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0. INTRODUCCIÓN 

0.1. El Puerto de Pasaia 
El Puerto de Pasaia se encuentra en la bahía de Pasaia, a 5 kilómetros de San Sebastián (Gipuzkoa). 
Siendo un puerto natural, proporciona abrigo total a los barcos. Con ello, los trabajos de carga y 
descarga pueden realizarse con total seguridad durante todo el año, cualquiera que sea el estado de la 
mar.  

Su canal de entrada tiene un calado mínimo en bajamar de 10 metros, con un fondo arenoso.   

Sus muelles tienen una longitud de casi 5.200 metros; de ellos, aproximadamente 1.500 corresponden a 
los muelles pesqueros y unos 3.250, a los comerciales, mientras que el resto se destina a la construcción 
y reparación de buques y otras actividades auxiliares. La superficie terrestre total asciende a cerca de 
600.000 m². Frente a ello, la superficie total de flotación es de 940.000 m².  

Está equipado con un total de 28 grúas de potencia diversa. Igualmente, dispone de tres pasarelas 
móviles para el tráfico roll-on, roll-off, instalaciones diversas para el sector pesquero y para actividades 
complementarias. 

Las mercancías que más transitan por el puerto son: 

� Entrada de chatarra y salida de productos siderúrgicos: relacionados con la industria del acero de 
Gipuzkoa 

� Automóviles: Las zonas dedicadas exclusivamente al movimiento y depósito de automóviles en 
Pasaia ocupan una superficie total de 110.000 m². Gracias a todo ello, desde 1980 hasta nuestros 
días se han cargado y descargado en el Puerto de Pasaia más de tres millones de vehículos  

� Carbón para la central térmica de Iberdrola situada en el recinto portuario 

� Madera y pasta de papel 

� Graneles sólidos y líquidos: cemento, abonos, granito, cereales, gas-oil… 

Pasaia está comunicado con el Sur-Oeste de Francia y con toda la Península Ibérica.    

� Por carretera, existen dos enlaces directos con la carretera Nacional-1, que une Madrid con Irún, 
permitiendo la rápida comunicación del puerto con el Sur y con el Este de la península, y con la 
autopista Bilbao - Behobia, con la que se accede tanto al Oeste y Sur de la península, por un lado, 
como con Francia por el otro.  

� Por ferrocarril, el acceso al puerto se realiza por cuatro puntos que enlazan la red interna con la línea 
general de RENFE Madrid - Hendaia, de doble vía electrificada. Tres de los accesos conectan con la 
estación de RENFE de Pasaia, colindante con el puerto, mientras que el cuarto lo hace con la 
estación de Errenteria, mediante un túnel de la Autoridad Portuaria. A partir de ello, prácticamente 
todos los muelles comerciales están conectados con la red interior del puerto.  

� Hay que añadir la proximidad de 5 importantes aeropuertos. El de Donostia-San Sebastián está 
ubicado a 10 kilómetros del recinto portuario, mientras que los de Bilbao, Vitoria-Gasteiz, Pamplona-
Iruña y Biarritz se encuentran en un radio inferior a 120 kilómetros.  

A continuación tenemos un plano del puerto: 
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0.2. La Autoridad Portuaria de Pasaia 
La Autoridad Portuaria de Pasaia (en adelante APP) gestiona y coordina los aspectos relativos a la 
conservación y a la explotación del puerto. Esta labor es prestada desde 1927, año en el que se creó la 
primera Junta de Obras del Puerto de Pasaia, anterior denominación de la actual Autoridad Portuaria. 
Del mismo modo, esta entidad se ocupa de la planificación y de la promoción de su puerto.  

La Autoridad Portuaria de Pasaia pertenece al Organismo Público Puertos del Estado, entidad 
dependiente del Ministerio de Fomento y encargada de ejecutar la política portuaria del gobierno en los 
44 puertos de interés general existentes. 

El Consejo de Administración de la Autoridad Portuaria de Pasaia abarca una amplia representación de 
sectores.  

El organigrama de funcionamiento de la Autoridad es el siguiente: 

 
 

 

 

Los medios para contactar con la Autoridad Portuaria son los siguientes: 

 

Pasaiako Portuko Agintaritza - Autoridad Portuaria de Pasaia 

Recinto portuario, s/n 20110 PASAIA 

Tfno. (943 35 18 44) (943 35 00 22) 

Fax 943 35 25 80  

Correo electrónico: app@puertoPasaia.net  
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0.3. Antecedentes del Sistema de Gestión Lingüística de la APP 
En 1999 el Comité de Empresa y la Dirección de la Autoridad Portuaria de Pasaia aprueban el I. 
Convenio Colectivo de la APP, y en el se recogió el acuerdo de tomar medidas para impulsar el uso del 
euskara. 

