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Le damos la bienvenida a la empresa GRUPO GAHERMA y esperamos
poder ayudarle a desarrollar su carrera profesional.

Deseamos que su colaboracion con nosotros sea lo mas grata posible y
que su aportacion nos ayude la aumentar la solidez y prestigio de nuestra
empresa.

GRUPO GAHERMA es un grupo de empresas ubicadas en Rubi (Barcelona),
con mas de 30 anos de experiencia, cuyo objetivo comin es ofrecer
soluciones técnicas multidisciplinares y flexibles a los clientes para
liberarles de servicios que se alejan de su area de negocio.

Nuestro ambito de actuacion es el siguiente:

- Servicios de mantenimiento industrial mecanico.

- Servicios de mantenimiento industrial eléctrico.

- Montajes industriales electromecanicos.

- Trabajos de caldereria y estructura metalica.

- Instalaciones eléctricas.

- Armarios eléctricos de potencia y de control.

- Traslados de instalaciones productivas llaves en mano.

Nuestras instalaciones principales estan situadas en el Pasaje Schubert
del Poligono Industrial Can Jardi de Rubi, donde disponemos de:

- Oficinas Centrales.

- Taller de Caldereria.

- Taller de Maquina Herramienta.

- Taller de Montaje de Armarios Eléctricos.

A continuacion indicamos los principales puntos que deben regir en la
colaboracion y realizacion de todos los trabajos diarios en la empresa.

Esperamos que esta guia sea de utilidad ante cualquier duda que pueda
surgir en la ejecucion de los trabajos y no dude en preguntar sobre
cualquier tema que no esté incluido en la Guia.

La Direccion



INICIO DE SERVICIOS Y PROTOCOLOS DE FUNCIONAMIENTO

El empleado habra sido atendido por el Responsable de Recursos
Humanos con el que habra firmado el correspondiente contrato laboral,
habra recibido la formacion e informacion en prevencion de riesgos y
habra coordinado la fecha, hora y lugar de revision médica.

Posteriormente el Responsable de Recursos Humanos dirigira al
empleado al Responsable de Almacén, que le hara entrega de los
recursos materiales necesarios para sus funciones (ver mas adelante).

Como ultimo paso, el Responsable de Recursos Humanos indicara al
empleado el dia, hora y lugar de inicio de los servicios asi como le
indicara el Encargado al que ha sido asignado el empleado, que es a
quien se debera presentar en su primer dia de trabajo.

El Encargado sera quien indicara al empleado los datos que necesita para
desarrollar sus funciones. También le informara de posibles cambios de
Encargado.

El empleado debera asumir que:

o Respetara puntualmente los horarios comunicados por su
Encargado (hora de inicio, hora de las pausas, comida y
desayuno si corresponde, hora de finalizacion). La duracion de
las pausas no se considera tiempo de trabajo efectivo. Como
norma general, las pausas seran:

o Para la comida se dispondra de 1 hora

o Solo habra pausa de desayuno si se trabajan mas de 6 horas
seguidas. En ese caso la pausa del desayuno sera de un
maximo de 30 minutos.

o Debera disponer siempre a mano de un bloc de albaranes de
servicio para informar a su cliente del trabajo realizado y que
éste lo conforme firmandolo.

o Antes de finalizar su jornada de trabajo el empleado:

o Solicitara a su Encargado el codigo de servicio
correspondiente para poder registrarlo en su parte de
trabajo.



o Informara de las horas realizadas en la jornada finalizada.
Si no se informa a este respecto se entendera que se han
realizado 8 horas.

o Debera interesarse (preguntando a su Encargado) por el
lugar, la hora y la persona de contacto a la que debe
presentarse a la jornada siguiente. Asi mismo también
consultara las funciones que debe realizar durante la
jornada siguiente y acordara y ayudara a preparar los
medios materiales que sean necesarios para realizar las
referidas funciones.

o Cumplimentara el modelo de parte de trabajo donde
indicara el codigo o codigos de servicio en los que ha
trabajado, las horas realizadas en cada uno de los servicios
y hara descripcion de las funciones realizadas (ver ejemplo
de parte cumplimentado en pag.19).

o Debera cumplimentar el modelo de albaran de servicio. En
el albaran de servicio el empleado dejara constancia de
los trabajos realizados en su jornada, las horas dedicadas
y demas conceptos que su Encargado indique (dietas,
tiempo de desplazamiento, gastos de desplazamiento,
materiales, etc.). El empleado debera garantizar que este
albaran de servicio sea validado por el cliente mediante
firma original. El empleado entregara la copia rosa del
albaran al cliente y entregara a su Encargado el original
firmado y la copia amarilla (ver ejemplo de albaran de
servicio cumplimentado en pag.19).

