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MARRATXI XXI
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1. ESTUDI / MEMORIA DESCRIPTIVA DE L'EXECUCIO DEL SERVEI

L'empresa Baleares de Limpiezas S.A. estd certificada per Bureau Veritas del
seus sisfemes de gestio de Qualitat i Medi Ambient, segons les normes ISO
9001:2015i1SO 14001:2015.

Aquests sistemes de gestid impliquen tenir procediments, protocols i
instruccions dels principals processos de I'empresa, entre els quals es troben els
processos relacionats amb l'organitzacié del servei, el sistema d'adscripcid de
personal necessari a cada servei, el sistema de cobertura dels torns de freball,
festius, vacances, baixes i altres eventualitats, aixi com la metodologia i els
processos de supervisid dels serveis, la qualificacié i el perfil del personal
encarregat i la capacitat de reaccié davant resultats negatius d'una
inspeccio.

El concurs al que es licita, segons els Plecs de Cldausules Administratives
Particulars i de prescripcions Técniques, necessita un profund i detallat estudi
de totes les zones dels centres, del personal, torns de tfreball, metodes de
neteja, productes i materials de neteja a utilitzar i maquinaria necessaria.

BALIMSA, després d'analitzar tots i cadascun dels elements del concurs, i
atenent, a les Normatives vigents i a les especifiques del Plec de Condicions,
establird una metodologia i una organitzacié de treball que garanteixi una
qualitat de neteja integral idonia.

A continuacio es realitza una descripcid dels serveis oferts.

OBJECTE DEL CONTRACTE.

L'objecte del present contracte és la prestacio del Servei de neteja d’'edificis,
dependencies i instal.lacions municipals i centres escolars i esportius del terme

municipal de Marratxi, relacionats a continuacié:

Lot 1: Centres escolars i esportius

- Poliesportiu Es Figueral

- Col.legi CEIP Janer Manila

- Poliesportiu Pla de na Tesa

- Camp de futbol “Can Gaspar” (Pla de na Tesa)
- |ES Marratxi

- CPC Blanguerna

- Poliesportiu Blanquerna

- Pista poliesportiu Blanquerna

- Escola Vella de Portol

- Col.legi CEIP Costai Llobera (inclou fondos i pavelld)
- Poliesportiu Portol

- CEIP Sa Nova Cabana (escola i menjador)

- |ES Sant Marcal
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- Col.legi CEIP Ses Cases Noves (inclou ampliacio, classes prefabricades i
bany)

Els contenidors femenins es col.locaran a les segUents dependencies:

- CEIP Janer Manila: 2 unitats

- CPC Blanguerna: 2 unitats

- Escola Vella de Portol: 2 unitats

- CEIP Costai Llobera: 2 unitats

- CEIP Nova Cabana: 2 unitats

- CEIP Ses Cases Noves: 2 unitats

- 2 contenidors de lliure disposicid, per collocar a qualsevol
dependencia, seguint les indicacions de Marratxi XXI.

ORGANITZACIO DEL SERVEI.

BALIMSA seguird les segUents fases per organitzar el freball de neteja dels
cenfres:

v

2° - Protocols de I'edifici

1° - Calcul de mitjans

3° - Mitjans personals i materials

A 4

A

4° - Procediments de neteja

5° - Planning de Frequéncies

\ 4

6° - Pla de seauiment i supervisio del servei

8° - Informacio i valoracié |«

7° - Atenci6 de aueixes i reclamacions
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1.1. EXPERIENCIA EN LA REALITZACIO DEL SERVEI.

La nostra empresa compta amb més de deu anys d'experiencia en la
realitzacié d'aquest servei, coneixent amb detall les necessitats i les actuacions
qgue han de redlitzar-se a les diferents centres i dependéencies dependents de
MARRATXI XXI podent fins i tot recomanar algunes actuacions que als plecs no
es contemplen i séon interessants per a la bona imatge de les diferents
instal.lacions municipals de I'Ajuntament de Marratxi.

A meés, disposa d'un elevat coneixement de les peculiaritats i dificultats que
representa la gestié del servei de neteja de les dependencies municipals de
Marratxi.

EXPERIENCIA EN LA REALITZACIO DE SERVEIS SIMILARS

Baleares de Limpiezas S.A. t& amplia experiencia en la prestacié de serveis
similars a I' Administracié PUblica i empreses privades en els seguents ambits:

- Cenftres escolars publics i privats: col.legis d’educacio infantil, primaria,
instituts d'educacidé secundaria, centres d'educacid d’adults i centres
d’educacio especial

- Poliesportius, pavellons esportius i gimnasos

- Dependéncies municipals:  Cases  Consistorials, dependéncies
administratives, dependéncies culturals i d'oci, locals d'associacions,
museus i sales d’exposicio, locals de formacio, efc.

A I'annex 1.1. " Referencies i presentacid de Balimsa” detallem els serveis
prestats per la nostra empresa a diferents organismes publics i privats de les llles
Balears (entre les quals es froba MARRATXI XXI).

1.2. CALCUL DE MITJANS

BALIMSA ha realitzat un estudi profund i detallat d'aquesta licitacié. Per a la
preparacié del nostre pressupost, I'empresa ha estudiat detingudament els
plecs i ha visitat els centres objecte de la licitacidé, amb I'objectiu de preparar
una oferta adaptada. Per al cdlcul dels mitjans personals (hores i jornades de
treball) i materials (productes i materials de neteja) s'han andalitzat els
rendiments estandard de neteja publicats per I'ITEL (Instituto Técnico Espanol
de Limpiezas) per a cada tipus de dependencia.

A més, s'han analitzat els segUents conceptes:
- Us o destinacié de l'espai: edifici administratiu o centre docent.

- Revestiment del trespol (terratzo, marbre, parquet, trespol tecnic, etc.)
- Superficie en metres quadrats
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- Zones de neteja: banys, hall, passadissos, despatxos (en cas d'edifici
administratiu), aules (en cas d'edifici docent), vestuaris, pavellons i sales
técniques (en cas de centre esportiu), biblioteca, sala de reunions, sales de
formacié, magatzem, patis, terrasses, aparcaments, etc.

- Grau d'Us i ocupacio de l'espai (mobiliari, passadissos, llocs de treball,
persones (freballadors, alumnes o usuaris) que fransiten l'espai, niUmero de
banys, etc.)

- Antiguitat de l'immoble

- Necessitats de servei manifestades per la persona responsable del contracte

- Personal que presta el servei de neteja: horaris del personal, torns de treball,
etc.

- Metodes de neteja, freqUencies, maquinaria i materials a utilitzar, etc.

PROTOCOLS DE L'EDIFICI

En cas de resultar adjudicataris del servei, dissenyarem i realitzarem protocols
de cada centre, que sera dividit en zones, per definir el protocol i les tasques
de neteja arealitzar a cada zona.

En el moment de dissenyar I'organitzacio del freball s'identificaran els riscs i les
mesures de seguretat de l'edifici i que shauran d'aplicar en el
desenvolupament del servei (per exemple, mesures de seguretat fisica, control
d'accessos, indumentaria, etc.).

Els protocols s’adequaran a la normativa vigent en materia de Prevencid de
Riscs Laborals i de proteccio del Medi Ambient.

Per a una optima organitzacié del servei a cada centre, el coordinador
general i el supervisor/a assignat al centre el visitaran una altra vegada, abans
de comencar el confracte, i mantindran una reunié inicial amb la persona
responsable del confracte, per ftractar les necessitats i particularitats del
contracte, les caracteristiques del servei, consensuar la freqiencia de
supervisions del centre, consensuar la freqiéncia de reunions de seguiment,
elaboracié d'un calendari de visites i reunions, s'informard al responsable del
contracte dels procediments que segueix la nostra empresa, els informes
periodics que s'entregaran, efc.
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1.3. MITJANS PERSONALS

LOT 1: CENTRES ESCOLARS | ESPORTIUS

POLIESPORTIU (ES FIGUERAL)

FREQUENCIA
OPERARIS JORNADA SETMANAL HORARI SERVEI
. 1 hora diaria . De 7.00 a . .
1 netejador/a (1 hora setmanal) Divendres 8.00 hores Manteniment de neteja

Neteja de vidres i pati exterior per especialista: 24 hores anuals

Inspeccid peridodica de serveis per un/a Supervisor/a de Balimsa

COL.LEGI CEIPJANER MANILA (PLA DE NA TESA)

FREQUENCIA

OPERARIS JORNADA SETMANAL HORARI SERVEI
| neteiador/a 1 hora didria Dilluns a De 11.00 a | Manteniment de
) (5 hores setmanails) divendres 12.00 hores | neteja de banys
. 4 horgs/cho codo:s\cgno Dilluns a De 15a 19 Manteniment de

3 netejador/es Total: 12 hores diaries - .
divendres hores neteja
(60 hores setmanals)

Neteja de vidres i persianes per especialista: 120 hores anuals
(12 hores mensuals durant 10 mesos)

Inspeccid periddica de serveis per un/a Supervisor/a de Balimsa

POLIESPORTIU (PLA DE NA TESA)

FREQUENCIA
OPERARIS JORNADA SETMANAL HORARI SERVEI
| neteiador/a 8 hores didries Divendres De 7.00 a | Manteniment de neteja
) (8 hores setmanails) 15.00 hores vestuaris i banys

Neteja per especialista (vidres, pistes interiors i exteriors, escales, zones comunes, etc.):
120 hores anuals

Inspeccid periddica de serveis per un/a Supervisor/a de Balimsa
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CAMP DE FUTBOL CAN GASPAR (PLA DE NA TESA)

FREQUENCIA
OPERARIS JORNADA SETMANAL HORARI SERVEI
' 5 hores diaries Dimarts i De 10.00 G Mon’remmgn’r de nefgjo
1 netejador/a (10 hores ; vestuaris, oficines |
divendres 15.00 hores
setmanals) banys
. Primer dilluns De 10.00 a Neteja r_es’rc de zones i
1 netejador/a 2 hores mensuals exteriors (grades,
del mes 12.00 hores
papereres, etfc.)

Neteja de vidres per especialista: 72 hores anuals

Inspeccid periddica de serveis per un/a Supervisor/a de Balimsa

IES MARRATXI
FREQUENCIA
OPERARIS JORNADA SETMANAL HORARI SERVEI
. 1 hora didria Dilluns a De 6.00 a . .
I netejador/a (5 hores setmanails) divendres 7.00 hores Manteniment de nefeja

Inspeccid periddica de serveis per un/a Supervisor/a de Balimsa

COL.LEGI CEIP BLANQUERNA (PONT D'INCA NOU)

FREQUENCIA
OPERARIS JORNADA SETMANAL HORARI SERVEI
. 4 holgldicggdascung Dilluns a De 14.00 a
2 netejador/es Total: 8 hores diaries -
divendres 18.00 hores .
(40 hores setmanails) Manteniment
. 6 horgs/dlo codo.s\cyno Dilluns G De 14.30 G de neteja
2 netejador/es Total: 12 hores diaries -
divendres 20.30 hores
(60 hores setmanals)

Neteja de vidres i persianes per especialistes: 12 hores mensuals (10 mesos)

Inspeccid periddica de serveis per un/a Supervisor/a de Balimsa

POLIESPORTIU BLANQUERNA (PONT D'INCA NOU)

FREQUENCIA
OPERARIS JORNADA SETMANAL HORARI SERVEI
. 2,5 hores diaries Dilluns a De 7.00 a | Manteniment de neteja
1 netejador/a (12,5 hores . . -
divendres 9.30 hores Poliesportiu
setmanals)

Neteja de la pista del Poliesportiu amb fregadora per especialista:
5 hores mensuals, de I'l al 5 de cada mes
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Inspeccid periddica de serveis per un/a Supervisor/a de Balimsa

ESCOLA VELLA (PbRTOL)
FREQUENCIA
OPERARIS JORNADA SETMANAL HORARI SERVEI
| neteiador/a 3 hores didries Dilluns a De 14.00 a
) (15 hores setmanails) divendres 17.00 hores Manteniment de
| neteiador/a 4 hores didries Dilluns a De 14.00 a neteja
) (20 hores setmanals) divendres 18.00 hores

Neteja de vidres i persianes per especialistes: 6 hores mensuals (10 mesos)

Inspeccid periddica de serveis per un/a Supervisor/a de Balimsa

COL.LEGI COSTA | LLOBERA (PORTOL)

FREQUENCIA
OPERARIS JORNADA SETMANAL HORARI SERVEI
| neteiador/a 5 hores didries Dilluns a De 15.00 a
: (25 hores setmanals) divendres 20.00 h Manteniment de
| neteiador/a 3 hores didries Dilluns a De 15.00 a neteja
: (15 hores setmanals) divendres 18.00 h
. 2 hores didries D|I|uns", d'”?o'”s' De 14.00 a Manteniment de
1 netejador/a dijous i - "
(8 hores setmanals) di 16.00 h neteja “fondos
ivendres
| neteiador/a 1,5 hores diaries Dilluns a De 16.00 @ Manteniment de
: (7.5 hores setmanals) divendres 17.30 h neteja del pavelld

Neteja de vidres i persianes per especialistes: 12 hores mensuals (10 mesos)

Inspeccid periddica de serveis per un/a Supervisor/a de Balimsa

POLIESPORTIU PORTOL

FREQUENCIA

OPERARIS JORNADA SETMANAL HORARI SERVEI
. 3 hores didries Dilluns a De 8.00 a9.301 Manteniment de
1 netejador/a - de 18.00 a 19.30 .
(15 hores setmanails) divendres hores neteja

Inspeccid periddica de serveis per un/a Supervisor/a de Balimsa
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CEIP NOVA CABANA (SA NOVA CABANA)

FREQUENCIA
OPERARIS JORNADA SETMANAL HORARI SERVEI
Total: 21 hores DII-Dj: de 15.00 a
5 neteiador/es didries Dilluns a 19.15 hores
) (105 hores divendres Dv: 15.00 0 19.00 | Manteniment de
setmanals) hores neteja Escola i
. 5.5 hores diaries Dilunsa | De 15.00 a 20.30 Menjador
1 netejador/a (27,5 hores .
divendres hores
setmanals

Neteja de vidres i persianes per especialistes: 18 hores mensuals (10 mesos)

Neteja de sols amb maquina fregadora per especialista: 10 hores bimestrals

Inspeccid periddica de serveis per un/a Supervisor/a de Balimsa

IES SANT MARCAL
FREQUENCIA
OPERARIS JORNADA SETMANAL HORARI SERVEI
. 1 hora didria Dilluns a De 6.30 a . .
I netejador/a (5 hores setmanails) divendres 7.30 hores Manteniment de nefeja
Inspeccid periddica de serveis per un/a Supervisor/a de Balimsa

COL.LEGI SES CASES NOVES (SES CASES NOVES)

FREQUENCIA
OPERARIS JORNADA SETMANAL HORARI SERVEI
4,5 hores/dia cadascuna . i
6 netejador/es Total: 2/7 hores didries D'”Uhs d De 15.00 a MontgmmeT de
) divendres 19.30 hores neteja (inclou
(] 35 hores SeTmGﬂGlS) OmpIIOCIO, classes
I netejador/a 3 hores didries Dilluns a De 16.15a prefabricades i
(15 hores setmanals) divendres 19.15 hores bany)

Neteja de vidres i persianes per especialistes: 21 hores mensuals (10 mesos)

Neteja de vidres i persianes de la zona nova per especialistes: 40 hores al setembre i Pasqua

Inspeccid periddica de serveis per un/a Supervisor/a de Balimsa

Als centres escolars i als IES Marratxi i Sant Marcal, es prestard servei de neteja durant

els 10 mesos lectius, excepte els dies festius. Als poliesportius, es prestard servei de
neteja durant tot I'any (12 mesos).

La freqUéncia de neteja de vidres i persianes proposada als diferents centres a la
nostra oferta podrd ser modificada, en coordinacié amb la Direccid del contracte.
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L'activitat de neteja es realitzard segons els horaris i jornades especificades al Plec de
Prescripcions iles indicacions de la Direccid del Centre.

Baleares de Limpiezas, S.A. & una plantilla mitjana de 350 treballadors, aixi como un
equip per la realitzacié de treballs de urgencia compost per 10 operaris. La nostra
empresa garantirad una plantilla fixa, a excepcié de les substitucions que es puguin
produir per vacances, permisos, baixes, etc.

SISTEMA D’ADSCRIPCIO DE PERSONAL

El sistema d'adscripcid de personal necessari a cada contracte derivat dependrd de
l'existéncia de personal a subrogar.

a) Procediment de subrogacié de personal

En els immobles en els quals ja existeix contracte de serveis de neteja, el personal de
neteja serd subrogat, segons les condicions establertes en el conveni collectiu
corresponent. El departament de Recursos Humans citard al personal per signar el
document de subrogacid i per lliurar la documentacié de prevencié de riscs laborals,
els uniformes, els EPI's, etc.

b) Procediment de contractacié de personal de nova incorporacié

En els immobles en els quals no hi hagi personal de neteja a subrogar, Baleares de
Limpiezas S.A. seleccionard i contractard al personal necessari per a la prestacié del
servei. La nostra empresa disposa d'un procediment especific per a la seleccid i
contractacié de personal, que explica com realitzar I'entrevista de treball, criteris de
seleccié del personal a partir de la Fitxa de Funcions de cada lloc de treball, i en cas
de confractacid, la documentacié que s'ha de preparar i lliurar al nou treballador
(contracte laboral, documentacié de prevencid de riscs laborals, lliurament
d'uniformes i EPI's, etc.)

SISTEMA DE COBERTURA DE VACANCES, BAIXES | ALTRES EVENTUALITATS

BALIMSA organitzard les vacances, festius i permisos del personal d'acord al pla de
freball presentat per a cada cenfre.

La nostra empresa disposa d'un procediment de comunicacid i substitucié de les
baixes per incapacitat temporal del personal i per comunicacid i substitucid de
vacances i dies de permis o qualsevol altre eventualitat. Quan els treballadors
comencen a fer feina a I'empresa, se'ls lliura un full de “Normes de I'empresa”, on
s'explica com han d’actuar en cas de haver de faltar al treball per incapacitat
temporal o malaltia, cixi com demanar les vacances i dies de permis.

En cas d'existir una baixa d'alguna de les operdries del servei de neteja, BALIMSA
realitzard la substitucié d'aquesta netejadora en un termini maxim d'una hora des del
coneixement d'aquesta baixa, i sempre en el mateix dia.

Els tfreballadors contacten amb I'empresa per informar de la seva situacié de baixa a
fravés de diferents mitjans: telefonant a les oficines de I'empresa, telefonant a la seva
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supervisora de centre, enviant el part de baixa de la Seguretat Social per fax, per mail,
etc.

Les vacances del personal de cada centre es planificaran amb antelacidé i
s'organitzaran de forma que el servei no es vegi afectat. A principis de cada any,
l'empresa consulta als freballadors de cada centre les dates estimades que agafaran
vacances i/o permisos. Mensualment, el responsable de Recursos Humans elabora un
calendari amb la previsié de vacances i permisos del mes seglent, per a cada centre
de treball, amb els noms dels treballadors que havien demanat vacances o permis.
Posteriorment, es posa en contacte amb els treballadors per confirmar que
efectivament s'‘agafaran les vacances els dies prevists. En tot cas, s'intenta que els
freballadors d'un mateix centre no coincideixin en les mateixes dates de vacances, per
tal de que sempre hi hagi personal de neteja habitual i coneixedor de les
caracteristiques del centre. Quan els operaris/es gaudeixin de vacances i dies
personals, la nostra empresa substituird a aquests treballadors des del mateix dia que
iniciin les mateixes sense que el servei de neteja es vegi afectat en absolut.

En tots els casos, BALIMSA buscard entre el personal de neteja del nostre equip una
persona que pugui cobrir la baixa, dia de permis, vacances, etc, en el mateix horariila
mateixa jornada que la persona que estd de baixa, durant tots els dies que duri la
baixa, vacances, permis o I'eventualitat.

Es prioritzard que el substitut sigui una persona que hagi treballat en el centre
anteriorment . Si no fos possible, I'empresa enviard a la persona substituta un dia o dos
abans per qué coincideixi amb el treballador que ha de substituir. Si no fos possible, la
supervisora de neteja d'aquest centre acompanyard al freballador substitut per
explicar-li les tasques que ha de realitzar durant la substitucid.

Una vegada que finguem a la persona que ha de prestar servei, informarem del seu
nom i les dades personals al responsable del contracte derivat. En cap cas, el servei
de neteja quedard sense realitzar.

NORMES D’ACTUACIO DEL PERSONAL

En el moment de la confractacié o de la subrogacid, I'empresa lliurard i explicard al
personal un document de "Normes de I'empresa”. En aquest document es reuneixen
les normes de I'empresa en materia d'utilitzacié de teléfons mobils, visites, etfc.

Tot el personal de neteja disposard de I'equip de seguretat que exigeix I'ocupacid dels
diferents equips i productes.

Per altra banda, el treball, puntualitat i assisténcia d'aquest personal seran comprovats
a través dels supervisors de la nostra empresa.

Tot el personal que treballard en el Centre, estard subjecte a les normes de conducta,
decor i comportament genéric que la resta del personal del centre.

Al personal de neteja li estard prohibit rebre visites durant la seva jornada laboral, aixi
mateix li estard prohibit realitzar qualsevol altra activitat comercial o professional que
no sigui propia de l'objecte d'aquest contracte o que no hagi estat autoritzada o
ordenada per la Direccié del centre.
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El personal de neteja, obligatdriament comunicard al personal responsable, qualsevol
fet que consideri anomal o extraordinari, perque sigui resolt, corregit o simplement
conegut i advertit per dit personal.

Liurarem a la Direccié del Centre, abans d'iniciar la prestacié del servei, la relacié
nominal de persones que prestaran els seus serveis amb cardcter permanent, amb
informacid del nom, cognoms, DNI, antiguitat, horari de treball, etc...

No fraslladarem cap treballador del centre a cap alire cenfre de treball sense
l'autoritzacié de la Direccid del Centre.

El personal durd en lloc visible, una placa distintiva amb les seves dades personals
(Nom, cognoms, categoria professional i fotografia). Aportarem un sistema de
seguiment de preséncia, compliment d'horaris, compliment de jornades, etc. Aquest
sistema permetrd a la persona que designi la Direccid del Centre, verificar en qualsevol
moment el compliment del contracte quant a preséncia de personal, puntualitat,
hores de treball realitzades, nombre de jornades realitzades, verificacidé de
substitfucions, etc.

Per a la coordinacié de les relacions de treball entre el centre i BALIMSA, es designard
per part de la nostra empresa un encarregat del centre localitzable els 365 dies de
I'any, les 24 hores del dia, amb capacitat per a actuar com portaveu de la nostra
empresa.

Els freballadors que redlitzaran la neteja en el Centre duran l'uniforme de I'empresa.

CONVENI COL.LECTIU D'APLICACIO AL CONTRACTE

Balimsa es regeix pel Conveni Col.lectiu del sector de Neteja d’Edificis i Locals de les
llles Balears, publicat al Butlleti Oficial de les llles Balears.

La nostra empresa aplicard aquest Conveni Col.lectiu a tots els aspectes referits als
drets dels treballadors/es: vacances, dies personals, nUmero de pagues extraordindries
(Nadal, Juliol i beneficis), salaris bruts, complements per incapacitats temporals, etc.

Per tant, tot el personal afecte al servei estard retribuit segons el que estableix aquest
conveni col.lectiu.
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SERVEI 24 HORES, DIUMENGES | FESTIUS, PER A COBRIR EMERGENCIES
Disponibilitat de I'empresa.

Posarem a la seva disposicid un telefon perqué puguin contactar amb l'empresa
durant les 24 hores del dia, incloent diumenges i festius, per a solucionar qualsevol
urgéncia o eventuadlitat que pogués ocdrrer. El termini de resposta immediata davant
possibles emergéncies (neteja en cas d'inundacions, accidents, reparacions, etc.) serd
d'un maxim de 2 hores.

CAPACITAT DE RESPOSTA DAVANT SUBSTITUCIO DE LA PLANTILLA.
Substitucié en cas de baixa per IT:

En cas d'existir alguna baixa d'alguna de les operdries del servei de neteja, ens
comprometem a substituir a aquesta netejadora en un termini maxim d'una hora des
del coneixement d'aquesta baixa, i sempre en el mateix dia.

Substitucid en cas de vacances:

Quan les operdries gaudeixin de vacances i dies personals, la nostra empresa
substituird a aquestes netejadores el mateix dia que iniciin les mateixes sense que el
servei de neteja es vegi afectat en absolut.

CONTROL DE PRESENCIA | D’EXECUCIO DEL SERVEI

L'empresa té implementat un sistema de control de preséncia dels treballadors de
neteja dels centres de I'Ajuntament de Marratxi a través de I'aplicaci¢ informdatica de
gestid del servei IGM.

