% MANUAL D’ACOLLIDA Revisio: 08

COORDINACIG LOGISTICA SANITARIA A.LE. Pégina l1de14

COORDINACIO LOGISTICA SANITARIA - AIE

En aquest manual, es troba la informacio que pot ser util, juntament amb una descripcio de les
finalitats i metes que desitgem aconseguir.
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INTRODUCCIO:

Amb el nom, de per si mateix significatiu, de MANUAL D’ACOLLIDA, definim el procediment

sistematic que tracta d'aconseguir que tot treballador nou en I'empresa, o que canvia de

lloc de treball dins de la mateixa, rebi l'acolliment, informacié i formacid tedric practica

necessaries per a un adequat coneixement i adaptacidé a I'empresa, seccié i lloc de treball

on va a prestar els seus serveis. L'aplicacio sistematica d'aquest document, té com a objectiu

final reduir els riscos inherents a les tasques a desenvolupar i preservar, conseglientment, la

seguretat i salut dels treballadors.

INFORMACIO GENERAL:

CLS-AIE és una plataforma logistica orientada a emmagatzemar el material hospitalari dels

seus socis i servir-los, tant a I’"hospital com al centre de consum.

éQue fem?
CLS-AIE, es dedica a
I’'emmagatzematge i la

distribucié de producte fungible
sanitari i no sanitari i
documentacié clinica per als
socis que formen l'associacio
d’interés economic.

éPer qui ho fem?

CLS-AIE, realitza la seva
tasca principal per als
seus clients, que, al
mateix temps, son els
seus propietaris.

Ambit geografic

CLS-AIE, presta els seus
serveis a grups hospitalaris
d’ambit provincial.

LINIES DE TREBALL

CLS-AIE esta formada basicament per la recepcid, I'emmagatzematge i la distribucio tant de

material fungible sanitari i no sanitari com per documentacid clinica.
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+» Recepcid

X/

% Emmagatzematge

relacié amb proveidors.

™
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posant émfasi en realitzar les recepcions del

El departament de recepcié de CLS-AIE esta format per
personal amb experiéncia amb el tractament de material i

La seva operativa diaria es basa en la qualitat del treball,
material
correctament i ubicant-les en la ubicacié millor en funci6 de

'emmagatzematge de cada
referéncia seguint criteris de rotacié, volum i tipologia de
producte, aconseguint aixi un elevat control dels estocs i
facilitant I'operativa als seus empleats. Periddicament es
realitzen controls de les ubicacions, manteniment...
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+ Expedicions

Enviament del material emmagatzemat en funcié de les
comandes rebudes per part dels centres hospitalaris. A part
dels enviaments, CLS-AIE té la capacitat de fer la reposicié
en el mateix Centre de consum de I’hospital.

CLS-AIE, incorpora a les seves infraestructures una nova eina de
treball des de mitjans de l'any 2012, el "CARRUSEL". Lla
particularitat del qual es basa en, estanteries mobils per a la
preparaci6 de comandes i funciona informaticament,
mitjancant la missatgeria amb connexio directa al SGA.

ELS NOSTRES VALORS

Persones:

A CLS-AIE es treballa per la integracié laboral de totes les persones que formen
I'empresa, fomentant la participacié en aspectes interns, el companyerisme i el respecte a
tots els nivells de I'organigrama, oferint un reconeixement empresarial.

D’altra banda, CLS-AIE ofereix als seus treballadors la possibilitat de formar-se
internament per ser persones completament flexibles en tots els departaments de 'empresa.
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Seguretat i higiene en el treball:

La seguretat i la higiene en el treball és un element clau, i més tenint en compte que
es treballa amb material destinat a un us sanitari. Es per aixd que a CLS-AIE es treballa per
mantenir uns espais adaptats a les necessitats higieniques amb uns habits adoptats per tots
els treballadors.

Qualitat (Productivitat + temps entrega + zero errors):

CLS-AIE té un enfocament a la qualitat en tots els seus processos, tant els que afecten
només internament com els que afecten a persones/entitats externes a CLS-AIE. Es per aixd
que es treballa constantment i simultaniament amb les tres branques de la qualitat: la
productivitat, el temps d’entrega i els zero errors en la produccié.

Us de noves tecnologies:

A CLS-AIE s’utilitzen noves tecnologies en molts dels seus ambits, i es posa émfasi en
I’Gs de les Tecnologies de la informacié i comunicacio (TIC) per tal de tractar amb les dades
del SGA. Un dels focus del SGA és poder treballar amb dades a temps real i poder visualitzar-
les a tots els nivells de 'empresa.

