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PLAN ESTRATEGICO BIANUAL 2026-2027

PRESENTACION

COCEMFE Castell6 desarrolla el Servicio de Transporte Adaptado como un
recurso clave para promover la inclusion y la mejora de la calidad de vida de las
personas con discapacidad, movilidad reducida o necesidades especificas de
apoyo a la movilidad, facilitando su acceso a centros, recursos y actividades
esenciales.

Este Plan Estratégico Bianual 2026-2027 establece el marco de planificacion,
coordinacién y mejora del servicio durante el periodo indicado, asegurando que
la prestacion se realice de forma planificada, controlada y evaluable, y en
coherencia con el sistema de gestion implantado.

OBJETO DEL PLAN

El objeto del presente Plan es definir las lineas de actuacion, prioridades y
mecanismos de seguimiento que guiaran la prestacion del Servicio de
Transporte Adaptado durante el periodo 2026-2027, con enfoque a la calidad
del servicio, la seguridad vial, la seguridad y salud en el trabajo, la proteccion
ambiental y la trazabilidad de la informacion asociada a la operacion.

El Plan traduce la operativa del servicio (autorizacion, solicitud, planificacion,
ejecucion, verificacion/analisis, mantenimiento y limpieza) en ejes estratégicos y
acciones planificadas, manteniendo el cumplimiento y la continuidad del
servicio.

ALCANCE

Este Plan aplica a todas las actividades directamente relacionadas con la
organizacion y prestacion del Transporte Adaptado: gestion de altas y
autorizaciones, gestion de solicitudes, planificacion y realizacion de rutas,
gestion de incidencias/averias/anulaciones, analisis y reporting, mantenimiento
preventivo y correctivo de vehiculos, y limpieza y desinfeccion de la flota.

El Plan es de aplicacion al personal implicado en el servicio y a las funciones de
soporte que impactan en su operativa (Direccion ,coordinacion, calidad y
sistemas, mantenimiento, RR. HH. y administracion), en el marco organizativo
definido.

CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

El Servicio se presta para los mismos clientes actuales y en coordinacién con
los actores que intervienen en el acceso y seguimiento del servicio, incluyendo
a Servicios Sociales cuando corresponda.

Son partes interesadas esenciales: personas usuarias y representantes, entidad

cliente, Servicios Sociales, personal conductor y auxiliar, personal responslable
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y coordinador del area de transporte, responsables de calidad/seguridad
vial/gestién ambiental/SST, asi como proveedores necesarios para asegurar la
continuidad del servicio (talleres, suministros y servicios asociados).

MARCO DE GESTION Y CUMPLIMIENTO

El servicio se gestiona de forma coherente con los requisitos de los sistemas de
gestion aplicables y con la planificacion y control operacional necesarios para
asegurar la calidad del servicio, la seguridad vial, la gestion ambiental y la
seguridad y salud en el trabajo.

El procedimiento del servicio contempla también la gestion segura de
documentos electronicos, registros y comunicaciones dentro del entorno digital,
considerando integridad, disponibilidad y trazabilidad de la informacion
conforme al ENS (Real Decreto 311/2022).

La Politica de Gestion Integrada corporativa constituye el marco de referencia
para el establecimiento y revision de objetivos y compromisos, e incluye
compromisos en materia de calidad, medio ambiente, seguridad vial, SST,
responsabilidad social corporativa y seguridad de la informacidn; se incorpora
como anexo integro al final del documento.

GOBERNANZA Y ORGANIZACION DEL SERVICIO

La estructura organizativa aplicable al servicio se recoge en el organigrama
corporativo vigente, incorporado como anexo integro al final del documento.
A nivel operativo, el servicio establece responsabilidades especificas para la
definicion de requisitos del cliente, la revision documental y el control de
aspectos de seguridad vial, medio ambiente y SST, la coordinacion del area, la
gestion administrativa del transporte (autorizaciones, solicitudes, rutas,
verificacion y analisis) y la ejecucidn de las rutas por personal conductor y
auxiliar.

Las instrucciones técnicas para personal conductor y auxiliar (incluyendo
pautas de coordinacion, seguridad, atencidn a personas usuarias, uso de
equipamiento adaptado y comunicacion de incidencias) se incorporan como
anexos integros al final del documento.

MAPA DE PROCESOS Y MODELO OPERATIVO

El mapa de procesos operativo del Servicio de Transporte Adaptado se
incorpora como anexo integro al final del documento.

El modelo operativo del servicio se articula en las siguientes fases: autorizacion
de la persona usuaria; solicitud del servicio y estudio de viabilidad; planificacion
diaria de rutas; realizacion de rutas con control del vehiculo y registro digital de
incidencias/averias/anulaciones; verificacidon documental y analisis del servicio;
y mantenimiento preventivo/correctivo y limpieza/desinfeccion de vehiculos con
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registros asociados.

La operativa completa y los formatos/registros asociados se desarrollan en el
procedimiento de Gestion del Transporte Adaptado, que se incorpora como
anexo integro al final del documento.

GESTION DE EMERGENCIAS (MARCO)

La preparacion y respuesta ante emergencias, alertas o situaciones que puedan
incidir negativamente en las personas, el entorno o la operativa se rige por el
procedimiento corporativo de respuesta ante emergencias, que define
responsabilidades, elaboracion y revision de planes, comunicacion al personal y
realizacion de simulacros; se incorpora como anexo integro al final del
documento.

DOCUMENTACION ANEXA (SE INCORPORA iNTEGRA)
Organigrama corporativo (Anexo A).

Mapa de procesos/diagrama general del servicio (Anexo B).

Politica de Gestidn Integrada (Anexo C).

Instruccion técnica del personal auxiliar (Anexo D).

Instruccion técnica del personal conductor (Anexo E).
Procedimiento de respuesta ante emergencias (Anexo F).
Procedimiento de Gestion del Transporte Adaptado PE.O1 (Anexo G)
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BLOQUE 2
Diagndstico breve + Ejes estratégicos 2026-2027 + Plan de accion bianual +
Indicadores y seguimiento

DIAGNOSTICO BREVE (SITUACION DE PARTIDA)

El Servicio de Transporte Adaptado dispone de una operativa definida y
documentada que cubre el ciclo completo del servicio: autorizacion de
personas usuarias, gestion de solicitudes, planificacion y realizacion de rutas,
verificacion y analisis, y mantenimiento de vehiculos.

El modelo incorpora trazabilidad mediante formularios y registros especificos
(rutas, controles de vehiculo, incidencias, averias, anulaciones), con un enfoque
de archivo y custodia documental que favorece la evidencia objetiva del servicio
prestado.

Se dispone de canales de comunicacion con las personas usuarias y de
herramientas que facilitan una gestion agil de cambios e incidencias, incluyendo
contestador con notificacion automatica y mensajeria instantanea (WhatsApp).
En materia de flota, el servicio integra mantenimiento preventivo y correctivo,
control de documentacion técnica (seguros, ITV, extintores, tacégrafos) y
registros de limpieza y desinfeccidén conforme a los planes e instrucciones
internas.

Como retos operativos habituales, el servicio debe garantizar continuidad y
puntualidad en un entorno con cambios de ultima hora (anulaciones, incidencias
en ruta, averias, variabilidad de demanda), manteniendo la seguridad vial, la
SST y la calidad del trato.

El plan bianual prioriza consolidar los controles existentes, reforzar la
comunicacion con personas usuarias y cliente, reducir incidencias/averias y
mantener la trazabilidad digital, sin modificar la base del servicio ya implantada.

EJES ESTRATEGICOS 2026-2027 (PRIORIDADES ACTUALES)

EJE 1. ATENCION A LA PERSONA USUARIA Y COMUNICACION

Objetivo general: garantizar una atencion accesible, segura y respetuosa, con
canales de comunicacion claros y eficaces para solicitudes, anulaciones,
cambios e incidencias.