Por ello, en el año 2000 se realizó un diagnostico de la empresa en colaboración con la consultoría 
Elhuyar, y entre 2001-2003 se implementó la primera fase del Plan de Euskara. Los proyectos 
desarrollados con anterioridad a la implantación del sistema están recogidos en la carpeta “01-03 
Dokumentazio biltegia” situada en la partición de la intranet de la APP denominada “Euskara - 
'Pasaia\Tower36\Usuarios' (H:)”, y está ordenada siguiendo el esquema propuesto en el punto “3.3 
Elaboración, modificación, distribución y control de la documentación del Sistema” de este Manual. 

A partir de Noviembre de 2004, en colaboración con la consultoría lingüística AHIZE, se inicia la segunda 
fase del Plan de Euskara, al que se denomina BOGA 2005-2007, por decisión en votación del personal. 

Durante esta segunda fase, el Presidente de la APP aprueba a propuesta de la Comisión de Euskara el 
documento de Política Lingüística y se inicia el proceso de implantación del Sistema de Gestión 
Lingüística (en euskara “Hizkuntzak Kudeatzeko Sistema” y en adelante HKS-SGL). 

En la tercera fase después de la aprobación del Plan de Euskera 2008-2012, se contrató al responsable 
de normalización lingüística para desarrollar la Política Lingüística y el Sistema de Gestión Lingüística. 

Durante el año 2009 se revisaron y aprobaron los procedimientos del SGL "Imagen y comunicación", 
"Relaciones externas" y "Relaciones internas". También se elaboró y aprobó el procedimiento 
“Competencia Lingüística Euskera”.  
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1. POLÍTICA LINGÜÍSTICA 
El 1 de junio del 2011, el presidente de la Autoridad de la Portuaria de Pasaia, Lucio Hernando Albistegi, 
firmó el documento de Política Lingüística de la APP.  

Introducción 
A fin de establecer un marco general para impulsar el uso del euskara, se aprueba esta Política Lingüística que establece los objetivos 
estratégicos que guiarán futuras actuaciones:   
 

Objetivos 
Esta Presidencia tiene como objetivo garantizar el uso normalizado de las dos lenguas oficiales de la Comunidad Autónoma 
Vasca en la Autoridad Portuaria de Pasaia. 
Para ello se adoptarán las medidas oportunas y se arbitrarán los medios necesarios que garanticen de forma progresiva el ejercicio de 
este derecho; y con ese objetivo, se implantará un Sistema de Gestión para el Uso de las Lenguas Oficiales. 
De este modo, apostando por el bilingüismo, se mejorara la calidad del servicio, y se le dará así mayor valor añadido al trabajo de la 
Autoridad Portuaria de Pasaia. 

 

Valores 
La Política Lingüística aprobada por esta Presidencia de la Autoridad Portuaria de Pasaia y el Sistema de Gestión para el Uso de las 
Lenguas Oficiales que se implante se basarán en los siguientes valores: 

• Participación cualificada: para la consecución del objetivo, se requiere y valora la participación de todos los trabajadores, cada 
uno en la medida de su capacidad, conocimientos y posición en la organización.  

• Flexibilidad y cambio tranquilo: los objetivos y los plazos se adecuarán a la realidad y necesidades de la Autoridad Portuaria de 
Pasaia y de cada uno de los servicios. Se respetarán los ritmos que necesitan los cambios culturales y organizacionales. 

• Respeto: respeto a todas las personas, potenciando las actitudes positivas y constructivas. Se buscará el equilibrio entre la 
participación voluntaria y los trabajos obligatorios que se tienen que realizar para desarrollar el Sistema de Gestión Lingüística.   

• Acuerdo: se considera que el acuerdo donde se equilibran las diferentes voluntades es la mejor fórmula para avanzar, respetando 
siempre las responsabilidades y competencias de cada órgano en el proceso. 

• Gestión transversal: la gestión lingüística debe integrarse en el modelo de gestión de la Autoridad Portuaria de Pasaia y por ello, 
las diferentes áreas, departamentos y divisiones y sus correspondientes responsables deberán desarrollar los objetivos, valores y 
compromisos de la política lingüística y en general, el Sistema de Gestión Lingüística.  

• El eje principal es el fomento del uso del euskara, pero para alcanzar ese objetivo se trabajaran también la motivación, la 
capacitación y la institucionalización. 

• Transparencia: uno de los pilares fundamentales del plan es tener a todos los agentes informados. La comunicación es el 
instrumento fundamental para despejar dudas, miedos y prejuicios. 

 

Compromisos de la Autoridad Portuaria de Pasaia 
1. Trabajar con normalidad en euskara y castellano, cumpliendo como mínimo con la legislación vigente.  
2. Impulsar, proteger y dotar de los medios necesarios, acordes a los objetivos, las acciones que impulsen el uso (interno y 

externo), el conocimiento y la institucionalización del euskera. 
3. Desarrollar, implantar y mantener un Sistema de Gestión para el Uso de las Lenguas Oficiales, dotando para ello los recursos, 

tanto humanos como materiales, necesarios.  
4. Integrar los objetivos, acciones y criterios relacionados con el uso de los idiomas en el actual modelo de gestión, y en los sistemas, 

políticas y estrategias que puedan implantarse en un futuro. 
5. Dar a conocer toda la información y experiencia generada en la Autoridad, a las diversas administraciones públicas, y a todos los 

trabajadores, usuarios y proveedores, con intención de incidir proactivamente en las actitudes del entorno y desarrollar áreas de 
colaboración para impulsar el uso del euskara. 