o En caso de iniciar y/o finalizar su jornada en los talleres de
GRUPO GAHERMA, el empleado registrara su inicio y/o su
finalizacion de jornada en el reloj de marcaje dispuesto a tal
efecto. Si toda la jornada de trabajo se ha realizado en los
talleres de GRUPO GAHERMA, el empleado también debera
registrar las salidas y entradas correspondientes a las pausas de
desayuno y las pausas para comida.

o Tanto los partes de trabajo, como los albaranes de servicio
deberan ser entregados por el empleado a su Encargado como
muy tarde el lunes de cada semana.




RECURSOS DE LA EMPRESA A DISPOSICION DEL EMPLEADO
El empleado de GRUPO GAHERMA, al ser contratado recibira:

o Vestuario de trabajo:

o Al inicio de sus servicios el empleado recibira del
Responsable de Almacén dos mudas completas:

= Dos Camisas
= Dos Pantalones
= Un par de botas de seguridad

= Chaqueta de abrigo (en invierno) o cuatro camisetas
de manga corta (en verano)

= Gafas anti-impacto

» Guantes de proteccion

= Tapones proteccion auditiva
= Mascara FFP2

o Cuando el empleado supere los seis primeros meses de
trabajo, se entregaran dos pantalones, dos camisas extra.

o Cada dos afos se renovara todo el vestuario del empleado
a cargo de la empresa, siendo necesario que el empleado
devuelva todo el vestuario antiguo en el momento de la
recepcion del nuevo vestuario.

o En caso de que se crea conveniente y con la aprobacion
por parte del Encargado, el empleado recibira vestuario
especifico para llevar a cabo sus funciones operativas.

o Cada vez que el empleado solicite vestuario a causa de
extravios, el operario debera asumir el coste simbolico de
3 euros por pieza repuesta.

El vestuario de trabajo es propiedad de la empresa y es
custodiado por el trabajador. En caso de finalizar el contrato
laboral con GRUPO GAHERMA, el empleado debera devolver el
vestuario (ropa y botas de seguridad) a GRUPO GAHERMA.

o Caja de herramientas con herramientas de mano.



o Al inicio de sus servicios el empleado recibira del
Responsable de Almacén una caja metalica con las
herramientas manuales mas usuales para realizar las
funciones encomendadas.

o En caso de que se crea conveniente y con la aprobacion
por parte del Encargado, el empleado recibira
herramientas o maquinaria portatil especificas para llevar
a cabo sus funciones operativas.

o Cada vez que el empleado solicite herramientas a causa
extravios o roturas por uso negligente, el operario debera
asumir el coste simbolico de 3 euros por herramienta
repuesta y 20 euros por maquina portatil repuesta.

o Anualmente, el Responsable de Almacén contactara con
el empleado para coordinar la revision de todas las
herramientas de mano y maquinaria portatil que le han
sido entregadas. En caso de que se detecte que faltan
elementos se considerara que el empleado ha extraviado
los mismos. Deberan reponerse asumiendo el empleado el
coste establecido en el punto anterior.

Las herramientas son propiedad de la empresa y son custodiadas
por el trabajador. Cuando finalice el contrato laboral con
GRUPO GAHERMA, el empleado debera devolverlas al
Responsable de Almacén. En caso de que falten elementos en
la caja herramientas, el empleado debera asumir el coste de su
reposicion. No se consideraran como faltantes los elementos
cuyo estado de desgaste sea justificable por el uso.

o Equipos de Proteccion Individual

o Al inicio de sus servicios el empleado recibira los equipos
de proteccion individual basicos necesarios para realizar
las funciones encomendadas.

o En caso de que se crea conveniente y con la aprobacion
por parte del Encargado, el empleado recibira equipos de
proteccion individual especificos para llevar a cabo sus
funciones operativas.

o Cada vez que el empleado solicite equipos de proteccion
individual a causa de extravios o roturas por uso
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negligente, el operario debera asumir el coste simbolico
de 3 euros por los equipos sencillos y 20 euros por los
equipos complejos (arneses, mascaras buco-nasales,
cascos de proteccion integral, pantallas de soldadura, y
demas de valor Encargado)

o Anualmente, el Responsable de Almacén contactara con
el empleado para coordinar la revision de los equipos de
proteccion que le han sido entregados. En caso de que
falten elementos se considerara que el empleado ha
extraviado los mismos. Deberan reponerse asumiendo el
empleado el coste establecido en el punto anterior.