Lineas de actuacion:

o Consolidar el proceso de incorporacién y autorizacion de personas
usuarias mediante la gestion de solicitudes de datos (FE.01/FE.02) y el
alta emitida por Servicios Sociales o entidad cliente; en casos
excepcionales, admitir correo de Servicios Sociales con datos basicos y
autorizacion, segun el procedimiento vigente.
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Asegurar la entrega y disponibilidad de la “Guia de Personas Usuarias
del Transporte Adaptado (FE.63)”, incluyendo caracteristicas del
vehiculo, gestion de incidencias/avisos, obligaciones y normas de
seguridad, con registro de entrega por firma.

Mantener y mejorar los medios de comunicacién del servicio
(contestador con correo automatico y notificacion al equipo; WhatsApp)
como herramienta de respuesta agil a consultas, cambios y gestion de
incidencias.

EJE 2. EXCELENCIA OPERATIVA DE RUTAS (PLANIFICACION Y
EJECUCION)

Objetivo general: mejorar la fiabilidad del servicio mediante una planificacion
diaria consistente y una ejecucion con registros completos y verificables.
Lineas de actuacion:

Planificar diariamente las rutas mediante las Fichas de Ruta FE.04.XX
asociadas a cada usuario, garantizando su disponibilidad para el personal

de conduccidén antes del inicio del servicio.

Consolidar la gestion documental posterior: escaneo y archivo digital de
la documentacion de rutas y destruccion del soporte papel cuando
proceda, asegurando trazabilidad.

Asegurar que, al finalizar cada ruta, se realice el control del vehiculo y se
registre la aptitud mediante FE.121 (registro online), y que las rutas
queden debidamente cumplimentadas y depositadas/registradas segun
la operativa establecida.

Gestionar anulaciones del servicio mediante FE.165, asegurando su
registro y tratamiento por el personal responsabile.

Gestionar incidencias y averias con los partes correspondientes (FE.10 y
FE.11) por via digital, garantizando su disponibilidad para analisis y
acciones posteriores.

EJE 3. SEGURIDAD VIAL, SST Y CULTURA PREVENTIVA

Objetivo general: prevenir incidentes y dafos, reduciendo riesgos en la
prestacion del servicio y promoviendo una cultura de seguridad en conduccion,
manipulacion de equipamiento adaptado y atencion a personas usuarias.
Lineas de actuacion:
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Analizar y tratar incidencias del servicio registradas (FE.10) y, cuando
corresponda, activar la gestion interna de no conformidades y acciones
correctivas asociadas.

Mantener la integraciéon de aspectos de seguridad vial, medio ambiente y
SST en la revision del servicio, conforme al marco de responsabilidades
definido.

Aplicar la preparacion y respuesta ante emergencias y realizar
simulacros con la periodicidad establecida, utilizando los formatos e
informes correspondientes, y revisando planes cuando proceda.

EJE 4. GESTION DE FLOTA, MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Objetivo general: garantizar la disponibilidad, seguridad y buen estado de la
flota mediante controles preventivos, gestion correctiva rapida y
limpieza/desinfeccion sistematica.

Lineas de actuacion:

Mantener el mantenimiento preventivo conforme al plan MC.09, con
control antes de ruta y control quincenal; gestionar incidencias
detectadas mediante partes y circuitos internos de revision.

Realizar controles mensuales aleatorios de flota por el Responsable de
Calidad, documentando el control y activando parte de no conformidad y
acciones correctivas si procede.

Gestionar el mantenimiento correctivo mediante parte de averias digital,
gestion de reparacion por coordinacion y trazabilidad de intervenciones.

Consolidar la gestion documental técnica mediante el programa
Vehiculos Pro (seguros, ITV, extintores, tacdgrafos) y el control mensual
de consumo de combustible; realizar ademas control ocular trimestral de
extintores segun la sistematica definida.

Asegurar la limpieza y desinfeccion conforme al Plan de Limpieza MC.03
y la Instruccion Técnica IT.06, registrando la actividad en MC.08 con
periodicidad mensual por vehiculo.

EJE 5. CALIDAD, CONTROL Y RENDICION DE CUENTAS AL USUARIO
Objetivo general: disponer de informacion de seguimiento fiable y periodica
que permita controlar el servicio y responder a los requisitos de la entidad
cliente. Lineas de actuacion:

6| 10



&ﬁ\ C OocC EM F E PLAN ESTRATEGICO TRASNPORTE Fecha: 01/10/2025

Castells ADAPTADO

Verificar la documentacion aportada por el personal de conduccion y
analizar kildmetros y servicios (fijos/esporadicos), personas usuarias y
centros (con desglose por género), y horarios/incidencias/
observaciones.

Mantener la comunicacion periddica de estadisticas a la entidad usuario,
incluyendo el envio mensual junto con la facturacion del listado general
(personas usuarias por género, numero de servicios y km) y del listado
detallado de rutas (fecha, recorrido, horario, personal conductor y
auxiliar, personas transportadas).

Remitir estadisticas adicionales cuando la entidad cliente lo requiera,

PLAN BEaREE%ﬂPﬁﬂﬁﬁ}yia(g&ﬂg@%a sus necesidades.

Durante el periodo 2026-2027 se ejecutaran acciones de consolidacion y
mejora orientadas a los ejes anteriores, manteniendo la operativa vigente y
reforzando el control de evidencias.

Las acciones del plan se organizan en ciclos de trabajo y revision con
evidencias documentales ya existentes (rutas, partes, controles, registros
digitales y reportes al cliente), evitando duplicidades y asegurando trazabilidad.

Acciones transversales para 2026:

Revisidn de la consistencia documental del servicio (cumplimentacion y
archivo digital de rutas y partes) y correccion de desviaciones
recurrentes.

Implantacion o refuerzo de un cuadro de seguimiento mensual interno
con: servicios/kilbmetros, incidencias, averias, anulaciones y
cumplimiento de controles de flota.

Revision semestral de la “Guia de Personas Usuarias (FE.63)” y del
funcionamiento de los canales de comunicacién (contestador/WhatsApp),
incorporando mejoras operativas.

Acciones transversales para 2027:

Optimizacién del analisis y reporting al cliente, asegurando
comparabilidad mensual y coherencia entre listados generales y listados
detallados de rutas.

Revision anual del sistema de preparacion y respuesta ante emergencias
con base en simulacros y eventos reales (si los hubiera), actualizando
planes y formacién cuando proceda.
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« Consolidacion de la trazabilidad de mantenimiento y reparaciones,
garantizando que el circuito correctivo y los registros asociados permitan
seguimiento completo de intervenciones.

INDICADORES DE SEGUIMIENTO (PROPUESTA BASE PARA QUE ANADAS
OBJETIVOS)

El plan se seguira mediante indicadores operativos, de calidad y de
mantenimiento, vinculados a registros existentes:

e Volumen de actividad: numero de servicios realizados (fijos/esporadicos)
y kilbmetros recorridos.

e Personas usuarias y centros: numero total de personas usuarias y
centros atendidos (con desglose por género cuando aplique).

« Incidencias: numero/tipologia y tendencia mensual a partir de partes de
incidencias (FE.10).

e Averias y mantenimiento: numero de averias y tiempos de resolucion (a
partir de FE.11 y trazabilidad de mantenimiento), cumplimiento de
controles diarios/quincenales/mensuales.

e Anulaciones: volumen y tendencia a partir de FE.165, para ajustar
planificacion y comunicacion.

o Cumplimiento documental: % de rutas/partes registrados correctamente
y archivados en plazo.

« Emergencias y simulacros: numero de simulacros realizados y lecciones
aprendidas incorporadas.

SEGUIMIENTO Y REVISION DEL PLAN

El seguimiento del plan se realizara con periodicidad mensual a nivel operativo,
revisando los registros y resultados disponibles (servicios, km, incidencias,
averias, anulaciones y controles de flota).

Se realizara una revision semestral para evaluar tendencias, eficacia de
acciones y necesidades de ajuste en la planificacion, la comunicacién y el
mantenimiento preventivo/correctivo.