6. La Dirección tiene la responsabilidad de desarrollar el plan, la Comisión del proyecto es el motor de este, y compete a 
todos, responsables y trabajadores, partiendo cada uno desde su realidad, respetar el uso de los idiomas en las tareas 
diarias. 

 

1.1. Documentación relacionada 
� FHK-FGL-001 “Hizkuntza-politika / Política lingüística” 



PHK-PGL-000 Ber / Rev. 01 
Data / Fecha:  
2011-01-31  

HIZKUNTZAK KUDEATZEKO 
SISTEMAREN ESKULIBURUA  

MANUAL DEL SISTEMA DE 
GESTIÓN LINGÜÍSTICA� Orrialdea / Página: 8 / 18 

 

2. RESPONSABILIDADES Y PARTICIPACIÓN 

2.1. Matriz de responsabilidades 
Tal y como se establece en el documento de la Política Lingüística,  

� La Dirección tiene la responsabilidad de desarrollar el Plan de Euskara y el HKS-SGL,  

� La Comisión de Euskara es el impulsor de todo este proceso,  

� Y es responsabilidad de todas las personas, partiendo cada uno desde su posición, avanzar en el 
uso normalizado de las dos lenguas en sus quehaceres diarios. 

Por ello, se impulsa la participación cualificada de todas las personas, es decir, la participación 
dependiendo de la capacidad, el conocimiento y la posición en la empresa.  

En el siguiente cuadro, se recoge la lista de responsabilidades: 

 Misión Funciones 
El Presidente y la 
Dirección de la APP 

Tomar decisiones 
que impulsen el uso 
del Euskara y 
garanticen el 
cumplimiento de la 
ley. 

� Liderar el proceso en la empresa. 
� Establecer y dar a conocer la Política lingüística de la APP, los objetivos del Plan 

de Euskara para tres años y su Plan de Gestión anual, y los manuales y 
procedimientos del HKS-SGL, teniendo en cuenta para ello la opinión del 
personal y la Comisión de Euskara. 

� Garantizar la ejecución del Plan de Euskara, verificar los resultados, proponer 
áreas de mejora y verificar que se toman medidas correctoras. 

� Desarrollar el modelo organizativo y designar la persona que coordina el HKS-
SGL. 

 

 Misión Funciones 
Comité de Empresa Impulsar la 

participación 
� Participar en la Comisión de euskara. 
� Dar ejemplo integrando el euskara en su funcionamiento. 

 

 Misión Funciones 
Responsables de 
Áreas, Departamentos, 
Divisiones y Servicios 
de la APP 

Implementar la 
Política Lingüística 

� Liderar el proceso en su área de responsabilidad (Servicio, División, 
Departamento o Área),  
� colaborando en la redacción y comunicación de objetivos y procedimientos 

relacionados con ésta,  
� Definiendo los objetivos anuales del área, departamento o división y 

planficanco, implementando y evaluando las acciones para poder lograr 
esos objetivos.  

� ayudando y aportando recursos a las personas que desarrollan el Plan de 
Euskara, 

� y haciendo seguimiento de todo el proceso. 
� Realizando las acciones oportunas para que las empresas que se contraten 

desde su área, departatamento, división o servicio cumplan lo regulado en 
los preocedimientos (mediante clausulas en los contratos, convenios de 
colaboración…) 

 

 Misión Funciones 
Área de Planificación y 
Sistemas de Gestión  

Asumir el Plan de 
Euskara dentro del 
área 

� Integrar el Plan de Euskara en la estructura de la APP. 
� Garantizar la conexión entre la Dirección y la persona que coordina el Plan de 

Euskara y el HKS-SGL. 
 

 Misión Funciones 
Responsable de 
gestión lingüística 

Dirigir, dinamizar y 
hacer seguimiento 
de la gestión del 
Plan de Euskara y 
del HKS-SGL. 

� Establecer, implementar y mantener los procedimientos necesarios para el HKS-
SGL. 

� Convocar las reuniones de la Comisión de Euskara y de la red SAREA, 
trasladando los temas planteados por la Dirección, los equipos o por cualquier 
persona trabajadora. 

� Comunicar y hacer el seguimiento de las decisiones tomadas por la Comisión de 
Euskara y por la Dirección. 

� Organizar los cursos, coordinarse con los profesores y hacer el seguimiento de la 
formación. 

� Relacionarse e impulsar la colaboración con el resto de agentes que trabajan en 
el intento de impulsar el uso del Euskara en el sector socioeconómico 
(administración, empresas…). 
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� Gestionar las posibles subvenciones. 

 

 Misión Funciones Características 
Técnicos Apoyo técnico para 

desarrollar el Plan de 
Euskara. 

� Colaborar con la persona 
coordinadora en la gestión del Plan 
de Euskara y del HKS-SGL. 

