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1. INTRODUCCIÓN 
El trabajo de un Servicio de prevención está fijado por una serie de procesos 

establecidos por la Ley 31/95 de Prevención de Riesgos Laborales y por otros de 
funcionamiento interno de la empresa. 

En base a estos procesos y con el objetivo de racionalizar y organizar el sistema de 
gestión de prevención de riesgos laborales en la Universidad de Zaragoza (SGPRL), se elabora 
el manual de procedimientos de gestión de la prevención MA-PRL-DOC-01 en el que se 
enumeran los procedimientos básicos que el Servicio de Prevención tiene documentados y 
actualizados, con el fin de que todas las personas trabajadoras de la Universidad de 
Zaragoza los conozcan. Todos ellos se incorporan al sistema, después de ser informadas las 
personas Delegadas de Prevención a través del Comité de Seguridad y Salud (CSS). 

A su vez de manera paralela, como un proceso estratégico de la Universidad de 
Zaragoza, el equipo de gobierno ha optado por implantar un sistema interno de garantía de 
la calidad de los servicios. A través de la Inspección General de Servicios, la Universidad de 
Zaragoza tiene el objetivo de implantar la calidad y la mejora continua en los servicios, la 
gestión y los procesos que en ella se desarrollan en todos sus ámbitos. 

Por este motivo se desarrolla este Manual de Procedimientos de Garantía de la Calidad 
de la Unidad de Prevención de Riesgos Laborales. 

Se quiere hacer un catálogo de procedimientos de Unizar para que todo el mundo 
pueda acceder a ellos. De esta forma se ha decidido que, si el procedimiento o la instrucción 
es de aplicación general en la Universidad de Zaragoza, se coloque delante de la 
codificación las letras Qs_. 

Los procedimientos e instrucciones del SGPRL son en su mayoría de aplicación general 
en la Universidad de Zaragoza ya que afectan a todas las personas trabajadoras y a 
contratas, empresas concurrentes, etc., por lo que muchos de ellos llevarán esta codificación 
seguida de la codificación definida en el SGPRL para poder compaginar ambos sistemas de 
control de la documentación, mientras la IGS decide cómo codificarlos de manera definitiva. 
Hay que tener en cuenta que el manual de procedimientos de prevención de riesgos 
laborales está en continua expansión. 

2. PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INTERNO DE GARANTÍA DE LA CALIDAD EN LA UPRL 

2.1 PROCEDIMIENTOS ESTRATÉGICOS de CALIDAD 

Los procesos estratégicos de la calidad son los que determinan la visión y la estrategia 
de la UPRL, definen el rumbo de la unidad en materia de calidad y ayudan a tomar 
decisiones. 

La visión de la UPRL definida en su carta de servicios es: “Integrar la actividad 
preventiva en el sistema de gestión de la Universidad. Servir de referente en materia de 
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prevención de riesgos laborales a la comunidad universitaria. Contribuir a la política de 
calidad de la Universidad mejorando las condiciones de trabajo.” 

Los procesos estratégicos de calidad de la unidad deben documentarse en 
procedimientos e instrucciones siguiendo las indicaciones de la Inspección General de 
Servicios. 

Se definen 3 procesos estratégicos de calidad en la UPRL: 

- Planificación y estructura  

- Integración de la prevención en Unizar 

- Percepción de los grupos de interés 

La UPRL establece los siguientes procedimientos estratégicos: 

PROCEDIMIENTOS ESTRATÉGICOS DEL SIGC UPRL 

CODIGO PROCESO / TITULO 

 PLANIFICACIÓN Y ESTRUCTURA 

Qs_PLAN-PRL-PAP-01 Plan de Prevención de Riesgos Laborales UZ 

Qs_0103 Elaboración y seguimiento del plan anual de actuación y mejora 
(PAM) (de la IGS) 

PRE_001 Revisión del SIGC de la UPRL 

 INTEGRACIÓN DE LA PREVENCIÓN 

Qs_PoPRL-ORG-01 Procedimiento para la gestión de la figura de recurso preventivo en 
la UZ 

Qs_ PoPRL-INT-02 Integración de la prevención en la Universidad de Zaragoza 

Qs_IT-PRL-INT-01 Instrucción para la actuación del Personal Docente e Investigador 
en prácticas de laboratorios con riesgos químicos y/o biológicos  

Qs_IT-PRL-INT-02 Instrucciones para visitar instalaciones de la Universidad de 
Zaragoza 

Qs_IT-PRL-INT-03 
Instrucción de seguridad para la incorporación de investigadores 
N4 novel a laboratorios o talleres 

