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REGISTRO DE MODIFICACIONES

N°REVISION | FECHA |[MODIFICACION REALIZADA
MANUAL

0 | 9/04/08 |Quinta edicién del Manual de Calidad y segunda del Manual de Prevencion de Riesgos
Laborales, para componer un Manual de Gestion Integrada de Calidad, Prevencion de Riesgos
Laborales y Medio Ambiente

1 | 4/06/08 |Inclusion nuevo procedimiento

2 |17/03/10|Actualizacion Mapa de Procesos. Adaptacion a 1ISO 9000/2008

3 |28/12/11|Adaptacién nueva estructura municipal octubre de 2011

4 117/04/13|Correccion de erratas e incorporacion de nuevos procedimientos y normas internas.

5 | 6/05/13 |Inclusidn nuevos procedimientos del Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales

6 |10/12/14|Nuevo anexo con las caracteristicas especificas del sistema de Logrofio Deporte y actualizacion
del marco legislativo

7 |09/03/16|Adaptacion nueva estructura municipal noviembre de 2015. Revision Politica de Gestion.
Cambios en responsabilidades

8 |10/05/17|Adaptacion a ISO 9000/2015

9 |20/10/18|Inclusion de los empleados municipales como grupo de interés

Adecuacion composicion comité de calidad. Adaptacion nueva estructura municipal. Revision
Politica de Gestion. Cambios en responsabilidades, erratas. Cambio mapa de procesos.
Adaptacion nueva estructura municipal noviembre de 2023. Revision Politica de Gestion.
Cambios en responsabilidades etc.

10 |17/12/20

11 |28/02/24

Introduccién

Existen actualmente varios modelos de gestion que son un referente para las organizaciones en el recorrido que
va desde la mejora continua hacia la Excelencia. Por un lado las normas ISO 9000 de Calidad, punto ineludible de
referencia, y por otro lado las normas ISO 14000 de Gestion Medio Ambiental, que guardan un elevado grado de
paralelismo con las normas de calidad. Junto a estas dos, se incorporan las Normas OHSAS 18000 sobre Seguridad y
Salud en el Trabajo con la finalidad de afrontar con éxito la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y sus reglamentos
derivados.

Los tres sistemas tienen origenes y motivaciones diferentes y para su aplicacion mantienen planteamientos en
gran medida coincidentes. El sistema de calidad trata sobre los productos-servicios y sus procesos en su orientacion al
cliente, en nuestro caso al ciudadano; la calidad medioambiental, busca favorecer a la sociedad, el entorno, y por ende al
ciudadano del presente y sobre todo del futuro; y por Gltimo y no por ello menos importante, la calidad de la vida laboral,
como partes esenciales de un todo en lo que atafie a la prevencion de los riesgos laborales.

Esta interaccion entre los tres sistemas se percibe mas aln sobre el desarrollo de sus normas de gestion,
ofreciendo unos paralelismos tanto en su desarrollo como en su constitucién como objetivo estratégico, y por tanto han de
estar vinculados dadas sus profundas interrelaciones existentes y la sinergia mutua que entre ellos se genera. La raiz de
los sistemas a partir de la direccién y la necesidad del impulso de ésta para su éxito, el que sus actuaciones se basen en lo
preventivo, su capacidad de ser medido, la participacion e implicacion de los trabajadores y su desarrollo a partir de la
formacion son elementos comunes a ambos sistemas.
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En el Ayuntamiento hemos tenido la fortuna de desarrollar sistemas de gestion de la calidad y de la prevencion de
riesgos laborales desde hace varios afios, con desarrollos paralelos, expresados en sus respectivos manuales, el de
calidad, méas antiguo aprobado para un servicio (urbanismo) el 19 de noviembre de 1997 y extendido a todo el
Ayuntamiento paulatinamente segln se iban integrando los diferentes procesos a partir del manual aprobado el 19 de
febrero de 1999. El sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales dispone de un manual aprobado el 30 de
diciembre de 1999.

Ambos manuales mantenian estructuras similares, desarrollando una serie de elementos muy parecidos afectados
por los mismos tipos de cambios, como pueden ser los relativos a la propia estructura municipal, las definiciones de las
responsabilidades, la politica de gestién, lo relativo a la informacion y la formacion, control sobre la calibracion y el
desarrollo de las medidas preventivas y correctivas, la revision del sistema, las auditorias, etc. Esto implica que cada vez
que es necesario efectuar un cambio, tenemos que revisar ambos manuales para duplicar los cambios y que no generen
desfases y contradicciones. También se considera factores a tener en cuenta la propia imagen y el coste en recursos que
representan la entrega de dos manuales que mantienen estructuras parecidas y un fondo de trabajo idéntico representado
de forma diferente, a cada trabajador que se incorpora a este Ayuntamiento.

{E2

Por otra parte la creciente necesidad de realizar actuaciones en el terreno medioambiental, hace que el momento
sea el idéneo para construir este manual Gnico gue incorpore estos tres valores generando un valor afiadido estratégico al
actuar sobre elementos esenciales, con la finalidad de acercar la gestion municipal hacia la excelencia, soportada sobre
tres pilares: la gestién de los procesos en su orientacion hacia el ciudadano, la prevencion de los riesgos en los
trabajadores, y la menor afeccion social del medio ambiente.

Por Gltimo este manual de gestion integrada responde a sendos planteamientos de los Comités de Calidad y de
Seguridad y Salud de 22 de febrero de 2005 y de 7 de marzo de 2005, respectivamente, en respuesta al ingente trabajo
que ocasiond la dltima gran reestructuracion municipal y que generd la revision en paralelo de ambos manuales, decidiendo
en ese momento ambos comités resolver esta situacion integrando los sistemas

(1) Ver Anexo, Modelo de gestion especifico para Logrofio Deporte. Introduccion

Capitulo 1: SISTEMA DE GESTION

Este Manual se establece con objeto de integrar los tres Sistemas de Gestion del Ayuntamiento de Logrofio, en un
Unico documento en el que confluyen:

El Sistema de Gestién de la Calidad responde a las exigencias de la Norma ISO 9000 de Gestion de la Calidad,
con el propésito de establecer un marco de mejora continua, en las relaciones con el ciudadano para todas las actividades
que se realizan en el Ayuntamiento.

El Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales responde a las exigencias de la Ley 31/1995, de 8
de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales con el propésito de garantizar la seguridad y salud de sus trabajadores
mediante la aplicacion de medidas y el desarrollo de las actividades necesarias para la prevencion de riesgos derivados del
trabajo.
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El Sistema de Gestion Ambiental, conforme a las exigencias de la Norma UNE-EN-ISO 14001/2015, con el proposito
de impulsar las actuaciones para que todas las actividades que realiza el Ayuntamiento se ejecuten con el menor impacto
ambiental posible en el marco del "desarrollo sostenible".

El sistema se gestiona bajo el principio de Transparencia, proporcionando de forma metddica el acceso a la
informacion sobre la gestion municipal, propiciando la evaluacion de las politicas por los ciudadanos para facilitar la
rendicion de cuentas y el Buen Gobierno.

Responde también al principio de Responsabilidad Social, impulsando la calidad en el empleo de los colectivos
mas vulnerables, reduciendo el impacto de los consumos municipales en el medio ambiente y apostando por la compra
publica de innovacion.

Por Gltimo, el principio de igualdad se incorpora como valor transversal y eje vertebrador del sistema de gestion
municipal.

1.1 Gestion del Manual de Gestién Integrada

Los responsables del contenido y operativa de las revisiones del Manual en las partes que les son afines son el
Delegado de Calidad y la Directora General de Transparencia, Estrategia y Evaluacion de Politicas Publicas del
Ayuntamiento de Logrofio; a efectos practicos, por delegacion, pueden ocuparse del trabajo material y de la puesta al
dia, la Gestora del Sistema de Calidad y la Técnico Responsable de la Prevencion, cada uno en el ambito de sus
respectivas competencias. La aprobacion del Manual se efectla por la Junta de Gobierno Local, a propuesta de los
Comités de Calidad y de Seguridad y Salud. Su aprobacion inicial se constata por la firma del Delegado de Calidad del
Ayuntamiento de Logrofio en el cuadro de revisiones.

El nivel de revisién se modificard cada vez que se modifique el Manual. Las revisiones seguiran el mismo tramite
que para la redaccion y aprobacion inicial.

El archivo del original del Manual de Gestion es responsabilidad del Gestor del Sistema de Calidad del
Ayuntamiento de Logrofio, quien también gestionara la distribucion interna del mismo y sera responsable de sustituir las
copias obsoletas, procediendo en este caso al archivo del original en soporte informatico.

Todos los trabajadores de las Direcciones Generales y Unidades que dispongan de un ordenador personal para
realizar su trabajo tendrdn acceso al original de este Manual, solo para lectura, en la siguiente ruta:
M:\CALIDAD\ORIGINAL\Sistema de gestion\Manual de gestion integrado.pdf, o directamente a través de la intranet
municipal.

El Gestor del Sistema de Calidad, garantizara que tras las revisiones correspondientes, el texto del Manual queda
actualizado en su carpeta correspondiente, pasando la versién anterior a una carpeta de elementos caducados accesible
durante el plazo minimo de tres afios.

Para asegurar que los documentos que se imprimen a partir de estos archivos son los correspondientes al
documento original, incluiran la ruta de acceso en el cuadro de revisiones y en el pie de pagina del documento.

El departamento de Informatica a través de las copias de seguridad que efectlia semanalmente asegura el
mantenimiento de dichos documentos electrdnicos.

La distribucion al exterior es libre, puesto que el documento se encuentra a libre disposicion en la web municipal.

1.2 Presentacion del Ayuntamiento de Logrofio

El Ayuntamiento de Logrofio en el marco juridico que le proporciona la Ley 7/85 de Bases de Régimen Local, la
Ley 57/2003 de Medidas para la Modernizacion del Gobierno Local, la Ley 27/2013 de Racionalizacion y Sostenibilidad de
la Administracion Local, Leyes 39/2015 de Procedimiento Administrativo Com(n de la Administraciones Publicas y 40/2015
Régimen Juridico del Sector Publico, desarrolla actividades a través de sus diferentes Areas, Direcciones Generales,
Unidades y Empresas Municipales.

V:\sistema calidad para gestion doc\Original en doc\Sistema de gestion\Manual de gestion\Manual de gestion\Manual
de gestion\Manual de gestion integrada Revision 10.docx

Sistema de Gestion del Ayuntamiento de Logrofio PAGINA 4 DE 42


https://docs.google.com/document/d/14PqhOdhhUYjPzof1FNAnw8bHEmYd6IGRWuvPw5t2_Ok/edit#bookmark%3Did.1fob9te
https://docs.google.com/document/d/14PqhOdhhUYjPzof1FNAnw8bHEmYd6IGRWuvPw5t2_Ok/edit#bookmark%3Did.1t3h5sf
https://docs.google.com/document/d/14PqhOdhhUYjPzof1FNAnw8bHEmYd6IGRWuvPw5t2_Ok/edit#bookmark%3Did.4d34og8
https://docs.google.com/document/d/14PqhOdhhUYjPzof1FNAnw8bHEmYd6IGRWuvPw5t2_Ok/edit#bookmark%3Did.4d34og8
https://docs.google.com/document/d/14PqhOdhhUYjPzof1FNAnw8bHEmYd6IGRWuvPw5t2_Ok/edit#bookmark%3Did.17dp8vu

~
o
o
(o]
~

Logrono MANUAL DE GESTION INTEGRADA

Calidad, Prevencion de Riesgos REVISION 11
FECHA: 23/02/24

{E2

Laborales y Medio Ambiente

Estas se orientan a la prestacion de servicios basicos, segun se describe en las Competencias Funcionales de
cada una de ellas, y que se recogen y aprueban segun lo dispuesto en el documento de "Estructura, Catalogo, y Definicion
de los puestos de trabajo"; que el Ayuntamiento renueva cuando se considera necesario de acuerdo con la Ley 30/84 de
Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, Orden de 2 de Diciembre de 1.988 del Ministerio para las Administraciones
Publicas y Resolucion conjunta de 20 de Enero de 1.989 de las Secretarias de Estado de Hacienda y para las
Administraciones Publicas.

AYUNTAMIENTO DE LOGRONO: CIF: P-2608900-C
AVENIDA DE LA PAZ N° 11; 26071 LOGRONO.- LA RIOJA
Teléfono: 941 277 000 Fax: 941 231 397

www.logrofio.es; webmaster@logrono.es

EMPRESAS MUNICIPALES:

LOGRONO DEPORTE SA; CIF: A26362145
Plaza de las Chiribitas 1; C.P.:26004, Logrofio
Teléfono: 941 277 055 fax: 941 234 932
www.logronodeporte.es; deportes@logrono.es

Prestara los servicios deportivos y la gestion de las instalaciones deportivas de la ciudad que le han sido
encomendadas por el Ayuntamiento de Logrofio.

Capitulo 2 NORMAS DE REFERENCIA
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales y su desarrollo normativo.
UNE-EN-1S0-9001:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.
UNE-EN-1S0-9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamento y vocabulario.
UNE-EN-1S0-14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con orientacion de uso.

Capitulo 3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Accibn correctora: Accidn tomada para eliminar las causas de una no conformidad, de un defecto o cualquier
otra situacion no deseada existente, para impedir su repeticion.

Accidn preventiva: Accion tomada para eliminar las causas de una no conformidad potencial, de un defecto o
cualquier otra situacion no deseada para prevenir que se produzca.

Acoso sexual: Segln establece la Directiva 2002/73/CE del Parlamento Europeo del Consejo de 23 de
septiembre de 2002, es la situacion en que se produce cualquier comportamiento verbal, no verbal o fisico no deseado de
indole sexual con el propdsito o el efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en particular cuando se crea un
entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo.

