Salud Publica

CERTIFICAGIONES



Proceso operativo o clave dentro del marco del Il Plan de Calidad del SSPA

Justificacion:

- Disminuir variabilidad de las intervenciones y los procedimientos

- Establecer mecanismos de coordinacion

- Identificados distintos tipos de certificaciones a demanda

- Poner orden en nuestras actuaciones, decisiones, actividades y tareas;

racionalizando los recursos y estableciendo mecanismos de coordinacion
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— DFFINICION
FUNCIONAL

“Secuencia de actividades llevadas a cabo por quien ostente las
competencias para ello, en el ambito de Proteccion de la Salud (PS),
encaminadas a constatar y en su caso, garantizar por escrito, a
peticion de

otras administraciones o de los administrados, que en base a la
legislacion

vigente, un agliablecimiento, instalacion, servicio, sujeto cagmoducto
cumple los requisitos y/o esta inscrito en un registro oficial”.

ANEXO | - Validacion
de un
documento

-Lono
recogido en
anexo |



LIMITE DE

ENTRADA

Entrada de la solicitud de certificacion en:
- El registro oficial de cualquier 6rgano del SSPA
- Via telematica (fax, e-mail...) en la unidad competente para certificar..

[IMITE DE

SALIDA

- Entrega del certificado al solicitante, por cualquier medio que deje
constancia.

- Entrega de la comunicacion razonada de no emitir el certificado al solicitante
por parte del organismo que certifica.

- Desjstimiento de la solicitud por parte del interesado.

MARGINALES

- Otras actuaciones de control oficial (revisiones documentales, tomas de
muestras y analisis, adopcion y seguimiento de medidas cautelares...

- Procedimientos sancionadores

- Colaboracion con otras administraciones (SEPRONA, ayuntamientos)
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SOLICITANTE DE LA CERTIFICACION

TECNICOS DE PROTECCION DE LA SALUD

PERSONAL ADMINISTRATIVO

AUTORIDAD SANITARIA

CIUDADANIA
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Accesibilidad
- Que el personal de recepcidn deI organo del SSPA (Registro General)
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instalacion, servicio o producto.

- Indicar de forma clara y por escrito los incumplimientos que deben
subsanarse.

- Guardar la debida confidencialidad.

- Fundamentacion juridica en casos de la no emisién del certificado

solicitado.
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requisitos exigidos para la emision del mismo. No se basaran en criterios
arbitrarios.

- Todos los profesionales en Proteccidon de la Salud actuaran de forma
confidencial mediante criterios homogéneos establecidos con anterioridad.
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- Disponibilidad de acceso a informaion cientifica on line.
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tareas.

- Recursos materiales y tecnoldgicos suficientes y actualizados.

- Espacio fisico adecuado y dotacion administrativa.

- Disenar un plan anual de incentivos conforme a la consecucion de los
objetivos fijados para la gestion del proceso.

- Participacion de los profesionales en la gestion por procesos,
especialmente en el disefio y en la mejora continua.

- Habra un trato respetuoso entre y para todos los profesionales
participantes en el proceso.
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ATIVAS

RERSONAIADIM NISTIRAGBJ Coordinacion

- Disponer de la informacion y de la formacion necesaria para su
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- Disponer de espacios adecuados de trabajo.
- Que los recursos materiales y humanos sean suficientes y adecuados
para poder llevar a cabo el desarrollo del proceso de la forma mas
simplificada posible.

- Dimensidn adecuada de la plantilla y equidad en la distribucién de
tareas.

- Que se implante un sistema de incentivos ligado a objetivos derivados
de la puesta en marcha de la gestion por procesos
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- Garantizar que el personal administrativo disponga de la informacién y de

la formauon necesaria para su actuacion dentro del proceso.

A fa [ﬁ%@@"ﬁ%hﬁ@m|§‘tmﬂ§§ﬂﬂ}éﬁespart'c'pac'°“ de los

~Se dlspondra de Ios recursos humanos necesarlos para eI desarrollodel A
proceso y se estableceran criterios de equidad en la distribucion de tareas.
- Recursos materiales y tecnoldgicos suficientes y actualizados.

- Espacio fisico adecuado.

- Habra un trato respetuoso por parte de todos los profesionales
participantes en el proceso.

- Diseiiar un plan anual de incentivos conforme a la consecucion de los
objetivos fijados para la gestiéon del proceso.