 

https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Planes/plan_de_prevencion_de_riesgos_de_la_uz_2021-2025.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl.unizar.es/files/archivos/Procedimientos/poprl-org-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl.unizar.es/files/archivos/Procedimientos/poprl-org-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-int-02.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-int-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-int-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-int-02.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-int-02.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-int-03.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-int-03.pdf
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PROCEDIMIENTOS ESTRATÉGICOS DEL SIGC UPRL 

CODIGO PROCESO / TITULO 

 PERCEPCIÓN DE LOS GRUPOS DE INTERÉS 

PRE_002 Planificación y realización Congreso Nacional de Prevención RL 

Qs_0202 Elaboración y desarrollo encuesta de satisfacción del servicio 
prestado en Atenea 

Qs_PRE 03.2.1 Gestión de sugerencias, quejas y felicitaciones (de la IGS) 

2.2 PROCEDIMIENTOS CLAVE de CALIDAD 
Los procesos clave en calidad son los que generan valor añadido para el cliente. 

Consisten en la producción de un bien o servicio. Son los que cumplen la MISIÓN del servicio 
de prevención propio. 

La misión de la UPRL definida en su carta de servicios es: “velar por la seguridad y salud 
en el trabajo en la Universidad de Zaragoza mediante la aplicación de medidas preventivas 
y el desarrollo de actividades encaminadas a eliminar o minimizar los riesgos.” 

Se definen 7 procesos clave en la UPRL: 

- Evaluación de riesgos y planificación de acciones correctoras 

- Protección a los trabajadores y vigilancia de la salud 

- Gestión de emergencias Unizar 

- Formación e información 

- Consulta y participación 

- Auditorías del SGPRL 

- Control de la documentación legal y del SGPRL 

- Gestión del cambio y de otros servicios 

La UPRL establece los siguientes procedimientos clave de calidad dentro de cada 
proceso clave: 

 

 

 

https://inspecciongeneral.unizar.es/sites/inspecciongeneral/files/archivos/calidad_mejora/pre_03_1/pre_03_1_2.pdf
https://inspecciongeneral.unizar.es/sites/inspecciongeneral/files/archivos/calidad_mejora/pre_03_1/pre_03_1_2.pdf
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PROCEDIMIENTOS CLAVE DEL SIGC UPRL 

CODIGO PROCESO / TITULO 

 EVALUACIÓN DE RIESGOS Y PLANIFICACIÓN DE ACCIONES 
CORRECTORAS 

Qs_PoPRL-PAP-01 Planificación de la actividad preventiva derivada de la evaluación de 
riesgos laborales 

Qs_PoPRL-EVA-04 Procedimiento de Adaptación o cambio de puesto de trabajo por 
motivos de salud 

Qs_PoPRL-EVA-06 Protocolo de actuación frente al acoso laboral 

Qs_PoPRL-EVA-08 Metodología de evaluación de riesgos por violencia sexual 

Qs_PoPRL-TES-01 Procedimiento de Protección a la Función Reproductora frente a los 
riesgos derivados del trabajo 

Qs_PoPRL-CAE-01 Coordinación de Actividades Empresariales en materia de Prevención 
de Riesgos Laborales 

Qs_PoPRL-CAE-03 Procedimiento de coordinación para el trabajo en espacios confinados 

Qs_IT-PRL-CAE-01 Acceso y trabajo de proveedores en espacios de la Universidad de 
Zaragoza 

Qs_IT-PRL-CAE-05 Instrucción para todas las Unidades de la Universidad de Zaragoza sobre 
la Coordinación Empresarial en materia de prevención 

Qs_PT-PRL-CAE-01 CAE-01 Permisos de trabajo para espacios confinados 

Qs_PT-PRL-CAE-02 CAE-02 Permiso de trabajo para realizar trabajos en zonas de riesgo de 
la UZ 

Qs_PT-PRL-CAE-03 CAE-03 Permiso para realizar trabajos con riesgo en espacios de la UZ 

PoPRL-EVA-01 Procedimiento para la Evaluación Inicial de Riesgos de un edificio 

PoPRL-EVA-02 Procedimiento de Evaluación de Riesgos de Seguridad e Higiene en los 
puestos de trabajo 

https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-pap-01planificaciondelaactividadpreven_report.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-pap-01planificaciondelaactividadpreven_report.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-eva-04.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-eva-04.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/protocolo_poprl-eva-06_acoso_laboral_junio_2023.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-eva-08_metodologia_evaluacion_riesgo_por_violencia_sexual_css.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-tes-01proteccionalareproduccionfrent_report_rev03.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-tes-01proteccionalareproduccionfrent_report_rev03.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-cae-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-cae-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-cae-03.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-cae-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-cae-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-cae-05.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-cae-05.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/pt-prl-cae-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/pt-prl-cae-02.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/pt-prl-cae-02.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/pt-prl-cae-03.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-eva-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-eva-02.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-eva-02.pdf
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PROCEDIMIENTOS CLAVE DEL SIGC UPRL 

