades.

Este Dosier Informativo contiene tres documentos:

DOCUMENTO A.

- Documentacion en PRL requerida a la empresa externa. (AP-PRL05-02 y FP-PRL05-01)

DOCUMENTO B.

- Documentacion en PRL aportada por Osakidetza. (AP-PRL05-03 / 04 / 05)
(Manual informativo para trabajadores de empresas externas.)

DOCUMENTO C:

- Acuse de recibo del Dosier informativo y compromiso de cumplimiento de normativa en
PRL. (FP-PRL05-01)

Los trabajadores de su empresa que vayan a realizar los trabajos deben portar obligatoriamente una

txartela identificativa de pertenencia a su empresa. En el dosier se indica un modelo de tarjeta.

Del mismo modo le informamos de que Osakidetza se reserva el derecho de realizacién de visitas de
seguimiento en materia de PRL a los lugares de trabajo de nuestras organizaciones donde su empresa
actle, solicitandole su colaboracion, y remitiéndole informe de resultados en caso de observar

incumplimientos.

AP-PRL05-01_01- Carta.doc
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DOC Al
DOCUMENTACION REQUERIDA A LA EMPRESA EXTERNA.

A continuacion se indica la documentacion que es requerida a su empresa para la correcta

coordinacion de actividades:

Evaluacion de riesgos de las tareas que va a realizar en Osakidetza, asi como la relacion
de riesgos que pueden ser originados por su empresa debido a los trabajos que va a
realizar en las instalaciones de Osakidetza, y que pueden afectar a los trabajadores y
usuarios (visitantes o pacientes) de Osakidetza. (No debe remitirse la evaluacion de
riesgos completa de su empresa, solamente lo que se indica en este apartado. No se
aceptara como documentacion para cumplir este requisito una evaluacion de riesgos

general de la empresa, no adaptada a las tareas a realizar en Osakidetza).
Medidas preventivas que van a adoptar para evitar o controlar dichos riesgos.

Medidas preventivas que estime que Osakidetza debe adoptar para controlar dichos

riesgos.

Relacién de trabajadores que van a realizar las tareas en Osakidetza, asi como certificado

sobre la formacion especifica impartida en PRL (a todos trabajadores y equipo directivo).

Aseguramiento de que todos los trabajadores cumplen todos los requisitos legales
respecto de su contratacion y Seguridad Social y que se someten a la vigilancia de la salud

en funcion de sus riesgos siendo aptos para su puesto de trabajo.

Ficha de datos de empresa externa (segun formato indicado en la pagina siguiente).

AP-PRL05-02_01- Doc Al Doc requerida a la empresa ext..doc
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A2- FICHA DE DATOS DE EMPRESA EXTERNA

DATOS GENERALES

RAZON SOCIAL

DIRECCION TLFNO:

ACTIVIDAD PRINCIPAL
TAREAS A REALIZAR EN OSAKIDETZA

CENTRO DE TRABAJO:

LUGAR DE REALIZACION:

TAREAS A REALIZAR:

HORARIO EN EL QUE SE VAN A REALIZAR LAS TAREAS:

FECHA PREVISTA INICIO:

FECHA PREVISTA FIN:

Anexar relacién de autorizaciones correspondientes al trabajo a realizar.
SUBCONTRATACION

RELACION DE EMPRESA/S SUBCONTRATADAS:

ORGANIZACION PREVENTIVA

TIPO DE ORGANIZACION PREVENTIVA ADOPTADA:

Asuncién por el empresario Ll Servicio de Prevencion Propio

OO

Trabajador designado []  Servicio de Prevencion Ajeno

(Indicar cual):

INTERLOCUTOR DE LA EMPRESA EXTERNA EN PRL:

TELEFONO DE CONTACTO:

SELLO Y FIRMA DE LA EMPRESA CONTRATADA/SUBCONTRATADA:

FECHA:

FP-PRL05-01_01- Doc A- Ficha de datos de empresa externa.doc
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IDENTIFICACION DE RIESGOS (marcar lo que proceda)

=z
.
‘ |I
|
II

Riesgo de resbalones / caida por acumulacién de material/cargas/suciedad/etc.

Riesgo de caida de material suspendido / desprendimiento de objetos/etc.

Riesgo de existencia de polvo/humos / particulas en el aire

Riesgo por uso de productos quimicos (vapores, nieblas, etc.)