MISSIO | VISIO:

Missio:

La missié de CLS-AIE és, executar un projecte d’integracidé global de tots els participants en
la cadena de subministrament hospitalari des de I'aprovisionament fins al centre de consum.

Per tal d’assolir la missid, CLS aplica tecniques de gestid innovadores i flexibles orientades a
maximitzar el valor de les seves activitats respectant permanentment els aspectes socials i
ambientals.

Visio:
La visio de CLS-AIE es divideix en dos parts, 'externa i la interna:

Externament, CLS-AIE vol esdevenir una plataforma logistica de referéncia al sector sanitari a
nivell estatal amb una bona imatge projectada als i pels seus clients.
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Internament es desitja desenvolupar el projecte aconseguir excel-léncia en termes de gestid i
sostenibilitat, eficacia i eficiéncia, i pro activitat en l'operativa diaria amb el compromis de les
persones que el formen.

ORGANIGRAMA:

CONSELL D' ADMINISTRACIO

DIRECCIO

| RESP. FINANCER | RESP. D'OPERATIVA | | RESP.IT RESP. RRHH,
QUALITAT i
| 55GG:
Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a Personal
LOGISTICA INTERNA EXPEDICIONS RECEPCIO HHCC Administratiu
Personal Personal Personal Personal
Operatiu Operatiu i Operatiu i Operatiu

Administratiu

Administratiu

INSTAL-LACIONS:

CLS-AIE té les seves instal-lacions a Santa Perpetua de la Mogoda (Barcelona). Actualment,

disposa d’'una nau de més de 4000m? i 600m? d’oficines,
Creueta. 08130 Sta. Perpetua de Mogoda (Barcelona) Ph. +34 93 574 82 30

5600001
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RECURSOS HUMANS:

* INTRODUCCIO | FONAMENTACIO:

Objectiu General:

L’objectiu principal i la seva finalitat es informar sobre les regles i normatives internes de
I'empresa, estil de gestid i cultura corporativa, mantenint informats a tots els treballadors
sobre |'activitat i al fet que es dedica I'empresa, beneficis que brinda i presta, drets i deures;
amb la finalitat d'assolir la identificacié del treballador amb I'organitzacid i, proporcionar al
seu torn al treballador que s’incorpora, les bases per a una adaptacid i integracié amb el seu
grup de treball i amb el treball en si; per, d’ aquesta manera aconseguir els nivells de
productivitat desitjades.

Facilitar I'adaptacié i integracié del nou treballador a I'organitzacié i al seu lloc de treball,
mitjancant el subministrament de la informacié relacionada amb les caracteristiques i
dimensions de la mateixa.

Objectius Especifics:

* Proporcionar al treballador informacio referent al context general on ingressa; és a dir, la
seva historia, estructura, evolucid i activitat al fet que es dedica.

e Donar a coneixer als nous treballadors sobre els seus drets i deures dintre de I'organitzacio
a la qual ingressa.

¢ Contribuir a la identificacié del treballador amb la seva situacié de treball i tot el que aixo
implica.

¢ Mantenir informat a tot el personal dels canvis que es produeixin en la institucid, quant a
normes, procediments i canvis d'estructura.

* Proporcionar al treballador que ingressa, les bases per a una adaptaciéo amb el seu grup de
treball.

Proposits:

L'empresa assoleix que els seus treballadors s'adaptin i es identifiquin amb ella, de manera
de mantenir els elevats estandards de qualitat de serveis i de formar i conservar treballadors
eficients, altament motivats, estimulats i capacitats.

* NORMES DE CONDUCTA INTERNA:

e Aparenca personal: Ha d'estar a to amb la institucié que representem.
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e Assistencia: Ha de complir totalment amb I'horari establert per I'Organitzacié. En cas de
no poder assistir al seu treball, aquesta inassisténcia ha de ser notificada al seu
Coordinador/a Immediat i Dpt. de RRHH.

e Els horaris de les jornades de treball a CLS-AIE son el seglients:
- 6:00 AM a 14:00 PM
- 13:00 PM a 21:00 PM
- 8:00AMa 14:00 PM i d'15:00 PM a 17:00 PM.

e Qualitat de Serveis: Independentment del carrec que ocupi i de l'area de treball, la
qualitat del servei és de vital importancia. Ha de mantenir en tot moment bones relacions
amb el personal i el client, a més, d'atendre les labors encomanades amb responsabilitat i
eficiéncia.

* BENEFICIS SOCIOECONOMICS:

Conveni:

El conveni de treball que aplica CLS és el: “Conveni col-lectiu del sector de transport de
mercaderies per carretera i logistica de la provincia de Barcelona”.