Los equipos de proteccion individual son propiedad de la
empresa y son custodiados por el trabajador. Cuando finalice el
contrato laboral con GRUPO GAHERMA, el empleado debera
devolver al Responsable de Almacén los equipos de proteccion
individual a GRUPO GAHERMA. En caso de que falten elementos
en la caja herramientas, el empleado debera asumir el coste de
su reposicion. No se consideraran como faltantes los elementos
cuyo estado de desgaste sea justificable por uso.

Documentacion de uso diario.

o Al inicio de sus servicios el empleado recibira del
Responsable de Recursos Humanos un bloc de albaranes
de servicio y 10 formularios de partes de trabajo.

o Cuando el empleado vea que ha de cumplimentar su
altimo albaran o su ultimo parte de trabajo, debera
dirigirse Responsable de Recursos Humanos o al
Responsable de Almacén para que le provea de otro bloc
de albaranes de servicio y/o 10 formularios de partes de
trabajo.

Los blocs de albaranes de servicio deben custodiarse
cuidadosamente. En caso de extravio se debera informar
inmediatamente a su Encargado y al Responsable de Almacén,
para proveerse de un nuevo bloc de albaranes de servicio.



PREVENCION DE RIESGOS

Antes de su incorporacion al servicio de la empresa, el empleado
formalizara toda la documentacién contractual obligatoria. También se
le informara y se le hara entrega de:

- Evaluacion de Riesgos Genéricos de su puesto de trabajo.
- Informacion Preventiva para el personal.

- Plan de Emergencia de la Empresa.

- Equipos de Proteccion Individual necesarios.

Se le fijara dia y hora para realizar la revisidon médica obligatoria inicial.
Esta revision se realizara posteriormente con caracter anual o con mas
frecuencia dependiendo de lo que se considere por parte del Servicio de
Prevencion.

También se le dara la formacion basica de su puesto de trabajo.

Cada mes de mayo y cada mes de octubre, se realiza una campana de
cursos de formacion para riesgos especificos. Se trata de cursos de
asistencia obligatoria para los empleados que no dispongan de dicha
formacion o su certificado tenga mas de cinco anos de antigliedad.

Los cursos de formacion para riesgos especificos se realizan en las
instalaciones de GRUPO GAHERMA.

Si antes de la campana, se deben realizar cursos de formacion en riesgos
especificos personalizados, se realizara una convocatoria que también
sera de asistencia obligatoria para los empleados.



PRINCIPIOS DE CONDUCTA DE GRUPO GAHERMA

. Los servicios de GRUPO GAHERMA en las instalaciones de sus clientes
se ajustaran a los niveles acordados en cuanto a calidad, salud,
prevencion, y seguridad en el trabajo.

« GRUPO GAHERMA compite en el mercado en condiciones justas y
unicamente en atencion a los méritos de sus servicios.

. Independientemente de las costumbres locales, queda estrictamente
prohibido cualquier pago personal, comision ilicita o soborno entre
GRUPO GAHERMA vy clientes, proveedores o funcionarios publicos.

« GRUPO GAHERMA respetara la privacidad del cliente y protegera sus
datos de acuerdo con la ley.

« GRUPO GAHERMA prestara una atencion efectiva a las quejas vy
reclamaciones de clientes, trabajadores, proveedores y demas
terceros. Estas son consideradas una valiosa contribucién para
asegurar altos niveles de servicio.

. GRUPO GAHERMA considera que es inaceptable recibir regalos u otras
gratificaciones de clientes o proveedores mas alla de las acordadas
contractualmente.

. La discriminacion y el acoso, incluyendo el acoso sexual, son
inaceptables y estan prohibidos en GRUPO GAHERMA, y se considerara
falta grave cualquier indicio referente.

« GRUPO GAHERMA se asegurara de que sus proveedores, empleados y
clientes estan informados, a través de los canales adecuados, sobre
su Codigo de Conducta, y les pedira que lo tengan en cuenta en todas
aquellas circunstancias que les puedan parecer apropiadas.



PRINCIPIOS DE CONDUCTA DEL EMPLEADO DE GRUPO GAHERMA

El empleado de GRUPO GAHERMA:

(o]

(¢]

Respetara los principios de conducta de GRUPO GAHERMA.

Cumplira siempre con la ley. El desconocimiento no exime
del cumplimiento de la misma.

Actuara en todo caso de acuerdo con la buena fe contractual
entre las partes.

Debera evitar actividades que entren en conflicto de interés
con GRUPO GAHERMA vy estara obligado a informar de
cualquier conflicto de interés a su Encargado o a la direccion
de GRUPO GAHERMA en su defecto.