Acoso moral 0 acoso psicoldgico: Segln la Ley Organica 5/2010, es la exposicion a conductas de violencia
psicoldgica intensa, dirigidas de forma reiterada y prolongada en el tiempo hacia una 0 mas personas, por parte de otra/s
que actlan frente a aquélla/s desde una posicion de poder -no necesariamente jerarquica sino en términos psicolégicos-
con el propdsito o el efecto de crear un entorno hostil o humillante que perturbe la vida laboral de la victima. Dicha violencia
se da en el marco de una relacion de trabajo, pero no responde a las necesidades de organizacion del mismo; suponiendo
tanto un atentado a la dignidad de la persona, como un riesgo para su salud.

Segun el profesor Heinz Leymann es el comportamiento recurrente y sistematico, realizado en el lugar de trabajo
por compafieros o superiores jerarquicos de la victima, que goza de un apoyo o un encubrimiento tacito de la organizacion,
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y que, debido a su caracter claramente vejatorio y humillante, atenta a la dignidad de la persona y la perturba gravemente
en el ejercicio de sus labores profesionales.

Auditoria del Sistema de Gestion Integrada: Evaluacion sistematica, documentada, periddica, objetiva e
independiente que evalla la eficacia, efectividad y fiabilidad del Sistema de Gestion Integrada, asi como su adecuacion
para alcanzar la politica y los objetivos del Ayuntamiento en sus respectivas materias.

Condicion de trabajo: Cualquier caracteristica del mismo que pueda tener una influencia significativa en la
generacion de riesgos para la salud y la seguridad del trabajador.

Conformidad: Cumplimiento de los requisitos especificados.

Dafios derivados del trabajo: El conjunto de enfermedades, patologias o lesiones suffidas con motivo u ocasidn
del trabajo:

e Accidente laboral. Cualquier suceso no esperado ni deseado que da lugar a pérdidas de la salud o lesiones a los
trabajadores.

e Enfermedad derivada del trabajo: Dafio o alteracion de la salud causado por las condiciones fisicas, quimicas o
bioldgicas presentes en el ambiente de trabajo.

¢ Incidente: Cualquier suceso no esperado ni deseado que dé lugar a alteraciones de la actividad laboral pudiendo
provocar dafios materiales y pérdidas econdmicas pero sin afectar a la salud de los trabajadores.

Equipo de proteccidn individual: Cualquier equipo destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador para que
le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad y salud en el trabajo, asi como cualquier
complemento u accesorio destinado a tal fin.

Equipo de trabajo: Cualquier maquina, aparato, instrumento o instalacién utilizada en el trabajo.

Evaluacidn de riesgos: Proceso mediante el cual se obtiene la informacién necesaria para que la organizacion
esté en condiciones de tomar una decision apropiada sobre la oportunidad de adoptar acciones preventivas y, en tal caso,
sobre el tipo de acciones que deben adoptarse.

Gestion total de la Calidad: Forma de gestién de una organizacion centrada en la calidad basada en la
participacion de todos sus miembros y que pretende un éxito a largo plazo mediante la satisfaccion del ciudadano y cliente,
y beneficios para todos los miembros de la organizacién y para la sociedad.

Inspeccidn: Actividades encaminadas a la medicién, examen, ensayo 0 contraste con un patron de una o varias
caracteristicas del Sistema de Gestion de la organizacidn, en lo relativo a Prevencion de Riesgos Laborales y comparar los
resultados con requisitos especificados a fin de determinar si la conformidad se obtiene para cada una de estas
caracteristicas.

Indicador: Dato o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente la evolucion de un proceso o actividad.

Manual de Gestidn Integrada: Documento que establece la Politica de Calidad, Prevencion y Medio Ambiente y
describe el Sistema de Gestion que integra los Sistemas de Calidad, de Prevencion de Riesgos Laborales y de Medio
Ambiente, en el Ayuntamiento.

Metas: Conjunto de requisitos detallados de actuacion, cuantificados, aplicables a las Direcciones Generales y
Unidades del Ayuntamiento, que tienen su origen en los objetivos y que deben cumplirse para alcanzar dichos objetivos.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado.

Objetivos: Conjunto de fines que la organizacion se propone alcanzar en cuanto a su actuacién, en materia de
Gestion de Calidad, de Prevencion de Riesgos Laborales y de Medio Ambiente, programados cronolégicamente y
cuantificados.

Plan de acciones: Conjunto de Acciones Correctoras y/o preventivas.
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Planificacidon de la Gestion Integrada: Disefio de las actividades que establecen los objetivos y requisitos o
especificaciones para la aplicacion de los elementos del Sistema de Gestion Integrada en cada uno de sus respectivos
ambitos.

Politica de Gestion Integrada: Directrices y objetivos generales del Ayuntamiento relativos a la Gestion Integrada
en Calidad, Prevencion y Medio Ambiente expresados formalmente por la Direccion.

Procedimiento: Es el documento que describe de forma detallada como llevar a cabo las actividades, con los
recursos, responsabilidades, métodos etc., que componen un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades, recursos, responsabilidades, métodos, etc., orientados al ejercicio de los
cometidos propios de la administracién municipal para obtener unos resultados predefinidos.

Prevencidn: Conjunto de actividades y medidas adoptadas previstas en todas las fases de la actividad de la
organizacion con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo.

Procesos, actividades, operaciones, equipos 0 productos potencialmente peligrosos: Son aquellos que en
ausencia de medidas preventivas especificas, originan riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores que los
desarrollan o utilizan.

Revision por la direccidn: Evaluacion formal, por parte del Comité de Calidad o de Seguridad y Salud del estado
y de la adecuacion del Sistema de Gestion en relacion con la politica integrada y sus objetivos.

Riesgo laboral: Es la posibilidad de que un trabajador sufra un determinado dafio derivado del trabajo, y cuya
calificacion de gravedad vendré determinada por la valoracion conjunta de la probabilidad de que se produzca el dafio y la
severidad del mismo.

Riesgo laboral grave e inminente: Es aquel que resulta probable racionalmente, que se materialice en un futuro
inmediato y que pueda suponer un dafio grave para la salud de los trabajadores.

Satisfaccion del cliente: Respuesta de los receptores de un producto o servicio, a los atributos o facetas que
confluyen en él, y que se materializa mediante la expresion de sus opiniones respecto de dichos atributos o facetas.

Servicio: Los resultados generados por las actividades en la interaccion entre el cliente y el suministrador y por las
actividades internas de éste para satisfacer las necesidades del cliente.

Servicio de Prevencién: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las actividades
preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccién de la seguridad y de la salud de los trabajadores, asesorando y
asistiendo para ello a la Direccién General, a los trabajadores y a sus representantes y a los drganos de representacion
especializados.

Sistema de Gestién Integrada: Es la parte del sistema general de gestion de la organizacion que define la
Politica de Gestion Integrada y que incluye la estructura organizativa, las responsabilidades, las préacticas, los
procedimientos, los procesos y los recursos, para llevar a la practica la Gestion Integrada.

Capitulo 4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 Comprension de la organizacion y de su contexto

En los debates anuales del estado de la ciudad, la memoria de la alcaldia para el presupuesto anual y en los
diferentes planes sectoriales y estratégicos incorporados al Plan Estratégico Municipal, el Ayuntamiento de Logrofio
determina el andlisis del contexto necesario para lograr los resultados necesarios para la gestion de la ciudad,
estableciendo sus prioridades econdmicas, sociales y de infraestructuras a corto medio y largo plazo.

Cada uno de estos elementos es revisado publicamente en estos documentos, ya que se hacen referencias tanto
a los resultados de gestion obtenidos como a los nuevos elementos a considerar para el futuro.
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4.2 Necesidades y expectativas de los grupos de interés

La gestion del Ayuntamiento de Logrofio se establece para los diferentes grupos de interés en la ciudad, de este
modo trata dentro de lo establecido en el correspondiente marco legal de satisfacer las necesidades y expectativas validas
de los ciudadanos de Logrofio. Asi pues es el ciudadano el primer eslabon al que se dirige la actividad municipal, como
receptor de los servicios publicos que presta la ciudad.

Las entidades, empresas, corporaciones etc. también forman parte de los intereses de la ciudad para el ejercicio
de sus actividades tanto para el desarrollo de acciones municipales, como en el impulso de la actividad econdmica, que
también van a redundar en la mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.

No pueden olvidarse tampoco los empleados del Ayuntamiento, que con una variedad de vinculos juridicos,
prestan sus servicios al mismo haciendo efectivas la ejecucion de las diversas competencias municipales, en las distintas
Areas y Direcciones Generales en las que se subdivide esta Administracion, y participando en los grupos de trabajo
existentes, posibilitando en definitiva la satisfaccion de las expectativas y necesidades de los ciudadanos.

Por ultimo la sociedad en su conjunto tiene un tratamiento muy cuidadoso por parte de la gestion municipal
afrontando sistemas para obtener el mejor Medio Ambiente, con las medidas que hagan mas Transparente la gestion de la
ciudad, tratando de que toda la actividad que se genera en torno al Ayuntamiento ocupe valores de alto nivel, también el de
la responsabilidad Social Corporativa, tanto en las acciones directas del Ayuntamiento como en las relativas a todas las
entidades y empresas que generan algun tipo de vinculacion contractual con el mismo

4.3 Alcance del sistema de gestion

El campo de aplicacion del Manual se extiende a las actividades de todas las Direcciones Generales y Unidades,
de acuerdo con las ordenanzas municipales y demas requisitos legales aplicables para ofrecer los servicios y productos
requeridos a plena satisfaccion del ciudadano y de la sociedad. Entre ellas se incluyen, las realizadas por los propios
trabajadores de esta Administracion Local sin distincidn del tipo de relacién laboral que les une, y los servicios contratados
con terceros:

AREA DE PLENO, RELACIONES INSTITUCIONALES E INNOVACION PUBLICA: Comprendera los siguientes sectores de la
actividad administrativa municipal:

e Secretaria General del Pleno: Tratamiento de las decisiones de los Organos de Gobierno:
o Funcién de fe publica de los actos y acuerdos de los 6rganos unipersonales y las demas funciones de
fe pablica del Ayuntamiento que no estén atribuidas al Secretario General del Pleno o al Concejal
Secretario de la Junta de Gobierno.

e Comision del Pleno.
¢ Coordinacion de las Comisiones Informativas y de control.
¢ Relaciones institucionales.
¢ Innovacion Publica:
o Estrategiay evaluacion
o Calidad: Mantenimiento del Sistema de Calidad incluido en el sistema de gestion integrada.

o Transparencia: Coordinacién e impulso de las acciones conducentes a garantizar el derecho de los
ciudadanos a la informacion pablica.

o Archivo: Gestion del archivo de la ciudad.

AREA DE_PROMOCION DE LA CIUDAD: Comprendera los siguientes sectores de la actividad administrativa
municipal:

e Comercio: Gestion comercial de la ciudad:
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o Mercados: Gestion integral de los mercados municipales.

Turismo: Gestion turistica de la ciudad:

o Campo de Golf.
o Centro de Cultura del Rioja.

Cultura;

o Actividades culturales. Desarrollo de actividades culturales para los ciudadanos.
o Biblioteca Rafael Azcona: Gestion de la Biblioteca Rafael Azcona. Fomento de la lectura y bibliotecas.
o Casa de las Ciencias: Gestion de la Casa de las Ciencias. Exposiciones.
o Teatro Breton: Gestion del Teatro Breton.
o Gestidn de espacios culturales.
o Cultural Rioja.
o Festejos: Desarrollo de las fiestas populares.

o Deportes: Gestidén deportiva de la ciudad, a través de la empresa municipal de deportes “Logrofio Deporte,
S.A”. Gestion de las instalaciones deportivas municipales y desarrollo de actividades deportivas para los
ciudadanos.

e Ciudades hermanadas.

e Emprendimiento.

AREA DE GOBERNANZA, IGUALDAD Y PORTAVOCIA: Comprendera los siguientes sectores de la actividad
administrativa municipal:

e Portavocia de la Junta de Gobierno.

e Organo de apoyo a la Junta de Gobierno Local: Asistencia y apoyo a la Junta de Gobiermno Local y al Concejal
Secretario de la misma en la preparacion de sus sesiones velando por la correcta y fiel comunicacion de sus
acuerdos.

e Asesoria Juridica. Reclamaciones de dafios producidos al patrimonio municipal e interposicion de recursos
municipales.

e Personal: Gestion de expedientes relacionados con la gestion de personal desde su ingreso hasta su jubilacion,
incluidos los aspectos de la formacion y la Prevencion de riesgos laborales.

o Consejo Social.
e |gualdad.
e  Servicio 010.

AREA DE ADMINISTRACION PUBLICA, INTERIOR Y PARTICIPACION CIUDADANA: Comprendera los siguientes sectores
de la actividad administrativa municipal:

e  Presupuestos.
e Fondos Europeos.

o Contratacion y Patrimonio Municipal: Provision de bienes y servicios a la Administracion municipal, fomentando la
consecucion de otras finalidades sociales, tales como la calidad en el empleo de las personas al servicio de las
empresas contratistas y la conservacion del medio ambiente, mediante las herramientas de la contratacion publica.
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Con ello se quiere promover el uso eficiente de los recursos, a través del ejemplo responsable que el Ayuntamiento
desea imprimir a su politica de contratacion. Inventario de bienes muebles y administracion de propios municipales.

e [Intervencion.

e Tesoreria y Gestion Tributaria: Manejo y custodia de fondos, valores y efectos. Realizacion de cuantos cobros y
pagos correspondan al Ayuntamiento. Ejecucion de los procedimientos recaudatorios. Ordenacion, imposicion,
gestion y liquidacion de tributos y precios publicos de cobro periddico; inspeccién y sancién sobre las infracciones de
naturaleza tributaria.

e Tecnologia y Comunicaciones: Suministro y mantenimiento de equipos y programas informéticos al resto de las
Unidades Municipales.

Administracion electronica.

Smart City.

Estadistica: Gestion del padrén municipal de habitantes. Gestion de las Bases de datos de sujetos y objetos.
RECI.

