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A. Obxecto
Definir a sistematica de traballo pola que se leva a cabo a realizacion, codificacion,
revision, aprobacién, e distribucion da documentacién que conforma o SXPRL, tanto de
natureza interna, coma externa.
B. Alcance
Por unha banda, toda a documentacién creada pola Universidade de Vigo:
- Plan de PRL (Manual do SXPRL)
- Procedementos do SXPRL
- Instruciéns do SXPRL
- Documentos-Rexistros do SXPRL.
Por outra banda, a documentacion de orixe externa, e que se inclie como parte do
SXPRL:
- Lexislacion
- Outra documentacion, ben derivada doutros requisitos asumidos en materia de
seguridade saude, ou ben derivada doutras partes interesadas.
C. Histdrico de revisions
Edicion primeira
Edicion segunda:
Establecemento da sistemética de aprobacion da documentacién via resolucién xerencial.
Cambio do indicador establecido.
Nome Data Selo €
Sinatura
Elaborado por Mma, José Montero
Servizo de Prevencion de Riscos Laborais (SPRL) | Vilarifio. 31/10/2012
M2, del Carmen Alvarez
Gonzalez.
Revisado por José Manuel Garcia
Comité de Seguridade e Saude (CSS) Vazquez. 31/10/2012
Aprobado por Manuel Fernandez
. : 31/10/2012
Xerencia Jauregui.
. N . Servizo de Prevencion Edificio Isaac Newton Tel. 986 813
. . Campus de Vigo 605
UnlverSIda‘de\/ ]‘gO de Riscos Laborais 36310 Vigo Fax 986 813
Espafia 427

WwWw.uvigo.es
spri@uvigo.es
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D. Documentacion de referencia

Estdndar OHSAS 18001.

UniversidagaVigo

Servizo de
Prevencion
de Riscos Laborais
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E. Contido

Documentacion, e control dos documentos

Autor/a do Servizo de Prevencion de Riscos Comité de Organos de
. ; . Persoal
documento Laborais Seguridade e Saude Goberno
Pontequisto tegar . Textos legais
Por fequisito de estandar OHSAS Dccumentacién externa de outras
Por fequisito interno
- partes
Por putros rEqUISIIOS
Documenta
cién externa,
Inicio\ Inicio /
h | Non v
Andlise de Recepcion e
» necesidade andlise sobre a
documental slia pertinencia
v
Rexistro Si
de toma l
de datos Si
Toma de
elaboracién datos / Rexistro
de toma
Rexistro de de datos
comuniacién
de tarefa
asignada
v A,
Elaboracién do |_ Codificacién do
>
documento documento
Elaboraci6én do Revision do
documento documento
Documento i
Revision do Revision e
documento . . . A
¢ Satisfactoria? >-Si»| aprobacién do
Non l documento
Non : . INon
¢ Satisfactoria? Si
< Non ¢ Satisfactoria? y
Relzdalios Integracién no
Qi
documentos |« SXPRL Si
obsoletos
A y Consulta, e
Arquivo de Distribucién do aplicacion da
documentacién documento documentacién
DRPRL-01-01: do SXPRL
Entrega de
documentacion d
SXPRL
Vixencia Implementacién
documental do documental do
SXPRL SXPRL
- - L] .
Universida . Vigo Servizo e
de g Prevencion

de Riscos Laborais
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F. Comentarios do gréafico

1- Asemade,

especificase no

documentacion:

cadro seguinte 0s controis caracteristicos da

Doc. |Elaboracion Aprobacién Revision | Actualizacion | Identificacion Distribucién
Estara a disposicion
- .
x Elaborado polo Servizo de|Os Organos de | Cando Actualizarase €| Nome do documento idn?ertgsdailsasas partes
o Prevencion de Riscos Laborais | Goberno, asinando a | sexa aprobarase cando informatico Internament'e
% (coa involucracion de todo o | Xerencia ~a  sUa | necesario. |durante esta (incluido no Plan de | formarase e
© persoal da empresa) da |aprobacion, previa | E por | revisién se decida PRL) informarase sobre ela
o UNIVERSIDADE DE VIGO de | revision por parte do | defecto, na | facer cambios, NGmero de revision ara garantir a sda
= acordo coa filosofia, e visién da | Comité de | Revision do | datandose Data ﬁ]terio?izacién e un
o seguridade e salde da mesma. | Seguridade e Saude. | Sistema. novamente. ’ .
o adecuado nivel de
involucracion.
. . Aumentarase en N°
= | Elaborao o servizo  de de edicion Estard a disposicion
m .z . . .
oo (Pcrg;/e?nc\;grugric?éicofeL?(?(?éa'z Os Organos de | Cando Datarase de todas as partes
o X Goberno, asinando a | sexa novamente. interesadas.
o ) |persoal da empresa) da Nome do documento
— Xerencia a  sUa | necesario. | ldentificaranse as | . ~ Internamente
8 g UNIVERSIDADE DE VIGO. aprobacion, previa | E por | modificacions  no EE?;'E?J'?; edicion informarase sobre el
c = . revisién por parte do | defecto, na | apartado Histérico para garantir a sda
& © | Onome, asinatura e o selo dos Comité de | Revision do | d o Data. interiorizacio
= 3 | responsables do  servizo | COMité ~ de | Revisién do | de revisions. interiorizacion e un
o c ” ’ A Seguridade e Saude. | Sistema Arquivarase o] adecuado nivel de
© | respectivamente apareceran na S : i
s substituido  como involucracion.
portada. obsoleto
. . Aumentarase en N°
Elaboraos Servizo ~ de de edicion Estaran a disposicion
= Prevencion de R,'SCOS Laborais Os Organos de Datarase P-PRL-XX de todas as partes
= (coa involucracion de todo o b inand P Procedemento h d
() persoal da empresa) da Go €rno, asinando a novamente. PRL Prevencion de interesadas.
c UNIVERSIDADE DE VIGO Xerencia a  sua | Cando Identificaranse as Riscos Laborais Internamente
() ' aprobacion, previa | sexa modificacibns  no XX N ) informarase sobre
S i . S ndmero correlativo -
b . revisién por parte do | necesario. | apartado Historico elos para garantir a
O nome, a sinatura e o selo dos g A de procedemento PSR- A,

8 responsables do servizo Comltg de de revisions. Numero de revisién sua |nter|or|za(_:|on e
a respectivamente apareceran na Seguridade e Sadde. ?&gigﬁ:gie o mg Data. F&;ﬂgfggﬁg nivel de
portada '

obsoleto.
Aumentarase en N° :IFr’EtIFué)c(mAB
Elabéraas o Servizo de de edicion i Estaran a disposicion
o . ) . PRL Prevencién de
n Prevencion de Riscos Laborais | Os  Organos  de Datarase Riscos Laborais de todas as partes
c coa involucracion de todo o | Goberno, asinando a novamente. . . interesadas.
XX numero correlativo
© ersoal da empresa da | Xerencia a  sua | Cando Identificaranse as Internamente
p p de procedemento do
(5’ UNIVERSIDADE DE VIGO. aprobacion, previa | sexa modificacions  no e c?eriva informarase sobre
b revision por parte do | necesario. |apartado Histérico ,qAB numer'o correlativo elas para garantir a
2 O nome, a sinatura e o selo dos | Comité de de revisions. . i sUa interiorizacion e
= . . , . de instrucion dentro -
responsables do servizo | Seguridade e Saude. Arquivarase ° | dese apartado un adecuado nivel de
apareceran na portada substituido  como Numerg de rev'isic’m involucracion.
obsoleto.
Data.
n DR-PRL-XX-AB
g Elabéraos Servizo  de | Os Organos  de DR Format_o do . . L
(2] Prevencion de Riscos Laborais | Goberno previa o documento—reX|§ltro. d Estaran a disposicion
x (coa involucracion de todo o | revision do Comité de Cando Aumer'ltg’rase oN PRL Prevenqon € _de todas as partes
[O) . . sexa de revision Riscos Laborais interesadas.
x persoal da empresa) da | Seguridade e Saude, . 8 lati
v UNIVERSIDADE DE VIGO asinando a Xerencia | N€cesario. Datarase XX numero correlativo Internamente
8 : p " E por | novamente de procedemento do |informarase sobre
o a sUa aprobacion na . . :
< O nome, a sinatura e o selo dos | Lista de defe'cF(’), na Arqun_lal:ase 0| que d(-;‘rlva. . el’as para garan}lr a
g respons:ables do senvizo | procedementos e Revisién do | substituido  como | AB numero correlativo | stia interiorizacion e
= respectivamente apareceran na | documentos do Sistema obsoleto. do formato dentro deste un adecua}glo nivel de
P P apartado involucracion
8 portada Sistema NFl)]mero de revision .
@)

Data.