Tratara con respeto y amabilidad a los clientes, companeros
y terceras personas en general.

No desempenara su trabajo bajo la influencia de las drogas o
del alcohol. Si por algin motivo se encuentra con un
cansancio extremo que puede influir en el rendimiento por
cualquier motivo, queda obligado a informar a su Encargado
para proceder a sustituirlo hasta su mejora.

En caso de cualquier duda, el empleado consultara a su
Encargado o a otro responsable.
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COMPORTAMIENTO

El empleado de GRUPO GAHERMA debera comportarse de acuerdo a los
estandares de comportamiento de GRUPO GAHERMA. Esto se concreta en
los siguientes puntos que el empleado debe cumplir:

o Ser puntual en cualquier convocatoria que se le asigne y
excusarse convenientemente de cualquier impuntualidad o
incumplimiento en el que se haya incurrido.

o En caso de que su convocatoria sea en el Taller de GRUPO
GAHERMA se espera que el empleado se presente a su Encargado
para solicitar las tareas a realizar durante la jornada. Mientras
su Encargado no pueda atenderle se espera que se mantenga a
la espera en el pasillo peatonal del taller.

o En una intervencion en casa de cliente, al inicio del servicio el
empleado debe comunicarse con la persona de contacto del
cliente prevista explicandole el plan de trabajo previsto para el
dia (incluyendo paros para desayuno y/o comida). En caso que
sea la persona de contacto quien debe explicar el plan de
trabajo, asumirlo como propio. En caso de discrepancia
comentar siempre al Encargado antes de replantear la situacion
a la persona de contacto.

o Dirigirse a clientes, proveedores, companeros o terceros
siempre utilizando la forma de Usted, sin elevar la voz y en tono
calmado.

o Al inicio de los trabajos definir una zona de acopio de los
recursos materiales necesarios. Senalizarla correctamente
asegurandose que no existe riesgo de que estos recursos sean
sustraidos por terceros durante la ejecucion de los mismos o
durante la ausencia entre jornadas de trabajo.

o Senalizar la zona de trabajo bloqueando el paso a posibles
terceras personas cuyo acceso a la zona pueda suponer un riesgo
para la seguridad.

o Observar la normativa del cliente al respecto de protocolos de
comportamiento y protocolos de acceso a diferentes espacios de
sus instalaciones.
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Ejecutar sus funciones siendo todo lo ordenado y limpio posible
y observando todas las medidas de reduccion y o eliminacion de
riesgos para la seguridad.

Al finalizar la jornada, ordenar y limpiar en la medida de lo
posible la zona de trabajo.

Al finalizar la jornada y antes de abandonar la zona de trabajo,
comunicarse con su Encargado y con la persona de contacto del
cliente para indicar la situacion final de los trabajos y coordinar
el plan de trabajo subsiguiente. En caso de haber finalizado los
trabajos, comentarlo con Encargado y con la persona del
contacto del cliente para que éste Gltimo valide los trabajos con
la firma del albaran de servicio correspondiente.

El empleado debera usar los recursos materiales entregados por
la empresa (herramientas, maquinaria, vehiculos y equipos de
proteccion) Unicamente para lo fines adecuados a los mismos.
Diariamente el empleado debera mantener estos recursos bien
conservados y convenientemente limpios para su proximo uso.
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IMAGEN

El empleado de GRUPO GAHERMA debera velar por su imagen externa
porque es equivalente a la imagen de GRUPO GAHERMA. Esto se concreta
en los siguientes puntos:

O

El vestuario de trabajo utilizado debe estar limpio y en buen
estado.

Las herramientas de mano, maquinaria portatil utilizada debe
funcionar correctamente, estar en buen estado general y
convenientemente limpia.

El empleado debe llevar consigo todos los recursos materiales
necesarios para sus funciones.

Es preferible que el empleado lleve el pelo corto o bien pelo
largo convenientemente recogido para evitar riesgos.

Es preferible que el empleado vaya afeitado o bien barba o
bigote o perilla cuidada.