Al cierre de cada afno se elaborara un informe interno de resultados y
propuestas de mejora para el ano siguiente del periodo bianual, incorporando,
cuando proceda, aprendizajes derivados de incidencias relevantes o de
simulacros/emergencias.

BLOQUE 3 (TEXTO COMPLETO PARA PEGAR)

Gestion de anexos + listado final de anexos + vigencia y revision del documento
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GESTION DE ANEXOS Y DOCUMENTACION DE APOYO

Este Plan Estratégico Bianual 2026-2027 se emite como documento
independiente y se apoya en documentacidn operativa y corporativa que se
incorpora integramente como anexos al final del documento.

Los anexos forman parte del Plan a efectos de consulta y evidencia, y contienen
procedimientos e instrucciones que desarrollan el “cédmo se hace” del servicio
(operativa diaria, registros, mantenimiento, emergencias y funciones del
personal).

En caso de discrepancia entre este Plan y la documentacion operativa vigente,
prevalecera la documentacion aprobada del sistema de gestion aplicable
(procedimientos e instrucciones) hasta que el Plan sea actualizado.

La documentacion anexa se utilizara como referencia para la ejecucion del Plan,
la formacion del personal, la verificacion del cumplimiento y la trazabilidad de la
informacion asociada a la prestacion del servicio.

LISTADO DE ANEXOS (INCORPORACION iNTEGRA)

Anexo A. Organigrama corporativo (rev. vigente).

Anexo B. Mapa de procesos / Diagrama general del procedimiento del Servicio
de Transporte Adaptado.

Anexo C. Politica de Gestion Integrada (Rev. 13, fecha 05/01/2026).

Anexo D. Instruccion Técnica del personal auxiliar del Servicio de Transporte
Adaptado (Rev. 04).

Anexo E. Instruccion Técnica del personal conductor del Servicio de Transporte
Adaptado (Rev. 04).

Anexo F. Procedimiento de respuesta ante emergencias (PG.15, Rev. 04).
Anexo G. Procedimiento de Gestion del Transporte Adaptado (PE.O1, Rev. 13,
fecha 01/04/2025).

VIGENCIA

Este Plan tendra vigencia durante el periodo 2026-2027, salvo que se requiera
su modificacion por cambios relevantes en requisitos del cliente, marco
normativo, estructura organizativa, operativa del servicio o necesidades
detectadas en el seguimiento.

Durante su vigencia, el Plan se aplicara de forma coordinada con el
procedimiento operativo del servicio, sus registros y el sistema de gestidon
implantado.

REVISION Y ACTUALIZACION

La revision del Plan se realizara, como minimo, de forma semestral a nivel
interno para verificar su adecuacion y grado de avance, y anualmente para
incorporar mejoras y reorientaciones necesarias dentro del marco bianual.
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Las actualizaciones que afecten a compromisos de gestion (calidad, medio
ambiente, seguridad vial, SST o seguridad de la informacion) se alinearan con la
Politica de Gestidn Integrada vigente.

Las actualizaciones relacionadas con emergencias y simulacros se alinearan
con el procedimiento de respuesta ante emergencias vigente, incluyendo la
revision de planes e incorporacion de aprendizajes.

Cualquier revision del Plan debera mantener la coherencia con el
procedimiento PE.O1, especialmente en lo relativo a autorizaciones, gestion de
solicitudes, planificacion y ejecucion de rutas, verificacidon/analisis,
mantenimiento preventivo/correctivo y gestion de registros.

CIERRE DEL DOCUMENTO

Con la aprobacion interna correspondiente, este Plan Estratégico Bianual 2026-
2027 se considera implantado y de aplicacion en el Servicio de Transporte
Adaptado, quedando sus anexos disponibles para consulta operativa y auditoria
interna/externa cuando proceda.
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GESTION DEL TRANSPORTE
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CASTELLO

6. DESCRIPCION

6.1 Diagrama general del Procedimiento Gestion Transporte Adaptado
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ALTA DIRECCION Y COMPROMISO INSTITUCIONAL

La Alta Direccion de la Federacion Provincial de Personas con Discapacidad Fisica y
Organica COCEMFE CASTELLON, con N.LF G-12206017, entidad sin animo de lucro y
declarada de Utilidad Publica, comprometida con la Responsabilidad Social Corporativa,
tiene como objetivo promover y defender unas condiciones de vida dignas para las
personas con discapacidad y movilidad reducida. Lo hace facilitando su plena inclusién en
la sociedad a través del Servicio de Transporte Adaptado, el préstamo de bicicletas
adaptadas, servicios de asesoramiento e intervencion laboral, atencion psicoldgica y social,
asi como mediante acciones formativas para mejorar sus oportunidades laborales,
tratamientos terapéuticos, prospeccion de empleo y atencidn especializada a la infancia
mediante el Centro de Desarrollo Infantil y Atencién Temprana (CDIAT), ofreciendo
servicios de intervencién, diagnéstico y acompafiamiento a los nucleos familiares para
favorecer el desarrollo éptimo de la infancia con necesidades de apoyo especifico.

POLITICA DE GESTION INTEGRADA

En F.P.P.D.F. y/Jo COCEMFE Castellén reafirmamos nuestro compromiso con la calidad, el
medio ambiente, la seguridad vial, la salud y seguridad en el trabajo, la responsabilidad
social corporativa y la seguridad de la informacion. Nuestro sistema de gestién se
fundamenta en las normas internacionales ISO 9001 (Calidad), ISO 14001 (Medio
Ambiente), ISO 39001 (Seguridad Vial), ISO 45001 (Salud y Seguridad en el Trabajo), ISO
165000 (Responsabilidad Social Corporativa), asi como en los principios del Esquema
Nacional de Seguridad (ENS).

Atencion temprana y desarrollo infantil: Garantizamos la prestacion de servicios de calidad
en el CDIAT, alineados con la normativa autonémica y nacional en materia de atencion
temprana, asegurando un enfoque interdisciplinar centrado en el desarrollo integral de la
infancia.

MARCO DE REFERENCIA PARA LOS OBJETIVOS

Nuestra politica de gestién proporciona un marco sélido para el establecimiento de
objetivos, guiando nuestro compromiso hacia la excelencia operativa mediante:

- Calidad del servicio: Aplicacion de practicas de mejora continua y eficiencia, conforme a
la ISO 9001.

- Proteccion ambiental: Gestidon responsable de los impactos ambientales de nuestras
actividades, segun la ISO 14001.

- Salud y seguridad en el trabajo: Garantia de entornos laborales seguros y saludables,
conforme a la ISO 45001.

- Responsabilidad social corporativa: Promocién de un desarrollo ético, sostenible e
inclusivo, conforme a la ISO 165000.

- Seguridad de la informacién: Garantia de confidencialidad, integridad y disponibilidad de
la informacioén, de acuerdo con el ENS.

-Seguridad vial: Reducir los riesgos asociados al transporte y contribuir a la reduccién de
accidentes, muertes y heridas graves relacionadas con nuestra actividad, en linea con la
ISO 39001

Este documento es propiedad de COCEMFE Castellén no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacidén expresa del
propietario.
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COMPROMISO CON LA MEJORA CONTINUA

Nuestra organizacion se compromete a:

1.Cumplir con los requisitos legales y normativos aplicables.
2. Impulsar la mejora continua en todas las areas de gestion.
3. Identificar, evaluar y gestionar los riesgos asociados a nuestras actividades, con el fin de
proteger a las personas, el entorno y la informacion, incluyendo el ambito de la atencidn
temprana y el desarrollo infantil en el CDIAT.
4. Fomentar una cultura de responsabilidad y participacion activa entre todas las personas
trabajadoras, en coherencia con nuestras politicas de calidad, seguridad y sostenibilidad.
5. Proteger el medio ambiente, incluida la prevencion de la contaminacion y otros
compromisos pertinentes a nuestra actividad, mejorando continuamente nuestro
desempefio ambiental.