CODIGO PROCESO / TITULO 

PoPRL-EVA-03 Procedimiento de Evaluación de Riesgos Ergonómicos y Psicosociales 

PoPRL-EVA-05 Procedimiento de evaluación en profundidad de riesgos psicosociales  

PoPRL-EVA-07 Protocolo para la gestión de conflictos 

 PROTECCIÓN A LOS TRABAJADORES Y VIGILANCIA DE SU SALUD 

Qs_PoPRL-EPI-01 Gestión integral de equipos de protección individual 

Qs_PoPRL-VSI-01 Vigilancia de la salud individual de las personas trabajadoras con 
riesgos específicos 

Qs_IT-PRL-VSI-01 Reconocimiento médico laboral previo a la contratación e inicial 

Qs_IT-PRL-VSI-02 Instrucción para la reducción de las consecuencias para la salud de los 
trabajadores por temperaturas extremas en edificios de la UZ 

 GESTIÓN DE EMERGENCIAS UNIZAR 

Qs_PLAN-PRL-GEM-01 Planificación Planes de Emergencia 

Qs_PoPRL-GEM-01 Gestión de emergencias 

Qs_PoPRL-AT-01 Gestión Integral de Accidentes y Enfermedades Profesionales 

Qs_IT-PRL-AT-01 Actuación en caso de accidente laboral 

Qs_IT-PRL-GEM-01 Actuación en caso de emergencia climatológica en la UZ 

Qs_PAU-edificio Planes de autoprotección de edificios UZ (uno por cada edificio) 

 FORMACIÓN E INFORMACIÓN 

Qs_PoPRL-FOR-01 Procedimiento de formación en materia de prevención de riesgos 
laborales de la UZ 

Qs_IT-PRL-INF-01 Información previa en materia de Prevención de Riesgos Laborales para 
nuevos contratados 

https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-eva-03.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-eva-05.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/protocolo_poprl-eva-07_gestion_conflictos_2024_enero.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/EPIs/Po-PRL-EPI-01%2Brev%2B02%2B2025_report.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-vsi-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-vsi-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-vsi-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-vsi-02.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-vsi-02.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Planes/planificacion_de_los_planes_de_emergencias_2021-2025.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/PoPRL-Gem-01%2Brev1_report.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-at-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-at-01_.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-gem-01_rev_00_2025.pdf
https://uprl.unizar.es/planesauto/planes-de-autoproteccion-de-la-uz
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-inf-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-inf-01.pdf
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PROCEDIMIENTOS CLAVE DEL SIGC UPRL 

CODIGO PROCESO / TITULO 

Qs_PLAN-PRL-FOR-01 Plan de formación en materia de PRL 2025-2027 

Qs_NS-PRL-LAB-x, 
Qs_NS-PRL-TA-x, 
Qs_NS-PRL-MNT 

Normas de seguridad en laboratorios, trabajos en altura, 
mantenimiento, etc. Son muchas y surgirán más. 

R-PRL-FOR-01 Formación obligatoria PRL PDI 

R-PRL-FOR-02 Formación obligatoria PRL PTGAS 

 CONSULTA Y PARTICIPACIÓN 

Qs_PoPRL-CyP-01 Consulta y participación en materia de prevención de riesgos laborales 

Qs_Reglam-CSS Reglamento del Comité de Seguridad y Salud 

 CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN LEGAL Y SGPRL 

Qs_MA-PRL-DOC-01 Manual de Procedimientos del SGPRL 

PoPRL-DOC-01 Procedimiento control de la documentación del SGPRL 

 AUDITORÍAS DEL SGPRL 

PoPRL-AUD-01 Procedimiento de auditoría voluntaria del SGPRL en la UZ  

 GESTIÓN DE OTROS SERVICIOS Y DEL CAMBIO 

Qs_PoPRL-GC-05 Gestión de máquinas y equipos de trabajo 

Qs_IT-PRL-GC-05.01 Instrucción para la adquisición de máquinas y equipos de trabajo 

