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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemdtica a seguir para la
codificacién, identificacion de formatos, distribucién y archivo y, en su caso retirada de
manera controlada, de todos los documentos que forman parte del Sistema de Gestion de la
Prevencién de Riesgos Laborales de la Universidad de Cérdoba (SGPRL-UCO).

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento serd de aplicacién a toda la documentacién que en materia de
Prevencién de Riesgos Laborales elabore el Servicio de Prevencién de la Universidad de
Cérdoba.

Todo el personal del Servicio de Prevencion de Riesgos de la Universidad de Cérdoba
que tenga encomendada la tarea de elaborar esta documentacion, debera seguir fielmente
las instrucciones de este procedimiento, asi como utilizar los registros y formatos que se
establezcan a tal efecto.

3. NORMATIVA Y REFERENCIAS
= Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.
* Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los
Servicios de Prevencion.
= Decreto 280/2003, de 7 de octubre, por el que se aprueban los Estatutos de la

Universidad de Cérdoba.
* Declaracion de la Politica Preventiva de la Universidad de Cérdoba.
=M | de funcionamiento del Servicio de Prevencién de Riesgos de la Universidad de

Cérdoba. Aprobado por el Comité de Seguridad y Salud Laboral en fecha 15/02/2007.

* Procedimiento de control de la documentacién y registros. Instituto Nacional de
Seguridad e Higiene en el Trabajo. Ministerio de Empleo y Seguridad Social.

= Procedimiento para el control de la documentacién del Sistema de Gestion de la
Prevencion de Riesgos Laborales. Administracién General del Estado.

* OHSAS 18001:2007 (Occupational Health and Safety A Series). Si: de
Gestion de Salud y Seguridad Laboral.

= (OHSAS 18002:2008 (Occupational Health and Safety Assessment Series). Directrices para
la implementacion de OHSAS 18001:2007.

4. DEFINICIONES
= Documento del SGPRL-UCO: cualquier soporte que contiene informacién en el que se
establecen reglas y directrices, o se especifican caracteristicas, para ciertas actividades o
resultados.
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* Procedimiento de Prevencién de Riesgos Laborales: Documento de cardcter organizativo

en el que se describe, con el nivel de detalle necesario en cada caso, como se desarrolla
una determinada actividad, diciendo qué hay que hacer, quién es el responsable de
hacerlo, qué relaciones entre unidades o servicios se establecen para ello y qué registros

Hoork

hay que ¢ li para evidenciar lo

= Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencias de
actividades desempefiadas.

* Formato: Impreso complementario destinado a recoger la informacién citada en cada
procedimiento.

5. DESCRIPCION
Toda la documentacion que se elabore del SGPRL-UCO, se debera codificar, controlar
y archivar de acuerdo a los siguientes apartados:

A) Codificacién del SGPRL-UCO
TIPO DE DOCUMENTO CODIFICACION

Declaracidn Politica de Prevencion de Riesgos Laborales DPP - AAAA
Plan de Prevencion de Riesgos Laborales | PPR — AAAA
Manual General de Prevencién [ MGP — AAAA
Manual de funcionamiento del Servicio de Prevencion MFS-AAAA

I Planificacion anual de la actividad preventiva PAP - AAAA I
Memoria anual de actividades preventivas MAP — AAAA

[ Evaluacién de Riesgos Inicial | ERI-AMA-NN ]
Evaluacién de Riesgos de Seguridad ERS = AAAA = NN

[ Evaluacion de Riesgos Higiénicos ERH — AAAA — NN ]
Evaluacién de Riesgos Ergonémicos ERE — AAAA - NN

| Evaluacién de Riesgos Psicosociales ERP — AAAA - NN ]
Evaluaciones de Riesgos especificos (Otras evaluaciones) ERO — AAAA - NN

[ Informes de PRL y Salud Laboral IPS = AAAA -~ NN ]
Notas de Prevencion NPS — AAAA — NN

| Procedimientos de PRL PPS—AAAA-NN |
Guias de PRL GPS = AAAA - NN

| Formatos FPS — AAAA - NN/NN |
Registros RPS = AAAA -~ NNN

Los documentos que son Unicos y para los que, por lo tanto, no es necesaria su
singularizacién, se codificardn de |a siguiente manera:

Servicio de Prevencion de Riesgos. Colonia San José, 4. Campus Rabanales. 14071 Cordoba. Tel 957 21 8137, Fax. 957 21 8888 E-mait: prevencicn@uco.es

UNIVERSIDAD DE CORDOBA



ANEXO 15 PROCEDIMIENTO PPS-2013-02 PARA EL “CONTROL DE LA 331
DOCUMENTACION Y REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES”

SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS p
UNIVERSIDAD SISTEMA DE GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS
B Pagina 4 de 9
CORDOBA PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y REGISTROS DEL
SISTEMA DE GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Versién: 1.0

* Declaracién de Politica de Prevencién de Riesgos Laborales: se codificara con las letras
“DPP” que hace referencia al comienzo de cada palabra seguido de un guion y un cédigo
numérico de cuatro cifras correspondiente al afio en que se aprobé este documento.