6. Proporcionar condiciones de trabajo seguras y saludables para la prevencion de lesiones
y deterioro de la salud, eliminando peligros y reduciendo los riesgos para la seguridad y
salud en el trabajo.

POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Complementariamente, hemos desarrollado una Politica de Seguridad de la Informacién
alineada con el ENS, basada en los siguientes compromisos:

- Proteger los datos de la organizacién frente a amenazas internas y externas.
- Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion y el cumplimiento
normativo.

- Promover buenas practicas en ciberseguridad entre las personas trabajadoras y
colaboradoras.

COMUNICACION Y REVISION

Esta politica se revisa periddicamente para garantizar su vigencia y alineacion con los
estandares establecidos. Asimismo, incorpora el compromiso con la mejora continua en la
gestion del CDIAT, asegurando su adecuacion a las necesidades de las personas usuarias
y su cumplimiento con la normativa especifica del sector.

Esta disponible en la pagina web corporativa, en los tablones informativos y en otros medios
de comunicacion interna.

FDO: JOAQUIN NEBOT NEBOT

Este documento es propiedad de COCEMFE Castellén no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacidén expresa del
propietario.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL AUXILIAR

SERVICIO DE TRANSPORTE ADAPTADO PARA PERSONAS CON

DISCAPACIDAD Y/O MOVILIDAD REDUCIDA

1. Organizacién y coordinacién del servicio.

Revisar, junto al conductor, la Ficha de Ruta antes de la salida, comprobando:
» Servicios habituales

» Cambios de horarios

» Direcciones nuevas o modificaciones

» Posibles irregularidades

v" Rellenar3, junto al conductor, la Ficha de Ruta con los horarios de recogida y
llegada de los usuarios.

v" Revisara la Ficha de Ruta antes de la salida.

v" Anotara horarios de recogida y llegada.

v" Colaboraréa estrechamente con el personal de conduccién de transporte.

2. Vestimenta y seguridad.

v' Llevara la ropa y EPIS proporcionados por la entidad durante toda la jornada
laboral hasta su finalizacién, no llevar la ropa o EPIS proporcionados sera objeto
de sancion.

v" Cumplir siempre las normas de seguridad y protocolos de actuacion de la
entidad, y avisar de cualquier incidencia al responsable de prevencién de la
entidad.

3. Atencion a las personas usuarias.

v Ofrecera una atencion respetuosa, cercana y profesional.

v' Ayudara a subir y bajar del vehiculo a las personas usuarias en silla de ruedas
0 en asientos, asegurando siempre un movimiento seguro.

v' Colocara y retirara los cinturones de seguridad, verificando que los usuarios/as
capaces de hacerlo por si mismos los usen correctamente.

v' Realizara correctamente el anclaje y des anclaje de las sillas de ruedas, evitando
cualquier dafio durante el trayecto.

v" Acompanfara a los usuarios/as hasta la puerta de su vivienda o centro, segun las
instrucciones del conductor y de la central.

v' Si los usuarios/as son entregados/as a familiares, se asegurara de que no
quedan solos/as y, en caso de retrasos, lo comunicara a la central.

Elaborado por: Calidad Aprobado por: RRHH Revisado por: Direcc. Coord.
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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v' Durante el transporte, permaneceran atentos a las necesidades de los

usuarios/as, especialmente a los mas pequefios o dependientes, ayudando a
mantener su bienestar (limpiar, entretener, controlar incidencias).

v" Durante los traslados deben ir situados/as detras junto a los/as usuarios/as
siempre que haya espacio fisico para sentarse junto a ellos/as.

4. Mantenimiento y limpieza del vehiculo.

v" Realizara un mantenimiento adecuado y preventivo del vehiculo.

v Efectuara el control diario del vehiculo (agua, aceite, neumaticos, etc).

v" Cumplimentara los documentos de calidad establecidos para esta area, tales
como el documento de control diario de Vehiculos, parte de incidencias o parte
de averias entre otros.

v" Responsabilizarse de la limpieza interior y exterior del vehiculo.

v' Comprobara albaranes de repostaje y lavado.

v" Cumplimentara los partes de control y custodiar la documentacién del vehiculo.

v' Avisara de las incidencias al Coordinador de Transporte Adaptado/ Direccion.

5. Uso del vehiculo y equipamiento adaptado.

v Utilizara correctamente la plataforma elevadora.

v' Preferentemente nuestro personal laboral evitara subir encima de la plataforma
elevadora de pie.

v' Colocara anclajes y cinturones de seguridad correctamente.

v Verificara que el vehiculo dispone de todos los elementos obligatorios, en caso
contrario avisar al responsable del servicio de Transporte Adaptado/ Direccion.

v Realizara un uso responsable del teléfono movil de caracter privado, quedando
prohibido su uso durante la conduccion o en cualquier situacién que pueda
comprometer la seguridad del servicio o de las personas usuarias.

v" Realizara un uso adecuado y responsable del resto de equipos proporcionados
por la entidad, y avisara de cualquier incidencia o desperfecto al Coordinador de
Transporte Adaptado/Direccion.

6. Comunicacién y registro de incidencias.

v"Informara a la central de cualquier imprevisto, incidencia o problema durante el
trayecto.

v" Comunicara a los familiares la informacién que los centros puedan facilitar
sobre los usuarios (hojas informativas, ropa de recambio, materiales, etc.).

v' Cumplimentara correctamente los partes de incidencias, siguiendo siempre las
instrucciones del conductor.

v Colaborara activamente con el personal de conducto.

Elaborado por: Calidad Aprobado por: RRHH Revisado por: Direcc. Coord.
Firma: Firma: Firma:
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7. Comportamiento profesional y normas de actuacién.
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Mantener un comportamiento adecuado, respetuoso y profesional con:
Velara por el cuidado de:

Las personas usuarias.

Los familiares o acompafnantes.

Los compafieros y comparieras de trabajo
Los/las responsables directos.

YVVVY

Fomentara un clima de respeto, colaboracion y trabajo en equipo, evitando
conductas inapropiadas, conflictivas o discriminatorias.

Bajo ninguna circunstancia se debe dejar el vehiculo solo con personas
usuarias dentro.

El lugar de fichaje sera la base del Patronato de Deportes al inicio y final del
turno.

Cuando no se tenga trabajo se debera permanecer en la base de Obispo Salinas
14, sino hubiera espacio fisico en este lugar para estacionar, el vehiculo se
estacionara dentro de las instalaciones del Patronato de Deportes y los
empleados/as permaneceran dentro del vehiculo de la entidad hasta la
finalizacion del turno.

Se debera informar al responsable del area de gestion de rutas o Coordinacién
del Transporte cuando se hayan finalizados los servicios y no se tengan tareas
inmediatas que atender.

Cumplira estrictamente los protocolos de actuacion, seguridad y prevencion de
la entidad.

No se debe estacionar el vehiculo personal dentro de las instalaciones del
Patronato de Deportes salvo autorizacion expresa gestionada a través de la
entidad con el Patronato de Deportes.

No se deben tirar objetos ni ensuciar la superficie de parking de las instalaciones
del Patronato de Deportes.

Elaborado por: Calidad

Aprobado por: RRHH

Revisado por: Direcc. Coord.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL AUXILIAR

SERVICIO DE TRANSPORTE ADAPTADO PARA PERSONAS CON

DISCAPACIDAD Y/O MOVILIDAD REDUCIDA

1. Organizacién y coordinacién del servicio.

Revisar, junto al conductor, la Ficha de Ruta antes de la salida, comprobando:
» Servicios habituales

» Cambios de horarios

» Direcciones nuevas o modificaciones

» Posibles irregularidades

v" Rellenar3, junto al conductor, la Ficha de Ruta con los horarios de recogida y
llegada de los usuarios.

v" Revisara la Ficha de Ruta antes de la salida.

v" Anotara horarios de recogida y llegada.

v" Colaboraréa estrechamente con el personal de conduccién de transporte.

