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INTRODUCCION:

Este Plan de Actuacion que se propone y que espero merezca su aprobacion, es fruto de las
nuevas indicaciones del Plan de Legislatura y de la revision, analisis y toma de decisiones
derivadas del Informe de Gestion 2016.

Podemos destacar la necesidad de actualizar el Plan Estratégico de la Agencia de
Desarrollo Local, pues el vigente no responde a los tiempos que se viven actualmente y no
se trata de su adaptacion, sino de volver a reflexionar y proponer desde el nuevo punto de
partida en que nos encontramos.

La estructura del Plan de Actuacion se sigue basando en los 5 ejes estratégicos, con
cambios sustanciales en las lineas estratégicas y sus respectivas actuaciones, que se
resumen con este cuadro:

®
( EJE 1: MODELO DE GESTION DE BUEN GOBIERNO ’
( EJE 2: GESTION POR PROCESOS Y EXCELENCIA DE LOS SERV. PUBLICOS ’
PLAN DE ACTUACK')N 2017 EJE 3: GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
EJE 4: ORGANIZACION AL SERVICIO DE LA COMPETITIVIDAD DEL MUNICIPIO
( EJE 5: POLITICAS ACTVAS DE EMPLEO ’
®

El cumplimiento de este Plan de Actuacion se vera condicionado a la aprobacion de los
presupuestos para este ano, de lo que se dara cuenta en el Informe de Gestion 2017, sobre
todo, en lo concerniente al Servicio de Planificacion y Calidad, con los nuevos Proyectos
propuestos.

El condicionamiento de este Plan de Actuacion no es solamente de los presupuestos, sino
que también se debe ajustar y ser coherente con los acuerdos tomados en el pasado
Consejo de Administracion en sus sesion extraordinaria de fecha 21 de marzo en cuanto a
los cambios organizacionales producidos en el seno de este Organismo Autonomo
Municipal.

En el momento en que se propone la aprobacion de este Plan de Actuacion ya se han
producido los cambios antes mencionados, unos en concreto los relacionados con la gestion
de Playas que no afectan sustancialmente a la gestion de este Organismo Autonomo y otros
como el de servicio de emprendedores que si lo hacen, pues no figuran en los ejes y lineas
estratégicas que se proponen, pero se opta por mantener la posibilidad de seguir en el
alcance de nuestro Plan de Calidad segin la norma ISO 9001:2008, certificado por AENOR,
gestionado por el propio servicio.

También se esta pendiente de mejorar las actuales dependencias, sobre todo dar

estabilidad a las utilizadas para la formacidn, estando previsto aumentar los servicios de
Gran Alacant, lo que supondria disponer de nuevas instalaciones en aquella zona.
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Este Plan de Actuacion se ajusta ya al nuevo sistema de gestion que integra la
documentacién y la sistematica funcional con la propia terminologia y estructura del
Sistema de Gestion de la Calidad, como vemos en el grafico siguiente:

PLANES ACTUACION B PROCEDIMIENTO

o PROCESOS

IT
Indicadores
FPOCS
Registros

 Ejes
 Lineas
e Actuaciones

Destacaremos los siguientes aspectos de este Plan de Actuacion:

< EJE 1: MODELO DE GESTION DEL BUEN GOBIERNO )

» Revision del Plan Estratégico del Organismo Autonomo Municipal.

e Integracion del sistema de gestion en base a los Planes de Actuacion, siguiendo la
metodologia del Sistema de Gestion de la Calidad.

» Adecuacion de las instalaciones y dependencias desde donde servir a nuestros
ciudadanos con calidad y eficiencia, consolidando servicios en Gran Alacant.

e Concentrar la informacion de todos los Servicios en aquellos temas que afecten a la
totalidad de la Organizacion.

« Ser transparente y disponer de compromisos escritos con los usuarios, asi como recoger
la voz del ciudadano para incorporarla en sus Planes de Actuacion.

» Ampliar y potenciar el uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion,
tanto a nivel interno como externo.

e Adaptar las herramientas de gestion a las nuevas necesidades derivadas de la nueva
legislacidn en cuanto a los derechos de los ciudadanos.

e Gestionar un Plan propio de Igualdad de Oportunidades
» Gestionar y favorecer las alianzas, colaboraciones y el trabajo en Red.
* Mantener y potenciar los valores organizacionales de que nos hemos dotado.

« Comenzar la implantacion de la administracion electrdonica, para el cumplimiento
derivado de la Ley 39/2015, Ley 40/2015, Esquema Nacional de Seguridad y Esquema
Nacional de Interoperatividad, entre otras.

e Iniciar la adaptacion al nuevo marco normativo en materia de proteccion de datos,
debidas al Reglamento 2016/679 del Parlamento Europeo.
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(EJE 2: GESTION POR PROCESOS Y EXCELENCIA DE LOS SERVICIOS PUBLICOS '

Adecuar el Sistema de Gestion de Calidad a la nueva version 2015 de la norma I1SO
9001:2008, manteniendo el certificado segin normas ISO 9001 en los servicios externos,
asi como el de Seguridad y Salud de los Trabajadores

Aplazar, hasta disponer de las instalaciones adecuadas, la integracion de un Sistema de
Gestion Ambiental basado en la norma ISO 14001.

Prepararse para solicitar el reconocimiento del nivel de excelencia de las
organizaciones publicas, sello AEVAL basado en el Modelo CAF de la Agencia de
Evaluacion y Calidad del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas o cualquier
otro similar.

Actualizar la participacion de los usuarios a través de las quejas y sugerencias y
adaptar las muestras y objetivos de las encuestas de satisfaccion.

EJE 3: GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Iniciar el proceso de elaboracion de una Relacion de Puestos de Trabajo y su
clasificacion funcional con el oportuno organigrama de funcionamiento.