Per a més informacid sobre aquest conveni pots consultar el seglient enllag:

http://cls-aie.com/doc/RHE/CONVENIO%20MERCANCIAS%2020072010FINAL.pdf

Vacances:

e Els treballadors gaudiran de 30 dies naturals de vacances, des de I'l de Gener al 31 de
desembre de cada any natural.

¢ Lasol-licitud de vacances s'haura de realitzar al responsable del seu departament, perquée
aquest, procedeixi a la corresponent verificacid i autoritzacié per part del Dept. de RRHH

Calendari Laboral:

e CLS-AIE, es regeix al calendari laboral de Barcelona.

Formacio:

e CLS-AIE, és conscient que un dels principals actius sén les persones que treballen en la
companyia. Per aix0, potenciem la formacié de manera interna i amb eines propies.

e Sobre qualsevol dubte o consulta d'aquest apartat pots dirigir-te al teu responsable de
departament.
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Mutua Médica:

La Mutua MAZ, és la nostre mutua en cas d'Accident de Treball i Malaltia Professional.

Des de sempre MAZ, com entitat col-laboradora en la gestié de la Seguretat Social per a la
cobertura de les contingéncies professionals i, actualment de la prestacid economica per
incapacitat temporal derivada de la malaltia comuna o I'accident no laboral, s'ha distingit pel
seu taranna innovador i pel desenvolupament de prestacions al servei de I'empresa, que es
tradueix en una série de capacitats, técniques metgesses, implantacié de les tecnologies mes
avancades, etc....,

» Normes generals de prevencio d’accidents

En cas d'accident laboral (A.T.) o incapacitat temporal (1.T.), es deu d’avisar immediatament al
responsable del departament i als responsable de la tramitacié dels accidents i/o baixes:

| D montse.lopez@cls-aie.com Telf. 935748230 — 619102779 (Montse Ldopez).
@ Isotomayor@cls-aie.com  Telf: 935748230 - 673639093 (Lidia Sotomayor)

* PREVENCIO DE RISCOS LABORALS:

El Manual d’Acollida, és un instrument eficag en la gestio de la prevencio de riscos laborals.
Totes les empreses tenen |'obligacié d'integrar la Prevencid de Riscos Laborals en totes les
seves activitats i en tots els seus nivells jerarquics. La formacié dels treballadors és una
obligacio de I'empresari

La Llei 31/1995, i els seus posteriors Reglaments, ens donen els criteris preventius
mitjancant la fixacié dels drets i deures que afecten a I'activitat empresarial. Dintre d'aquest
marc legal es determinen les garanties i responsabilitats necessaries per a establir uns nivells
de proteccié adequats en els llocs de treball per a garantir la salut dels Treballadors.

La Prevencid de Riscos Laborals a CLS-AIE, es duu a terme amb I'empresa INPREIN Institut de
Prevencid Integral, la qual, mitjancant el seu equipament técnic suficient i la seva
professionalitat, juntament amb el personal degudament qualificat de CLS-AIE, es garanteix
una bona gestié, proporcionant-nos l'assessorament necessari i adient en materia
preventiva. Vetllant sempre per la Seguretat en el Treball, Higiene Industrial, Ergonomia,
Psicosociologia Aplicada i Medicina del Treball, de 'empresa i treballadors

Recordem que la Seguretat és cosa de tots, per aix0 és d'obligat compliment per part dels
treballadors dur a terme totes les mesures de seguretat imposades per I'empresa.,

“La Prevencio es Salut”.

Per a més informacié sobre el Pla de Prevencid de Riscos Laborals, pots contactar amb:

D montse.lopez@cls-aie.com. Telf. 935748230 — 619102779 (Montse Ldpez).
@ Isotomayor@cls-aie.com Telf: 935748230 - 673639093 (Lidia Sotomayor)
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APLICACIONS INFORMATIQUES:

* EINES A DISPOSICIO DEL PERSONAL:

A CLS-AIE depenent del lloc de treball es disposara de diferents eines per dur a terme les
tasques encomanades.

- Encas que el lloc de treball sigui administratiu, coordinador/a o d’oficina, es posara a
la vostra disposicio un ordinador per poder utilitzar les diferents aplicacions i
s’assignaran diferents codis d’usuari i paraules de pas personals i intransferibles per
poder utilitzar I'ordinador i el sistema de fitxers del servidor, I'aplicacié web, correu
electronic i a I'aplicacio de gestié de magatzem.

- En cas que el lloc de treball sigui d’'operari de magatzem, les seves eines de treball
son un terminal i una impressora de RF amb les quals s’accedira a 'aplicacié de gestid
de magatzem amb un codi d’usuari i paraula de pas personal i intransferible.