� Asesorar en temas relacionados 
con el uso de los idiomas y la 
metodología del Plan de Euskara. 

� Realizar o canalizar las 
traducciones. 

� Dar ayuda en el puesto de trabajo. 
� Recoger y guardar las actas de las 

reuniones. 
� Redactar las memorias. 

La dirección, junto con la Comisión de 
euskara, seleccionara la consultora 
externa, o, en su caso, las personas 
trabajadoras de la APP que desarrollarán 
esas funciones. 

 

 Misión Funciones Características 
Comisión de Euskara Dinamizar, 

coordinar, evaluar y  
mejorar 
continuamente el 
Plan de Euskara y el 
HKS-SGL. 

� Proponer la Política Lingüística.  
� Proponer los objetivos del Plan de 

Euskara para tres años y su Plan 
de Gestión anual. 

� Organizar auditorias y reuniones 
para hacer seguimiento, controlar 
los resultados y proponer áreas de 
mejora. 

� Organizar, dinamizar y coordinar los 
Equipos de proyecto que cada año 
se establezcan para desarrollar los 
proyectos del Plan de Euskara. 
Cada miembro de la Comisión hará 
seguimiento y aportará a varios 
proyectos y Equipos de proyecto. 

Participación: 9 miembros. 
- 3 representantes dirección. 
- 1 representante Comité de empresa  
- 4 representantes de las diversas Áreas, 
Departamentos, Divisiones y Servicios 
elegidos por la red SAREA en la reunión de 
final o de comienzo de año (criterios: una 
perspectiva amplia y unificadora, estar 
motivados, y abarcar amplios sectores de 
la empresa). 
- Responsable de gestión lingüística. 
- Técnicos externos o internos- 
 

Cuando el tema lo exija, participarán las 
personas responsables de Equipos de 
Proyectos. 
Duración: 1 año. 

 

 Misión Funciones Características 
Equipos de Proyecto Implementar los 

proyectos concretos 
del Plan de Euskara.  
 

� Planificar, desarrollar y evaluar el 
proyecto. 

� Informar a la comisión de euskara sobre 
el desarrollo del proyecto. 

� Identificar los errores y las propuestas de 
mejora y hacerlos saber a las personas 
responsables y/o a los miembros de la 
Comisión de Euskara. 

*Nota: Todos los proyectos tendrán un 
responsable, una determinada duración y 
previsión de horas, un recorrido previsto… 
Todos esos datos los recogerá previamente la 
Comisión de Euskara en una ficha, y se 
pondrá en marcha tras la aprobación de la 
Dirección. Al finalizar se evalúa el diseño, el 
proceso y el cumplimiento de objetivos. 

Participación:  
� Proyecto ligado a un Servicio: 

miembros de ese Servicio.  
� Proyecto transversal a la 

empresa: personas voluntarias 
relacionadas con el tema que 
muestran motivación por el.  

Duración: 3-5 meses; máximo un año. 

 

 Misión Funciones Características 
SAREA  
Red de personas 
colaboradoras 

Impulsar la 
comunicación y la 
participación 

� Canalizar la comunicación sobre el 
proyecto en las dos direcciones: por una 
parte informar y orientar; y por la otra, 
recabar opiniones y aportaciones.  

� Motivar a las personas para que sean 
referencias en el uso del euskara, 
adquieran compromisos para el 
desarrollo de los proyectos y ayuden al 
resto de las personas trabajadoras a 
cumplir los objetivos del Plan de 
Euskara. 

� Identificar los errores y las propuestas de 
mejora y hacerlos saber a las personas 
responsables y/o a los miembros de la 
Comisión de Euskara. 

Participación: voluntaria. Todas las 
personas que deseen aportar al 
proyecto, independientemente de su 
pertenencia a un equipo y del 
conocimiento de euskara. 
Duración: 3 reuniones anuales (Enero, 
Septiembre, Noviembre). 
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 Misión Funciones 
Las personas que 
trabajan en la APP 

Implementar la 
Política Lingüística 

� Conocer, respetar y cumplir en la medida de lo posible, los objetivos, 
procedimientos y criterios establecidos. 

� Identificar los errores y las propuestas de mejora y hacerlos saber a las personas 
responsables y/o a los miembros de la Comisión de Euskara. 

� Ayudar a las personas que están trabajando en los proyectos. 
 

La relación de nombres de las personas con responsabilidades en la APP y en el HKS-SGL están 
registradas en el documento FHK/GL-002, y también serán registrados los nombramientos y las 
descripciones de los miembros del Comité de Euskara y de la red SAREA. 

2.2. Responsable de la Gestión Lingüística 
La Dirección ha nombrado una persona responsable para desarrollar el Plan de Euskara y el HKS-SGL: 
Ibon Usarralde Lasarte, responsable de calidad y gestión lingüística.   

Hoy por hoy la normalización lingüística se encuadra dentro del área de Planificación y Sistemas de 
Gestión y la comunicación con la Dirección de la APP se realiza a través del jefe de dicha área.  