Iniciar estudio para implantar las carreras profesionales.

Actualizacion del convenio colectivo del Personal Laboral de la Agencia de Desarrollo
Local de Santa Pola.

Mantener el Plan de Formacion interno, el cumplimiento de los requisitos de evaluacion
de riesgos laborales segun legislacion y propio sistema de prevencion y finalizacion del
Plan de Emergencias, y medir el grado de satisfaccion laboral de los trabajadores de la
ADL.

Disponer y dar a conocer a los trabajadores los correspondientes protocolos ante el
acoso sexual y acoso laboral.

Disponer de un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo segin OSHAS
18001, estando integrado en el Sistema de Gestion de la Calidad de la ADL.

EJE 4: ORGANIZACION AL SERVICIO DE LA COMPETITIVIDAD DEL MUNICIPIO

El Desarrollo Local participativo sera el modelo de gestion de la planificacion
estratégica, donde se garantice la participacion de lo publico y lo privado y de lo
econdmico y social.

Es necesario disponer de un Plan Estratégico de la ciudad, pero al mismo tiempo, por
razones de oportunidad o de requisito, nos tenemos que dotar de otros tipos de
planificacion, por lo que es necesario disenar diferentes fases y acciones, que nos
vayan conformando el necesario Plan Estratégico de la ciudad y su sistematica de
participacion.

Es necesario estar atentos para captar recursos externos, sobre todo mediante la
participacion activa en Proyectos Europeos.
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Es necesario mantener un seguimiento de la evolucion del desempleo, de la creacion
de contratos, asi como de recogida de informacion sobre la tipologia de nuestros
sectores productivos, sus organizaciones representativas y el perfil de los recursos
humanos tanto trabajadores como desocupados.

Se debera potenciar el Proyecto Circulo Empresarial, manteniendo actualizado el
directorio, ubicado en la Web de la ADL, de las empresas de reciente constitucion
(Comunidad de Emprendedores) y de las empresas ya consolidadas (Comunidad de
Empresas) con el fin de afianzar la alianzas de la organizacion con sus clientes
(emprendedores y empresarios), asi como la seccién en la que se publicitan las
ofertas/demandas de intereses/recursos con el objetivo que sean cubiertas (Punto
Colaborativo).

Promocionar en la localidad el uso de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion.

Mantener el Punto de Registro de Usuario (PRU) de la ACCV y cualquier otro servicio
que potencie el uso de de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

Poner en marcha un Vivero de Empresas-Coworking y Centro de Negocios.

EJE 5: POLITICAS ACTIVAS DE EMPLEO ’

Colaboracion y coordinacion de los Servicios de Empleo, Empresas y Formacion para el
Empleo y trazabilidad de los usuarios con interés en el Emprendimiento.

Gestion de un convenio o acuerdo de colaboracién con el SERVEF.
Especial atencion hacia los colectivos desfavorecidos.
Gestionar Planes de Empleo propios o concertados.

Mantener y aumentar los resultados del Servicio de Colocacion, tanto en el nimero de
ofertas y empleos, como en el porcentaje de insercion.

Ampliar el servicio de asesoramiento a empresas.
Se mantendra el seguimiento y evaluacion de las actividades formativas y sus docentes.

Se ampliara en la medida de lo posible (instalaciones) las acciones formativas
homologadas.

Se estara pendiente de los avances y las oportunidades que se puedan presentar en el
tema de las competencias profesionales.
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DESARROLLO DEL PLAN

EJES LINEAS ESTRATEGICAS

01.01. DIRECCION DE LA ORGANIZACION

01.02. POLITICA DE COMUNICACION

01.03. GESTION SOSTENIBLE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
01.04. GESTION SOSTENIBLE RECURSOS ECONOMICOS

01. MODELO DE GESTION | 01.05. GESTION SOSTENIBLE RECURSOS TECNOLOGICOS

DEL BUEN GOBIERNO 01.06. DESARROLLO SOFTWARE INTERNO Y COMPETITIVIDAD MUNICIPAL
) 01.07. ADM. ELECTRONICA Y PROTECCION DATOS CARACTER PERSONAL
(13 LINEAS) 01.08. GESTION SOSTENIBLE INFRAESTRUCTURAS

01.09. GESTION SOSTENIBLE RECURSOS MEDIO AMBIENTALES
01.10. ACCIONES DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

01.11. PLAN DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

01.12. OTROS APOYOS INSTITUCIONALES

01.13. GESTION Y FOMENTO DE LAS ALIANZAS

02. GESTION POR PROCESOS | 02.01. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CALIDAD Y SST ADL
Y EXCELENCIA DE LOS 02.02. EXCELENCIA DE LAS ORGANIZACIONES PUBLICAS
SERVICIOS PUBLICOS 02.03. QUEJAS Y SUGERENCIAS

02.04. SATISFACCION DE LOS USUARIOS

(4 LINEAS)

03.01. GESTION ADMINISTRATIVA PERSONAL

03. GESTION DE LOS 03.02. ACTUALIZACION PLANTILLA

RECURSOS HUMANOS 03.03. PLAN DE FORMACION EVALUADO

03.04. EVALUACION CLIMA Y SATISFACCION LABORAL

(5 LINEAS) 03.05. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

04.01. PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL TERRITORIO
04. COMPETITIVIDAD DEL | 04.02. APOYO A LOS SECTORES PRODUCTIVOS

TERRITORIO 04.03. APOYO AL ASOCIACIONISMO Y A LA PARTICIPACION INSTITUCIONAL
) 04.04. PROMOCION DE LAS TIC Y LA INNOVACION
(6 LINEAS) 04.05. VIVERO DE EMPRESAS-CENTRO DE NEGOCIOS