2. Vestimenta y seguridad.

v' Llevara la ropa y EPIS proporcionados por la entidad durante toda la jornada
laboral hasta su finalizacién, no llevar la ropa o EPIS proporcionados sera objeto
de sancion.

v" Cumplir siempre las normas de seguridad y protocolos de actuacion de la
entidad, y avisar de cualquier incidencia al responsable de prevencién de la
entidad.

3. Atencion a las personas usuarias.

v Ofrecera una atencion respetuosa, cercana y profesional.

v' Ayudara a subir y bajar del vehiculo a las personas usuarias en silla de ruedas
0 en asientos, asegurando siempre un movimiento seguro.

v' Colocara y retirara los cinturones de seguridad, verificando que los usuarios/as
capaces de hacerlo por si mismos los usen correctamente.

v' Realizara correctamente el anclaje y des anclaje de las sillas de ruedas, evitando
cualquier dafio durante el trayecto.

v" Acompanfara a los usuarios/as hasta la puerta de su vivienda o centro, segun las
instrucciones del conductor y de la central.

v' Si los usuarios/as son entregados/as a familiares, se asegurara de que no
quedan solos/as y, en caso de retrasos, lo comunicara a la central.
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v' Durante el transporte, permaneceran atentos a las necesidades de los

usuarios/as, especialmente a los mas pequefios o dependientes, ayudando a
mantener su bienestar (limpiar, entretener, controlar incidencias).

v" Durante los traslados deben ir situados/as detras junto a los/as usuarios/as
siempre que haya espacio fisico para sentarse junto a ellos/as.

4. Mantenimiento y limpieza del vehiculo.

v" Realizara un mantenimiento adecuado y preventivo del vehiculo.

v Efectuara el control diario del vehiculo (agua, aceite, neumaticos, etc).

v" Cumplimentara los documentos de calidad establecidos para esta area, tales
como el documento de control diario de Vehiculos, parte de incidencias o parte
de averias entre otros.

v" Responsabilizarse de la limpieza interior y exterior del vehiculo.

v' Comprobara albaranes de repostaje y lavado.

v" Cumplimentara los partes de control y custodiar la documentacién del vehiculo.

v' Avisara de las incidencias al Coordinador de Transporte Adaptado/ Direccion.

5. Uso del vehiculo y equipamiento adaptado.

v Utilizara correctamente la plataforma elevadora.

v' Preferentemente nuestro personal laboral evitara subir encima de la plataforma
elevadora de pie.

v' Colocara anclajes y cinturones de seguridad correctamente.

v Verificara que el vehiculo dispone de todos los elementos obligatorios, en caso
contrario avisar al responsable del servicio de Transporte Adaptado/ Direccion.

v Realizara un uso responsable del teléfono movil de caracter privado, quedando
prohibido su uso durante la conduccion o en cualquier situacién que pueda
comprometer la seguridad del servicio o de las personas usuarias.

v" Realizara un uso adecuado y responsable del resto de equipos proporcionados
por la entidad, y avisara de cualquier incidencia o desperfecto al Coordinador de
Transporte Adaptado/Direccion.

6. Comunicacién y registro de incidencias.

v"Informara a la central de cualquier imprevisto, incidencia o problema durante el
trayecto.

v" Comunicara a los familiares la informacién que los centros puedan facilitar
sobre los usuarios (hojas informativas, ropa de recambio, materiales, etc.).

v' Cumplimentara correctamente los partes de incidencias, siguiendo siempre las
instrucciones del conductor.

v Colaborara activamente con el personal de conducto.
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Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

Este documento es propiedad de COCEMFE Castellon no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido

entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacion expresa del
propietario




E

COCEMFE

CASTELLO
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Mantener un comportamiento adecuado, respetuoso y profesional con:
Velara por el cuidado de:

Las personas usuarias.

Los familiares o acompafnantes.

Los compafieros y comparieras de trabajo
Los/las responsables directos.

YVVVY

Fomentara un clima de respeto, colaboracion y trabajo en equipo, evitando
conductas inapropiadas, conflictivas o discriminatorias.

Bajo ninguna circunstancia se debe dejar el vehiculo solo con personas
usuarias dentro.

El lugar de fichaje sera la base del Patronato de Deportes al inicio y final del
turno.

Cuando no se tenga trabajo se debera permanecer en la base de Obispo Salinas
14, sino hubiera espacio fisico en este lugar para estacionar, el vehiculo se
estacionara dentro de las instalaciones del Patronato de Deportes y los
empleados/as permaneceran dentro del vehiculo de la entidad hasta la
finalizacion del turno.

Se debera informar al responsable del area de gestion de rutas o Coordinacién
del Transporte cuando se hayan finalizados los servicios y no se tengan tareas
inmediatas que atender.

Cumplira estrictamente los protocolos de actuacion, seguridad y prevencion de
la entidad.

No se debe estacionar el vehiculo personal dentro de las instalaciones del
Patronato de Deportes salvo autorizacion expresa gestionada a través de la
entidad con el Patronato de Deportes.

No se deben tirar objetos ni ensuciar la superficie de parking de las instalaciones
del Patronato de Deportes.
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1. OBJETO

En el presente procedimiento se desarrolla el método de actuacion para aquellos casos en los que
se produzcan situaciones de emergencia, alertas o cualquier circunstancia que pueda incidir de

manera negativa en el medio ambiente.

2. ALCANCE

Este proceso afecta a todo el personal que trabaje para COCEMFE Castellon, en cuanto a la
puesta en marcha, desarrollo y gestion de los planes de emergencia y demas acciones que se

lleven a cabo en posibles situaciones de emergencia.

3. DOCUMENTACION APLICABLE

El presente procedimiento hace referencia a los siguientes apartados:
8.2 “Preparacion y respuesta ante emergencias”,
UNE-EN-ISO 14001 “Sistemas de Gestion Ambiental”.

UNE-EN-ISO 45001 “Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo”.

4. DEFINICIONES

No procede.

5. RESPONSABILIDADES

- Alta direccion:
Aprobar los planes de emergencia.

Aprobar los informes de situacién de emergencias y los informes de simulacros que
se realicen.

- Responsable de Calidad, Gestion Ambiental y Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo:

Este documento es propiedad de COCEMFE Castelldn no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacién expresa del
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Formacion, informacion y distribucion de todo el personal de COCEMFE Castellon
acerca de los planes de emergencia, asi como la realizacion de simulacros.

Proponer, estudiar y redactar nuevos planes o modificaciones de los ya existentes
con el objeto de mejorar la gestion de las situaciones de emergencia.

Recoger informacién de los simulacros y accidentes acontecidos para revisar los
planes de emergencia existentes.

- Trabajadores:

Seguir sin excepcion las instrucciones de los planes de emergencia cuando la

situacion lo requiera.

6. DESARROLLO

Los accidentes potenciales, las situaciones de emergencia y los aspectos ambientales potenciales
asociados son identificados y evaluados por el Responsable de Medio Ambiente, y Seguridad y
Salud y en su caso por la empresa por la cual este externalizado el servicio o trabajo segun el
Procedimiento PG.13 IDENTIFICACION Y EVALUACION DE ASPECTOS AMBIENTALES o
DOCUMENTACION DEL PROFESIONAL EN EL CUAL ESTE EXTERNALIZADO EL SERVICIO
COMO ES EN LA GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

COCEMFE Castellon establece medidas preventivas para evitar que se produzcan este tipo de
situaciones y define, igualmente, pautas de actuacion é procedimientos de respuesta ante todas
ellas. Estas sistematicas son elaboradas por el Responsable Medio Ambiente, quedando registro
de estas en el formato “FC.28 PLANES DE EMERGENCIA”, y en el caso de la Gestion de la
Seguridad y Salud en el trabajo, estara el servicio externalizado con UNION DE MUTUAS

En el caso de las pautas de actuacion o procedimientos de respuesta elaborados por COCEMFE
Castell6 y contenidos en la ficha “FC.28 PLANES DE EMERGENCIA” tendra el siguiente

contenido:

- Accidente potencial / Situacién de emergencia.