Cada freballador/a ha de fitxar didriament. Aquest fitxatge estd geo-localitzat i el
sistema anota automaticament I'hora d'entrada i sortida del centre. El personal ha de
signar a l'aplicacié, donant conformitat al fitxatge. La supervisor/a comprovard
periddicament que el servei s'estd executant segons les jornades especificades a la
nostra oferta. Els registres d'enfrada i sorfida dels cenfres podran ser consultats pel
responsable del contracte, a través de I'aplicacié informatica IGM.
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El software té les segUents caracteristiques:

- Control de presencia de tot el personal de neteja del centre
- Cada fitxatge és geo-localitzat
- Gestid rapida d'incidéncies: avisa en cas d'absencia o retras d'un treballador
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- Control de baixes justificades i dies de permis

- Gestié de vacances

- Permet I'elaboracié d'estadistiques: productivitat i activitat per treballador,
horari mitja d’arribada i de sortida, grafiques comparatives, etc

Aquest sistema ens permetrd substituir les abséncies de personal de neteja (en cas de
malaltia, vacances, dies personals o qualsevol altre contingencia) en els terminis
compromesos a la nostra oferta i permet a la persona que designi la Direccié del
Centre, verificar en qualsevol moment el compliment del contracte quant a presencia
de personal, puntuadlitat, hores de treball realitzades, nombre de jornades realitzades,
verificacié de substitucions, etc.

1.4. MITJANS MATERIALS | TECNICS

MATERIALS DE NETEJA.

La nostra empresa disposa de la certificacié de Qualitat ISO 9001:2015, de Medi
ambient ISO 14001:2015 qixd és a causa de el nostre interés per donar un servei de
qualitat, preservant el medi ambient i protegint la salut dels nostres treballadors.

Per a la realitzaciéd del servei en les seves installacions utilitzarem maquindria
respectuosa amb el medi ambient i productes biodegradables especifics per a cada
tipus de superficie, que no perjudiquin el medi ambient, amb envasos reciclables.

Aquest productes compleixen la directiva comunitaria 91/55/CEE, son portadors de la
Ecoetiqueta Europea i compleixen amb el Reglament 880/92 i Distintiu de Qualitat
Mediambiental.

Adjuntem la relacid de materials que s'utilitzaran per a la neteja de les seves
instal lacions i les caracteristiques i fitxes técniques.

Les fitxes de seguretat dels productes a utilitzar es col locaran en el local per a vestuari
de personal cedit per vostés.

Balimsa treballard amb dos fabricants de productes de neteja: Tana Professional -
Werner & Merz Professional i Proquimia S.A.. Tots dos subministraran productes de
neteja certificats amb I'Ecoetiqueta Europea i/o Cigne Nordic.

A més, Tana Professional - Werner & Merz Professional ES L'UNIC FABRICANT DE
PRODUCTES QUIMICS DE NETEJA DEL MON QUE DISPOSA DEL CERTIFICAT "CRADLE TO
CRADLE", QUE GARANTITZA QUE ES SEGUEIXEN CRITERIS MEDIAMBIENTALS SOSTENIBLES
DURANT TOT EL PROCES DE FABRICACIO DE CADA PRODUCTE, DES DEL SEU DISSENY FINS
AL REAPROFITAMENT | REUTILITZACIO DE LES DEIXALLES GENERADES EN LA SEVA
UTILITZACIO. ELS PRODUCTES D'AQUEST FABRICANT SON 100% SOSTENIBLES. Adjuntem el
certificat "Cradle to Cradle" de Tana Professional.
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LLISTAT DE PRODUCTES

Productes basics de neteja d'Us general

Tipus de Nom comercial Nom del fabricant TCLE Gl GO
producte producte
Sols i Green Care Tanet Tana Chemie GMBH —
aviments Orange W&M France
P 9 Professional S.A.S.
superficies Green Care Tana Chemie GMBH —
Znerals Tanet SR 15 W&M France
9 2X5 Professional S.A.S.
Tana Chemie GMBH -
Vidres Greeglggl:‘eerGloss W&M France
Professional S.A.S.
superficies Tana Chemie GMBH —
cer%mi ves Green Care Zitrotan W&M France
a Professional S.A.S.

Tots els productes de neteja disposen de etiqueta ecoldgica europea (ecoetiqueta).
Amb I'objectiu de reduir I'impacte ambiental del servei de neteja, la nostra empresa
instal lard un sistema de dosificacid automatica de producte de neteja.

Aquest sistema de dosificacid contribueix a que el consum de productes sigui
I'aconsellat pel fabricant del producte i el necessari per realitzar la neteja, evitant que

el personal utilitzi per error una dosi més elevada que la indicada pel fabricant.

A més, aquest sistema redueix la generacid de residus d’envasos de neteja, ja que els
formats tenen més capacitat i duren més.
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Alires productes de neteja d’'us especific

Tipus de producte Nom comercial Nom del fabricant FEECEE] EE]
producte
Desincrustant per a Green Care Sanet Tana Chemie GMBH — -
banys Perfect W&M France EEA
Y Professional S.A.S. =

Desgreixant per a tot
. X Ecoconpack
tipus de residus

ante Proguimia S.A. B
organi Desengrasant
rganics }

m
Tana Chemie GMBH — =
W&M France =
Professional S.A.S. "

Green Care Linax

Decapant per a sols Stripper

Netejador i ) ‘
abrillantador metalls Mecano - Louis Xlll & ﬁ

Desinfectant Lejia 35° Comerclol p |
Salmerdn S.L. -
Tana Chemie |
Producte detergent Green Fque Activ GMBH - W&M
texdils Liquid France He W
Professional S.A.S. o
Rentavaixelles manual ECOCO..anCk Proguimia S.A. e
Vaijillas
Tana Chemie
Protector / Green Care GMBH - W&M =
Abrillantador de sols Longlife Polish France @
Professional S.A.S. ST,
m
Limpiador - Mediterrdnea =
Netejador de parquet abrillantador Productos de VLV
parquet MPL Limpieza - MPL ?
Netejador sols amb Impregnador : .
mopas suelos V10 | Vinfer Profesional
mopa N
Limpiaplus
Producte )‘d"

Netejador d’ascensor i

rac DIL - Belcris Citrico | G&tergentesy
acer inoxidable

técnicas de
Limpieza S.L.

‘3\\""54‘&
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Tipus de producte Nom comercial Nom del fabricant TGl el
producte
=)
Netejador per llevar Quitatintas CN-47 | Clevernet, S.L. e
taques de tinta

Producte detergent Tana Chemie
& J Green Care Tanet GMBH - W&M
per sols (amb
Orange France
fregadora)

Professional S.A.S.

Amoniaco Limoieza
Amoniac perfumat Perfumado e Y
. plastico S.A
Limplas
Alcohol de neteja _Alcohol de Kelsia S.L. L2
limpieza Kelsia S
Netejador general Amoniacal Pino Grupo Celea

Producte detergent

moquetes i estores . . o 5
g N Floor Inject Proder Profesional 1 5
(amb maquina #

injeccié - extraccid)

Desincrustant WC Clic Pro Sanitarios Tana Professional
Desincrustant calcari R Cc oS tante 5 Kelko \*
usos 14
Rentavaixelles manual K-1 (5 litres) Kelko
Netejador general Garigue de Dinatech
Provence

Tots els productes de neteja disposen de etiqueta ecoldgica europea (ecoetiqueta).

Amb I'objectiu de reduir I'impacte ambiental del servei de neteja, la nostra empresa
installard un sistema de dosificacid automatica de producte de neteja.

Aquest sistema de dosificacid contribueix a que el consum de productes sigui
I'aconsellat pel fabricant del producte i el necessari per realitzar la neteja, evitant que
el personal utilitzi per error una dosi més elevada que la indicada pel fabricant.
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A més, aquest sistema redueix la generacid de residus d'envasos de neteja, ja que els
formats tenen més capacitat i duren més.

CONSUMIBLES PER ALS BANYS

SABO RENTAMANS

Tipus de producte Nom comercial Nom del fabricant hotogratialdel
producte
Saboé rentamans de PH Ecotech Green .o
neutre Care Gel Dermo Endemic Biotech ‘@

El sabd rentamans ofert per la nostra empresa disposa de etiqueta ecologica europea
(ecoetiqueta).

Amb I'objectiu de reduir I'impacte ambiental del servei de neteja, la nostra empresa
utilitzard un sistema de dosificacié automdatica del sabd de mans, sempre utilitzant els
dispensadors i estris habilitats. Amb aquest sistema, el dosificador dispensa la quantitat
necessaria de sabd per a cada servei que fa l'usuari. Aguesta mesura implica un
menor consum de sabd i una reduccié en la generacié de residus.

PRODUCTES DE PAPER | CEL.LULOSA

Tipus de producte Nom comercial Nom del fabricant FEElEil
producte
Papel higiénico Celea R »
GC Eco Industrial Goma Camps >
Paper higiénic WC de
doble cara 3 | hieerico Cel - ;VE”@
apel higiénico Celea R E Eea e
GC Eco Doméstico Goma Camps “E | ! '
Bobina secamanos Gomd Canmos ‘ &
GC Eco P
Paper eixugamans
Toalla GC Eco Goma Camps o 4

Tots els consumibles disposen de etiqueta ecoldgica europea (ecoetiqueta) i estan
fabricats amb 100% paper reciclat.
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BOSSES D’ESCOMBRARIES

Tipus de producte Nom comercial Nom del fabricant TRCE Gkl G
producte

Bosses d'escombraries .
Plasticos del

biodegradables de Conda Plast
85x105 Condado S.A.
Bosses d’escombraries Slésticos del
biodegradables de Conda Plast
52x40 Condado S.A.

Bosses d’escombraries

biodegradables de Conda Plast Plasticos del

colors per als Condado S.A.
contenidors de residus

UTILLATGE QUE S'UTILITZARA

La nostra empresa aportard el segUent utillatge per a la prestacié del servei de
neteja:

Carros de neteja multifuncié = Rubbermaid /’L i 1 ud. per operari/a

Escales de 3 graons Rolser 7 ud.

Escales de 5 graons Rolser 6 ud.

Escales de 8 graons Rolser gl/\ 3 ud.

Escales telescopiques
extensibles, multifuncional

i
P | L=
=

Rolser 1 ud.

d
J
i

-
-——
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ni’ T
. . % | 1 ud. a cada carro
Cartell “Suelo mojado” Vileda é | .
= de neteja

Segons necessitat
(tot el personal

Uniforme de treball Trigo
anird uniformat)

Cada carro anird equipat amb els elements segUents:

CONTINGUT DE CADA CARRO DE NETEJA

UTILLATGE MARCA / MODEL FOTO DE L'UTILLATGE
Mopa de microfibra amb pal d’alumini de 140 cm Taski Johnson \_—-—;
i bastidor de 75 cm (escombratge humit) Diversey <D
Mopa de microfibra amb pal d’alumini de 140 cm Taski Johnson
i bastidor de 45 cm (escombratge humit) Diversey
Poal de fregar (4 litres) Pamex
Poal de fregar (13 litres) amb escorredor SpBerner — Ulises
Fregona de microfibra Vileda
Raspall per interiors amb pal Laser
Pal de fregona de 140 cm Vileda I
Raspall per a moquetes amb pal Maya ?
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UTILLATGE MARCA / MODEL FOTO DE L'UTILLATGE

Granera per exteriors amb pal Maya
Pala recollidor amb manec Jovasa

Dos parells de guants de goma tipus doméstic, de .

. Vileda
diferents colors
Guants de nitril blau sense pols (capsa 100 ud) Nitrihandschuhe
Guants de latex amb pols (capsa 100 ud) Nitrihandschuhe
Fregalls blancs Vileda
Llanes d’acer Vileda
Drap (tot Us, rotllo 8 metres) Vileda
Baietes microfibra de diferents colors, per a la
identificacié de la zona a la qual s’empraran Vileda
(blava, vermella, groga i verda)
Draps Gamuza Lagis
Rasqueta per vidres Beter
. A
Espatula Beter N\
Mascares Velilla
Caretes

3M
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UTILLATGE MARCA / MODEL FOTO DE L'UTILLATGE
Pinzell Bellota
Plomalls de estrug Vileda
Plomalls telescopics multicolors Vileda
Plomalls per a neteja de persianes Persilimp

Poals per a la realitzacié de dilucions de
productes amb aigua

|
SpBerner — Ulises °
Borses d’aspirador

Karcher

Cartell “Suelo mojado”

Vileda

Els elements anteriors seran entregats segons les necessitats del servei.

EQUIP ESPECIALISTA VIDRES

e MARCA /
UTILS MODEL FOTO
Aparell aplicador de coté Vileda N
Recanvi aplicador coté Vileda
Rasqueta i recapw fulles per rascar Stanlsy %
vidres
Aparell netejador de vidres (rasclet) Etore
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, MARCA /
UTILS MODEL FOTO
Recanvi goma netejador de vidres Pulex
Draps de microfibra per assecar els .
s . . . Vileda
perfils i superficies annexes als vidres
Espatula Stanley N;;'
Poal (8 litres) Moerman
Colze articulat per al tub netejavidres Pulex
Tub telescopic 2,20 metres Pulex
/
AN
Tub telescopic 3,00 metres Pulex
N
N\
Tub telescopic 4,00 metres Pulex
\
AN
Tub telescopic 6,00 metres Pulex
S\
Tub telescopic 10,00 metres Pulex
Cartell “Suelo mojado” Vileda @

Els elements anteriors seran entregats segons necessitat del servei.
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RELACIO DE EQUIPS PROTECCIO INDIVIDUAL (EPI'S)

FOTO

EQUIPS PROTECCIO

Arnés anti-caiguda

MARCA / MODEL

Petzl — Asap’Sorber 40

Cordes i equipament

Petzl - Navaho Bod Fast

per a escalada

Cintur6 de seguretat Petzl

Guants Petzl

Senyadlitzadors de zona Vileda
Calgat de Seguretat Panoply
Armilles reflectores 3M ;

Mascares - Caretes Safety Company

Ulleres de seguretat Safety Company

Safety Company

Casc de proteccid

Els elements anteriors seran entregats segons necessitat del servei.
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MAQUINARIA | UTILLATGE

La nostra empresa assignard al contracte, de forma permanent:

MAQUINES / UTILS MARCA / MODEL QUANTITAT

Aspirador motxilla Karcher BvS5/1 Bp 1 ud.
Polidora rotativa Flex 1 ud.
Bufador d'aire Stihl BG86CE 1 ud. a cada centre
Rotativa abrillantat de trespols Numatic NPO-1425 1 ud.
Maquina |nje.cc:|o-exiracmo per Nilfisk AX 400 1 ud.
a la neteja de moqueta
Maquina barredora automatica OMM 500-ST 1 ud.
Aspiradors de pols Karcher A2701 Zuehe cog!o cen’rrg ’escolor‘| ]
ud a cada instal.lacié esportiva
Aspiradors de pols Karcher A2504 g coqlc cen’rrg ’escolor‘| ]
ud a cada instal.lacié esportiva
Aspiradors de pols i aigua Karcher NT65 ECO 12 ud.
Vaporetto — netejadora de vapor Karcher DE 4002 3 ud., que rofaran entre els
cenftres
Hidro-netejadora a pressio Karcher HD 1050 B 1 ud.
Hidro-netejadora a pressio Karcher HD 6/15C 1 ud.
Fregadores automatiques K&rcher BD45/40C 2 ud.
Fregadora de conductor Tennant 7100 1 ud.
Nebulitzador de producte Hurficane 2792 1 ud.

desinfectant

S'adjunten les fitxes tecniques de la maquindria descrita, amb especificacid de les
caracteristiques teécniques, els rendiments i les utilitats de cada una.
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DESCRIPCIO DE MAQUINARIA | UTENSILIS QUE UTILITZAREM EN LA NETEJA DEL CENTRE

Tota la maguindria que utilitzarem en el desenvolupament de les labors de neteja,
estard d'acord a la normativa actualment vigent en matéeria de Salut Laboral i
especificament seguirem les prescripcions de l'article 41 (obligacions dels fabricants,
importadors i subministradors) de la Llei de Prevencié de Riscos Laborals, en la qual
s'esmenta el seglent:

La maquindria, equips i Utils de treball no constituiran una font de perill per al
freballador, sempre que siguin utilitzats en les condicions, forma i finalitats
recomanades per a aixo.

L'empresa recaptard dels fabricants, importadors o subministradors la informacié
necessaria perqué la utilitzacidé i manipulacié de la maquindria, equips i Utils de treball
es produeixi sense risc per a la seguretat i la salut dels treballadors, aixi com facilitar
aguesta informacié als treballadors en termes que resultin comprensibles per als
mateixos.

Tota la maquindria que aportarem contard a més amb el Certificat CE, aixi com el
listat de les revisions reglamentaries segons RD 1435/1992, RD 56/1995i RD 1215/1997 i
normativa aplicable en cada cas (O.C.A).

En qualsevol cas la maquindria tindrd els segUents tipus de proteccions:

Proteccio eléctrica Classe ll, amb doble aillament
Proteccié contra humitat i pols classe 1P40
Proteccid sobre sobre- escalfament

Nivell insonor inferior a 70 dB (A)

Minima emissid de particules

O O O O O

1.5. PROCEDIMENTS DE NETEJA

La nostra empresa coneix les peculiaritats i dificultats que representa la gestid d'un
servei d'aquests tipus, ja que disposa de més de 10 anys d'experiencia en la prestacié
del servei de neteja de les dependeéncies escolars, esportives i administratives
dependents de I' Ajuntament de Marratxi.

Dintre de la correcta realitzacié del conjunt de treballs i operacions necessdries per a
la perfecta neteja, desinfeccid i conservacié de les installacions dels Edificis i
dependéncies municipals i centres escolars i esportius del terme municipal de Marratxi,
hem considerat particularitzar cada cas: superficie, element i departament-areaq, per a
d'aqguesta forma aplicar una especial cura en el seu tractament i sistematica de
neteja.

La planificacié de la neteja de cada tipus de dependéncia es realitzard per plantes o
per zones, amb l'objectiu de que les necessitats d'il luminacid es concentrin i es
desplacin pels diferents espais sense mantenir tot I'edifici il luminat al mateix temps.
Amb aquesta mesura es pretén que les tasques de neteja comportin el minim consum
energetic.
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Les tasques i responsabilitats estaran per escrit per facilitar la seva comprensid i per
ajudar a l'aprenentatge dels nous treballadors en el lloc de feina. Els procediments
estaran redactats de forma clara i concreta. Els integrants de I'equip coneixeran els
procediments que afecten al desenvolupament de la seva feina.

BALIMSA disposa de procediments i protocols de les activitats de manteniment de
neteja d'edificis administratius i d'edificis docents. Aquests procediments seran lliurats al
personal de neteja a linici del contracte i sén revisats periddicament i adaptats si
canvien les formes de treball.

Ajustarem I'norari, els torns i les jornades de treball per a I'execucid del servei a cada
centre, de manera consensuada amb el Responsable del contracte.

Baleares de Limpiezas S.A. ajustard I'horari, els torns i les jornades de treball per a
l'execucid del servei a cada centre. Aqguests horaris i torns seran consensuats amb el
Responsable del contracte.

TIPOLOGIA DELS TREBALLS DE NETEJA
Els freballs de neteja es classifiquen en ordinaris, exiraordinaris i puntuals:

Ordinaris: els inclosos al pla de treball de cada dependéncia o insta.lacid. La neteja
ordindria es prestard la totalitat dels dies hdbils. Als edificis escolars, es consideren
inhabils el mes de juliol i els primers 20 dies del mes d'agost. Durant els periodes no
lectius, corresponents a les festes de Nadal, Setmana Santa i altres que puguin establir
els centres, s'aprofitard per fer tasques especifiques de neteja de vidres, finestres i
persianes.

Extraordinaris: aquells que, a judici de Marratxi XXI resultin necessaris, qualsevol que
sigui la seva natura i causa, que excedeixen temporalment del context dels plans de
freball prefixats a cada centre. Es classificaran en:

o Generals: actuacions sobre centres de treball de nova habilitacid o derivades
d'operacions intensives de neteja a conseqUéncia d'haver-se mantingut
I'edifici en situaci®é no operativa o s'hagin efectuat obres o treballs de
remodelacid, reestructuracio, reforma o condicionament amb anterioritat.

o Especifics: derivats d'activitats socials, culturals, esportives, de natura politica
(actes de campanya electoral, dies electorals, etc) o de qualsevol altre fipus,
realitzades fora d'horari en els cenfres inclosos al confracte. Aquests treballs de
neteja podran ser previsibles o urgents.

Puntuals: aquells tfreballs que responguin a la necessitat d’adoptar mesures correctores
d’escassa entitat.
SERVEI DE NETEJA

Les accions del servei de neteja comprendran la fotalitat dels espais i les
infraestructures vinculades, incloent entre alires:

e Neteja integral de linterior de totes les dependéncies dels centres incloent tots
els elements d'ornamentacié de les diferents dependéncies.

e Nefteja del mobiliari: taules, taules auxiliars, d'oficines i despatxos, vitrines, llums,
taquilles, armaris, contenidors i porta-contenidors d'escombraries i/o papereres,
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teleéfons, impressores, radiadors, arxivadors, equipament d'oficina, cadires,
butaques, portes, marcs, llumindries, taulells, persianes, exteriors de neveres i
interior si estan disponibles, microones, i aquells altres aparells o material que aixi
s'indiqui.

e Neteja de vidres de les instal lacions.

e Neteja i desinfeccid dels lavabos, vaters, desguassos, tasses sifoniques,
portaescombretes. Neteja d'aixetes, miralls, porta-rotlles de paper i assecadors
de mans.

e Neteja reixetes ventilacié ordenadors.

e Disposar de I'estoc necessari dels consumibles habituals en cada drea, zona o
servei, que garanteixi en tot moment el subministrament adequat. Aquest es
dipositard en els magatzems de cada centre.

e Subministrament, instaldacié i manteniment d'unitats d'higiene femenina
(contenidors higiénics femenins) als banys indicats als plecs.

e Reposicid de paper higiénic, sabd, paper seca mans, ambientador i bosses
d'escombraries.

¢ Nefeja d'enfrades dels centres. Buidar les papereres de les entrades dels centres

¢ Nefeja de terrafts, terrasses, patis interiors.

NORMES GENERALS DE NETEJA
Per al desenvolupament de la prestacio, es respectaran les segUents normes de neteja:
Es netejard sempre que es constati bruticia.

En cap cas, excepte de les drees exteriors dels edificis, es podrd utilitzat graneres,
plomalls ni altres utensilis 0 equips susceptibles de generar pols.

Per a les tasques de neteja, s'utilitzaran baietes i mopes humides i/o fregones de
microfibra. S'utilitzaran productes especifics per a cada drea. El personal de neteja
coneixerd les condiciones técniques d'utilitzacié dels productes.

En la utilitzacié de la mopa humida, es seguird el seglent procediment:

- Les mopes estaran impregnades en les dosificacions recomanades pel
fabricant.

- Esrenovara la mopa cada 70 m2 com a maxim.

- Lanetejaidesinfeccié de la mopa haurd estar garantida.

- S'implementard un sistema de neteja de microfibres de colors, evitant
contaminacions creuades. S'utilitzaran baietes diferents per mobiliari, banys i resta
d’'elements

Diariament, després de cada jornada o procés de neteja, es netejard i desinfectard tot
el material utilitzat (fregona, mopa, baieta, poals, etc.)

El material de neteja estard collocat als carros de neteja, per facilitar I'ordre i la neteja
dels mateixos. Cada netejador/a durd el material necessari per realitzar la seva tasca.

El personal de neteja comunicard als responsables dels centres tots els desperfectes
que trobi durant la seva jornada de neteja, per a la seva resolucio.
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TECNIQUES DE NETEJA

Abans de netejar el trespol, es traurd la pols, emprant mopa humida. No s'escombrard
mai en sec, ja que amb aquest tipus d'escombrat els germens que estan a terra tornen
a suspendre en |'aire. L'Unic sistema adequat i permes serd per tant la neteja humida.

El aigua mai es fard servir sola, ja que pot convertir-se en un cumul de gérmens.
Sempre se li afegird producte de neteja.

Se utilitzaran diferents draps, un per al mobiliari i altre o altres per a la resta, aclarint
convenientment després. Mai s'utilitzara el mateix parell de guants per a les cambres
de bany, que per altres dependéncies.

Tot aquest material s'esbandird, desinfectard i aclarird escrupolosament al finalitzar la
neteja de cada unitat, per tal d'evitar que el material de neteja sigui una font de
contaminacié.

Les bosses d'escombraries es tancaran abans de ser retirades de cada zona o drea.
Mai es dipositaran a terra ni arrossegaran.

Per tal de no arrossegar bruticia cap a superficies més netes, les tasques de neteja
hauran de sempre realitzar-se, de la seguent manera:

- De dalt a baix.

- De dins d'unrecinte cap a fora.

- Delazona més neta cap a la més bruta.

- Amb poals i baietes especifiques, i de colors diferents, segons el tipus d'elements
a netejar.

DETALL TECNIC DE LES TASQUES A REALITZAR ESPECIFIQUES PER A CADA TIPUS DE
SUPERFICIE

LOT 1: CENTRES ESCOLARS | ESPORTIUS
A) NETEJA | TRACTAMENT DE TRESPOLS

Dintre de la correcta realitzacié del conjunt de treballs i operacions necessaries per a
la perfecta neteja i conservacid de totes les dependéncies, i ates que els paviments
recullen un alt percentatge de la brutor que penetra a un recinte, els frespols han estat
objecte d'un estudi particularitzat en cada cas, per a aplicar una especial cura en el
seu tractament i sistemdatica de neteja.