El nombramiento y funciones de la persona responsable de coordinar el Plan de Euskara y el HKS-SGL 
queda registrado en el formato FHK/GL-003. 

2.3. Documentación relacionada 
� FHK-FGL-002 “PPA eta HKSko arduradunen zerrenda / Relación de responsables de la 

APP y del SGL” 

� FHK-FGL-003 “Hizkuntza Kudeaketa Arduradunaren izendapena eta funtzioen 
deskripzioa / Nombramiento y Descripción del puesto de Responsable de la Gestión 
Lingüística” 

� FHK-FGL-004 “Euskara batzordeko kidearen izendapena eta funtzioen deskripzioa / 
Nombramiento y Descripción del puesto de Miembro de la Comisión de Euskara” 

� FHK-FGL-005 “SAREAko kidearen izendapena eta funtzioen deskripzioa / 
Nombramiento y Descripción del puesto de Miembro de la red SAREA” 
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3. SISTEMA DE GESTIÓN LINGÜÍSTICA 

3.1. Objetivos y Alcance del Sistema 
Los objetivos del Manual son los siguientes: 

� Consensuar los criterios principales del HKS-SGL implantado en la APP 

� Ofrecer una herramienta de consulta inmediata a todos los agentes implicados. 

� Ayudar a todas las personas que componen la APP a realizar su trabajo correctamente, al objeto de 
impulsar el uso del euskara en la empresa, y que las actividades realizadas sean acordes a la 
Política Lingüística aprobada por el Presidente de la APP. 

Éste manual se implantará en todas las áreas, departamentos, divisiones y servicios de la empresa, y no 
se ha previsto ninguna excepción. 

3.2. Estructura de la documentación del Sistema 
Estos son los documentos que componen el HKS-SGL: 

� Documento de la Política Lingüística 

� Manual del HKS-SGL (éste que estás leyendo) 

� Procedimientos donde se recogen los criterios lingüísticos para desarrollar las tareas de los 
trabajadores de la APP 

� Formularios donde se plasma la ejecución efectiva de las actividades descritas en el manual y los 
procedimientos, y, que una vez cumplimentados, se trasforman en registros que permiten realizar el 
seguimiento del cumplimiento de lo establecido y determinar la eficacia del control definido. 

� Documentación auxiliar necesaria para el funcionamiento del HKS-SGL 

3.3. Elaboración, modificación, distribución y control de la 
documentación del Sistema 

La persona que coordina el Plan de Euskara es la responsable de que se elaboren y realicen los 
cambios y actualizaciones en el Manual, los procedimientos y los formularios del HKS-SGL, con los 
criterios aprobados y corresponde al Presidente aprobar dichas modificaciones. 

La documentación vigente del sistema está recogida en una lista, y todas las personas que trabajan en la 
APP tienen opción de leer el Manual y los procedimientos del HKS-SGL: 

� Los trabajadores que tienen un ordenador conectado a la red de la APP y los códigos 
correspondientes, a través de la Intranet, en la partición denominada “Euskara - 
'Pasaia\Tower36\Usuarios' (H:)”,  y 

� En general, a través de las copias en papel distribuidas en las oficinas de los talleres mecánico y 
eléctrico, retén del Servicio de Vigilancia, Conservación y Recepción del edificio Trasatlántico.  

Por otra parte, los registros generados en el Sistema de Gestión Lingüística se recogen en la intranet en 
un conjunto de archivos clasificados en doce grupos:  

� 01 Argazkiak - Fotos 

� 02 Ereduak - Formatos 

� 03 Euskara Batzordeko aktak - Actas de la Comisión de Euskera 

� 04 Gestio Planak 

� 05 Hizkuntzak Kudeatzeko Sistema - Sistema de Gestión Lingüística 

� 06 Kaidizkaria 
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� 07 Memoriak 

� 08 Sarea 

� 09 Hiztegia - Diccionario  

En el grupo 05 se encuentran todos los documentos del sistema y todos ellos tienen su referencia en la 
lista de registros. Esta lista es un documento Excel, que por medio de filtros facilita la búsqueda de 
cualquier documento y gracias a los hipervínculos creados puede accederse a los registros. 

La persona que coordina el Plan de Euskara tiene la responsabilidad de que se controle toda la 
documentación, y es ella la responsable de que: 

� Se codifique un documento 

� Cuando se modifica un documento, se anotan las modificaciones que se le han hecho, la fecha y se 
archiva un ejemplar identificándolo como “Obsoleto” 

� Se destruyen, si se considera oportuno, los registros obsoletos cuyo tiempo de archivo según lo 
establecido han expirado 

Los documentos se codifican del siguiente modo: 

� Los Procedimientos llevan un código PHK-PGL (Prozedura Hizkuntzak Kudeatzeko-Procedimiento 
Gestión Lingüística), numeración correlativa de tres dígitos y número de revisión. 