Durante la ejecucion de sus funciones esta prohibido vestir
anillos, brazaletes, collares, pendientes, piercings (externos al
vestuario), etc. para evitar riesgos.
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COMUNICACIONES

o Para solventar cuestiones funcionales (“de faena”), el
empleado se dirigira siempre a su Encargado, que dentro de sus
posibilidades le dara adecuada respuesta a sus dudas.

o Para solicitar recursos materiales (herramientas especiales,
materiales, equipos de medicidn, equipos de proteccion, etc.)
o sustituciones por averia de maquinaria, el empleado se
dirigira a su Encargado, que validara su solicitud y a su vez le
dirigira al Responsable de Almacén con su solicitud aprobada.

o Para solventar cuestiones administrativas o de relaciones
laborales, el empleado se dirigira al Responsable de Recursos
Humanos o al Responsable de Facturacion segun la naturaleza
de la cuestion a tratar.

o En caso de que por motivos personales, el empleado no pueda
cumplir con sus obligaciones de trabajo (enfermedad,
inconvenientes personales, etc.) debera comunicarlo a la mayor
brevedad posible a su Encargado y al Responsable de Recursos
Humanos.

o Para solicitar Vacaciones se debe cumplimentar el formulario de
solicitud correspondiente y enviarlo a su Encargado y al
Responsable de Recursos Humanos.

o Para cualquier sugerencia al GRUPO GAHERMA, el empleado
dispone de un buzdn de sugerencias en recepcion en el que
puede depositar cualquier observacion, solicitud, propuesta de
mejora, etc. que considere. Puede hacerlo de forma anonima o
identificandose para que desde GRUPO GAHERMA podamos
estudiarla conjuntamente.

o El empleado tiene totalmente prohibido comentar con
clientes, proveedores u otras terceras partes interesadas en
las operaciones de GRUPO GAHERMA respecto de:

o Asuntos referentes a la operativa interna, contratos
laborales y condiciones retributivas de GRUPO GAHERMA.

o Asuntos referentes los clientes o proveedores que
mantienen relaciones mercantiles con GRUPO GAHERMA.
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INCIDENCIAS Y PERMISOS

Todas las incidencias y Permisos deben ser comunicadas al Encargado y
al Responsable de Recursos Humanos.

Vacaciones:

O

Las vacaciones deben solicitarse cumplimentando un formulario
(ver ejemplo en pagina 20 de la guia) que se debera hacer llegar
al Responsable de Recursos Humanos. Para la solicitud se ha
de tener en cuenta:

o Se disfrutaran 30 dias naturales de vacaciones por afno
trabajado. (los dias del ano trabajado se computan desde
el 01 de septiembre del ano anterior hasta el 31 de agosto
del ano de disfrute).

o No se pueden solicitar mas de 14 dias naturales seguidos
de vacaciones.

o Por motivos de funcionamiento empresarial y excepto en
casos excepcionales, no se podran solicitar vacaciones
entre el 15 de julio y el 15 de agosto.

Las vacaciones autorizadas se comunicaran al empleado antes
de un mes desde la fecha del formulario de solicitud al
Responsable de Recursos Humanos.

Se autorizaran como minimo el 50% de los dias de vacaciones
solicitados siempre que cumplan los criterios establecidos

Visitas al médico:

O

O

Permiso retribuido de 4 horas como maximo en una visita.

Es necesario el justificante, que se entregara con el parte de
trabajo.

Limite de 4 horas al trimestre.

Las visitas se comunicaran con la maxima antelacion posible.

Bajas por Enfermedad Comun y Accidente NO Laboral:

©)

Es necesario presentar al Responsable de Recursos Humanos
los partes de alta, baja y confirmacion, antes de que pasen mas

de 5 dias desde su emision, para su tramitacion.
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Visitas a la Mutua en caso de Accidente de Trabajo:

O

Para ir a la Mutua es necesario el Volante de Asistencia que lo
facilitara el Responsable de Recursos Humanos de la empresa.
No sera necesario en el supuesto que la gravedad del accidente
no lo permita 6 la empresa este cerrada.

Es necesario realizar la Investigacion del Accidente, aunque no
haya baja médica, para saber como ocurrio y poderlo evitar en
situaciones similares.

Gestiones personales:

O

Permiso NO retribuido si puede realizarse fuera del horario
laboral. En el supuesto de ser retribuido el limite es de 4 horas
como maximo.

Limite de 2 gestiones personales por ano.

Es necesario el justificante, que se entregara con el Parte de
trabajo.

Es necesario avisar con antelacion al Departamento de Personal.

Sera considerado como Dia Convenio, la gestion personal que
dure mas de 4 horas.

Absentismo justificado:

O

Cuando por excepcionales razones, sea imposible ir a trabajar o
llegar mas de 30 minutos tarde, es necesario comunicarlo al
Responsable de Recursos Humanos y a su Encargado, para que
pueda resolver en el menor tiempo posible la incidencia
ocasionada.
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REGIMEN DISCIPLINARIO

Seran faltas LEVES:

O

Hasta 3 faltas de puntualidad en un mes

Incumplimiento de la normativa administrativa de GRUPO
GAHERMA.

