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1. OBJETIVO

Establecer el método de implantacion y mantenimiento del sistema de documentos que conforman
el PGPRO, incluida la PSSO.

2. ALCANCE

Entran dentro del alcance de este procedimiento todos los documentos y registros que forman parte
del programa de gestiébn de prevencion de riesgos ocupacionales del Ministerio de Economia
(MINEC).

3. REFERENCIA NORMATIVA

El actual procedimiento se emite con base a lo estipulado en el Art. 56 del Reglamento General de
Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

4. RESPONSABLE

Sera responsabilidad de los (as) delegados (as) de prevencidén asegurarse de que los documentos
exigidos legalmente estén actualizados y a disposicion de la autoridad pertinente.

5. DEFINICIONES, ABREVIATURAS

a) MINEC: Ministerio de Economia.
b) COSESO: Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.
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6. DESCRIPCION

Cuando el MINEC detecte la necesidad de elaborar nuevos documentos o de modificar los ya
existentes lo hara mediante alguna de estas técnicas:

) Evaluacion de riesgos.
b) Investigacion de accidentes. ,
c) Observaciones del trabajo. w
) Verificaciones de la ejecucion del Programa de Gestion de la Prevencion de Riesgos
Ocupacionales.
e) Comunicacién de riesgos y sugerencias por parte de los empleados y empleadas del MINEC.
f) Auditorias.
g) Revisiones de la Direccion.

Los documentos o registros seran codificados conforme al cuadro siguiente:

CODIFICACION DE DOCUMENTACION DEL PROGRAMA

DOCUMENTO CODIFICACION EJEMPLO
MANUAL DE PREVENCION MP.XX MP-2020
MATRIZ MT.YYY MT-REQ-001/2020
POLITICA POL.YYY.ZZZIXX POL-DPC-001/2020
PROCEDIMIENTO DE GESTION
PREVENTIVA PGP.YYY.ZZZIXX PGP-EVR-001/2020
PLAN PL.YYY.ZZZIXX PL.EE-001/2020
PROGRAMA PRO.YYY.ZZZIXX PRO-VIS-001/2020
REGISTROS RE.YYY.ZZZIXX RE-EVR-001/2020
Dénde: XXXX = ANO
Z2ZZ = NUMERO CORRELATIVO
YYyY TIPO DE ACTIVIDAD PREVENTIVA
DPC Declaracién de principios LDC Lista de d|str|'bu0|on s
documentacion
Control de la documentacion y Evaluacion de riesgos de seguridad,
CDR - EVR t AT v
registros higiénicos y ergondmicos.
Capacitacion inductora y
CAP continuada de los empleados y PEE Plan de emergencia y evacuacion.
empleadas.
VIS Vigilancia de la salud. ACT Actividades
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ACC Inve.stlgamén.y gnallsm de ALCD Alcoho!, Qrogas y enfermedades de
accidentes e incidentes. transmision sexual.

SIM Simulacro EVS Evaluacion de simulacro
Identificacién de requisito . <. e

IRL Gl GHELMGRIEG ISR CPC Comunicacion, participacion y consulta.
legales.

REQL Requisitos legales. OMIED Objetlvos,~ metas e indicadores de

~desempeio.

4

Se distribuiran copias controladas (en formato digital) a todo el personal del MINEC, los siguientes
documentos:

a) Manual del Programa Gestién de Prevencion de Riesgos Ocupacionales, documentos anexos.
b) Politica de Seguridad y Salud Ocupacional.
c) Plan de Emergencia y Evacuacion.

Los registros y documentos obsoletos deberan ser conservados si:

a) La legislacion o normativa obliga a ello.

b) La informacion que conllevan puede utilizarse posteriormente para la elaboracién de
estadisticas o historiales.

c) Porsuinterés se ha acordado su conservacion.

d) En cualquier caso, los documentos obsoletos 0 no validos deberan ser retirados de todos los
puntos de distribucién o uso.

En cualquier caso los documentos que han finalizado su tramite, antes de destruirse seran
valorados por la oficina productora y por el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién (CISE),
con base al instrumento descriptivo Tabla de Plazos de Conservacién Documental TPDC para
poder proceder a su eliminacion.

7. ANEXOS
N/A

8. REGISTROS
N/A
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CONTROL DE CAMBIOS

: FECHA DE LA : :
VERSION VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACION
02 25 de mayo de | Modificacién de la descripcion del procedimiento.
2018 .
03 17 de febrero de | Incorporacion de nuevas codifitaciones.
2020
Responsables de la actualizacion: Aprobo:
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Inga. Maria Soledad Martinez de Li
Carranza
Delegada de Prevencion
Vocal del COSESO

Minist/ra e Economia





