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ALCALDIA

ALC.PRO.20 Confeccion de publicaciones
Reflejar las actividades desarrolladas por el Gabinete de la Alcaldia del
Ayuntamientode Logrofio, para la confeccidén de publicaciones

ALC.PRO.21 Redaccion de notas de prensa
Reflejar las actividades desarrolladas por el Gabinete de Prensa de la Alcaldia del
Ayuntamiento de Logrofio para redactar y distribuir notas de prensa.

ALC.PRO.24 Bodas civiles
Describir las actuaciones de la Alcaldia de Logrofio en el desarrollo de las bodas
civiles dentro del municipio.

ALC.PRO.25 Cooperacion al desarrollo
Definir las actividades que conforman la gestién del programa de Cooperacién al
Desarrollo en el que interviene el Ayuntamiento de Logrofio.

ALC.PRO.26 Proyectos de relaciones exteriores

Describir las acciones necesarias para la planificacion, ejecucidn y supervision de las
actividades desarrolladas para mantener y estrechar las relaciones de Logrofo con
las ciudades hermanadas y asociadas, también para las realizadas respecto a la
informacién sobre el Camino de Santiago a su paso por Logroino y la recepcion de
peregrinos en nuestra ciudad

ALC.PRO.30 Recogida, registro, y distribucion de tomas de decision
Refleja las actividades a desarrollar en el Ayuntamiento de Logrofio para gestionar
las tomas de decision de los diferentes érganos municipales.

ALC.PRO.31 Reclamaciones de daios al patrimonio municipal
Describir las actividades realizadas para recuperar el valor correspondiente a los
dafos al Patrimonio municipal, causados por terceros

ALC.PRO.32 Interposicion de recursos

Recoge las actuaciones que la Secretaria del Ayuntamiento de Logrofio desarrolla
en los supuestos de interposicion de recursos contencioso-administrativos, contra
actos y/o disposiciones municipales
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ARQUITECTURA, REGENERACION URBANA Y VIVIENDA

ARQ.PRO.20 Gestion de proyectos

Definir las actuaciones necesarias para:

e Redactar los proyectos técnicos con recursos propios.
» Supervisar proyectos técnicos subcontratados.

e Supervisar las ejecuciones de obra.

ARQ.PRO.21 Emision de informes
Describir las actuaciones necesarias para la confeccidn y emision de informes.

ARQ.PRO.22 Mantenimiento y conservacion de edificios municipales

Definir las actividades para dar respuesta a las demandas de reparacion vy/o
conservaciéon de edificios municipales, procedentes de distintos servicios del
Ayuntamiento.

PAT.PRO.31 Inspeccion Técnica de los edificios (esta en otra Direccion)

Determinar el estado de conservacién de las construcciones conforme a la obligacion
establecida a los edificios, destinados preferentemente a uso residencial que
cuenten con una antigliedad superior a treinta afios, de efectuar una inspeccién
técnica periddica cada cinco afios.

CONOCIMIENTO Y COMPETENCIAS PROFESIONALES

PER.PRO.20 Gestion de expedientes
Describir el proceso légico de tramitacion de los expedientes relativos a la gestion
del personal del Ayuntamiento de Logrofio.

PER.PRO.21 Formacion
Garantizar la gestion de las actividades de formacién del personal municipal.
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PER.PRO.22 Tramitacion de vacaciones licencias y permisos retribuidos
Garantizar la tramitacién de vacaciones, licencias y permisos retribuidos del personal
municipal del Ayuntamiento de Logrono.

PER.PRO.23 Control de reprografia
Describir las acciones necesarias para efectuar control de los trabajos de suministro
de papel y fotocopiado.

PER.PRO.24 Prolongacion el servicio activo

Describir las acciones necesarias para la regulacidon provisional, de la aceptacién o
no,de la prolongacion en el servicio activo a partir de los 65 afios de los funcionarios
del Ayuntamiento de Logrofio.

PER.PRO.25 Gestion de certificados

Este procedimiento tiene por objeto describir el tratamiento de las solicitudes de
emisién y revocacion de certificados digitales para el personal del Ayuntamiento de
Logrofio emitidos por la FNMT — RCM bajo la denominacion Certificados AP
(Certificado de Empleado Publico).

PER.PRO.30 Evaluacion de riesgos

Establecer un proceso de evaluacidon de riesgos inicial y periédico que permita
identificar, estimar y valorar los riesgos de cada puesto de trabajo que no hayan
podido evitarse, asi como planificar las consecuentes actividades preventivas.

PER.PRO.31 Notificacion - investigacion y registro de los accidentes eincidentes de
trabajo

Investigar a través de los datos notificados las causas que han motivado el
accidente oel incidente para proponer las medidas que eviten su repeticion. Con
todo ello efectuar el registro conforme a la normativa vigente

PER.PRO.32 Adquisicion de equipos de trabajo (mdquinas) y productos quimicos
Establecer un método de adquisicién que garantice que los equipos de trabajo
(dondese incluyen, cualquier maquina, herramienta, aparato, etc. utilizados) sean
adecuadosal trabajo que deban realizar y que se adapten a las personas que tengan
qgue utilizarlos. En el caso de los productos quimicos antes de su adquisicion se
deberd conocer la peligrosidad de los mismos, al objeto de poder identificar los
riesgos existentes y en definitiva garantizar la seguridad y la salud de los
trabajadores que tengan que utilizarlos.
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PER.PRO.33 Eleccion, utilizacion, adquisicion y mantenimiento de equipos de
proteccion individual.