O O O O

e Cementerio: Gestion integral de los cementerios.

e Policia Local: Desarrollo de las actuaciones que se derivan de la aplicacion de la L.O 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad en materia de atestados, regulacidn del tréfico, policia administrativa y seguridad ciudadana.

e Extincion de Incendios y Salvamento, Parque de Bomberos: salvamento de vidas y bienes en cualquier tipo de
siniestro. Tareas de prevencion, colaboracion con entidades o empresas en la elaboracion de planes de emergencia,
formacion a trabajadores en la lucha contra el fuego, formar a alumnos de colegios, hogares de jubilados,
asociaciones, etc. en la prevencién a tener en cuenta en el hogar, informes acerca de solicitudes de carpas, de
licencias de obra o de apertura de ciertas actividades, etc.

e Administrativos de Policia Local y Extincién de Incendios.
e Emergencias y Comunicaciones.

e Participacion Ciudadana.
o Asociaciones.
o Distritos.
o Parque de Servicios: Mantenimiento de viales y redes y actividades del Parque de Servicios en relacion con
las solicitudes de obras Municipales. Gestion y préstamo de materiales.
o Consumo y OMIC: Informacion al consumidor, tramitacion de reclamaciones y denuncias.

AREA DE_URBANISMO, ESPACIO PUBLICO Y CIUDAD CIRCULAR: Comprendera los siguientes sectores de la actividad
administrativa municipal:

e Urbanismo: Dirigir la planificacion, ejecucion, administracion y control de la ordenacion urbanistica, manteniendo,
revisando o modificando el Plan General Municipal, tramitando los instrumentos de ordenacion general y parcial por
iniciativa pablica o privada, asi como sus modificaciones. Mantenimiento y desarrollo de la cartografia municipal.

e Arquitectura: Redaccion, supervision de proyectos y direccion de obras de edificaciones municipales. Gestion de los
distintos mantenimientos y amueblamiento de los mismos. Seguridad en la edificacion y cumplimiento del deber de
conservacion de los propietarios de los inmuebles y solares situados en el municipio de Logrofio: actuaciones de
inspeccion, conservacion, mantenimiento, drdenes de ejecucion, ejecuciones subsidiarias, declaraciones de ruina.

e Arqueologia.

e Casco Antiguo: Rehabilitacion de edificios, informes técnicos relativos a inmuebles y licencias urbanisticas dentro del
centro historico y la Ordenanza municipal de Inspecciones Técnicas de edificios. Tramitacion de subvenciones para
rehabilitacion de edificios y elementos patrimoniales y de las ayudas para obras de eliminacion de barreras
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arquitectonicas y adaptacion funcional de edificios, viviendas y establecimientos publicos.
Patrimonio Historico.

Espacio Publico: Gestion del trafico y la circulacién de los transportes publicos urbanos. Licencias de vados y
ocupacion de dominio publico para canalizaciones. Concesion de licencias urbanisticas y autorizacion de obras y
actividades, asi como de autorizaciones en dominio publico, y la inspeccion y control de la disciplina medioambiental,
relacionadas con las anteriores funciones.

Medio Ambiente: Redaccion de proyectos y direccion de obras de urbanizacion de espacios publicos urbanos, de
nuevo disefio y rehabilitacion de los existentes. Gestion de residuos.

Movilidad.

Parques y Jardines.

Ciudad circular.

Limpieza y recogida de basuras.

Aguas y saneamiento: abastecimiento, distribucion y control de aguas potables, red de alcantarillado y control de
vertidos.

Energia.
Agricultura.
Caminos rurales.

Bienestar animal: Centro de acogida de animales.

AREA DE POLITICAS DE FAMILIA, SERVICIOS SOCIALES Y DISCAPACIDAD: Comprenderé los siguientes sectores de la

actividad administrativa municipal:

Politicas

Servicios Sociales: Gestion de los programas de urgencia social, actividades socio-educativas con menores y
tratamiento de las demandas sociales.

Vivienda: Gestion de las viviendas protegidas y planes de vivienda.

Infancia.

Familia.

Juventud: Gestion de espacios juveniles y desarrollo de actividades para jovenes.
Educacion: Mantenimiento de los centros escolares y gestion de las becas escolares. Educacion infantil.
Intercambios escolares.

Salud: Promocion de la salud y consultorios médicos.

Mayores.

Discapacidad.

Interculturalidad.

Cooperacion al Desarrollo.

Empleo: Actividades de insercion de jovenes desempleados en el mercado laboral. Formacion y orientacion laboral.
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4.4 Sistema de gestion integrada y sus procesos
El Sistema de Gestion Integrada del Ayuntamiento de Logrofio, se encuentra documentado.
Dentro del Sistema se incluyen:
o Manual de Gestion Integrada (Calidad, Prevencion de Riesgos Laborales y Medio Ambiente).

e Procesos del sistema de gestion integrada que incluyen los Procedimientos Operativos y Normas Internas
desarrollados por cada Direccion General y Unidad que reflejan sus actividades dentro del Sistema de Gestion del
Ayuntamiento de Logrofio.

¢ Normas Externas de aplicacion en cada Direccién General o Unidad.
¢ Pautas de Auditorias Internas.
o Legislacién de dmbito municipal, autondmico, estatal y comunitaria aplicable a cada una de las Unidades
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AMBITO DE
LA GESTION GESTI
POLATICA DE GESTION
ISION, VISION, LORES
MAPA DE PROCESOS
, PROCEDIMIENTOS
AMBITO DESARROLLAN PROCESOS
OPERATIVO NORMAS INTERNAS

(FACILITAN PROCEDIMIENTOS)
NORMAS EXTERNAS

DOCUMENTOS, SE
RELACIONAN CON LOS CIUDADANOS

Las actividades que desarrolla el Ayuntamiento vienen determinadas en los siguientes procesos representados en

el Mapa de Procesos
Procesos del Sistema de Gestidn Integrada

Procesos Estratégicos: que van a dar la vision global del Ayuntamiento y analizando en su conjunto el sistema y
las necesidades y expectativas de los ciudadanos y de las alianzas ayudaran a establecer las politicas y estrategias que

serviran de base de actuacion a todos los procesos
PE-01 REVISION DEL SISTEMA Y MEJORA CONTINUA

PE-02 POLITICA Y ESTRATEGIA
PE-03 ALIANZAS Y RELACIONES EXTERNAS

PE-04 MEDICION DE LA SATISFACCION Y RENDIMIENTO

Procesos Operativos: En una doble vertiente; por un lado los que realiza en una mayor medida tramitaciones de
tipo intangible en la que fundamentalmente se resuelve sobre el ejercicio del derecho de los ciudadanos y que se produce
con un aporte de producto nulo 0 muy escaso; mientras que por otra parte se produce en mayor medida la entrega de un

producto o un servicio que tiene habitualmente connotaciones tangibles.
PO-01 LICENCIAS Y AUTORIZACIONES

PO-02 DESARROLLO URBANO
PO-03 ALTAS Y BAJAS EN FICHEROS MUNICIPALES
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PO-04 SEGURIDAD EDIFICACION

PO-05 SERVICIOS DE SEGURIDAD PUBLICA
PO-06 PROMOCION ECONOMICA DE LA CIUDAD
PO-07 ACCION SOCIAL

PO-08 SERVICIOS DEPORTIVOS

PO-09 SERVICIOS CULTURALES

PO-10 GESTION DE LAS SUBVENCIONES

PO-11 LIMPIEZA VIARIA-GESTION DE RESIDUOS
PO-12 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
PO-13 INFORMACION Y ASESORAMIENTO
PO-14 GESTION DEL TRANSPORTE URBANO

Procesos de apoyo: Que generan la actividad que permite el desarrollo del resto de los procesos operativos y el
funcionamiento del Ayuntamiento

PA-01 SISTEMA DE CALIDAD
PA-02 GESTION ECONOMICO FINANCIERA

PA-03 GESTION DE PERSONAL

PA-04 GESTION DE LA ORGANIZACION Y CONOCIMIENTO
PA-05 PROVEEDORES

PA-06 SERVICIOS JURIDICOS

El desarrollo de los procesos se efectia teniendo la consideracion valores como la sostenibilidad, la gobernanza
inteligente, el establecimiento de politicas de seguridad de la informacion que atiendan las exigencias de la debida
proteccion de datos de los ciudadanos, la solidaridad, el desarrollo de elementos que potencien la transparencia y el buen
gobierno o la responsabilidad social. Asi mismo, la igualdad se configura como eje transversal en el despliegue de las
politicas publicas municipales.

A continuacién se representa de forma esquematica el mapa de los procesos que desarrolla el Ayuntamiento de
Logrofio:
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PROCESOS ESTRATEGICOS MAPA DE PROCESOS
' . . ' o
PROCESOS OPERATIVOS
GESTION DE
c SOLICITUDES ; : : C
| PO-01 | PO-02 |PO-03 po.04 | )
U MUTORIEACIOHES LICENCIAS Y DESARROLLO ALTAS-BAJAS U
e [ FEAR A [ RARcHNae
D ! D
A PO-05 PO-07 PO-09 PO-11 PO-13 A
D SERVCIOS | AcCIONSOCAL  SERVICIOS |0\ \umin mf&"‘.u'%'. ¥ D
A ESTION DE il | | | m | e A
N ERVICIOS PO-06 PO-08 PO-10 PO-12 PO-14 N
© I S S, R 2 .
PRODUCTOS
PROCESOS DE APOYO
PA-01 PA - 02 PA-03 PA-04 PA-05  PA-06
GESTION DE
GESTION GESTION  GESTION  gpoanacion PROVEEDORES | m

SISTEMAS ECONOMICO DE Y

DE CALIDAD FINANCIERA EMPLEADOS

La interaccion entre los procesos se produce segun el siguiente cuadro:

V:\sistema calidad para gestion doc\Original en doc\Sistema de gestion\Manual de gestion\Manual de gestion\Manual
de gestion\Manual de gestion integrada Revision 10.docx

Sistema de Gestion del Ayuntamiento de Logrofio PAGINA 15 DE 42



~
o
o
(o]
~

{E2

Logrono

Calidad, Prevencion de Riesgos
Laborales y Medio Ambiente

MANUAL DE GESTION INTEGRADA
REVISION 11

FECHA: 23/02/24

IGUALDAD

[EXTINCION INCENDIOS Y

SALVAMENTOS

PROTECCION CIVIL

ICONOCIMIENTO Y

PROFESIONALES

ITRANSPARENCIA,
ESTRATEGIAY
EVALUACION DE
POLITICAS PUBLICAS

CONTRATACION , RS Y

SERVICIOS COMUNIT.

INTERVENCION GENERAL

ITESORERIA'Y GESTION

ITRIBUTARIA

COMERCIO, TURISMO Y

CIUDAD.

IARQUITECTURA,
Y VIVIENDA

ESPACIO PUBLICO Y
IACTIVIDADES

URBANISMO
ESTRATEGICO

FAMILIA, SERVICIOS

SOCIALES Y

DISCAPACIDAD

INFORMACION Y

CIUDADANA

PE-01

REVISION SISTEMA
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PUBLICA
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SERVICIOS
CULTURALES
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GESTION DE LAS
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SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO DE
LA CIUDAD

x

PO-13

SERVICIOS DE
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GESTION DEL
TRANSPORTE
URBANO

PA-01

GESTION SISTEMAS
DE CALIDAD
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GESTION
ECONOMICA
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GESTION DE LAS
PERSONAS
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PA-04
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X
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>

PA-06
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X

XX X [X]| X | X

X|X| X [ X| X | X

XX X [X]| X | X

X|X| X [ X| X | X

X|X| X [ X| X | X

Capitulo 5 LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y Compromiso

sociales y Discapacidad).

La Alcaldia del Ayuntamiento de Logrofio, demuestra su compromiso con el desarrollo y puesta en funcionamiento
del Sistema de Gestion Integrada. Muestra de este compromiso es la participacion de los concejales designados por
delegacion del Excmo. Sr. Alcalde o Excma. Sra. Alcaldesa para asumir las funciones politicas en los respectivos Comités
del Sistema (Concejales de Pleno, Relaciones institucionales e Innovacion publica, y de Politicas de Familia, Servicios

El Sistema de Gestion incorpora mecanismos para captar la satisfaccion de los ciudadanos de Logrofio, y para
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adoptar decisiones en funcion de sus resultados.
La Concejal de Pleno, Relaciones institucionales e innovacion publica asume personalmente:

o Ladireccion y seguimiento del tratamiento de las reclamaciones, quejas y sugerencias, que los usuarios expresen
con relacion al servicio recibido.

o Ladireccidn del andlisis de las encuestas de satisfaccion de los usuarios.
o Lapropuesta de revision de los indicadores de gestion.
5.2 Politica

Corresponde a esta Alcaldia, definir y documentar su Politica de Gestidn, incluyendo las directrices y objetivos
generales del Ayuntamiento. En este sentido se pretende la mejora de la calidad de los servicios publicos municipales y de
la ciudad en su conjunto, la seguridad y salud de los trabajadores y la conservacion del medio ambiente en todos los
proyectos y servicios que genere.

La integracion de los Sistemas de Calidad, Prevencion y Medio Ambiente tiene la finalidad de que los empleados
publicos (directivos, funcionarios y personal laboral) de esta Administracion, asuman que la misién fundamental de su
actividad consiste en satisfacer las necesidades de los ciudadanos de Logrofio al menor coste posible. El ciudadano,
por tanto, tiene que estar en el centro de nuestra preocupacion y su grado de satisfaccion respecto de los servicios que
prestamos tiene que ser considerado el mejor indicador de la calidad de nuestro trabajo.

La actividad municipal se ejercera con transparencia, con el maximo nivel de formacion y proteccion de los
trabajadores para el desarrollo de su trabajo, sobre un entorno adecuado del medio ambiente de nuestros servicios y
con una adecuada responsabilidad social en las contrataciones.

Trabajar en la mejora, en el camino a la excelencia, requiere un doble esfuerzo que afecta tanto a los
integrantes de la organizacion municipal como a los mismos ciudadanos a los que tenemos que convertir en
colaboradores de nuestra gestion, mediante el estimulo de la practica del civismo y del seguimiento de las indicaciones
municipales para unas mejores eficacia y eficiencia de cada servicio.

