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1. OBJETO

Establecer la sistemdtica a seguir para el disefio, codificacidn, identificacién, distribucién, modificacion y
archivo y, en su caso retirada de manera controlada, de todos los documentos que forman parte del Sistema
Integrado de Seguridad, Salud y Medio Ambiente (a partir de ahora SIGSSMA) de la UGR, de forma que se
asegure que se dispone de las ediciones actualizadas en las distintas Unidades donde son de aplicacidn.

2. ALCANCE

Es de aplicacién a todos los documentos y registros, se encuentren en soporte papel o informatico, que
constituyen la base del SIGSSMA de la UGR, tanto los legalmente obligatorios, como aquellos otros que no
exigidos por la legislacién pero si por la UGR.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA/NORMATIVA
- 1SO 45001:2018 y 14001.

— Plan del SIGSSMA

4. RESPONSABILIDADES
Las responsabilidades del procedimiento se pueden consultar en el Plan del SIGSSMA de la UGR.

5. DEFINICIONES Y ACRONIMOS
Se encuentra en el Manual del SIGSSMA

6. DESARROLLO
Documentos del SIGSSMA

e Manual,

e Procedimientos,

e |nstrucciones Técnicas,

e Registros

e Formatos

e y cualquier otro documento necesario para el correcto funcionamiento del SIGSSMA.

6.1. Detectar necesidades de documentacidn en la reunion de Revision por la Direccion.

La direccidn o cualquiera de los miembros de la UGR podrdn proponer la modificacién de la documentacidn
existente de crear nueva.

Cualquier usuario de la UGR puede ponerse en contacto con el responsable del SIGSSMA para solicitar la
creacion de documentacion que crea necesaria, a través del <Registro oficial de entrada y salida>.

Una vez descargado este documento, se considerard como copia no controlada, por favor asegurese que esta es la versidn vigente
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6.2. Elaborar, revision, aprobacién y control de la documentacion interna

La direccidon elaborara la <Memoria Anual de Actividades> y |la documentacion que se estime oportuna para
la mejora del SIGSSMA.

Todo documento de origen externo y necesario para el funcionamiento del Sistema, sera controlado por su
receptor/a, comunicando al responsable del SIGSSMA su tenencia para su inclusiéon en el <Listado de
Documentacion Externa> y posterior comunicacién a quien se estime oportuno.

TAREAS PROCEDIMIENTO INSTRUCCION TECNICA | REGISTRO

Propuesta de modificacién | Cualquier trabajador afectado por el SIGSSMA

Valoracién de la propuesta

de la modificacién DIRECCION

Elaboracién Personal del SSP y/o UCA con la colaboracion del personal directamente
implicado en el proceso que se trate

Revision Técnicos del SSP y/o UCA

Aprobacion Direccidn

Distribucion Administracion SSP y UCA

Cualquier modificacion en la documentacién del SIGSSMA se comunicara a todo
el personal afectado de la UGR

Observaciones ~ e . .
Pequefias modificaciones en el formato de un registro no supone la modificacion

del documento (procedimiento o instruccidn técnica que lo contienen)

6.3. Comunicacion resultados

Toda la documentacion, relacionada con Seguridad y Salud, nueva o revisada, interna y externa, relevante del
SIGSSMA sera comunicada al CSS, y se pondra a disposiciéon de los usuarios de la UGR a través de la <Web del
SSP y/o UCA>, informando directamente de los cambios a los usuarios afectados por los mismos via <correo
electronico>.

Toda la documentacién relevante del SIGSSMA sera archivada en la plataforma <Sehtra > para su acceso por
parte de los usuarios.

En el caso de usuarios que no dispongan de acceso a la Web, el SSP y/o UCA se le hara llegar copia de la
documentacién oportuna del SIGSSMA necesaria para el desarrollo de sus tareas, con acuse de recibo.