Riesgo de explosion o incendio

Riesgo de atropamientos / golpes / cortes con herramientas y/o equipos de trabajo

Riesgo de contactos eléctricos directos/indirectos

Otros:

MEDIDAS DE PREVENCION ADOPTADAS

Colocacion de carteles informativos/sefializacion del riesgo existente

Prohibicion de entrada a la zona de trabajo de personal no perteneciente a la empresa

Aislamiento de la zona de trabajo (sellado de salidas)

Ventilacion adecuada de la zona de trabajo

Utilizacion de EPIs adecuados por todos los trabajadores de la empresa externa

Colocacion de extraccion forzada localizada

Colocacion de barandillas de seguridad/otros elementos contra caidas

Colocacion de resguardos de proteccion para evitar atrapamientos/golpes/cortes

Proteccion frente a contactos eléctricos directos/indirectos

Otros:

MEDIDAS DE PREVENCION A ADOPTAR POR OSAKIDETZA

Dotar de entrada independiente para los trabajadores de la empresa externa

Cortes de suministros de instalaciones eléctrica / gas / etc.

Informar a los trabajadores sobre las tareas a realizar

Otros:

FP-PRL05-01_01- Doc A- Ficha de datos de empresa externa.doc
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MANUAL INFORMATIVO PARA TRABAJADORES DE EMPRESAS EXTERNAS:
MANTENIMIENTO — SECTOR CONSTRUCCION

Estda usted a punto de iniciar trabajos en un centro sanitario. Respete siempre,

escrupulosamente y en todo momento, la intimidad y privacidad de los pacientes.

A continuacién se van a exponer unas normas cuyo cumplimiento es obligatorio durante el tiempo
gue duren los trabajos, con el fin de que el impacto de sus tareas sobre los usuarios y la actividad del

hospital sea el minimo posible.

Al mismo tiempo se le indicaran los posibles riesgos a los que puede estar sometido por entrar en

nuestras instalaciones, y las medidas de prevencion que debera adoptar para evitarlos.
Se recuerda que debe utilizar los equipos de proteccion individual que su empresa le haya indicado.

Por su seguridad y la de los usuarios ingresados y personal del centro, siga estas instrucciones y no

dude en consultar cualquier duda al personal del centro.

PROCEDIMIENTOS DE ENTRADA, TRANSITO Y ESTANCIA

Para acceder a los centros de Osakidetza como trabajador externo debe portar en un lugar visible

la tarjeta de identificacion que le debe haber proporcionado su empresa.

No se permite la estancia en lugares diferentes a aquellos en los que realice su trabajo, debiendo
seguir los itinerarios para el publico en general o aquellos que previamente les hayan sido

marcados, no entrando en zonas de acceso restringido.

No estd permitido manipular interruptores ni cualquier otro elemento de las instalaciones sin

autorizacion expresa.

ACCESO Y TRABAJOS A REALIZAR EN INMEDIACIONES O EN ZONAS QUIRURGICAS

Esta totalmente prohibido el acceso de personal externo a zonas quirdrgicas. Si necesita acceder
para realizar alguna tarea, debe pedir la autorizacion expresa de la Supervisora de Planta, Adjunta de
Enfermeria de areas quirdrgicas, o el Jefe de Mantenimiento del centro, quien le indicara las medidas

de prevencion a adoptar.

En caso de que resulte necesario, el acceso a dichas areas debera realizarse siempre con la

indumentaria adecuada.

AP-PRL05-05_02- Doc B3 M.I_ Mto.doc




{. Osakidetza ANEXO Codigo Rev.
AP-PRL05-05 02
DOC B3 Fecha Aprobacion:
MANUAL INFORMATIVO PARA TRABAJADORES DE EMPRESAS Noviembre 2010
EXTERNAS: MANTENIMIENTO — SECTOR CONSTRUCCION Pag. 2 de 6

SENALIZACION DE LA ZONA DE TRABAJO

Debe sefalizar mediante carteles, cintas, vallas, etc. cualquier riesgo que genere su actividad:
cortes de suministro eléctrico, mantenimiento y reparacion de equipos e instalaciones, cambio de
luminarias, reparacion y actualizacion de instalaciones eléctricas, cortes de agua, reparacion de

elementos, trabajos de albafiileria, trabajos en altura, etc.
ILUMINACION

Todas las zonas de trabajo deben estar perfectamente iluminadas para evitar riesgos de caidas o

maniobras inadecuadas.
RIESGO DE CAIDAS AL MISMO O DISTINTO NIVEL

Para evitar resbalones y caidas al mismo nivel se debe emplear calzado antideslizante.

