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1. OBJETO

- Mediante el presente documento se establece el procedimiento para e[aberar revisar y
-aprobar los procedimientos que. componen el Plan de Prevencién de Riesgos Laborales
de la Generalitat y sus organismos auténomos, excepto el sector sanitario.

2. ALCANCE

El procedlmlento (SPRL PPRL_00) sera de aphcamon a todos los procedimientos que S84
~elaboren en el Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales del Personal Propio de la.
Generalttat (en adelante, SPRL) :

3. MARCO NORMATIVO
- Ley 31/1995, de 8 Heinouiomm s de Prevencién de Rieshos -Labb.ra[es".. '
F RealzDec'reto 39/1997; ﬂe 17 de enero,.'l-Qe;gIamento de los 'éervicio de Pre\fehcién. -
- Ac-ue;rdo.de,24 der marzo de zblf. del Consell,‘ por el qué se aprUebé eIPIan dé_

- prevencion de riesgos laborales de la Administracion de la Generalitat.

4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Para la elaboracién de-‘este procedimiento (SPRL PPRL OO)F ‘se ha utlllzado como
referencia la S|gmente documentacmn i :

- Procedlmlento PPRL 200 del Slstema de Gestlon de Ia Prevencnon de Rlesgos_ £
laborales para Ia Administracién General del Estado.

£ Manual de procedlmlentos de prevenmon de riesgos Iaborales Gufa, de elaboracion.,
INSHT. : : ,

- Normativa interna del INVASSAT:

Parsonal Pmp:o
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18, DEFINICIONES.

A Ios efectos de este procedim:ento (SPRL_PPRL_00), se deflnen los SIgu1entes

conceptos: - ; :

- Procedimiento de Prevencion de Riesgos Laborales, (en adelante, procedimiento o
PPRL). Documento de caracter organizativo en el que se descrlbe con el nivel de detalle
necesario en cada caso, como se desarrolla una determinada actividad, diciendo qué
hay que hacer quién es la persona responsable de hacerlo, qué relaciones entre
Unidades se establecen para ello y qué registros hay que cumpllmentar para evidenciar
lo reahzado :

- Reglstros de la Prevencmn de Rlesgos Laborales. Documentos que proporcmnan
informacién cuya veracidad puede demostrarse, basada en hechos obtenidos mediante
observacién, medicién, ensayo u otros medms de las actividades realizadas o de los
resultados obtenidOs en materia de prevencién de riesgos laborales. -

6. DESARROLLQ

_ Corresponde a los Sel‘VlCIOS Centrales del SPRL elaborar 'y mantener .al dla los:
' procedlmlentos :

El procedimiento docﬁumentado. especifico propio debe_;cohtemplar: 3
, 6.1 Formato de los procedim’ientos ;

Los procedimientos se elaboran en papel tipo A4 . Constan de una portada (Anexo 7.1
formato FSPRL_PPRL_ 00 01), pagina 2 (Anexo 7.2 formato FSPRL_PPRL. 00_02) y de
las paglnas restantes (Anexo: 7.3 formato FSPRL PPRL 00_03). -

La portada lleva un encahezamlento que se compone de los siguientes ré’duadros’:

El superior lzqwerdo contlene el logotipo del Instltuto Valenciano de Segurldad Y '
Salud en el Trabajo. .

~* EI central superior contiene _él texto del Servicio de P-revenc]'én. de Riesgos

SPRL_PPRL_00

SPAL dol | %
Parnonal Propla
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Laborales del Personal Propio. -

« El central inferior contiene el titulo genérico de “PROCEDIMIENTO DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES". ; : :
« El superior dérecho contiene el codigo del procedimiento: SPRL.PPRL_XX, la
. pagina con la que se estructura x de y (“x” es el nimero de la pagina de que se
" trate e "y" es el nimero total de paginas del procedimiento). Ademas, contiene la
fecha de elaboracion (xx/yy/zz) y la revision efectuada, con dos digitos numéricos

correlativos del documento entre sus anélogos, -a contlnuaclon del codigo del -
procedlmlento (SPRL_PPRL_XX _00).