Establecer un método de eleccién, utilizacion, mantenimiento y adquisicion que
garantice que los equipos de proteccion individual sean adecuados al trabajo que se
deba realizar y que se adapten a las personas que tengan que utilizarlos y en
definitiva poder garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores

PER.PRO.34 Coordinacion en prevencion de riesgos laborales de actividades
empresariales

Promover y cooperar en la eliminacion o disminucién de los riesgos laborales que
puedan existir en los servicios que realicen las empresas contratistas, subcontratistas
y trabajadores auténomos para el Ayuntamiento de Logrofio, de forma que su
personal reciba una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud, en los
términos contemplados en la legislacion vigente y en la normativa interna del
Ayuntamiento

PER.PRO.35 Actuacion para la prevencion e intervencion en situaciones de acoso
Describir las actuaciones a realizar para identificar, evaluar y proponer medidas ante
situaciones que pudieran constituir acoso laboral entre empleados municipales, y
cualquier empleado de empresas subcontratadas o proveedores que realicen su
actividad en los centros de trabajo municipales

PER.PRO.36 Informacion, consulta y participacion de los trabajadores enmateria
preventiva

Mejorar las condiciones de trabajo en materia de seguridad y salud segun la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales, por medio de la participacion de los propios
trabajadores, sus representantes los delegados de prevencion y de aquellas
entidades o empresas externas contratadas por el Ayuntamiento.

PER.PRO.37 Plan de integracion de empleados municipales
Describir las acciones necesarias para la integracién de los empleados municipales
en el Ayuntamiento de Logrofio.

PER.PRO.38 Plan de comunicacion

Describir las formas habituales de comunicacién horizontal y vertical dentro del
Ayuntamiento de Logrono, para con los soportes mas adecuados a cada caso
establecer la periodicidad y responsabilidad para cada tipo de comunicacién interna.
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PER.PRO.39 Coordinacion en prevencion de riesgos laborales de actividades
empresariales-obras de construccion

Establecer requisitos para coordinar y controlar la ejecucién de los trabajos vy
servicios de aquellas empresas a las que se les encarga, tras un proceso de
contratacién publica y de forma habitual, la realizacidn de cualquier tipo de trabajo
(instalacién, revisidon, conservacién, mantenimiento, montaje, limpieza, etc.) o
servicio en los lugares de propiedad o gestionados por el Ayuntamiento de Logrofio,
con el fin de que su personal reciba una proteccion eficaz en materia de seguridad y
salud laboral.

PER.PRO.40 Trabajos en espacios confinados

El objeto de este procedimiento es garantizar que determinados trabajos que
puedan generar riesgos de accidente con consecuencias graves debido a la
realizacion de actividades en espacios confinados, de especial peligrosidad, se
realicen bajo condiciones de seguridad

PER.PRO.41 Proteccion de la trabajadora embarazada, que haya dado aluz o en
periodo de lactancia

Garantizar la adopcion del conjunto de medidas necesarias para evitar la exposicion a
riesgos que puedan afectar negativamente a las trabajadoras embarazadas, que
hayan dado a luz o estén en periodo de lactancia, a través de una adaptacion de las
condiciones o del tiempo de trabajo de las trabajadoras.

Garantizar que en la totalidad de los casos en los que sea imprescindible cambiar a la
trabajadora en riesgo de su puesto de trabajo, se le facilite otro donde se respete la
categoria, nivel y retribucién del puesto de origen y el retorno a su puesto definitivo
cuando cese la situacién de embarazo lactancia que haya provocado el cambio.

PER.PRO.42 Gestion de botiquines en los centros y vehiculos municipales

El objeto de este procedimiento es describir la metodologia para la peticién vy
abastecimiento de los botiquines existentes en los centros y vehiculos municipales
dependientes del Ayuntamiento de Logrofo, tal y como se indica en el Anexo VI
delReal Decreto 486/1997, de 14 de abril por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo
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CONTRATACION, RESPONSABILIDAD SOCIAL Y SERVICIOS

OMUNITARIOS

CON.PRO.21 Procedimiento general de contratacion

Definir las actuaciones practicas para el desarrollo de la gestién contractual por
cada tipo de contrato, sea cual fuere el procedimiento elegido, abierto, restringido o
negociado, y la forma de adjudicacién seguida, concurso o subasta; en la parte que
afecta a los Servicios integrados en el Sistema de la Calidad municipal.

CON.PRO.32 Gestion de servicios en el Cementerio Municipales

Describir las formas de actuacién para realizar los servicios de incineracion,
inhumacion de caddveres y movimiento de restos

CULTURA, EDUCACION, JUVENTUD E INFANCIA

CULTURAY FESTEJOS

CUL.PRO.20 Gestion de actividades de programacion propia
Definir las actividades necesarias para gestionar las actividades culturales
municipales de programacion propia.

CUL.PRO.21 Mantenimiento del teatro Breton

Establecer las actividades orientadas a mantener, en correcto estado de uso para el
desarrollo de los programas y actividades a que estan destinados, los edificios,
localeso espacios, y sus instalaciones.

CUL.PRO.22 Cesion de espacios culturales

Establecer las actividades para dar respuesta a las solicitudes de cesion de espacios
culturales municipales para el desarrollo de actividades promovidas por entidades
ajenas al Ayuntamiento.
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EDUCACION

EDU.PRO.20 Recepcion y mantenimiento de centros escolares

Definir las actividades para dar respuesta a las demandas de reparacion y/o
conservacién de edificios escolares publicos, cuya conservacion y mantenimiento
corresponde a este Ayuntamiento, asi como el Parque Infantil de Trafico y la
Guarderia Municipal “Chispita”.

JUVENTUD

JUV.PRO.20 Gestion de Programas
Definir las actividades implicadas en la gestién de programas de actividades que,
con destino a la poblacién juvenil, se desarrollan en el Ayuntamiento de Logroio.

ESPACIOS PUBLICOS Y ACTIVIDADES

NST.PRO.20 Tramitacion de proyectos de urbanizacion
El objeto de este procedimiento consiste en la aprobacién de expedientes de
proyectosde urbanizacion.