En general procedirem, quan les circumstdncies ho permetin, a I'acondicionament
previ dels paviments, de manera que el manteniment posterior sigui facilitat i
racionalitzat al maxim, amb vista a aconseguir una més rapida i eficag eliminacié de la
bruticia, aixi com un major grau d'higiene i estética.

Trespols de terratzo
El manteniment d'aquests frespols ho realitzarem mitjancant un escombrat humit amb
mopa de microfibres i un fregat amb fregona o mopa de fregar de microfibres i

producte detergent.
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Trespols de ciment (llis i rugds), fang cuit, pedra, pissarra, granit sense polir, metal lic
antilliscant i ceramica antilliscant

A aquests trespols els aplicarem una neteja a fons, amb productes desgreixadors, i
desincrustants tantes vegades com sigui necessari, no sol per a obtenir el seu aspecte
de net, sind per a aconseguir també la seva higienitzacid, ates que aquests trespols per
les seves caracteristiques son  susceptibles de fransformar-se en refugi de
microorganismes.

Després de la neteja a fons realitzarem un aspirat dels mateixos per a, d'aquesta
manera, eliminar les restes de productes i tota la bruticia incrustada en les rugositats.

El manteniment d'aquests trespols ho realitzarem mitjancant un escombrat en humit
amb mopa de microfibres i un fregat amb fregona o mopa de fregar de microfibres, i
producte detergent.

Trespol de gres, pintura epoxi, granit polit i ceramica llisa

En aquests trespols efectuarem un manteniment que consistird en un escombrat humit
amb mopa de microfibres i un fregat amb fregona o mopa de fregar de microfibres i
producte detergent.

Trespol de fusta i parquet

El manteniment d'aquests frespols ho realitzarem mitjancant un escombrat humit amb
mopa de microfibres, seguit segons les necessitats d'un fregat amb fregona, mopa de

fregar de microfibres o sistema sense poal i sense aigua i producte detergent.

Quan realitzem el fregat escorrerem al maxim la fregona o la mopa de fregar per a
evitar que els frespols es deteriorin.

Amb les microfibres assolim un assecat total de les superficies i amb aixd evitem la
deterioracié per humitat de les fustes.
Trespols sintétics (llisos i rugosos)

El manteniment d'aquests trespols ho realitzarem mitjangcant un escombrat humit amb
mopa de microfibra i un fregat amb fregona o mopa de fregar, i producte detergent.

B) NETEJA | TRACTAMENT DE PARETS

Parets de pintura no rentable
Independentment de l'eliminacié permanent de les taques que es produeixin en

aquestes superficies, procedirem a la seva neteja peridodica amb productes especials,
en funcié del suport, pintura, etc...
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Parets de pintura epoxi, pintura plastica, enrajolats, sintétics, granit, marbre, travertino i
fusta

Aquestes parets les netejarem amb mopa de fregar de microfibres i producte
producte detergent i amb les freqUéncies establertes llevat de les parets de fusta
efectuarem una neteja amb vapor sec a 150°C amb el que aconseguirem una
higienitzacié fotal.

Nota: En la neteja de les parets de fusta, utilitzarem la mopa de fregar de microfibres
molt escorreguda per a evitar que la fusta absorbeixi molta humitat i es deteriori.

Amb les microfibres aconseguim un assecat total de les superficies i amb aixd evitem la
deterioracié per humitat de les fustes.

Parets de vidre

Aquestes superficies les netejarem amb productes repelients de la pols i productes
anfi-pefjada amb la finalitat de perllongar la durada d'aquesta neteja.

Aixi mateix utilitzarem utensilis que s‘adaptin a les necessitats del vidre (els mulladors i els
rastells amb llavi de goma estaran dimensionaments d'acord a les caracteristiques del
vidres).

En aquesta neteja, evitarem al maxim les esquitxades i assecarem tots les vores i
cantons de les parets.

NOTA: La neteja de les parets la realitzarem sempre de forma vertical, comencant per
dalt, amb la finalitat d'anar arrossegant tota la bruticia cap al trespol.

C) NETEJA | TRACTAMENT DE SOSTRES | CORNISES

S'eliminaran les taques. D’'acord amb la periodicitat establerta, se netejaran amb
raspalls i aspiradors eléctrics. De determinard la maquina i productes en funcié del
suport, pintures, accessoris d'acer inoxidable, etc.

Els sostres i parets es mantindran lliures de pols. En cas de que el recobriment ho

permeti, aquests paraments se fregaran periddicament amb raspalls de suavitat
adequada amb utilitzacié de producte detergents neutres.

D) TRESPOLS TEXTILS (MOQUETES | ESTORES)

El métode de neteja serd 'adequat per a cada tipus de moqueta i estora d'acord amb
les seves caracteristiques t&cniques.

Tindrem en compte en leleccié del procés de neteja les caracteristiques fisico-
quimiques de les fibres que componen dit génere, aixi com el tipus de suport i
caracteristiques del mateix.

Previ a la neteja de les moquetes i estores redlitzarem les corresponents proves de
solidesa del color.
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Les estores i moquetes les aspirarem en profunditat amb la freqUiéncia necessadriq,
adaptada al tradfic que rebin i amb especial cura, ja que la presencia de la pols en
aquests paviments és critica.

La pols inserida dinfre de les estores i moquetes actua sota l'efecte de les trepitjades
com fulles d'afaitar, seccionant i desgastant des de la seva arrel, ja que al confrari de
l'opinié generalitzada, no sén els passos ni la intensitat del trafic sind la bruticia el que
les deteriora, pel que utilitzarem exclusivament aspiradors batedors de filtre total per a
garantir una eficag eliminacié de la pols i evitar desgastos prematurs.

Aixi mateix les taques les eliminarem amb regularitat i cada vegada que es produeixin,

evitant que no passi molt de temps per a evitar la seva penetracid en la fibra téxtil, en
aquest cas la seva neteja es faria més dificil.

DETALL TECNIC DE LES TASQUES A REALITZAR ESPECIFIQUES A CADA TIPUS D'ELEMENT

NETEJA | TRACTAMENT D'EQUIPS D'OFICINA

L'equipament informadtic i audiovisual, pantalles, teclats, impressores, fotocopiadores,
projectors i retroprojectors, els mantindrem exempfts de pols, netejant-los mitjancant
una baieta especial de microfibra.

Aquest métode de neteja evita el 80% de les avaries que suporten els aparells
ofimatics. Es posard especial cura en no projectar esprai ni liquids netejadors sobre els
aparells, ja que els mateixos podrien danyar els mecanismes interns.

W

NETEJA | TRACTAMENT DE TELEFONS

Tots els aparells telefonics (oficines, despatxos, etc....), els desempolsarem i fregarem
didriament, procedint a la seva desinfeccid, posant especial atencid a I'auricular, per
ser aquesta la part més critica.

Per a aquesta neteja, utilitzarem baieta de microfibra i producte detergent.

NETEJA | TRACTAMENT DE REIXETES D'IMPULSIO | TORNADA DE CLIMATITZACIO

Les reixetes les netejarem mitjancant la utilitzacié de I'aspirador de filtre total i mdanec
telescopic repassant les parts menys accessibles amb baieta de microfibra i solucid de
producte detergent.

Aixi mateix i d'acord amb les freqUencies establertes les traurem i netejarem amb
producte detergent, amb la finalitat d'evitar en les dependencies les malalties propies
de fransmissid aeria.
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AL finalitzar la neteja, les deixarem completament seques.
NETEJA | TRACTAMENT DE PUNTS DE LLUM, FLUORESCENTS, INDICADORS LLUMINOSOS,
INTERRUPTORS, PUNTS DE MEGAFONIA, QUADRES ELECTRICS, Etc....

Aquestes superficies les mantindrem lliures de pols efectuant desempolsats humits amb
baieta de microfibra i solucié de producte detergent.

Aixi mateix i amb la freqUéncia adequada realitzarem neteges a fons amb producte
dieléctric (producte no conductor de I'electricitat), evitant d'aquesta manera possibles
accidents i avaries.

NETEJA | TRACTAMENT DE PORTES | RADIADORS

Les portes i els seus elements adjacents (marcs, interruptors, poms, tiradors, efc.) els
netejarem amb baieta humida de microfibra i producte detergent amb la freqiencia
suficient perque estiguin en tot moment en perfectes condicions de neteja.

Els radiadors els mantindrem exempts de pols i amb la freqiéncia establerta
efectuarem fregats a fons fins i tot per linterior dels perfils amb accessori especific de

microfibra i producte detergent.

Al finalitzar la neteja, els assecarem per a evitar oxidacions i deterioracions del metall.

NETEJA | TRACTAMENT DE PAPERERES

Les papereres les buidarem quanfes vegades sigui necessari, netejant-les a
continuacié mitjancant baieta de microfibra i producte detergent, sempre en funcid
de I'Us i ubicacid de les mateixes.

NETEJA | TRACTAMENT D'EXTINTORS D'INCENDI/NINXOLS PER A MANEGUES

Els netejarem en profunditat i llustrarem la part metdl lica.

Els ninxols per a madnegues els higienitzarem per la part exterior, netejant-los amb
baieta de microfibra i producte detergent.

També estendrem la neteja a la seva part interna i accessoris.

AL finalitzar la neteja deixarem les superficies seques.
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NETEJA | TRACTAMENT DE MOBLES ENTAPISSATS

El métode de neteja que aplicarem als mobles entapissats serd I'adequat d'acord amb
les caracteristiques técniques dels mateixos.

També tindrem en compte en l'eleccid del procés de neteja les caracteristiques fisic-
quimiques de les fibres que componen dit genere aixi com el tipus de farciment i
caracteristiques del mateix.

Previ a la neteja de les tapisseries realitzarem les corresponents proves de solidesa del
teixit.

Els mobles entapissats (cadires entapissades, sofds, butaques, etc...), els mantindrem
exempts de pols, utilitzant un aspirador de filtre total.

Aixi mateix, amb la freqUencia adequada, realitzarem un tractament de neteja a fons
mitjancant la utilitzacié d'escuma seca o altre fractament idoni per al manteniment de
les qualitats propies i aspecte fisic de la tapisseria.

Amb el nostre procés de neteja garantim una eliminacié total d'acars, bacteris,
gérmens, microorganismes i amb aixd una eficac accid desinfectant.

També amb el nostre procés de neteja, els mobles entapissats recobraran la seva
esplendor i aspecte de nous i la seva vida s'allargard més temps.

Una altra de les caracteristiques del nostre procés de neteja constitueix la suavitat
natural retornada a les fibres, aixi com els colors vius i lluminosos que li confereix un
aspecte de nous.

NETEJA | TRACTAMENT DEL MOBILIARI
El mobiliari ho mantindrem en condicions netes i atractives llevant escrupolosament la
pols en tota la seva superficie amb baietes de microfibra humides, aixi com els frecs

que es produeixin en I'Us diari.

Els mobles lavables, (armaris, taules, cadires, tamborets, llibreries, bancs, prestatgeries,
etc...), els fregarem amb regularitat amb baietes de microfibres i producte detergent

Els mobles de fusta els netejarem amb baieta de microfibra humida molt escorreguda
per a evitar que es deteriorin.

Amb les microfibres assolim un assecat total de les superficies i amb aixd evitem la
deterioracié per humitat de les fustes.
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NETEJA | TRACTAMENT DE VIDRES EXTERIORS

Per a la neteja dels vidres exteriors utilitzarem productes de propietats repellents i
neutres amb la finalitat de perllongar la durada d'aquesta neteja.

La neteja inclou també els marcs, els quals els netejarem amib productes de naturalesa
protectora, o sigui, que eviten l'oxidacié d'aquests marcs i com a conseqiencia,
protegeixen el valor dels mateixos.

Els utensilis que utilitzarem seran els adequats en cada cas i sadaptaran a les
necessitats existents.

Utilitzarem aparells netejavidres amb llavis de goma, mulladors, rascadores,
adequadament dimensionaments a la superficie del vidre, aixi com barres extensibles
en llocs de dificil accés, el que permetrd garantir la seguretat en el treball.

Els vidres corresponents a portes d'accés, que siguin susceptibles de ser embrutats per
contacte huma: petjades, etc..., seran tractats amb productes anti-petjada.
NETEJA | TRACTAMENT DE VIDRES INTERIORS

Per a la neteja dels cristalls interiors utilitzarem els mateixos metodes, sistemes i
productes descrits que per a la neteja de vidres exteriors.

També en la neteja dels vidres 'interiors inclourem la neteja dels marcs.
Tots els métodes descrits anteriorment estan pensats no solament per a la neteja

aquesta, sind per a l'allargament de l'aspecte de net, la conservacid del valor
constructiu i la higienitzacio.

NETEJA | TRACTAMENT DE PERSIANES EXTERIORS

La neteja de les persianes exteriors del centre serd realitzada per personal especialista,
que desmuntard les persianes, les netejard amb un drap humit de producte netejadori
les tornard a col.locar. Siles persianes sén de fusta, es tindrd especial cura en que el
drap no estigui molt humit.
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NETEJA | TRACTAMENT D'ELEMENTS METAL 1ICS

Els acers inoxidables i aluminis els netejarem amb baieta de microfibra i producte
detergent neutre amb posterior assecat i exclourem per a la seva neteja tot agent
abrasiu que els pogués ratllar o qualsevol producte de caracteristiques molt dcides
que pogués alterar les seves qualitats.

Els daurats i metalls els netejarem amb la freqUencia necessdria amb un producte
netejador de metalls adequafts i si escau, aplicarem un producte protector que eviti
una oxidacié del metall, conservant aixi I'aspecte original.

NETEJA | TRACTAMENT DE PERSIANES INTERIORS, PERSIANES VENECIANES METAL LIQUES,
CORTINES | BANDERES

Les persianes les desempolsarem amb aspirador de filire total i/o mitjancant baieta
humida de microfibra i les fregarem a fons amb baieta de microfibra i producte
detergent .

Aixi mateix i d'acord a les freqlUéncies establertes a les persianes de lames textils els
efectuarem una neteja a fons in siftu sense desmuntatge de les mateixes amb una
magquina especial, i a les venecianes metdlliques també els efectuarem una neteja a
fons.

Amb aquestes neteges a fons aconseguirem una gran neteja i higienitzacié conftribuint
a la perfecta conservacié de les mateixes.

Per a les cortines i banderes, el metode de neteja que aplicarem serd l'adequat
d'acord amb les seves caracteristiques técniques.

Amb la freqUéncia establerta despenjarem les cortines i banderes i les rentarem amb
producte detergent neutre i programa adequat al tipus de fibra, evitant d'aquesta
manera alteracions del teixit.

NETEJA | TRACTAMENT DE TUBS | ORNAMENTS

Per a aquesta neteja efectuarem desempolsats, ufilifzant aspiradors amb filtre totfal i

accessoris adequats, per a garantir I'eliminacié total de la pols i evitar el fransvasament
del mateix.
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NETEJA | TRACTAMENT DE RETOLS DE FACANA

D'acord a les necessitats, netejarem els rétols de la facana utilitzant en funcié dels
materials que estiguin construits, els productes i utensilis més idonis.

NETEJA | TRACTAMENT D'APARELLS-FONTS D'AIGUA

Els aparells-fonts d'aigua els netejarem amb productes producte detergents
desinfectants amb posterior assecat i exclourem per a la seva neteja tot agent abrasiu
que els pogués ratllar o qualsevol producte de caracteristiques molt dcides que

pogués alterar les seves qualitats.

Aplicarem un tractament anti-petjada a fi de protegir la seva superficie.

NETEJA | TRACTAMENT DE PORTA-ROTLLOS DE PAPER

Els porta-rotllos de paper els mantindrem exempts de pols, per la qual cosa procedirem
didriament al seu repds mitjancant baieta humida de microfibres.

NETEJA DE MAQUINES DE REFRESC, AIGUA | CAFE, NEVERES | MICROONES

Tots aquests aparells els netejarem amb la freqUéncia adequada amb baieta de
microfibres i producte detergent.

AL finalitzar la neteja assecarem les superficies dels mateixos.

DETALL TECNIC DE LES TASQUES A REALITZAR ESPECIFIQUES PER ZONES

NETEJA | TRACTAMENT DE PASSADISSOS | VESTIBULS

Per a la neteja dels passadissos i vestibuls realitzarem un escombrat en humit amb
mopa de microfibres i un fregat amb mopa de fregar de microfibres i producte
detergent, seguint les dilucions adequades per a assegurar una maxima desinfeccio.

Aixi mateix utilitzarem la fregadora automatica en aquells passadissos i vestibuls que a
causa de la seva extensid ho permeti.

Sempre netejarem els passadissos a parts iguals amb la finalitat de no molestar el transit
de la gent.
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NETEJA | TRACTAMENT D'ESCALES, RAMPES | BARANES

Per a la neteja de les escales interiors i rampes interiors en primer lloc realitzarem un
escombrat humit amb mopa de microfibres i un fregat amb mopa de fregar de
microfibres, i producte detergent ales dilucions adequades.

Al finalitzar el procés de fregat, les escales interiors i rampes interiors les deixarem
completament seques.

Per a la neteja de les escales exteriors i rampes exteriors i quan amb la neteja de
manteniment no aconseguim un resultat satisfactori, realitzarem una neteja fons amb
productes desincrustants, desgreixadors i maquina rotativa adequada a escales, per a
d'aquesta manera eliminar tota la bruticia incrustada.

Seguidament realitzarem una esbandida i aspirat de les superficies amb aspirador
d'aigua.

Després de la neteja a fons i d'acord a les freqUencies establertes realitzarem neteges
de manteniment que consistiran en escombrats i fregats amb fregona de microfibres, i
producte detergent neutre.

Aixi mateix per a les baranes utilitzarem productes especials de proteccid i per al seu
acabat productes anti-ditades per a garantir l'aspecte permanent de neteja.

NETEJA D’AULES, SALES DE TUTORIA, AULES - TALLER

A) Neteja de frespols.

El manteniment d'aquests trespols ho realitzarem mitjancant un escombrat humit amb

mopa de microfibres i un fregat amb fregona o mopa de fregar de microfibres, i
producte detergent.
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B) Neteja de mobiliari.

El mobiliari ho mantindrem en condicions netes i atractives llevant escrupolosament la
pols en tota la seva superficie amb baietes de microfibra humides, aixi com els frecs
gue es produeixin en I'Us diari.

Els mobles rentables, (armaris, faules, cadires, tamborets, llibreries, bancs, prestatgeries,
pissarres, efc...), els fregarem amb regularitat amb baietes de microfibres i producte
detergent.

Els mobles de fusta els netejarem amb baieta de microfibra humida molt escorreguda
per tal d'evitar que es deteriorin.

Amb les microfibres assolim un eixugat total de les superficies i amb aixd evitarem la
deterioracié per humitat de les fustes.

NETEJA D'OFICINES, RECEPCIONS, SALES D'ESPERA, HALLS, SALES DE REUNIONS, Etc....

Per a la neteja d'aquestes dependencies, en primer lloc realitzarem un buidatge de les
papereres, efectuant a continuacié una neteja dels mateixos amb baieta humida de
microfibres per a d'aquesta manera mantenir permanentment el seu estat de neteja.

Seguidament efectuarem una neteja del mobiliari, objectes de decoracid i
equipament d'oficina tal com ja hem descrit en els apartats de mobiliari, objectes de
decoracio i equipament d'oficina.

Finalment realitzarem un escombrat dels trespols amb mopa de microfibres humida i un
fregat amb mopa de fregar de microfibres, i producte detergent .

Les parets, sostres i vidres els netejarem d'acord a les freqUencies establertes tal com ja
s'ha comentat en els apartats de neteja de sostres, parets i vidres.

AL finalitzar la neteja, les superficies les deixarem seques.
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NETEJA DE BIBLIOTEQUES

Per a aqguesta neteja, tindrem en compte els materials constructius, aixi com la
importdncia que requereix la conservacid dels exemplars emmagatzemats en
aguestes dependéncies.

Per a la neteja d'aquestes dependéncies, en primer lloc efectuarem un buidatge de
les papereres seguit d'un desempolsat i fregat amb baieta de microfibres i producte
detergent de prestatgeries, armaris, taules, cadires, arxivadors, etfc....

A contfinuacié efectuarem un escombrat dels trespols amb mopa de microfibres
humida i un fregat dels mateixos amb mopa de fregar i producte detergent .

Aixi mateix i d'acord a les freqléncies establertes, efectuarem un desempolsat de
llibres i arxius amb baieta de microfibres i/o aspirador regulador de filire especial que
permet el buit adequant-lo a l'estat de conservacid dels llibres, amb aguest sistema
garantim la total eliminacié d'acars.

NETEJA D’ARXIUS

Per a aquesta neteja, tindrem en compte els materials constructius, qixi com la
importdncia que requereix la conservacid dels exemplars emmagatzemats en
aqguestes dependéncies.

Per a la neteja d'aquestes dependencies, en primer lloc efectuarem un buidatge de
les papereres seguit d'un desempolsat i fregat amb baieta de microfibres i producte
detergent de prestatgeries, armaris, faules, cadires, arxivadors, etc....

A continuacid efectuarem un escombrat dels trespols amb mopa de microfibres
humida i un fregat dels mateixos amb mopa de fregar i producte detergent .

Aixi mateix i d'acord a les freqlUéncies establertes, efectuarem un desempolsat de
llibres i arxius amb baieta de microfibres i/o aspirador regulador de filire especial que
permet el buit adequant-lo a l'estat de conservacié dels llibres, amb aquest sistema
garantim la total eliminacié d'acars.

NETEJA | TRACTAMENT DE TERRASSES, PATIS INTERIORS | ENTRADES A EDIFICIS

Els patis interiors els mantindrem nets de papers, etc., (bruticia voluminosa), realitzant
una recollida d'aquesta bruticia amb recollidors de doble tapa i poals adequats per a
Qixo.

Aixi mateix, i d'acord a les freqUencies establertes, efectuarem un buidatge de totes les
papereres.
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Les entrades exteriors als edificis i les terrasses, les escombrarem manualment d'acord a
les freqUéncies establertes amb raspalls sintétics adequats per a exteriors, evitant al
maxim I'aixecament de pols.

Aixi mateix, també les fregarem adequadament.

NETEJA | TRACTAMENT DELS TERRATS, CARTEL 1ES | BAIXADES D'AIGUA

Aquestes zones, i d'acord amb les freqUéncies necessdries, les escombrarem i/o
aspirarem amb aspirador i barra telescopica per a d'aquesta manera mantenir sempre
un estat permanent de neteja.

Aixi mateix, i sempre que sigui necessari, retirarem fulles, herbes, etc... de les baixades
d'aigua per a evitar d'aquesta manera possibles obstruccions de conductes.

NETEJA | TRACTAMENT DE ZONES D'EXTERIORS (PATIS EXTERIORS, ZONES ENJARDINADES,
ETC)

La neteja de les zones enjardinades, zones de gespa, patis exteriors de sorra i ciment,
etc... larealitzarem d'acord a les freqUéncies establertes de la segUent forma:

- Buidatge de papereres

- Retirada de bruticia (papers, pldstics, restes de menjar, cigarrets, fulles, llaunes, etc.)
de totes aquestes zones amb aspirador industrial especial per a qixo.

- Escombrat de patis de ciment amb raspall sintétic adequat.

- Retirada d'herba dels intersticis dels paviments.

- Neteja del mobiliari exterior amb baieta de microfibres i producte detergent .

Es procedird a la recollida didria de papers i fems que pogués haver en els patis. Per
rotacié es realitzard la neteja amb maquina i productes adequats a aquest paviment.
Les papereres es buidaran didriament, setmanalment es desinfectaran amb productes
bactericides. Les fonts dispensadores d'aigua també es mantindran nets i desinfectats
amb productes adequats.

NouCamiRoig. 7 | PoligonodeSonCastelld | O7009PalmadeMallorca | telfax 971750424 | info@balmsacom | wwwbalimsa.com



B
URQ
sn\‘)

’Y/ * R s /_\
150 9001 N - 180 14001 ahenet
@ 0| Agrupac
BUREAU VERITAS BUREAU VERITAS Bales:
Certification Certification d'Empreses

Baleares de Limpiezas so. {o22 1222
Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

NETEJA | TRACTAMENT D'ASCENSORS, MONTACARREGUES | ELEVADORS PER A
MINUSVALIDS

Per a aquesta neteja, utilitzarem productes especifics adequats a cadascun dels
diferents tipus de materials que estan formats els ascensors, muntacdrregues i
elevadors.

Per a la neteja de l'acer inoxidable, utilitzarem productes abrillantadors especials per a
acer inoxidable.

D'aquesta manera obtindrem unes superficies brillants i protegides.

Aixi mateix, aplicarem productes anti-petjada en totes les seves superficies per a
mantenir l'aspecte permanent de neteja.

NETEJA | TRACTAMENT DE BANYS, VESTUARIS | DUTXES

Concedirem especial atencid a la neteja dels banys, vestuaris i dutxes que son el miralll
del grau de neteja que es respira en un Centre net i que, per I'Us al que van destinats,
requereixen el major grau d'higiene possible.

Tots els sanitaris seran objecte d'una neteja escrupolosa i metddica, aixi com els
frespols i tots els accessoris.