Una vez descargado este documento, se considerard como copia no controlada, por favor asegurese que esta es la versidn vigente
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6.4. Diagrama de flujo del proceso

Detectar necesidades de la documentacién

Comunicar necesidades de documentacién

interna

Elaborar/revisar documentacién

Recibir documentacion externa

Aprobar documentacién interna

Controlar documentacién interna

Controlar documentacién externa

Comunicar documentacion
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6.5. Formato de la documentacion y ficheros generados

e Todo documento del sistema se controla mediante la informacion aportada en el encabezado, con

calibri 8

fed
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e Se pondrd la siguiente frase, como pie de pagina:

Una vez descargado este documento, se considerara como copia no controlada, por favor aseglrese que esta es la versidn vigente

e Para la redaccién de todos los documentos del SIGSSMA se utilizara el siguiente tipo de letra: calibri

12

e Cuando se haga referencia a otro documento, se pondra entre diple, en cursiva y negrita: <nombre

del documento>.

e En cada documento: Plan, procedimiento o instruccién técnica se documentaran los cambios
realizados en las diferentes revisiones del documento, utilizando estas tablas:

Sostenibilidad

Vicerrectora de Igualdad, Inclusién y

00 15/07/22

Integracion de los Sistemas de

Gestion: SGA y SST

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

RESPONSABLE

Técnicos del SSP y UCA

Director del SSP y UCA

Vicerrectora de
Sostenibilidad

Igualdad,

Inclusién y
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e Para asegurar el control del estado de revision de los documentos vigentes del SIGSSMA de la
Universidad de Granada, se pone a disposicion del personal el <Listado de documentacion>.

e Enlosindices de los documentos solo se indicaran los capitulos hasta el tercer nivel y en mayusculas:

1.1.
1.1.1.

REGISTRO DE ESTADO DE REVISION DE LOS DOCUMENTOS VIGENTES DEL SIGSSMA

Existira un listado de documentacién actualizado con los siguientes campos:

Nombre docu- | Estado revi-
PROCED IT FORMATOS mento sion Fecha
PSIGSSMA Manual SIGSSMA 00 SGA
PO1 SIGSSMA
P01 FO1 SST

El responsable del fichero generado, segun la legislacion de datos personales (LOPDPGDD), es la UGR.

El coordinador/a de LODP, seguin la normativa interna de la UGR de datos personales (LOPDPGDD) y
por la designacién de Secretaria General de la UGR, es el Director del Servicio de Salud y Prevencién.
Referente a la LOPDPGDD, se ha generado tres instruccidn es técnica:

e P03 ITO1: acceso a ficheros de datos automatizados.
e P03 1IT02: acceso a historias clinicas.

e P03 IT03: acceso a informes de prevencidn.

Una vez descargado este documento, se considerard como copia no controlada, por favor asegurese que esta es la versidn vigente
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6.6. Estructura de la documentacion del SIGSSMA

La documentacion del sistema se compone del: Plan del SIGSSMA, Procedimientos, Instrucciones técnicas,
formatos/ formularios y registros.

Estructura de los procedimientos del sistema:

APARTADOS COMENTARIOS

Datos basicos del procedimiento

Alcance de la modificacién Cambios realizados con respecto a la revision anterior.
Solamente en procedimientos revisados

Objeto Objetivos del documento

Alcance A qué actividades y/o centros resulta aplicable

Documentos del SIGSSMA con los que esta relacionado
Documentacidn de referencia Conceptos cuyo significado es critico para la comprensién del
procedimiento, términos poco conocidos o cuyo significado
pueda inducir a error

Responsabilidades Responsabilidades concretas derivadas del documento
Definiciones y Acronimos Definiciones y acrénimos concretos del documento
Desarrollo Explicacién clara, secuenciada y ordenada de las fases o

etapas que componen la actividad del procedimiento

Registros Identifica los registros generados en aplicacion del
procedimiento, responsables, tiempo, lugar de archivo vy
existencia o no de un formato predeterminado

Las Instrucciones Técnicas no se someterdn a una estructura predeterminada, no obstante, en general
seguiran la misma que los procedimientos.

REGISTROS

Los registros no tienen estructura definida, cada uno presenta un formato en funcion de las necesidades de
cada procedimiento o instruccion técnica. Existen formatos o formularios definidos internamente que estan
incluido en el procedimiento o instruccidn técnica del que parten y otros libres o externos.