VMO.PRO.20 Licencia de vados y permisos de circulacion
Definir las actividades relativas a la tramitacién de solicitudes de autorizacién,
permisoo licencia, que afectan a la circulacion en vias publicas.

URB.PRO.32 Ocupacion dominio publico

Definir el tratamiento de las solicitudes de autorizacidon para la ocupacion o utilizacién
de los espacios de dominio publico y uso publico viario, en cuanto que tal ocupacion
constituye un uso comun especial.

VMO.PRO.22 Incorporacién nuevas instalaciones
Definir las actividades para incorporar nuevas instalaciones del viario publico al
inventario municipal, para su posterior mantenimiento.
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LICENCIAS

URB.PRO.01 Licencia de obras menores

Otorgamiento de licencia de obras menores, autorizaciones previas a la
modificacion del aspecto exterior de los edificios y referidas a cualquier tipo de
edificios (caso general).

URB.PRO.04 Disciplina

Definir las actuaciones y tramites a seguir tras una denuncia, bien de inspeccion de
tributos, de policia local, de alguno de los técnicos o inspectores del Servicio o de los
particulares.

URB.PRO.20 Licencia conjunta de obras y actividades

Garantizar la correcta tramitacidon y seguimiento de los expedientes relativos al
otorgamiento conjunto y simultdneo de licencias de Obra mayor y de Actividades
inocuas o calificadas de acuerdo con el Reglamento de Actividades M.I.N.P.
(Molestas, Insalubres, Nocivas y Peligrosas).

URB.PRO.21 Licencia de obra mayor de edificacion
Otorgamiento de licencia de Obra Mayor, referida a cualquier tipo de edificios (caso
general).

URB.PRO.22 Licencia de actividades calificadas MINP delegadas y nodelegadas
Garantizar la correcta tramitacion y seguimiento de los expedientes relativos a las
licencias de actividades calificadas de acuerdo con el Reglamento de Actividades
M.I.N.P. (Molestas, Insalubres, Nocivas y Peligrosas).

URB.PRO.24 Actuaciones comunicadas
La tramitacidon de licencias en aquellos supuestos en los que, en principio, no es
necesario un control previo municipal.

URB.PRO.26 Licencia de 12 ocupacion de edificaciones y licencia defuncionamiento
de actividades

Describir el procedimiento a seguir en orden a la concesién de licencias de primera
ocupacion y de funcionamiento en las actividades
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PARQUE DE SERVICIOS

PSR.PRO.20 Gestion de ordenes de trabajo en el Parque de Servicios

Definir las actuaciones a realizar para garantizar una pronta y eficaz respuesta del
Parque de Servicios a las peticiones, que de modo continuado, recibe de las restantes
unidades municipales, asi como de entidades, organismos y ciudadanos en general
de la ciudad de Logrofo.

PSR.PRO.21 Entrada de mercancia en el almacén
Garantizar la correcta gestiéon de compras de materiales necesarios en el Parque de
Servicios.

PSR.PRO.23 Préstamo de materiales depositados en el Parque deServicios
Describir las actuaciones a realizar en el Parque de Servicios para garantizar la
correcta atencion de las peticiones externas al Ayuntamiento, solicitando préstamo
de materiales depositados en el Parque de Servicios.

PSR.PRO.24 Aprovisionamiento interno
Definir las actuaciones a realizar para garantizar el suministro de los materiales
necesarios para el funcionamiento del Parque de Servicios.

PSR.PRO.25Mantenimiento de vehiculos y maquinaria del Parque deServicios
Describir las actuaciones de mantenimiento necesarias para conseguir la
optimizacién del estado de los vehiculos y maquinaria adscritos al Parque de
Servicios.

IGUALDAD Y CONVIVENCIA

EXTINCION DE INCENDIOS

BOM.PRO.20 Tratamiento de la informacion
Describir los pasos necesarios para atender la solicitud de ayuda y recabar la
informacidn suficiente con el fin de activar el tipo de actuacion adecuado.
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BOM.PRO.21 Mantenimiento de vehiculos y maquinaria del parque de bomberos
Describir las actuaciones de mantenimiento necesarias para conseguir la
optimizacion del estado de los vehiculos y maquinaria adscritos al Parque de
Bomberos.

BOM.PRO.22 Incendio en vivienda
Describir los medios necesarios, tanto materiales como humanos, asi como las
intervenciones que se llevan a cabo en el supuesto de incendio en vivienda.

BOM.PRO.23 Incendio en industria
Describir los medios necesarios, tanto materiales como humanos, asi como las
intervenciones que se llevan a cabo en el supuesto de incendio en industria.

BOM.PRO.24 Accidente de trdfico

Describir los medios necesarios, tanto materiales como humanos, asi como las
intervenciones que se llevan a cabo en el supuesto de accidente de trafico con
alguna persona atrapada.

BOM.PRO.25 Actuaciones varias

Describir los medios necesarios, tanto materiales como humanos, asi como las
intervenciones de tipo variado, que se llevan a cabo en el supuesto de las
actuaciones, no contempladas en procedimientos individuales, que mas adelante se
reflejan.

BOM.PRO.26 Incendio en vegetacion

Describir los medios necesarios, tanto materiales como humanos, asi como las
intervenciones que se llevan a cabo en el supuesto de incendios que afecten a
vegetacion.

BOM.PRO.27 Informacidn y educacion publica

Describir los medios necesarios, tanto materiales como humanos, asi como el
desarrollo de las actuaciones relacionadas con el ambito de la informacién vy
educacion publica.

BOM.PRO.28 Intervencion con materiales peligrosos

Describir los medios necesarios, tanto materiales como humanos, asi como las
intervenciones que se llevan a cabo en el supuesto de intervenciéon en la
neutralizacion de materias peligrosas
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BOM.PRO.29 Rescate acudtico

Describir los medios necesarios, tanto materiales como humanos, asi como las
intervenciones que se llevan a cabo en el supuesto de intervencidn en rescate
acuatico.