11



N

i i ncia. Verificacion documental y de
el certificado

_of oual s | lci I ficad

independientemente de donde se encuentren ubicados su establecimiento,
instalacion o servicio.

- Disponer de criterios de seguridad/certificacion homogéneos.

- Adecuacion de la actividad certificada al ordenamiento juridico.

- Seguridad juridica en el proceso.

- Cumplimiento de los plazos estipulados en cada uno de los niveles de
actuacion en la estructura de Proteccién de la Salud.

- Gestion agil de las irregularidades y/o incidencias.

- Solidez de las propuestas enviadas, en caso necesario, desde los Distritos
de Atencidn Primaria/Areas de Gestidn Sanitaria y/o Delegacién Provincial.
- Concordancia entre lo certificado y lo solicitado que evite revisiones de
actuaciones realizadas.

- Necesidad de disponer de base legal especifica para las distintas
certificaciones.

12



malidad y competencia. Verificacion documental y de instalaciones.
Xpedicion defl certificado.

- Se dispondra y aplicaran criterios de seguridad/certificacion homogéneos.

- Aplicacion de criterios técnicos homogéneos para verificar el cumplimiento

de los requisitos administrativos y de higiene (se disminuird la variabilidad en las
actuaciones de los profesionales mediante la utilizacion de protocolos, guias y
fomentando la utilizacién activa de los procesos).

- Posibilidad de realizar visitas de control conjuntas entre distintos profesionales
cuando asi lo requieran.

- La expedicion del certificado se ajustara al ordenamiento juridico

- Disponer de una base de datos de legislacion para fundamentar juridicamente
la emisidon o no del certificado.

- Agilidad de resolucién ante irregularidades y/o incidencias surgidas durante el
proceso de certificacion, asi como posibilidad de dar un plazo al solicitante para
correccion de irregularidades y/o deficiencias detectadas.

- Entrega del certificado al solicitante o comunicacion razonada de la no emisién
del mismo.

- Minimo tiempo de expedicién del certificado demandado (o de la comunicacién
razonada de la no emisién del mismo), y en ningln caso mas del tiempo
establecido en el proceso.

- Garantizar que se certifica lo solicitado para evitar revisiones de actuaciones
finalizadas.
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POBLACION GENERAL (CONSUMIDORES)

Seguridad alimentaria y salud ambiental
- Control adecuado por parte de las autoridades sanitarias sobre los

ESTabECITIEtoS, MStatationes, Pproductos Y Servicios a certficar.

- Capacidad de respuesta rapida y adecuada de la Administracion en
caso de riesgo.

- Que la administracion trabaje prioritariamente con objetivos
sanitarios.

—nformacion/Comunicacion

- Disponer de informacion comprensible y veraz cuando la necesite.
- Amabilidad y respeto en el trato.
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Seguridad Alimentaria y Salud Ambiental
ORJETIVOS Y CARACTERISTICAS DE CALIDAD

CeTtfitados CUTTPTETT CoMT toU0S 105 TEqUISTtOS Saritarios estapiecidos emta
legislacion vigente.

- Garantia del establecimiento de mecanismos rapidos y eficaces
tendentes a la inmediata retirada del mercado de productos no seguros y
al cese de actividad de establecimientos, instalaciones o servicios no
seguros, que hayan sido detectados dentro del marco de las actuaciones
de certificacion.

- Garantia de que la Administracion en materia de proteccion de la salud
actua para la consecucion de objetivos sanitarios.

Informacion y comunicacion
_ E -|-I | | . E L4 | - I 7 | | I- n a Ia

expedicidn de certificados en PS.
- Recibir un trato amable y respetuoso cuando se intente recabar
informacion.
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HEBAR ARSANIRAHINES /coordinacion

- Coordinacion y colaboracion.

- Facilidad de informacion.

- Facil identificacion de los responsables.

- Fiabilidad y seguridad.

- Rapidez en la gestion y en la emisidn de certificados.

- Que la administracion en materia de proteccion de la salud, trabaje
prioritariamente con objetivos sanitarios.
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Informacion/Comunicacion/Coordinacion

C2JETIVOS Y CARACTERISTICAL DE CALIDAD

rgpida gestHomy Enmsiom e tertificados:

- Que otras Administraciones Publicas tengan conocimiento claro y
preciso de las actividades y servicios que estan incluidas en las
certificaciones en el ambito de proteccion de la salud.

- Disponibilidad de acceso a las bases de datos de los establecimientos,
instalaciones, actividades y servicios autorizados.