04.06. GESTION DE PROYECTOS EUROPEOS

A) INSERCION LABORAL (del 05.01 al 05.10)

05.01. CENTRO COLABORADOR DEL SERVEF

05.02. COLECTIVOS CON MAYORES DIFICULTADES DE INSERCION
05. POLITICAS ACTIVAS DE 05.03. GESTION DE SUBVENCIONES Y PROGRAMAS DE EMPLEO
EMPLEO
B) COLOCACION Y ASESORAMIENTO EMPRESAS (05.11 al 05.20)
A) INSERCION LABORAL | 05.11. SERVICIO DE COLOCACION

(3 LINEAS) 05.12. ASESORAMIENTO A EMPRESAS
05.13. GESTION DE PLANES PROPIOS
B) COLOCACION Y 05.14. GESTION DE PROGRAMAS CON OTRAS ENTIDADES
ASESORAMIENTO 05.15. INFORMACION EMPRESARIAL
EMPRESAS
(5 LINEAS) C) FORMACION PARA EL EMPLEO (del 05.21. al 05.30)

05.21. DETECCION DE LAS NECESIDADES FORMATIVAS

C) FORMACION PARA 05.22. GESTION FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO
EL EMPLEO 05.23. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA FORMACION
(6 LINEAS) 05.24. ACREDITACION COMPETENCIAS PROFESIONALES

05.25. ACREDITACION COMO ENTIDAD DE FORMACION

05.26. PROGRAMAS MIXTOS DE FORMACION Y EMPLEO
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EJES, LINEAS ESTRATEGICAS Y ACTUACIONES

EJE 1. MODELO DE GESTION DEL BUEN GOBIERNO

01.01. DIRECCION DE LA ORGANIZACION

ACTUACIONES
01.01.01. Revision del Plan Estratégico del Organismo Autonomo Municipal segin acuerdo
de mejoras de la revision por la direccion.

01.01.02. Mantener el estilo de mando que garantice la Gestion por Procesos y la
participaciéon de todos los trabajadores, actuando la Gerencia como modelo de
referencia, mediante la puesta en marcha de mecanismos de motivacion como la empatia,
el didlogo, la confianza y la delegacion de responsabilidades, con las oportunas reuniones
del Equipo Directivo, con los Representantes Sindicales y, al menos dos reuniones anuales
con todo el personal, para compartir el estado de ejecucion del Plan de Actuacion.

01.01.03. Mantener nuestros servicios (ejes y lineas estratégicas) acordes a la Cartera
Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo (SEPE) y del Servicio Valenciano de
Empleo (SERVEF) y demas orientaciones o legislacion, asi como los programas, las
directrices y las oportunidades del contexto internacional y del nuevo marco estratégico
definido por la Unién Europea -Europa 2020.

01.01.04. En funcion de las posibilidades y los recursos internos y externos, se gestionara
la adecuacién de las dependencias para el desarrollo de las tareas del personal en las
mejores condiciones que posibiliten una atencion de calidad a los usuarios y un nivel
optimo de satisfaccion laboral.

01.01.05. Disponer de un histérico de usuarios atendidos bien mediante informacion para
gestionar sus necesidades, bien a través de los medios técnicos y humanos de la Agencia.

01.02. POLITICA DE COMUNICACION

ACTUACIONES
01.02.01. Se realizara un folleto promocional (Catalogo de Servicios) para dar a conocer
los servicios que se prestan desde la ADL, debidamente actualizado.

01.02.02. La Agencia de Desarrollo Local contara y publicitara Cartas de Compromisos de
sus Servicios en los que existan compromisos con el ciudadano, indicando objetivos y
grado de cumplimiento anualmente. En una primera fase, se publicaran en la pagina web,
excepto las derivadas de los programas mixtos de formacidon y empleo que se divulgaran
también en formato papel. Las cartas seguiran lo estipulado segin la norma UNE 93200 de
Carta de Servicios o norma similar.

01.02.03. Optimizar la presencia de la ADL en la sociedad a través de la gestion de las
comunicaciones. Utilizar las TIC para acercar las informaciones de interés, tanto propias
como de otras organizaciones, a los empresarios, a los trabajadores y a los desempleados.
Mantener operativos y actualizados los canales de comunicacion: Facebook, Twitter y
otros. Evaluar las peticiones de informacion y las sugerencias que se reciben a través de la
Web y los medios sociales, convirtiéndolas en propuestas de mejora de los servicios.

01.02.04. Mantener operativas e impulsar las relaciones con los medios tradicionales:
prensa, radio, etc.

01.02.05. Puesta en marcha de las acciones a las que obliga la Ley 19/2013 de
transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
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01.03. GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

ACTUACIONES

01.03.01. Gestion de las tareas propias de caracter interno de la Organizacion,
destacando entre otras actuaciones la gestion de los 6rganos de gobierno, tramitacion de
expedientes administrativos mediante la gestion informatizada de los procesos internos,
gestion y archivo de la documentacion y realizacion de un dossier diario de prensa con
las noticias mas relevantes.

01.03.02. Gestion y control de compras y realizacion del inventario de existencias y
material de consumo, disponiendo de actas de recepcion de materiales suministrados,
llevando a cabo la evaluacion de nuestros proveedores mas significativos y el porcentaje
de empresas locales.

01.03.03. Gestion de peticion y justificacion de subvenciones tramitadas, en
coordinacion con los diferentes servicios de la ADL, dependiendo del objeto de la
subvencion tramitada y con el oportuno seguimiento de expedientes, control de fechas,
plazos y resoluciones. Se incorpora a esta actuacion la tramitacion de las préorrogas de las
subvenciones de las AEDL.