BOM.PRO.30 Descontaminacion por riesgo quimico
Describir los medios necesarios, tanto materiales como humanos, asi como las
intervenciones que se llevan a cabo en el supuesto de intervencién en la
descontaminacién por riesgo quimico o bacteriolégico, solicitadas por el Cuerpo
Nacional de Policia, y posible rescate de emergencia

BOM.PRO.31 Intervencion tunel de Piqueras

Describir los medios necesarios, tanto materiales como humanos, asi como las
intervenciones que se llevan a cabo en el supuesto de intervencién en el tunel de
Piqueras en colaboracion con el Servicio de Extincion de Incendios vy
Salvamentosde Soria.

POLICIA LOCAL

POL.PRO.20 Tramitacion de atestados
Describir las actuaciones de atestados de policia local en los diferentes tipos de
situaciones que se indican en el alcance.

POL.PRO.21 Regulacion del trdfico
Describir las acciones que se llevan a cabo para la regulacion del trafico

POL.PRO.22 Tramitacion de denuncias

Describir las actividades destinadas a detectar infracciones administrativas, formular
el correspondiente boletin de denuncia y tramitacion del mismo en la unidad
administrativa de Policia Local.

POL.PRO.23 Intervencion en accidentes de trdfico
Describir las acciones que deben acometer los agentes de Policia Local en las
intervenciones por accidentes de trafico.
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POL.PRO.24 Controles

Describir las diferentes operatorias que se producen en los controles de
documentacién, de alcoholemia y de velocidad, efectuados por la Policia Local de
Logrofio.

POL.PRO.25 Cumplimiento de ordenanzas, actividades molestas

Describir las acciones a llevar a cabo por los agentes de Policia Local para el
asegurarel cumplimiento de las ordenanzas municipales en materia de actividades
molestas.

POL.PRO.26 Campaiias de ordenanzas
Actuacion de Policia Local para la realizacion de campafias referidas a ordenanzas
municipales

POL.PRO.27 Informacion al ciudadano
Describir las acciones necesarias para informar al ciudadano acerca de las
ordenanzas municipales y de las actividades excepcionales.

POL.PRO.28 Actuaciones en seguridad ciudadana
Describir todas las actuaciones de la Policia Local de Logroiio, relativas a la seguridad
ciudadana.

POL.PRO.29 Mantenimiento del parque de vehiculos de policia local
Actuacion necesaria para el mantenimiento de los vehiculos de policia local

PROTECCION CIVIL

PTC.PRO.20 Gestion del plan de emergencia
Definir las actuaciones necesarias para prevenir y actuar en las situaciones de
emergencia.
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INFORMACION Y ATENCION CIUDADANA

IAC.PRO.20 Presentacion de documentos en ventanilla
Describir las actuaciones necesarias para identificar, registrar y distribuir los
documentos presentados en el Ayuntamiento de Logrofio.

IAC.PRO.21 Tablon de edictos
Describir las actividades necesarias para publicar edictos y anuncios en el tablén de
anuncios del ayuntamiento.

IAC.PRO.22 Atencion a consultas, reclamaciones y denuncias del consumidor
Describir las actuaciones necesarias para la tramitacion de las consultas relacionadas
con las actividades de consumo; la tramitacion de reclamaciones y de denuncias en
materia de consumo.

IAC.PRO.23 Recuperacion de tarjetas en cajeros ciudadanos
Definir las acciones a llevar a cabo para recuperar y dar traslado de las tarjetas que
se queden en los cajeros ciudadanos.

INTERVENCION

INT.PRO.21 Devoluciones de ingresos

Describir las actividades relacionadas con las devoluciones de ingresos indebidos
desde la recepcion del informe-propuesta preceptivo de la Unidad Gestora, hasta su
aplicacidon contable definitiva.

INT.PRO.22 Endosos y cesiones de créditos
Describir las actividades a realizar para gestionar las cesiones de crédito.

INT.PRO.24 Expediente de gasto

Describir las actividades de control interno que se realizan, en orden al ejercicio de la
funcion interventora, al objeto de fiscalizar y contabilizar todos los actos
municipalesque den lugar a la liquidacién de obligaciones de contenido econdmico.
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INT.PRO.25 Tramitacion de facturas
Describir las actividades a realizar para el tramite y contabilizacion de facturas o
documentos sustitutivos.

INT.PRO.26 Control y seguimiento de “anticipos a justificar”

Definir las acciones a realizar, en el control, seguimiento y liquidacién de los
“Anticipos a justificar” que, para diversos fines, se conceden a personal municipal y
personal corporativo de este Ayuntamiento.

INT.PRO.27 Expedientes de modificaciones de crédito

Definir actividades a realizar para gestionar solicitudes de Modificacidon de Partidas
Presupuestarias del Estado de Gastos, cuya competencia corresponde a la Alcaldia
Presidencia, a la Comisién de Gobierno y al Ayuntamiento Pleno.

INT.PRO.28 Operaciones de crédito

Obtencion de recursos mediante la suscripcidon de un contrato de préstamo con una
entidad financiera y con destino a la financiacion de inversiones consignadas en el
Presupuesto del Ayuntamiento de Logrofio.

MEDIO AMBIENTE

AMA.PRO.20 Toma de agua, suministro y tratamiento
Definir las actividades necesarias para garantizar el suministro de agua potable,
deacuerdo con la legislacién vigente a los ciudadanos de Logrofio.

AMA.PRO.21 Mantenimiento de la estacion depuradora
Lograr con la maxima seguridad del personal y las instalaciones y el minimo costo, la
maxima eficacia y rendimiento de los equipos e instalaciones.