* MANTENIMENT | SUPORT:

Qualsevol incidéncia informatica o sol-licitud amb els equips o amb les aplicacions, Ila
tindreu que reportar per tal que es registri i es pugui procedir a la seva resolucié. Per aixo,
haureu de notificar la incidencia detectada per e-mail cau@cls-aie.com i en cas que la
incidencia aturi I'operativa es notificara per telefon: 638 169 303

- Jordi Herrera (jherrera@cls-aie.com ).

* US DEL CORREU ELECTRONIC | INTERNET:

Pel correcte funcionament de les aplicacions informatiques que estan a la disposicié dels
empleats, es recomana un us responsable de les mateixes. Seria convenient evitar la
descarrega de programes no coneguts, aixi com arxius adjunts de correus electronics de
persones/empreses desconegudes.

COMPROMIS MEDIAMBIENTAL

CLS-AIE treballa per tal de reduir tant el consum de materials con I’energetic en tots els
aspectes, és per aix0 que demana als seus treballadors que tinguin un comportament
responsable amb els recursos que utilitza, ja siguin papers per les impressions, aigua de les
aixetes, consum energetic dels climatitzadors...
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GESTIO DE QUALITAT

AENCR

ER

Empresa
Registrada

1SO 9001

ER-1272/2011

A data 21 de Desembre del 2011, CLS-AIE, aconsegueix la certificacié de qualitat 1SO
9001:2008 atorgada per I'Associacié Espanyola de Normalitzacid i Certificacio (AENOR), pel
qual es reconeix la qualitat dels serveis que ofereix.

Amb la certificacié del sistema de gestid de la qualitat 1SO 9001:2015, I'organitzacié obté un
reconeixement public mitjancant el procés d'auditories.

Data de primera emissié: 2011/12/21.
Data de l'ultima emissié: 2017/12/21.
Data d’Expiracio: 2020/12/21.

Aquest segell certifica la qualitat dels serveis oferts i dirigits als nostres clients.
Beneficis:

A nivell Extern:
* Potenciar la imatge de qualitat i competitivitat de la nostra empresa a través del
reconeixement de la certificacio ISO 9001:2015.
* Transmetre confianca als nostres clients i usuaris.

A nivell Intern:
* Reduir significativament o eliminar els costos de no qualitat i de doble gestid.
* Impulsar en I'organitzacié una dinamica de millora continua.
* Oferir formacio als treballadors de CLS-AIE, amb el Pla de Formacié de forma
continuada.
* Fomentar la implicacié de la Direccié i del personal en el sistema de qualitat.
* I millorar la interrelacié de departaments i/o processos.
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THE INTERMNATIONAL CERTIFICATION METWORK

CERTIFICATE

IQMet and
AENOR
hereby certify that the organization
COORDINACIO LOGISTICA SANITARIA, A.LE.
CL CATALUNY A, S/N.
08130 - SANTA PERPETUA DE MOGODA
[BARCELOMA)
fior the following field of activities

Provieion of siorage and logistic services to the health centers of e expendabls sanitary and non sanitary aquipment.
-Cusiody and distribution health centers clinkc and administrative documentation.

has implemented and maintains a

Quality Management System
which fulfills the requirements of the following standard

ISO 9001:2015

First issved on: 2011-12-21 Last issued: 2017-12-21 Validity date: 2020-12-21

Registration Number: ES-1272/2011

o
e —— AENOR
T e m e e
™" Michasl Drechssl Rafael GARCIA MEIRO
Fresident of IONet Chigf Executive Officer

1Gat Partnars™
CISQ Boly CQC Ching CQM Ching CQS Crech Republc Cmo Cart Croghia DS Holding GmbH
FPCAV Bnozmll PONDONOREMA Venerusin ICONTEC Coloming IMNC Moo Inspecta Cartification Finland IRAM Argeriing
JQA Jopan KFQ Koreo MIRTEC Greece MSET Hungary Hamin AS Nornway NSAT Ireland FCBC Foland
Cuality Austria Austrin PR Rus=ia SO sl SIQ Simemiac SIRIM QAS Intmrnatinnal Malanysis
S5 Switrerfand SRAC Romamn TEST 5t Petmrsiurg Pussiz TSE Turkey YUQS Serbag

Tgeat
* Tha list of IQlat partners ks walid at the tims of isous. of this cortificate. Updaied nformation ic avedlabie under e qnet-certfcation com

DOCUMENT ACTUALITZAT A DATA: 2020/03/25