La Politica de Gestién se materializa en la expresion de los siguientes principios generales que son parte
sustancial de la calidad del servicio, del correcto tratamiento medioambiental del entorno y de la adecuada proteccién
de los trabajadores:

1. El personal municipal debe dispensar un trato amable y respetuoso a los ciudadanos, tener en cuenta la
existencia de personas con dificultades por razones de la edad o nivel de instruccién y prever mecanismos
de comunicacidn, acceso y uso de los servicios municipales que garanticen el respeto al principio de
igualdad. Debe garantizar la accesibilidad de los ciudadanos a los servicios y a la informacién disponible,
permitiendo que estos reciban informacién sobre su uso y, asimismo, sobre el estado de los procedimientos
en tramitacidon, con un lenguaje claro y comprensible, adecuando en la medida de lo posible las
caracteristicas de la gestion y de la informacion a las habilidades y posibilidades de los ciudadanos.

2. Los responsables de las unidades deben garantizar el acceso fisico a las oficinas municipales, cuidando
que su emplazamiento esté sefializado, en funcion de las necesidades de los ciudadanos y que su acceso
sea practicable para las personas con dificultades de movilidad.

3. Los responsables de las unidades deben recoger las iniciativas y sugerencias formuladas por los
ciudadanos y por el personal al servicio del Ayuntamiento, para mejorar la calidad de los servicios.

4. Los responsables de las unidades, también lo son de controlar los resultados de su gestién y cumplimiento
de los objetivos, con sistemas de informacion basados en indicadores de gestion, introduciendo el soporte
adecuado y estimulando al personal a su cumplimiento. Con todo ello se realizardn las oportunas
propuestas de mejora.

5. Losresponsables de las unidades deben asegurar la respuesta motivada, ya sea favorable, desestimatoria, 0
meramente informativa a todos los escritos presentados al Ayuntamiento. Especialmente se tramitaran con

V:\sistema calidad para gestion doc\Original en doc\Sistema de gestion\Manual de gestion\Manual de gestion\Manual
de gestion\Manual de gestion integrada Revision 10.docx

Sistema de Gestion del Ayuntamiento de Logrofio PAGINA 17 DE 42



~
o
o
(o]
~

~ MANUAL DE GESTION INTEGRADA
Logrono Calidad, Prevencion de Riesgos REVISION 11
Laborales y Medio Ambiente FECHA: 23/02/24

{E2

suma rapidez y diligencia las quejas y sugerencias formuladas por los ciudadanos.

6. El personal constituye la esencia de la Organizacidn, y su compromiso posibilita la utilizacion de sus
habilidades en beneficio de la misma, asegurando su desarrollo personal. La Direccion garantizard la
seguridad y salud de los trabajadores a su servicio en todos los aspectos relacionados con el trabajo,
aplicando los principios de la accion preventiva recogidos en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y
dispondra de los instrumentos de identificacion adecuados para la prevencion de las situaciones de acoso
laboral.

7. La Direccion cuidard y mejorara el medio ambiente, considerando prioritarias y continuas todas las actividades
que contribuyan a disminuir los posibles aspectos medioambientales negativos asociados a Sus Servicios,
previniendo la posible contaminacion derivada de su actividad, incrementando y/o mejorando los servicios que
impliquen aspectos medioambientales positivos, minimizando el impacto medioambiental de la actividad
municipal y desplegando politicas activas para revertir la situacién medioambiental

8. Toda la actividad municipal estara a disposicion de los ciudadanos de una forma transparente conforme se
recoge en la Ordenanza Municipal de Transparencia, de Acceso a la Informacion, Reutilizacion de datos y Buen
Gobierno.

En resumen, este Sistema de Gestion implica una actitud permanente de orientacion hacia el ciudadano y la
satisfaccion de sus necesidades como elemento consustancial a la gestion de los servicios publicos, y supone un esfuerzo
continuado en el tiempo y un proceso de mejora permanente en el cual se tienen que sentir implicados el conjunto de
directivos y trabajadores.

5.3 Funciones, responsabilidades y autoridades de la organizacion
Declaracion de autoridad

La Junta de Gobierno Local, por acuerdo de 30 de diciembre 2020 asignd la delegacion técnica de Calidad del
Ayuntamiento de Logrofio, en la Jefatura (ahora Direccion General) de Transparencia, Estrategia y Evaluacion de Politicas
Publicas; con independencia de otras funciones, como representante de la Direccion, con la responsabilidad de velar por lo
expresado en este Manual en materia de calidad, asi como de informar del funcionamiento del Sistema de Gestion Integrada
en lo referido a los aspectos relacionados con la Gestion de la Calidad.
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El organigrama de cada Direccidn General y Unidad, se encuentra en el documento de Estructura, Catalogo y Definicién de
Puestos de Trabajo, que el Ayuntamiento renueva cuando corresponde de acuerdo con la Ley 30/84 de Medidas para la
Reforma de la Funcién Plblica, Orden de 2 de Diciembre de 1.988 del Ministerio para las Administraciones Pdblicas y
Resolucién conjunta de 20 de Enero de 1.989 de las Secretarias de Estado de Hacienda y para las Administraciones
Pdblicas.

Funciones y Responsabilidades
A.- ORGANOS DE GOBIERNO

En relacion con el Sistema de Gestion Integrada del Ayuntamiento de Logrofio, tiene las siguientes funciones:
JUNTA DE GOBIERNO

o Aprobar el Catélogo, la Estructura Organizativa y definiciones de los Puestos de Trabajo (RPT).
e Aprobar el Manual de Gestion, procesos y procedimientos operativos, asi como sus revisiones.
o Aprobar la Revisidn al Sistema de Gestion.

ALCALDE
o Aprobar las acciones necesarias para el desarrollo del Plan de Formacion:
o Aprobar el Plan de Formacion.
e Aprobacion de cursos.
o Aprobacion y denegacion de asistentes a cursos y acciones de formacion externa.

B.- ORGANOS REPRESENTATIVOS
COMITE DE CALIDAD

Implantacion de modificaciones de la parte especifica de Calidad del Sistema de Gestion.
Definicidn y propuesta de aprobacion de los procedimientos operativos y sus modificaciones.
Seguimiento de acciones correctoras / preventivas.

Seguimiento de grupos de trabajo.

Anélisis de los resultados de las auditorias.

Andlisis de reclamaciones de los ciudadanos.

Seguimiento de las acciones de formacion

Revision del sistema.

Revision y establecimiento de planes de mejora y objetivos.

Dentro del Comité de Calidad sus componentes realizan las siguientes funciones:
CONCEJAL DE POLITICAS DE FAMILIA, SERVICIOS SOCIALES Y DISCAPACIDAD

Colabora con el Comité de Calidad para la definicion y despliegue de las politicas.
CONCEJAL DE PLENO, RELACIONES INSTITUCIONALES E INNOVACION PUBLICA

o Preside las reuniones del Comité de Calidad en representacion del Alcalde y coordina con el resto de concejales
delegados la implantacion del Sistema de Gestion.

o Solicita al Comité de Calidad la aprobacion del programa de Auditorias Internas y lo publica en el tablon de
anuncios de las unidades afectadas. AYT.PRO.03 “Auditorias Internas al Sistema de Gestién”

e Convoca anualmente la reunion para la revision del Sistema de Gestion. AYT.PRO.13 "Revisién del Sistema por
la Direccion”

o Dirige el tratamiento de las reclamaciones, quejas y sugerencias.

o Dirige el anlisis de las encuestas de satisfaccion de los usuarios.

DELEGADO DE CALIDAD DEL AYUNTAMIENTO DE LOGRONO
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Solicita al Comité de Calidad la modificacién de los procedimientos relacionados con la gestion de la calidad, y
AYT.PRO.01 "Estructura y organizacién de Procedimientos Operativos y Normas Internas”.

Define y aprueba las Normas Internas en relacidn con los procedimientos generales del Sistema de Gestion.
AYT.PRO.01 "Estructura y organizacion de Procedimientos Operativos y Normas Internas”.

Seguimiento y cierre de acciones preventivas (analisis de posibles fallos). AYT.PRO.05 "Planificacion de nuevas
actividades”.

SECRETARIO COMITE DE CALIDAD:

Prepara el orden del dia de las reuniones del Comité de Calidad, levanta acta de la reunion y archiva actas y
anexos de planes de accion. AYT.PRO.02 "Actividades y composicién del Comité de Calidad”.

Levanta acta de la reunidn para la revision del Sistema de Gestion. AYT.PRO.13 "Revision del Sistema por la
Direccion”.

Mantiene actualizada la lista de Normas Internas y edicién en vigor, en relacién con los procedimientos del
Sistema. AYT.PRO.01 "Estructura y organizacion de Procedimientos Operativos y Normas Internas”:

Registra y archiva de los originales de los procedimientos y de los documentos obsoletos, generales del Sistema
de Gestion. AYT.PRO.01 "Estructura y organizacion de Procedimientos Operativos y Normas Internas”.

Registra y archiva los documentos informaticos de los procesos, Indicadores, analisis DAFO y Planes de Mejora
del proceso

Archiva la documentacion correspondiente a las Auditorias Internas y presentacion al Comité de Calidad.
AYT.PRO.03 “Auditorias Internas al Sistema de Gestion”.

Archiva las copias en CD de la carpeta de documentos caducados.

Conocimiento del seguimiento y cierre de acciones preventivas (analisis de posibles fallos). AYT.PRO.05
"Planificacion de nuevas actividades”.

Conocimiento de informes de no conformidad ya cerrados. AYT.PRO.06 “No conformidades y acciones
correctoras / preventivas”.

Participara en la comision especial para el tratamiento de situaciones de acoso. PER.PR0O.35” Actuaciones ante
situaciones de acoso.

A efectos préacticos se ocupard, del trabajo material correspondiente a las funciones asignadas a la gestion del
manual y del Sistema de Gestion

Sustituira al Delegado de Calidad a todos los efectos en los supuestos de ausencia por licencia reglamentaria.

RESPONSABLE DE EQUIPO DE PROCESO

Lidera al equipo de proceso para el que ha sido nombrado. A este efecto, se le atribuiran funciones de direccion,
gjecucion y revision de los trabajos que, sin perjuicio de las ejercidas por las Direcciones y Unidades de la
estructura organizativa, con las que han de ser compatibles, sirvan para alinear las gestiones internas
departamentales con la propia del proceso al que se subordinan, por tener objetivos de amplia repercusion.

Impulsa la medicion de los indicadores de gestion del proceso. Evaluar su desarrollo e incorporar los datos a
sistema de Gestion Integrado

Coordina el seguimiento y actualizacion anual de los analisis DAFO del proceso.

Desarrolla y mantiene actualizados, los planes de mejora correspondientes al DAFO del proceso bajo su
responsabilidad

Comunica a los integrantes del proceso los objetivos y resultados obtenidos en el proceso

Fomenta los canales de comunicacion adecuados entre los integrantes de los procesos, de forma especial si se
trata de procesos que afecten a mas de una unidad.

Comunica los resultados obtenidos y el seguimiento en las diferentes fases de desarrollo al Comité de Calidad a
través de su secretario.

DELEGADO DE CALIDAD DE LA UNIDAD

Registro de los originales de los procedimientos de la unidad. AYT.PRO.01 "Estructura y organizacion de
Procedimientos Operativos y Normas Internas”.
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e Control de la distribucion de copias de los procedimientos de la Unidad. AYT.PRO.01 "Estructura y organizacion
de Procedimientos Operativos y Normas Internas’.

e Mantiene actualizada lista de Normas Internas y edicidn en vigor, en relacién con los procedimientos de la
Unidad. AYT.PRO.01 "Estructura y organizacion de Procedimientos Operativos y Normas Internas’.

o Dispone de originales o copias de normas y documentos susceptibles de ser usados en su respectiva Unidad.
AYT.PRO.04 "Control de documentos y normas”.

o Lleva al dia el cuadro registro de documentos y normas. AYT.PRO.04 "Control de documentos y normas”.

o Archivo de informes de no conformidad ya cerrados. AYT.PRO.06 “No conformidades y acciones correctoras /

preventivas”.

e Comunica la entrada de documentos o normas, originales o copias. AYT.PRO.04 "Control de documentos y
normas”.

o Lleva al dia el cuadro control de distribucién de documentos y normas. AYT.PRO.04 "Control de documentos y
normas”.

o Colaborar con el Gestor de Calidad en la realizacién de las encuestas por los trabajadores en su unidad
e Funciones asignadas a cada puesto de trabajo concreto segln lo indicado en la Estructura, Catalogo y Definicion
de Puestos de Trabajo, que esté en vigor en cada momento.

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES
Informa a la Junta de Personal acerca del Sistema de Gestion del Ayuntamiento de Logrofio.
COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD
Tiene las competencias asignadas en el articulo 39 de la Ley 31/1995 de Prevencidn de Riesgos Laborales.

A fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en esta Ley respecto de la colaboracion entre empresas en los supuestos
de desarrollo simultaneo de actividades en un mismo centro de trabajo, se podra acordar la realizacién de reuniones
conjuntas de los Comités de Seguridad y Salud o, en su defecto, de los Delegados de Prevencion y empresarios de las
empresas que carezcan de dichos Comités, u otras medidas de actuacion coordinada.

El Comité de Seguridad y Salud, asesorado por el Servicio de Prevencidn realizard una revision anual del Sistema
de Gestion en los aspectos especificos en materia de Prevencién de Riesgos Laborales

Dentro del Comité de Seguridad y Salud sus componentes realizan las siguientes funciones:

CONCEJAL DE PLENO, RELACIONES INSTITUCIONALES E INNOVACION PUBLICA
Ejercera la presidencia del Comité, y dirigira y ordenara los debates que se originen en el seno del mismo.
Fija el orden del dia de la sesién.