01.04. GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

ACTUACIONES

01.04.01. Elaboracion de la propuesta de anteproyecto de los presupuestos en el
Ultimo trimestre del ano, y durante el ejercicio se haran las oportunas propuestas de
modificaciones de crédito para ajustar la ejecucion del mismo con la evolucion real del
Organismo Auténomo Municipal.

01.04.02. Dacion cuenta liquidacion del presupuesto del ejercicio anterior tanto del
elaborado por Intervencion como del elaborado por la propia Agencia.

01.04.03. Registro contable de las operaciones de gastos e ingresos que surgen como
consecuencia de la actividad normal de la Agencia y que tienen lugar a lo largo del
ejercicio. Periodicamente se comprobaran los datos mediante peticion de balances a
Intervencion.

01.04.04. Control de la caja de gastos de la ADL para la atencion de gastos menores y
posterior justificacion de los gastos realizados semestralmente.

01.04.05. Seguimiento y medicion del periodo medio de pago a proveedores segln
legislacion vigente.

01.05. GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS

ACTUACIONES

01.05.01. Realizar las tareas de mantenimiento preventivo y reactivo y la puesta en
marcha de proyectos innovadores en los sistemas TIC de la ADL y proyectos dependientes
(Programas mixtos de formacion y empleo, PFCB, etc.).

01.05.02. Gestionar las herramientas de uso interno y externo instaladas en la ADL para su
correcto funcionamiento: alta de usuarios, gestion de parches, configuraciones, etc. Entre
otras: SOFTGestion, SOFTQCalidad, sedes Web (ADL, Plataforma de formacion online....).

01.05.03. Migrar los servidores server-adl y tamarit de Windows 2003 a Windows 2016 con
las licencias adquiridas en 2016.

01.05.04. Instalar los equipos de electronica de red adquiridos en 2016 y reconfigurar las
subredes de la ADL.
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01.05.05. Implantar un software de monitorizacién de redes que permita gestionar de
forma mas eficiente la red actual de la ADL.

01.05.06. Actualizar tres de los equipos de la zona de atencion al cliente con los equipos
adquiridos en 2016.

01.05.07. Reemplazar el software de gestion de prensa actual por uno nuevo.

01.05.08. Actualizar la Intranet de la ADL a la ultima version del gestor de contenidos
Joomla.

01.05.09. Potenciar el uso de una suite ofimatica basada en software de fuentes abiertas
(LibreOffice, OpenOffice, etc.)

01.06. DESARROLLO DE SOFTWARE PARA USO INTERNO Y AL SERVICIO DE LA
COMPETITIVIDAD MUNICIPAL

ACTUACIONES
01.06.01. Desarrollar nuevas aplicaciones, mejorar las existentes y corregir errores de
programacion de las aplicaciones propias de la ADL.

01.06.02. Realizar labores de diseno de material promocional para los eventos en los que
participe la ADL (carteles, dipticos, etc.).

01.07. ADMINISTRACION ELECTRONICA Y PROTECCION DE DATOS DE CARACTER
PERSONAL

ACTUACIONES
01.07.01. Realizar una auditoria interna de seguimiento de la gestion de las politicas de
proteccion de datos.

01.07.02. Comenzar la implantacion de las medidas introducidas por el Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a
la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE
(Reglamento general de proteccion de datos).

01.07.03. Estudio e implantacion de las obligaciones derivadas de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Proceso Administrativo Comdn de las Administraciones Plblicas, Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

01.07.04. Estudio e implantacidn de las obligaciones derivadas del Real Decreto 3/2010,
de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la
Administracion Electronica y el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Interoperatividad en el ambito de la Administracion Electrénica.

01.08. GESTION SOSTENIBLE DE LAS INFRAESTRUCTURAS

ACTUACIONES

01.08.01. Se llevara a cabo la gestion propia de las instalaciones, asi como se
coordinaran las tareas y actuaciones de mantenimiento de todas las infraestructuras e
instalaciones de la ADL; llevandose un inventario para el control de la gestién documental
de las instalaciones tanto propias como cedidas.

01.08.02. En cumplimiento con el informe anual de gestion, se llevara la gestion de los
inventarios de mobiliario y enseres de la ADL, reflejandose en los mismos las
modificaciones que se hayan producido en relacion a altas y bajas, cesiones y/o
donaciones.
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01.09. GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS MEDIOAMBIENTALES

ACTUACIONES
01.09.01. Llevar a cabo las actuaciones basicas en cuanto a la reduccion de consumos de
recursos: papel, toners, electricidad, etc.

01.09.02. En cuanto exista posibilidad de nuevas dependencias, se iniciara el proceso de
implantacion de un sistema de gestion ambiental y su integracion en el Sistema de Gestion
de la Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo, segin normas ISO 9001, 14001 e OSHAS
18001.

01.10. ACCIONES EN RESPONSABILIDAD SOCIAL

ACTUACIONES

01.10.01. Establecer canales que faciliten el conocimiento de buenas practicas sobre los
valores organizacionales mediante la realizacion de distintas comunicaciones internas de
sensibilizacién en valores, asi como actuaciones para la implicacion del personal.

01.10.02. Impulsar las acciones de solidaridad y apoyo entre el personal de la
organizacion para la colaboracion en acciones a favor de la gestion de asociaciones sin
animo de lucro y ONG’s, estableciendo como minimo la venta de loteria de Navidad a favor
de una de estas Entidades.

01.11. PLAN DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

ACTUACIONES
01.11.01. Estudiar la posibilidad de realizar un Plan de Igualdad interno de la ADL.

01.11.02. Recogida de datos de los usuarios en funcion del género asi como de los datos
del desempleo registrado.

01.12. OTROS APOYOS INSTITUCIONALES

ACTUACIONES
01.12.01. Secretaria Técnica de la Comision de Seguimiento de Aplicacion, Vigilancia y
Fomento de la Marca Peix de Santa Pola y su Logotipo.