Los cristales de ventanas se deben limpiar siempre desde el interior del edificio, sin asomarse por

la ventana para la limpieza exterior.

Todas las operaciones con riesgo de caida a distinto nivel deben realizarse con las medidas de
proteccidon colectiva necesarias (barandillas, lineas de vida, plataforma elevadora, etc.)
debidamente certificada su resistencia, una vez colocadas, por empresa autorizada, en base a la
normativa vigente, y antes de hacer uso de ellas. A su vez deben utilizarse los equipos de

proteccion individual que se estimen necesarios segun la evaluacion de los riesgos (arneses, etc.).

DEPENDENCIAS Y LUGARES DE TRABAJO
Se informara al interlocutor de Osakidetza cuando se prevea la generacion de ruido, polvo, humos,
vapores o cualquier molestia que pueda influir en el normal funcionamiento del servicio o del area
afectada, para que pueda ser informado el responsable de dicho servicio o area, previamente a la

realizacion de los trabajos.

Se tomaran las medidas preventivas necesarias para evitar la generacion y dispersion de polvo,
suciedad, etc., sefializando la zona y acotandola mediante elementos que impidan la diseminacion

a otras zonas, humidificando la zona, etc.

Se tomaran las medidas preventivas necesarias para la realizacion de las tareas de mantenimiento

o reparacién de equipos o instalaciones que eviten producir suciedad, derrames de productos, etc.

Previamente a la realizacién de trabajos que impliquen la generacién de chispas o fuentes de
calor, retirar cualquier material inflamable (papel, productos quimicos, restos de suciedad, etc.) que

pueda dar origen a un incendio, acotar dicha zona y disponer de un extintor préximo a la zona.

No se consideraran finalizados los trabajos hasta que el area quede limpia y libre de condiciones

inseguras.

AP-PRL05-05_02- Doc B3 M.I_ Mto.doc
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MAQUINAS, HERRAMIENTAS ELECTRICAS Y EQUIPOS DE TRABAJO
El personal encargado de su manejo debe estar adiestrado y conocer perfectamente los riesgos y

el correcto funcionamiento del equipo.

Todos los equipos empleados utilizados en las labores de mantenimiento deben disponer del
preceptivo marcado CE o certificado de adecuacién, deberan estar en perfecto estado y cumpliran

los requisitos de seguridad dispuestos por el fabricante.

Siempre que sea posible, desconectar los equipos de la red eléctrica, comprobar que no existan
elementos moviles con energia residual y proteger las zonas méviles que puedan entrar en

funcionamiento durante las tareas de mantenimiento o reparacion.

Hacer uso de los equipos de proteccion individual necesarios en cada caso, guantes, gafas de

proteccion, etc.
Sefializar los equipos o instalaciones donde se esté realizando tareas de mantenimiento.
EXPOSICION A AGENTES BIOLOGICOS

Exposicion a agentes bioldgicos por transmisidén aérea.

Aunque el riesgo existente para trabajadores externos es bajo, en la realizacion de algunas tareas en

los centros sanitarios, puede producirse transmision aérea de agentes bioldgicos.
Medidas preventivas a adoptar
Se procurard la correcta ventilacién de los locales durante el desarrollo de las tareas.

Al comenzar la jornada laboral, cubrir con apésitos impermeables las heridas o lesiones cutdneas

de las manos.

Antes de entrar en habitaciones de acceso restringido por riesgo de contagio de enfermedades
(respiratorias, topicas...), solicitar autorizacién y los elementos de proteccion al responsable de

Zona.

Las mascarillas de proteccion individual utilizadas para la realizar el mantenimiento seran las

apropiadas en funcion del riesgo:

- En caso de posibilidad de exposicion a agentes biolégicos de transmision aérea, que puedan
estar presentes en los filtros de campanas, instalaciones o sistemas de acondicionamiento
de aire en locales o areas como Anatomia Patologica, Quiréfanos, etc., emplear mascarillas

de proteccion frente a particulas (FPP3) durante la realizacion de las tareas.

- En caso de mantenimiento y tratamiento de instalaciones para la prevencion de la
legionelosis, seguir procedimientos de trabajo seguro para este tipo de actividad, adoptando

las medidas de proteccién adecuadas en cada caso.

