Protocolos y normativa trabajadores/as

Limpieza - Loja
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Protocolos y Normativa

Todo el personal debera entregar una copia de su curriculum y de los titulos con los que cuente.
Ademas, se debera rellenar una ficha con los datos personales necesarios para poder tramitar
los aspectos laborales.

Todo aquel personal que tenga contacto habitual con menores (socorristas, monitores...), debera
presentar el Certificado de Exencion de Delitos Sexuales a la empresa o0 autorizar a ésta para
que solicite su certificado en el juzgado.

Cada persona trabajadora tendra acceso al Manual de Acogida a través del Portal del empleado.
Todas las personas empleadas recibiran un usuario y una contrasefia para acceder al mismo.

Todas las personas trabajadoras recibiran a través del Portal del Empleado informacion relativa a
los riesgos laborales de su puesto de trabajo. Se debera firmar el recibi de dicha informacion.

Todas las personas trabajadoras recibiran a través del Portal del Empleado un curso de
formacion en Prevencion de Riesgos Laborales, que deberan realizar. Al finalizar, deberan
rellenar el cuestionario relacionado con la formacion recibida; en caso de aprobar la formacion,
recibirdn un certificado acreditativo del curso realizado, y en caso de no aprobarlo, deberan
repetirlo.

Todas las personas trabajadoras recibiran a través del Portal del Empleado un curso de
formacion en Tratamiento de Datos de Caracter Personal, que deberan realizar. Al finalizar,
deberan rellenar el cuestionario relacionado con la formacion recibida; en caso de aprobar la
formacion, recibiran un certificado acreditativo del curso realizado, y en caso de no aprobarlo,

deberan repetirlo.
BPXport



Protocolos y Normativa

Con caréacter general, toda comunicacion con la Empresa se hara a través de la persona
coordinadora del servicio, cuyos datos de contacto se facilitan en el Manual de Acogida.

Las ausencias al trabajo por motivos justificados se comunicaran con suficiente antelacion, salvo
gue se pruebe la imposibilidad de haberla efectuado, de forma que la Empresa pueda realizar
una correcta organizacion del servicio. En caso de urgencias o emergencias, debera avisarse a
la persona coordinadora a la mayor brevedad posible.

Los partes de baja, confirmacion y alta deberan remitirse por correo electrénico a la persona
coordinadora del servicio, (previa comunicacion inmediata de la situacion de IT cuando ésta se
dé, asi como de su confirmacion y alta) en menos de 48 horas, para que la empresa pueda
gestionar las bajas dentro del plazo fijado por la Seguridad Social. La no entrega de los partes de
baja, confirmacién y alta en plazo podra ser constitutivo de una infraccion laboral.

Las solicitudes de permisos, cambios de turno, etc. se haran siempre por escrito a través de las
hojas que se facilitan para ello a través del apartado de Documentos del Programa de gestion de
BPX y siempre dirigidas a la persona coordinadora. Sera la persona coordinadora quien acepte o
rechace dichas solicitudes y no se podra disfrutar de ningln permiso o realizar ningn cambio sin
la aceptacion por parte de ésta.
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Es obligatorio el uso de la ropa en el puesto de trabajo y durante toda la jornada laboral. La
persona trabajadora debera firmar el recibi correspondiente cuando se le haga la entrega de la
ropa.

No se debe abandonar nunca el puesto de trabajo, salvo en caso de emergencia y siempre
siguiendo los protocolos establecidos para ello.

La puntualidad al trabajo es absolutamente imprescindible. Respetaremos también a nuestros
compainieros llegando puntuales a los cambios de turno.

Las personas trabajadoras no podran verter comentarios dafiinos sobre la empresa, la entidad
contratante (Ayuntamiento, Patronato, Fundacién de Deportes...) o sobre los compaferos de
trabajo en publico, ante los usuarios/as del centro y/o a otros comparieros de trabajo. Cualquier
problema de esta indole debera ser comunicada a la persona responsable.

Todo el personal de trabajo debera ser respetuoso con sus comparieros/as de trabajo, los/las
usuarios/as de las instalaciones, la empresa y la entidad contratante. Nunca se mantendran
discusiones en publico y no se debera levantar la voz en ningun caso.