* Manual General de Prevencion: se codificard con las letras “MGP" que hace referencia al
comienzo de cada palabra seguido de un guion y un cédigo numérico de cuatro cifras
correspondiente al afio en que se aprobd este documento.

= Manual de Funcionamiento del Servicio de Prevencién de Riesgos: se codificara con las
letras “MFS” que hace referencia al comienzo de cada palabra seguido de un guion y un
codigo numérico de cuatro cifras correspondiente al afio en que se aprobd este
documento.

= Plan de Prevencién de Riesgos Laborales: se codificard con las letras “PPR" que hace
referencia al comienzo de cada palabra seguido de un guion y un cédigo numérico de
cuatro cifras correspondiente al afio en que se aprobé este documento.

= Planificacién anual de la actividad preventiva: se codificara con las letras “PAP” que hace
referencia al comienzo de cada palabra seguido de un guion y un cédigo numérico de
cuatro cifras correspondiente al afio en que se aprobé este documento.

= Memoria anual de actividades preventivas: se codificara con las letras “MAP" que hace
referencia al comienzo de cada palabra seguido de un guion y un cédigo numérico de
cuatro cifras correspondiente al afio en que se aprobé este documento.

El resto de la documentacién del SGPRL-UCO se codificara de la siguiente manera:
= Evaluaciones de riesgos laborales: se codificardn con las letras “ER" que hace referencia
a una evaluacion de riesgos, seguido de una letra que identificara el tipo de documento:
o Letra “I": Evaluacién inicial.
o Letra “S": Evaluacién de riesgos de seguridad.
o Letra “H": Evaluacion de riesgos higiénicos.
o Letra “E": Evaluacién de riesgos ergonémicos
o Letra “P": Evaluacion de riesgos psicosociales
o Letra “O": Otras evaluaciones de riesgos.

Estas letras irdn seguidas de un guion y un cédigo numérico de cuatro cifras
correspondiente al afio en que se aprobd este documento. Para finalizar, se pondra un guion
y un cédigo numérico de dos cifras correlativo.

= Informes de PRL y Salud Laboral: se codificardn con las letras “IPS” que hace referencia
al comienzo de cada palabra seguido de un guion y un cédigo numérico de cuatro cifras
correspondiente al afio en que se aprobd este documento. A continuacién, se colocara
un guion seguido de un cédigo numérico de dos cifras correlativo.

= Notas de Prevencién: se codificardn con las letras “NPS” que hace referencia al
comienzo de cada palabra seguido de un guion y un cédigo numérico de cuatro cifras
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correspondiente al afio en que se aprobd este documento. A continuacion, se colocara
un guion seguido de un cédigo numérico de dos cifras correlativo.

= Procedimientos de PRL: se codificaran con las letras “PPS" que hace referencia al
comienzo de cada palabra seguido de un guion y un cédigo numérico de cuatro cifras
correspondiente al afio en que se aprobd este documento. A continuacion, se colocara
un guion seguido de un cédigo numérico de dos cifras correlativo.

Guias de PRL: se codificardn con las letras “GPS” que hace referencia al comienzo de
cada palabra seguido de un guion y un coédigo numérico de cuatro cifras
correspondiente al afio en que se aprobd este documento. A continuacion, se colocara
un guion seguido de un cédigo numérico de dos cifras correlativo.
= Formatos: se codificardn con las letras “FPS” que hace referencia al comienzo de cada
palabra seguido de un guion y un cédigo numérico de cuatro cifras correspondiente al
afio en que se aprobd este documento. A continuacion, se colocara un guion seguido de
un cédigo numérico de dos cifras correlativo. Para finalizar se pondrad una barra y un
codigo numeérico de dos cifras correlativo.
Para su identificacién inequivoca, en cada formato se habra de distinguir claramente
el procedimiento o norma del que procede mediante su codigo de origen.
= Registros: dentro de cada procedimiento, se codificardn los registros que sean
necesarios con el codigo “RPS” que indica Registro del Sistema de Prevencion de Riesgos
laborales seguido de guion, un cédigo de cuatro cifras que indica el afio en el que se
elaboré y un guion junto con un cédigo numérico de tres cifras correlativo.
Para su identificacién inequivoca, en cada registro se habra de distinguir claramente
el procedimiento del que procede mediante su codigo y nombre completo.

