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MARCO

Establecer los criterios y las actuaciones que sirvan de guia para la implantacion e
OBJETO implementacion de los procedimientos del Sistema Integral de Gestion de la
Prevencion de Riesgos Laborales en el SAS (SIGPRE-SAS)

AMBITO DE Todos los centros asistenciales del SAS
APLICACION

PROCEDIMIENTO
Documento que describe cémo realizar una actividad preventiva de forma detallada,
estableciendo, como, quién y para qué se realiza dicha actividad.

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE PRL.

Aquella parte del sistema de gestidon global que facilita la gestion de los riesgos
laborales asociados con la actividad de la organizacién. Estos incluyen la estructura de
la organizacién, actividades de la planificacién, las responsabilidades, practicas,
procedimientos, procesos y recursos para el desarrollo, implantacion, cumplimiento,
revision y mantenimiento de la politica de P.R.L. de la organizacion.

DEFINICIONES

Direccion / Gerencia
AGENTES Directivos
IMPLICADOS Mandos Intermedios, Directores de UGC.
UPRL / Vigilancia de la Salud.
Delegados y Delegadas de Prevencion.
Comité de Seguridad y Salud.
Direccién General de Profesionales.
Unidad de Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales.
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DESARROLLO

INTRODUCCION

La Politica del Servicio Andaluz de Salud en materia de Prevencién de Riesgos Laborales asume como uno
de sus principios: “Documentar, implantar y mantener al dia un Sistema Integral de Gestion para la
Prevencion de Riesgos Laborales, comprobando periddicamente su eficacia como base para la mejora
continua.”

Dos de los elementos que se configuran en la estructura del SIGPRE-SAS son los PROCEDIMIENTOS que

pretenden trasladar a la practica diaria de la Organizacion una dimension y/ o una directriz del Sistema de
Gestion y las INSTRUCCIONES OPERATIVAS.

ELABORACION Y APROBACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos seran elaborados por un grupo de expertos a propuesta de la Direccion General de
Profesionales. Una vez elaborados, se trabajaran conjuntamente con las Organizaciones Sindicales en la
Mesa Técnica de PRL que emana de la Mesa Sectorial de Sanidad. Posteriormente se presentaran en
Mesa Sectorial de Sanidad para su aprobacion.

Los procedimientos se elaboraran en base a la siguiente estructura:

1. Cabecera

“Sistema de Gestion Prevencion de Riesgos Laborales”
Logotipo

Titulo del Procedimiento

Cadigos:

PROCEDIMIENTO

CODPRO: PRO_ __ (numero aleatorio)

REVISION: 0 (Cuando es aprobado) 1, 2 ... ( sucesivas revisiones) o ? (cuando no esté definitivamente
aprobado pero se difunde para su implantacion provisional)

FECHA: I (fecha de la revision)

Paginas. _de _ ( pagina de péaginas)

2. Marco

Objeto: Define cual es el objetivo que se pretende alcanzar con el procedimiento.

Ambito de Aplicacion: A quién alcanza el procedimiento.

Definiciones: Define desde un punto de vista reglamentario conceptos que se incluyen en el procedimiento.
Agentes Implicados: Define quiénes intervienen en el procedimiento.

3. Desarrollo
Se despliega el procedimiento mediante una detallada explicacién de las pautas a seguir.

4. Ficha de Proceso
Tabla donde se explicitan las siguientes caracteristicas:

Proveedor: Quiénes demandan el procedimiento.

Entradas: Qué informacion sirve para alimentar el procedimiento.

Propietario: Quién es el duefio del procedimiento.

Indicadores: Qué indicadores se van a usar para medir el rendimiento del procedimiento.
Salidas: Lo que se obtiene con el procedimiento.

Cliente: Quién lo va a usar.
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Documentacion Asociada: Qué documentos se generan en el despliegue del procedimiento, que se deben
adjuntar en el mismo.
Registros generados: Qué registros se van a elaborar a partir de la implantacién del procedimiento.

Como se observa en la ficha de proceso, de los Procedimientos se derivaran una serie de documentos que
ayudan en la implementacion del mismo. Es lo que se denomina “Documentacién Asociada”.

Esta documentacion en ocasiones tendra un contenido Unico que sirva como informacién sintética del
mismo procedimiento (Flujograma); en otros casos seran documentos que establezcan principios o criterios
emanados del procedimiento y en otros, los documentos establecerdn los formatos que una vez
cumplimentados se convertiran en registros.