- Medidas preventivas, existentes 6 implantadas en la Empresa, para evitar que lleguen a
materializarse dichas situaciones.

- Procedimiento de respuesta, ante un accidente 6 situacion de emergencia.

- Responsable/s de la ejecucién de los procedimientos de respuesta.

Este documento es propiedad de COCEMFE Castelldn no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacién expresa del
propietario.
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- Teléfonos de aviso.

El Responsable de Medio Ambiente y de Seguridad y Salud en el Trabajo comunicara el Plan de
Emergencia, puesto que debe ser conocido por todo el personal, con la finalidad de que, en caso

de una Situacion de Emergencia, se actue de la forma establecida.

En el caso de producirse una Situaciéon de Emergencia o un simulacro, el Responsable de Medio
Ambiente debera cumplimentar el “FC.29 INFORME DE SIMULACRO?”, en el cual se describe la
emergencia y las medidas adoptadas, y en el caso de Seguridad y Salud en el Trabajo, sera el

profesional externo, quien elabore dicho informe

El Personal de COCEMFE Castelldn realizara anualmente simulacros de al menos una de las

situaciones de emergencia identificadas.

Los Planes de Emergencia seran revisados de forma periddica por el Responsable de Medio
Ambiente, y por el Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo o por el profesional externo
respectivamente, con el fin de que contemplen cualquier situacion de emergencia que pueda

suceder durante el desarrollo de las actividades de COCEMFE Castellon.

7. FORMATOS

FC. 28 PLANES DE EMERGENCIA

FC. 29 INFORME DE SIMULACRO

PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

PLANIFICACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y EVALUACION DE RIESGOS
MEDIDAS PREVENTIVAS Y INFORMACION DE RIESGOS POR PUESTO
MEDIDAS DE EMERGENCIA

SIMULACROS

INFORMES FORMATO PROPIO PROFESIONAL EXTERNO

8. REGISTROS DE MEDIO AMBIENTE

Este documento es propiedad de COCEMFE Castelldn no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacién expresa del
propietario.



('%ﬁ\ PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA

COCEMFE ANTE EMERGENCIAS

CASTELLO

PG.15 Rev. 04

Fecha: 18/06/2021

Pag.: 7de 7

Documento

Resp.
archivo

Codificacion

Periodo de
archivo

PLANES DE EMERGENCIA

Calidad y
Medio
Ambiente y
SST

FC.28

3 anos

INFORME DE SIMULACRO

Calidad y
Medio
Ambiente y
SST

FC.29

3 anos

PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

Calidad y
Medio
Ambiente y
SST

3 afos

PLANIFICACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS
Y EVALUACION DE RIESGOS

Calidad y
Medio
Ambiente y
SST

3 afos

MEDIDAS PREVENTIVAS Y INFORMACION
DE RIESGOS POR PUESTO

Calidad y
Medio
Ambiente y
SST

3 anos

MEDIDAS DE EMERGENCIA

Calidad y
Medio
Ambiente y
SST

3 afos

SIMULACROS

Calidad y
Medio
Ambiente y
SST

3 afos

INFORMES FORMATO PROPIO
PROFESIONAL EXTERNO

Calidad y
Medio
Ambiente y
SST

3 afos
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1. OBJETO

De conformidad con el articulo numero 4° de los estatutos sociales de COCEMFE Castellon, inscritos en el
Registro Oficial de la CONSELLERIA DE JUSTICIA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS, con fecha
28/01/2008, se encuentra entre otros fines; el promover y defender unas condiciones de vida dignas para
las personas con alguna discapacidad, proporcionando su normalizacion y plena integraciéon a través del
Transporte Adaptado como medio para alcanzar dicho fin.

Para ello COCEMFE Castellon planificarda y desarrollara los procesos necesarios para la realizacion del

servicio, siendo coherente con los requisitos de los otros procesos del sistema de gestion.

2. ALCANCE

A todo el procedimiento relacionado directamente al Transporte adaptado.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Este procedimiento se encuentra alineado con los siguientes requisitos normativos:

* Norma UNE-EN ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestion de la Calidad, en los apartados:
— 7.1.3 Infraestructura.

— 8.1 Planificacion y control operacional.

—8.5.1 Control de la produccién y de la provision del servicio.

* Norma UNE-EN ISO 39001:2013 - Sistemas de Gestion de la Seguridad Vial, en los
apartados:

— 7.2 Recursos.

— 8.1 Planificacion y control operacional.

* Norma UNE-EN ISO 14001:2015 - Sistemas de Gestion Ambiental, en los apartados:
— 7.1 Recursos.
— 8.1 Planificacion y control operacional.

* Norma UNE-EN ISO 45001:2018 - Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, en los apartados:

— 7.1 Recursos.

— 8.1 Planificacion y control operacional.

* Esquema Nacional de Seguridad (ENS), conforme al Real Decreto 311/2022, especialmente
en lo relativo a:

— Integridad, disponibilidad y trazabilidad de la informacién.

— Gestion segura de documentos electrénicos, partes, registros y comunicaciones telematicas
dentro del entorno digital del transporte.

Este documento es propiedad de COCEMFE Castelldn no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacién expresa del
propietario.
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4. DEFINICIONES

Cliente: organizacion que establece los requisitos del servicio de transporte adaptado, incluyendo
aspectos contractuales, operativos y de calidad.

Persona usuaria: persona que recibe el servicio de transporte adaptado en funcion de su situacion
de dependencia, discapacidad o movilidad reducida.

Servicio: prestacion de transporte adaptado, planificado y ejecutado por la organizacion,
cumpliendo criterios de accesibilidad, puntualidad y seguridad.

Incidencia: evento no planificado o cambio no habitual ocurrido durante el desarrollo del servicio,
que puede afectar a su calidad, seguridad o continuidad.

Averia: fallo o funcionamiento incorrecto de un vehiculo o de alguno de sus elementos, que impide
o condiciona la correcta prestacion del servicio.

Persona trabajadora: persona que realiza tareas o actividades relacionadas con el servicio, bajo el
control de la organizacion, independientemente del tipo de contrato o relacion laboral.

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): parte del sistema de
gestion que permite alcanzar los objetivos definidos en la politica de SST, incluyendo la
identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y establecimiento de medidas preventivas.

5. RESPONSABILIDADES
— La Direccién de Coordinacién de Areas: determina los requisitos especificados por la entidad

cliente para el servicio, y valida la documentacién establecida en este procedimiento.

— La persona responsable de Calidad, Seguridad Vial, Gestion Ambiental y de Seguridad y Salud
en el Trabajo: revisa la documentacion del procedimiento y gestiona el mantenimiento de los
vehiculos, asi como los aspectos relacionados con el medio ambiente, la seguridad vial y la

seguridad y salud en el trabajo.

— La persona coordinadora de Transporte: gestiona el mantenimiento y control de los vehiculos, y

supervisa en general el buen funcionamiento del 4drea de transporte.

- La persona responsable de Transporte: gestiona la documentacion necesaria para la autorizacion
de las personas usuarias, recibe las solicitudes del servicio y planifica las rutas correspondientes.
También realiza la verificacidn, seguimiento y andlisis del servicio, tanto para el control interno

como para la medicidn de indicadores frente a la entidad cliente.

- El personal conductor y auxiliar: debera cumplir con lo establecido en el presente procedimiento

en todas sus fases de aplicacién

Este documento es propiedad de COCEMFE Castelldn no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacién expresa del
propietario.
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6.2 Autorizacion del usuario

El personal responsable de Transporte entregara la ficha “FE.01 SOLICITUD DATOS PERSONAS
USUARIAS TRANSPORTE CASTELLON” y/o la ficha “FE.02 SOLICITUD DATOS PERSONAS
USUARIAS OTROS TRANSPORTES” a la persona solicitante, quien debera cumplimentarla. Una
vez recibida la documentacién cumplimentada, junto con el alta emitida por los Servicios Sociales
o por la entidad cliente, se considerara autorizada la prestacion del servicio de transporte adaptado.