MIEMBROS DE LA CORPORACION MUNICIPAL

Los Concejales y Jefes de Unidad, Directores etc. nombrados por la Junta de Gobierno Local, en el mismo nimero
al de delegados de prevencidn, actuardn como miembros del Comité de Seguridad y Salud, con las competencias que se
atribuyen en el Reglamento Interno del Comité de Seguridad y Salud

DELEGADOS DE PREVENCION

Tienen las facultades y competencias expresadas en el articulo 36 de la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos
Laborales.

SECRETARIO DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD

Convocar y levantar acta de la reunion y archivar actas y anexos de planes de accion.
C.- OTRAS RESPONSABILIDADES RELACIONADAS CON LA PREVENCION
SERVICIO DE PREVENCION
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El Servicio de Prevencion se constituye en el seno de la Direccion General de Organizacion y Recursos Humanos

como un sistema mixto, asumiendo como servicio de prevencion propio las especialidades de Seguridad en el Trabajo y
Ergonomia y Psicosociologia Aplicada, y concertando con un servicio de prevencion ajeno las especialidades de Vigilancia
de la Salud e Higiene Industrial.

Las funciones que tiene asignadas de acuerdo con el articulo 31, apartado 3 de la Ley de Prevencion de Riesgos

Laborales, son las de asesorar y apoyar al Ayuntamiento de Logrofio, referente a las actividades siguientes de Prevencion
de Riesgos Laborales.

TECNICO RESPONSABLE DE LA PREVENCION

Ademés de las propias como miembro del Servicio de Prevencion Propio, tendrd las siguientes funciones y

competencias:

Asesorar en materia de seguridad y salud laboral a los 6rganos de direccidn, mandos y trabajadores, asi como a
otros 6rganos de gestion y control de la seguridad (Comité de Seguridad y Salud, Delegados de Prevencion,
etc.) del Ayuntamiento de Logrofio.

Promover con caracter general la Prevencion de Riesgos Laborales en el Ayuntamiento de Logrofio.

Realizar Evaluaciones de riesgos y proponer medidas para el control o reduccion de los mismos.

Elaborar planes y programas preventivos.

Ejecutar estudios de seguridad y analisis de riesgos.

Supervision y control de las actividades en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Asesorar en la adquisicion de bienes y Coordinacion con las Empresas de Servicios.

Participar en la creacion de la normativa interna de Prevencion de Riesgos Laborales.

Realizar investigaciones y analisis de los accidentes en las distintas areas de riesgo.

Colaborar en la elaboracion de planes y programas formativos en Prevencion de Riesgos Laborales, asi como
fomentar la concienciacién y mentalizacion del personal por la seguridad y salud laboral.

Colaborar con el Servicio Médico en la Vigilancia y control de la salud de los trabajadores.

Planificar la accién preventiva en las situaciones en que el control o reduccién de los riesgos, supone la
realizacion de actividades diferentes que implican la intervencién de distintos especialistas.

Organizar, dirigir y evaluar los simulacros de evacuacion y emergencia en colaboracion con los responsables de
los planes de evacuacion de los distintos centros municipales.

Participara como presidente en la comision especial para el tratamiento de situaciones de acoso. PER.PRO.35”
Actuaciones ante situaciones de acoso.

Mantener el registro de la relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que hayan causado al
trabajador una incapacidad laboral superior a un dia de trabajo, ademas de notificar por escrito a la autoridad
laboral, conforme al procedimiento reglamentario en vigor.

Evaluar la efectividad del Sistema de Gestion, para conseguir los objetivos fijados y proponer objetivos
estratégicos de Prevencion de Riesgos.

Revisar y mantener actualizados para propuesta al Comité, la parte correspondiente a la prevencion en el
Manual de Gestién y los procedimientos y normas que contiene y cualquier documentacion derivada de éstos.
Elaborar informes para la Direccion, sobre la efectividad y evaluacion del Sistema de Gestion de la Prevencion
de Riesgos Laborales

Preparar el orden del dia de las reuniones del Comité de Seguridad y Salud.

COMISION ESPECIAL PARA EL TRATAMIENTO DE LAS SITUACIONES DE ACOSO

La Comisién, que tendra la consideracion de 6rgano colegiado, se reunird para identificar, evaluar y proponer

medidas antes la evidencia de situaciones que pudieran constituir acoso laboral, con las siguientes funciones.

Recibir las peticiones o quejas del personal incluido en el ambito de aplicacién de esta norma

Investigar los hechos que han dado lugar a la situacion de conflicto laboral, recabando los documentos
necesarios y pudiendo realizar las entrevistas personales oportunas, asi como practicar cuantas pruebas
consideren pertinentes para conformar su opinion.
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e Recabar la documentacion necesaria de las Unidades del Ayuntamiento correspondientes, que estaran
obligados a auxiliar a la Comision.

o Emitir informes sobre el diagnostico de la situacion y las propuestas de solucion, en su caso, de los conflictos
laborales producidos.

o Proponer adecuaciones de puestos de trabajo si fuera necesario.

 Solicitar a los Organos de Gobierno y Autoridades Administrativas la adopcion de medidas de proteccion y
prevencion, ante las situaciones de riesgos psicosociales que afecten a la salud de las personas.

o Guardar sigilo profesional sobre los asuntos que conozca por razon de su cargo y actuar con el debido respeto al
derecho a la intimidad y demés derechos de la persona.

D.- FUNCIONES DIRECTOR GENERAL O JEFE DE UNIDAD

Las Direcciones Generales y Unidades tienen los cometidos funcionales recogidos en la Estructura, Catalogo y
Definicion de Puestos de Trabajo que esté en vigor en cada momento. Y que se resumen en el apartado 1.1 del Capitulo 1.

En el marco de la Gestion de la Calidad

o Definir y aprobar las Normas Internas que atafien a su servicio. AYT.PRO.01 "Estructura y organizacion de
Procedimientos Operativos y Normas Internas’.

o Establecer acciones correctoras en las no conformidades auditadas. AYT.PRO.03 “Auditorias Internas al
Sistema de Gestion”.

e Propuesta de definicion de nuevos servicios. AYT.PRO.05 "Planificacion de nuevas actividades”.

e Abrir no conformidades cuando sea necesario en relacion con las actividades del servicio. AYT.PRO.06 “No
conformidades y acciones correctoras / preventivas”

e Recibir no conformidades auditadas para su gestion y resolucion. AYT.PRO.06 “No conformidades y acciones
correctoras / preventivas”

e Seguimiento y control del Plan de Acciones. AYT.PRO.06 “No conformidades y acciones correctoras /
preventivas”

o Cierre de los informes de no conformidad, acciones correctoras / preventivas y pase al Comité de Calidad.
AYT.PRO.06 “No conformidades y acciones correctoras / preventivas’

e Evaluacion del primer servicio (en uno nuevo) y presentacion de conclusiones al Comité de Calidad.
AYT.PRO.05 "Planificacién de nuevas actividades”

o Establecer en el marco de sus competencias los objetivos a corto y medio plazo y los indicadores que sirvan
para la gestion de su unidad

o Jefatura del personal de la Direccion General o de la Unidad.

En materia de Prevencion de Riesgos Laborales las funciones y competencias siguientes, de acuerdo a los limites
de autoridad y ambito de competencia asignados:

e Lasolicitud de los recursos humanos, técnicos y financieros, dentro de su &mbito de competencia, para poder
cumplir la legalidad vigente y requisitos de normativa interna en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

o Garantizar el cumplimiento de los requerimientos legales y la implantacion del Sistema de Gestion de la
Prevencion de Riesgos Laborales.

e Asegurar la ejecucion de las acciones de identificacion, evaluacion y control de los riesgos presentes en sus
dependencias, asi como, la aplicacion de los principios de la accion preventiva definidos en el Manual de
Prevencion de Riesgos Laborales.

e Garantizar la informacion, formacion, consulta y participacion de los trabajadores en la prevencion, de acuerdo a
los requerimientos legales e internos.

o Garantizar la disponibilidad y eficacia de todos los sistemas de emergencia previstos en el plan de emergencia y
mantenimiento de la vigencia del mismo.

o Acreditar la informacion, formacion e instrucciones al personal de contratos de servicios que trabajen en centros
municipales, respecto a los riesgos.

o Acreditar la informacion, formacion e instrucciones al personal ajeno al trabajo en el centro, respecto a los
riesgos propios del mismo y medidas de prevencion, asi como el establecimiento de la supervision requerida.
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E.- FUNCIONES Y REQUISITOS DEL AUDITOR INTERNO
AUDITOR INTERNO:

Es el funcionario del Ayuntamiento de Logrofio, designado por los Comités de Calidad y de Seguridad y Salud (en
su caso) en los Planes de Auditoria.

Tiene como funcion la de realizar las Auditorias Internas al Sistema de Gestion que les sean asignadas segun el
programa de Auditorias Internas.

Es requisito imprescindible para la cualificacién del auditor interno, haber recibido formacién en técnica de
auditoria en las materias especificas (Calidad, Prevencién o Medio Ambiente).

F.- RESPONSABILIDAD DE LOS TRABAJADORES

Todos los empleados publicos municipales tienen en materia de Prevencion de Riesgos Laborales las
competencias expresadas en el articulo 29 de la ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales.

Corresponde a cada trabajador velar, segln sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las medidas de
prevencion que en cada caso sean adoptadas, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas otras
personas a las que pueda afectar su actividad profesional, a causa de sus actos y omisiones en el trabajo, de conformidad
con su formacion y las instrucciones de la Direccion.

G. FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE CONOCIMIENTO Y COMPETENCIAS PROFESIONALES

La Direccion General de Conocimiento y Competencias Profesionales, desarrolla con su Seccién y sus
Negociados el Plan de Formacién, y ejecuta las acciones correspondientes a éste, tras su aprobacién por la Junta de
Gobierno, de acuerdo con el procedimiento aprobado al efecto PER.PRO.21.

Dentro del Sistema de Gestion incorpora las actividades relacionadas con la Gestion de la Prevencién entre ellas,
participan en el Comité de Seguridad y Salud; el Jefe de Negociado de Retribuciones, como secretario, el Director General
de Conocimiento y Competencias Profesionales, como vocal y el Técnico de Prevencion, como asesor externo.

Participa también en el Sistema de Gestion del Ayuntamiento de Logrofio, aportando personal para realizar las
Auditorias Internas conjuntamente con el personal de las Unidades afectadas.

El Director General mantiene el Manual de Gestion Integrada, proponiendo las modificaciones pertinentes en los
aspectos de Prevencion de Riesgos Laborales.

(2) Ver anexo, Modelo de gestion especifico para Logrofio Deporte 5.3 Roles, responsabilidades y autoridades de la
organizacion

Capitulo 6 PLANIFICACION

La gestion por procesos que desarrollan las Direcciones y Unidades del Ayuntamiento de Logrofio, se basa en
principios basicos de gestion de la calidad como el ciclo PDCA, de modo que establece un sistema de recogida de
indicadores en varios niveles, unidad, proceso y cuadro de mando del Plan Estratégico asociados a los objetivos de gestion
a los que deben responder; el sistema esta anualizado y la gestion de los objetivos e indicadores se recoge en la
correspondientes baterias en los primeros meses de afio, a menudo coincidiendo con las presentaciones de las memorias
de gestion de los servicios que presta el Ayuntamiento.

Un anélisis reflexivo a partir de la informacién obtenida tanto de estos como de los resultados de las diferentes
evaluaciones, auditorias, encuestas, tratamiento de quejas y sugerencias, se materializa en los Analisis DAFO que
practican los procesos atendiendo a los factores de riesgo que se puede producir en las situaciones que las debilidades se
complementan con las amenazas. En estos casos el sistema exige la planificacion de las mejoras, necesaria para
minimizar estos riesgos.

En la planificacion estratégica que se lleva a cabo, se mantiene un DAFO global de la ciudad, que se utiliza en los
diferentes planes sectoriales.
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Estructuralmente en el documento de Liquidacion del presupuesto, evaluacion de objetivos de estabilidad, regla de
gasto y deuda el Interventor municipal describe anualmente los riesgos inherentes a la gestion que desarrolla el
Ayuntamiento proponiendo las medidas pertinentes para que estos no se produzcan.

Enlazado con esta gestion de los riesgos la planificacion del Ayuntamiento se describe en su trazo grueso en las
lineas que la Alcaldia sefiala en Debate del Estado de la Ciudad, en el que se proponen las lineas maestras de la gestion
del Ayuntamiento en el medio plazo y se analizan las acciones llevadas a cabo a partir de las lineas establecidas en el
pasado.

A partir de estas lineas maestras las Direcciones y Unidades llevan a cabo sus planificaciones en el corto plazo en
periodos anuales y plurianuales.

Capitulo 7 APOYO
7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades

La calidad del servicio ofrecido por el Ayuntamiento de Logrofio se soporta, especialmente por su personal,
seleccionado mediante procesos selectivos abiertos, con un nivel de cualificacion administrativa y técnica muy alto y con la
formacion suficiente para la operacion y mejora del Sistema de Gestion para la satisfaccion de los clientes ( internos y
externos), en las mejores condiciones ambientales para su desarrollo.

(3)_Ver Anexo, Modelo de gestion especifico para Logrofio Deporte. Generalidades

7.1.2 Personas

El Sistema de Gestion del Ayuntamiento de Logrofio, contiene procedimientos especificos relacionados con la
formacion e informacion del personal en el cual se hace referencia a:

o Deteccidn de necesidades de formacion del personal del Ayuntamiento, a todos los niveles en donde se requiera.
o Establecimiento de un plan de formacion periddico que cubra las necesidades anteriores.

o Ficha de registro personal de realizacion de acciones formativas.

o Certificados de las acciones formativas recibidas.

o Establecimiento de un plan de formacion especifico para cada puesto de trabajo.

También dispone a efectos de gestién de la plantilla de una Relacién de Puestos de Trabajo que recoge la estructura y
definicion de los puestos de trabajo, en el que se detallan las funciones y responsabilidades concretas. Y a efectos de
Prevencion de Riesgos Laborales, las evaluaciones de riesgos de cada uno de los puestos.