01.12.02. Apoyo y Asesoramiento técnico al Ayuntamiento en cualquier tema, programa
y/0 actividades relacionadas con el Desarrollo Local o propia del mismo pero gestionada
por el propio Ayuntamiento.

01.12.03. Realizacion de otros trabajos encomendados por el Ayuntamiento, realizando el
oportuno parte de trabajo cuantificado.

01.13. GESTIONAR Y FAVORECER ALIANZAS

ACTUACIONES

01.13.01. Para la ampliacion de servicios asi como la promocién de los servicios
estratégicos de la organizacion se buscaran las oportunas alianzas, disponiendo de una
relacion de los convenios y acuerdos de colaboracion suscritos, realizandose al menos
una vez al aio un analisis de los resultados de estas alianzas.

01.13.02. Acrecentar la participacion, implicacion y satisfaccion de los ciudadanos y
clientes de los planes de actuacion de la ADL, realizando las actuaciones posibles en las
que se recoja la voz del ciudadano, para su posterior integracion en la estrategia de la
organizacion.

10 de 18



()
Agencia de Desarrollo Local Plan de Actuacion 2017

01.13.03. Tener actualizada anualmente la relacion de partes interesadas que incluya los
agentes intervinientes de todos los servicios e impulsar su participacion e implicacion en la
gestion de la ADL, incorporando sus opiniones en los Planes de Actuacion.

EJE 2. GESTION POR PROCESOS Y EXCELENCIA DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

02.01. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD Y SST ADL

ACTUACIONES

02.01.01. Adaptacion del Sistema de Gestion de la Calidad a la nueva version 2015,
manteniendo el certificado segiin normas ISO 9001 en los servicios externos, por empresa
acreditada por ENAC asi como el de Seguridad y Salud de los Trabajadores e iniciar de
forma progresiva la integracion de un Sistema de Gestion Ambiental basado en la norma
ISO 14001.

02.01.02. Registrar las no conformidades y acciones correctivas segin procedimiento y
garantizar una mejora continua de la organizacion, considerando los resultados de analisis
y evaluacion del sistema de gestion.

02.01.03. Ejecucion de al menos una auditoria interna anual de los servicios certificados
segin norma 1SO, asi como realizar las gestiones para las auditorias externas de
seguimiento y certificacion.

02.01.04. Garantizar el cumplimiento segun lo estipulado para la elaboracion, aprobacion,
distribucion y archivo de los diferentes documentos (POCs, IT, etc.) del sistema de gestion
de la calidad en la herramienta SOFTQCalidad.

02.01.05. Control de la informacién documentada para asegurar de que esté disponible y
sea idonea para su uso, donde y cuando se necesite, asi como que esté protegida
adecuadamente.

02.02. EXCELENCIA DE LAS ORGANIZACIONES PUBLICAS

ACTUACIONES

02.02.01. Solicitar el reconocimiento del nivel de excelencia de las organizaciones
publicas, sello AEVAL basado en el Modelo CAF de la Agencia de Evaluacion y Calidad del
Ministerio de Hacienda y Administraciones PUblicas o cualquier otro similar.

02.03. QUEJAS Y SUGERENCIAS

ACTUACIONES

02.03.01. Gestionar de forma eficaz todas las quejas y sugerencias buscando mayores
posibilidades de satisfaccion y mejora continua, contestando al cliente/ciudadano durante
el tiempo estipulado anualmente, con especial atencion a las que estén relacionadas con el
SERVEF debiendo cumplirse el plazo contemplado por ellos.

02.04. SATISFACCION DE LOS USUARIOS

ACTUACIONES

02.04.01. Analisis de los resultados de las encuestas con objeto de obtener del
cliente/ciudadano el indice Neto de Satisfaccion que se estipule anualmente, asi como las
expectativas y valoraciones de todos los servicios de la Agencia, debiendo ser la muestra
representativa y alcanzar los objetivos de satisfaccion propuestos.
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EJE 3. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

03.01. GESTION ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL

ACTUACIONES

03.01.01. Gestion de incidencias propias de la vida laboral del personal (ceses, permisos,
licencias, etc.); contratos, nominas, seguros sociales, control del horario y mantenimiento
del expediente personal de todos los trabajadores al servicio del ADL; prestacion de
servicios directos al personal: anticipos, asistencia sanitaria, ayuda familiar, etc.

03.01.02. Mantener las actuaciones necesarias para cumplir el requisito para el acceso y
ejercicio a las profesiones, oficios y actividades que impliquen contacto habitual con
menores.

03.01.03. Elaboracion y gestion de la oferta publica de empleo; elaboracion de bases y
gestion de convocatorias; gestion de la provision de puestos de trabajo y cubrir las plazas
de la oferta de empleo publico pendiente.

03.01.04. Asesoramiento y apoyo a la representacion sindical, en temas relacionados con
la gestion de los recursos humanos y de personal, asi como convocar en tiempo y gestionar
las elecciones sindicales.

03.01.05. Revision y actualizacion del convenio colectivo del Personal Laboral de la
Agencia de Desarrollo Local de Santa Pola.

03.02. ACTUALIZACION PLANTILLA (RPT y carrera profesional)

ACTUACIONES

03.02.01. Revisar y mantener actualizado el Inventario de Puestos de trabajo de la ADL
con las funciones, tareas, responsabilidades, etc. que caracterizan a cada uno de esos
puestos de trabajo.

03.02.02. Revisar y actualizar el Inventario de Recursos Humanos de la ADL con toda la
informacion detallada en cada ficha de trabajador de la formacién que va realizando,
competencias adquiridas, etc.