El Manual del HKS-SGL es el procedimiento 000, es decir, el “PHK-PGL-000” 

� Los Formularios llevan el código FHK-FGL (Formularioa Hizkuntzak Kudeatzeko-Formulario Gestión 
Lingüística), numeración correlativa de tres dígitos y número de revisión. 

� Los Registros generados a partir de formularios del sistema llevan el código DHK-DGL (Dokumentua 
Hizkuntzak Kudeatzeko-Documento Gestión Lingüística) numeración correlativa de tres dígitos y 
número de revisión. 

3.4. Documentación relacionada 
� FHK-FGL-006 “Indarrean dauden HKSko Dokumentuak / Documentación vigente del 

SGL” 

� FHK-FGL-007 “HKSko dokumentuen Banaketa-zerrenda / Lista de Distribución de 
documentos del SGL” 

� FHK-FGL-008 “HKSren Erregistro-zerrenda / Lista de Registros del SGL” 
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4. FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA 

4.1. Planificación, ejecución, evaluación y mejora 
Como ya hemos presentado en el punto 1 de éste documento, la Dirección de la APP aprobó un documento 
de Política Lingüística donde se define la Visión que tiene del futuro de la APP y se marca su objetivo general 
en lo referente a la gestión de las lenguas.   

Por otra parte, la APP utiliza como referencia el documento denominado Marco de Referencia Estándar 
elaborado por la Viceconsejería de Política Lingüística del Gobierno Vasco. 

La Dirección de la APP aprueba cada tres años, a propuesta de la Comisión de Euskara, un documento que 
recoge los objetivos principales a trabajar durante el siguiente periodo. 

Cada año, la Dirección de la APP define, a propuesta de la Comisión de Euskara: 

� El alcance del plan, es decir, área, departamento, división o servicios en los que se trabajará. 

� Cuales son los ejes, áreas generales, áreas concretas y elementos/actividades se van a trabajar, siendo 
como mínimo 3 los elementos/actividades a trabajar cada año. 

A lo largo del año se dan cuatro fases principales al gestionar el SGL, basadas en el ciclo de mejora 
continua: Planificar, Implementar, Evaluar y Mejorar. 

Todos los meses se realizan reuniones de la Comisión de Euskara donde se dinamiza, coordina, evalúa y 
mejora dicho sistema. Es también en esas reuniones donde se analizan las No Conformidades o Propuestas 
recibidas y se elaboran las Acciones, que tras aprobarlas la Dirección, se pondrán en marcha. 

Seguidamente tenemos la descripción de los pasos que se dan durante el año:  

1. Primera quincena de Diciembre (planificar): La Comisión de Euskara elabora y propone a la 
Dirección para que les de su visto bueno: 

� Los elementos/actividades que se van a trabajar, el alcance o servicios donde se van a trabajar, 
los objetivos y acciones del plan del año entrante. 

� Plan de Formación y Sensibilización (ver punto 6). 

� Plan de Comunicación ( ver punto 7). 

� Un cronograma de actividades para el año. 

2. Primera quincena de Enero (planificar): Se elaboran las Fichas de las Acciones y, tras completarlas 
la comisión de Euskara, son presentadas a la Dirección para su aprobación. 

3. Segunda quincena de Enero (evaluar): La Comisión de Euskara cierra la memoria del año anterior y 
la presenta a la Dirección para su aprobación. 

4. Primera quincena de Febrero (planificar): 1. reunión de la red SAREA. En ella se presentan para 
contrastar la memoria del año anterior y el plan aprobado por la Dirección. Los participantes pueden 
dar su nombre en la Acción que deseen participar. 

5. Primera quincena de Febrero (planificar): La persona que coordina el Plan de Euskara y los técnicos 
hablan con los responsables para concretar las características de las Acciones. 

6. Segunda quincena de Febrero (implementar el plan): tras poner de acuerdo a todos lo agentes, se 
ponen en marcha los equipos de trabajo siguiendo el calendario de la Ficha de Acción. 

7. Segunda quincena de Febrero (evaluar): a partir de esta fecha y hasta Noviembre se pueden realizar 
las Auditorias lingüísticas internas. 

Primeramente, se prepara la Auditoria en base al plan por el que se revisa todo el sistema en tres 
años: se selecciona el equipo Auditor (sin responsabilidad en el área y con conocimientos 
necesarios) y se elaboran listas de control, tras inspeccionar la documentación del sistema y 
anteriores informes de auditoria. 
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Posteriormente, tras informar a los afectados con tiempo, se realiza la Auditoria: entrevistas a los 
empleados, inspección de instalaciones, documentación y registros. 

Finalmente, tras presentar y discutir con los afectados las conclusiones de la auditoria, para que 
tomen nota de ellas, se cursa el informe al Responsable del SGL y a la Dirección de la APP para su 
evaluación final, y se actualiza el plan de auditorias. 

8. Primera quincena de Abril y Julio (evaluar): La Comisión de Euskara realiza la 1. y 2. reunión de 
seguimiento del plan anual vigente, y cumplimenta la 1. y 2. ficha de balance. Además de analizar el 
trabajo realizado durante el primer y segundo trimestre, las personas responsables de coordinarse 
con los Equipos informan sobre éstos. Se presentan a la Dirección las Fichas de Balance y se le da 
cuenta de la situación. 