- Identificacion y localizacion (telefénica y/o electrénica) de los
profesionales

gue facilitan la informacion.

- Establecer criterios homogéneos, claros, transparentes y fiables para
dar una informacion uniforme y transmitir el grado de confianza
deseado.

- Garantizar que a la Administracion en materia de proteccién de la
salud le mueven objetivos sanitarios.
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REPRESENTACION GRAFICA
ARQUITECTURA NIVEL 1

ARQUITECTURA NIVEL 2

ARQUITECTURA NIVEL 3
ARQUITECTURA NIVEL 4
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ARQUITECTURA NIVEL 1

IC

PROCEKOS ESTRATEGICOS: Org Func. ; Plan Calidad; Contrato Progr;
PAS; d3stion de docencia e investigacidon ; Marco legal referencia

SOLICITUD

PREVISTAS

CERTIFICACI()N/COMV
~ UNICACION
RAZONADA DE NO
EMISION

O

) X O r~im
[ J

Owvwmon

Orga Organo que certifica

no
PRQ&ESOS SOPORTE: Sistema de gestidn de la inf.; suministros;
g%%tly'An de personas; comunicacion; soporte administrativo
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5.2. ARQUITECTURA DE PROCESOS NIVEL 2. CERTIFICACIONES A

DEMANDA EN PROTECCION DE LA SALUD

Contrato Marcos legales Plan de Organizacidn Crestion de docencia Plan Andahue
Programa de referencia Calidad funcional e [nvestigacion de Salud

Loh]
-
-
™
o
-
-
73]

Certificacion / Comunicadon
razonada de no emision

Entrega
al sofidtante

Crgano del 55PA

Crestion de personas Suministros: Comunicacion Sistema gestion informacion Soporte admmistrativi
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DESCRIPCION GENERAL (QUE, QUIEN, CUANDO, DONDE Y COMO)

ACTIVIDADES Y CARACTERISTICAS DE CALIDAD

COMPETENCIAS
RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS

UNIDADES SOPORTE

21



T

CALIDAD

Qué 1.a INICIO DEL PROCESO: REGISTRO DE LA SOLICITUD EN DP/ DI-AGS DISTINTO
AL QUE TRAMITA

Registro de la solicitud.

Remision a la unidad competente para certificar

Quién Administrativo del registro de entrada DT/ DI-AGS distinto al que tramita.
Cuando En el momento de la entrada. A solicitud del interesado

Donde En el registro del drgano del SSPA distinto al competente para tramitar.
Como Registro en la aplicacidon informatica ariesweb y remision al drgano competente
para tramitar.

Qué 1.b INICIO DEL PROCESO: REGISTRO DE LA SOLICITUD EN LA SGSPP /DP /DI-AGS
QUE TRAMITA

Quién Administrativo del registro de entrada de SGSPYC/ DT/ DI-AGS.

Cudndo En el momento de entrada. A solicitud del interesado

Donde En SGSPYC/ DT/ DI-AGS.

Como Registro de la solicitud o del oficio de remisidn en la aplicacion informatica
ariesweb y remisién a la unidad que certifica (al Servicio de Seguridad Alimentariay
Laboratorios/ Salud Ambiental de la SGSPYC / Servicio de Salud de la DT/ Unidad de P
DI-AGS).

22



ACTIVIDADES Y CARACTERISTICAS DE CALIDAD:

Qué 1.a INICIO DEL PROCESO: REGISTRO DE LA SOLICITUD EN DT/ DI-AGS DISTINTO AL

QUE TRAMITA

- Registro informatico de la fecha de entrada de la solicitud, (segun aplicacion
informatica Ariesweb).

- Registro accesible y bien sefializado.

- Atencidn personalizada, amable, correcta y sin demora. Identificacion de profesionales.

- Posibilidad del solicitante de consultar dudas y realizar preguntas, tanto por teléfono
como personalmente.

- Mediante oficio de remision dirigido a la unidad competente para certificar, con su
correspondiente registro de salida, se enviara lo antes posible la solicitud.

Qué 1.b INICIO DEL PROCESO: REGISTRO DE LA SOLICITUD EN LA SGSPP /DT /DI-AGS
QUE TRAMITA

- Recepciodn de solicitudes mediante via telematica (fax, e-mail...).