Pequenos descuidos en la conservacion de maquinas, vehiculos,
herramientas y materiales

Falta de limpieza e higiene personal, asi como no llevar el
uniforme de la empresa en correcto estado.

No comunicar a la Empresa los cambios de domicilio y teléfono.

Seran faltas GRAVES:

Hasta 10 faltas de puntualidad en un mes
Falta asistencia injustificada al trabajo.

No comunicar con antelacion a GRUPO GAHERMA el absentismo
justificado.

No entregar los justificantes del absentismo justificado en un
plazo de 5 dias a partir de la fecha del mismo.

El incumplimiento de los procedimientos de Seguridad y Salud.

La reincidencia en la comision de falta leve (excluida la falta de
puntualidad) aunque sea de distinta naturaleza, dentro de un
trimestre y habiendo mediado sancion.

Seran faltas MUY GRAVES:

O

©)

El empleo de tiempo, materiales, maquinas, Utiles de trabajo
en cuestiones ajenas al mismo.

Falta de tres dias de absentismo injustificado, en un periodo de
tres meses.

o Mas de doce faltas de puntualidad en un periodo de seis meses.

o El incumplimiento de los Procedimientos de Seguridad y Salud,

si produce consecuencias graves en las personas, maquinas,
materiales, instalaciones o edificios
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o La falsedad, la deslealtad, el fraude, el abuso de confianza, la
competencia ilicita para con la empresa.

o El hacer desaparecer, inutilizar, causar desperfectos o
modificaciones maliciosas en primeras materias, productos,
utiles, herramientas, vehiculos, maquinas, aparatos,
instalaciones, edificios, enseres y documentos de la empresa.

o La participacion directa o indirecta en la comision de un delito
calificado como tal en el Codigo Penal.

o La falsedad en las circunstancias de accidentes de trabajo, la
simulacion de enfermedad o accidente y la prolongacion
maliciosa o fingida en su curacion.

o La embriaguez habitual durante el trabajo.
o El abandono del trabajo sin motivo justificado.

o La reincidencia en falta grave, aunque sea de distinta
naturaleza, siempre que las faltas se cometan en el periodo de
dos meses y hayan sido objeto de sancion.

o Todas las consignadas en el articulo 54.2 del Estatuto de los
Trabajadores, consideradas como causas justas de despido.

SANCIONES
Las sanciones maximas que pueden imponerse son las siguientes:

o Por FALTA LEVE, amonestacion verbal, amonestacion escrita.
o Por FALTA GRAVE, suspension de empleo y sueldo de 2 a 20 dias.

o Por FALTA MUY GRAVE, suspension de empleo y sueldo de 21 a
60 dias o despido.
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EJEMPLO DE PARTE DE TRABAJO Y ALBARAN DE SERVICIO

OPERARIO Dimitri Villegas SEMANADEL 14 /05118 AL 20 /05 /18
COD. OT/| H° ALBARAN | HORA | HORA | HORAS | GASTOS |
cc CLIENTE OPERACION m tTDET
= Descanso
£
=
7]
w
=
2 |NCIDENCIAS:
COD. OT/ N° ALBARAH | HORA | HORA HORAS | GASTOS |
cc CLIENTE OPERACION N E DET]
- 201825 |[FREYMAN Traslado de maquinaria 816354 6:00| 12:00
8
=
W
w
=
£
= INCIDENCIAS: Visito el especialista (tenia hora a las 13)
COD. OT/] N° ALBARAH | HORA | HORA |__HoRAS | GASTOS |
- cC CLIENTE OPERACION N E DET T
] 2018825 |FREYMAN Traslado de maquinaria 816354 6:00] 14:00] ©
-]
7]
w
=)
(=}
o
@
L
= INCIDENCIAS:
COD. OT/] N° ALBARAH | HORA | HORA | __HORAS | GASIOS |
cc CLIENTE OPERACION M E DET
b 2018125 |FREYHMAN Traslado de maquinaria 816354 6:000 17:00] & 2
8
=
(%)
Z
3 |nCiDENCIAS:
|COD. OT/| H° ALBARAN | HORA | HORA | HORAS | GASTOS |
cc CLIENTE OPERACION M tToET
) 2018125 |FREYMAN Traslado de maquinaria 816354 6:00] 14:00] &
% 2018833 |CALITEC Reparacidn motor granalladora 16:00] 15:00 2
&
=
-4
W
= INCIDENCIAS:
COD. OT/ N° ALBARAH | HORA | HORA HORAS | GASTOS |
= cc CLIENTE OPERACION N E DET]
= 2018133 |CALITEC Reparacién motor granalladora 7:00 9:00 2
£
g 2018125 |FREYMAN Traslado de maquinaria 816354 6:00] 12:00 6
aQ
<
2
7] INCIDENCIAS:
COD. OT/ N° ALBARAN | HORA | HORA HORAS | GASTOS |
cc CLIENTE OPERACION N E DET]
< Descanso
8
=
(=3
o
=
3
a INCIDENCIAS:

Firma Encargado | | Firma Operario | |

GRUPO ALBARAN N
GAHERMA "‘,,;‘EV‘HFREYM.A_N o

Mes __MAYO 2018

15 | DIMITRIVILLEGAS |6 TRASLADO MAQUINARIA
16 | DIMITRI VILLEGAS 8 TRASLADO MAQUINARIA
17 | DIMITRI VILLEGAS 8 |2 TRASLADO MAQUINARIA
18 | _DIMITRI VILLEGAS 8 TRASLADO MAQUINARIA
19 | DIMITRI VILLEGAS 6 TRASLADO MAQUINARIA
1
|
|
confome, rotaLes (012 (6] i -

Nombre y apeliido:
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EJEMPLO DE SOLICITUD DE VACACIONES

GRUPO
GAHERMA Solicihud de Vacariones (2019) Trabajador DIMITRI VILLEGAS

Dias de vacaclones sollcitados:

Py 2l ] e 5T . . T

Dol Dl Dus Dc DY D Ow Dg| DI Gim D= O Dv Ca Og| O Dm Do f Dv Dg Dg| 04 Dw Do D{ Dy De Og| 0 Dm Do o Dv Ds D EHEE?_E Dv Ca OglDf Dm Do B Ov Ds D EU.E
_.mu;-a T2a ._uu._uuamaq 172348 A!L._muamnq 12434 A 123484 123
TAOIOMNAENA 56 78 W4 G A7 AAMWEIWNN123448 78 310NN 4 687 NB[A 0NN 2346 8 7T A 90Nz 34567878 m11m ..maqmu_»uamou-
14 16 16 17 18 BB 11 12 13 14 16 R4 11 12 13 14 15 M 115 16 1718 19 202 1011 12 13 14 48 {15 16 17 18 1920 2412 13 141516 7748 § 10/11 12 13 48 M4 16 18 17 10 S BN 11 12 13 14 15 M A & 10 11 12 13 44 28

MRNUXEMIAAH 210102021228 nggmun.gﬂﬁfﬁl 17 18 19 20 21 32 BN 00 O3 24 25 20 BF 319 20 21 22 23 M S0 16 17 18 19 20 21 3N 23 27 24 26 B E 10 19 20 21 22 22 S416 17 14 19 20 M 38

28 25 50 0 25 M 2T H 25 26 27 24 29 0 25 0 _ﬂg%ﬁf (Il 25 26 27 24 29 W26 30 31 HMITHHIOMN Nﬁaaa'.aggg 25 2 27 20 29 M N“maa'.
Cuando se encuentre de vacaciones, ;hay que sustituiro? Sl _M_ NO _H_ Observaciones:  Heacordado vacaciones pero el cliente nocesitard mustituto |
8l ha marcado S, ;en que perodos? Desde _20/s Hasta_245 |, Desde Hasta , Desde Hasta .

Fecha 13/02/19 Firma f“.lw
Se han solicitado __ %! dlas naturales. Sollcitud solicitante :

* Se disfrutardin 30 dias nahrales de vacaclonas por afio trabajado.

* Los dias del afie trabajado sa compuntan desds of 01 de saptiembre del afio antarior haste ol 31 de agosto del afio de disfrute.

* No se pueden sollchar més de 14 dias seguldos de vacaciones.

* Por mothvoz de funclonamiento empresarial y excepto an casoe axcepclonales, no se podran sollcitar vacaciones entre el 23 de Jullo ¥ el 19 de agosto.
* So sutorizanin como minimo el 50% de los dias de vacaciones solicitados siempre qua cumplan loa criterios establacidos.