Evitarem I'Us de netejadors acids molt forts que si bé tenen un efecte netejador
immediat i espectacular sobre les incrustacions calcdries (calci i magnesi) provocades
per la duresa de l'aigua, produeixen a la llarga danys irreparables en les aixetes,
canonades, paviments i accessoris.

Per a la neteja de les superficies dels sanitaris (miralls, banys, sanitaris, aixetes, rajoles)
efectuarem una neteja amb baieta de microfibres i producte detergent desinfectant.

Per als trespols efectuarem un fregat amb fregona o mopa de microfibres, isolucié de
producte detergent desinfectant.

AL final aplicarem un producte de descomposicidé bioguimica en els sanitaris per a una
desinfecci6 total.

Al finalitzar la neteja i desinfeccid, les superficies les deixarem seques.
Pel que fa als vestuaris aplicarem identiques precaucions, molt especialment en els

plats de dutxa i en els seus propis recintes, on és freqlent la formacié de fongs tipics
“peu d'atleta”. En aquestes zones utilitzarem productes fungicides.
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Les taquilles, bancs, penja-robes, etc. rebran el mateix especial cura i també es
fregaran amb baieta de microfibres i producte detergent .

Les taquilles les netejarem per fora i d'acord a les freqUéncies establertes també per
dintre.

Les reixetes de les dutxes i vestuaris les fraurem i les netejarem amb raspall i producte
detergent clorat, esbandint-les a continuacié amb aigua a pressio.

NOTA: El personal de neteja comunicard a manteniment les avaries detectades.

NETEJA DE BIGUES DELS POLIESPORTIUS

Un equip d'especidlistes realitzard, amb freqUéncia biennal, la neteja de les bigues
metalliques de les pistes esportives que es detallen a continuacidé, amb magquindria
elevadora especifica i productes adequats per a aquest tipus de servei:

- Poliesportiu Blanquerna
- Poliesportiu Costa i Liobera

La realitzacié d'aquesta neteja serd coordinada amb el responsable del contracte,
amb I'objectiu de realitzar-la en un moment de disminucid de les activitats als centres i,
per tant, no interrompre el calendari d’activitats.

BLANQUEJAT DE JUNTES DE RAJOLES DELS BANYS

Baleares de Limpiezas S.A. redlitzard anualment, la neteja i blanquejat de les juntes de
les rajoles dels banys, amb productes i utillatge especifics.

N |
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NETEJA | DESCALCIFICACIO MENSUAL DELS DIFUSORS | AIREJADORS DE LES AIXETES DELS
BANYS

Baleares de Limpiezas S.A. redlitzara, amb periodicitat mensual, la neteja i
descalcificacié dels difusors i airejadors de les aixetes dels banys, amb materials i
productes anticalc. Aquest tractament pretén millorar I'estalvi d'aigua al centre.

REG, NETEJA | DESEMPOLSAT DE LES PLANTES D’INTERIOR

Baleares de Limpiezas S.A. readlitzard, peridodicament, el reg, la neteja i desempolsat de
les plantes d’interior dels centres.

DESINFECCIO MITJANGANT NEBULITZACIO

Per a obtenir la maxima desinfeccid del centre, Baleares de Limpiezas S.A. utilitzard, en
la neteja periddica de les seves instal {acions productes desinfectants d'alta qualitat.

A més, donada la preocupacié de Baleares de Limpiezas, S.A. per la qualitat en el seu
servei hem incorporat la desinfeccidé professional mitjancant la nebulitzacié de tots els
punts de risc. Per a aixd, comptem amb la nebulizadora Dyna-fog Hurricane, que
utilitzem amb éxit en hospitals, residéncies de majors, collegis, hivernacles i altres
instifucions.

=
=
X

Nebulitzadora Dyna-fog Hurricane
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Els equips de nebulitzacié dissenyats per a la desinfeccid per via aéria estan indicats
per a la utilitzacid de desinfectants, que son dispersats en forma de petites particules
per totes les zones, accedint a racons i zones manualment inaccessibles.

Baleares de Limpiezas, S.A., anualment realitzard una desinfeccidé profunda dels banys i
vestuaris amb la nebulitzadora Dyna-fog en les zones de risc mig del centre, ufilifzant
per a qaixd un producte desinfectant nebulizable que pot ser polvoritzat sobre les
superficies i nebulitzat en fred en tot tipus de sales i locals, on penetra i arriba a tots els
racons, assegurant una eficacia total. Aquest producte serd aplicat exclusivament per
personal especialitzat.

NETEJA | DESINFECCIO DE TECLATS D’ORDINADOR

Es posard especial cura en no projectar esprai ni liquids netejadors sobre els
feclats, ja que els mateixos podrien danyar els mecanismes interiors.  Ufilifzarem
producte antiestatic per neutralitzar I'electricitat estatica i per eliminar la pel licula
de greix de les tecles.

Amb el teclat desconnectat, aspirarem els possibles residus. Amb una baieta
fractada amb producte antiestatic i desinfectant, es netejaran totes les parts del
teclat (tecles, cable, etc.)

DESINFECCIO DE TECLATS D’ORDINADOR | TELEFONS

Baleares de Limpiezas, S.A. redlitzard, semestralment, la desinfeccid dels teclats
d'ordinador i els telefons mitjancant una vareta esterilitzadora Oz UV, amb llum UV que
destrueix bacteris, virus, fongs, dcars, etc. Amb aquest tfractament, podem garantir als
usuaris la eliminacié de, entre d'altres, la bactéria Escherichia Coli, que pot causar
gastroenteritis i infeccions, aixi com la bactéria Estafilococo aureo, vinculada a altres
tipus d'infeccions. Es lliurard una vareta esterilitzadora per a la realitzacié de la
desinfeccid profunda de teclats i telefons.

& BOTON DE TIEMPO

BOTON DE ENCENDIDO

N
ENTRADA ADAPTADOR
DE CORRIENTE

COMPARTIMENTO PARA PILAS CANPARA CERRIICION,
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NETEJA | DESINFECCIO DEL DEPARTAMENT DE NETEJA

Una vegada acabada la jornada laboral, procedirem a la neteja i desinfeccid del
material utilitzat, aixi com el seu correcte emmagatzematge.

= Els poals, mopes, fregones i baietes, els rentarem energéticament amb un
producte detergent anionic i els aclarirem amb una solucié d'aigua i hipoclorit
sodic (lleixiu)

= Redlitzarem un segon aclarit amb aigua neta sense utilitzar cap producte.

= Els escorrerem bé i els deixarem assecar a l'aire: les baietes les penjarem en els
seus ganxos corresponents i les fregones les infroduirem en els seus adaptadors,
mai les guardarem dintre dels poals.

RETIRADA DE FEMS

La nostra empresa efectuard la retirada d'escombraries de cada edifici i/o local en
borses adequades. Dipositant-les en els contenidors destinats a tal fi.

La nostra empresa, s'encarregard de la recollida i retirada de fems aixi com del seu
diposit als contenidors que es determinin complint amb les normes vigents dictades per
les autoritats sanitaries i municipals.

La nostra empresa retirard els enderrocs provocats per petites obres promogudes pel
servei de manteniment dels edificis i locals.

No es considerard fems a les grans masses d'enderrocs producte d'obres i demolicions.

La nostra empresa es fard carrec de la recollida, tfransport interior en els edificis i locals i
emmagatzematge en els contenidors destinats a tal fi dels:

Residus amb metalls (piles i mercuri)
Paper Reciclable.

Envasos

Residus comuns

O O O O

La nostra empresa complird els seglents requisits:

Les borses d'escombraries romandran sempre degudament tancades i seran
dipositades en els seus corresponents contenidors. Mai s'arrossegaran  ni
emmagatzemaran en el trespol.

Les freqUéncies de realitzacid d'aquestes tasques serd: les especificades en el PPT

L'operacid de retirada de fems es redlitzard després de la neteja de cada edifici o
local.

La zona d'emmagatzematge de residus es netejard didriament.
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PROTOCOLS DE NETEJA PER DEPARTAMENTS

Establirem per a cadascuna dels departaments i persona assignada als mateixos, els
corresponents protocols de neteja que determinaran graficament els seglents
parametres:

e Recomanacions Generals
e /ZoNna a netejar

e FreqgUencies

e Producte a utilitzar

e Dosi

e Procediment

e Nom del responsable

A titol d'exemple els adjuntem el disseny d'aquests protocols que tindrem a la
disposicié de cadascun dels empleats i que estard incorporat en el suport especial dels
carros de neteja que utilitzarem en el servei.

SERVEI DE CONTENIDORS HIGIENICS FEMENINS

BALIMSA collocard, netejard, higienitzard, mantindrd, reparard i substituird els
contenidors higieénics femenins als centres i en les quantitats especificades als plecs.

Pensant que les seves instal{acions donin la seva millor imatge creiem que la
collocacidé del servei de contenidors higiénics per als lavabos femenins és
indispensable tant per imatge i higiene com per a prevenir possibles embossos.

Hi ha olors que donen seguretat. L'agradable aroma que
despren el liquid bactericida proporciona confianca.

Les usudries dels lavabos ho agrairan. Rendibilitat. Elimini
despeses per embossos provocats pels aposits femenins.

Els nostres contenidors higiénics eviten riscos de contagi
quan s'utilifzen en serveis comuns.

Els contenidors higiénics sanitaris seran correctament precintats i desinfectats.
Disposaran d'un sistema de pedal per accionament total de mans lliures, aixi com un
sistema que permeti introduir el residu i impedeixi veure el confingut per I'usuari
seglent. Cada unitat estard hermeticament tancada i contindrd liquid desinfectant
eficac contra tot tipus de bacteris, germens, etc. Garantint la neutralitzacié d'olors
desagradables durant el periode d'un mes.

Es collocaran contenidors higienics sanitaris en tots els lavabos femenins i, si escau, en
els lavabos per persones amb mobilitat reduida. La retirada es realitzard, generalment,
amb cardacter quinzenal, si bé en els lavabos en que I'afluencia de public sigui més
elevada, es podrd establir una recollida amb més assiduitat. Es retfirard el contenidor
usat i s’instal {ard un altre contenidor higienitzat en el seu lloc.
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INFORMACIO TECNICA

Capacitat: 25 litres

Mecanisme d'obertura: amb un sistema de pedal

Fabricats en polipropile de color blanc o gris, proveits d'un tancament hermetic,
I'obertura del qual permet dipositar deixalles perd no veure l'interior. Anird impregnat
de substdncies bactericides i germicides.

CONTROL DE NETEJA DE BANYS | SALES MULTIUSOS

BALIMSA implementard un sistema de control de neteja dels banys i les sales multi usos,
amb fulls de "Control de neteja”. Es confeccionard una plantilla i es lliurard a tots els
centres de treball. Hi haurd un full de control per a cada bany i per a cada sala multi
Us dels centres objecte del contracte.

Cada treballador/a haurd d'anotar didriament el dia i I'hora de realitzacié de la
neteja de cada bany i/o sala multi Us del centre i signar a I'apartat corresponent.

A continuacio, proposem un exemple de full de control de redlitzacié de neteja (els

fulls de control que es lliuraran disposaran de més files, per poder registrar totes les
feines de neteja realitzades durant el mes):
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;Zj BQlimSQ CONTROL DE NETEJA DE BANYS

Baleares de Limpiezas sa.

CENTRE: BANY:
MES | ANY:
DATA HORA SIGNATURA DATA HORA SIGNATURA

'/‘* *
;‘j BQlImSQ CONTROL DE NETEJA DE LA SALA MULTI US

Baleares de Limpiezas so.

CENTRE: SALA:
MES | ANY:
DATA HORA SIGNATURA DATA HORA SIGNATURA

NouCc a.com
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1.6. PLANNING DE FREQUENCIES DE NETEJA PER CENTRE

CONSIDERACIONS GENERALS

El freball de neteja s'efectuard de manera tal que en cap moment es vegi pertorbat el
normal funcionament del centre de treball ni el de cap de les seves dependéncies,
drees, departament o seccions, aixi com tampoc el transit interior d'empleats o

visitants.

El treball de neteja s'executard pel procediment més adequat a la naturalesa de
l'objecte o parament objecte del tfreball, de manera que s'evitin les deterioracions que

podrien donar lloc un inadequat tractament de la superficie objecte de neteja.
La realitzacié del servei s'efectuard amb la freqUiéncia minima que s'indica. Dites

freqUéncies podran ser alterades en funcié de la necessitat reial i efectiva del servei de

neteja.
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LOT 1: CENTRES ESCOLARS | ESPORTIUS

POLIESPORTIU ES FIGUERAL

DIARIAMENT
v" Neteja de trespols, mitjancant I'eliminacié de residus solids i liquids.

v' Neteja, fregat i desinfeccié de banys i altres serveis sanitaris, vestuaris i sales de
descans de personal, en qué es redlitzin dinars.

v" Neteja de la pols en mobiliari, deixant-lo en perfecte ordre, maquindria, portes i
finestres.

v Buidatge de papereres i altres recipients de residus solids, inclosa la retirada de
cartonatges i embalatges, qualsevol que sigui la seva ubicacié, traslladant els
mateixos, segons la seva naturalesa, als punts de diposits previament fixats per
a la posterior recollida pels serveis municipals competents. Es tindrd especial
atencid en la seleccié de les diferents fraccions, contemplades en la recollida
selectiva de residus, dipositant les mateixes en els corresponents recipients
ubicats als efectes.

V' Reposicié de paper higienic, diposits de sabd liquid, ambientadors, tovalloles i
similars.

v Buidatge de diposits liquids residuals en deshumificadors i altres similars i el seu
abocament als recipients o desguds que s'indiquin.

v Neteja de portes d'accés al centre.

v Escombrat de patis i demés llocs exteriors de I'edifici o local, inclosa la retirada
d’adherencies.

v Fregat de trespols

SETMANALMENT

v" Neteja ireposicié de material de llenceria (tovalloles, cortines, etc.)

v" Neteja dels espais destinats a cuines i menjadors col.lectius, en aquells casos en

que I'explotacié no estigui adjudicada a tercers.
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QUINZENALMENT

v" Neteja dels ornaments i paraments verticals (alicatats)

v Neteja de I'ampit de finestres exteriors.

v" Neteja de portes i marcs interiors.

MENSUALMENT
v' Neteja de parets i sostres, paraments, ornaments, panells i envans

compartimentals.

v" Neteja de vidres i finestrals, tant interiors com exteriors

v" Neteja de persianes.

v" Neteja de mobiliari i maquindria no industrial.

v Neteja dels elements d'il.luminacié, calefaccié i aires condicionats i
mediambientals.

v' Desempolsat de cortines, tfransparents, estores, tapissos, etc.

v" Neteja de panells de vidre exteriors.

v Neteja i descalcificacié de difusors d'aixetes dels banys

TRIMESTRALMENT

v Neteja profunda de les dependéncies.

v" Neteja i desinfeccid profunda de rajoles de banys i vestuaris amb vaporeto

v" Neteja i tractament de daurats, acers inoxidables i cromats

ANUALMENT
v" Blanquejat de juntes de rajoles dels banys
v' Desinfeccid profunda de banys i vestuaris per nebulitzacié de producte

desinfectant.

NouCamiRoig. 7 | PoligonodeSonCasteld | O7009PaimadeMallorca | telfox 971750424 | info@balimsacom | wwwbalimsa.com



./ *
1/ #
180 9001 1S0 14001 9 h enet
BUREAU VERITAS BUREAU VERITAS Agrupac
Certification Certification =

Baleares de Limpiezas sa.

Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

COL.LEGI CEIP JANER MANILA (PLA DE NA TESA)

DIARIAMENT

v Neteja de trespols, mitiancant I'eliminacié de residus solids i liquids.

v" Neteja de pupitres, taules i cadires

v" Neteja de pissarres, taulons i similars

v' Neteja, fregat i desinfeccié de cambres de bany i altres serveis sanitaris,
vestuaris i sales de descans de personal, en que es realitzin dinars.

v" Neteja de la pols en mobiliari, deixant-lo en perfecte ordre, maquindria, portes i
finestres.

v" Neteja d’ordinadors, teclats i telefons

v Buidatge de papereres i altres recipients de residus solids, inclosa la retirada de
cartonatges i embalatges, qualsevol que sigui la seva ubicacié, traslladant els
mateixos, segons la seva naturalesa, als punts de diposits préviament fixats per
a la posterior recollida pels serveis municipals competents. Es tindrd especial
atencid en la seleccié de les diferents fraccions, contemplades en la recollida
selectiva de residus, dipositant les mateixes en els corresponents recipients
ubicats als efectes.

V' Reposicié de paper higienic, diposits de sabd liquid, ambientadors, tovalloles i
similars.

v Buidatge de dipdsits liquids residuals en deshumificadors i altres similars i el seu
abocament als recipients o desguds que s'indiquin.

v Neteja de portes d'accés al centre.

v' Escombrat de patis i demés llocs exteriors de I'edifici o local, inclosa la retirada

d'adheréncies.

v Fregat de tfrespols
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SETMANALMENT

v" Neteja ireposicié de material de llenceria (tovalloles, cortines, etc.)

v" Neteja dels espais destinats a cuines i menjadors col.lectius, en aquells casos en
que I'explotacié no estigui adjudicada a tercers.

v" Neteja de baranes d'escales

v" Neteja a fons de pupitres, taules i cadires (amb eliminacid de xiclets, tinta, etc.)

v" Regar les plantes d'interior i llevar la pols de les fulles

QUINZENALMENT

v" Neteja dels ornaments i paraments verticals (alicatats)

v" Neteja dels ampits de finestres exteriors.

v" Neteja de portes i marcs interiors.

v" Neteja d’'arxius, magatzems, trasters i sales tecniques

MENSUALMENT

v Neteja de parets i sostres, paraments, ornaments, panells i envans
compartimentals.

v" Neteja de vidres i finestrals, tant interiors com exteriors

v" Neteja de persianes.

v" Neteja de mobiliari i maquindria no industrial.

v Neteja dels elements d'il.luminacié, calefaccié i aires condicionats i
mediambientals.

v Desempolsat de corfines, tfransparents, estores, tapissos, etc.

Neteja de panells de vidre exteriors.
Desmuntatge, neteja i descalcificacié i posterior muntatge dels difusors de les

aixetes dels banys.

PERIODES NO LECTIUS

U SRR N NN

Neteja profunda de totes les dependéncies del centre

Donar oli al mobiliari de fusta

Neteja i desinfeccid profunda de rajoles de banys i vestuaris amb vaporeto
Blanguejat de juntes de rajoles dels banys

Neteja i fractament de daurats, acers inoxidables i cromats

Desinfeccié profunda de banys i vestuaris per nebulitzacié de producte

desinfectant.
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POLIESPORTIU PLA DE NA TESA
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DIARIAMENT

v Neteja de trespols, mitjancant I'eliminacié de residus solids i liquids.

v Neteja, fregat i desinfeccid de cambres de bany i altres serveis sanitaris,
vestuaris i sales de descans de personal, en que es realitzin dinars.

v" Neteja de la pols en mobiliari, deixant-lo en perfecte ordre, maquinadria, portes i
finestres.

v' Buidatge de papereres i altres recipients de residus solids, inclosa la retfirada de
cartonatges i embalatges, qualsevol que sigui la seva ubicacid, traslladant els
mateixos, segons la seva naturalesa, als punts de dipdsits previament fixats per
a la posterior recollida pels serveis municipals competents. Es tindrd especial
atencid en la seleccié de les diferents fraccions, contemplades en la recollida
selectiva de residus, dipositant les mateixes en els corresponents recipients
ubicats als efectes.

v' Reposicié de paper higienic, diposits de sabd liquid, ambientadors, tovalloles i
similars.

v Buidatge de diposits liquids residuals en deshumificadors i altres similars i el seu
abocament als recipients o desguds que s'indiquin.

v Neteja de portes d'accés a cada un dels centres objecte d'aquest contracte.

v Escombrat de patis i demés llocs exteriors de I'edifici o local, inclosa la retirada
d'adherencies.

v Fregat de frespols

v Neteja de pissarres, taulons i similars

SETMANALMENT

v" Netejaireposicidé de material de llenceria (tovalloles, cortines, etc.)

v" Neteja dels espais destinats a cuines i menjadors col.lectius, en aquells casos en

que I'explotacié no estigui adjudicada a tercers.
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QUINZENALMENT

v" Neteja dels ornaments i paraments verticals (alicatats)

v" Neteja dels ampits de finestres exteriors.

v" Neteja de portes i marcs interiors.

H
N ¥ E T
e
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MENSUALMENT

v' Neteja de parets i sostres, paraments, ornaments, panells i envans
compartimentals.

Neteja de vidres i finestrals, fant interiors com exteriors

Neteja de persianes.

Neteja de mobiliari i maqguindria no industrial.

ASERNEENEEN

Neteja dels elements d'iLluminacid, calefaccidé i aires condicionats i

mediambientals.

<\

Desempolsat de cortines, fransparents, estores, tapissos, etc.

v" Neteja de panells de vidre exteriors.

TRIMESTRALMENT

v Neteja profunda de les dependéncies.

v" Neteja i desinfeccid profunda de rajoles de banys i vestuaris amb vaporeto

v" Neteja i fractament de daurats, acers inoxidables i cromats

ANUALMENT
v" Blanquejat de juntes de rajoles dels banys
v" Desinfeccid profunda de banys i vestuaris per nebulitzacié de producte

desinfectant.
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Baleares de Limpiezas sa.
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CAMP DE FUTBOL CAN GASPAR (PLA DE NA TESA)

DIARIAMENT

v" Neteja de trespols, mitjancant I'eliminacid de residus solids i liquids.

v Neteja, fregat i desinfeccié de cambres de bany i altres serveis sanitaris,
vestuaris i sales de descans de personal, en que es redlitzin dinars.

v" Neteja de la pols en mobiliari, deixant-lo en perfecte ordre, maquindria, portes i
finestres.

v' Buidatge de papereres i altres recipients de residus solids, inclosa la retirada de
cartonatges i embalatges, qualsevol que sigui la seva ubicacid, traslladant els
mateixos, segons la seva naturalesa, als punts de diposits previament fixats per
a la posterior recollida pels serveis municipals competents. Es tindrd especial
atencid en la seleccid de les diferents fraccions, contemplades en la recollida
selectiva de residus, dipositant les mateixes en els corresponents recipients
ubicats als efectes.

V' Reposicié de paper higienic, diposits de sabd liquid, ambientadors, tovalloles i
similars.

v Buidatge de dipdsits liquids residuals en deshumificadors i altres similars i el seu
abocament als recipients o desguds que s'indiquin.

v" Neteja de portes d'accés a cada un dels centres objecte d'aquest contracte.

v' Escombrat de patis i demés llocs exteriors de I'edifici o local, inclosa la retirada
d'adherencies.

v Fregat de trespols

SETMANALMENT

v Netejaireposicié de material de llenceria (tovalloles, cortines, etc.)
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Baleares de Limpiezas sa.

Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

QUINZENALMENT

v" Neteja dels ornaments i paraments verticals (alicatats)

v" Neteja dels ampits de finestres exteriors.

v" Neteja de portes i marcs interiors.

MENSUALMENT

v' Neteja de parets i sostres, paraments, ornaments, panells i envans
compartimentals.

Neteja de vidres i finestrals, fant interiors com exteriors

Neteja de persianes.

Neteja de mobiliari i maquindria no industrial.

SRR NEEN

Neteja dels elements d'iLluminacid, calefaccié i aires condicionats i

mediambientals.

<\

Desempolsat de cortines, tfransparents, estores, tapissos, etc.

v" Neteja de panells de vidre exteriors.

TRIMESTRALMENT

v Neteja profunda de les dependéncies.
v Neteja i desinfeccid profunda de rajoles de banys i vestuaris amb vaporeto

v" Neteja i fractament de daurats, acers inoxidables i cromats

ANUALMENT
v" Blanquejat de juntes de rajoles dels banys
v" Desinfeccid profunda de banys i vestuaris per nebulitzacié de producte

desinfectant.
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Baleares de Limpiezas sa.

Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

IES MARRATXI

DIARIAMENT

v" Neteja de trespols, mitjancant I'eliminacié de residus solids i liquids.

V' Neteja, fregat i desinfeccié de banys i altres serveis sanitaris, vestuaris i sales de
descans de personal, en qué es redlitzin dinars.

v" Neteja de la pols en mobiliari, deixant-lo en perfecte ordre, maquindria, portes i
finestres.

v' Buidatge de papereres i altres recipients de residus solids, inclosa la retirada de
cartonatges i embalatges, qualsevol que sigui la seva ubicacio, traslladant els
mateixos, segons la seva naturalesa, als punts de diposits préviament fixats per
a la posterior recollida pels serveis municipals competents. Es tindrd especial
atencid en la seleccié de les diferents fraccions, contemplades en la recollida
selectiva de residus, dipositant les mateixes en els corresponents recipients
ubicats als efectes.