- Se podra crear un buzon de correos que sera revisado diariamente y puesto en
conocimiento de los administrados

- Traslado de la solicitud a la Unidad que certifica o al Técnico de PS que corresponda,
el primer dia habil.
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Qué 2 * VALORACION DE LA SOLICITUD:
1 - Si la solicitud esta completa y correcta:
- Si es necesario realizar algun control (ir a la actividad 5).
- Si no necesita control (ir a la actividad 6c)
2 - Si la solicitud es incompleta y/o incorrecta (ir a la actividad 3) .

Quién Técnico de Proteccidon de la Salud DI-AGS/DT/Administrativo DT/SGSPYC.

Cuando Tras la recepcion de la solicitud.

Donde En DI-AGS/DT/SGSPYC.

Como Comprobar que se ajusta a lo recogido en el anexo Il y mediante consulta de la bas
datos correspondiente.

ACTIVIDADES Y CARACTERISTICAS DE CALIDAD:

Qué 2 * VALORACION DE LA SOLICITUD:

- La valoracion de la solicitud se efectuara siempre lo antes posible, y en la unidad
competente para certificar.

- Se comprobara que la solicitud esté completa segin anexo Il y es correcta

- Se comprobara si es posible certificar lo solicitado en base a los datos obrantes del
establecimiento/ instalacién/servicio/producto en el registro correspondiente y/o a los
requerimientos necesarios para exportar a los distintos paises.

- Se dispondra de facil acceso a las bases de datos y/o Registros que sea necesario consul

ed
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Qué 3 REQUERIMIENTO PARA QUE SE COMPLETE/SUBSANE LA SOLICITUD:
Se requerira al interesado para que complete y/o subsane la solicitud

Quién Técnico de Proteccion de la Salud DI-AGS/DT/Administrativo DT/SGSPYC.
Cuando Tras la valoracion de la solicitud.

Ddénde En DI-AGS/DT/SGSPYC.

Como Via telematica (fax, e-mail) segun ANEXO Il

=
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ACTIVIDADES Y CARACTERISTICAS DE CALIDAD:
Qué 3 REQUERIMIENTO PARA QUE SE COMPLETE/SUBSANE LA SOLICITUD :

- Tras la valoracion de la solicitud, se requerira al interesado para que en el plazo maximg
dias habiles aporte los datos/ documentacién necesarios.

- Se realizard preferentemente via telematica (fax, e-mail con confirmacién de lectura...)
no ser posible por estos medios se le podra requerir telefdnicamente.

- A efectos de contabilizar el plazo, se considerara la fecha de recepcién del fax o
confirmacion de lectura del e-mail o cualquier otro medio que deje constancia de la rece
por parte del interesado.

- El plazo concedido al interesado para que complete/subsane la solicitud paralizara el
plazo establecido en el proceso.

- En el requerimiento, segun anexo lll se detallarad de forma pormenorizada los datos y/o
documentos que debera aportar para completar la solicitud.

- El requerimiento incluira el plazo concedido, el medio preferente para su presentacion
efectos que tendria en caso de no aportar lo solicitado.

- Se informara de la direccidn, teléfono, email y nombre de la persona a la que puede
consultar dudas.

) de
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- Se utilizara un lenguaje claro y sencillo.




Qué 4. RECEPCION/VALORACION DE LOS DATOS QUE COMPLETAN LA SOLICITUD:

Si aporta lo solicitado y es completo y correcto:

- Si es necesario realizar algun control (ir a la actividad 5).

- Si no necesita control (ir a la actividad 6c)
2 - Si no aporta lo solicitado o la solicitud sigue siendo incompleta y/o incorrecta (ir a la
actividad 6b) .

Quién Técnico de Proteccién de la Salud DI-AGS/DT/Administrativo DT/SGSPYC.

Cudndo Tras la recepcion de los datos que completan la solicitud.

Donde En DI-AGS/DT/SGSPYC.

Como Comprobar que se ajuste a lo recogido en ANEXO Il y mediante consulta en base ©
datos correspondiente.

27
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ACTIVIDADES Y CARACTERISTICAS DE CALIDAD:
Qué 4. RECEPCION/VALORACION DE LOS DATOS QUE COMPLETAN LA SOLICITUD:
1.-Si aporta lo solicitado y es completo y correcto:

- Si es necesario realizar algun control (ir a la actividad 5).

- Si no necesita control (ir a la actividad 6c)

2 - Si no aporta lo solicitado o la solicitud sigue siendo incompleta y/o incorrecta (ir a la
actividad 6b) .