03.02.03. Iniciar estudio para el Desarrollo de la Carrera Profesional de los trabajadores
de la ADL.

03.03. PLAN DE FORMACION EVALUADO

ACTUACIONES
03.03.01. Dar a todo el personal de nueva incorporacion una formacién de acogida.

03.03.02. Planificar y ejecutar el Plan de Formacién Interno para los trabajadores de la
ADL de acuerdo al puesto de trabajo que desempenan.

03.03.03. Evaluacion del Plan de Formacion en el que ha participado el personal con el
fin de conocer la utilidad de la formacion recibida y su aplicacién en el trabajo.

03.04. EVALUACION DEL CLIMA Y DE LA SATISFACCION LABORAL

ACTUACIONES

03.04.01. Conocer el grado de satisfaccion laboral de los trabajadores de la ADL,
mediante la cumplimentacion y posterior analisis de “La Escala General Laboral de Warr,
Cook y Wall”, asi como solicitar a los trabajadores propuestas de mejora para los aspectos
que evalla dicha escala.
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03.05. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

ACTUACIONES

03.05.01. Cumplimiento de los requisitos de evaluacion de riesgos laborales seglin
legislacion y propio sistema de prevencion y, finalizacion del Plan de Emergencias
mediante el establecimiento del equipo de intervencion y la realizacion de algun
simulacro.

03.05.02. Seguimiento y medicion del Programa de gestion anual de objetivos y metas,
realizandose una memoria anual de todas las actuaciones que se hayan realizado en
prevencion.

03.05.03. Cumplir con la Planificacion de la Actividad Preventiva, realizando al menos
una formacién anual en PRL dirigida a todos los trabajadores y, que sea adecuada a las
necesidades de las medidas preventivas en funcion de los riesgos laborales que se vayan
identificando.

03.05.04. Efectuar comunicaciones formativas e informativas en materia de Prevencion
de Riesgos Laborales en funcion de los riesgos inherentes a cada puesto de trabajo, que
sensibilicen en actuaciones preventivas adecuadas, asi como evaluar la Satisfaccion de los
trabajadores en cuanto a su participacion, consulta e informaciéon en materia de PRL.

03.05.05. Evaluar el estado de salud de los trabajadores teniendo en cuenta las
condiciones de trabajo y los riesgos inherentes a su actividad laboral.

03.05.06. Detectar los factores que inciden sobre la siniestralidad laboral de la Agencia
como primer paso para poder controlar los danos a la salud de los trabajadores derivados
de las condiciones de trabajo.

03.05.07. Planificar las medidas de emergencia con objeto de garantizar la fiabilidad de
los medios de proteccion contra incendios, evitar o minimizar las causas origen, disponer
de personas organizadas y formadas que garanticen rapidez y eficacia en las acciones a
emprender y, tener informados a todos los usuarios de las instalaciones de como deben
actuar ante una emergencia.

03.05.08. Garantizar el cumplimiento de la Ley 31/95, capitulo V (Delegados de
Prevencion), sobre los derechos de consulta y participacién de los trabajadores en
relacion con las cuestiones que afecten a la seguridad y salud en el trabajo.

EJE 4. COMPETITIVIDAD DEL TERRITORIO

04.01. PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL TERRITORIO

ACTUACIONES
04.01.01. Apoyar y colaborar en los estudios de Planificacion del Territorio que liderara
el Ayuntamiento.

04.01.02. Mantener actualizado el estudio de Indicadores de Sostenibilidad Turistica del
municipio de Santa Pola.

04.01.03. Contar con un documento de Presentacion del municipio de Santa Pola
actualizado.

04.01.04. Revisar y reflexionar sobre las caracteristicas de los recursos humanos, sobre

todo el de los mas jovenes, para detectar las carencias y debilidades y buscar acciones
que permitan superar estas amenazas para la competitividad de la poblacion.
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04.01.05. Confeccionar informe mensual con los datos facilitados por el SEPE de la
evolucion de desempleo y de los contratos realizados.

04.02. APOYO A LOS SECTORES PRODUCTIVOS LOCALES: TRADICIONALES Y EMERGENTES

ACTUACIONES

04.02.01. Disefio y elaboraciéon de actividades formativas en Gestion de la Calidad, de
planificacion estratégica o similares (LOPD, PRL, RSC, cualquier otro sistema de gestion
empresarial) que puedan ayudar a mejorar la competitividad de las empresas y
empresarios.

04.02.02. Colaboracion en implantacion de Sistemas de Gestion de Calidad y/o Medio
Ambiental en empresas de la localidad, a través de la elaboracion de convenios de
colaboracion y fomento de la herramienta informatica SOFTQCalidad, para ello, se
realizara de forma anual una difusion ya que la Agencia cuenta con Gestores certificados
por organismos competentes para el asesoramiento y acompanamiento a las empresas y
emprendedores.

04.03. APOYO AL ASOCIACIONISMO Y A LA PARTICIPACION INSTITUCIONAL

ACTUACIONES
04.03.01. Apoyo e incentivacion al asociacionismo empresarial en general y de
cualquier otra actividad que favorezca la participacion, el consenso y la implicacion de
todos los agentes socioecondomicos de la poblacion, como ejemplo de desarrollo local
participativo.

04.03.02. Mantener e incrementar la implantacion del proyecto Circulo Empresarial de
Santa Pola, manteniendo actualizado el directorio, ubicado en la Web de la ADL, de las
empresas de reciente constitucion (Comunidad de Emprendedores) y de las empresas ya
consolidadas (Comunidad de Empresas) con el fin de afianzar la alianzas de la organizacion
con sus clientes (emprendedores y empresarios), asi como la seccion en la que se
publicitan las ofertas/demandas de intereses/recursos con el objetivo que sean cubiertas
(Punto Colaborativo).