AMA.PRO.22 Inspeccion en recepcion
Comprobar que los suministros de productos quimicos cumplen con las condiciones
exigidas en los pedidos de compra.
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AMA.PRO.23 Control en proceso y final

Asegurar que la calidad del agua suministrada a la ciudad de Logrofio cumpla con el
Reglamento Sanitario para Aguas Potables y que el ciclo o proceso productivo se
realice segun las condiciones planificadas.

AMA.PRO.24 Almacenamiento, manipulacion y conservacion

Garantizar que durante la manipulacién, el almacenamiento y la conservacion de los
productos recepcionados, almacenados y utilizados durante los procesos de
tratamiento del agua, no sufren dafos, deterioros ni errores de identificacion.

AMA.PRO.25 Inspeccion final

Comprobar que el producto suministrado cumpla las especificaciones marcadas en
el R.D. 1138/90 de 14 de septiembre. Reglamento Técnico Sanitario para el
Abastecimiento y Control de Calidad de las Aguas Potables de Consumo Publico

AMA.PRO.26 Calibracion y ajustes de los equipos medidores en continuo del
proceso

Asegurar que las lecturas de los equipos instrumentales medidores en continuo de
parametros en el proceso sean reales y dentro de unas tolerancias definidas para
cada caso.

AMA.PRO.27 Control de equipos de laboratorio

Definir la metodologia a seguir en el laboratorio de la ETAP rio Iregua para la
identificacion inventario y control del equipamiento disponible para la realizacion de
los analisis.

AMA.PRO.28 Control analitico del proceso

Establecer la sistematica a seguir en el laboratorio de la ETAP rio Iregua para
asegurar la calidad de los resultados analiticos mediante una evaluacion periddica
de los mismos y la realizacién de los analisis de parametros que afectan al proceso
de tratamiento de agua potable.

AMA.PRO.29 Gestion de la minicentral y del suministro eléctrico

Definir las actuaciones a realizar tanto, en los elementos integrados en la Minicentral
eléctrica garantizando el abastecimiento de agua bruta a las instalaciones, como en
las operaciones de puesta en servicio del Grupo electréogeno en el caso de cortes o
averias del suministro eléctrico a la Estacién de Tratamiento.
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AMA.PRO.30 Gestion de residuos

Definir el proceso seguido para el tratamiento de los residuos que se generan en la
ciudad y asi satisfacer también las demandas provenientes de la autoevaluacion de
launidad.

AMA.PRO.31 Proceso de préstamo de plantas

Describir la metodologia utilizada en el Servicio ornamentales de Aguas y Medio
ambiente, para la recepcion de solicitudes de préstamo de plantas ornamentales y la
resolucién de los mismos.

AMA.PRO.32 Solicitud de servicios de limpieza/contenedores

Describir la metodologia utilizada en la Direccién General de Medio Ambiente, para la
recepcion de solicitudes de préstamo de contenedores y servicios de limpieza y la
resolucion de los mismos

AMA.PRO.40 Acometida de agua potable
Garantizar la correcta ejecuciéon de acometidas de agua en el término municipal
de Logrono.

AMA.PRO.41 Proceso de cortes de suministro de agua
Describir la metodologia utilizada en el proceso de cortes de suministro de agua,
consecuencia de actuaciones programadas o averias.

AMA.PRO.43 Peticiones de corte de agua
Describir la metodologia utilizada para las peticiones de corte de agua al objeto de
efectuar conexiones o modificaciones en la red municipal de abastecimiento.

AMA.PRO.50 Autorizacion asociacion colaboradora y registro de colonias
felinas.

Establecer un protocolo para la autorizacion de asociaciones protectoras de
animales y de colonias felinas urbanas en Logrofio.

AMA.PRO.60 Evaluacion de calidad de los ensayos

Definir la sistematica establecida en el Laboratorio de la ETAP Rio Iregua para
asegurar la calidad de los resultados analiticos mediante la evaluacion periddica de
los mismos.
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AMA.PRO.61 Validacion de métodos analiticos
Definir la sistematica establecida en el Laboratorio de la ETAP Rio Iregua para
asegurar que los métodos de analisis son validos para alcanzar sus objetivos.

MODERNIZACION TECNOLOGICA

INF.PRO.20 Gestion de incidencias
Describir el tratamiento de las incidencias sucedidas en los sistemas informaticos
del Ayuntamiento de Logrofio.

INF.PRO.21 Gestion de suministros
Describir la gestion del suministro informatico a los diferentes servicios municipales
del Ayuntamiento de Logrofio.

INF.PRO.22 Gestion de “stocks”
Describir las actividades necesarias para mantener un nivel minimo de stock de
los suministros informaticos

INF.PRO.23 Gestion de contratos de mantenimiento

Describir las acciones necesarias para realizar el seguimiento del cumplimiento de
los contratos de mantenimiento del Servicio de Informatica del Ayuntamiento de
Logrofio.

INF.PRO.24 Desarrollo y mantenimiento de aplicativos
Describir las acciones necesarias para el desarrollo y mantenimiento de aplicativos
del Ayuntamiento de Logrofio.

INF.PRO.25 Planificacion y seguimiento de O.T.
Este procedimiento describe las acciones necesarias para el tratamiento de las
ordenes de trabajo generadas en el Servicio de Informatica.

INF.PRO.26 Gestion de solicitudes
Describir el tratamiento a dar a las solicitudes de usuarios recibidas en el Servicio
de Informatica del Ayuntamiento de Logrofio.
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INF.PRO.27 Gestion de la configuracion

El objeto del presente documento es describir el proceso légico a seguir para llevar a
cabo la gestion y trazabilidad de los elementos involucrados en el desarrollo y
mantenimiento de aplicaciones, con el objeto de controlar la evolucién de los
sistemas software del Ayuntamiento de Logrofio.