- Se dard la opcidn al interesado de que la presente preferentemente via telematica
(fax, e-mail con confirmacién de lectura...).

- La valoracion de los datos/documentacidon aportada se efectuara siempre lo antes posik
la unidad competente para certificar.

- Se comprobara que se ha presentado en el plazo concedido.

- Se comprobara si se ha procedido a la subsanacidn de las deficiencias indicadas en el
escrito en el que se requiere que complete y/o subsane la solicitud.

- Se comprobara de nuevo, si es posible certificar lo solicitado en base a los datos obrantg
establecimiento/instalacién/servicio en los registros correspondientes y/o a los
requerimientos necesarios para exportar a los distintos paises.

- Se dispondra de facil acceso a las bases de datos y/o Registros que sean necesarios cons
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Qué 5. CONTROLES Y COMPROBACIONES:
1.- Si los controles y/o las comprobaciones son conformes (ir a actividad 6c):
2 - Si no son conformes se valorara la concesion de un plazo de subsanacion de las incide

detectadas o se emitird la comunicaciéon razonada de la no emisidn del certificado (ir a la
actividad 6b) .

Quién Técnico de Proteccion de la Salud DI-AGS.

Cuando Tras comprobar que la solicitud es completa y correcta y siempre dentro del plaz
establecido en el proceso.

Donde En el establecimiento, instalacion o servicio.

Como Mediante los controles previstos en el ANEXO IV se comprobara el cumplimiento ¢
recogido en la normativa de aplicacién y/o acuerdos vigentes.

ncias

o)

e lo

CARACTERISTICAS DE CALIDAD
- Se comprobaran in situ los aspectos esenciales de las instalaciones y/o servicios y/o proc
y/o productos para los que se solicita la emisidn del certificado, basado en los controles
previstos en el anexo IV.

- Cuando la situacion o caracteristicas de |la empresa o servicio lo requiera, los controles
se podra realizar conjuntamente con otro profesional de PS.

- Si es factible, otorgar un plazo de 24 horas para la subsanacion y se levantara acta que
refleje de forma clara y sencilla las deficiencias o no conformidades a subsanar.

- Siempre se utilizara un lenguaje claro y sencillo.
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CONTROLES Y /O COMPROBACIONES PREVIAS A LA EMISION DE LA
CERTIFICACION EN PROTECCION DE SALUD

Certificados de

, Consulta

Comprobaciones St —

(Reglamento de datos
882/2004):

autorizaciones

sanitarias o de los }
datos ohrantes en los

Control documental
Control identificativo

fegliticdos de _

Control fisico

exportacion

Comprobaciones previas:

Establecimiento autorizado/regi

Productos de origen animal cons
Sanidad

——sar-vehtetto

*Verificar que el

producto coincide
con lo especificado

*Revisar

documentacion que
acredite
cumplimiento
requisitos de S P
exigidos

*Comprobar

condiciones de
almacenamiento/revi
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CONTROLES Y /O COMPROBACIONES PREVIAS A LA EMISION DE LA
CERTIFICACION EN PROTECCION DE SALUD

Certificados sobre condiciones de
los desolladeros

Comprobar in situ gue cumple con los

requisitos exigidos por la normativa de
aplicacién
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Qué 6a. ELABORACION DE RESPUESTAS:
Archivo de la solicitud
Quién Administrativo DT/SGSPYC o Técnico de Proteccidon de la Salud DI-AGS.

Cuando En cualquier fase del proceso, por desestimiento a peticion del interesado
Donde En DI-AGS/DT/SGSPYC.

Como Archivo del escrito de desestimiento presentado por el interesado

Qué 6b. ELABORACION DE RESPUESTAS:

Comunicacion razonada de la no emision del certificado (ir a la actividad 7)

Quién Técnico de PS/Titular de la unidad competente para certificar.

Cuando Si no aporta los datos necesarios que completen la solicitud o cuando se compru
gue no cumplen con los requisitos aplicables y siempre dentro del plazo establecido en e
proceso

Doénde En el establecimiento/ DI-AGS/DT/SGSPYC.

ebe

Como Segun modelo recogido en el anexo VI

Qué 6c. ELABORACION DE RESPUESTAS:
Emision del certificado (ir a la actividad 7)
Quién Técnico de PS/Titular de la unidad competente para certificar.