La persona trabajadora no podra acudir a las oficinas centrales sin antes notificar y acordar con
su coordinador o coordinadora.

En el caso de que, en el ejercicio de sus funciones, tenga acceso a cualquier
medio electrénico puesto a su disposicion por la Empresa o por la entidad contratante, su uso
deberd ceiiirse a lo dispuesto en el Codigo de Conducta telematico vigente en cada momento en
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Cualquier incidencia se registrara en el Cuaderno de Incidencias que se pondra a disposicion del
personal trabajador en cada uno de los centros. Las incidencias graves se comunicaran ademas
a la persona coordinadora del servicio por correo electrénico y por teléfono (si la gravedad de la
incidencia asi lo requiere).

El tratamiento de solicitudes, dudas u otros temas se hara por correo electronico. En casos
urgentes (bajas, accidentes laborales, avisos importantes...) se podra llamar por teléfono.

Horario de la coordinacion del servicio:

Lunes a viernes de 08:00 a 21:30
Fuera de este horario solo se trataran emergencias o temas importantes

El nimero de contacto sera el siguiente:

Pablo Sanchez Morales
600.29.91.16
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El personal de limpieza es el responsable de mantener el centro deportivo limpio y aseado.

Se respetara el horario del servicio, por lo que, para el inicio de la actividad el personal de
limpieza estara preparado y con la vestimenta de trabajo.

Est& prohibido fumar y/o comer en el puesto de trabajo.

Estad prohibido utilizar el teléfono mévil en horas de trabajo, salvo en los casos en los que
especificamente se autorice. A tal efecto, el mévil debera dejarse en la taquilla o en el lugar
habilitado en cada una de las instalaciones para dejar las pertenencias del trabajador/a.

Queda totalmente prohibido dedicarse, durante la jornada laboral, a labores ajenas al servicio. A
titulo ilustrativo pero no exclusivo, queda prohibido leer, escuchar musica, hacer pasatiempos y

cualquier otra actividad similar.

Se tratard con respeto a todas las personas usuarias del centro deportivo y se evitara en la
mayor medida posible, obstaculizar la utilizacion del centro por parte de los/as usuarios/a.

El personal de limpieza seguirad en todo momento las tareas marcadas en el Plan de limpieza.
Se utilizara el EPI (Elemento de Proteccién Individual) correspondiente en cada caso

Las puertas y pasillos considerados como vias de evacuacion, los ascensores y los cuartos de
instalaciones estaran libres de obstaculos, entendiendo como tales los utiles y materiales de
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El personal de limpieza debera disfrutar del descanso entre jornadas, de existir, en el momento
pactado con el responsable del servicio, salvo autorizacion expresa de este para disfrutarlo en
un momento distinto.

Todos los productos y utiles de limpieza deben estar fuera del alcance de toda persona ajena a
la empresa adjudicataria.

A la hora de utilizar los productos y herramientas de limpieza, se seguira lo establecido en las
fichas técnicas, las cuales estan a disposicion del personal en el almacén de limpieza.

Se utilizaran solamente los productos y herramientas de limpieza proporcionadas por la
empresa.

En casos de emergencia, el personal de limpieza se coordinara con el resto del personal.

Se rellenaran los registros marcados por la persona coordinadora con el objetivo de registrar las
tareas realizadas.
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El personal de limpieza debe conocer y hacer cumplir la normativa de cada centro de trabajo.
Cualquier duda sobre la normativa, se comunicard mediante correo electrénico a la persona
coordinadora del servicio, de manera que ésta pueda solventar la duda y comunicarla al resto de
trabajadores/as.

El personal de limpieza debe conocer sus funciones y las tareas que debe ejecutar durante su
jornada laboral, las cuales se informaran por el director del centro deportivo, 0 en su caso, por el
coordinador.

Debera coordinar con el personal del centro deportivo en situaciones de emergencia y/o
evacuaciones: llamando a la ambulancia, bomberos, policia, etc. despejando las entradas...

Se cumplird cualquier otro tema o0 norma marcada por la empresa o0 la entidad contratante
(Ayuntamiento, Patronato...)
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