V' Reposicié de paper higienic, diposits de sabd liquid, ambientadors, tovalloles i
similars.

v Buidatge de diposits liquids residuals en deshumificadors i alires similars i el seu
abocament als recipients o desguds que s'indiquin.

v Neteja de portes d'accés al centre.

v' Escombrat de patis i demés llocs exteriors de I'edifici o local, inclosa la retirada
d'adheréncies.

v Fregat de trespols

SETMANALMENT

V" Netejaireposicié de material de llenceria (tovalloles, cortines, etc.)

v" Neteja dels espais destinats a cuines i menjadors col.lectius, en aquells casos en

que I'explotacié no estigui adjudicada a tercers.
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Baleares de Limpiezas sa.

Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

QUINZENALMENT

v" Neteja dels ornaments i paraments verticals (alicatats)

v" Neteja de I'ampit de finestres exteriors.

v" Neteja de portes i marcs interiors.

MENSUALMENT

v' Neteja de parets i sostres, paraments, ornaments, panells i envans
compartimentals.

Neteja de vidres i finestrals, fant inferiors com exteriors

Neteja de persianes.

Neteja de mobiliari i maquindria no industrial.

SRR NEEN

Neteja dels elements d'iLluminacid, calefaccidé i aires condicionats i

mediambientals.

<\

Desempolsat de cortines, tfransparents, estores, tapissos, etc.

v" Neteja de panells de vidre exteriors.

TRIMESTRALMENT

v Neteja profunda de les dependencies.
v Neteja i desinfeccid profunda de rajoles de banys i vestuaris amb vaporeto

v" Neteja i fractament de daurats, acers inoxidables i cromafs

ANUALMENT
v" Blanquejat de juntes de rajoles dels banys
v" Desinfeccié profunda de banys i vestuaris per nebulitzacié de producte

desinfectant.
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Baleares de Limpiezas sa.

Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

COL.LEGI CPC BLANQUERNA

DIARIAMENT

v" Neteja de trespols, mitjancant I'eliminacié de residus solids i liquids.

v" Neteja de pupitres, taules i cadires

v" Neteja de pissarres

V" Neteja, fregat i desinfeccié de cambres de bany i altres serveis sanitaris,
vestuaris i sales de descans de personal, en que es redlitzin dinars.

v" Neteja de la pols en mobiliari, deixant-lo en perfecte ordre, maquinaria, portes i
finestres.

v Neteja d'ordinadors, teclats i telefons

v Buidatge de papereres i altres recipients de residus solids, inclosa la retirada de
cartonatges i embalatges, qualsevol que sigui la seva ubicacid, traslladant els
mateixos, segons la seva naturalesa, als punts de diposits préviament fixats per
a la posterior recollida pels serveis municipals competents. Es tindra especial
atencid en la seleccié de les diferents fraccions, contemplades en la recollida
selectiva de residus, dipositant les mateixes en els corresponents recipients
ubicats als efectes.

v' Reposicid de paper higienic, dipdsits de sabd liquid, ambientadors, tovalloles i
similars.

v Buidatge de dipdsits liquids residuals en deshumificadors i altres similars i el seu
abocament als recipients o desguds que s'indiquin.

v Neteja de portes d'accés a cada un dels centres objecte d'aquest contracte.

v' Escombrat de patis i demés llocs exteriors de I'edifici o local, inclosa la retirada
d’'adheréncies.

v" Fregat de trespols

v" Neteja de pissarres, taulons i similars
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SETMANALMENT

v" Neteja ireposicié de material de llenceria (tovalloles, cortines, etc.)

v" Neteja dels espais destinats a cuines i menjadors col.lectius, en aquells casos en
que I'explotacié no estigui adjudicada a tercers.

v" Neteja de baranes d’escales

v Neteja a fons de pupitres, taules i cadires (amb eliminacié de xiclets, tinta, etc.)

v' Regar les plantes d'interior i llevar la pols de les fulles

QUINZENALMENT

v" Neteja dels ornaments i paraments verticals (alicatats)

v" Neteja dels ampits de finestres exteriors.

v" Neteja de portes i marcs interiors.

v Neteja d'arxius, magatzems, trasters i sales t&cniques

MENSUALMENT

v' Neteja de parets i sostres, paraments, ornaments, panells i envans
compartimentals.

v" Neteja de vidres i finestrals, tant interiors com exteriors

v" Neteja de persianes.

v Neteja de mobiliari i maquindria no industrial.

NouCamiRoig. 7
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Baleares de Limpiezas sa.

Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

Neteja dels elements d'illuminacid, calefaccidé i aires condicionats i
mediambientals.

Desempolsat de cortines, fransparents, estores, tapissos, etc.

Neteja de panells de vidre exteriors.

Desmuntatge, neteja i descalcificacio i posterior muntatge dels difusors de les

aixetes dels banys.

PERIODES NO LECTIUS

SR NN N NN

NouCamiRoig. 7

Neteja profunda de les dependéncies.

Donar oli al mobiliari de fusta

Neteja i desinfeccié profunda de rajoles de banys i vestuaris amb vaporeto
Blanguejat de juntes de rajoles dels banys

Neteja i fractament de daurats, acers inoxidables i cromats

Desinfeccié profunda de banys i vestuaris per nebulitzacié de producte

desinfectant.
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Baleares de Limpiezas sa.

Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

POLIESPORTIU BLANQUERNA

DIARIAMENT

v" Neteja de trespols, mitjancant I'eliminacié de residus solids i liquids.

v Neteja, fregat i desinfeccid de cambres de bany i alires serveis sanitaris,
vestuaris i sales de descans de personal, en que es redlitzin dinars.

v" Neteja de la pols en mobiliari, deixant-lo en perfecte ordre, maquinaria, portes i
finestres.

v Buidatge de papereres i altres recipients de residus solids, inclosa la retirada de
cartonatges i embalatges, qualsevol que sigui la seva ubicacio, traslladant els
mateixos, segons la seva naturalesa, als punts de diposits préviament fixats per
a la posterior recollida pels serveis municipals competents. Es tindrd especial
atencid en la seleccidé de les diferents fraccions, contemplades en la recollida
selectiva de residus, dipositant les mateixes en els corresponents recipients
ubicafts als efectes.

v Reposicié de paper higienic, dipdsits de sabd liquid, ambientadors, tovalloles i
similars.

v Buidatge de diposits liquids residuals en deshumificadors i altres similars i el seu
abocament als recipients o desguds que s'indiquin.

v" Neteja de portes d'accés a cada un dels centres objecte d'aquest contracte.

v Escombrat de patis i demés llocs exteriors de I'edifici o local, inclosa la retirada
d’'adheréncies.

v" Fregat de trespols

v Neteja de pissarres, taulons i similars

SETMANALMENT

v Netejaireposicidé de material de llenceria (tovalloles, cortines, etc.)
v" Neteja dels espais destinats a cuines i menjadors col.lectius, en aquells casos en

qué I'explotacid no estigui adjudicada a tercers.
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Baleares de Limpiezas sa. 622
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QUINZENALMENT

v" Neteja dels ornaments i paraments verticals (alicatats)

v" Neteja dels ampits de finestres exteriors.

v" Neteja de portes i marcs interiors.

MENSUALMENT

v" Neteja de pista amb maquina fregadora, 5 hores mensuals, entre el dia 1iel 5
de cada mes.

v' Neteja de parets i sostres, paraments, ornaments, panells i envans

compartimentals.

Neteja de vidres i finestrals, tant interiors com exteriors

Neteja de persianes.

Neteja de mobiliari i maquindria no industrial.

ASERNEENEEN

Neteja dels elements d'illuminacié, calefaccié i aires condicionats i

mediambientals.

<\

Desempolsat de cortines, fransparents, estores, tapissos, etc.

v" Neteja de panells de vidre exteriors.

TRIMESTRALMENT

v" Neteja profunda de les dependéencies.
v Neteja i desinfeccié profunda de rajoles de banys i vestuaris amb vaporeto

v" Neteja i fractament de daurats, acers inoxidables i cromafs

ANUALMENT
v" Blanguejat de juntes de rajoles dels banys
v Desinfeccid profunda de banys i vestuaris per nebulitzacié de producte

desinfectant.

BIENNALMENT

v Neteja de bigues del sostre amb maquindria d'elevacié
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Baleares de Limpiezas sa.

Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

ESCOLA VELLA DE PORTOL

DIARIAMENT

v" Neteja de trespols, mitjancant I'eliminacié de residus solids i liquids.

v" Neteja de pupitres, taules i cadires

v" Neteja de pissarres

v Neteja, fregat i desinfeccid de cambres de bany i alires serveis sanitaris,
vestuaris i sales de descans de personal, en que es realitzin dinars.

v" Neteja de la pols en mobiliari, deixant-lo en perfecte ordre, maquindria, portes i
finestres.

v" Neteja d’ordinadors, teclats i telefons

v Buidatge de papereres i altres recipients de residus solids, inclosa la retirada de
cartonatges i embalatges, qualsevol que sigui la seva ubicacio, traslladant els
mateixos, segons la seva naturalesa, als punts de diposits previament fixats per
a la posterior recollida pels serveis municipals competents. Es tindrd especial
atencid en la seleccid de les diferents fraccions, contemplades en la recollida
selectiva de residus, dipositant les mateixes en els corresponents recipients
ubicats als efectes.

v Reposicié de paper higienic, diposits de sabd liquid, ambientadors, tovalloles i
similars.

v Buidatge de dipdsits liquids residuals en deshumificadors i altres similars i el seu
abocament als recipients o desguds que s'indiquin.

v Neteja de portes d'accés a cada un dels centres objecte d'aquest contracte.

v' Escombrat de patis i demés llocs exteriors de I'edifici o local, inclosa la retirada
d'adherencies.

v Fregat de trespols

v" Neteja de pissarres, taulons i similars

SETMANALMENT

v" Neteja ireposicié de material de llenceria (tovalloles, cortines, etc.)
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Baleares de Limpiezas sa. 622

Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

Neteja dels espais destinats a cuines i menjadors col.lectius, en aquells casos en
que I'explotacié no estigui adjudicada a tercers.

Neteja de baranes d'escales

Neteja a fons de pupitres, taules i cadires (amb eliminacié de xiclets, tinta, etc.)

Regar les plantes d’interior i llevar la pols de les fulles

QUINZENALMENT

v" Neteja dels ornaments i paraments verticals (alicatats)

v" Neteja dels ampits de finestres exteriors.

v" Neteja de portes i marcs interiors.

v" Neteja d'arxius, magatzems, trasters i sales tecniques

MENSUALMENT

v' Neteja de parets i sostres, paraments, ornaments, panells i envans
compartimentals.

v" Neteja de vidres i finestrals, tant interiors com exteriors

v" Neteja de sala de psicomotricitat amb maquina fregadora.

v" Neteja de persianes.

v" Neteja de mobiliari i maquindria no industrial.

v Neteja dels elements d'il.luminacié, calefaccié i aqires condicionats i
mediambientals.

v" Desempolsat de cortines, tfransparents, estores, tapissos, etc.

v" Neteja de panells de vidre exteriors.

v Desmuntatge, neteja i descalcificacid i posterior muntatge dels difusors de les

aixetes dels banys.

PERIODES NO LECTIUS

SR NN N NN

NouCamiRoig. 7

Neteja profunda de les dependéencies.

Donar oli al mobiliari de fusta

Neteja i desinfeccid profunda de rajoles de banys i vestuaris amb vaporeto
Blanguejat de juntes de rajoles dels banys

Neteja i fractament de daurats, acers inoxidables i cromats

Desinfeccid profunda de banys i vestuaris per nebulitzacié de producte

desinfectant.

| PoligonodeSonCastelld | O7009PalmadeMallorca | telfax 971750424 | info@balimsacom | wwwbalmsa.com



P *
L £ / /\
1S0 9001 1S0 14001 9 I-‘ f‘l]("
BUREAU VERITAS BUREAU VERITAS ‘ upa
Certification Certification S

Baleares de Limpiezas sa.

Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

COL.LEGI CEIP COSTA | LLOBERA

DIARIAMENT

v" Neteja de trespols, mitjancant I'eliminacié de residus solids i liquids.

v" Neteja de pupitres, taules i cadires

v" Neteja de pissarres

v' Neteja, fregat i desinfeccié de cambres de bany i altres serveis sanitaris,
vestuaris i sales de descans de personal, en que es redlitzin dinars.

v" Neteja de la pols en mobiliari, deixant-lo en perfecte ordre, maquindria, portes i
finestres.

v Neteja d'ordinadors, teclats i telefons

v Buidatge de papereres i altres recipients de residus solids, inclosa la retirada de
cartonatges i embalatges, qualsevol que sigui la seva ubicacié, fraslladant els
mateixos, segons la seva naturalesa, als punts de dipdsits previament fixats per
a la posterior recollida pels serveis municipals competents. Es tindrd especial
atencid en la seleccié de les diferents fraccions, contemplades en la recollida
selectiva de residus, dipositant les mateixes en els corresponents recipients
ubicats als efectes.

v Reposicié de paper higiénic, diposits de sabd liquid, ambientadors, tovalloles i
similars.

v Buidatge de dipdsits liquids residuals en deshumificadors i altres similars i el seu
abocament als recipients o desguds que s'indiquin.

v" Neteja de portes d'accés a cada un dels centres objecte d'aquest contracte.

v Escombrat de patis i demés llocs exteriors de I'edifici o local, inclosa la retirada
d’'adheréncies.
Fregat de tfrespols

Neteja de pissarres, taulons i similars
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Baleares de Limpiezas sa.

Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

SETMANALMENT

v" Neteja ireposicié de material de llenceria (tovalloles, cortines, etc.)

v" Neteja dels espais destinats a cuines i menjadors col.lectius, en aquells casos en
que I'explotacié no estigui adjudicada a tercers.

v" Neteja de baranes d’escales

v Neteja a fons de pupitres, taules i cadires (amb eliminacié de xiclets, tinta, etc.)

v" Regar les plantes d'interior i llevar la pols de les fulles

QUINZENALMENT

v" Neteja dels ornaments i paraments verticals (alicatats)

v" Neteja dels ampits de finestres exteriors.
v" Neteja de portes i marcs interiors.
v

Neteja d'arxius, magatzems, trasters i sales t&cniques
\ L] J ] IR YR

MENSUALMENT

v Neteja de parets i sostres, paraments, ornaments, panells i envans
compartimentals.

Neteja de vidres i finestrals, fant interiors com exteriors

Neteja de la pista esportiva amb mdaquina fregadora.

Neteja de persianes.

Neteja de mobiliari i maquindria no industrial.

AN N N

Neteja dels elements d'il.luminacié, calefaccid i aires condicionats i

mediambientals.

\

Desempolsat de cortines, transparents, estores, tapissos, etc.

v" Neteja de panells de vidre exteriors.
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Desmuntatge, neteja i descalcificacid i posterior muntatge dels difusors de les

aixetes dels banys.

PERIODES NO LECTIUS

v

SRR NEIN

v

Neteja profunda de les dependéncies.

Donar oli al mobiliari de fusta

Neteja i desinfeccié profunda de rajoles de banys i vestuaris amb vaporeto
Blanguejat de juntes de rajoles dels banys

Neteja i tractament de daurats, acers inoxidables i cromats

Desinfeccié profunda de banys i vestuaris per nebulitzacid de producte

desinfectant.

BIENNALMENT

v

NouCamiRoig. 7

Neteja de bigues del sostre del pavelld amb maquindria d’elevacié
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POLIESPORTIU PORTOL

DIARIAMENT

v" Neteja de trespols, mitjancant I'eliminacié de residus solids i liquids.

v Neteja, fregat i desinfeccid de cambres de bany i altres serveis sanitaris,
vestuaris i sales de descans de personal, en que es realitzin dinars.

v" Neteja de la pols en mobiliari, deixant-lo en perfecte ordre, maquinaria, portes i
finestres.

v' Buidatge de papereres i altres recipients de residus solids, inclosa la retirada de
cartonatges i embalatges, qualsevol que sigui la seva ubicacid, traslladant els
mateixos, segons la seva naturalesa, als punts de diposits préviament fixats per
a la posterior recollida pels serveis municipals competents. Es tindrd especial
atencid en la seleccié de les diferents fraccions, contemplades en la recollida
selectiva de residus, dipositant les mateixes en els corresponents recipients
ubicats als efectes.

v Reposicié de paper higiénic, dipdsits de sabd liquid, ambientadors, tovalloles i
similars.

v' Buidatge de dipdsits liquids residuals en deshumificadors i altres similars i el seu
abocament als recipients o desguds que s'indiquin.

v" Neteja de portes d'accés a cada un dels centres objecte d'aquest contracte.

v' Escombrat de patis i demés llocs exteriors de I'edifici o local, inclosa la retirada
d’'adheréncies.

v" Fregat de trespols

V" Neteja de pissarres, taulons i similars

SETMANALMENT

v Netejaireposicié de material de llenceria (tovalloles, cortines, etc.)
v" Neteja dels espais destinats a cuines i menjadors col.lectius, en aquells casos en

qué I'explotacié no estigui adjudicada a tercers.

QUINZENALMENT

v" Neteja dels ornaments i paraments verticals (alicatats)
v" Neteja dels ampits de finestres exteriors.

v" Neteja de portes i marcs interiors.
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MENSUALMENT
v' Neteja de parets i sostres, paraments, ornaments, panells i envans

compartimentals.
Neteja de vidres i finestrals, tant interiors com exteriors
Neteja de persianes.

Neteja de mobiliari i maquindria no industrial.

SN NN

Neteja dels elements d'illuminacié, calefaccié i aires condicionats i

mediambientals.

<\

Desempolsat de cortines, tfransparents, estores, tapissos, etc.

v" Neteja de panells de vidre exteriors.

TRIMESTRALMENT

v" Neteja profunda de les dependéncies.

v" Neteja i desinfeccid profunda de rajoles de banys i vestuaris amb vaporeto

v" Neteja i tractament de daurats, acers inoxidables i cromats

ANUALMENT
v" Blanqguejat de juntes de rajoles dels banys
v' Desinfeccié profunda de banys i vestuaris per nebulitzacid de producte

desinfectant.
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COL.LEGI CEIP NOVA CABANA

DIARIAMENT

v Neteja de trespols, mitiancant I'eliminacié de residus solids i liquids.

v" Neteja de pupitres, taules i cadires

v" Neteja de pissarres

v" Neteja, fregat i desinfeccié de cambres de bany i altres serveis sanitaris,
vestuaris i sales de descans de personal, en que es redlitzin dinars.

v" Neteja de la pols en mobiliari, deixant-lo en perfecte ordre, maquindria, portes i
finestres.

v Neteja d'ordinadors, teclats i telefons

v Buidatge de papereres i altres recipients de residus solids, inclosa la retirada de
cartonatges i embalatges, qualsevol que sigui la seva ubicacid, traslladant els
mateixos, segons la seva naturalesa, als punts de diposits préviament fixats per
a la posterior recollida pels serveis municipals competents. Es tindrd especial
atencid en la seleccié de les diferents fraccions, contemplades en la recollida
selectiva de residus, dipositant les mateixes en els corresponents recipients
ubicats als efectes.

V' Reposicié de paper higienic, diposits de sabd liquid, ambientadors, tovalloles i
similars.

v" Buidatge de dipdsits liquids residuals en deshumificadors i altres similars i el seu
abocament als recipients o desguds que s'indiquin.

v Neteja de portes d'accés a cada un dels centres objecte d'aquest contracte.

v Escombrat de patis i demés llocs exteriors de I'edifici o local, inclosa la retirada
d'adheréncies.

v" Fregat de trespols

v" Neteja de pissarres, taulons i similars
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SETMANALMENT

v" Neteja ireposicié de material de llenceria (tovalloles, cortines, etc.)

v" Neteja dels espais destinats a cuines i menjadors col.lectius, en aguells casos en
que I'explotacié no estigui adjudicada a tercers.

v" Neteja de baranes d’escales

v Neteja a fons de pupitres, taules i cadires (amb eliminacid de xiclets, tinta, etc.)

v' Regar les plantes d'interior i llevar la pols de les fulles

QUINZENALMENT

v" Neteja dels ornaments i paraments verticals (alicatats)

v" Neteja dels ampits de finestres exteriors.

v" Neteja de portes i marcs interiors.

v Neteja d'arxius, magatzems, trasters i sales tecniques

MENSUALMENT

v Neteja de parets i sostres, paraments, ornaments, panells i envans
compartimentals.

v" Neteja de vidres i finestrals, tant interiors com exteriors

v" Neteja de persianes.

v Neteja de mobiliari i maquindria no industrial.

v Neteja dels elements d'il.luminacié, calefaccié i aires condicionats i
mediambientals.

v" Desempolsat de cortines, fransparents, estores, tapissos, etfc.

v" Neteja de panells de vidre exteriors.
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v Desmuntatge, neteja i descalcificacid i posterior muntatge dels difusors de les

aixetes dels banys.

PERIODES NO LECTIUS

Neteja profunda de les dependéncies.

Donar oli al mobiliari de fusta
Neteja i desinfeccid profunda de rajoles de banys i vestuaris amb vaporeto
Blanquejat de juntes de rajoles dels banys

Neteja i fractament de daurats, acers inoxidables i cromats

DN N N

Desinfeccié de banys i vestuaris per nebulitzacié de producte desinfectant.
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IES SANT MARCAL

DIARIAMENT

v" Neteja de trespols, mitjancant I'eliminacié de residus solids i liquids.

v' Neteja, fregat i desinfeccié de banys i altres serveis sanitaris, vestuaris i sales de
descans de personal, en qué es redlitzin dinars.

v" Neteja de la pols en mobiliari, deixant-lo en perfecte ordre, maqguindria, portes i
finestres.

v' Buidatge de papereres i altres recipients de residus solids, inclosa la refirada de
cartonatges i embalatges, qualsevol que sigui la seva ubicacio, traslladant els
mateixos, segons la seva naturalesa, als punts de dipdsits previament fixats per
a la posterior recollida pels serveis municipals competents. Es tindrd especial
atencid en la seleccid de les diferents fraccions, contemplades en la recollida
selectiva de residus, dipositant les mateixes en els corresponents recipients
ubicats als efectes.

v' Reposicié de paper higienic, diposits de sabd liquid, ambientadors, tovalloles i
similars.

v Buidatge de diposits liquids residuals en deshumificadors i alires similars i el seu
abocament als recipients o desguds que s'indiquin.

v Neteja de portes d'accés al centre.

v' Escombrat de patis i demés llocs exteriors de I'edifici o local, inclosa la retirada
d'adheréncies.

v Fregat de trespols

SETMANALMENT

v" Netejaireposicié de material de llenceria (tovalloles, cortines, etc.)

v" Neteja dels espais destinats a cuines i menjadors col.lectius, en aquells casos en

que I'explotacié no estigui adjudicada a tercers.
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QUINZENALMENT

v" Neteja dels ornaments i paraments verticals (alicatats)

v" Neteja de I'ampit de finestres exteriors.

v" Neteja de portes i marcs interiors.

MENSUALMENT

v' Neteja de parets i sostres, paraments, ornaments, panells i envans
compartimentals.

Neteja de vidres i finestrals, fant interiors com exteriors

Neteja de persianes.

Neteja de mobiliari i maquindria no industrial.

SRR NEEN

Neteja dels elements d'illuminacid, calefacci®é i aires condicionats i

mediambientals.

<\

Desempolsat de cortines, tfransparents, estores, tapissos, etc.

v" Neteja de panells de vidre exteriors.

TRIMESTRALMENT

v Neteja profunda de les dependencies.
v Neteja i desinfeccid profunda de rajoles de banys i vestuaris amb vaporeto

v" Neteja i fractament de daurats, acers inoxidables i cromats

ANUALMENT
v" Blanquejat de juntes de rajoles dels banys
v Desinfeccid profunda de banys i vestuaris per nebulitzacié de producte

desinfectant.
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COL.LEGI CEIP SES CASES NOVES

DIARIAMENT

v" Neteja de trespols, mitjancant I'eliminacié de residus solids i liquids.

v" Neteja de pupitres, taules i cadires

v" Neteja de pissarres

v Neteja, fregat i desinfeccid de cambres de bany i altres serveis sanitaris,
vestuaris i sales de descans de personal, en que es redlitzin dinars.

v Neteja de la pols en mobiliari, deixant-lo en perfecte ordre, maquindria, portes i
finestres.

v" Neteja d’ordinadors, teclats i telefons

v Buidatge de papereres i altres recipients de residus solids, inclosa la retirada de
cartonatges i embalatges, qualsevol que sigui la seva ubicacio, traslladant els
mateixos, segons la seva naturalesa, als punts de diposits préviament fixats per
a la posterior recollida pels serveis municipals competents. Es tindrd especial
atencid en la seleccié de les diferents fraccions, contemplades en la recollida
selectiva de residus, dipositant les mateixes en els corresponents recipients
ubicats als efectes.

v" Reposicié de paper higienic, diposits de sabd liquid, ambientadors, tovalloles i
similars.

v Buidatge de dipdsits liquids residuals en deshumificadors i altres similars i el seu
abocament als recipients o desguds que s'indiquin.

v Neteja de portes d'accés a cada un dels centres objecte d'aquest contracte.

v' Escombrat de patis i demés llocs exteriors de I'edifici o local, inclosa la retirada
d'adheréncies.