INSTRUCCIONES OPERATIVAS

Las instrucciones operativas son documentos descriptivos de tareas especificas o procedimientos de
trabajo concretos que por su complejidad o relevancia se estima necesaria su plasmacién por escrito.

Las instrucciones operativas pueden ser elaboradas por la Unidad de Coordinacién de Prevencion de
Riesgos Laborales o por las Unidades de Prevencion de Riesgos Laborales del SAS.

En el caso de ser elaboradas por la Unidad de Coordinacién de PRL, seran aprobadas por la Direccion
General de Profesionales (DGP) y difundidas a los centros mediante NCI de la DGP. Se informard a la
Mesa Técnica de Prevencion de Riesgos Laborales del contenido de la misma, si es posible antes de la
aprobacion y difusion a los centros.

Cuando las Instrucciones Operativas sean elaboradas por las Unidades de Prevencion de los centros
asistenciales del SAS, seran aprobadas, previa consulta a los Delegados de Prevencion en el seno del
Comité de Seguridad de Salud correspondiente, por la Direccién Gerencia del Centro.

Las Instrucciones operativas deberan remitirse a la DGP a efecto de conocimiento y registro, pudiendo
desde la DGP efectuar alguna observacion al respecto.

En todo caso las Instrucciones Operativas se ajustaran al formato del Doc 17-01.

FASES DE ELABORACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Fase 0: En elaboracion.

Fase 1: Elaborado.

Fase 2. Validado en Mesa Técnica de PRL.

Fase 3: Aprobado en Mesa Sectorial de Sanidad.

Todos los Procedimientos que componen el Sistema de Gestion para su plena implantacion deberan estar
en Fase 3. No obstante lo anterior, por circunstancias excepcionales que asi lo aconsejen, definidas por la
Unidad de Coordinacién de PRL y la Subdireccién de Personal, se podra con caracter provisional autorizar

desde la Direccion General de Profesionales a la Direccién Gerencia de los Centros para que proceda a la
implantacién de un determinado Procedimiento que se encuentre en Fase 1 o 2. De tal eventualidad se
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informara a la Mesa Técnica de PRL, mediante convocatoria urgente, al objeto de agilizar los tramites
correspondientes que permitan situar el procedimiento en Fase 3 a la mayor brevedad.

Los Procedimientos que estén operativos estaran disponibles en la pagina WEB del SAS indicandose en
gue fase se encuentra. También se podra proporcionar informacién sobre Procedimientos que se estén
elaborando en un momento dado, y en el momento en que estén operativos se comunicara indicando
asimismo la fase en que se encuentra.

Cuando un Procedimiento deje de estar operativo en el SAS, se comunicara a todos los Centros y se
eliminara de la WEB del SAS.

DIFUSION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Una vez elaborados y aprobados los procedimientos, se difundiran a toda la organizacion siguiendo los
siguientes criterios:

e Desde la Direccidon General de Profesionales se remitiran todos los procedimientos y documentacion
asociada a:

- Direccion / Gerencia de cada DSAP, AGS y Hospital.

- Profesionales de las Unidades de Prevencion de Riesgos Laborales y de Vigilancia de la Salud.

e La Direccion General de Profesional remitird los Procedimientos y documentacion asociada para su
publicacién en la pagina WEB del SAS, donde se dispondra de la versién actualizada y en vigor de
cada Procedimiento y de los formatos editables de la documentacién y anexos que proceda.

La Direccion / Gerencia de cada DSAP, AGS y Hospital debera garantizar la difusién de los
procedimientos entre todos los agentes implicados en el Procedimiento (Directivos, CSS, DDPP,
Directores UGC, Mandos Intermedios, etc).

IMPLEMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

La Direccion / Gerencia de cada DSAP, AGS y Hospital, tal y como se recoge en el Plan de Prevencion del
SAS vy en el propio Plan de Prevencion del Centro, es el 6rgano responsable de la implantacion e
implementacion de los procedimientos en su ambito de influencia. Por tanto establecera, conforme a las
indicaciones y plazos de la DG de Profesionales, las actuaciones necesarias, para la implantacién de todo
el sistema preventivo.