Dfas de vacaciones autorizados:

N _ 1147 HARYC 17 LAY | LG LR H B
DN D D 0j Dv Du Dg D Gra Ds Di Dv Dw Ogl O D D O Ov Ds Dl DI D Dc O Dv Du Dg| Df Dm Dc_Di Dv Dw Og| D Dm Dc ) Dv Dw Dgl OV D Dc D4 D Du Cg| D Om Cc O Ow D Dl O D Dc [f Dv Du Dgl O Om Dc DI Dv Dw Og gn??. Dv Du Dy

123 4688 123 1231234587 123468 1211234587 1234 1A 1 z23ama 123 1
783 8101MIETE4 3 8T8 B 4 6 83 TH AWA B10111218 BT S3SBIIMLINI 4 607 0 A8 810111213 B 07T 8 BMWIYZ 3 4 587 8T s8R 4 5 B THBNM2 I 4 5EBTSE
MIBBEITIEBEATTIRZIIHIEIHIATIZR 41T ITESDDNNII41I0ITEIRIMT1IZDR4EGMMIEICITIZTEDN|1Z13141510 788 1011 1213 M4 161417180 9@ MMTIZ1314 1598 4 1011 12 13 4 T
MN2Z2RMNNHEIN BN 20 BN DMEBIMSBTENHNEZ2IMEBNNTIIBNNIEBREZAMBNAETM TN NN EZBMEBSITIR160NNIH 22 BEHM NN 2DMIETI1216 20 1

20

28 28 X 31 26 20 27 29 25 30 Z7 25 28 X0 X973 30 27 26 20 30 31 M 25 28 77 25 38 TR 28 30 31 M ITEBION | BMIENIT EIMN N 30 3 5 MITEB MW | B MEMITIEE
320 B0 M
Fecha Autorizado Firma
Se autorizan dias naturales. Autorizacion por Autorizador
Firma
Recibi conforme en fecha Conforme




OBLIGACIONES DEL OPERARIO (REFERENCIA RAPIDA)

Siempre debe llevar consigo su vestuario laboral, EPIs, herramientas
y bloc de albaranes.

Debe ser puntual en los horarios de trabajo que se le hayan indicado.

Debe siempre respetar el Coédigo de Conducta de GRUPO GAHERMA,
asi como respetar el comportamiento y la imagen que GRUPO
GAHERMA exige a su equipo.

Si su trabajo comienza o acaba en los talleres de GAHERMA, debe
marcar en el reloj de control de acceso sus entradas y salidas.

Debe informar a su Encargado de cualquier reduccién o ampliacion de
horario que se haya debido hacer por las necesidades del trabajo.
También debe contactar con su Encargado en caso de cualquier
incidencia en el trabajo.

Al final de la jornada:

e Debe hacer el albaran de servicio y lo debe hacer firmar al
cliente para justificar sus trabajos.

e Debe informar a su Encargado de las horas realizadas e
interesarse por el lugar, hora y persona de contacto y
funciones a realizar para la siguiente jornada de trabajo.
(ej. pagina 19)

e Debe realizar el parte de trabajo donde indicara las horas
trabajadas, los codigos de servicio y las funciones
realizadas (ej. pagina 19)

El lunes de cada semana debe hacer llegar a su Encargado los
albaranes de servicio de la semana anterior y el parte de trabajo de
la semana anterior. Se puede hacer fisicamente o a través de email a
partes@gaherma.com

21


mailto:partes@gaherma.com

COMUNICACIONES (REFERENCIA RAPIDA)

CARGO

Encargado Responsable:

Responsable de Almacén:
Responsable de Rec. Humanos:
Responsable de Facturacion:

Temas funcionales "de faena":

Materiales, Vestuario, Herramientas, EPIS,
Averias de Maquinaria o Vehiculos

Temas administrativos (nominas y contratos)

Temas administrativos (albaranes de cliente)

Incidencias, Permisos e impuntualidades

Solicitud de Vacaciones

PERSONA MOVIL EMAIL

Jonatan Miranda 607840814 jmiranda@gaherma.com
Vicenc Callén 656237155 vcpalacio@gaherma.com
Elena Ruiz 656195351 eruiz@gaherma.com

Contactar con Encargado

Pedir permiso a Encargado y contactar con
Responsable de Almacén

Contactar con Responsable de Recursos
Humanos

Contactar con Responsable de Facturacion

Contactar con Encargado y con el
Responsable de Recursos Humanos. Los
documentos justificantes se pueden entregar
fisicamente o via mail a partes@gaherma.com.

Enviar formulario cumplimentado a Encargado
y al Responsable de Recursos Humanos. Los
formularios se pueden entregar fisicamente o
via mail a partes@gaherma.com. La respuesta
con los dias autorizados se dara en un mes
desde la fecha de solicitud.

En caso de accidente laboral comunicar al Encargado el caso y dirigirse

al centro de asistencia mas cercano.

Para conocer el centro de asistencia mas cercano, llamar al 900333276

(Egarsat)
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