PROMOCION ECONOMICA Y FONDOS EUROPEQOS

PAT.PRO.30 Compra de inmuebles o derechos sobre inmuebles

Definir las actividades para el tratamiento de operaciones de adquisicion de bienes
inmuebles o derechos sobre inmuebles, calificadas como convenientes para el
Ayuntamiento por el Servicio de Urbanismo.

ESTADISTICA

EST.PRO.21 Informacion sobre situacion padronal
Describir las actuaciones necesarias para informar sobre la situaciéon padronal de
un ciudadano.

EST.PRO.22 Padron de habitantes

Describir las acciones necesarias para realizar altas y bajas en el padron de
habitantes de Logrofio.

SERVICIOS SOCIALES Y DESARROLLO COMUNITARIO

SOC.PRO.20 Servicio de ayuda a domicilio

Describir las actividades para tratar las solicitudes del Servicio de Ayuda a Domicilio
(S.A.D.), vy las actividades necesarias para proceder a la modificacién, finalizacion,
privacion temporal o definitiva de la prestacién del Servicio de Ayuda a Domicilio.
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SOC.PRO.21 Ayudas de emergencia social
Describir las actividades para tratar las solicitudes y la prestacién econdmica de las
Ayudas de Emergencia Social (A.E.S.).

SOC.PRO.22 Control del servicio de urgencias sociales
Describir las actividades de control del servicio de Urgencias Sociales

SOC.PRO.26 Atencion directa hasta prescripcion
Describir las acciones necesarias para el tratamiento de la demanda social realizada
desde su recepcién hasta la prescripcion del servicio

EMP.PRO.20 Acciones de orientacion laboral en los centros de formacion municipales
Describir las acciones necesarias para el tratamiento de la demanda de orientacién
laboral y, en su caso, plantear oferta formativa especifica.

EMP.PRO.21 Acciones de formacion profesional para el empleo. No sujetas a
Convenio en los centros de formacion municipales.

Describir las actuaciones realizadas para la ejecucion de itinerarios formativos
dirigidos a personas desempleadas con necesidades formativas especiales o con
dificultades para su insercion o recualificacidon profesional.

EMP.PRO.22 Acciones de formacion profesional para el empleo sujetas a Convenio
en los centros de formacion municipales.

Describir las actuaciones realizadas para la ejecucion de itinerarios formativos
dirigidos a personas desempleadas con necesidades formativas especiales o con
dificultades para su insercidn o recualificacidn profesional.

EMP.PRO.23 Escuelas taller municipales subvencionadas por la Comunidad
Autonoma de La Rioja.

Describir las actuaciones realizadas para crear y poner en marcha las escuelas
talleres municipales, con objeto de beneficiar la integracion econdmica, profesional y
social de las personas en situacion de desempleo.
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TESORERIA Y GESTION TRIBUTARIA

TESORERIA

TES.PRO.20 Tratamiento de recursos y reclamaciones al procedimiento de apremio
Describir las actividades para tratar recursos y reclamaciones, planteados por los
contribuyentes contra las actuaciones realizadas para el cobro de deudas por via de
apremio.

TES.PRO.21 Ejecucion de ordenes de embargo emitidas por érganos externos
Describir las actividades para cumplir las Ordenes de Embargo emitidas por diversos
Organos, para su cumplimiento por el Ayuntamiento

TES.PRO.22 Notificacion providencia de apremio

Definir las actividades relativas a la notificacion al deudor, de la Providencia de
Apremio dictada sobre valores de derecho publico impagados en periodo
voluntario.

TES.PRO.23 Embargo de cuentas corrientes

Definir las actividades encaminadas al cobro de deudas pendientes con el
Ayuntamiento mediante el embargo de cuentas corrientes de la que el deudor es
titular.

TES.PRO.24 Embargo de salarios
Definir las actividades encaminadas al cobro de deudas pendientes con el
Ayuntamiento mediante el embargo de salarios del deudor.

TES.PRO.30 Conciliacion de cuentas bancarias

Describir las actividades encaminadas a conciliar los saldos contables de las cuentas
bancarias de las que el Ayuntamiento es Titular, con su saldo real, a fin de mantener
bajo control la correspondencia de sus movimientos con los registros contables.

TES.PRO.31 Tratamiento general de pagos a terceros

Describir las actividades encaminadas a realizar los pagos a proveedores y otros
acreedores del Ayuntamiento, a partir de las Ordenes de Pago tramitadas y
fiscalizadas por la Intervencién.
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TES.PRO.32 Adeudos por domiciliacion
Describir las actividades relacionadas con el tratamiento de los ingresos de valores,
mediante recibo domiciliado previamente en Entidades de Depdsito.

TES.PRO.33 Tratamiento de impagados de valores de derecho privado

Establecer el tratamiento a los valores de derecho privado que resultan
impagados a su vencimiento, a fin de garantizar la correcta gestidn de su cobro.

GESTION TRIBUTARIA

TRI.PRO.20 Alta en las tasas por el suministro de agua, basura yalcantarillado
Describir el método utilizado en el Servicio de Gestidon Tributaria para tramitar las
altas para el suministro de agua, basura y alcantarillado.

TRI.PRO.21 Baja en el suministro de agua, basura y alcantarillado
Describir el método utilizado en el Servicio de Gestion Tributaria para tramitar las
bajas en el suministro de agua, basura y alcantarillado.

TRI.PRO.22 Alta en la tasa por el servicio de recogida de basura.
Describir el método utilizado en el Servicio de Gestion Tributaria para tramitar las
bajas en el suministro de agua, basura y alcantarillado.

TRI.PRO.23 Baja en el servicio de recogida de basura
Describir el método utilizado en el Servicio de Gestion Tributaria para tramitar las
bajas en el servicio de recogida de basura.