AP-PRL05-05_02- Doc B3 M.I_ Mto.doc
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EXPOSICION A AGENTES QUIMICOS
El mantenimiento preventivo y correctivo de ciertos equipos e instalaciones puede suponer la

presencia de diversos productos quimicos.
Medidas preventivas a adoptar

~ Como medida general, se procurara la correcta ventilacion de los locales durante el desarrollo de

las tareas.

~ Los trabajadores deben conocer los riesgos que pueden derivarse de la utilizacion de los
productos quimicos, seguir las recomendaciones preventivas indicadas en su evaluacién de

riesgos, y utilizar los equipos de proteccion individual que les hayan asignado.

~ Las mascarillas de proteccion individual utilizadas para realizar mantenimiento preventivo y/o
correctivo de equipos con presencia de productos quimicos seran los apropiadas en funcion del

riesgo:

* Para el cambio de filtros 0 manipulacién de instalaciones o equipos en areas donde
exista posibilidad de exposicion a productos quimicos (formaldehido, cloro, oxido de
etileno,...) emplear mascarillas con filtros especificos para los contaminantes de que se

trate en cada caso.

EXPOSICION A AMIANTO

Los principales edificios de Osakidetza han sido sometidos a un diagnostico para la identificacion de
la presencia de amianto por parte de una empresa externa especializada. En caso de realizarse algin
tipo de intervencion en zonas para las que se haya determinado en dicho diagnostico que puede
existir riesgo de exposicion a amianto, la Organizacion de Servicios de Osakidetza en la que se
realicen los trabajos, le entregara la informacion necesaria para que la empresa contratada

establezca las medidas de prevencion necesaria para la realizacion segura de los trabajos.

En caso de que durante la realizacion de los trabajos tenga sospecha sobre la posible presencia de
amianto en algun &rea que no haya sido previamente identificada, debera ponerlo en conocimiento
del interlocutor de Osakidetza con su empresa con el fin de comprobar dicha circunstancia y adoptar

las medidas oportunas en caso de ser necesario.

EXPOSICION A RADIACIONES IONIZANTES
No se realizaran operaciones de mantenimiento en zonas controladas y vigiladas mientras se esté

produciendo cualquier actividad con generacion de Radiaciones lonizantes.

AP-PRL05-05_02- Doc B3 M.I_ Mto.doc
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PROCEDIMIENTO DE ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA
En caso de descubrir una situacion de emergencia, debe dar la alarma comunicandolo de

inmediato a cualquier trabajador de Osakidetza.

Cuando se declare una situacién de emergencia en el centro, debe ponerse a disposicion del
personal de Osakidetza que tenga funciones especificas en materia de emergencia (jefe de

emergencia, equipos de intervencion, de evacuacion, etc.) y seguir sus instrucciones.

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO
En caso de que un trabajador de su empresa, sufra un accidente de trabajo en las instalaciones de
Osakidetza, el trabajador o el interlocutor en PRL de su empresa debera comunicar este hecho al

interlocutor de Osakidetza a la mayor brevedad posible.

En caso de que se trate de un accidente de trabajo grave, la empresa debera remitir a Osakidetza

el informe de investigacion de dicho accidente.

Si Osakidetza estima conveniente la investigacion del accidente, la empresa debera colaborar en

dicha investigacion, aportando la informacion oportuna que le sea requerida.

AP-PRL05-05_02- Doc B3 M.I_ Mto.doc
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En el caso de:

HOSPITALES PSIQUIATRICOS

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION CON PACIENTES PSIQUIATRICOS

~ Es importante recordar que se encuentra en un area psiquiatrica y es de suma importancia el

cumplimiento de ciertas medidas:

~ Toda la herramienta, material de trabajo,... ha de estar controlada de forma permanente,

asegurandose que no esté al alcance de los pacientes.

~ Finalizada la jornada se debera hacer recuento del material y guardarlo en lugar inaccesible a los

pacientes.

~ El material de desecho que pueda generar su actividad serd depositado en los recipientes
adecuados, y se adoptaran las medidas oportunas (vallados...) para que queden fuera del

alcance de los pacientes.

~ Esta totalmente prohibido la compra-venta y/ol intercambio de alimentos, bebidas, objetos o

sustancias con los pacientes.

~ Si se generase alguna situacion de violencia, con o entre pacientes, se dara aviso al personal de

seguridad del hospital.