Cuando Cuando se comprueben que se cumplen los requisitos aplicables y siempre dentr

plazo establecido en el protoceso
Doénde En el establecimiento /DI-AGS/DT/SGSPYC.
Como Segun modelos recogidos en anexo V

od




Qué 6a. ELABORACION DE RESPUESTAS:

Archivo de la solicitud

- Se archivara la solicitud junto al escrito de desistimiento del interesado que permita
una rapida localizacion en caso necesario.

Qué 6b. ELABORACION DE RESPUESTAS:

- La comunicacién razonada de la no emision del certificado se realizarad siempre dentro
del plazo establecido en el proceso.

- La comunicacidn razonada de la no emision del certificado reflejara las deficiencias o ng
conformidades detectadas de forma pormenorizada, describiendo los documentos o
correcciones que hace falta realizar por parte del establecimiento para que se puede
emitir la certificacion, segun lo previsto en el anexo VI.

- En el caso de certificaciones que requieran visita de control y/o comprobacién, posibilid
de realizar la comunicacién razonada “in situ” mediante acta que contenga la explicacion
motivada e informacion prevista en el anexo VI.

Qué 6c. ELABORACION DE RESPUESTAS:

Emision del certificado (ir a la actividad 7)

- La cumplimentacion del certificado sera completa, de acuerdo a las posibles instruccion
del mismo y con letra clara y legible, en los modelos oficiales establecidos o en su caso, e
indicados a modo orientativo en el anexo V
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- En el caso de certificados de exportacion, el Técnico de PS tendra su firma reconocida.




Qué 7.ENTREGA EFECTIVA AL SOLICITANTE :

Quién Administrativo/Técnico de DI-AGS/DT/SGSPYC.

Cuando Antes de 10 dias habiles desde la entrada de la solicitud en la unidad competent
para certificar

Doénde En el establecimiento/DI-AGS/DT/SGSPYC.

Como Entrega efectiva del certificado o de la comunicacién razonada de no emitir el
certificado

(D

CARACTERISTICAS DE CALIDAD
- Tras la emision del certificado o de la comunicacion razonada de la no emisidn se entref
de forma efectiva por cualquier medio que deje constancia.

- La entrega se realizara en un plazo maximo de 10 dias habiles desde |la entrada de solici
en la unidad competente para certificar.

- En el caso de que hayan sido necesarios controles y/o comprobaciones en el
establecimiento/ instalacién/servicio, se podrd entregar “in situ” la certificacién o la
comunicaciéon razonada de la no emisidon en cuyo caso se debera dejar constancia de la
recepcion por el interesado.

- Posibilidad de recogida en mano por el interesado en la unidad que certifica, en este
caso, se dejara constancia escrita de su recepcion.

- Archivo adecuado y agil (que permita una rapida localizacidn en caso necesario) de la
entrega efectiva junto con el resto de la documentacidn existente.
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COMPETENCIAS
COMPETENCIAS EN CONOCIMIENTOS

1. Conoce la legislacion basica relacionada con la proteccién de la salud

2. Conoce la legislacidon basica relacionada con los distintos tipos de certificaciones,
asi como los procedimientos pruebas o examenes que deben efectuarse antes
de la certificacion

3. Conoce la web donde se pueden consultar los acuerdo con terceros paises asi
como los requerimientos exigidos por éstos

4. Conoce en qué consiste el control oficial de los productos alimenticios y sabe
como realizarlo

5. Posee conocimientos cientifico-técnicos sobre los establecimientos, productos,
instalaciones o servicios a certificar.

6. Conoce sus responsabilidades y competencias asi como las de otros

departamentos, servicios y Administraciones en el ambito de la P Salud.

7. Conoce las politicas andaluzas de Salud Publica (Prevencidn, Promocidn,
Proteccién y Vigilancia Epidemioldgica) y su marco politico internacional y
nacional.
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COMPETENCIAS EN HABILIDADES TECNICAS Y SOCIALES

1. Analiza e interpreta adecuadamente la informacién disponible para aplicarla a su
practica profesional.

2. Evalua los riesgos para la salud.

3. Es capaz de diagnosticar situaciones, establecer prioridades, tomar y promover
decisiones informadas.

4. Es capaz de seleccionar las fases y aspectos prioritarios a comprobar en las visitas de
control que fuesen necesarias para expedir las certificaciones.