TRI.PRO.24 Alta en el impuesto sobre vehiculos de traccion mecdnica pornueva
matriculacion

Describir el método utilizado en el Servicio de Gestidn Tributaria para la tramitacion
de alta por nueva matriculaciéon en el impuesto sobre vehiculos de traccidon
mecanica.

TRI.PRO.26 Declaracion de transmision de inmuebles de naturaleza urbana

Describir el método utilizado por el Servicio de Gestidn Tributaria para tramitar la
declaracion de transmision de inmuebles, a efectos de cambio de la titularidad en el
impuesto sobre bienes inmuebles de naturaleza urbana, y a efectos de liquidacion
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del impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana.

TRI.PRO.30 Comprobacion impuesto sobre el incremento del valor de losterrenos
de naturaleza urbana

Describir las actividades relacionadas con la deteccién y posterior tratamiento, de
transmisiones de bienes no declaradas a efectos de la liquidacién del
correspondiente impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de
naturaleza urbana, o cuya declaracion ha sido incorrecta.

TRI.PRO.31 Expediente sancionador abreviado por infraccion tributaria simple en
tasas por suministro de aguas

Describir las actividades relativas a la tramitacién de expediente sancionador por
infraccion tributaria simple en tasas de suministro de aguas.

TRANSPARENCIA, EVALUACION Y CONTROL DE_POLITICAS
PUBLICAS

ARC.PRO.20 Gestion de documentos en archivo general
Definir las actividades necesarias para regular la incorporacién de los documentos
administrativos en el archivo general, su permanencia y préstamo

URBANISMO ESTRATEGICO

URB.PRO.06 Sistema de compensacion

Definir las actuaciones y tramites a seguir para la:

* Aprobacién o denegacién de los Estatutos y Bases de actuacién de las Juntas
deCompensacion

» Aprobacion o denegacion de la constitucion de las Juntas de Compensacion

» Aprobacién o denegacién de los Proyectos de Compensacion.

URB.PRO.14 Convenios y cesiones obligatorias y gratuitas
Definir las actuaciones y tramites a seguir para aprobar los convenios urbanisticos o
de otra indole firmados entre el Ayuntamiento de Logrofio y particulares u otras
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Administraciones Publicas, y aceptar las cesiones ofrecidas por los particulares al
Ayuntamiento de Logrofo.

URB.PRO.23 Autorizacion previa de construccion o actividad en suelo no
urbanizable

Describir el procedimiento de Autorizacidn previa a la implantacion de una actividad
o construccion en suelo no urbanizable o urbanizable no delimitado.

URB.PRO.25 Adquisicion de bienes inmuebles
Definir las actuaciones precisas para la adquisicion de bienes inmuebles en la parte
que afecta al Servicio de Urbanismo.

URB.PRO.27 Tramitacion de estudios detalle
Definir las actuaciones y tramites a seguir para la aprobacion o denegacion de los
Estudios de Detalle.

URB.PRO.28 Tramitacion planes parciales
Definir las actuaciones y tramites a seguir para la aprobacidon o denegacién de los
Planes Parciales.

URB.PRO.29 Senalamiento de alineaciones y rasantes
Describir el método para el sefialamiento de alineaciones y rasantes previas a la
edificacion (Acta de Replanteo).

URB.PRO.30 Licencia de parcelacién

El presente documento tiene por objeto describir el método para la concesién de
licencias de parcelacion en suelo clasificado en el Plan General Municipal como Suelo
Urbano.

URB.PRO.31 Emision de certificados e informes

Describir el método para la tramitacion de las solicitudes presentadas por los
ciudadanos; organismos oficiales; u otros servicios municipales en orden a la
obtencién de informacién o certificados relacionados con las competencias
asignadas al Serviciode Urbanismo.
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EMPRESA MUNICIPAL DE DEPORTES “LOGRONO DEPORTE S.A.”

DEP.PRO.20 Gestion de abonados
Describir los procesos de alta, baja y modificaciones de abonado a los servicios
deportivos municipales.

DEP.PRO.21 Alta de usuarios
Describir las acciones necesarias para inscribir nuevos usuarios de los servicios
deportivos municipales.

DEP.PRO.22 Uso de instalaciones deportivas
Garantizar la tramitacién relacionada con el uso de los espacios deportivos
municipales.

DEP.PRO.23 Gestion de inscripciones en actividades deportivas
Describe los procesos de trabajo relativos a la inscripcién y gestién de actividades
en los programas deportivos municipales

DEP.PRO.24 Mantenimiento de instalaciones deportivas
Lograr la maxima eficacia y rendimiento de los equipos e instalaciones, con la
maxima seguridad del personal y las instalaciones y, con el minimo costo.

DEP.PRO.25 Formacion de empleados de Logroiio deporte SA

Este procedimiento tiene por objeto garantizar la gestién de las actividades de
formacién del personal empleado (no funcionario) en la empresa municipal
LOGRONO DEPORTE SA.

DEP.PRO.26 Procedimiento de contratacion

Definir las actuaciones practicas para el desarrollo de la gestiéon contractual por
cada tipo de contrato, sea cual fuere el procedimiento elegido, abierto, restringido o
negociado, y la forma de adjudicacién seguida, concurso o subasta; en la parte que
afecta a las contrataciones efectuadas por Logrofio Deporte S.A.

DEP.PRO.27 Comunicacion interna
Garantizar la comunicacién a los trabajadores de cuestiones que les afecten
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SISTEMA DE CALIDAD

AYT.PRO.01 Estructura y organizacion de procedimientos operativos y normas
internas

Garantizar la correcta elaboracion, revision, aprobacién, difusidon y archivo de los
procedimientos operativos, normas internas y documentos aplicables.

AYT.PRO.02 Actividades y composicion del comité de calidad
Garantizar la implantacidn, seguimiento y control de las actividades relacionadas con
la calidad.