~ Cuando necesite entrar en las habitaciones o espacios comunes de los pacientes (habitaciones,
salon de TV, sala de visitas...), asegurese de que no se encuentran en las mismas. Si asi fuera,
avise al personal de la unidad antes de empezar a trabajar en ellas. Mantenga la puerta cerrada
con llave mientras realice su trabajo y cuando acabe, asegirese de que no le falta ninguna

herramienta y que se lleva todo el material, no dejando ningun resto.

~ Si necesitara abrir alguna de las ventanas de la unidad, hagalo con la puerta cerrada con llave y
aseglrese de que queda perfectamente cerrada cuando termine. En ningln caso abra una
ventana en presencia de pacientes; si fuera imposible evitarlo, pdngase en contacto con el
personal para que le acompafie mientras dura la reparacion. Al finalizar avise siempre al

personal de las ventanas que ha necesitado abrir.

~ Si un paciente le transmite una peticion del tipo que sea, comuniquelo al personal, no de nunca

nada a los pacientes, por inofensiva que le parezca la peticion.

~ Cuando su trabajo haya finalizado, comunique su salida de la unidad a la Supervisién de la

planta o en su defecto al enfermero/enfermera de la Unidad.

AP-PRL05-05_02- Doc B3 M.I_ Mto.doc
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CARTA ACUSE DE RECIBO DE DOSIER DE INFORMACION EN PRL DE OSAKIDETZA Y COMPROMISO DE
CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA EN PRL DE EMPRESA CONTRATADA/SUBCONTRATADA.

D/Diia.

en representacion de la empresa

contratada / subcontratada por Osakidetza para la realizacion de las tareas de

en el Centro de Trabajo

y como Responsable de los trabajadores que van a realizar dichas tareas, por la presente:

= Aseguro haber recibido el Dosier informativo en materia de prevencion de riesgos laborales de obligado cumplimiento en
dichas instalaciones.

Este documento informa de los posibles riesgos a los que pueden estar expuestos los trabajadores de mi empresa en el
Centro de Trabajo, y de las medidas de prevencion y proteccion que deben adoptar, asi como las medidas de emergencia a
aplicar en caso necesario. Por lo tanto, me comprometo a trasladar esta informacion entre todos los trabajadores de mi

empresa que van a realizar tareas en Osakidetza, para su conocimiento y a asegurar su cumplimiento.

= Me comprometo a remitir la documentacion requerida por Osakidetza en el presente Dosier con caracter previo a la
realizacién del contrato. Asi mismo, en caso de que mi empresa subcontrate parte o la totalidad de las tareas con una o
varias empresas, me comprometo a informar de este hecho a Osakidetza, y a remitir la correspondiente informacion sobre

las empresas contratada/subcontratada que se me requiere;

= Aseguro que mi empresa ha realizado la evaluacion de riesgos de todos los puestos de trabajo que van a realizar tareas

en Osakidetza y la planificacion preventiva correspondiente;
= Aseguro que en mi empresa se potencia la integracion de la prevencion en todos los &mbitos;

= Aseguro que todos los trabajadores poseen la cualificacion profesional adecuada a la tarea a desarrollar, asi como la
correspondiente formacion e informacion en Prevencion de Riesgos Laborales, tanto el equipo directivo como el resto de
trabajadores, segun la Ley 31/95 y el R.D. 1627/97;

= Aseguro que todos los trabajadores cumplen todos los requisitos legales respecto de su contrataciéon y Seguridad Social

y que se someten a la vigilancia de la salud en funcién de sus riesgos siendo aptos para su puesto de trabajo;
= Me comprometo a que todos los equipos de trabajo que introduzca en Osakidetza cumplan la legislacion vigente;

= Me comprometo a proveer a todos los trabajadores de los equipos de proteccion (EPI's) necesarios segin lo indicado en

la Evaluacion de Riesgos Laborales de los puestos de trabajo de mi empresa, y exigir su utilizacion;

= Me comprometo a que en caso de que un trabajador de mi empresa sufra un accidente de trabajo en las instalaciones de
Osakidetza, ésta persona o el interlocutor de mi empresa presente en Osakidetza, lo comunicara al interlocutor de
Osakidetza a la mayor brevedad posible. En caso de que se trate de un accidente de trabajo grave, remitira a Osakidetza el

informe de investigacion de dicho accidente.

Fecha:

Firma y sello de la empresa:

FP-PRL05-02_01- Doc C- Carta de acuse de recibo informacion.doc
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