04.03.03. Establecer, en coordinacién con el Ayuntamiento, un foro de participacion
ciudadana, que debera contar con la oportuna sistematica de trabajo y ser consultado en
los temas estratégicos del municipio relacionados con el objeto del ADL.

04.04. PROMOCION DE LAS TIC Y LA INNOVACION

ACTUACIONES
04.04.01. Realizar labores de difusion de soluciones informaticas, tendencias de la
tecnologia, legislacion, etc.

04.04.02. Realizar encuestas a empresarios, junto con las realizadas por el servicio de
Empresas, para conocer el estado del uso de las TIC en sus empresas.

04.04.03. Actuar de Punto de Registro de Usuario (PRU) de la ACCV, promocionando y
emitiendo certificados digitales.

04.04.04. Potenciar el valor de la marca ADL Santa Pola en Internet, haciendo el
oportuno seguimiento y medicion, tomando como referencia los resultados del afo
anterior.

04.05. VIVERO DE EMPRESAS-CENTRO DE NEGOCIOS

ACTUACIONES
04.05.01. Poner en marcha un Vivero de Empresas- Coworking y Centro de Negocios.
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04.06. GESTION DE PROYECTOS EUROPEOS

ACTUACIONES

04.06.01. Puesta en marcha de un Servicio de Gestion de Proyectos Europeos de la
Agencia de Desarrollo Local que actie como organismo gestor y coordinador en la gestidn
de los proyectos europeos del Ayuntamiento de Santa Pola, bien directamente o
compartido con otras entidades.

04.06.02. Disponer de un asesoramiento externo para el seguimiento de las convocatorias
y/0 proyectos europeos que se vayan publicando.

04.06.03. Apoyo y asesoramiento a técnicos municipales, politicos, empresarios, y
ciudadanos en general del municipio de Santa Pola, para valorar el acceso a financiacion
cualquiera que sea el organismo convocante de las mismas de la Unidn Europea.

04.06.04. Busqueda y notificacion constante de convocatorias en base al perfil de Santa
Pola, publicandolas a nivel interno en la plataforma on-line de Proyectos Europeos, y a
nivel externo a través de las distintas herramientas de comunicacion de la ADL (Web, redes
sociales, etc.)

04.06.05. Disefio, planificacion y redaccion de propuestas para la participacion en las
diferentes convocatorias.

04.06.06. Gestion y posicionamiento a nivel europeo en consorcios, redes, planes de
accion, eventos internacionales y jornadas.

EJE 5. POLITICAS ACTIVAS DE EMPLEO

A) INSERCION LABORAL
05.01. CENTRO COLABORADOR DEL SERVEF

ACTUACIONES

05.01.01. Gestionar la inscripcion, la renovacion de la demanda de empleo y la gestion de
citas con el SERVEF y el SEPE, poniendo a disposicion de los usuarios ordenadores para la
realizacion de estos tramites de manera autonoma y on line. Asi como mantener el servicio
descentralizado de Gran Alacant.

05.01.02. Gestionar la realizacidon de las entrevistas a aquellos usuarios asignados desde
nuestra oficina tutora o los citados por nosotros asi como las modificaciones de demanda
solicitadas por los interesados.

05.01.03. Asesorar y orientar a los demandantes de empleo, de forma individualizada o
grupal, en materias de Orientacién laboral y Busqueda Activa de Empleo con el fin de
incrementar sus posibilidades de acceso al mercado de trabajo.

05.02. COLECTIVOS CON MAYORES DIFICULTADES DE INSERCION

ACTUACIONES

05.02.01. Potenciar todos aquellos Programas de Empleo para el colectivo de jovenes
desempleados menores de 30 afios de Santa Pola inscritos en el Sistema de Nacional de
Garantia Juvenil del Ministerio de Empleo.

05.02.02. Desarrollo de proyectos en materia de empleo para desempleados en riesgo de

Exclusion Social tanto impulsados desde la ADL como en colaboracion con otros
organismos o entidades.
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05.02.03. Poner en marcha los acuerdos adoptados en materia de formacion y empleo por
la Comision de seguimiento del Plan de Igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres de Santa Pola.

05.02.04. Desarrollar y ejecutar lineas de actuacion con los Agentes Sociales de Santa
Pola: Servicios Sociales, Cruz Roja, Caritas Santa Pola y Aracelia, buscando lineas de
colaboracion mas eficientes y ajustadas a la aplicacion de las nuevas tecnologias.

05.03. GESTION DE SUBVENCIONES Y PROGRAMAS DE EMPLEO

ACTUACIONES
05.03.01. Promover Planes de Empleo a nivel local para la contratacion de desempleados
de Santa Pola para la realizacion de obras o servicios de interés general o social.

05.03.02. Solicitar, gestionar y desarrollar Programas o Subvenciones para fomento del
empleo social convocadas por organismos o entidades tanto publicas como privadas.

B) COLOCACION Y ASESORAMIENTO A EMPRESAS
05.11. SERVICIO DE COLOCACION

ACTUACIONES

05.11.01. Realizar Prospeccion de Empresas de Santa Pola a través de visitas de nuestro
personal para difundir los diferentes servicios de la ADL e identificar posibles intereses y
necesidades que tengan.

05.11.02. Captar y gestionar Ofertas de trabajo ofreciendo apoyo y asesoramiento a las
empresas en las diferentes fases del proceso de seleccion y un servicio agil en el envio de
candidatos, adaptado a las necesidades concretas definidas por las empresas.

05.12. ASESORAMIENTO A EMPRESAS

ACTUACIONES
05.12.01. Asesoramiento y acompanamiento de empresas locales en los ambitos laboral,
social y en programas y subvenciones de otras administraciones.