V" Fregat de trespols

v" Neteja de pissarres, taulons i similars
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SETMANALMENT

v" Netejaireposicié de material de llenceria (tovalloles, cortines, etc.)

v" Neteja dels espais destinats a cuines i menjadors col.lectius, en aquells casos en
que I'explotacié no estigui adjudicada a tercers.

v" Neteja de baranes d’escales

v" Neteja a fons de pupitres, taules i cadires (amb eliminacid de xiclets, tinta, etc.)

v" Regar les plantes d'interior i llevar la pols de les fulles

QUINZENALMENT

v" Neteja dels ornaments i paraments verticals (alicatats)

v" Neteja dels ampits de finestres exteriors.

v" Neteja de portes i marcs interiors.

v" Neteja d'arxius, magatzems, trasters i sales tecniques

MENSUALMENT

v Neteja de parets i sostres, paraments, ornaments, panells i envans
compartimentals.

v" Neteja de vidres i finestrals, tant interiors com exteriors

v" Neteja de persianes.

v Neteja de mobiliari i maquindria no industrial.

v Neteja dels elements d'il.luminacié, calefaccié i aires condicionats i
mediambientals.

v Desempolsat de cortines, tfransparents, estores, tapissos, etc.

v" Neteja de panells de vidre exteriors.
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v Desmuntatge, neteja i descalcificacid i posterior muntatge dels difusors de les

aixetes dels banys.

PERIODES NO LECTIUS

Neteja profunda de les dependencies.

Donar oli al mobiliari de fusta
Neteja i desinfeccié profunda de rajoles de banys i vestuaris amb vaporeto
Blanguejat de juntes de rajoles dels banys

Neteja i fractament de daurats, acers inoxidables i cromats

SRR NI N NN

Desinfeccid profunda de banys i vestuaris per nebulitzacié de producte

desinfectant.
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1.7. PLA DE SEGUIMENT | SUPERVISIO DEL SERVEI

El nostre objectiu com empresa de neteja és el de 'optimitzacié dels recursos, netejar i
higienitzar, mantenir i conservar les drees en les quals el nostre equip de serveis realitza
operacions de neteja, per estetica i seguretat; pero la rad que ens impulsa és, sobretot
I' higiene.

Independentment dels controls que la Direccidé del Centre redlitzi, i per a verificar el
compliment de l'objecte d'aquesta contractacid, BALIMSA establird un sistema de
control de qualitat per a aconseguir els objectius desitjats en la prestacid dels serveis.

Les fases del procés de supervisid dels serveis seran les segUents:

h b) Planificacio de les ¢) Preparacio de la
a) Personal encarregat supervisions plantilla d'informe de
dels serveis supervisio
J
B y v
f) Reaccio da}{ant resy]tat_s e) Generacié i 0s <i6 del cent
negatius en I'inspeccid (si emplenament de I'informe ) Supervisio del centre
procedeix) y

Com s'’ha comentat anteriorment, la supervisid dels serveis és fonamental per verificar i
assegurar la qualitat dels processos de netejai el treball del personal que forma I'equip
de neteja.

El nUmero i la freqUencia de les supervisions de cada edifici serd consensuat amb el
responsable del contracte . Com a minim, es fard una supervisid mensual a cada
centre. A més de les supervisions programades, es redlitzaran supervisions
extraordindries, en cas d'incidencies en el servei o a requeriment de I'administracid. En
la planificacid de les supervisions es tindran en compte les jornades i horaris del servei
de neteja.

La gestio, coordinacid i gestié del servei de neteja es realitzard mitjancant el programa

informatic IGM. El funcionament i les caracteristiques del programa s'expliquen al llarg
d'aquest apartat.

A) PERSONAL ENCARREGAT DELS SERVEIS (SUPERVISOR/ES DE NETEJA DELS CENTRES)

Baleares de Limpiezas S.A. assignard a cada centre una persona responsable, que serd
la encarregada de l'organitzacid, supervisié i coordinacié del contracte .

El personal encarregat de la supervisio i auditoria disposard dels elements necessaris
per realitzar la seva tasca: vehicles i furgonetes, teléfons mobils, tablets amb connexié
a internet, cdmera de fotos, efc.

Per a la gestié i coordinacié del servei, BALIMSA posard a disposicio el seglent equip
huma:
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- Supervisors de servei per a cada edifici: BALIMSA disposa d'un equip de supervisors de
neteja format per 5 persones, que seran les encarregades de l'organitzacié i la
supervisid dels a totes les illes (Mallorca, Menorca, Eivissa i Formenteral).

Aquests supervisors de servei o supervisors de centre realitzaran la inspeccid i supervisié
del servei de neteja, redlifzaran inspeccions a l'efecte de comprovar el correcte
funcionament del servei i solucionaran quantes incidéncies sorgeixin en el mateix,
organitzaran els llocs de freball, acompanyaran i informaran de les seves tasques al
personal substitut del personal absent, canalitzaran les ordres transmeses per la
Direccio del Centre, etc. | estaran permanentment localitzats en un teléfon mobil el
numero del qual li serd facilitat als responsables de cada Centre i/o cada contracte .
Tot el personal supervisor i/o encarregat del servei disposa del Carnet Professional de
Neteja, que certifica que el titular posseeix els coneixements técnics necessaris per a la
realitzacié de tractaments i treballs de neteja a tot tipus d'instal lacions. A més, aquest
personal supervisor ha rebut formacié en matéeria de qualitat, atencidé i satisfaccid del
client, prevencioé de riscs laborals i gestié mediambiental del servei.

- Coordinador general: BALIMSA disposa d'un coordinador general per a l'organitzacid i
coordinacié de tots els aspectes relacionats amb I'execucid del contracte que serd
responsable de les comunicacions amb el responsable del Cenfre designat per
I' Administracié. Serd I'encarregat de resoldre qualsevol peticid relativa a les necessitats
del contracte i d'aportar les dades que se li puguin exigir, de conformitat amb les
obligacions previstes als plecs i al contracte. El coordinador general disposa del Carnet
Professional de Neteja, que certifica que el titular posseeix els coneixements tecnics
necessaris per a la redlitzacié de tractaments i treballs de neteja a tot tipus
d'instal lacions.

- Auditora interna de Qualitat, Medi Ambient i Seguretat Laboral: aquesta persona és
responsable dels sistemes de Gestio de Qualitat, Medi Ambient i Seguretat Laboral
segons les normes ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 que té implantades I'empresa.
L'auditora interna realitzard auditories internes anuals a tots els centres. Aquesta
persona és independent de la gestié didria del centre. D'aquesta forma, es garanteix
la imparcialitat de les seves actuacions. L'auditora interna té la seglent formacié:
Mdster en Gestid de Qualitat i Medi Ambient, Técnic Superior en Prevencidé de Riscs
Laborals en les seguents especialitats: Seguretat en el Treball, Higiene Industrial i
Ergonomia i Psicosociologia, aixi com formacié especifica en la norma OSHAS 18001. A
més, disposa del Carnet Professional de Neteja, que certifica que el titular posseeix els
coneixements tecnics necessaris per a la realitzacié de tractaments i freballs de neteja
a tot tipus d'instal 1acions.

El Carnet Professional de Neteja certifica que el personal supervisor disposa dels
segUents coneixements:

- Técniques de neteja: superficies, mobiliari, vidres,

- Utilitzacié de productes de neteja

- Utilitzacié de maguinaria

- Qualitat del servei

- Seguretat i salut en el treball: prevencid de riscs laborals

- Gestio mediambiental del servei

- Habilitats directives i treball en equip: motivacidé i direccid d'equips.

- Gestid del temps

- Les responsabilitats del supervisor: clients, proveidors, personal, etc.

- Organitzacié de centres: programacio de tasques, processos, supervisié del servei
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- Rendiments del servei: millora continua, avaluacié de I'acompliment dels treballadors,
- Técniques de supervisid dels treballs de neteja

B) PLANIFICACIO DE LES SUPERVISIONS

Mensualment, es planificaran les supervisions que es realitzaran durant aquest mes,
amb antelacié suficient.  Aquesta planificacid serd interna o conjuntament amb
I'Administracié. En tot cas, el responsable de cada contracte estard informat i haurd
validat la planificacié de les supervisions del centre. Les supervisions generaran un
informe de supervisio.

Totes les supervisions que es redlitzaran als centres seran sense coneixement del
personal de neteja, per que no pugui ser preparada.

C) PREPARACIO DE LA PLANTILLA D'INFORME DE SUPERVISIO

Abans de linici del servei a un nou centre o confracte , la responsable de Qualitat,
Medi Ambient i Seguretat Laboral creard una plantilla d'informe de supervisid especific
per a aquest centre al programa informatic IGM, amb les seglents dades:

1) Grau de neteja del centre. Grau de compliment dels requisits i condicions
establerts als plecs. Elements dels quals s'’ha de supervisar el seu estat de neteja,
planta per planta:

e Trespol dels despatxos, zones comunes, aules, tallers, etc.

e Mobiliari: prestatges, taules, equipament informatic, teléfons, cadires, bancs,
taquilles, pissarres, armaris, quadres i elements decoratius, cadires, sofds,
mampares de separacié de taules, portes, fonts d'aigua, maqguines de café i/o
begudes, etc.

e Banys: frespols, rajoles, aixeteria, sanitaris, portes, dispensadors de paper
higiénic, paper eixugamans, paperera, etc.

e Bar, restaurant i cuina: trespol, mobiliari, parets, portes, electrodomestics,
cambres frigorifiques, campanes extractores, etc.

e Sala audiovisuals: trespol, parets, portes, vidres, mobiliari, equips informatics i
audiovisuals.

e Sala de juntes, sales de formacié o sala de reunions: frespol, mobiliari,
equipament informatic, etc.

e Sala d'espera o d'atencid al public: trespol, mobiliari, cadires, sofds, papereres,
elements decoratius, etc.

e Gimnas: trespols, sanitaris, miralls, papereres, mobiliari, etc.

Vestuari: trespol, sanitaris, portes, rajoles, dispensadors de paper higiénic, paper

eixugamans, paperera, etc.

e Escales interiors i exteriors: frespol, passamans, etfc.

e Passadissos: frespols, passamans, etc

e Ascensor: portes, mirall, panells interiors, trespol, panell de botons, rails, etc.

¢ Quartet de neteja: frespol, prestatgeria, ordre i estat de I'estoc de productes i
consumibles, etc

e Persianes, cortines, estors, efc.

e Patisi/o terrasses interiors i exteriors: tfrespol, mobiliari, papereres, etc.

e Enfrada exterior i interior: trespol, mobiliari exterior, papereres, etc.

e Aparcament interior i exterior: trespol, papereres, etc.
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e Vidres interiors i exteriors de I'edifici, rotols i panells indicatius, tant exteriors com
interiors

e Ordre general de les dependéncies i presencia d'olors a les dependéncies

e Estat de conservacid i manteniment de la maquindria i materials de neteja
assignats

e Qualsevol element que sigui rellevant per I'Administracioé i/o el responsable del
confracte .

2) Compliment de les condicions dels documents de la licitacio: Compliment de les
previsions especifiques dels documents de la licitacié:

e Compliment del nUmero d'hores/treballador minimes establertes als plecs

e Compliment dels dies i horaris de servei

e Comprovacié de qué el servei no pertorba el normal desenvolupament de
I'activitat del centre

e Compliment de les freqUencies de neteja

e Compliment de les mesures d'estalvi energetic

3) Existencia adequada de maquindria, materials, productes de neteja i consumibles
d’'higiene i bany, que sén proporcionades en les condicions establertes als plecs, que
sén adequats per a la neteja de I'espai, que reuneixen les caracteristiques i condicions
establertes al PPT:

La maquindria és adequada i suficient per al servei

Els productes de neteja sén adequats i suficients per al servei

Els consumibles d'higiene sén adequats i suficients per al servei

Disponibilitat de carros de neteja adequats i suficients

Utilitzacié de productes de neteja amb etiqueta ecoldgica o equivalent

Utilitzacié de draps, mopes i fregones de microfibra

Utilitzacié de sistemes de dosificacié del producte (per exemple, central de

dosificacié, etc.)

Presencia de fitxes de dades de seguretat dels productes al quart de neteja

Productes de neteja amb etiqueta llegible i en bon estat

Segregacié correcta dels residus de envasos de producte de neteja

Absencia de productes amb etiquetat de perillositat

Abséncia de productes en esprai (completament prohibits per la nostra

empresa)

Sabd de mans amb etiqueta ecoldgica o equivalent

Cel.lulosa de fibra reciclada o de boscs de gestid forestal sostenible

Bosses de fems de pldstic reciclat en un 80 %

Maquindria de neteja de baix consum energetic i d'aigua, amb nivells de renou

baixos i amb marcat CE

e Utilitzacid racional de la maquindria de neteja (apagada guan no s'estd
utilitzant, etc.)

e Manteniment preventiu de la maquindria

e Utilitzacié racional de I'aigua durant les tasques de neteja

o Utilitzacié racional de I'electricitat durant les tasques de neteja (en il luminacid,
maquindria, etc.)

e Estat de conservacid i manteniment de la maquindria i materials de neteja
assignats

e Quartet de neteja: trespol, prestatgeria, ordre i estat de I'estoc de productes i
consumibles, etc

e Qualsevol element que sigui rellevant per I'Administracié i/o el responsable del

contracte.
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4) Recursos humans: preséncia de recursos humans, substitucid del personal adscrit al
servei per motiu de vacances, baixes meédiques o altres permisos laborals. Compliment
de les condicions d'uniformitat i formacié minima:

e Substitucid adequada del personal adscrit al servei (per baixes mediques,
vacances, permisos, etc)

e Predisposici¢ i actitud de I'operari/a de neteja

e Relacié del personal de neteja amb personal d'alires empreses, treballadors,
usuaris, etc.

e Aspecte de l'operari/a: uniforme net i en bon estat, aspecte net i cuidat de
l'operari/a

e El personal de neteja ha rebut la formacié minima requerida (PRL, gestid
mediambiental, etc.)

e Correcta utilitzacié dels equips de proteccié individual proporcionats per
I'empresa (EPI's)

e Redalitzacié de les tasques de neteja amb seguretat

Aquesta plantilla estard incorporada al software IGM i sera utilitzada pel personal
supervisor durant les supervisions i inspeccions del servei. Serd emplenada, durant la
supervisid pel personal supervisor o pel responsable del contracte.

D) SUPERVISIO, GENERACIO | EMPLENAMENT DE L'INFORME DE SUPERVISIO

BALIMSA tilitzard la plantilla creada al programa informdatic IGM durant la realitzacié
de la supervisid. Segons la planificacio, el supervisor/a visitard el centre, s'identificard al
personal del control d'accessos i informard al responsable del contracte de la seva
presencia. Una vegada autoritzat el seu accés, visitard i revisard les diferents
dependeéncies del centre. El supervisor/a comprovard, visualment o per altres mitjans
qgue consideri necessaris, I'estat de neteja dels diferents elements.

Cada element descrit a l'apartat anterior serd supervisat i puntuat segons I'estat de
neteja de l'element i la seva comparacié amb els estdndards de qualitat especificats
per I'Annex Il del Plec de Prescripcions Tecniques Particulars de I'Acord Marc i que es
detallen a I'apartat corresponent. La valoracid i ponderacié de cada item serd
consensuada amb el responsable del centre.

L'informe serd emplenat com s'indica a continuacio:

- VALORACIO: la puntuacié pot oscil lar des de 4 (la nota més alta de I'avaluacio) fins a
1 ( la nota més baixa de I'avaluacid). L'element es puntuard amb un 5 si l'estat de
neteja és optim i 1 si és pessim.

Puntuacié 4: Perfectes condicions de neteja.
Puntuacié 3: Bones condicions de neteja.
Puntuacié 2: Condicions deficients de neteja.
Puntuacié 1: Condicions lamentables de neteja.

o O O O

- OBSERVACIONS DE L'AVALUACIO: en aquest apartat es recullen les notes de
l'avaluador sobre I'avaluacid realitzada i els comentaris resultats de la reunié amb la
persona responsable del contfracte .
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La persona supervisora omplird un informe de supervisid, satisfaccié del client i nivells
de neteja cada vegada que visita el centre, valorant el nivell de neteja dels diferents
elements, I'estat general de la installacié i, quan es reuneixi amb el client, els
comentaris i suggeriments de millora que aquest faci sobre el servei. Una vegada
finalitzada la visita de supervisid, deixard una copia de linforme de supervisid al
responsable del contracte .

La supervisid de la qualitat de la neteja serd realitzada per personal supervisor amb
formacié especialitzada en neteja (tot el personal supervisor disposard del Carnet
Profesional de Limpieza - CPL).

ESTANDARDS DE QUALITAT

Els estandards de qualitat del servei que I'empresa BALIMSA comprovard en cada
supervisid dels centres sén descrits a continuacid, segons el tfipus de dependéncia
(edifici administratiu o edifici docent)

SolIs (superficies dures) i moquetes: sense pols, bruticia, borrisols (pelusas), escombraries,
marques, petjades, taques o liquids, incloent zones de dificil accés, com a cantonades,
vores o els voltants del mobiliari. Les superficies brilen de forma uniforme. S'utilitza
senyalitzacié i advertiments de manera apropiada per a la seguretat dels usuaris en
sOls humits o zones recentment netejades.

Sostres, parets, paraments en general (frisos, socols, motllures, etc) i cornises. Portes,
marcs de finestres, ampits exteriors: Sense pols, bruticia, teranyines, borrisols (pelusas),
marques, petjades o faques, especialment en portes de vidre i mampares, incloent els
marcs i zones superiors de les portes, inferruptors o endolls (enchufes).

Liums i punts de llum. Reixetes de ventilacié, climatitzacid i sortides d'aire condicionat:
sense pols, sorra, bruticia, teranyines, borrissols (pelusa), escombraries, marques, taques
o liquids tant per dins com per fora. Tots els conductes de ventilacié estan buidats. Els
aparells per matar o prevenir insectes no tenen insectes morts i estan nets i operatius.

Passadissos, zones d'accés, zones d'atencid al public i resta de zones comunes, amb
fots els seus elements. Escales, passamans i baranes. Papereres i cendrers: sense pols,
sorra, bruticia, teranyines, borrissols (pelusa), escombraries, marques, petjades, taques,
liquids o males olors. On correspongui, les superficies brilen de forma uniforme. Les
papereres tenen en el seu interior una borsa.

Despatxos, sales de reunions, salons d'actes, biblioteques. Mobiliari i elements de
decoracid, etc. Vitrines, prestatgeries, biblioteques, etc.: sense pols, sorra, bruticia,
teranyines, borrisols (pelusa), marques, petjades, taques o liquids, incloent les potes o
rodes del mobiliari, superficies elevades i zones de dificil accés. El mobiliari no despren
olors desagradables. Les prestatgeries i armaris no tenen pols, bruticia, escombraries o
taques, tant per dins com per fora.

Catifes, estores i tapissos: inclou catifes i tapissos, cortines, extintors, llums de sobretaulq,
objectes d'oficina, cadires, retolacié, equips informatics, fotocopiadores i faxos, equips
telefonics, aparells de climatitzacid i elements fixats en les parets, com a quadres,
aplicacions, etc. que estaran sense pols, marques, pefjades o taques.

Aules de formacid: sense pols, sorra, bruticia, teranyines, borrissols (pelusa),
escombraries, marques, petjades, taques o liquids, incloent zones de dificil accés com
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a cantonades o vores. Les aules estan recollides i tofs els seus elements nets
especialment taules i cadires sense xiclets ni altres residus pegats. Els sOls i altres
elements estan lliures de taques de finta, grasses o olis.

Vidres exteriors i interiors de finestres: sense pols, marques, petjades o taques tant per
dins com per fora.

Banys i vestuaris: sense pols, sorra, bruticia, teranyines, borrissols (pelusa), marques,
petjades, taques, liquids, restes corporals, escuma o males olors. Inclou els elements
penjats en les parets (com dispensadors de sabd, de paper, etc), aixeteria, cartelles
(repisa) o altres elements propis d'un bany, com el lavabo, les dutxes i les seves cortines
o el sanitari). Les superficies brillen de forma uniforme. Hi ha suficient quantitat de
consumibles de bany, com a paper higiénic o sabé.

Cafeteries, menjadors i cuines. Parament (mengje): sense greix, pols, sorra, bruticia,
teranyines, borrisols (pelusa), marques, petjades, taques, liquids i males olors. Es
compleixen els estandards higienics quan els electrodomestics s'utilitzen per a menjar
estan nefs i sense restes de menjar. Les fonts de beguda estan netes i sense taques. Els
aparells per matar o prevenir insectes no tenen insectes morts i estan nets i operatius.

Garatges, magatzems, patinillos, arxius i cambres técnigues: sense pols, sorra, bruticia,
teranyines, borrissols (pelusa), escombraries, marques, petjades, taques o liquids,
incloent zones de dificil accés com a cantonades o vores. On correspongui, les
superficies brillen de forma uniforme. Els aparells per matar o prevenir insectes no
tenen insectes morts i estan nets i operatius.

Zones exteriors, incloent aparcaments, i patis: sense pols, sorra, bruticia, teranyines,
borrissols (pelusa), escombraries, marques, petjades, taques o liquids, incloent zones de
dificil accés. A les zones de pas aixi com les arquetes, desguassos, embornals, llimes,
etc, no hi ha fulles.

Ordre en general Olors: l'drea estd ordenada. Les zones d'entrada i sorfida estan
buidades. L'area fa bona olor

Recollida i tfractament de residus: recollida dels residus corrents generats i diposit dels
mateixos en els punts habilitats. Els contenidors des de recollida de residus estan nets i
sense restes en el seu interior.

E) REACCIO DAVANT RESULTATS NEGATIUS EN L' INSPECCIO

Totes les supervisions dels centres generaran un informe de supervisid al programa
informatic IGM. Durant la supervisié es poden detectar incidéncies en qualsevol dels
ftems especificats a l'apartat anterior. Totes les incidéncies detectades durant |
inspeccio seran registrades.

Les incidéncies poden ser greus o lleus, segons la gravetat i les conseqiéncies de la
incidéncia.

Les incidencies greus generaran un informe de No conformitat i seguiran el mateix
procediment que les reclamacions, amb andlisi de causes, proposta de resolucio,
implantacié de les mesures correctives i comprovacidé de la correcta resolucid de I
incidencia. El procediment de atencié i gestié de reclamacions estd explicat a
I'apartat seglUent.
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Les incidéncies lleus seran analitzades i resoltes "in situ", durant la mateixa supervisid, per
part del personal supervisor del centre.

En ambdds casos, per a la resolucié i esmena de I' incidencia es tindran en compte les
propostes del responsable del contracte i del personal de neteja del centre. El
responsable del contracte estard informat, en tot moment, de les mesures correctives
aplicades i de la resolucid de l'incidencia.

Tant en el cas d'incidéncies greus com lleus, el personal supervisor comprovard en totes
les supervisions posteriors que les mesures correctives proposades es continuen
realitzant correctament i que I' incidéncia ha estat esmenada.

El personal supervisor realitzard totes les supervisions i visites que siguin necessdries fins
que I'incidéncia estigui esmenada.

Gestié d'incidéncies lleus
Es consideraran incidencies lleus les segUents:

- Petites deficiéncies o deficiencies puntuals en l'estat de neteja dels diferents elements
del centre

- Estat de conservacié inadequat de la maquindria i materials assignats

- Incompliment puntual de I'horari

- Utilitzacié inadequada de productes de neteja

- Utilitzacié inadequada de la maquindria i dels materials de neteja

- Uniformitat inadequada de l'operari/a, quan es produeix de manera puntual

- Utilitzacié del telefon mobil personal durant I'execucié dels treballs de neteja

- Escoltar mUsica amb auriculars durant I'execucid dels treballs de neteja.

- Etc.

Aquestes incidencies seran registrades a linforme de supervisid i resoltes "in situ" durant
la visita, mitjancant comunicacié directa amb el personal de neteja del centre.
S'analitzaran les causes de la incidencia, es reorganitzaran les tasques de neteja o els
processos gque no funcionen correctament i es proposaran mesures correctives per
esmenar la incidéncia. Es tindran en compte les propostes del responsable del
contracte i del personal de neteja. El termini mdaxim de resolucid de les incidencies
lleus serda de tres dies.

Gestié d'incidéncies greus

Es consideraran incidéncies greus i, per tant, generaran informe de No conformitat les
seguents:

- Deficiencies greus en l'estat de neteja dels diferents elements del centre

- Estat de conservacié deficient de la maquindria i materials assignats

- Incompliment de I'horari reiterat

- Predisposicio i/o actitud inadequada de l'operari/a de neteja

- Relaci¢ inadequada del personal de neteja amb personal d'altres empreses,
freballadors, usuaris, etc.

- Aspecte deficient de l'operari/a

- Etc.
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El supervisor del servei informard al Coordinador General de les incidéncies greus
frobades durant la supervisid del centre. El Coordinador General generard un informe
de No Conformitat, el derivard al responsable del departament o drea afectat
(departament d'Operacions, deparfament de recursos humans, departament de
compres, etc.), s'analitzaran les causes de I'aparicié de la incidencia, es realitzard una
proposta de mesures correctores per esmenar la incidéncia, que serd validat pel
responsable del contracte , s'‘assignard un temps maxim de resolucié i es comunicard
al responsable del contracte les mesures adoptades i el resultat obtingut.