El sistema garantiza la vigilancia periodica del estado de salud de los trabajadores en funcién de los riesgos
inherentes al trabajo.

En el Sistema de Gestion cada Director General o Jefe de Unidad es el Responsable de Calidad de su Unidad, en
el mismo existe la figura de los delegados de calidad de la Unidad, de los delegados de prevencion y de los auditores
internos cuyas actuaciones vienen coordinadas, ante los Comité de Calidad y Seguridad y Salud por el Gestor del Sistema
de Calidad y por el Técnico Responsable de Prevencion, respectivamente. El resto del personal de las Unidades participa
en los grupos de trabajo que desarrollan los servicios.

(4) Ver Anexo, Modelo de gestién especifico para Logrofio Deporte. Personas

7.1.3 Infraestructura

En el Ayuntamiento de Logrofio se asegura la disponibilidad de los medios necesarios para el desarrollo de las
actividades de sus trabajadores. La gestion de dichos medios se lleva a cabo por el propio personal que actta en
correccion de las deficiencias que por el uso se generan en las instalaciones.

Se llevan a cabo medidas preventivas de emergencia, por los propios trabajadores, por medio de simulacros,
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revisiones de equipos de lucha contra incendio etc.

El mantenimiento de elementos técnicos especializados tales como extintores, ascensores, calderas de gas y de
gasoil, equipos informaticos, etc., son contratados con empresas especializadas conforme a los pliegos de prescripciones
técnicos que las regulan.

7.1.4 Ambiente para la operacion delos procesos

El ambiente de trabajo se garantiza al integrar las actividades relacionadas con la Prevencion de Riesgos
Laborales, en este Manual de Gestion Integrada, los procedimientos del Sistema de Prevencion y las Normas Internas
relacionadas en esta materia que lo desarrollan, vinculadas al procedimiento PER.PRO.30 “Evaluacion de riesgos”

Referencias a los procedimientos y otros documentos del sistema:
Procedimiento PER.PRO.21 “Formacion”. Procedimiento
PER.PRO.20 “Gestién de expedientes” Procedimiento
PER.PR0.30 "Evaluacién de riesgos"
Procedimiento PER.PRO.31 “Notificacidn - investigacién y registro de los accidentes e incidentes de trabajo”
Procedimiento PER.PRO.32 “Adquisicion de equipos de trabajo (maquinas) y productos quimicos”

Procedimiento PER.PRO.33 "Eleccién, utilizacion, adquisicion y mantenimiento de equipos de proteccion
individual"

Procedimiento PER.PRO.34 “Coordinacion de actividades empresariales”

Procedimiento PER.PRO.35 “Actuacion para la prevencion e intervencion en situaciones de acoso” Procedimiento
PER.PRO.36 “Informacién, consulta y participacion de los trabajadores en materia preventiva” Procedimiento
PER.PRO.37 “Plan de integracién de empleados municipales”

Procedimiento PER.PRO.38 “Plan de comunicacion”

Procedimiento PER.PR0.39 “Coordinacion actividades empresariales. Obras de construccion”

Procedimiento PER.PR0O.40 “Trabajo en espacios confinados”

Procedimiento PER.PRO.41 “Proteccion de la trabajadora embarazada, que haya dado a luz o en periodo de
lactancia"

Procedimiento PER.PRO.42 “Gestion de botiquines en los centros y vehiculos municipales
Procedimiento AYT.PRO.23 "Revision periddica de instalaciones de proteccion contra incendios"
Norma Interna PER.NI.15 “Inspeccién médica y vigilancia de la salud”

Norma Interna PER.NI.16 “Medidas de actuacion preventiva ante accidentes bioldgicos”

(5)_Ver Anexo, Modelo de gestion especifico para Logrofio Deporte. Ambiente de Trabajo

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion

Todos los centros de trabajo incluyen el mantenimiento, verificacion y calibracion de, aquellos equipos e
instrumentos que midan variables criticas que pueden afectar directamente a la seguridad, por ejemplo: valvulas de
seguridad (compresores, calderas, etc.); manémetros de botellas de oxigeno y equipos de aire de respiracion; equipos de
lucha contra incendio; etc.

Los equipos de medicion topografica de la Direccién General de Urbanismo Estratégico, son revisados
periddicamente por el Jefe de la Seccion de Topografia que dada su condicion de Ingeniero Técnico Topografo, esta
capacitado para decidir sobre la capacidad del sistema de medicion, de conformidad con la Norma Interna URB.NI.08
redactada al efecto
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Los equipos de medicidn en continuo de la Direccién General de Medio Ambiente son revisados por los técnicos
autorizados para ello en la E.T.A.P. comparando las lecturas con las correspondientes de un equipo calibrado, ajustando el
equipo en el caso de que observe desviacion respecto a lo descrito en las Normas Internas,15, en relacion con la turbidez,
16 en relacion con el ajuste de cloro residual libre y 17 en relacién con el caudal. El ajuste se efectuara conforme a lo
descrito en estas mismas normas y en el procedimiento AMA.PRO.28 “Control analitico del proceso”, en lo referente a
frecuencia, tolerancia maxima para el ajuste y funcionamiento de éste.

Los equipos de medicion de Extincion de Incendios y Salvamentos y Medio Ambiente, utilizados para la
medicion del indice de explosividad y del contenido de oxigeno, monoxido de carbono y sulfuro de hidrégeno, entre
otros, se calibran periddicamente seguln las instrucciones del fabricante, tanto a los efectos de la Prevencion de los
Riesgos Laborales derivados de su uso como a la eficiente Gestion Medioambiental y de Calidad.

El control de los equipos del laboratorio, lo realiza su personal, de acuerdo con el procedimiento AMA.PRO.27.

Los equipos de la Policia Local utilizados para los controles de velocidad, emision sonora y alcoholemia, son
calibrados o contrastados periddicamente por el drgano competente de la Direccion General de Tréfico, segun se indica
en la Norma Interna POL.NI.01 “Calibracién de equipos de medicién de alcoholimetros, sonémetros y medidores de
velocidad”.

Referencias a los procedimientos y otros documentos del Sistema
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo comin de las Administraciones Publicas.
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del sector publico

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales y demas normas reglamentarias que la
desarrollan.

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y
normativa de desarrollo

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico

Norma Interna INF.NI.01 “Seguridad de los Sistemas”.

Norma Interna POL.NI.01 “Calibracion de equipos de medicion de alcoholimetros y medidores de velocidad”.
Norma Interna URB.NI.08 "Calibracion de aparatos topograficos".

Procedimiento AMA.PRO.22 “Inspeccion en Recepcion”.

Procedimiento AMA.PRO.23 “Control en proceso y final”.

Procedimiento AMA.PRO.24 “Almacenamiento, Manipulacion y Conservacion’.

Procedimiento AMA.PRO.25 “Inspeccion Final’.

Procedimiento AMA.PRO.26 “Calibracién y ajuste de los equipos medidores en continuo del proceso’.
Procedimiento AMA.PRO.27 “Control de equipos de laboratorio”.

Procedimiento AMA.PRO.28 “Control analitico del proceso”.

Procedimiento AYT.PRO.05 "Planificacion de nuevas actividades"

Procedimiento AYT.PRO.06 "No conformidades y acciones correctoras / preventivas".

Procedimiento AYT.PRO.09 “Identificacién y trazabilidad”.

Procedimiento AYT.PRO.10 “Inspecciones a los procesos’.

Procedimiento AYT.PRO.11 “Manipulacion, aimacenamiento, conservacion y archivo de expedientes’.

Procedimiento CON.PRO.21 “Procedimiento general de contratacion”.
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Procedimiento PER.PR0.32 “Adquisicién de equipos de trabajo (maquinas) y productos quimicos”.
Procedimiento PER.PR0O.33 "Eleccion, utilizacion, adquisicion y mantenimiento de equipos de proteccion
individual”.

Procedimientos especificos de cada Unidad, segin consta en el apartado 4.1 de este Manual de Gestion.

(6) Ver Anexo, Modelo de gestion especifico para Logrofio Deporte. Recursos para la medicion y el seguimiento

7.2 Informacion documentada

Toda la documentacion en la que se desarrolla el Sistema de Gestion Integrada se encuentra bajo control segin

procedimientos AYT.PRO.01 y AYT.PRO.04, del proceso PA-01 “Gestion sistemas de calidad” en los cuales se establecen
las responsabilidades y el sistema a seguir para la elaboracion / modificacion, aprobacion, distribucion, actualizacion y
archivo de dichos documentos.

El Ayuntamiento de Logrofio tiene establecido un sistema de identificacion, recogida, archivo y disponibilidad de

registros durante un periodo de tiempo definido, asi como destruccion posterior de los mismos.

Esto permite demostrar que se ha conseguido la calidad requerida y que el Sistema de Gestion Integrada cumple

con los requisitos de la familia de las normas 1SO 9000. En el caso de que los resultados recogidos en los registros no sean
satisfactorios, estos suministran informacion para el anélisis y mejora del Sistema.

Registros del Sistema de Gestidn Integrada:

Algunos de los registros del Sistema de Gestion Integrada son los siguientes:

Registro de Procedimientos Operativos y Normas Internas, y control de la distribucion.
Convocatoria y actas de las reuniones del Comité Calidad y del Comité de Seguridad y Salud
Programa, listas de comprobacion e informes de Auditorias Internas.

Control de documentos y normas.

Definicidn del servicio y andlisis de posibles fallos en la planificacion de nuevas actividades.
Informes de no conformidades y acciones correctoras y preventivas.

Informe sobre necesidades formativas.

Plan de formacion.

Acta de revision del sistema por la Direccion.

Solicitudes, informes, comunicaciones, resoluciones y notificaciones, en cualquiera de los expedientes de las
respectivas unidades.

Acta de la Mesa de Contratacion.

Adjudicacion de contratos por los Organos de Gobierno.
Registros de formacion recibida y cualificacion personal.
Plan de Prevencion de Riesgos Laborales.

Evaluacion de riesgos.

Planificacion de la accion preventiva y medidas de proteccion y de prevencion a adoptar y, en su caso, material de
proteccion que deba utilizarse.

Resultado de los controles periddicos de las condiciones de trabajo y de la actividad de los trabajadores.

Controles del estado de salud de los trabajadores.
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e Relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que hayan causado una incapacidad laboral
superior a un dia de trabajo.

e Relacion mensual de accidentes de trabajo sin baja.
o Registro medios de coordinacion

o Permisos de entrada en espacios confinados

e Revision Medioambiental Inicial (RMI).

e Plan de acciones correctoras RMI.

o Listado de indicadores del sistema

Referencias a los procedimientos y otros documentos del sistema:
Procedimiento AYT.PRO.01 “Estructura y Organizacion de Procedimientos Operativos y Normas Internas”.
Procedimiento AYT.PRO.04 “Control de documentos y normas”
Procedimiento AYT.PRO.12 “Control de los Registros del Sistema de Gestion”

Capitulo 8 OPERACION
8.1 Planificacion y control operacional

El Sistema de Gestion establece el proceso a seguir para la ampliacion de los servicios existentes y también para
el lanzamiento de nuevos servicios y productos

8.2 Requisitos para los productos y servicios

La revision del contrato se establecera en los términos de revision de la documentacion aportada junto con la
solicitud, necesaria para efectuar la tramitacion en los términos y plazos establecidos en los procedimientos de cada
Unidad.

Cada Servicio revisa la documentacion que es necesario aportar junto con la solicitud, para efectuar la tramitacion.
Los servicios municipales podran no admitir una documentacion que esté incompleta. En tal caso cuando ésta provenga,
por expreso deseo del ciudadano, de alguno de los registros oficiales la tramitacion seguira lo establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

8.3 Disefio y desarrollo de los productos

El servicio que presta el Ayuntamiento de Logrofio, esta plenamente definido por la Ley de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, Ley de Bases de Régimen Local y demés
disposiciones de caracter legal, por lo que este punto no es aplicable a su Sistema de Gestion, en cuanto a los procesos
que tienen una finalidad directa en el ciudadano. No obstante en materias tales como la redaccion de proyectos de obras y
disefio de aplicaciones informaticas, se pueden producir elementos de disefio cuya finalidad es proporcionar soportes a
otros servicios municipales y que nunca se producen para su desarrollo por terceros. En estos casos los propios
procedimientos operativos describen las acciones correspondientes de planificacion, revision verificacion y validacion
apropiadas en cada etapa, asi como las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo.

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

La organizacion del Ayuntamiento en materia de compras hace que no se efectien estas directamente por las
distintas Unidades. Incluso la contratacion de servicios esta centralizada en la Direccion General de Contratacion,
Responsabilidad Social y Servicios Comunitarios.
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Merced al desarrollo del Sistema de Gestion Integrada, los productos, obras, bienes y servicios adquiridos,
responderan a la especificacion correspondiente y requisitos legales e internos, en los aspectos que puedan afectar a la
seguridad y salud laboral.

Gestion de contratacion

El procedimiento se regula por la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Pdblico

Los ciudadanos de Logrofio tienen derecho de acceso a archivos y registros en los expedientes, en los términos
que desarrolla la Ley de Transparencia y demas normativa de acceso.

El Ayuntamiento dispondra en los pliegos de Clausulas Administrativas Particulares de las contrataciones las
clausulas correspondientes para ejercer el derecho de ver las caracteristicas de los productos y servicios que se van a
contratar.

(7)_Ver Anexo, Modelo de gestion especifico para Logrofio Deporte. Control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente

8.5 Produccion y prestacion del servicio

8.5.1. Control de la produccién y prestacién del servicio

El Ayuntamiento de Logrofio tiene asignada la responsabilidad de la prestacion de servicios a los ciudadanos a
través de los diferentes Direcciones Generales y Unidades catalogadas.

Para poder garantizar la correcta realizacion de las actividades el Ayuntamiento de Logrofio dispone de los
correspondientes Procedimientos y Normas Internas en donde se recogen las instrucciones necesarias para garantizar una
prestacion del servicio lo mas homogénea posible, independientemente de los funcionarios que las presten.