05.12.02. Facilitar asesoramiento y acompanamiento individualizado a pymes sobre los
diferentes proyectos, convocatorias y concursos publicos de caracter local, autondémico,
nacional, comunitario o internacional.

05.12.03. Resolucion de consultas vinculadas a las diferentes areas empresariales: LOPD,
innovacion, proyectos europeos, gestion de calidad, ambiental, PRL, patentes, etc.

05.13. GESTION DE PLANES PROPIOS

ACTUACIONES
05.13.01. Convocar y gestionar programas de ayudas para empresas por la contratacion de
desempleados de nuestro municipio.

05.14. GESTION DE PROGRAMAS CON OTRAS ENTIDADES

ACTUACIONES
05.14.01. Gestionar programas de ambito empresarial en colaboracion con otras entidades
publicas.

05.14.02. Difundir la informacion de los programas de otras Entidades Publicas, mediante
las diferentes herramientas de comunicacién externa que dispone la Agencia como:
servicio de informacion a empresario, sede Web ADL, medios sociales, comunicados de
prensa...etc.
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05.14.03. Facilitar asesoramiento y acompanamiento individualizado, a las pymes del
municipio, sobre los programas puestos en marcha de otras Entidades PUblicas.

05.15. INFORMACION EMPRESARIAL

ACTUACIONES
05.15.01. Elaborar, recopilar y sistematizar informacion y difundir materiales genéricos
empresariales, para mantener informados y actualizados a los empresarios de la localidad.

05.15.02. Fomentar la participacion de las empresas de Santa Pola en jornadas, foros y
eventos de tematica empresarial, asi como mantenerles informados de normativas
legislativas que les apliquen o puedan ser de su interés.

05.15.03. Promover la participacion de las Empresas que usan nuestros servicios a través
de la Comunidad de Empresas y el Punto Colaborativo del Circulo Empresarial.

C) FORMACION PARA EL EMPLEO
05.21. DETECCION DE LAS NECESIDADES FORMATIVAS Y OFERTA FORMATIVA

ACTUACIONES

05.21.01. Captar las necesidades formativas a través de los distintos medios disponibles
en la ADL (atencion del servicio, informacion de la pagina web, visitas a empresas y las
aportaciones desde las asociaciones locales).

05.21.02. Hacer seguimiento de o6rdenes y normativas de formacion para gestionar el
maximo de formacion que se detecte en el municipio.

05.21.03. Planificar y desarrollar planes de formaciéon de accién propios para cubrir la
oferta formativa que no se cubra por otras vias.

05.21.04. Disponer de una oferta formativa actualizada en la web.

05.21.05. Contar con una oferta formativa propia que podra ser gestionada a través de
convenios de colaboracion con otras entidades y/o profesionales de la formacion.

05.22. GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO

ACTUACIONES
05.22.01. Gestionar y organizar los cursos de formacién puestos en funcionamiento por
la entidad (cursos subvencionados, intermediados y propios).

05.22.02. Gestionar los recursos del aula informatica de la ADL que se necesiten para la
organizacion de actividades propias y/o ajenas, asi como para los cursos del aula mentor y
de higiene alimentaria.

05.22.03. Gestion economica de los cursos.
05.23. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA FORMACION

ACTUACIONES

05.23.01. Realizar el seguimiento y evaluacion de la formacién realizada, validando el
cumplimiento de la ejecucion de los cursos desde su puesta en marcha hasta su
finalizacion.

05.23.02. Realizar el seguimiento y evaluacion del profesorado.

05.23.03. Gestionar la base de datos candidatos a docentes.
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05.23.04. Realizar el seguimiento de insercion laboral y educacional de los alumnos.
05.24. ACREDITACION DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES

ACTUACIONES

05.24.01. Ofrecer informacion y asesoramiento a los usuarios de formacion sobre los
procedimientos de evaluacion, reconocimiento y acreditacion de las competencias
profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral.

05.24.02. Promover pruebas de competencia clave, en distintos niveles, para el acceso a
cursos con certificado de profesionalidad, buscando recursos online para facilitar su mejor
preparacion.

05.24.03. Promover y gestionar cursos acreditados por la entidad que contemplen la
obtencion de certificados de profesionalidad.

05.25. ACREDITACION COMO ENTIDAD DE FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO

ACTUACIONES
05.25.01. Disponer de una relacion de medios e instalaciones minimas para atender
adecuadamente la formacion del municipio.

05.25.02. Inscripcion/acreditacion de cursos de formacion profesional para el empleo,
en el Registro de Centros y Entidades de Formacion Profesional para el Empleo de la
Generalitat Valenciana.

05.25.03. Mantener el maximo de acreditaciones de las especialidades formativas que se
crean oportunas, atendiendo a las necesidades formativas que se detecten en el municipio
y a la planificacion de la oferta formativa de la ADL.

05.25.04. Gestionar los recursos e instalaciones de formaciéon, teniendo en cuenta los
criterios y normas que posibiliten impartir formacion acreditada.

05.26. PROGRAMAS MIXTOS DE FORMACION Y EMPLEO
ACTUACIONES
05.26.01. Disenar y organizar los proyectos mixtos de formacion y empleo solicitados al

SERVEF por la entidad.

05.26.02. Planificar, programar, evaluar y realizar el seguimiento y control del plan de
formacion de los proyectos mixtos de formacion y empleo.

05.26.03. Impartir las acciones formativas programadas en cada programa formativo.
05.26.04. Ejecutar las obras y/o servicios prevista en los proyectos de actuacion.

05.26.05. Realizar actividades de formacién para la insercion laboral asi como realizar el
seguimiento de insercion de los alumnos participantes al finalizar los mismos.
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