Finalment, el Coordinador General fard un anadlisi dels resultats i de les accions
aplicades per esmenar la incidéncia i, una vegada que el responsable del contracte
doni la seva conformitat en la resolucid, tancard la No Conformitat.

El temps maxim de resolucié de les incidéncies greus serd de 24 hores.

Resolucié de les incidéncies
La solucié proposada dependrd de l'origen i la causa de la incidéncia.

Si la incidéncia estd provocada per una eleccid incorrecta dels Utils i la maquindria de
neteja, el departament de Compres i Logistica prendrd les mesures necessdries per
substituir els Utils i la maquindria que esta funcionant de manera inadequada.

Si la incidéncia estd ocasionada pel sistema de treball, horaris, torns de treball, etc. el
departament d'Operacions conjuntament amb el supervisor del centre, analitzaran les
diferents tasques i reorganitzaran els processos i els treballs. Si fos necessari, el personal
de neteja rebria formacié addicional.

Si la incidencia estd provocada per deixadesa del treballador de neteja, el
departament de Recursos Humans prendria les mesures necessaries, que podrien
consistir en amonestar verbalment o per escrit al freballador, segons la gravetat de la
incidéncia detectada.

F) UTILITZACIO DEL PROGRAMA INFORMATIC IGM PER A LA GESTIO DEL SERVEI

La nostra empresa utilitzard un programa informatic per a la gestié del servei de neteja,
gestid i realitzacidé de supervisions i inspeccions de qualitat del servei, registre i gestid
d'incidéncies, etc.

El programa es diu IGM i estd especialitzat en la gestid de serveis de neteja. Es tracta
d'un programa 100% en linia, adaptat a les necessitats d'un contracte de neteja.

Permet I'accés del responsable del contracte basat, els comandaments intermedis de
I'empresaq, els supervisors/ores de centre i del personal operari. S'hi pot accedir des de
qualsevol plataforma: Windows, 10S, Android i Linux, des d'una tauleta, ordinador o
teléfon mobil smartphone.

Els usuaris (el responsable del contracte, supervisor/a de centre, comandaments
infermedis de BALIMSA i personal de neteja) disposaran d'unes claus d'accés
personalitzades que us permetran consultar i afegir informacié als diferents apartats del
programa. L'accés de cada usuari estard restringit a les drees que necessiteu per a
l'execuciod de les vostres tasques i funcions.
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Les caracteristiques principals d'aquest programa sén les seglents:
- Gestid de personal de neteja:

* Registre de jornada: el personal de neteja fa el fitxatge d'entrada i eixida a través de
l'aplicacié. Aquest control de jornada estd geolocalitzat.

» Control de I'absentisme (per vacances, baixes mediques, permisos, etc.)
» Control de la puntualitat del personal

* Centres assignats

» Consulta del calendari laboral

* Revisions médiques

» Gestié de cursos i formacioé rebuda

* Disponibilitat laboral del treballador/a

¢ Lliurament de material

* Lliurament d'equips de proteccid individual

e Control d'horaris i control de preséncia

e Efc.

— iom |

| s

- Gestid operativa:

e Creacio i assignacio de tasques puntuals i periddiques per a cada treballador/a

* Planificacid dels treballs que ha de redlitzar el personal operari i especialista.

e Validacié dels treballs realitzats: a nivell de control de redlitzacid de tasques,
aquestes seran validades per part del responsable del confracte o per part del
supervisor/a del centre.

* El treballador pot informar mitjancant 'aplicacié de qualsevol incidéncia que hagi
detectat durant el servei.

* Informacié del consum de material utilitzat durant I'execucid del servei

» Gestid de substitucions de personal: el programa IGM permet una eficac gestié de
substitucions i reassignacié de tasques. La reassignacié i notificacid automatica als
freballadors/es permet una agilitat i reduccié de temps i incidéncies.

* Planificacié automatica de tasques: el programa IGM permet, en base a la definicié
de tasques periodiques, fer una planificacié automatica del personal de neteja.

e Supervisio i inspeccid dels serveis de neteja: mitjancant check-lists o llistes de
validacié. Es creard una plantilla d'informe de supervisid, basada en els requeriments
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especifics del Plec de Prescripcions Técniques. Aquesta plantilla estard incorporada al
programa IGM i sera utilitzada pel personal supervisor durant les supervisions i
inspeccions del servei. Cada element serd valorat segons un sistema de puntuacions,
indicat i explicat durant aguesta memoria.

e Gestid dincidencies: el programa incorpora una eina de creacié i gestié
d'incidéncies per part del responsable del contracte, per part del supervisor/a del
centre o per part del personal operari. AQuesta eina implica una comunicacié directa i
formal entre el client i Balimsa, que facilitard la gestié de les incidencies i la possibilitat
de donar una resposta rapida.

» Creaci¢ de peticions de servei: el responsable del contracte pot crear peticions de
servei a través del programa informatic. Per exemple, podrd sol licitar la realitzacié de
tasques, podrd sol licitar personal de reforc davant de situacions extraordindries (tant
esdeveniments programats, jornades de portes obertes, com situacions imprevisibles,
inundacions, etc.)

* Estadistiques i control: el programa permet un complet control estadistic per analitzar
els diferents aspectes de la gestid operativa del contracte, com ara:

Andlisi de les tasques realitzades

Tasques amb incidéncies

Consum de materials

Control de tasques per treballador/a

Control de les hores planificades i realitzades
Resultats de les supervisions realitzades
Incidéncies detectades durant les supervisions
index de repeticié de les incidéncies

Efc.

O 0O OO0 O O O O O

- Gestio logistica, aprovisionament i equipament: el programa disposa d'una completa
gestié logistica i aprovisionament per portar un control sobre el material utilitzat a cada
cenftre.

« Circuit de compres: amb el programa IGM, podem portar una gestié de proveiment
amb la gestié de comandes de compra de material, amb la possibilitat d'imputar els
productes comprats als diferents centres de treball o contractes. També es poden fer
comandes de material.

» Gestid6 de magatzem: el programa permet portar un control d'estocs aixi com
adjuntar les fitxes tecniques i de seguretat de tots els productes. A nivell estadistic,
podem conéixer les vendes, compres i consum dels productes.

- Gestié de maquindria i vehicles: amb aquesta eina, la nostra empresa pot portar un
control de les eines, utillatge, maquindria i vehicles. Podem indicar a quin centre estd
assignada cada maquina i/o vehicle i portar un control exhaustiu de les tasques de
manteniment de les diferents maquines i vehicles.
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1.8. ATENCIO DE QUEIXES | RECLAMACIONS.

La gestidé d'incidencies, queixes i reclamacions és un procediment definit al nostre
sistema de gestié. Aquest procediment garanteix que qualsevol persona que detecta
una incidéncia o reclamacié la comunica al departament de Reclamacions per a la
seva correcta gestié i resolucio.

A continuacié, definim els conceptes:

- Incidencia: incompliment detectat de forma interna pel personal de BALIMSA, que
pot ser lleu (s'‘analitza i es resol "in situ") o greu (en aquest cas, es gestionard i
solucionard segons detallem a I'apartat anterior)

- Queixa: incompliment detectat per part del client, comunicat de manera informal.

- Reclamacié: incompliment detectat per part del client, comunicat de manera
formal.

BALIMSA intentard evitar l'existencia de queixes i reclamacions sobre el servei de
neteja. Amb aguest objectiu, des de I'adjudicacié del contracte s'organitzard el servei,
es formard al personal i es readlitzaran supervisions quinzenals del centre a diferents
hores i sense avis previ, per detectar les incidéncies abans de que afectin al servei i
esmenar-les.

En la mateixa linea, BALIMSA ha creat un departament de Reclamacions que estard
especialitzat en la gestié, tframitacid i seguiment de les reclamacions i queixes que es
rebin per part del client. Aqguest departament treballard conjuntament amb el
departament de Qualitat, Medi Ambient i Seguretat Laboral.

El nostre procediment de gestid de queixes i reclamacions segueix les seglUents fases:

o . C 2° Assignacio d'un responsable 3" Analisi de Causes 1
1° Deteccio i comunicacio . proposta d'accions per
de la reclamacio /queixa de la resolucio per part del > uCi | | o/
Dpt. Reclamacions S0 ucmna;uaei;? amacto
y
\. J
{ 6° Analisi periodic de les \ v
reclamacions i queixes o N [ .
L 5° Comprovacio i 0 0
rebudes per I'auditora tancarr?ent de la acf:ic:rr:;plzpiclfc?oen[:rs la
interna i determinacio reclamacio r(gclamacic')
d'accions correctives per ' J \ J
\ evitar futures reclamacions J
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1. Deteccidé i comunicacié de la reclamacié o queixa

La reclamacié o queixa pot ser detectada per qualsevol membre de 'organitzacid i
per part del client. Si la queixa és rebuda per personal operatiu (per comunicacié
directa del client), aquest la comunicard telefonicament al departament de
Reclamacions, que la registrard al model "Hoja de Reclamaciones” i iniciard els tramits
per a la seva resolucio.

Si la reclamacié és detectada pel client, aguest podrd comunicar a la nostra empresa
a través de qualsevol dels canals exposats a l'apartat seglent "a) Canals de
comunicacié de queixes i reclamacions”. La reclamacié arribard al responsable del
departament de Reclamacions, que la registrard al model "Hoja de Reclamaciones" i
iniciard els tframits per a la seva resolucid.

El model "Hoja de Reclamaciones”, que s'adjunta a continuacid, es tramitard amb el
mateix procediment que linforme de No Conformitat del sistema de gestié de Qualitat,
Medi Ambient i Seguretat Laboral, ja que contenen la mateixa informacid i la nostra
empresa les considera igual d'importants.

El responsable del departament de Reclamacions emplenard el model amb la seglent
informacio:

- NUmero de reclamacio: totes les reclamacions sén numerades, amb un nUmero
correlatiu, per facilitar la seva gestid i identificacio.

- Client que ha posat la reclamacid i dades de contacte (telefon, persona de
contacte, etfc.)

- Canal de recepcid de la reclamacié: per fax, email, telefon, durant la visita, etc.

- Descripcié de la reclamacié, amb informacié detallada

- Departament o departaments afectats per la reclamacid

- Investigacié i tractament de la reclamacié: aquests apartats s'emplenaran quan
s'hagi realitzat l'investigacid i es disposi d'informacid. A més, es detallaran les propostes
de solucié de la reclamacié. El departament afectat signard aquest apartat.

- Comunicacié al client: una vegada que s'hagi resolt la reclamacié, es contactard
amb el client i es registrara el canal de comunicacid utilitzat.

- Signatura i data del responsable del departament: quan la reclamacio estigui resolta,
el responsable del departament afectat signard aquest apartat, confirmant aixi que les
mesures correctives han estat aplicades.

- Data i Signatura de Geréncia: quan la reclamacié estd resolta, el departament de
Reclamacions informa a Geréncia, qui signa aquest apartat, donant conformitat a la
resolucio.

Si amb les mesures correctives aplicades no quedes resolta la reclamacid, s'obriria un
informe d'Accié Correctiva. En aquest apartat, es registrard si procedeix obrir un
d'informe d'Accié Correctivai el n° d'informe.

a) Canals de comunicacié de queixes i reclamacions
L'Administraci® podrd comunicar les queixes i reclamacions en el canal que trobi
oporty, dels que es detallen a continuacié. Baleares de Limpiezas S.A. posard d

disposicié de I'Administracié els seglents canals per a la comunicacié de les queixes i
reclamacions:
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Comunicacié verbal:

- Telefon de I'empresa, 971.75.04.24, de les 8.00 hores a les 19.00 hores.
- Telefon mobil d'atencid 24 hores, 365 dies de I'any: 605.697.469
- Telefon mobil del supervisor encarregat del centre

Velitchka Dimova 667.728.224 veli@balimsa.com
Sheila Ledn 677.568.715 supervision@balimsa.es

- Personalment, al supervisor del centre, durant la seva visita
- Personalment, a la responsable de Qualitat, Medi Ambient i Seguretat Laboral, durant
I'auditoria interna.

El responsable del centre o contracte podrd posar una gueixa o reclamacidé davant
qualsevol persona de l'organitzacié, que estard obligada a informar al departament
de Reclamacions immediatament.

Comunicacié escrita:

- Emplenant una incidéncia a través del portal de client de la nostra aplicacié
informatica IGM

- Per correu electronic, a l'adreca: reclamaciones@balimsa.com

- Per correu postal, a I'adreca Cami Vell de Bunyola, 43, local 17 - 07009 Palma de
Mallorca

- Emplenant el registre "Hoja de Reclamaciones”, durant la reunié mensual que manté
amb el supervisor/a de centre.

- A través de I'enquesta de satisfaccid que I'empresa envia anualment a tots els seus
clients.

A més dels canals habituals de I'empresa, per a la coordinacié de les relacions de
treball entre el centre i BALIMSA, es designard un encarregat del centre localitzable els
365 dies de l'any, les 24 hores del dia, incloent diumenges i festius, per a solucionar
qualsevol urgéncia o eventualitat que pogués ocdrrer, amb capacitat per a actuar
com portaveu de la nostra empresa. El termini de resposta immediata davant possibles
emergéencies (neteja en cas d'inundacions, accidents, reparacions, etc.) serd d'un
maxim de 2 hores. El teléfon mobil d'atencid 24 hores, 365 dies de I'any és 605.697.469.

b) Atencié rapida i adequada de queixes i reclamacions

Per garantir una rdpida atencié de les queixes i reclamacions rebudes, BALIMSA ha
creat un departament de Reclamacions, especialitzat en la gestié i coordinacié de les
mateixes. Aquest departament disposa d'un responsable, independent dels alfres
departaments que organitzen els serveis als cenfres, per garantir l'objectivitat en la
gestié i resolucié de les queixes i reclamacions. El responsable del departament de
Reclamacions rebrd les reclamacions i les assignard als responsables dels
departaments afectats.

El termini mdaxim de resolucié de les reclamacions greus serd de 24 hores i per les
reclamacions lleus serd de 48 hores.
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Es consideraran reclamacions greus les segUents:

- Deficiéncies greus en I'estat de neteja dels diferents elements del centre

- Estat de conservacié deficient de la maquindria i materials assignats

- Incompliment de I'horari reiterat

- Predisposicio i/o actitud inadequada de l'operari/a de neteja

- Relacié inadequada del personal de neteja amb personal del centre i d'altres
empreses, freballadors, usuaris, etfc.

- Aspecte deficient de I'operari/a

Es consideraran reclamacions lleus les seguents:

- Petites deficiéncies o deficiéncies puntuals en l'estat de neteja dels diferents elements
del centre

- Estat de conservacié inadequat de la maquindria i materials assignats

- Incompliment puntual de I'horari

- Utilitzacié inadequada de productes de neteja

- Utilitzacié inadequada de la maquindria i dels materials de neteja

- Uniformitat inadequada de l'operari/a, quan es produeix de manera puntfual

- Utilitzacié del telefon mobil personal durant I'execucid dels treballs

- Escoltar mUsica amb auriculars durant I'execucié dels treballs

2. Assignacié d'un responsable de la resolucié. Equip autonom de resolucié de
queixes i reclamacions

Les queixes i reclamacions sén rebudes pel responsable del departament de
Reclamacions, que és un departament consultiu que depen directament de la
Direccié de l'empresa.  Aquesta persona deriva la reclamacié al departament
corresponent segons la tipologia de la reclamacié i realitza el seguiment de la mateixa
fins la seva resolucio.

Amb la creacid d'aquest departament, BALIMSA, garanteix [l'objectivitat i I
independéncia en la comunicacid, seguiment i el tancament de les reclamacions, ja
que és independent dels departaments que gestionen el servei.

Les persones que intervenen en la resolucidé de les reclamacions sén els responsables
de cada departament, que readlitzen la investigacié, proposen mesures per a la
resolucié i posen en marxa les mesures correctives per solucionar la reclamacio.
Gerencia intervé en la gestié i resolucié les reclamacions més critiques, descrites als
apartats anteriors, conjuntament amb el responsable del departament afectat i la
responsable de Qualitat, Medi Ambient i Seguretat Laboral.

La responsable de Qualitat, Medi Ambient i Seguretat Laboral analitza periddicament
les reclamacions rebudes i proposa mesures per evitar la repeticié de les reclamacions.

A continuacié, detallem I'organigrama de I'empresa:
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Geréncia
Responsable Queixes i Responsable Qualitat, Medi
Reclamacions Ambient i Seguretat Laboral
Responsable
d'Operacions
Responsable Responsable de Responsable de
d'Administracio Logistica i Compres Recursos Humans _ _
Supervisors del servei
Caps d'equip
Personal Personal Personal
Administracio Administracio Administracio

Equip d’ operaris/es
Equip d’ especialistes

A la taula segUent relacionem els diferents departaments de I'empresa, les persones
cada reclamacio.

responsables, dades de contacte i les funcions dels departaments que gestionard

DEPARTAMENT / TELEFON DE CONTACTE | FUNCIONS DEL DEPARTAMENT,
PERSONA CORREU ELECTRONIC RELACIONADES AMB LA RESOLUCIO DE
RECLAMACIONS
Gestio i coordinacié de les reclamacions
Gerencia: Angel PAI/S.08.28 e
- ANg 607.295.650
Llull . . .
direccion@balimsa.com

Andlisi periddica de les reclamacions
rebudes. Determinacio d'accions

correctives per evitar la repeticié de la
Dpt. Qualitat, Medi

reclamacio.
Seguiment de les reclamacions.
Andlisi periodica de les reclamacions
. . 971.75.04.24 rebudes. Determinacié d'accions
Ambient i . . ..
672.07.87.24 correctives per evitar la repeticid de la
Confractacio: . . .,
. calidad@balimsa.com reclamacio.
Leonor Fernandez . . .
Auditories internes i externes del servei
proporcionat a clients.
Dpt. o 971.75.04.24 Recepcid de la reclamacid i assignacio
Reclamacions: . .
B reclamaciones@balimsa.com
Isabel Gonzdlez

de responsable de la resolucid.

Seguiment i tancament de la
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FUNCIONS DEL DEPARTAMENT

DEP&';L%’:T” TEélgRoR';l? :ng'rh;grﬁ]g I RELACIONADES AMB LA RESOLUCIO DE
RECLAMACIONS
reclamacio.
Dpft. Recursos Resolucié de reclamacions relacionades
Humans i 971.75.04.24 amb el personal de neteja
Prevencid de Riscs  recursoshumanos@balimsa.co (comportament dels operaris de neteja,
Laborals: Carmen m formacid) prevencid de riscs laborals,
Bestard etc

Resolucié de reclamacions relacionades
amb el servei de neteja: horaris, torns de
treball, uniformitat del personal,
organitzacié de les tasques, coordinacid
dels centres, supervisid dels serveis, etc.

Dpt. Operacions: 971.75.04.24
Brizeida Gonzdlez Operaciones1@balimsa.com

Dpt. Compresii 971.75.04.24 Resolucié de reclamacions relacionades
Logistica: Pedro 677.568.715 amb productes, materials, Utils i
Durdn pedro@balimsa.com maquinadria.

Resolucid de reclamacions relacionades
amb facturacid, framits administratius,
conftractes, etc.

Dpt. Administracio: 971.75.04.24
Antonia Morro contabilidad@balimsa.com

3. Anadlisis de causes i proposta d'accions per solucionar la reclamacié o queixa

El responsable del departament corresponent, assignat pel departament de
Reclamacions, analitzard les causes de la reclamacié o queixa.

En els casos de reclamacié relacionada amb el servei de neteja, la supervisora del
centre es traslladard a les instal.lacions del client en un termini maxim d'una hora per
investigar la reclamacid. Visitard i comprovard "in situ" el centre i mantindrd una reunid
amb el responsable del contracte per detectar i analitzar les causes que han
provocat la reclamacié. En aquesta reunid, el client exposard la situacid i podrd
participar a l'andlisi de causes i suggerir propostes de resolucié de la reclamacid.

Per a la realitzacié de I'andlisi de causes s'utilitzaran els mitjans necessaris (realitzacié de
fotografies de les zones afectades, reunid amb el personal de neteja del centre, reunid
amb les altres supervisores, etc.).

Proposta d'accions per solucionar la reclamacié / queixa

Per a la proposta d'accions per solucionar la reclamacid es tindran en compte les
suggeriments del responsable del confracte , del supervisor del centre i del personal de
neteja del centre.

La solucié proposada dependrd de l'origen i la causa de la reclamacié. En tot cas,
sintentard eliminar la causa de la reclamacid, per evitar la seva repeticié en el futur.

Si la reclamacié estd ocasionada pel sistema de treball, descoordinacidé d'horaris de
personal de neteja, falta d'assisténcia d'un treballador de neteja, substitucid de
personal per baixes, malaltia, accident o altres raons, el deparfament d'Operacions
conjuntament amb el supervisor del centre, analitzaran les diferents tasques i
reorganifzaran els processos, els treballs, els horaris de neteja, buscaran personal de
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substitucid per cobrir el personal de baixa, etc.. En cas necessari, el personal de neteja
rebrd formacié addicional de reciclatge. El supervisor del centre fard un seguiment del
centre una vegada implantats els canvis en els processos de freball.

Si la reclamacid estd provocada per un comportament inadequat o deixadesa del
freballador de neteja, el departament de Recursos Humans prendrd les mesures
necessaries, que podrien consistir en amonestar verbalment o per escrit al treballador,
segons la gravetat de la situacid, suspensié d'ocupacid i salari o, en els casos molts
greus, acomiadant al treballador.

Si la reclamacié estd provocada per una eleccid incorrecta dels Utils i la maquindria
de neteja, el departament de Compres i Logistica prendrd les mesures necessaries per
substituir els Utils i la maquinadria que estd funcionant de manera inadequada. Si estd
provocada per una utilitzacid incorrecta dels productes de neteja, el Responsable del
departament de Compres i Logistica es desplacard al centre per explicar al personal
de neteja com s'ha d'utilitzar correctament el producte. En cas necessari, el personal
rebrd formacié addicional de reciclatge.

Si la reclamacié estd relacionada amb la facturacié dels serveis, el departament
d'Administracié proposard les mesures oportunes per esmenar-la: abonament dels
serveis facturats incorrectament, recuperacid del servei, modificacié de les factures,
etc.

4. Implantacié de les accions per solucionar la reclamacié / queixa

Totes les propostes d'accions correctives per esmenar una reclamacié seran
informades i consensuades amb els responsables de I'Administracid, que podran fer els
suggeriments i comentaris que considerin oportuns.

Les mesures proposades per solucionar la reclamacié seran validades amb el
responsable del contracte . Una vegada autoritzades per I'Administracié, es posaran
en marxa.

L'extensid de les mesures correctives per solucionar la reclamacié dependran de la
identificacié de les causes. Aquestes accions podran consistir, @ manera d'exemple:

- Reorganitzacié de processos de neteja
- Reorganitzacié d'horaris de neteja
- Repeticid de les tasques de neteja realitzades de

Servei, sistema de

treball - . .
manera insatisfactoria.
- Substitucié de personal de baixa, malaltia, etc.
- Amonestacié del treballador (verbal o per escrit,
segons la gravetat de l'incompliment)
Recursos Humans - Contfractacié de personal amb un perfii més

adequat
- Formacié del personal de neteja
- Substitucié d'Utils i materials de neteja

- Formacié addicional de reciclatge del personal en
matéria de técniques i productes de neteja.

Maquinaria, materials i
Utils de neteja

Facturacio i - Modificacio de la factura
administracié del - Abonament dels serveis
servel - Recuperacié de serveis
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El supervisor del centre realitzard totes les supervisions i visites que siguin necessaries fins
que I'incidéncia estigui esmenada.

Inicialment, el supervisor realitzard visites diaries al centre per assegurar-se que I
implantacié de les accions s'estd realitzant de manera satisfactoria i informard al client
de l'estat de I'implantacié de les mesures.

En el cas de reclamacid per utilitzacié inadequada de maquindria i/o materials de
neteja, el supervisor del centre comprovard, mitjancant supervisions setmanals després
de la formacié de reciclatge, que el personal esta utilitzant correctament la
magquindria i/o els materials.

Tant en el cas d'incidéncies con reclamacions, el personal supervisor comprovard en
totes les supervisions posteriors que les mesures correctives proposades es continuen
realitzant correctament i que la reclamacié ha estat esmenada i informara al
responsable del contracte .

5. Comprovacié de la resolucié i tancament de la reclamacié / queixa

Una vegada implantades les accions correctives, el responsable del Departament de
Reclamacions comprovard que la reclamacid ha estat resolta correctament. La
comprovacio es podrd fer per qualsevol mitja que es consideri necessari: fotografies de
les zones afectades, visites semipresencials al centre, reunid amb el responsable del
contracte , comprovacié dels fulls de control d'assistencia del personal, etc.

En cas afirmatiu, tancard la reclamacié i deixard constdncia de totes les accions al
registre informatic de reclamacions i al model "Hoja de Reclamaciones'. A més,
informard a Geréncia i a la responsable de Qualitat, Medi Ambient i Seguretat Laboral
del tancament de la reclamacio.

BALIMSA informard al responsable del contracte de l'eficacia de les mesures
correctives i de la resolucié de la reclamacio.