Todas las actividades realizadas quedan registradas en los impresos o documentos que en cada caso proceda, tal
y como se indica en los Procedimientos y Normas Internas de las actividades indicadas anteriormente.

Los funcionarios del Ayuntamiento de Logrofio trabajan en autocontrol, s decir, conocen en cada momento cuales
son sus tareas a realizar, cual es el resultado obtenido de la ejecucién de las actividades y en caso de detectar
desviaciones entre lo previsto y lo obtenido, actian en consecuencia corrigiendo la desviacion y registrando la accion
tomada.

Siguiendo las pautas establecidas en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, los equipos utilizados son los
adecuados a cada funcion y convenientemente adaptados, garantizando la seguridad y salud de los trabajadores al
utilizarlos.

No obstante entendemos que el resultado final de los servicios prestados por el Ayuntamiento puede, en algun
caso no deseado, no corresponderse con las expectativas generadas en el ciudadano, aunque su tramitacién se haya
realizado conforme a lo dispuesto en las ordenanzas municipales, leyes vigentes y de acuerdo con los procedimientos
establecidos. Por lo que asimilamos el concepto de servicio posventa al tratamiento dado a estas reclamaciones, que
generalmente se producen en forma de recurso..

Los trabajos subcontratados son inspeccionados por los técnicos municipales, Jefes de Unidad y Jefes de Seccion
a cuyas areas se atribuyan estos, conforme a las condiciones expresadas en los Pliegos que rigieron su contratacion.

La tramitacion de expedientes esta sometida a un autocontrol por parte de los funcionarios que intervienen en los
distintos procesos, tal y como se indica en los Procedimientos Operativos y en las Normas Internas, aprobados para cada
uno de ellos.

Los procedimientos de trabajo de las diferentes Unidades se han agrupado por los equipos de mejora constituidos,
con caracter interdepartamental en dos grandes tipos de procesos, en su orientacion hacia el ciudadano:

o Gestion de solicitudes.
o Gestion de servicios.
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A estas dos agrupaciones hay que afiadir una tercera transversal a ambos que define diversos esquemas en
valores relacionados con:

o Lamovilidad en la ciudad, el impacto en el medio ambiente y en la seguridad tanto de los ciudadanos como de la
informacidn y de los datos, la gestion de la energia y la transparencia.

La documentacion resultante firmada por los funcionarios competentes demuestra por defecto la conformidad del
trabajo realizado. En el caso de que existieran desviaciones, éstas se recogeran en los informes de reparos y se actuara en
consecuencia para eliminar las causas de estos.

(8)_Ver Anexo, Modelo de gestion especifico para Logrofio Deporte. Control de la prestacion del servicio.

8.5.2 Identificacion y trazabilidad

Todo servicio prestado por cualquiera de las Direcciones Generales y Unidades incluidas en el Sistema de Gestion
Integrada del Ayuntamiento de Logrofio queda registrado documentalmente durante toda la realizacion de la tramitacion o
del producto.

Para cada tipo de expediente tramitado existen una serie de registros que permiten garantizar la trazabilidad de
dicho servicio y conocer los datos asociados al mismo (n° de expediente, informes, resoluciones, fechas de realizacion,
técnicos que han intervenido, incidencias que han podido existir, etc.).

En todos los registros relativos a los servicios prestados o en fase de prestacidn, existen firmas de los funcionarios
competentes en sefial de conformidad con los trabajos realizados. Si existieran no conformidades en los servicios
prestados, éstas se recogerian por los funcionarios competentes en los registros de servicio no conforme, como indica el
procedimiento AYT.PRO.06, los cuales irian igualmente firmados.

8.5.3. Los bienes pertenecientes a los clientes o proveedores externos

Los distintos procesos de tramitacion realizados por los servicios afectados, generalmente comienzan por la
aportacion de unos documentos conforme a las normas establecidas en cada procedimiento.

Puede considerarse por tanto como producto suministrado por el cliente, la documentacion requerida para la
tramitacion correspondiente.

El funcionario cuya mision le ha sido encomendada mediante el Catalogo y Definicion de los Puestos de Trabajo,
es el responsable de la correcta conservacion de la documentacion aportada.

En el caso de que existiera algun incumplimiento en lo relativo a la conservacion de los documentos, dicho
funcionario lo hace saber mediante notificacion escrita al Director General o Jefe de Unidad, para que esto sea comunicado
por escrito al cliente, siendo archivado dicho informe en su expediente.

Los productos suministrados por el ciudadano o incautados a los mismos mediante el correspondiente
procedimiento legal, seran conservados en los lugares municipales conforme a lo dispuesto en los procedimientos de los
respectivos servicios.

Los datos personales de los clientes constan en los ficheros automatizados legalizados conforme describe la legislacion
vigente.

La documentacién presentada para la concurrencia a los contratos municipales se custodia en la Direccion
General de Contratacion, devolviendo a las empresas que no resultan adjudicatarias la documentacion presentada, tras la
finalizacion de la tramitacion.

8.5.4. Preservacion de producto

Los servicios prestados a los clientes generan una documentacion, la cual es convenientemente manipulada,
procesada, almacenada y archivada, segun describen los procedimientos de cada Direccion General o Unidad.

8.6 Liberacion de los productos y servicios

8.7 Control de las salidas no conforme
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El Sistema de Gestion del Ayuntamiento de Logrofio contempla el tratamiento de los “SERVICIOS NO
CONFORMES”, entendiendo por tales:

o Cualquier “no conformidad” o incumplimiento de los tramites y plazos descritos en los procedimientos especificos
de cada Direccion General o Unidad, respecto a los servicios prestados.

e Cualquier “no conformidad” o incumplimiento de las condiciones establecidas en el pliego de condiciones, respecto
alos servicios contratados.

o Los “servicios no conformes” pueden ser detectados:
o En el momento de la prestacion del servicio o acabado éste, por los funcionarios competentes.
o Los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales constatan una no conformidad.
e Por reclamaciones recibidas de los ciudadanos.
El tratamiento de los servicios no conformes se describe en el procedimiento AYT.PRO.06.

Capitulo 9 EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1. Seguimiento, medicion andlisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades

Se realizan evaluaciones, tanto en sus aspectos técnicos, como de gestion, basados en datos que dan lugar a
indicadores de medida, incorporados a los procesos.

9.1.2 Satisfaccion del cliente

Periodicamente, se realiza la evaluacion de la satisfaccion de los clientes, mediante cuestionarios especificos. Los
resultados de la encuestas se explotan y analizan, siendo tenidos en cuenta para establecer objetivos de calidad, con vistas
al futuro. También se obtienen datos acerca de la satisfaccion del cliente a través de las felicitaciones de las que se da
cuenta en las reuniones del Comité de Calidad y de las deficiencias observadas a través del programa de quejas y
sugerencias.

9.1.3 Andlisis v evaluacion

Los datos relativos a los procesos internos y a los servicios prestados al ciudadano pueden ser explotados para su
utilizacién a efectos de mejora. Se han identificado como posibles campos de aplicacidn, los datos incluidos en la
informacion para la gestion establecida con caracter periddico y los que se derivan de reclamaciones, quejas, y
sugerencias.

Los responsables de las diferentes Direcciones Generales y Unidades, tienen como misién la identificacion de posibles
oportunidades de aplicacion de herramientas estadisticas basicas y de formar al personal en su uso e interpretacion.

9.2 Auditoriainterna

Dentro del Sistema de Gestion Integrada, se incluyen Auditorias Internas para verificar si las actividades relativas
a Calidad, Prevencion de Riesgos y Medio Ambiente y sus resultados cumplen las disposiciones previstas.

Las auditorias se realizan sistematicamente por personal cualificado e independiente de la funcién auditada, de
acuerdo a planes aprobados por los respectivos Comités y con ayuda de unas pautas o guias de auditoria.

Los Directores y Jefes de las respectivas Direcciones Generales y Unidades incluidos en el Sistema de Gestion
Integrada proponen e implantan las acciones correctivas a las no conformidades detectadas.

Los resultados de las Auditorias Internas forman parte de los datos analizados en las revisiones del Sistema por
los Comités.
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9.3 Revisién por la direccion
El Comité de Calidad revisa el Sistema de Gestion, en las materias especificas relacionadas con la Gestion de la
Calidad periddicamente y presenta informe a la Junta de Gobierno para su conocimiento y aprobacion. En las revisiones al
sistema, supervisa:

e Seguimiento de las acciones de las revisiones previas.
o Informacion para el desempefio y eficacia del sistema:
e Anélisis de los resultados de la captacion de necesidades y satisfaccion del ciudadano y del personal
o Andlisis de los resultados de las auditorias y seguimiento de “No Conformidades” y acciones correctivas
e Seguimiento de los indicadores y objetivos de la calidad
e Aportaciones de los grupos de trabajo para la mejora.
e Anélisis de reclamaciones y sugerencias de los ciudadanos.
o Adecuacion de los recursos necesarios para mantener un sistema de gestion eficaz
o Establecimiento de planes de mejora y objetivos

El Comité de Calidad evalla el sistema de gestion de calidad, revisa los objetivos del afio anterior y establece los
correspondientes al siguiente ejercicio, estableciendo los planes de acciones adecuados para alcanzarlos cuando procede.

El Comité de Seguridad y Salud, asesorado por el Servicio de Prevencion, realizard una revision anual del Sistema
de Gestion establecido.

Se analizaran principalmente los puntos siguientes:
« Indices de cumplimiento de objetivos (formacién, prevencion de riesgos, supervision y auditorias, etc.).
e Acciones correctoras y preventivas adoptadas y grado de implantacion.
e Resultados obtenidos en las revisiones
o Principales problemas existentes respecto a la eficacia, implantacion y desarrollo del Sistema de Gestion.

El Comité de Seguridad y Salud, como consecuencia del andlisis y valoracion de los resultados y rendimiento
obtenidos, propondréa las medidas, de tipo organizativo, operativo o de gestion para resolver los problemas existentes y
asegurar la mejora continua de la efectividad de Sistema de Gestidn establecido.

Referencias a los procedimientos y otros documentos del sistema:
Procedimiento AYT.PRO.02 “Actividades y composicién del Comité de Calidad”
Procedimiento AYT.PRO.05 “Planificacion de nuevas actividades”
Procedimiento AYT.PRO.13 “Revision del Sistema por la Direccién”
Procedimiento PER.PRO.20 “Gestion de Expedientes” epigrafe 1 “Relacion de Puestos de Trabajo

Norma Interna PER.NI.14 "Reglamento interno del Comité de Seguridad y Salud

(9) Ver Anexo, Modelo de gestién especifico para Logrofio Deporte 9.3 Revision del sistema por la direccion

Capitulo 10 MEJORA

El Sistema de Gestion del Ayuntamiento de Logrofio, preve la toma de acciones para evitar la aparicion de no
conformidades potenciales (Acciones preventivas) o evitar la reaparicion de no conformidades existentes (Acciones
correctoras).

V:\sistema calidad para gestion doc\Original en doc\Sistema de gestion\Manual de gestion\Manual de gestion\Manual
de gestion\Manual de gestion integrada Revision 10.docx

Sistema de Gestion del Ayuntamiento de Logrofio PAGINA 34 DE 42



~
o
o
(o]
~

o MANUAL DE GESTION INTEGRADA
Logrono Calidad, Prevencién de Riesgos REVISION 11
Laborales y Medio Ambiente FECHA: 23/02/24

3

Las “no conformidades” pueden ser detectadas, ademas de lo descrito anteriormente para “servicios no
conformes”, a través de las Auditorias Internas y Externas.

Todas las “no conformidades” son registradas, analizadas y corregidas mediante las oportunas acciones
correctoras.

Las fuentes de informacidn para la apertura de acciones correctoras son las siguientes:
e Reclamaciones a proveedores.
e Reclamaciones o0 quejas de ciudadanos.
¢ No conformidades en la tramitacion o resolucion de cualquier expediente.
e Propuestas de mejora solicitadas por los trabajadores a través de los delegados de prevencion.
e Las derivadas de la investigacion de accidentes de trabajo o enfermedad profesional.
¢ No conformidades en Auditorias Internas y Externas.
e Las fuentes de informacion para la apertura de acciones preventivas son:
e No conformidades potenciales.
e Las detectadas en la evaluacion de riesgos en cada uno de los centros municipales.
e Tendencia al incumplimiento de los objetivos establecidos.
e Sugerencias aportadas por ciudadanos que sean consideradas de interés por el responsable de analizarlas.

e Observaciones (verbales o recogidas por funcionarios de cualquier Unidad) que trasladaran al Director General o
Jefe de Unidad correspondiente.

El sistema de Acciones Correctoras/Preventivas incluye:
e El andlisis de las causas generadoras de la “no conformidad”.
e La propuesta de un “Plan de Accion” (acciones, responsables y plazos).

e El seqguimiento para la comprobacion de que las acciones han sido tomadas (cierre) y comprobacion y revision de
la eficacia de las mismas.

Referencias a los procedimientos y otros documentos del sistema
Procedimiento AYT.PRO.03 “Auditorias Internas al Sistema de Gestion”.
Procedimiento AYT.PRO.06 “No conformidades y acciones correctoras / preventivas’.
Procedimiento AYT.PRO.14 “Medicion de la satisfaccion del ciudadano y del cliente interno”
Procedimiento CON.PRO.21"Procedimiento general de contratacion”
Procedimiento PER.PRO.20 “Gestion de Expedientes” apartado 24 “Quejas y Reclamaciones”.
Procedimiento PER.PRO.30 "Evaluacion de Riesgos"

Norma Interna PER.NI.10 “Propuestas de mejoras en prevencion de riesgos’

La Gestion del Ayuntamiento de Logrofio esta fuertemente reglada, y por ello, muy basada en el autocontrol del
personal. La medicion de resultados en los distintos ambitos de la actividad desarrollada, tiene como finalidad fundamental
la mejora sostenida y continuada.
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En las evaluaciones se utilizan un conjunto de indicadores aportados anualmente en la elaboracion de objetivos,
que permiten anticiparse a eventuales situaciones no deseables, e identificar &mbitos de mejora.
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ANEXO: Modelo de gestion especifico para Logrofio Deporte
Introduccidn

Dentro del sistema de gestion integrada que desarrolla el Ayuntamiento de Logrofio, la actividad deportiva es
gestionada por la empresa municipal Logrofio Deporte.