Qs_NS-PRL-T.A.-
04.cod.edificio 

Fichas de instrucciones de cada línea de vida de los edificios de la UZ 

Qs_IT-PRL-LAB-03 Mantenimiento de vitrinas de gases 

Qs_PoUPRL-GRP Gestión de residuos peligrosos 

https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/plan_de_formacion_en_materia_de_prevencion_en_la_u_report.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/20250107PERFILES%20PDI.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/20250107_Relaci%C3%B3n%20de%20Puestos%20de%20Trabajo_PAS_Perfiles%20formaci%C3%B3n.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-cyp-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/CSS/reglamentocss.pdf
https://uprl.unizar.es/inicio/manual-de-procedimientos
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/poprl-gc-05_rev_0.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-gc-05.01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-prl-lab-03.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/pouprl-grp.pdf
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PROCEDIMIENTOS CLAVE DEL SIGC UPRL 

CODIGO PROCESO / TITULO 

Qs_PoUPRL-GRS Gestión de residuos sanitarios 

Qs_IT-GRP-01 Certificación del servicio en la retirada de residuos sanitarios y peligrosos  

Qs_IT-GRP-02 Gestión de residuos sanitarios no específicos Grupo II 

2.3 PROCEDIMIENTOS DE APOYO de CALIDAD 
Los procesos de apoyo de la calidad son aquellos que ayudan al funcionamiento de los 

demás procesos. Los dotan de medios y recursos, humanos y materiales. No generan valor 
directo para el cliente. 

Se definen 3 procesos de apoyo en la UPRL: 

- Documentación y seguimiento del SIGC y gestión de la calidad 

- Difusión, comunicación e información pública 

- Contratación servicios y suministros / facturación 

La UPRL establece los siguientes procedimientos de apoyo: 

PROCEDIMIENTOS DE APOYO DEL SIGC UPRL 

CODIGO PROCESO / TITULO 

 DOCUMENTACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL SGIC Y GESTIÓN DE LA CALIDAD 

PoPRL-DOC-01 Control de la documentación del SGPRL 

IT_001 Instrucción técnica para elaborar los procedimientos del SGIC 

Qs_1502 Elaboración, aprobación, seguimiento y revisión de las cartas de servicios 
PRE 01.2.1. 

Qs_??? Control de la Documentación del SGIC de los Servicios PRA 01.0.1. 

Qs_300x Control de indicadores de calidad 

PoPRL-PRA-02 Elaboración de normas de seguridad, instrucciones y cartelería 
preventiva. 

https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/pouprl-grs.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-grp-01.pdf
https://uprl.unizar.es/sites/uprl/files/archivos/Procedimientos/it-grp-02.pdf
https://inspecciongeneral.unizar.es/sites/inspecciongeneral/files/archivos/calidad_mejora/pre_01_2/pre_01_2_1.pdf
https://inspecciongeneral.unizar.es/sites/inspecciongeneral/files/archivos/calidad_mejora/pre_01_2/pre_01_2_1.pdf
https://inspecciongeneral.unizar.es/sites/inspecciongeneral/files/archivos/calidad_mejora/pra/pra_01_0_1.pdf
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PROCEDIMIENTOS DE APOYO DEL SIGC UPRL 

CODIGO PROCESO / TITULO 

ME-PRL-PAP-01 Memoria del servicio (con indicadores de prevención y de calidad) 

 DIFUSIÓN, COMUNICACIÓN Y DIFUSIÓN PÚBLICA 

IT_xxxx Instrucción técnica para la gestión de la web de la UPRL 

IT_xxxx Instrucción técnica para elaborar las memorias del servicio 

Qs_3001-> 
Qs_1401 

Elaboración del catálogo electrónico de procedimientos y servicios 

 CONTRATACIÓN DE SERVICIOS Y SUMINISTROS 

Qs_xxxxx Normas de gestión económica UZ 2025 

Qs_xxxx Normativa de contratación pública 

https://uprl.unizar.es/inicio/planificacion-y-memoria-de-actuaciones
https://inspecciongeneral.unizar.es/sites/inspecciongeneral/files/archivos/calidad_mejora/pra/qs_3001.pdf
https://vgeconomica.unizar.es/normativa
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3. MAPA DE PROCESOS DEL SIGC 

Tras un estudio detenido de todos los procesos que se llevan a cabo en un Servicio de 
Prevención propio y particularmente en la Unidad de Prevención de Riesgos Laborales de la 
Universidad de Zaragoza, se fijan estos en un mapa de procesos en 2014, con los indicadores 
de prevención, trabajo y calidad. 

Gracias al proceso de la integración de la calidad en los servicios y la mejora continua 
del servicio, se elabora en 2025 el mapa de procesos de calidad, distinto al de prevención de 
riesgos laborales.  

Un proceso es un conjunto de actividades relacionadas entre sí, que transforman 
elementos de entrada en elementos de salida, creando valor añadido. 