AYT.PRO.03 Auditorias internas al sistema de calidad

Establecer la metodologia para evaluar, durante la Implantacion inicial de un
Sistemade Calidad para el Ayuntamiento de Logrofio, y mas adelante durante el
rodaje continuo de dicho sistema, que la documentacién del mismo y en particular
los Procedimientos Operativos emitidos y aprobados:

Son homogéneos y suficientemente claros para asegurar la repetibilidad de las
tareas a realizar en diferentes periodos y/o personas diferentes y alcanzar los
resultados esperados.

Estan eficientemente implantados y por ello reflejan la realidad del Ayuntamiento de
Logrofio.

AYT.PRO.04 Control de documentos y normas

Establecer una metodologia para garantizar la utilizacion de las normas adecuadas
en el desarrollo de las competencias funcionales encomendadas a los diferentes
Servicios del Ayuntamiento de Logrofio, asi como su control y actualizacion.

AYT.PRO.05 Planificacion de nuevas actividades
Describir las actividades preventivas a realizar para garantizar un nuevo tipo de
servicio o la asuncion de un nuevo servicio en funcionamiento.

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

Este procedimiento se aplica en las unidades municipales integradas en el Sistema de
Calidad del Ayuntamiento de Logroio a las siguientes situaciones:

Caso 1.- No conformidades en auditorias internas y externas, y en la revision del
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sistema por la direccién
Caso 2.- No conformidades potenciales detectadas a través de los andlisis DAFO en la
confluencia de debilidades con amenazas.

AYT.PRO.07 Gestion de sugerencias, quejas y reclamaciones

Gestionar los avisos/sugerencias, quejas y reclamaciones que lleguen, por
cualquiera de las posibles vias, al Ayuntamiento de Logrofio, y que se refieran a
servicios que ofrece habitualmente a sus ciudadanos.

AYT.PRO.09 Identificacion y trazabilidad

Establecimiento del sistema que permita una correcta identificacion de la
actividad de los Servicios, consistente en la tramitacion de los expedientes
relacionados con los procedimientos que se reflejan en el punto 4.1 de este, desde la
presentacion de la solicitud, en su caso, por el ciudadano, hasta el archivo del
expediente tramitado. Con ello se pretende asegurar la trazabilidad necesaria para
obtener una correcta informacién del estado de tramitacidn del expediente.

AYT.PRO.10 Inspecciones a los procesos

Definir las inspecciones y controles internos destinados a garantizar la adecuacion
de las documentaciones aportadas por los usuarios y necesarias para realizar la
prestacion de los servicios por parte de los Servicios Municipales integrados en el
Sistema de Calidad del Ayuntamiento de Logrofio.

De igual modo definir las inspecciones y controles internos realizados durante la
tramitacién del expediente vy las previas al archivo del mismo

AYT.PRO.11 Manipulacion, almacenamiento y archivo de expedientes

Garantizar durante el tiempo de tramitacion del expediente su localizacién vy
conservacién, asi como regular el proceso de archivado del mismo. La manipulacién
comprendera las fases de apertura y localizacion.

AYT.PRO.12 Control de los registros de calidad

Describir el sistema que permita identificar, recoger, archivar, tener disponibles
durante un periodo de tiempo definido y destruir posteriormente los registros
gue demuestran que se ha conseguido la calidad requerida y que el sistema
implantado es realmente efectivo y cumple con los requisitos de la Norma 1SO 9002.
Estos registros suministran ademas informacién para el analisis y mejora del Sistema
de Calidad.
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AYT.PRO.13 Revision del sistema por la direccion
Evaluar la eficiencia del Sistema de Calidad para conseguir una MEJORA
CONTINUA a través del andlisis de los resultados obtenidos.

AYT.PRO.14 Medicion expectativa y satisfaccion del ciudadano

Describir las acciones necesarias para determinar las pautas a seguir para medir las
expectativas que se generan en el ciudadano y el grado de percepcién alcanzado
por el servicio recibido.

AYT.PRO.20 Gestion de subvenciones
Describir las actuaciones para la gestion de subvenciones orientadas a apoyar
actividades desarrolladas por asociaciones de ciudadanos

AYT.PRO.21 Tratamiento de incidencias en la ciudad
Describir las actividades a realizar para minimizar los efectos de las incidencias en la
ciudad que afecten a la movilidad de los ciudadanos de Logrofio

AYT.PRO.22 Proceso de gestion de servicios

Definicion de actividades asociadas a la prestacion de servicios medibles;
alineando, en su caso, las de varios servicios municipales proveedores para
garantizar la finalidad planificada.

AYT.PRO.23 Revision periodica de instalaciones de proteccion contraincendios
Describir las acciones necesarias para la realizacion de las operaciones de
mantenimiento en los equipos y sistemas de proteccidn activa contra incendios por
personal del usuario o titular de la instalacidon, segin dispone el "Reglamento de
instalaciones de proteccion contra incendios", R.D. 513/2017 de 22 de mayo.

AYT.PRO.24 Seguridad en las edificaciones
Actuaciones de las intervenciones municipales respecto de la seguridad en las
edificaciones.

AYT.PRO.25 Gestion y control del programa operativo de fondo decohesion —
FEDER

Describir la operativa a seguir por el Ayuntamiento de Logrofio como “ORGANISMO
INTERMEDIO” para la gestiéon y control de los Programa Operativos FEDER vy
Fondode Cohesién - FEDER
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AYT.PRO.26 Tratamiento del acceso a la informacion con arreglo a laordenanza de
Transparencia

Definir el recorrido de las solicitudes de acceso a la informacién relacionadas con la
Ordenanza de Transparencia entre las Unidades Municipales y la Direccién General
de Transparencia y Evaluacion y Control de Politicas Publicas, sobre aquella
informacién que no se encuentra publicada como publicidad activa en la pagina web.

Logroiio a 1 de diciembre de 2022
EL SECRETARIO DEL COMITE DE CALIDAD