B) Control de documentos
B.1) Distribucién

Cuando la documentacién del SGPRL-UCO haya sido aprobada, el Servicio de
Prevencién de Riesgos debe asegurarse que llega a los i bles de las Unidades que lo

precisan para desarrollar correctamente las actividades preventivas.

Cada una de las copias controladas de los documentos emitidos, debera reflejarse en
una Lista de Control de Distribucion de Documentos, de acuerdo al Anexo |, donde se indique
el tipo de documento, codigo, fecha de edicién, a quién se distribuye, Unidad a la que
pertenece y fecha de recepcién. De cada copia distribuida, deberd guardarse un registro
cumplimentado de acuse de recibo de acuerdo al Formato FPS-2013-01/02.

La distribucion de los documentos puede realizarse utilizando un soporte impreso o
mediante ficheros electrénicos enviados por correo electrénico.

Los destinatarios de las copias seran responsables de que el personal a su cargo
trabajen con documentos y formatos actualizados.

Servicio de Prevencidn de Riesgos. Colonia San José, 4. Campus Rabanales. 14071 Cordoba. Tel 957 21 8137, Fax. 957 21 8888 E-mait prevencion@uco.es

UNIVERSIDAD DE CORDOBA




ANEXO 15 PROCEDIMIENTO PPS-2013-02 PARA EL “CONTROL DE LA
DOCUMENTACION Y REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES”

333

<

SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS AN
UNIVERSIDAD SISTEMA DE GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS
Pagina 6de 9
CORDOBA PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y REGISTROS DEL
SISTEMA DE GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Versién: 1.0

B.2) Modificacién

Las nuevas ediciones de documentos que deban modificarse se someten al mismo
proceso de revision, aprobacion y distribuciéon que el documento original.

La introduccion de una modificacién implica la reedicién del documento completo.
Las modificaciones en los Procedimientos se registraran en el mismo junto con la fecha de la
modificacién.

El Servicio de Prevencién de Riesgos, distribuird la nueva edicion a todos los
destinatarios del documento incluidos en la Lista de Control de Distribucién de Documentos.

Los destinatarios del doc > modificado se comprometen a dejar fuera de circulacién el

documento obsoleto y, si en algin caso se conserva el documento obsoleto deberd
identificarse en la portada del mismo su condicion.

B.3) Archivo

El Servicio de Prevencion de Riesgos archivara el original de cada documento y de
cada registro, junto con la Lista de Control de Distribucion de cada uno de ellos, tanto
documento impreso como electrénico.

Asimismo, mantendrd los originales de las ediciones obsoletas correspondientes a
dichos documentos, indicando que se encuentran “no vigentes”.

C) Control de registros

De cada documento del SGPRL-UCO se deberdn cumplimentar los registros que
permitan evidenciar el cumplimiento de los mismos, asi como la sistematica de su control.

El archivo de los registros se realizara en soporte papel e informatico y en un formato
preestablecido por el procedimiento de origen. Si es necesario, entregar copia de un registro,
se indicard en la Lista de Control de Distribucién.

El tiempo de conservacion de los registros debera ser el exigido por la legislacion
correspondiente o, en su caso, el establecido en el propio procedimiento.

6. IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES
La elaboracién y revision de los distintos documentos del Sistema de Gestion de

Prevencion de Riesgos Laborales es responsabilidad del Servicio de Prevencion de Riesgos de
la Universidad de Cérdoba.
Previa a su aprobacién, el Servicio de Prevencién de Riesgos distribuird los

borradores de los procedi alosr bles de las dreas o servicios que pudieran

estar afectados por los mismos al objeto de que remitan sus comentarios y aportaciones en
un plazo de 15 dias habiles desde su recepcion. En todo caso, se remitirdn a los miembros del
CSS-UCO para que realicen las aportaciones que crean convenientes.
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En todo caso, los PPRL-UCO que vayz
pudiera estar afectado un colectivo de forma
de Gobierno de la Universidad de Cérdoba, de ac

7. REGISTROS Y FORMATOS
Para la efectiva implantacion de este proced

cumplimentacion de los siguientes formatos:
= Formato de Lista de Distribucién de Documentos (FP.
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8. FLUJOGRAMA

DOCUMENTO NUEVO

| APROBAR I
DISTRIBUIR

CODIFICAR
— |

DOCUMENTO
ACTUALIZADO

¢COPIA IMPLANTAR EN

REVISAR Y
CONTROLADA? ELSISTEMA [ °| ACTUALIZAR

A
DISTRIBUCION DOCUMENTO
CONTROLADA OBSOLETO

|

}

ACUSE DE
RECIBO

LISTA DE
DISTRIBUCION

ARCHIVAR

4
ELIMINAR I
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