9. La segunda quincena de Septiembre (evaluar): Se realiza la 2. reunión de la red SAREA, se informa 
sobre la situación y se reactivan los Equipos.  

10. Segunda quincena de Noviembre (evaluar y mejorar): La Comisión de Euskara realiza la 3. reunión 
de seguimiento del Plan Anual vigente, donde: 

� Los Equipos que han trabajado durante el año dan a conocer a la Comisión de Euskara los 
logros alcanzados y las necesidades que han identificado. 

� Se analizan: 

� Los resultados de las mediciones previstas en los procedimientos 

� Las No Conformidades y Propuestas presentadas por los usuarios, las Direcciones de los 
Departamentos y cualquier persona que trabaje en la APP 

� Los resultados de las encuestas cumplimentadas por los trabajadores 

� El nivel de cumplimiento del plan trienal y de los requisitos legales. 

� Los posibles nuevos elementos o actividades con componente lingüístico. 

� La evolución del Plan de Euskara y la revisión del Sistema. 

11. Segunda quincena de Noviembre (evaluar y mejorar): Se presenta a la Dirección de la APP para su 
aprobación el informe resultante de la reunión de la Comisión de Euskara y se realiza la Revisión del 
sistema por la Dirección. 

Se incorporan a los procedimientos del capítulo 5 “Control operacional” los nuevos criterios de 
funcionamiento acordados durante el año. 

12. Primera quincena de Diciembre (evaluar y mejorar): Se realiza la 3. reunión de red SAREA para 
hacer balance del año y recoger las propuestas para el próximo 

Lo anterior en formato esquemático: 

Mes Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic 

Quincena 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 

Planificar                         

Implementar                         

Evaluar                         

Mejora                         

4.2. Documentación relacionada 
� FHK-FGL-009 “HKSren Hiru urteko Plana / Plan trienal del SGL” 

� FHK-FGL-010 “Erreferentzia Marko Estandarreko Osagai/Jardueren Zerrenda eta 
Egoera / Relación y Estado de Elementos/Actividades del Marco de Referencia Estándar” 

� FHK-FGL-011 “HKren urteko planaren helburuak / Objetivos del plan anual de la GL” 
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� FHK-FGL-012 “HKren urteko planaren ekintzak / Actividades del plan anual de la GL” 

� FHK-FGL-013 “Ekintza fitxa / Ficha de Acción” 

� FHK-FGL-014 “Urteko ekintzen kronograma / Cronograma de actividades del año” 

� FHK-FGL-015 “Urteko Planaren Balantzeak / Balances Plan Anual” 

� FHK-FGL-016 “Adierazleak kudeatu / Gestión de indicadores” 

� FHK-FGL-017 “Bilera Akta / Acta de Reunión” 

� FHK-FGL-018 “Proposamen eta Ez-Adostasunen Jakinarazpena / Comunicación de 
Propuestas y No Conformidades” 

� FHK-FGL-019 “Proposamen eta Ez-Adostasunen Zerrenda / Registro de Propuestas y No 
Conformidades” 

� FHK-FGL-020 “Auditoria Plana / Plan de Auditorias” 

� FHK-FGL-021 “Barne Auditoriaren Egiaztatzen Zerrenda / Lista de Comprobación de la 
Auditoria Interna” 

� FHK-FGL-022 “Barne Auditoriaren Txostena / Informe de la Auditoria Interna” 

� FHK-FGL-023 “HKS Berrikusi / Revisión del SGL” 

� FHK-FGL-024 “Urteko Planaren Memoria / Memoria del Plan Anual” 
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5. CONTROL OPERACIONAL 
La APP ha consensuado, redactado y comunicado 4 procedimientos sobre Imagen y Comunicación, 
Relaciones Externas, Relaciones Internas y Competencia Lingüística Euskera, para garantizar que: 

� Se cumple como mínimo la legislación vigente. 

� Sus actividades se desarrollan según objetivos y criterios acordes a la Política Lingüística. 

� Se realizan controles periódicos para detectar y subsanar las desviaciones respecto a los criterios, y 
cumplir así el compromiso con la mejora continua. 

Cuando se dan novedades o cambios en el funcionamiento de la APP, se analizan desde la perspectiva 
lingüística, para evaluar la necesidad de implantar nuevos criterios de funcionamiento.   