Una vez descargado este documento, se considerard como copia no controlada, por favor asegurese que esta es la versidn vigente
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PLAN DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
REFERENCIAS NORMATIVAS

TERMINOS, DEFINICIONES Y ACRONIMOS
CONTEXTO DE LA UNIVERSIDAD DE GRANADA

A W N R

4.1 Comprension de la UGR y su contexto
4.2 Andlisis del contexto de la UGR
4.2.1 Cuestiones internas
42.1.1 Fortalezas
4212 Debilidades
4.2.2 Cuestiones externas
42.2.1 Oportunidades
4.2.2.2 Amenazas
4.3 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
4.4 Determinacidn del alcance del sistema de SIGSSMA
4.5 Sistema integrado de gestidn de la seguridad, salud y medio ambiente
5 LIDERAZGO Y PARTICIPACION DE LAS PERSONAS EMPLEADAS
5.1 Liderazgo y compromiso
5.2 Politica de Seguridad, Salud y Medio Ambiente
5.3 Roles, responsabilidades y autoridades
53.1 Integracion de la actividad preventiva y de gestion ambiental
5.3.2 Organizacion
5.3.2.1 Alta Direccion
5.3.2.2 Vicerrectorado de Igualdad, Inclusién y Sostenibilidad
5.3.2.3 Secretariado de Campus Saludable
5.3.24 Servicio de Salud y Prevencion
5.3.25 Organigrama de la estructura de prevencion de riesgos laborales
5.3.2.6 Unidad de Calidad Ambiental
5.3.2.7 Comité de Seguridad y Salud
5.3.2.8 Delegados/as de Prevencidn
5.3.2.9 Organigrama de la estructura de Prevencion de Riesgos Laborales
5.3.2.10 Organizacién descentralizada: Centros y estructuras.

5.3.2.11 Organigrama de la gestion integrada de la seguridad, salud laboral y ambiental en

Una vez descargado este documento, se considerard como copia no controlada, por favor asegurese que esta es la versidn vigente
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Centros y Estructuras de la UGR

533 Funciones y responsabilidades
5.3.3.1 Organos de gobierno y representacion

5.3.3.2 Organos unipersonales
5.3.3.3 Con responsabilidad organica y funcional
5334 Organos de gobierno y representacién en Centros y estructuras
5.3.35 Todo el personal con relacion contractual con la UGR
5.4 Consulta y participacidon de las personas empleadas
5.4.1 Derechos y obligaciones
54.1.1 Derechos generales
5.4.1.2 Obligaciones generales
6  PLANIFICACION
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.1.1 Seguridad y Salud en el Trabajo
6.1.2 Aspectos ambientales
6.1.3 Requisitos legales
6.2 Objetivos del SIGSSMA vy planificacion para lograrlos
7 APOYO
7.1 Recursos
7.1.1 Area administrativa (compartida con la Unidad de Calidad Ambiental)
7.1.2 Recursos Humanos del SSP
7.13 Recursos Humanos de la UCA

7.1.4 Recursos econdmicos y materiales

7.2 Competencia y toma de conciencia
7.3 Comunicacién
7.4 Informacion documentada

8  OPERACION
8.1 Planificacién y control operacional
8.1.1 Adquisicién de bienes y servicios:
8.1.2 Tareas Peligrosas:
8.1.3 Mantenimiento de las instalaciones y equipos:
8.1.4 Coordinacion de actividades empresariales:
8.1.5 Proteccidn de personas empleadas especialmente sensibles:
8.2 Preparacidn y respuesta ante emergencias

9 Evaluacidn del desempeiio

Una vez descargado este documento, se considerard como copia no controlada, por favor asegurese que esta es la versidn vigente
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9.1 Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion

9.1.1 Generalidades

9.1.2 Medicién y seguimiento del desempefio

9.1.3 Evaluacidn del cumplimiento

9.1.4 Control de registros

9.2 Auditorias internas
9.3 Revisién por la direccion
9.3.1 Objeto

9.3.2 Procedimiento de revision

10 MEJORA

10.1 Generalidades

10.2  Incidentes, no conformidades y acciones correctivas

10.3  Mejora continua
ANEXO I: REFERENCIAS NORMATIVAS

ANEXO II: TERMINOS, DEFINICIONES Y ACRONIMOS
ANEXO I1I: RELACION ENTRE LOS APARTADOS DEL PSIGSSMA Y LAS NORMAS 1SO 45001 e 1SO 14001
ANEXO IV: LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
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