5. Contribuye a disefar y poner en marcha intervenciones.

6. Valora los aspectos éticos y legales relacionados con la confidencialidad, |a
proteccidon de datos y la informacion.

7. Capacidad critica y autocritica.

8. Capacidad para aprender de la experiencia.

9. Sabe aplicar los conocimientos a la practica.

10. Utiliza los recursos humanos y materiales adecuadamente para su mejor
desempeno profesional.

11. Es capaz de informar adecuadamente preparando y proporcionando informacion
escrita y verbal (Capacidad de expresion oral y escrita)..
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COMPETENCIAS EN ACTITUDES

Colabora, coopera y comparte conocimientos.

Es capaz de persuadir y convencer.

Capacidad de comprension.

Mantiene un grado elevado de autoconfianza.
Muestra interés en el aprendizaje y la mejora continua.
Es amable con el personal y con los usuarios/as.
Asume compromisos y los cumple.

Creativo (genera nuevas ideas).

Es dialogante y flexible.

. Es discreto/a y cauto.

. Esta disponible cuando es necesario.

. Genera un clima de confianza y seguridad.

. Tiene un talante negociador.

. Orienta su trabajo a la consecucién de resultados.
. Respeta y valora el trabajo de los demas.

. Es responsable

. Se adapta a nuevas situaciones

OO NOUAEWNRE
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RECURSOS MATERIALES Y HUMANQOS

PERSONAL
INSTRUMENTAL

EQUIPOS DE PROTECCION
MATERIAL DE PAPELERIA

OTROS
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UNIDADES SOPORTE

INFORMATICA:

1. Personal:

- Servicios externos: Consultores, Programadores:

- Servicios internos de informatica de SGSPYC, SAS, DDTT y DlI-
AGS.

2. Aplicacién Informatica.

3. Internet-Intranet para todos los Técnicos de Proteccion

RECURSOS HUMANOS:
De la SGSPYC, SAS, DDTT y DI-AGS que gestionan el personal con
competencias en proteccion de la salud.

SUMINISTROS:
De la SGSPYC, SAS, DDTT y DI- AGS, que gestionen los recursos materiales
necesarios para el funcionamiento del proceso de Denuncias.
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INDICADORES

1.- RESPUESTAS (ENTREGAS EFECTIVAS EN PLAZO)

Tipo de indicador: Efectividad.

Objetivo Conocer el porcentaje de certificaciones/comunicaciones razonadas que se
entregan en el plazo previsto..

Fundamento Se trata de establecer un indicador que nos permita conocer las

certificaciones o comunicaciones razonadas que se entregan en el plazo establecido en el

proceso.
Calculo (en %)

N2 DE CERTIFICACIONES O COMUNICACIONES RAZONADAS ENTREGADAS EN EL PLAZO
PREVISTO/NC TOTAL DE ENTREGAS EFECTIVAS EN EL PERIODO

Definicion de términos

El plazo previsto en el proceso entre la fecha de entrada de la solicitud en la unidad
competente para certificar y la fecha de entrega efectiva al interesado de la certificacion
o0 comunicacion razonada de no emision (10 dias hdbiles).

Fuente Archivo de |la unidad competente para certificar y base de datos con fecha de
entrega efectiva.

Criterio de calidad 80 %
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Ambito Unidad que certifica
Periodicidad Anual

Observaciones Considerar las certificaciones o comunicaciones razonadas cuya fecha
de entrega efectiva se encuentra en el periodo considerado para el calculo




2.- CERTIFICACIONES EMITIDAS

Tipo de indicador: Efectividad.

Objetivo Conocer el porcentaje de solicitudes en las que se emite la certificacion

solicitada.
Fundamento Se trata de disponer de un indicador que nos permita conocer las

solicitudes en las que procede la emision de la certificacion solicitada.

Calculo

N2 de certificaciones emitidas (entregadas en plazo o
fuera de él )

Ne@ de solicitudes presentadas

Definicion de términos

N2 de certificaciones emitidas en el periodo términos analizado

Se contabilizaran el n? de certificaciones emitidas en el periodo considerado para el
cdlculo, entregadas en plazo o fuera de plazo.

N¢ de solicitudes presentadas

N2 de solicitudes presentadas en el periodo considerado para el calculo.

42



Fuente Registro/base de datos sobre certificaciones de la unidad competente para
certificar).

Criterio de calidad No procede
Ambito Unidad que certifica
Periodicidad Anual

Observaciones Considerar el n2 total de solicitudes recepcionadas en la unidad
competente para certificar en el periodo considerado para el calculo.
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