5.1. Documentación relacionada 
� PHK-PGL 001 “Hizkuntza-Paisaia / Paisaje lingüístico” 

� PHK-PGL 002 “Kanpo-Harremanak / Relaciones Externas” 

� PHK-PGL 003 “Barne-Harremanak / Relaciones Internas” 

� FHK-FGL-025 “Errotuluak Auditatzeko Fitxa / Ficha para Auditar la Rotulación” 

� FHK-FGL-026 “Ibilgailuen zerrenda / Relación de Vehículos” 

� FHK-FGL-027 “Kanpo-harremanetako Dokumentuen Jarraipen-fitxa / Ficha para el 
Seguimiento de la Documentación en las Relaciones Externas” 

� FHK-FGL-028 “Prentsa-oharren Jarraipen-fitxa / Ficha para el Seguimiento de las Notas 
de Prensa” 

� FHK-FGL-029 “Iragarkien Jarraipen-fitxa / Ficha para el Seguimiento de las Inserciones 
Publicitarias” 

� FHK-FGL-030 “Promozio-euskarrien Jarraipen-fitxa / Ficha para el Seguimiento de los 
Elementos Promocionales” 

� FHK-FGL-031 “Bisiten Jarraipen-fitxa / Ficha para el Seguimiento de las Visitas” 

� FHK-FGL-032 “Web orriaren Jarraipen-fitxa / Ficha para el Seguimiento de la Página 
Web” 

� FHK-FGL-033 “Kontratua Euskaraz nahi duten Langileen Zerrenda / Relación de los 
Trabajadores que desean el Contrato en Euskara” 

� FHK-FGL-034 “Langileentzako Galdetegia / Cuestionario para los Trabajadores” 

� FHK-FGL-035 “Langileentzako Galdetegiaren Erantzunak Kudeatzeko Fitxa / Ficha para 
Gestionar las Respuestas al Cuestionario de los Trabajadores” 

� FHK-FGL-036 “Laneko Formatuen Zerrenda / Relación de Formatos de Trabajo” 

� FHK-FGL-037 “Giza-baliabideetako Dibisioak Erregistrotik Kanpo Bidalitako 
Dokumentuen Jarraipen-fitxa / Ficha para el Seguimiento de los Documentos Enviados 
Fuera de Registro por la División de Recursos Humanos” 
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6. SENSIBILIZACIÓN 
� cada año se realiza una campaña y actividades de sensibilización hacia las lenguas, y para impulsar 

el estudio y el uso del euskara, 

� se edita y reparte a todas las personas que trabajan en la APP una revista interna trimestral 
redactada mayormente en euskara (entresacas en castellano) llamada “Kaidizkaria”, 

� y se organizan actividades en torno al 3 de Diciembre, Día Internacional del Euskara 
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7. COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA 

7.1. Comunicación interna 
La Comisión de Euskara y la Dirección de la APP han establecido un sistema de comunicación interno 
para que los empleados comprendan el SGL, conozcan los objetivos de la APP, puedan contribuir a 
cumplir la Política Lingüística, participen en la mejora continua de la empresa, y tengan conocimiento de 
los logros alcanzados. 

Todas las personas que trabajan en la APP están llamadas a participar activamente, y los canales 
establecidos permiten a cualquiera realizar sugerencias, críticas o propuestas de mejora. Y para ello: 

� Una vez aprobados se cuelgan en la intranet el Plan de gestión anual y la memoria del año anterior, 
y para informar sobre ello, se envía un mensaje a todas las personas trabajadoras que tengan e-mail 
y se pegan 10 carteles en los tablones de notas. 

� Los miembros de la Dirección y de la Comisión de Euskara están a disposición de todos los 
trabajadores para que les trasladen sus sugerencias por escrito o vía e-mail, y, tras el análisis de las 
mismas, el Responsable del SGL responde o comunica la decisión resultante. 

� Tres días antes y después de la Comisión de Euskara, se envía un mensaje general a todas las 
personas trabajadoras que tengan e-mail y, se pegan 10 carteles en los tablones de notas, para 
explicar brevemente los temas que se van a tratar y las principales decisiones tomadas. También se 
cuelga el acta en la Intranet.  

� La red SAREA realiza 3 reuniones al año para analizar la evolución del proyecto. 

� El Responsable del SGL anualmente realiza entrevistas con 5 personas de la plantilla para recoger 
sus opiniones. 

7.2. Comunicación externa 
La Dirección de la APP adquirió en el documento de Política Lingüística el compromiso de dar a conocer 
toda la información y experiencia generada en la Autoridad, no sólo a todos los trabajadores de la APP, 
sino que también a las diversas administraciones públicas, usuarios y proveedores, con intención de 
incidir proactivamente en las actitudes del entorno y desarrollar áreas de colaboración para impulsar el 
uso del euskara. 

Es por ello que realiza varias actividades: 

� Envío anual de una carta a la Viceconsejería de Política Lingüística del Gobierno Vasco para 
identificar y actualizar los requisitos legales que debe cumplir la APP. 

� Una vez al año realiza reuniones o comunica a diferentes agentes, entre otros: Ayuntamiento de 
Pasaia, los/as técnicos/as del Plan OLA, Diputación Foral de Gipuzkoa y la Subconsejería para la 
Política Lingüística del Gobierno Vasco.  

� Una vez cada tres años se envía una carta a los usuarios del Puerto. 

� Una vez al año envía un comunicado a la prensa. 

� Participa en los foros a los que se le invita. 

7.3. Documentación relacionada 
� FHK-FGL-046 “Komunikazioen Zerrenda / Relación de Comunicaciones” 


