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KB - Normas de funcionamiento generales
FICHAJE
Para acceder al cliente es imprescindible utilizar el portal web de Accuae.
Es imprescindible fichar a través del portal web de al comienzo del turno de trabajo, en los descansos
y al final de este.

ENTRADA

Para entrar debes tener una tarjeta a tu nombre, esta es personal e intransferible. Nunca entregar tu
tarjeta a nadie para que acceda a las instalaciones, ni abrirles paso.

Si la tarjeta no te funciona:

- Si es en horario de oficina, llamar a la oficina.

- Si es primera hora de la mafiana llamar al jefe de turno y el decidira si da paso o no.

- Esperar a que abra la garita para que el guardia de seguridad te deje pasar.
NUNCA se puede entrar de ninguna otra forma que no sea por los tornos. No es admisible entrar de
otra forma, como, por ejemplo: saltar la entrada, que os abra un compafiero, colarse por la entrada de
los coches etc.

El acceso con bicicleta a la fabrica esta prohibido. También esta prohibido candar la bicicleta a las
verjas de la fabrica.

TELEFONO MOVIL
Cuando tu puesto tiene asignado el teléfono moévil es imprescindible llevarlo encima.
Teléfono mévil de oficina:
Los puestos de trabajo que tienen asignados este teléfono son: “maiianas 2" y “tardes 1"

A este teléfono solo llamaran Miryam, Esther o Elisabeth. Estas son las linicas personas
autorizadas a pediros cambios en el plan de trabajo.

Cuando estas os pidan un cambio, debéis rellenar un parte de incidencia indicando: la
incidencia, dénde ha sido, cuanto tiempo os ha costado y quién la ha pedido.

Teléfono movil de planta:

Este teléfono tiene que llevarlo siempre encima el personal que este de turno en planta y
preventivo.

A este teléfono solo llamaremos desde Accuae, Miryam, Esther o el jefe de turno. Estas son las
Uinicas personas autorizadas a pediros cambios en el plan de trabajo.

Cuando estas os pidan un cambio, debéis rellenar un parte de incidencia indicando: la
incidencia, dénde ha sido, cuanto tiempo os ha costado y quién la ha pedido.

CUARTO DE LIMPIEZA

El cuarto de limpieza tiene que estar siempre ordenado, dejando libre los espacios sefializados y las
puertas que dan acceso a otras salas.

PLANES DE TRABAJO OFICINA Y PLANTA
Es obligatorio seguir los planes de trabajo.

Los puestos que tienen asignados planes de trabajo tienen que llevar estos encima, marcar los
trabajos realizados y si no se puede realizar alguno, marcar en la casilla correspondiente el motivo.
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Al finalizar la jornada los planes de trabajo tienen que quedar en la zona asignada para estos en el
almacen de limpieza.

Horario de trabajo Nombre del trabajador asignado o su sustituto
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PLANES DE TRABAJO PREVENTIVO

Al comenzar tu turno es imprescindible que te pongas en contacto con el personal de mantenimiento
que esté trabajado. Si no les encuentras les puedes llamar por teléfono. La persona de mantenimiento
te indicara si hay prioridad para empezar por la limpieza de alguna maquina en concreto o seguimos
en plan estipulado. Si se prioriza una maquina luego se continua el orden establecido en el plan.

En el plan de trabajo vienen indicadas cuales son las maquinas prioritarias: las de la primera cara y las
marcadas en amarillo. Las bamburys y los molinos hay que limpiarlos en el turno de noche.

En el plan de trabajo hay que indicar qué dia se ha hecho el trabajo, quién lo ha hecho, cudnto tiempo
ha costado.

Las instrucciones de limpieza de cada maquina estan en la zona asignada para la documentacion de la
empresa en el almacén de limpieza.

En este turno es obligatorio el uso del dispositivo de seguridad denominado de *hombre muerto”.
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En la Gltima hoja aparecen huecos en blanco para rellenar en el caso de que el personal de
mantenimiento nos pida que limpiemos una maquina que no estaba prevista en el turno.
Evidentemente, habra que cumplimentar los datos de qué dia se ha hecho el trabajo, quién lo ha
hecho, cuanto tiempo ha costado, etc.
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Al finalizar la jornada los planes de trabajo tienen que quedar en la zona asignada para estos en el
almacén de limpieza.
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