Los procesos en un servicio de prevención propio son muy complejos, ya que se ven 
implicadas bastantes actividades a realizar. La satisfacción en el cliente muchas veces no 
depende de la actividad del servicio de prevención, ya que el resultado depende de la 
persona responsable de implantar las medidas. 
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4. CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN DEL SIGC 

Cada procedimiento se elaborará siguiendo las indicaciones y plantilla 
elaborada por la IGS. En ellos, como parte importante de los procedimientos o 
instrucciones, se encuentran fijados los indicadores de calidad. 

Para el control de esta documentación se utilizará la plantilla Excel de la IGS 
denominada Ficha control de procedimientos del SIGC de la UPRL, hasta que se 
disponga de otro método. Ver anexo 1. 

Para el control de sus indicadores se utilizará la misma plantilla de libro Excel en 
una hoja distinta que se llama “indicadores y seguimiento”, en que se irán apuntando 
los indicadores medidos con sus valores alcanzados. 

Actualmente los indicadores de estos procedimientos están recogidos en la 
carta de servicios y requieren de un nuevo estudio para unificar con los criterios 
actuales del SIGC de la Universidad de Zaragoza. 

5. HISTORIAL DE REVISIONES 

FECHA Nº DE EDICION MODIFICACIONES 

22/07/2025 0  

   

   

   

6. GLOSARIO 

Genérico: 
SGPRL: Sistema de gestión de prevención de riesgos laborales 
SIGC: Sistema interno de garantía de la calidad 
UPRL: Unidad de Prevención de Riesgos Laborales 
CSS: Comité de Seguridad y Salud 
UZ: Universidad de Zaragoza 
RPT: Relación de puestos de trabajo 
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Documento: 
PO: Procedimiento 
IT: Instrucción 
INF: Información 
R: Registro 
NS: Norma de Seguridad 
MA: Manual 
ME: Memoria 
PLAN: Planificación 
MP: Medidas Preventivas 
RISK: Riesgos 
PT: Permiso de trabajo 
Reglm: Reglamento 

Proceso: 
ORG: Organización 
INT: Integración 
CyP: Consulta y Participación 
EVA: Evaluación 
PAP: Planificación de actividad preventiva 
VGS: Vigilancia de la salud 
VSC: Vigilancia de la salud colectiva 
VSI: Vigilancia de la salud individual 
CAE: Coordinación de actividades empresariales 
AT: accidentes 
TES: Trabajadores especialmente sensibles 
EPI: Equipo de protección individual 
GEM: Gestión de emergencias 
GC: Gestión del cambio 
FOR: Formación 
MAM: Medición, análisis y mejoras 
AUD: Auditorías 
DOC: control de la documentación 
GRP: Gestión de residuos peligrosos 
GRS: Gestión de residuos sanitarios  
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DISPOSICIÓN ADICIONAL 
Términos genéricos: 

Las menciones genéricas en masculino que aparecen en el articulado del presente 
Manual de Procedimientos de Garantía de la Calidad, se entenderán referidas también a su 
correspondiente femenino. 

7. ANEXOS 

Anexo 1: Ficha control procedimientos SIGC de la UPRL 
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                   Fecha plantilla: 2025_06_26 

Ficha control procedimientos del SIGC [UNIDAD DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES] 
tipo 
(*) Proceso código (**) Procedimiento (denominación) 

Área responsable 
(***) 

fecha última_ 
revisión 

fecha 
próxima_ 
revisión 

comentarios 

E Planificación y Estructura Qs-PLAN-PRL-PAP-01 
Plan de Prevención de Riesgos Laborales de la 
Universidad de Zaragoza 

UPRL/Consejo de 
Dirección UNIZAR 

2021-2015 05/05/2025 

Es la rectora de Unizar la que 
tiene que definir la Política de 
PRL y el Plan de Prevención, o 
adherirse al del anterior rector, 
para el periodo de su mandato 

E Planificación y Estructura Qs_0103 
Elaboración y seguimiento del plan anual de 
actuación y mejora (PAM) de IGS 

no aplica día/mes/año 
día/mes/añ

o 
  

E Planificación y Estructura PRE_001 Revisión del SIGC de la UPRL CC UPRL día/mes/año 
día/mes/añ

o 
Depende de IGS y equipo de 
dirección UNIZAR 

E 
Integración de la prevención en 
UNIZAR 

Qs_PoPRL-ORG-01 
Procedimiento de Gestión de la figura de recurso 
preventivo en la UZ 

UPRL / CSS / 
órganos de 
negociación 

01/06/2021 2039   

E 
Integración de la prevención en 
UNIZAR 

Qs_PoPRL-INT-01 
Procedimiento para la integración de la 
prevención en las distintas unidades UNIZAR 