UniversidagaVigo

Servizo de
Prevencion
de Riscos Laborais
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2- Redacciéon da documentacion:

Os procedementos incluen:

- Obxecto.

- Alcance.

- Historico de revisions.

- Documentacion de referencia.

- Gréafico de desenvolvemento do documento.
- Comentarios do grafico.

- Cadro de rexistros asociados.

- Cadro de indicadores asociados.

A portada mostrara:

- Data, selo e sinatura das persoas que elaboran, revisan e aproban o documento.
- Os mesmos datos xerais que deben mostrar todas as paxinas.

Datos xerais de todas as paxinas. Incltuen:

- Denominacion do documento.

- Caodificacién ou referencia do documento.

- Data de aplicacién do documento.

- Edicion do documento.

- Numero de péxina do documento.

- Numero total de paxinas do documento.

- Logotipo da Universidade de Vigo.

- Referencia ao Servizo de Prevencién de Riscos Laborais.

As instrucions. Non tefien estrutura determinada, pero contefien na sta portada:

- O selo, e sinatura de quen realiza, revisa e aproba a instrucién.
- Os mesmos datos xerais que deben de mostrar todas as paxinas.

Todas as paxinas mostraran:

- Codificacion ou referencia, e denominaciéon da instrucion.

- Numero de paxina da instrucion.

- Numero total de paxinas da instrucion.

- Data de aplicacion da instrucion.

- Edicion da instrucion.

- O logotipo da Universidade de Vigo.

- Referencia ao Servizo de Prevencién de Riscos Laborais.

- Enderezo e datos de contacto do Servizo de Prevencion de Riscos Laborais.

Os documentos-rexistros. Non tefien porque ter unha estrutura predesefiada, pero
contefien polo menos:

- A codificacién ou referencia, e denominaciéon do documento-rexistro.

- Datos de aplicacion do documento-rexistro.

- Edicion do documento-rexistro.

- O logotipo da Universidade de Vigo.

- Referencia ao Servizo de Prevencién de Riscos Laborais.

- Enderezo e datos de contacto do Servizo de Prevenciéon de Riscos Laborais.

3- Documentacion externa. O control sobre a identificacion, e cumprimento dos requisitos
legais, e outros requisitos, describese no procedemento “PPRL-03 Identificacion, e
cumprimento de requisitos legais, e outros requisitos”.

Prevencion
de Riscos Laborais

UniversidagaVigo Senvizo de
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4- Rexistros do SXPRL. O control dos rexistros do SXPRL, que proporcionan evidencias
da xestion eficaz do sistema, describese no procedemento “PPRL-02 Control dos
rexistros”.

5- O concepto de revision por parte do Comité de Seguridade e Saude enténdese como
participaciéon na elaboracion e configuracion do SXPRL, mediante o debate, e o
intercambio de opiniéns, e apertura dun proceso de dialogo presididos polo espirito de
cooperacion, e pola boa fe.

6- A capacidade de rexeitamento da documentacibn do SXPRL polo Comité de
Seguridade e salde, esixe, ademais de estar motivado, a conformidade da maioria
absoluta sobre o devandito rexeitamento para ser efectivo, sen prexuizo en todo caso, da
capacidade resolutiva dos Organos de Goberno, en virtude do seu lexitimo e recofiecido
poder de direccion.

7- Ante a necesidade de facer operativa calquera documentacion derivada do SXPRL,
contémplase a sUa entrada en vigor provisional e inmediata pola via da resolucion
xerencial ao respecto de cuestiéns técnicas a proposta do Servizo de Prevencion de
Riscos Laborais e coa consulta directa ao presidente e ao secretario do Comité de
Seguridade e Saude, e en espera de dispofier nas seguintes reuniéns que correspondan,
da sUa revisién por dito Comité de Seguridade e Saulde, e da sUa aprobacion polos
Organos de Goberno da Universidade de Vigo.

G. Rexistros

Identificacion Arquivo Responsable | Recuperacion | Tempo
DRPRL-01-01 Oficina SPRL Por tempo 5 anos
Entrega de documentaciéon do SXPRL SPRL

H. Indicadores

Indicador: Revisién da documentacion

Definicion (ratio) Unidade Valor Responsable Periodicidade
de medicion |de do seu
referencia seguimento
Existencia dun periodo NUmero <1 mes CSss Semestral
sen revision da absoluto

documentacion polo CSS
maior aos 3 meses dende

o0 desefo da mesma.
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