« Enel ihférior se recoge el titulo _del procedimiento (TITULO: 00,

En el pie de pagma se recoge el codigo del procedimiento, con el contenido al la lzqwerda
~yellogo del SPRL a Ia derecha. :

En los repuadros inferiores de. Ia portada se recogen la/s personals que han elaborado,
revisado’ y apr,obado el procedimiento_ con las fechas y firmas correspondientes. -

La pagina 2 del documento contendra el indice de! mismo y una tabla en la que se
relacionan los apartados del procedimiento que han sido modificados respecto a
anteriores revisiones y una sucinta expllcacmn de la modificacion, si procede ademas del -
encabezado y pie de pagma :

El formato de las restantes paglnas incluird unlcamente el encabezamlento y el ple de
" pagina descrito en la portada del procedlmlento

6.2 Conteni'do‘g'eneral Ide los procedimientos :
Los procedimientos conténdréﬁ los si_guientes.'apar.ta'd(js:
a) Objeto 7
Establecera cqﬁ cIaridad la finalidad ﬁel- pro_cedimiento;

b) Alcance

Srrdut N gl . ; : ; ; SPRL_PPRL_00
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TITULO PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, REVISION Y APROBACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE RIESGOS LABORALES

Definiré los |imites de aplicacién del procedimiento.
) Marco normativo

Recogera la leglslamon estatal y autonomlca en base a la cual se ha elaborado eI
procedlmlento

o) Documentaciénde_ ref‘erencia :
Cita la documentacién en be{se ala cLlaI se ha elaborado‘e.l prp'cédimiento.
~ _e) Definiciones . ‘1
Da infé_rmaﬁién de Cérét:ter geﬁéral de términos utilizad-bs en el proc_edim’iento: ‘
Tj Desar.rollo |
3 Describiré:
: - Las activildades que‘ son objeto del procedimiento.
- -Forma id'e realizar las ‘act_ividades.
i Respdnsabilic:lades. :
- Relacidhe_s enire distintos de.partamentos.‘ ‘
- - Registros a eféctuaf.

‘g) Anexos

Dentro de los anexos puede flgurar cualqmer mformacnon o) documento gue se
premse !

h) Aprobamon

Da informacion de la/s personals gque elabora/n re\nsafn y aprueba/n el
documento, mdlcando nombre y apellidos y cargo de las mlsmas con la fecha y :
flrma ‘ S |

Parnonal Propia
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, REVISION Y. AF’ROBACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE RIESGOS LABORALES

Todos los procedlmlentos y sus modlﬂcamones figuraran en, una.lista de Control de.
Procedimientos -(véase:' Anexo |. Formato FSPRL_ PPRL 09_01. Llsta de Control de -
documentos en -vigor). :

Todos los procedlmientos contendran obligatoriamente los apartados a, b, ¢, f, y h siendo
los apartados dey g opcmnales Segun sean o no necesarlos

\

- 6. 3 Proceso de elaboracion, revision y aprobacién de Ios procedlmlentos

. Los Setvicios Centrales del SPRL son los responsables de elaborar los procedlmlentos-
bien-por iniciativa propia o a soI|C|tud de organos mte_resados :

Los Serwc;os Centrales del SPRL redactan eI procedimiento de acuerdo al apartado 6.2
del presente documento :

Cuando se detecte la necesidad de elaborar o modificar un procedimiento, ellla
responsable elaborara la.propuesta de dicho procedimiento, o de su modificacién.

El/lLa responsab!e que elabore la propuesta de procedlm!ento o su modificacién, recabara
mforma(:lon de las personas que intervengan en las acthldades objeto del mismo.

Una vez elaborado el téxto de la propuesta de procedlmlento o de modiflcac:lon del
mismo, se remite a los distintos 6rganos de participacion y representacion, a través de los
canales establecidos por el SPRL, para su consulta y participacion en el mismo. Si se
propone modificacién en el texto, el /la responsable de elaborar este documento
.mtroduce en su caso, las modlflcamones en el texto y lo vuelve a remitir & revision.

Una vez acordado el texto definitivo, se confecctona el texto ﬂnal se codifica y se refleja la
fecha de aprobacion y responsables en las casﬂlas del procedlmlento destinadas a tal
efecto. :

Los Servicios Centrales del SPRL comunican el procedimiento final, a través de los .
canales establecidos, a aquellas Consellerias y/o organlsmos auténomos, departamentos :
: etc que sean objeto del mismo. H :

Todas aquellas’ Conse[lerlas organlsmos autonomos departamentos etc que sean ‘objeto
del procedlmlento pueden adaptar el mismo. asus proplas particularidades.

S * SPRL_PPRL_00
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- TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, REVISI()N Y APROBACION DE LOS
PROCED[MIENTOS DE RIESGOS LABORALES

Los Serwcnos Centrales del SPRL conservan los procedimientos orlglna!es flrmados' ‘
aprobados Estaran ublcados enla red mterna comudn y en la web del SPRL.

Los medios de archlvo establemdos seran Ios adecuados para garantizar el archivo sin
deterioro de Ia documentacmn asi como su dlSpOﬂIb!lIdad

7. ANEXOS
7.1 Portada del procedimiento (FSPRL_PPRL._. 00_01)
7.2 Pagina 2 del _procedim'iento (FSPRL_PPRL_ 00_02)‘

7.3 Resto de paginas del procedimiento (FSPRL_PPRL_ 00_03)

SPTiL Sy W : % A , . SPRL_PPRL_00

\
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