En aquellos casos en los que, por circunstancias personales o familiares de la persona usuaria, no
sea posible obtener dicha documentacion, se aceptara como valido un correo electrénico emitido
por los Servicios Sociales, que incluya los datos basicos y la autorizacion para iniciar el servicio.
Esta opcidn es valida al ser los Servicios Sociales quienes seleccionan a las personas usuarias
segun sus propios baremos y criterios.

Respecto a la confidencialidad y al tratamiento de datos personales, este aspecto se encuentra
recogido en el contrato firmado entre la entidad cliente y la persona usuaria o su representante.

Informacion y Guia para Personas Usuarias del Servicio

Con el objetivo de garantizar una adecuada comprensién y un uso correcto del Servicio Municipal
de Transporte Adaptado (SMTA), cada persona usuaria recibira la “Guia de Personas Usuarias
del Transporte Adaptado - FE.63”, la cual incluira:

» Caracteristicas de los vehiculos: descripcion de anclajes, plataformas de acceso y equipamiento
especializado.

* Procedimiento de atenciéon ante incidencias y avisos: como notificar problemas o realizar
consultas.

* Obligaciones de la persona usuaria: normas para el correcto uso del servicio.
» Condiciones de calidad y seguridad: estandares de puntualidad, funcionamiento y proteccion.

* Normas de seguridad: uso obligatorio del cinturdn, prohibicion de fumar o consumir alimentos, y
seguimiento de instrucciones del personal conductor.

Esta informacion se entregara por escrito y en formato accesible, utilizando un lenguaje claro y
comprensible, y servira como manual de consulta permanente ante cualquier duda o dificultad.

La entrega de esta guia sera responsabilidad del personal responsable de Transporte o de
Servicios Sociales, quienes registraran su entrega mediante la firma de la persona usuaria o de su
representante.

En caso de que se actualicen las normativas del servicio, se facilitara una nueva version de la guia
a las personas usuarias.

Este documento es propiedad de COCEMFE Castelldn no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacién expresa del
propietario.
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6.3 Solicitud del servicio por el usuario

Una vez recibida la autorizacién de alta como persona usuaria del servicio de transporte,
el personal responsable de Transporte gestionara la solicitud y realizara un estudio de
viabilidad que tendra en cuenta el horario, domicilio, destino, necesidades de movilidad,
entre otros aspectos.

Si en ese momento no hubiera disponibilidad inmediata, la persona usuaria quedara en
espera.

Cuando exista una plaza disponible, se procedera a su incorporacion en la ficha
“FE.04.XX Ficha de Ruta”, notificAndose a la persona usuaria la asignacion efectiva del
servicio.

Medios de comunicacion del servicio:

* Las solicitudes, anulaciones y demas gestiones podran realizarse a través del
contestador automatico de Cocemfe Castellon. En estos casos, se enviara un correo
electrénico automatico al personal responsable de Transporte, junto con una notificacion
a los teléfonos de trabajo del equipo conductor y personal auxiliar. Dicho correo incluira
el numero de teléfono de la persona usuaria y el audio con el mensaje grabado en el
contestador.

* Asimismo, se ha habilitado un servicio de mensajeria instantanea (WhatsApp) con el fin
de mejorar la comunicacion, permitiendo una respuesta agil ante consultas, cambios o
incidencias relacionadas con el servicio de transporte.

6.4 elaboracion de las rutas

Diariamente, el personal responsable de Transporte prepara las rutas a realizar por el personal
conductor mediante las “Fichas de Ruta” asociadas a cada usuario, identificadas con la
numeracién correspondiente (FE.04.XX). Estas fichas se depositan en la carpeta de rutas
habilitada para que el personal conductor las recoja antes de iniciar el servicio.

Una vez realizadas y tramitadas las diferentes rutas, la documentacion sera escaneada y archivada
en soporte digital, procediéndose posteriormente a la destruccion del documento original en papel.

Este documento es propiedad de COCEMFE Castelldn no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacién expresa del
propietario.
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6.5 Realizacion de las rutas

Cada persona conductora, al finalizar su ruta, debera realizar el control del vehiculo e indicar si
este se encuentra apto o no para operar al dia siguiente. Este control se registrara de forma online
mediante el documento FE.121.

En caso de detectar averias, se debera anotar en la ficha de ruta correspondiente y cumplimentar
el documento FE.11 - Parte de Averias a través del sistema digital habilitado.

Si se produce cualquier incidencia durante la prestacion del servicio, debera rellenarse el
documento FE.10 - Parte de Incidencias, igualmente por via online.

Asimismo, en caso de que alguna persona usuaria comunique la anulacion de uno o varios servicios
previstos en la ruta, la persona conductora debera cumplimentar el formulario FE.165 - Anulacion
de Servicio de Transporte Adaptado, que quedara registrado y sera gestionado por el personal
responsable de Transporte.

Cada persona conductora es responsable de que la Ficha de Ruta esté debidamente
cumplimentada. Una vez finalizada la jornada, dicha ficha se depositara en la caja habilitada para
rutas finalizadas.

El personal de transporte tiene a su disposicién los siguientes formularios: Ficha de Cambio de
Turno, Ficha de Cambio de Guardia y Ficha de Solicitud de Permisos y Asuntos Personales. Estos
deberan cumplimentarse y firmarse en el apartado “Solicitado por” por las personas implicadas, y
depositarse en el punto de recogida destinado a Recursos Humanos. El equipo de RRHH sera el
encargado de aprobar y gestionar su revision correspondiente, preferentemente mediante los
medios digitales disponibles.

6.6 verificacion y analisis del servicio

El personal responsable de Transporte verifica toda la documentacion aportada por el personal
conductor y procede al analisis de los siguientes aspectos:

* Kilometrajes y servicios realizados, diferenciando entre servicios fijos y esporadicos.

* Personas usuarias y centros atendidos, incluyendo el numero total de personas, desglosado por
género.

» Horarios cumplimentados, incidencias y observaciones registradas en cada ruta.

Una vez realizado el analisis, se procede al archivo de las Fichas de Ruta correspondientes.
Comunicacion de estadisticas

Periodicamente, la Direccion Ejecutiva remite a la entidad cliente la siguiente informacion:

Mensualmente, junto con la facturacién, se adjunta:

Este documento es propiedad de COCEMFE Castelldn no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacién expresa del
propietario.
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* Listado general de personas usuarias en formato fisico y digital, que incluye:
Numero total de personas usuarias, desglosado por género.

Numero total de servicios realizados, diferenciando entre servicios fijos y esporadicos.
Total de kilbmetros recorridos.

* Listado detallado de rutas realizadas, que incluye:

Fecha de realizacion de la ruta.

Recorrido de la ruta.

Horario.

Nombre del personal conductor y auxiliar.

Nombre de las personas transportadas.

De forma periddica, segun las necesidades de la entidad cliente, se remiten:
* Estadisticas del nimero de personas usuarias y centros atendidos.

» Estadisticas de kildmetros y servicios realizados.

Nota: No existe un formato fijo asociado al Sistema de Gestidén de Calidad ISO 9001 para estas
estadisticas, ya que su estructura puede adaptarse segun los requerimientos especificos de cada
cliente.

Control de mantenimiento de vehiculos

* El personal responsable de Mantenimiento aprueba el test del Control Quincenal del Vehiculo y
lo remite al responsable de Calidad para su revision.

Gestion de incidencias

* El personal responsable de Transporte gestiona las incidencias detectadas en el servicio. En caso
necesario, se informa al responsable de Calidad para su tratamiento segun los procedimientos
establecidos.

6.7 Mantenimiento de vehiculos

Mantenimiento preventivo

Cada persona conductora, antes de iniciar la ruta, debera realizar el control del vehiculo, indicando

su aptitud en la Ficha de Ruta, conforme al “Plan de Mantenimiento Preventivo de Vehiculos

Este documento es propiedad de COCEMFE Castelldn no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacién expresa del
propietario.
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(MC.09)”. En caso de detectar alguna averia, debera reflejarlo en dicha ficha y cumplimentar el

“Parte de Averias”.