UPRL / CSS 06/06/2016 2039   

E 
Integración de la prevención en 
UNIZAR 

Qs_IT-PRL-INT-01 
Instrucción para la actuación del PDI en prácticas 
de laboratorios con riesgos químicos y/o 
biológicos 

UPRL / CSS  24/10/2016 2039   

E 
Integración de la prevención en 
UNIZAR 

Qs_IT-PRL-INT-02 Instrucción para visitar instalaciones de la UZ UPRL / CSS 25/07/2019 2039 REV 1 

E 
Integración de la prevención en 
UNIZAR 

Qs_IT-PRL-INT-03 
Instrucción de seguridad para la incorporación de 
investigadores N4 novel a laboratorios y talleres 

UPRL / CSS  08/01/2019 2039 REV 1 

E Percepción de los grupos de interés PRE_002 
Planificación y realización Congreso Nacional de 
PRL UPRL 2011 2025 bianual 
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tipo 
(*) 

Proceso código (**) Procedimiento (denominación) Área responsable 
(***) 

fecha última_ 
revisión 

fecha 
próxima_ 
revisión 

comentarios 

E Percepción de los grupos de interés Qs_0202 
Elaboración y desarrollo de la encuesta de 
satisfacción del servicio prestado en atenea PRE 
03_1_2 

no aplica no aplica no aplica 

seguimiento de los indicadores 
aplicados a la unidad. Podría 
estar en los procesos de apoyo 
en nuestra unidad 

E Percepción de los grupos de interés Qs_xxxx 
Gestión de sugerencias, quejas y felicitaciones de 
la IGS PRE 03.2.1 

no aplica no aplica no aplica   

C Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras 

Qs_PoPRL-PAP-01 Procedimiento de planificación de la acción 
preventiva derivada de la evaluación de RL 

UPRL / CSS 12/09/2023   REV 3 

C 
Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras 

Qs_PoPRL-EVA-04 
Procedimiento de adaptación o cambio de puesto 
de trabajo por motivos de salud 

UPRL / CSS 06/06/2019   REV 2 

C 
Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras Qs_PoPRL-EVA-06 Protocolo de actuación frente al acoso laboral UPRL / CSS 29/06/2023   REV 4 

C 
Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras 

Qs_PoPRL-EVA-08 
Metodología de evaluación de riesgos por 
violencia sexual  

UPRL / CSS 29/06/2023   REV 0 

C 
Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras 

Qs_PoPRL-TES-01 
Procedimiento de protección a la función 
reproductora frente a los riesgos derivados del 
trabajo 

UPRL / CSS 02/11/2022   REV 3 

C Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras 

Qs_PoPRL-CAE-01 Procedimiento de CAE en materia de PRL UPRL / CSS 30/05/2013   REV 4 

C 
Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras Qs_PoPRL-CAE-03 

Procedimiento de coordinación para el trabajo en 
espacios confinados UPRL / CSS 13/12/2017   REV  0 

C 
Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras Qs_IT-PRL-CAE-01 

Acceso y trabajo de proveedores en espacios de 
la Universidad de Zaragoza UPRL / CSS 01/12/2021   REV 0 

C 
Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras 

Qs_IT-PRL-CAE-05 
Instrucción para todas las Unidades de la 
Universidad de Zaragoza sobre la Coordinación 
Empresarial en materia de prevención 

UPRL / CSS 22/06/2021   REV 1 

C 
Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras 

Qs_PT-PRL-CAE-01, 
02 y 03 permisos de trabajo UPRL 01/03/2021   REV 3 
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tipo 
(*) 

Proceso código (**) Procedimiento (denominación) Área responsable 
(***) 

fecha última_ 
revisión 

fecha 
próxima_ 
revisión 

comentarios 

C 
Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras 

PoPRL-EVA-01 
Procedimiento para la Evaluación Inicial de 
Riesgos de un edificio (EIR, EIR CAE, EIR Aforo) 

UPRL / CSS 25/04/2013   REV 1 

C 
Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras 

PoPRL-EVA-02 
Procedimiento de Evaluación de Riesgos de 
Seguridad e Higiene en los puestos de trabajo 

UPRL / CSS 20/05/2013   REV 1 

C Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras 

PoPRL-EVA-03 Procedimiento de Evaluación de Riesgos 
Ergonómicos y Psicosociales 

UPRL / CSS 14/11/2012   REV 0 

C 
Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras PoPRL-EVA-05 

Procedimiento de evaluación en profundidad de 
riesgos psicosociales UPRL / CSS 25/07/2019   REV 1 