Esta es una sociedad anénima cuyo capital es 100% municipal y cuyo consejo de administracion es la propia
corporacién municipal.

El sistema de gestion de Logrofio Deporte esta incluido dentro del sistema de Gestion Integrado del Ayuntamiento
de Logrofio, de hecho su actividad esta recogida en el propio Manual de Gestion Integrada del Ayuntamiento de Logrofio,
sus procedimientos, normas internas y documentos se aprueban de forma normalizada como el resto de procedimientos,
normas y documentos de las restantes direcciones y unidades municipales, desarrollando su actividad a los efectos del
Sistema de Gestion como una unidad mas.

Sin embargo mantiene unas peculiaridades en cuanto a la gestion de su plantilla y la contratacion de sus
proveedores, que se diferencia del resto de las direcciones y unidades municipales.

La gestion de la prevencion de riesgos laborales que se incluye en el sistema integrado afecta solo a los
trabajadores municipales que desarrollan su actividad en Logrofio Deporte. Los propios trabajadores de Logrofio Deporte
desarrollan la prevencion de riesgos con el servicio de prevencion que tienen contratado.

A partir de la observacion efectuada en la auditoria al sistema de gestion de Logrofio Deporte efectuada en abril
de 2013, trataremos de recoger las peculiaridades que le diferencian del resto de las unidades municipales en este anexo
al Sistema de Gestion Integrada del Ayuntamiento de Logrofio.

Esta singularidad afecta a los siguientes apartados del manual de Gestidn Integrada afiadiendo el texto que
corresponde a cada uno de ellos:

Introduccion
Capitulo 5 -Liderazgo

5.3 Funciones, responsabilidades y autoridades de la organizacion
e Organizacion

Capitulo 7 - Generacidn y prestacion del servicio

7.1 Recursos y competencias

e Personas
e Ambiente de trabajo
e Recursos paralamedicion y el seguimiento

Capitulo 8 -Operacion

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

e Control de la prestacion del Servicio

Capitulo 9 —Evaluacion del desempefio

9.3 Revision del Sistema por la Direccion

El resto de los apartados del manual afecta a Logrofio Deporte de igual modo que al resto de Direcciones y
Unidades
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Capitulo 5 -Liderazgo

5.3 Funciones, responsabilidades y autoridades de la organizacion
¢ Organizacion

La organizacion de Logrofio Deporte es singular dentro del Sistema de Gestion Municipal dado que como empresa
municipal tiene autonomia para la contratacion y organizacion de su plantilla:

ORGANIGRAMA DE LOGRONO DEPORTE SA

| CONSEJO DE ADMNISTRACION |
I Gerente I
| |
- ‘a Juridi C i General de cPIanlliuu!l‘)n, ":llr“t_l?e' ! General de|
esoria Juridica Administracion e Instalaciones Dmumca.cmnv encion Deportes y TIC'S
Ciudadano
Responsable
Oficina
Técnica
Responsable
(Gestor
fcest o — Gestor Proyectos
Instalaciones) deportivos
I
JAdministracién penera
Coordinadora
de Econamia
["T::;d: de broyectos Coordinadores
. . ye ) deportivos
instalaciones deportivos
| operarioc | | socorristas LD | | Operarios —

Funciones y Responsabilidades
A los efectos del Sistema de Gestion
A.- ORGANOS DE GOBIERNO
En relacion con el Sistema de Gestion de Logrofio Deporte, tiene las siguientes funciones:
CONSEJO DE ADMINISTRACION
o Aprobar el Catélogo, la Estructura Organizativa y definiciones de los Puestos de Trabajo (RPT).
o Aprobar la Revision al Sistema de Gestion.
CONCEJAL DE DEPORTE/ PRESIDENTE
o Aprobar las acciones necesarias para el desarrollo del Plan de Formacion.
e Aprobar el Plan de Formacion.
e Aprobacion de cursos.
o Aprobacion y denegacion de asistentes a cursos y acciones de formacion externa.
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GERENTE DE LOGRONO-DEPORTE

Ademas de los cometidos funcionales que tiene aprobados por el Consejo de Administracion de Logrofio Deporte,
en el marco de la Gestion de la Calidad:

Definir y aprobar las Normas Internas que atafien a su servicio. AYT.PRO.01 "Estructura y organizacion de
Procedimientos Operativos y Normas Internas”.

Establecer acciones correctoras en las no conformidades auditadas. AYT.PRO.03 “Auditorias Internas al
Sistema de Gestion”.

Propuesta de definicion de nuevos servicios. AYT.PRO.05 "Planificacion de nuevas actividades”.

Abrir no conformidades cuando sea necesario en relacion con las actividades del servicio. AYT.PRO.06 “No
conformidades y acciones correctoras / preventivas”

Recibir no conformidades auditadas para su gestion y resolucidén. AYT.PRO.06 “No conformidades y acciones
correctoras / preventivas”

Seguimiento y control del Plan de Acciones. AYT.PRO.06 “No conformidades y acciones correctoras /
preventivas”

Cierre de los informes de no conformidad, acciones correctoras / preventivas y pase al Comité de Calidad.
AYT.PRO.06 “No conformidades y acciones correctoras / preventivas”

Evaluacion del primer servicio (en uno nuevo) y presentacion de conclusiones al Comité de Calidad.
AYT.PRO.05 "Planificacion de nuevas actividades”

Establecer en el marco de sus competencias los objetivos a corto y medio plazo y los indicadores que sirvan
para la gestion de su unidad

En materia de Prevencion de Riesgos Laborales, supervisar al Servicio de Prevencion Ajeno y las funciones y
competencias siguientes, de acuerdo a los limites de autoridad y ambito de competencia asignados:

La solicitud de los recursos humanos, técnicos y financieros, dentro de su &mbito de competencia, para poder
cumplir la legalidad vigente y requisitos de normativa interna en materia de Prevencidn de Riesgos Laborales.

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos legales y la implantacion del Sistema de Gestion de la
Prevencion de Riesgos Laborales.

Asegurar la ejecucion de las acciones de identificacion, evaluacion y control de los riesgos presentes en sus
dependencias, asi como, la aplicacion de los principios de la accién preventiva definidos en el Manual de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Garantizar la informacion, formacion, consulta y participacion de los trabajadores en la prevencion, de acuerdo
a los requerimientos legales e internos.

Garantizar la disponibilidad y eficacia de todos los sistemas de emergencia previstos en el plan de
emergencia y mantenimiento de la vigencia del mismo.

Acreditar la informacion, formacion e instrucciones al personal de contratos de servicios que trabajen en
centros municipales, respecto a los riesgos.

Acreditar la informacion, formacion e instrucciones al personal ajeno al trabajo en el centro, respecto a los riesgos
propios del mismo y medidas de prevencion, asi como el establecimiento de la supervision requerida

DELEGADO DE CALIDAD DE LOGRONO DEPORTE

Seguimiento y cierre de acciones preventivas (anélisis de posibles fallos). AYT.PRO.05 "Planificacion de
nuevas actividades”.

B.- ORGANOS REPRESENTATIVOS
COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD
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Logrofio Deporte SA no precisa constituir un Comité de Seguridad y Salud, dado que tiene en plantilla menos de
50 trabajadores (art. 38 LEY 31/1995)

DELEGADO DE PREVENCION
Sera el Delegado de Personal

C.- OTRAS RESPONSABILIDADES RELACIONADAS CON LA PREVENCION

Todas las funciones relacionadas con la prevencion de riesgos laborales se gestionan a través de un Servicio de
Prevencion Ajeno.

Capitulo 7 -Generacion y prestacion del servicio

7.1 Recursos y competencias

La calidad del servicio ofrecido por Logrofio Deporte SA se soporta, especialmente por su personal, seleccionado
mediante procesos selectivos abiertos a través de la seleccion por una empresa especializada, que previas las entrevistas
y test para comprobar la idoneidad al perfil del puesto de trabajo requerido propondra una terna al Consejo de
administracion para su seleccion mediante entrevistas personales, con un nivel de cualificacion administrativa y técnica
muy alto y con la formacion suficiente para la operacion y mejora del Sistema de Gestion para la satisfaccion de los clientes
(internos y externos), en las mejores condiciones ambientales para su desarrollo.

e Personas
Logrofio Deporte dispone de procedimientos especificos relacionados con la formacion, informacion y
comunicacion del personal en el cual se hace referencia a:

o Deteccién de necesidades de formacién del personal del Ayuntamiento, a todos los niveles en donde se
requiera.

o Establecimiento de un plan de formacion periédico que cubra las necesidades anteriores.
 Ficha de registro personal de realizacion de acciones formativas.

o Certificados de las acciones formativas recibidas.

o Establecimiento de un plan de formacién especifico para cada puesto de trabajo.

También dispone a efectos de gestion de la plantilla de una Relacién de Puestos de Trabajo que recoge la
estructura y definicion de los puestos de trabajo, en el que se detallan las funciones y responsabilidades concretas. Y a
efectos de Prevencion de Riesgos Laborales, las evaluaciones de riesgos de cada uno de los puestos.

El sistema garantiza la vigilancia periodica del estado de salud de los trabajadores en funcion de los riesgos
inherentes al trabajo.

e Ambiente de trabajo
El ambiente de trabajo se garantiza al integrar las actividades relacionadas con la Prevencion y Riesgos Laborales
en el Plan de Prevencion elaborado por Logrofio Deporte SA
Referencias a los procedimientos y otros documentos del sistema:
Procedimiento DEP.PRO.25 “Formacion de empleados de Logrofio Deporte SA”.
e Recursos paralamediciony el seguimiento
Todos los centros de trabajo incluyen el mantenimiento, verificacion y calibracion de, aquellos equipos e
instrumentos que midan variables criticas que pueden afectar directamente a la seguridad, por ejemplo: valvulas de

seguridad (compresores, calderas, etc.); manometros de botellas de oxigeno y equipos de aire de respiracion; equipos de
lucha contra incendio; etc.

Los equipos de la Empresa Municipal de Deporte "Logrofio Deporte S.A." utilizados para la medicién de la
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temperatura del agua y del ambiente (temperatura y humedad) en las piscinas climatizadas y de las caracteristicas de la
misma en cuanto a composicion quimica y bacterioldgica, con relacion a lo dispuesto en el Reglamento Técnico Sanitario,
estan debidamente contrastados con equipos calibrados.

Capitulo 8- Operacion

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

Logrofio Deporte efectla sus compras y contrataciones conforme a su procedimiento especifico de contratacion.

Gestion de contratacion
El procedimiento se regula de conformidad con la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico

e Control de la prestacion del Servicio

Logrofio Deporte tiene asignada la responsabilidad de la prestacion de servicios deportivos a los ciudadanos

Para poder garantizar la correcta realizacion de las actividades Logrofio Deporte dispone de los correspondientes
Procedimientos y Normas Internas en donde se recogen las instrucciones necesarias para garantizar una prestacion del
servicio lo mas homogénea posible, independientemente de los funcionarios que las presten.

Todas las actividades realizadas quedan registradas en los impresos o0 documentos que en cada caso proceda, tal
y como se indica en los Procedimientos y Normas Internas de las actividades indicadas anteriormente.

Los trabajadores de Logrofio Deporte trabajan en autocontrol, es decir, conocen en cada momento cuales son sus
tareas a realizar, cual es el resultado obtenido de la ejecucion de las actividades y en caso de detectar desviaciones entre
lo previsto y lo obtenido, actian en consecuencia corrigiendo la desviacion y registrando la accion tomada.

Siguiendo las pautas establecidas en la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales, los equipos utilizados son los
adecuados a cada funcion y convenientemente adaptados, garantizando la seguridad y salud de los trabajadores al
utilizarlos.

No obstante entendemos que el resultado final de los servicios prestados por Logrofio Deporte puede, en algin
caso no deseado, no corresponderse con las expectativas generadas en el ciudadano, aunque su tramitacion se haya
realizado conforme a lo dispuesto en las ordenanzas municipales, leyes vigentes y de acuerdo con los procedimientos
establecidos. Por lo que asimilamos el concepto de servicio posventa al tratamiento dado a estas reclamaciones, que

generalmente se producen en forma de recurso.

Con caracter general estas reclamaciones son recibidas en las propias instalaciones de Logrofio Deporte o en el
Servicio 010 mediante cualquiera de sus canales.

Los trabajos subcontratados son inspeccionados por los técnicos de Logrofio Deporte, Coordinadores y Gestores
a cuyas areas se atribuyan éstos, conforme a las condiciones expresadas en los Pliegos que rigieron su contratacion.

Capitulo 9- Evaluacion del desempefio

9.3 Revision del Sistema por la Direccion

Anualmente se enviara al Comité de Calidad la revision del Sistema de Logrofio Deporte SA para su inclusion
como anexo en el Revision del Sistema de gestion Municipal. Esta revision supervisara los mismos conceptos que la
municipal
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Referencias a los procedimientos y otros documentos del Sistema

Procedimiento AYT.PRO.05 "Planificacion de nuevas actividades"

Procedimiento AYT.PRO.06 "No conformidades y acciones correctoras / preventivas".

Procedimiento AYT.PRO.09 “Identificacién y trazabilidad”.

Procedimiento AYT.PRO.10 “Inspecciones a los procesos”.

Procedimiento AYT.PRO.11 “Manipulacion, almacenamiento, conservacién y archivo de expedientes”.
Procedimiento DEP.PRO.26 “Procedimiento de contratacion de Logrofio Deporte”.

Procedimientos especificos de Logrofio Deporte, segun consta en el apartado 4.4 de este Manual de Gestion.
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