Adicionalmente, con periodicidad quincenal y siguiendo el mismo plan, cada persona conductora
realizara un control mas exhaustivo del vehiculo utilizado, cumplimentando el modelo “Control
Quincenal de Vehiculos”. En caso de incidencia, se debera rellenar el “Parte de Incidencias”, que
sera entregado a la persona responsable de Transporte, quien lo hara llegar al Responsable de

Calidad para su evaluacion y gestion.

Mensualmente, salvo excepciones como el mes de vacaciones, el Responsable de Calidad realizara
un control aleatorio de la flota, seleccionando los vehiculos que considere oportunos. Este control
se documentara en la ficha “Control Mensual de Vehiculos”. Si se detecta alguna No Conformidad,

se debera cumplimentar el “Parte de No Conformidad y Acciones Correctivas”.

Gestion documental y técnica del mantenimiento

El personal coordinador de Transporte sera responsable de gestionar electronicamente los

siguientes aspectos mediante el programa Vehiculos Pro:
» Seguros de los vehiculos.

* Revisiones ITV.

* Control de extintores.

*» Tacégrafos.

Para el caso especifico de los extintores, se realizara ademas un control ocular trimestral,

registrandolo en la ficha FE.17 Control Trimestral de Extintores”.

Asimismo, el personal coordinador realizara un control mensual del consumo de combustible de

los vehiculos a través del mismo programa.

Por otro lado, conforme al “Plan de Mantenimiento Preventivo de Vehiculos (MC.09)”, el personal
responsable de Mantenimiento determinara que, en los casos en que un vehiculo no alcance el
kilometraje anual estipulado, se realice igualmente la revisidon correspondiente en el taller

concertado.

Este documento es propiedad de COCEMFE Castelldn no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacién expresa del
propietario.
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Mantenimiento correctivo

En caso de detectar una averia, la persona conductora debera cumplimentar el “Parte de Averias”

a través del sistema online habilitado.

El personal coordinador de Transporte se encargara de gestionar la reparacion correspondiente,

una vez recibido el parte en formato PDF a través de correo electrénico.

Todos los registros de averias, reparaciones y avisos se gestionan y archivan mediante el programa
Vehiculos Pro, garantizando la trazabilidad y el seguimiento completo de las intervenciones

realizadas.

Limpieza de vehiculos

De acuerdo con el “Plan de Limpieza de Vehiculos (MC.03)” y la “Instruccion Técnica de Limpieza
de Vehiculos (IT.06)”, el personal conductor y auxiliar seran responsables de la limpieza y
desinfeccidn de los vehiculos. Esta actividad se registrara mediante la ficha “Registro de Limpieza
y Desinfeccion de Vehiculos (MC.08)”, la cual sera especifica para cada vehiculo y de periodicidad

mensual.

7. FORMATOS

FE. 01 Solicitud datos persona usuaria Transporte Castellén
FE. 02 Solicitud datos persona usuaria Otros Transportes

FE. 03 Plantilla mensajes contestador (FORMATO ELIMINADO)
FE. 04.01 Rutas de Castellon

FE. 04.02 Rutas de Burriana

FE. 04.03 Rutas de Almazora

FE. 04.04 Rutas de Vilafames

FE. 04.05 Rutas de Provincial

FE. 04.07 Rutas de Sersan

FE. 05 Control mensual vehiculos

FE. 06 Control quincenal vehiculos

FE. 07 Cambios de turno

FE. 08 Cambio de guardia

FE. 09 Permisos y asuntos personales conductores y auxiliares

FE. 10 Parte incidencias del transporte

Este documento es propiedad de COCEMFE Castelldn no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacién expresa del
propietario.
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FE. 11 Parte de averias
FE. 12 Permisos y asuntos personales gestion
FE.13 Parte kildmetros y servicios (FORMATO ELIMINADO)
FE.14 Parte usuarios y centros (FORMATO ELIMINADO)
FE. 15 Seguros (pasa a vehiculos pro)
FE. 16 ITV (pasa a vehiculos pro)
FE. 17 Revision Extintores(pasa a vehiculos pro)
FE. 18 Descarga tacografo y tarjeta conductor (pasa a vehiculos pro)
FE. 24 Control Trimestral Extintores
FE. 25 Control Combustible . (pasa a vehiculos pro)
FE.73 Parte de vacaciones y puentes
FE.74 Registro de la jornada laboral. Aplicacion Online Symphony
FE.121 Control diario de vehiculos
FE.164 Lista de espera personas usuarias
FE.165 Anulacién Servicio transporte adaptado.
MC.03 Plan de limpieza vehiculos
MC.08 Registro de limpieza y desinfeccion vehiculos
MC.09 Plan de mantenimiento preventivo vehiculos

IT.06 Instruccidn técnica limpieza vehiculos

8. REGISTROS DE LA CALIDAD

Documento Resp. archivo | Codificacién Periodo de
archivo
Solicitud datos persona usuaria Transporte Castellon Calidad FE. 01 3 afios
Solicitud datos persona usuaria Otros Transportes Calidad FE. 02 3 aios

Plantilla mensajes contestador (FORMATO

ELIMINADO) Calidad FE. 03 3 aflos
Rutas de Castellon Calidad FE. 04.01 3 afos
Rutas de Burriana Calidad FE. 04.02 3 afios
Rutas de Almazora Calidad FE. 04.03 3 aflos
Rutas de Almazora Calidad FE. 04.04 3 afos

Este documento es propiedad de COCEMFE Castelldn no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacién expresa del
propietario.
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Rutas Provincial Calidad FE.04.05 3 afios
Rutas Sersan Calidad Fe.04.07 3 afios
Control mensual vehiculos Calidad FE. 05 3 afios
Control quincenal vehiculos Calidad FE. 06 3 afios
Cambios de turno Calidad FE. 07 3 afos
Cambio de guardia Calidad FE. 08 3 afios
Permisos y asuntos personales conductores y
auxiliares Calidad FE. 09 3 afios
Parte incidencias del transporte Calidad FE. 10 3 afios
Parte de averias Calidad FE. 11 3 afios
Permisos y asuntos personales gestion Calidad FE. 12 3 afios
Parte  kildbmetros y servicios (FORMATO
ELIMINADO) Calidad FE. 13 3 afios
Parte usuarios y centros (FORMATO ELIMINADO) Calidad FE. 14 3 afios
Seguros Calidad FE. 15 3 afos
Imv Calidad FE. 16 3 afos
Revisién Extintores Calidad FE. 17 3 afios
Descarga tacografo y tarjeta conductor Calidad FE. 18 3 afios
Control trimestral extintores Calidad FE. 24 3 anos
Control Combustible Calidad FE. 25 3 afios
Parte de vacaciones y puentes Calidad FE.73 3 afios
Registro de la jornada laboral Calidad FE.74 3 afos
Registro diario se vehiculos Calidad FE.121 3 anos
Lista de espera personas usuarias Calidad FE.164 3 afos
Anulacion Servicio transporte adaptado Calidad FE.165 3 afios
Plan de limpieza vehiculos Calidad MC.03 3 afios
Registro de limpieza y desinfeccion vehiculos Calidad MC.08 3 afios
Plan de mantenimiento preventivo vehiculos Calidad MC.09 3 afos

Este documento es propiedad de COCEMFE Castellén no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacién expresa del
propietario.



PE. 01 Rev. 13

(fi& GESTION DEL TRANSPORTE Fecha: 01/04/2025
COCEMFE ADAPTADO Pég.: 15 de 15

CASTELLO

Instruccion técnica limpieza vehiculos Calidad IT.06 3 afios

Este documento es propiedad de COCEMFE Castelldon no pudiendo usarse con fines distintos de aquellos para los que ha sido
entregado; ni reproducido total o parcialmente; ni transmitido o comunicado a ninguna persona sin autorizacion expresa del
propietario.
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