C 
Evaluación de riesgos y planificación 
de acciones correctoras 

PoPRL-EVA-07 Protocolo para la gestión de conflictos UPRL / CSS 11/01/2024   REV 1 

C Protección a los trabajadores y su 
salud 

Qs_PoPRL-EPI-01 Procedimiento para la gestión integral de equipos 
de protección individual 

UPRL / CSS 21/02/2025   REV 2 

C 
Protección a los trabajadores y su 
salud Qs_PoPRL-VSI-01 

Procedimiento de Vigilancia de la Salud Individual 
de las personas trabajadoras con Riesgos 
Específicos 

UPRL / CSS 24/03/2022   REV 01 

C 
Protección a los trabajadores y su 
salud Qs_IT-PRL-VSI-01 

Reconocimiento médico laboral previo a la 
contratación e inicial UPRL / CSS 11/06/2018   REV 01 

C 
Protección a los trabajadores y su 
salud Qs_IT-PRL-VSI-02 

 Instrucción para la reducción de las 
consecuencias para la salud de los trabajadores 
por temperaturas extremas en edificios de la UZ 

UPRL / CSS 06/02/2020   REV 02 

C Gestión de emergencias UNIZAR 
Qs_PLAN-PRL-GEM-
01 Planificación Planes de Emergencia 2026-2030 UPRL 13/07/2021    REV 02 

C Gestión de emergencias UNIZAR Qs_PoPRL-GEM-01 Procedimiento de Gestión de emergencias UPRL / CSS 21/02/2025   REV 02 

C Gestión de emergencias UNIZAR Qs_PoPRL-AT-01 
Procedimiento de Gestión integral de accidentes 
y enfermedades profesionales 

UPRL / CSS 11/06/2013   REV 02 

C Gestión de emergencias UNIZAR Qs_IT-PRL-AT-01 Actuación en caso de accidente laboral UPRL / CSS 05/09/2019   REV 02 

C Gestión de emergencias UNIZAR Qs_IT-PRL-GEM-01 
Actuación en caso de emergencia climatológica 
en la UZ UPRL / CSS 21/02/2025   REV 0 
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tipo 
(*) 

Proceso código (**) Procedimiento (denominación) Área responsable 
(***) 

fecha última_ 
revisión 

fecha 
próxima_ 
revisión 

comentarios 

C Gestión de emergencias UNIZAR Qs-PAU-1…PAU-70 Planes de autoprotección de edificios UZ UPRL     REV 02 

C Formación e información en PRL Qs_PoPRL-FOR-01 
Procedimiento de formación en materia de 
prevención de riesgos laborales de la UZ 

UPRL / CSS       

C Formación e información en PRL Qs_IT-PRL-INF-01 
 Información previa en materia de Prevención de 
Riesgos Laborales para nuevos contratados UPRL / CSS 22/02/2017   REV 1 

C Formación e información en PRL 
Qs_PLAN-PRL-FOR-
01 

Plan de formación en materia de PRL 2025-2026 UPRL / CSS 17/07/2025   REV 0 

C Formación e información en PRL 
Qs_NS-PRL-LAB-x, 
Qs_NS-PRL-TA-x, 
Qs_NS-PRL-MNT 

 Normas de seguridad en laboratorios, trabajos 
en altura, mantenimiento, etc 

UPRL / CSS     
de aplicación en cada sector, en 
continua elaboración 

C Formación e información en PRL R-PRL-FOR-01 Formación obligatoria PRL PDI UPRL 17/07/2025   según cambios de RPT PDI 

C Formación e información en PRL R-PRL-FOR-02 Formación obligatoria PRL PTGAS UPRL 17/07/2025   según cambios de RPT PTGAS 

C Consulta y Participación PRL Qs_PoPRL-CyP-01 
Procedimiento de Consulta y Participación de los 
trabajadores en materia de PRL 

UPRL / CSS 01/07/2013   REV 0 

C Consulta y Participación PRL Qs_  Reglamento del Comité de Seguridad y Salud UPRL / CSS 10/04/2014   REV 1 

C Auditorías del SPRL PoPRL-AUD-01  Procedimiento de auditoría voluntaria del SGPRL 
en la UZ 

UPRL / Equipo de 
Gobierno UNIZAR 

      

C 
Control de la documentación legal y 
del SGPRL QS_MA-PRL-DOC-01 Manual de Procedimientos del SGPRL UPRL 11/04/2024   REV 04 