Las UPRL / Vigilancia de la Salud deberan gestionar y controlar la implementacién de los procedimientos
en su a&mbito de influencia como competencia delegada de la Direccion / Gerencia de su Centro.

Asimismo la Direccion / Gerencia podra crear o nombrar aquellas figuras o estructuras encargadas (con
competencia delegada) de establecer los cauces necesarios para la implementacién de los procedimientos
en su area de influencia. Para ello:

e Los profesionales en los que delegue deberan conocer todos los procedimientos y documentacion
asociada.

e Deberan aplicar los procedimientos de forma inequivoca y Unica en aquellas materias propias del
mismo, abandonando cualquier otro que estuvieran utilizando hasta ese momento, garantizando no
obstante que la informacién anterior obtenida queda suficientemente registrada y archivada.



SISTEMA DE GESTION PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

PROCEDIMIENTO

CODPRO: PRO17
GUIA PARA LA IMPLANTACION Y CONTROL DE -
REVISION: 1
R PROCEDIMIENTOS E INSTRUCCIONES FECHA: 9/07/2014
Junta de Andalucia Pagina 5de6
El:lﬁ'-l.'jl.'ll'-\ che Salud y Consumdd OPERATIVAS

Andslur de Salud

e En el Plan de Prevencion de cada DSAP, AGS y Hospital debera constar las actuaciones a seguir para
la implementacion de los procedimientos junto al cronograma para ello.

o Deberan identificar en el procedimiento quiénes son los agentes implicados (CSS, DDPP, Directores
UGC, Mandos Intermedios, etc.) en el mismo en su Centro, a quiénes se les informara / formara del
procedimiento en cuestién, de su implicacion en el mismo, los documentos y/o registros de su
competencia y cémo gestionarlos. De esta informacién / formacion debera constar recibi por escrito.

e Los procedimientos junto con los demas elementos del sistema de gestién estaran informatizados.

e Las Unidades de Prevencién de los centros asistenciales del SAS mantendran actualizada la Lista de
documentos en vigor del sistema de gestién que se ajustara al formato del Doc 17-02.

CARACTER DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos son documentos de obligado cumplimiento. No obstante, el Sistema de gestién del SAS
debe ser tal que permita la incorporacion de elementos de mejora al propio Sistema y de los cambios que se
consideren necesarios para una mejor adaptacion de los procedimientos a las peculiaridades de los centros.
Todo ello de manera que no se pierda el objetivo real del sistema que es servir a la mejora continua en la
Seguridad y Salud en el Trabajo en los centros sanitarios del SAS.

Por tanto, con caracter excepcional, la Direccion Gerencia del Centro podra realizar una adaptacion de un
aspecto concreto de un Procedimiento, siempre que con ello se evidencie una mejora en la aplicacién del
mismo que redunde en beneficio de las condiciones de trabajo y/o en la seguridad y salud de los
profesionales, y en ningln caso produzca un efecto contrario.

En todo caso, la adaptacién a que se refiere el parrafo anterior deberd ser objeto de consulta previa en el
Comité de Seguridad y Salud del Centro, cumpliendo ademas las siguientes pautas:

- Los cambios no afectaran a criterios técnicos establecidos.

- Las modificaciones seran sefialadas sobre el propio documento y remitido antes de su implantacion
efectiva a la Direccion General de Profesionales, junto con la documentacién que evidencie que se ha
llevado a efecto la preceptiva consulta en el CSS y el resultado de la misma, quien podra:

a) Denegar motivadamente la adaptacion solicitada.
b) Conceder el visto bueno de la adaptacion del Procedimiento.
¢) Proponer una alternativa a la adaptacion.
Los cambios que se propongan y sean aceptados, si se consideraran de interés para el conjunto del SAS, se

podran incorporar al Sistema documental general, informando de esta circunstancia a la Mesa Técnica de
Prevencion de Riesgos Laborales del SAS.
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OPERATIVAS

FICHA DE PROCESO

PROVEEDOR SAS
ENTRADAS Procedimiontos
PROPIETARIO UPRL Vigilancia do a Salud
INDICADORES N° de procedimientos implantados en cada Centro.
SALIDAS Implantacion / Implementacion de procedimientos
CLIENTE Centros Asistenciales del SAS

DOCUMENTACION
ASOCIADA

Doc 17-01. Formato de Instruccién Operativa
Doc 17-02. Listado de Documentacion en vigor.

REGISTROS
GENERADOS