C 
Control de la documentación legal y 
del SGPRL 

Qs_PoPRL-DOC-01 
Procedimiento control de la documentación del 
SGPRL 

UPRL / CSS       

C 
Gestión de otros servicios / Gestión 
del Cambio 

Qs_PoPRL-GC-05 
Procedimiento para la gestión de máquinas y 
equipos de trabajo 

UPRL / CSS 11/05/2020   REV 0 

C Gestión de otros servicios / Gestión 
del Cambio 

Qs_IT-PRL-GC-05.01  Instrucción para la adquisición de máquinas y 
equipos de trabajo 

UPRL / CSS 30/05/2021   REV 0 

C 
Gestión de otros servicios / Gestión 
del Cambio 

Qs_NS-PRL-T.A.-
04.cod.edificio  

Fichas de instrucciones de cada línea de vida de 
los edificios de la UZ 

UPRL     en continua elaboración 
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tipo 
(*) 

Proceso código (**) Procedimiento (denominación) Área responsable 
(***) 

fecha última_ 
revisión 

fecha 
próxima_ 
revisión 

comentarios 

C 
Gestión de otros servicios / Gestión 
del Cambio Qs_IT-PRL-LAB-03 Mantenimiento de vitrinas de gases UPRL 15/07/2019   hay más de laboratorios 

C 
Gestión de otros servicios / Gestión 
del Cambio 

Qs_PoUPRL-GRP 
Procedimiento para la gestión de residuos 
peligrosos 

UPRL 24/06/2016   REV 04 

C 
Gestión de otros servicios / Gestión 
del Cambio 

Qs_PoUPRL-GRS 
Procedimiento para la gestión de residuos 
sanitarios 

UPRL 25/07/2016   REV 04 

C Gestión de otros servicios / Gestión 
del Cambio 

Qs_IT-GRP-01 Certificación del servicio en la retirada de 
residuos sanitarios y peligrosos 

UPRL 25/07/2019   REV 01 

C 
Gestión de otros servicios / Gestión 
del Cambio Qs_IT-GRP-02 

Gestión de residuos sanitarios no específicos 
Grupo II UPRL 25/07/2019   REV 01 

A 
Documentación y seguimiento del 
SIGC 

Qs_1502 
Elaboración, aprobación, seguimiento y revisión 
de las cartas de servicios PRE 01.2.1 

no aplica no aplica no aplica   

A 
Documentación y seguimiento del 
SIGC 

Qs_IT_001 
Instrucción técnica para elaborar los 
procedimientos del SGIC 

no aplica no aplica no aplica formato general IGS 

A 
Documentación y seguimiento del 
SIGC 

Qs_xxxx 
Elaboración, control y registro de la 
documentación del SGIC PRA. 01.01 

no aplica no aplica no aplica 
Depende de IGS y equipo de 
dirección UNIZAR. JUNO 

A 
Documentación y seguimiento del 
SIGC 

Qs_300x Control de indicadores de calidad  no aplica no aplica no aplica 
Depende de IGS y equipo de 
dirección UNIZAR. JUNO 

A 
Documentación y seguimiento del 
SIGC 

ME-PRL-PAP-01 
general y por 
servicios 

Memorias del servicio con indicadores de 
prevención, de rendimiento y de calidad CC UPRL 12/02/2012   

cada proceso tiene una 
memoria o varias, por ejemplo, 
la evaluación va por áreas 

A 
Difusión, comunicación e 
información pública IT_001 

Instrucción técnica para la gestión de la web de 
UPRL CC UPRL       

A 
Difusión, comunicación e 
información pública 

IT_002 
Instrucción para la elaboración de Memorias del 
servicio con indicadores de prevención, de 
rendimiento y de calidad 

CC UPRL 12/07/2020 
día/mes/añ

o 
  

A 
Difusión, comunicación e 
información pública 

Qs_1401 
Elaboración del catálogo electrónico de 
procedimientos y servicios 

no aplica no aplica no aplica   
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tipo 
(*) 

Proceso código (**) Procedimiento (denominación) Área responsable 
(***) 

fecha última_ 
revisión 

fecha 
próxima_ 
revisión 

comentarios 

A 
Contratación de servicios y 
suministros / facturación 

Qs_xxxx normas de gestión económica de la UZ  no aplica no aplica no aplica   

A 
Contratación de servicios y 
suministros / facturación 

Qs_xxxx 
normas de contratación de la administración 
pública 

no aplica no aplica no aplica   

(*) E= estratégico | C= clave | A= apoyo    (***) Redacción, ejecución y/o revisión 

Pendiente actualizar Área Calidad y Mejora   

Posibles procedimientos de unidad/servicio (color verde)  

Procedimiento Unizar: incluido en ficha control en caso de que la unidad haga el seguimiento de los indicadores aplicados a la unidad. 

 