Tant en el cas d'incidéncies con reclamacions, el personal supervisor comprovard en
fotes les supervisions posteriors que les mesures correctives proposades es continuen
realitzant correctament i que la reclamacid ha estat esmenada.

6. Andlisi de les reclamacions i queixes rebudes i determinacié d'accions correctives
per evitar futures reclamacions.

Totes les reclamacions sén registrades informaticament pel responsable del
departament de Reclamacions, a la aplicacié informdtica de gestid IGM, per al seu
seguiment i andlisis, amb registre de les accions correctives aplicades i els resultats
obtinguts.

Aquest registre informdatic permet a la Responsable de Qualitat, Medi Ambient i
Seguretat Laboral analitzar periddicament les reclamacions rebudes, les causes de les
reclamacions, les mesures correctives aplicades i els resultats obtinguts. Suposa una
eina de millora del sistema de gestid, ja que ens permet posar en prdctica mesures
preventives per evitar la repeticié de les reclamacions i per prevenir la futura aparicié
de reclamacions de fipologia similar.
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Les reclamacions més repetitives seran analitzades amb més profunditat, per esbrinar si
les causes que les han produides sén les mateixes i, d'aquesta manera, actuar damunt
l'arrel de la reclamacio.

També s'andlitza el termini de resolucié de les reclamacions, per comprovar si se
compleix el termini de resolucid establert:

- Reclamacions greus: 24 hores
- Reclamacions lleus: 48 hores

Amb periodicitat semestral, la responsable de Qualitat, Medi Ambient i Seguretat
Laboral, revisard i andlitzard totes les reclamacions rebudes dins el periode de
referéncia.

En aquest andlisi, es revisaran les causes de les reclamacions, les mesures adoptades
per esmenar la reclamacié i I'eficdcia de les mesures aplicades, aixi com el resultat i la
conformitat del client amb la resolucié.

Per a les reclamacions repetitives, es generard un informe de no conformitat i accié

correctiva, que serd gestionant segons el nostres procediments "PG-04 Control de no
conformidades" i "PG-05 Acciones correctivas y preventivas".

7. Interaccié amb MARRATXI XXI

Balimsa interactuard amb MARRATXI XXI mitjancant les seglents eines:

- Coordinador general del confracte, 365 dies a I'any,
Coordinacié dels 24 hores

serveis - Telefon d'atencidé 24 hores: 605.697.469
- Canals de comunicacié a disposicid de MARRATXI XXI
- Reunid inicial de coordinacid del contracte
- Reunions periddiques de seguiment del servei
Reunions amb - Reunions extraordindries, en cas de queixa o
MARRATXI XXI reclamacid
- Informacié i participacid de MARRATXI XXI en la
resolucié d'incidéncies, queixes i reclamacions
- Lliurament d'informes semestrals sobre les queixes i
reclamacions rebudes
- Informes d'auditoria interna i externa a disposicié de
MARRATXI XXI

Lliurament d'informes

- MARRATXI XXI podrd realitzar qualsevol consulta, suggeriment, aclariment o comentari
a fravés de qualsevol dels canals de comunicacié mencionats a I'apartat 1. a) Canals
de comunicacid de les queixes i reclamacions”.

Per a la coordinacié de les relacions de treball entre el centre i BALIMSA, es designard
per part de la nostra empresa un encarregat del centre localitzable els 365 dies de
l'any, les 24 hores del dia, incloent diumenges i festius, per a solucionar qualsevol
urgencia o eventualitat que pogués ocdrrer, amb capacitat per a actuar com
portaveu de la nostra empresa. El termini de resposta immediata davant possibles
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emergéncies (neteja en cas dinundacions, accidents, reparacions, etc.) serd d'un
maxim de 2 hores. El telefon mobil d'atencid 24 hores, 365 dies de I'any és 605.697.469.

- A l'inici del servei, es realitzard una reunié inicial amb MARRATXI XXI o el responsable
del confracte , per tractar les necessitats i particularitats del contracte, tractar les
caracteristiques del servei, consensuar la freqUencia de supervisions del centre a
realitzar pel nostre personal supervisor, consensuar la freqléncia de les reunions de
seguiment, elaboracié d'un calendari de visites i reunions, s'informard al responsable
del contracte dels procediments que segueix la nostra empresa, els informes periodics
que s'enfregaran, etc.

- Reunions periodiques de seguiment: en la periodicitat consensuada a linici del
contracte amb el responsable i segons el calendari acordat, es readlitzaran una
reunions periodiques del supervisor assignat amb la persona responsable del centre o
contracte . Com a minim, es realitzard una reunié mensual.

En aguestes reunions, el supervisor presentard al responsable del contracte els informes
de les supervisions realitzades durant el mes i l'informard de les reclamacions i queixes
rebudes durant el mes anterior, I'estat i situacid de les mateixes, les mesures correctives
aplicades i la seva resolucié. Durant aquesta reunid, el responsable del contracte
podra fer les propostes de millora, suggeriments i comentaris al servei que trobi
oportuns.  Aquests comentaris, suggeriments i/o queixes quedaran registrades a
l'informe de supervisid.

- Reunions extraordinaries: en cas d'existéncia d'una queixa o una reclamacio, el
supervisor del centre es traslladard a linstal.lacié, en el termini mdaxim d'una hora des
del coneixement de la queixa o reclamacié, per mantenir una reunié amb el
responsable del contracte . Durant aquesta reunid, s'investigaran les causes de la
queixa o reclamacio i es fard una proposta de accions correctives. En visites posteriors,
el supervisor informarda de l'estat dimplantacié de les accions correctives fins a la
resolucié de la reclamacio.

El supervisor del centre mantindrd totes les reunions extraordindries amb el responsable
del confracte que siguin necessdries, fins a la completa resolucié de la queixa o
reclamacio.

- Informacié i participacié en la resolucié d'incidéncies, queixes i reclamacions: com
s'ha mencionat als apartats anteriors, MARRATXI XXI sempre estard informada i validard
les mesures proposades per esmenar una incidencia, queixa o reclamacid.

- Presentacié d'informes semestrals: Semestralment, el Responsable de Qualitat, Medi
Ambient i Seguretat Laboral realitzard un informe resum de les incidéncies, queixes i
reclamacions que s'han produit durant el semestre i el lliurard a MARRATXI XXI. En
aqguest informe es resumiran les causes de les reclamacions, les mesures correctives
aplicades i els resultats i resolucid de les reclamacions.

- Informes d'auditoria interna i externa: BALIMSA posard a disposicié de MARRATXI XXI

els informes de les auditories internes i externes que es realitzin als centfres durant el
contracte.
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1.9. INFORMACIO | VALORACIO

Les dades recollides durant I'execucid del servei s‘analitzaran per poder comunicar als
diferents departaments de l'empresa i adoptar les mesures necessaries per
l'optimitzacié dels processos i la millora del servei. Una vegada obtingudes totes les
dades relatives al servei, treball, processos, etc. s'analitzaran i, si és necessari, es
reorganitzaran els mitjans i els processos, per tal d'aconseguir els resultats de qualitat i
satisfaccié del client esperats.

A) CONTROL INFORMATIC DE L'EXECUCIO DEL SERVEI

L'empresa implementard un sistema de control de presencia dels freballadors de
neteja als centres a fravés de I'aplicacio informatica de gestié del servei IGM.

Cada freballador/a haurd de fitxar didgriament. Aquest fitxatge estarad geolocalitzat i el
sistema anotard automaticament I'hora d'entrada i sortida del centre. El personal
haurd de signar a l'aplicacié, donant conformitat al fitxatge. La supervisor/a
comprovard periddicament que el servei s'estd executant segons les jornades
especificades a la nostra oferta. Els registres d’entrada i sortida dels centres podran
ser consultats pel responsable del contracte, a través de I'aplicacié informatica IGM.

Aquest sistema permetrd a la persona que designi la Direccidé del Centre, verificar en
qualsevol moment el compliment del contracte quant a presencia de personal,
puntualitat, hores de treball realitzades, nombre de jornades realitzades, verificacié de
substitfucions, etc.
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B) ESTABLIMENT D'INDICADORS | OBJECTIUS DE QUALITAT DEL SERVEI

BALIMSA establird indicadors i objectius de qualitat del servei per a la gestid i prestacid
satisfactoria del servei. Dels resultats dels informes de supervisio, s'obtindran uns nivells
de qualitat del servei de neteja.

A continuacid, exposem els indicadors i objectius proposats per la nostra empresa per
a la gestio del servei de neteja:
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Objectiv Actuacié Indicador

Augmentar el nivell de

satisfaccié del client i

augmentar el nivell de
qualitat del servei

Supervisié de la qualitat de la neteja per
personal supervisor amb formacié
especialitzada en neteja

Percentatge de qualitat de la
neteja obtingut a partir d'un
qUestionari de supervisid

Augmentar el nivell de

Reorganitzacié del servei, supervisié de
la qualitat del servei, reunions

Percentatge de satisfaccié del

maxim d'una hora des del
coneixement de la baixa

temporal del personal

2 . = ; periodiques amb la persona client obtingut a partir d'un
satisfaccidé del client . L - - =
responsable del confracte de neteja de qUestionari de satisfaccid
cada centre.
Augmemgr el nwgll dg Auditories perlc?dques dg qualitat als Percentalge de qualitat de la
satisfaccié del client i centres, per I'auditora interna de . ) L
3 . . - . . neteja obtingut a partir d'un
augmentar el nivell de Qualitat, Medi Ambient i Seguretat amb L . o
g . ) o : qUestionari d'auditoria
qualitat del servei formacid especialitzada en neteja
Atendre el 100 % de les Designacié d'una persona responsable Percentatae d'urgéncies de
4 urgencies de neteja dels del contracte amb teléfon d'atencid les ge 9
neteja ateses
centres 24 h
§ubshtuqo de baixes per Procediment de comunicacié i Temps maxim de substitucio de
incapacitat en un termini R ; \ . \ . -
5 substitucio de les baixes per incapacitat les baixes per incapacitat

temporal

Substitucid de les absencies
6 del personal per vacances i
dies personals el mateix dia

Procediment de comunicacio i
substitucié de vacances i dies personals
del personal de neteja

Substitucid de totes les absencies
de personal per vacances i dies
personals

Gestionar el servei de neteja
segons el Manual i els
7 procediments de Qualitat,
Medi Ambient i Seguretat
Laboral

Mantenir i revisar periddicament el
Manual i els procediments de gesti¢ de
Qualitat, Medi Ambient i Seguretat
Laboral per garantir la correcta
prestacié del servei

Auditories externes de gesti¢ de
Qualitat, Medi Ambient i
Seguretat Laboral per I'organisme
certificador AENOR

Incrementar la seguretat
dels treballadors de neteja

Dotacié dels medis necessaris per a
garantir la seguretat dels treballadors i
reduir incidents i accidents (EPI's,
elements de visualitzacio, etc.)

Percentatge d'incidents i
accidents dels freballadors
durant els treballs de neteja
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C) REALITZACIO D'AUDITORIES DEL SERVEI DE NETEJA

Per augmentar el nivell de satisfaccid del client i el nivell de qualitat del servei, a més
de les supervisions periodiques realitzades per personal supervisor de neteja, la nostra
empresa redlitzard, anualment, auditories internes a tots els centres. Aquestes auditories
seran redlitzades per |'auditora interna de Qualitat, Medi Ambient i Salut Laboral, amb
formacié especialitzada en neteja.

L'auditora interna realitzard un calendari amb la programacié de les auditories, amb
indicacié dels centres i la data de I'auditoria. Durant 'auditoria, s'auditaran els segUents
conceptes:

- Auditoria de l'estat de neteja i la qualitat del servei de la dependéncia, revisant
els diferents elements que la componen (trespol, mobiliari, banys, vidres, quartet
de neteja, exteriors, etc.)

- Estoc de productes de neteja i consumibles adequat, per garantir que el servei
es pugui realitzar en tot moment.

- Compliment de la freqiéncia de visites del supervisor de centre

- Grau de satisfaccid del responsable del contracte

- Termini adequat de resolucié d'incidéncies al centre

- Compliment dels requisits legals mediambientals, de prevencid de riscs laborals,
proteccid de dades, etfc.

- Compliment dels requisits exigits als plecs del contracte i als plecs

- Utilitzacioé dels productes homologats per I'Acord Marc

- Utilitzacioé dels equips de proteccié individual (EPI's)

- Redlitzacidé dels treballs de neteja en condicions de seguretat, ergonomia, etc.

- Maguindria: disposicid de la maqguindria necessdria, estat de manteniment i
utilitzacié racional de les maquines (desconnectant quan no s'utilitzen, etc.)

- Residus: separacio, gestid i diposit als contenidors adequats.

- Consum d'aigua: utilitzacioé racional de I'aigua durant les activitats de neteja.

- S'auditard també qualsevol altre aspecte que el responsable del contracte
consideri rellevant.

L'auditora interna de Qualitat, Medi Ambient i Salut Laboral és independent de la
gestié didria del centre. D'aguesta forma, es garanteix la imparcialitat de les seves
actuacions. L'auditora interna té la seglent formacid: Mdster en Gestid de Qualitat i
Medi Ambient, Técnic Superior en Prevencidé de Riscs Laborals en les segUents
especialitats: Seguretat en el Treball, Higiene Industrial i Ergonomia i Psicosociologia, aixi
com formacié especifica en les normes ISO 9001:2015i 1SO 14001:2015 i OHSAS 18001.

Addicionalment, es readlitzaran anualment auditories externes aleatories, per
l'organisme certificador, que auditard el servei de neteja dels centres de manera
independent, segons la seva propia metodologia i utilitzant mitjans propis (mitjancant
qgUestionaris, check-lists, informes d'auditoria, efc.). Aquestes auditories externes es
froben incloses en el nostre pla anual d'auditories per al manteniment dels sistemes de
gestié de la qualitat, medi ambient i seguretat laboral.

Els informes d'auditoria interna i externa estaran a disposicid de MARRATXI XXI.
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D) ANALISI DE LA SATISFACCIO DEL CLIENT

La mesura de la satisfaccid dels clients de BALIMSA es redlitza periddicament i el
procés seguit és el que a continuacid es desenvolupa.

El Responsable de Qualitat i Medi ambient elabora un gUestionari per a I'obtencié de
dades de satisfaccid del client. Aquest qUestionari serd presentat a Geréncia per a la
seva aprovacio. Una vegada aprovat, es distribuird a tots els clients actius des de
I'Ultima enquesta per a la seva posada en prdctica.

Procés d'obtencio de dades.

Periddicament, el Responsable de Qualitat i Medi Ambient estableix una campanya
d'obtencid de dades; per a aixd disposa d'un gUestionari de satisfaccid de Clients, el
qual inclourd la informacidé de rellevancia per a determinar els canvis que s'estimin
oportuns en I'empresa.

L'enquesta de Satisfaccid anird acompanyada de les especificacions oportunes per a
la seva correcta manipulacié i lliurament. Aquesta enquesta pot ser redlitzada per
telefon pel responsable de Qualitat i Medi ambient.

Tractament de les dades i realitzacié d'informe.

El Responsable de Qualitat i Medi ambient redlitzard el fractament de les dades de les
enquestes rebudes amb l'objecte de readlitzar un informe de satisfaccié dels clients
finals.

Aquest informe haurd de desglossar els resultats i voluntariament, el client podrd indicar
les seves dades en l'enquesta de satisfaccid. Es prendrd un minim del 10% de les
enquestes lliurades perque tinguin rellevancia a I'nora de confeccionar linforme de
satisfaccié. L'informe de satisfaccié dels clients resultat de les enquestes de satisfaccid
serd lliurat a Geréncia per a la seva valoracid i presa de decisions.

Presa d'Accions Correctives/Preventives i establiment d'Objectius de Qualitat

Gerencia realitzard una andlisi preliminar amb els responsables de departament,
proposant les accions correctores o preventives que estimin necessdries per a millorar
els indexs de satisfaccid segons I'estudi a nivell general.

La millora dels indexs pitjor valorats pels clients es convertiran en Objectius de Qualitat.

La millora dels indexs de satisfaccid del client es comprovard a través dels estudis
periodics i mitjancant les mateixes o ampliades enquestes de satisfaccié.
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1.10. PLA DE FORMACIO

Tot el personal de BALIMSA destinat a la neteja dels centres, estara format per a
resoldre els treballs tecnics de Neteja i Higienitzacidé, aixi com estard format per a
coneéixer de forma intensa el maneig i utilitzacié de productes, maquindria i utensilis aixi
com tindra formacié implicita sobre la Seguretat i Higiene en el treball.

Donem especial importancia a la formacié, tant bdsica com continua, del personal
tant de nova incorporaci®é com de personal ja incorporat, aixi com a la seva
motivacid; pel que la nostra empresa disposa d'un aula permanent de formacid, en les
nostres propies instal lacions i a la disposicid de tots els nostres empleats.

Hem de posar l'accent, que després de la formacio, el personal aconsegueix un grau
molt elevat de motivacié. Aquesta fa que el treball es realitzi de forma més correcta i
agradable, qixi com que la seva actitud sigui la més adequada per a treballar en un
centre public, i més concretament, que la relacié amb els usuaris, amabilitat, simpatia,
cordialitat, discrecid,... sempre sigui positiva.

També es formard a tot el personal dedicat a les labors de neteja, tant en l'aspecte
técnic com en la metodologia de treball i fracte amb l'usuari.

-En qué consisteix el freball2

-Com ha de ser millorat?

-Distribucio del treball

-Métodes que han de ser seguits

-Quins sén els productes que s'han d'utilitzare

Periddicament s'establiran cursos o xerrades dirigides al personal referides a:

- Precaucions per a evitar accidents de risc

- Residus: tipus, classificacio i eliminacié

- Correcta segregacié de residus en origen

- Bones practiques en la seva manipulacid

- Utilitzacidé i manteniment d'escala de ma

- Maneig de cdarregues

- Fitxes de seguretat de productes quimics, substancies i preparats
- Riscs eléctrics

- Proteccié contra incendis

- Técnigues de neteja

La formacidé continuada del personal de neteja abastard els seglents temes:

. Higiene personal.

. Rentat de mans.

. Correcta utilitzacié de guants.

. Importancia de la neteja en un centre public
. Normes generals de neteja.

. Sistemes de neteja.

. Materials i productes.

. Periodicitats de neteja.

. Residus.

10 . Bones practiques ambientals

11 . Prevencid de riscos i mesures de prevencio.
12 . Normatives personal de neteja (confidencialitat, implicacio).

NV oONONOMNOWDN —

NouCamiRoig. 7 | PoligonodeSonCasteld | O7009PaimadeMallorca | telfox 971750424 | info@balimsacom | wwwbalimsa.com



ahenet
BUREAU VERITAS ¢
Certification

BUREAU VERITAS .
Certification P

ZIBalimsa

Baleares de Limpiezas sa.

Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

L'empresa estableix diferents cursos de neteja, impartits per professionals utilitzant una
metodologia activa i participativa, basant-nos en l'alta especialitzacié en neteja
convencional de manteniment, sistemes generals de neteja i conservacid, productes i
magquindria de neteja per proveidors, prevencié de riscos laborals, etc.

Els cursos, dirigits al personal de neteja convencional tfenen per objecte establir normes
i métodes adequats per al desenvolupament de tasques de neteja, manteniment i
conservacio, adaptats i aportar al seu torn, recomanacions de treball que serveixin de
reflexid sobre els métodes i practiques de neteja utilitzats en I'actualitat.

Els objectius que es pretenen aconseguir sén:

o Adquirir coneixements especifics del que representa la neteja en drees
administratives i sanitaries.

o Domini dels sistemes de neteja que s’han d'utilitzar.

o FreqUéncies de neteja requerides en els centres de treballl.

o Diferenciacié i utilitzacié de productes de neteja, netejadors generals,
desengreixant, anfiespumants, netejadors anficorrosius, eliminadors de
florescencies alcalines, rovells, etc.

o Maneig de maquindria de neteja.

o Us d'Utils afins a la neteja convencional.

o Coneixements clars i especifics respecte a la classificacié i evacuacié dels
residus.

o Tractament de paviments en funcié de la duresa i estat de conservacid.

o Coneixements bdsics de neteja i desinfeccidé en arees d'Us social.

o Cura del material i normes del comportament, fonamental per a la realitzacio
de tasques bé fetes, importdncia de la higiene personal, proteccid
d'extremitats o alires.

o Coneixements de seguretat en arees administratives.

Prevencid de riscos laborals.

o Bones practiques mediambientals

@)

PROGRAMA ANUAL DE FORMACIO DE BALIMSA

. Curs de técniques de neteja i desinfeccid

. Curs de utilitzacié dels productes de neteja, materials, equips i maquinaria.

. Curs de proteccié del medi ambient i sensibilitzacié mediambiental.

. Curs de seguretat, proteccid de la salut i prevencid de riscs laborals

. Curs de formacié d'Especidlistes (treballs en altura i vidres accessibles i de dificil
accés)

. Curs de formacié de Supervisor/a

CURS DE FORMACIO SOBRE TECNIQUES DE NETEJA | DESINFECCIO

Anualment, es programard un curs de formacid sobre les técniques de neteja i
desinfeccidé que ha de seguir el personal de neteja per millorar el servei de neteja, amb
les segUents caracteristiques:

Duracié: 12 hores lectives semipresencials i 48 hores lectives online (en total, 60 hores
anuals)
Modalitat: semipresencial i online
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Entitat que impartird el curs: Cefora
Lloc d'imparticié: instal.lacions de Cefora a Mallorca

Personal al que es dirigeix: personal de neteja.
Avaluacié de I'aprenentatge: durant el curs i a la finalitzacié de la formacio.
NUmero de participants: com a mdaxim, 15 participants.

Objectius:

L'objectiu d'aquest curs és proporcionar als participants els coneixements necessaries
per una correcta execucid de les tecniques de neteja i desinfeccid, per tal de millorar
I'estat de neteja de les dependéncies, mitjiancant una formacié amena i senzilla.

Metodologia:
Integracié completa entre teoria i prdactica, potenciant aquesta darrera, a través de

I'analisi de situacions quotidianes i simulacions. Es simularan realitats diddctiques amb
els participants al curs, creant constants possibilitats d'aplicacié dels procediments i
técniques explicades. Els continguts s'adaptaran a les caracteristiques dels centres
objecte del contracte (dependeéncies administratives, zones critiques, semicritiques o
generals, etc.)

Continguts:

1. Productes: definicié i classificacié. Productes ecoldgics o de baix
impacte ambiental.

2. Normativa d'Us dels productes de neteja. Efiquetatge. Productes de
desinfeccio.

3. Seguretat i higiene en la manipulacid de productes quimics.
Etiquetatge, riscs i mesures especifiques per una neteja segura i eficac.

4, Técniques i procediments de neteja amb maquinadria. Classificacié de
les maquines, components i manteniment. Processos de neteja amb maquindria
5. Seleccid, utilitzacio i conservacié d'estris, utillatge i accessoris de neteja.
6. Técniques i procediments de neteja per a sols, parets, mobiliari, vidres,
entapissats, etfc.

7. Técniques de neteja i desinfeccid de banys

8. Seleccid, utilitzacid i conservacié d'estris, utillatge i accessoris de neteja.

CURS DE FORMA‘CI(') SOBRE LA UTILITZACIO DE PRODUCTES DE NETEJA, MATERIALS,
EQUIPS | MAQUINARIA

Anualment, es programard un curs de formacié sobre utilitzacid de productes, equips i
magquindria de neteja, amb les segUents caracteristiques:

Duracio: 20 hores lectives Modalitat: semipresencial
Entitat que impartird el curs: Cefora

Lioc d'imparticié: instal.lacions de Cefora a Mallorca

Personal al que es dirigeix: personal de neteja.

Avaluacié de I'aprenentatge: durant el curs i a la finalitzacid de la formacio.
NUmero de participants: com a maxim, 15 participants.

NouCamiRoig. 7 | PoligonodeSonCasteld | O7009PaimadeMallorca | telfox 971750424 | info@balimsacom | wwwbalimsa.com



ZBalimsa

Baleares de Limpiezas sa.

BUREAU VERITAS
Certification

BUREAU VERITAS .
Certification P

Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

Objectius:

L'objectiu d'aquest curs és proporcionar als participants els coneixements necessdries
per una correcta utilitzacié dels productes, estris i materials de neteja mitjancant una
formacié amena i senzilla.

Metodologia:
Integracié completa entre teoria i practica, potenciant aquesta darrera, a través de

I'analisi de situacions quotidianes i simulacions. Es simularan realitats didactiques amb
els participants al curs, creant constants possibilitats d'aplicacié dels procediments i
técniques explicades.

Continguts:

1. Productes: definicid i classificacié. Productes ecoldgics o de baix impacte
ambiental. Dosificacid correcta dels productes.

2. Normativa d'Us dels productes de neteja.  Etiquetatge. Productes de
desinfeccid.

3. Seguretat i higiene en la manipulacid de productes quimics. Etiquetatge, riscs i
mesures especifiques per una neteja segura i eficac.

4. Técniques i procediments de neteja amb maquindria. Classificacié de les
maguines, components i manteniment. Processos de neteja amb maquindria

5. Seleccid, utilitzacid i conservacid d'estris, utillatge i accessoris de neteja.

CURS DE FORMACIO SOBRE PROTECCIO DEL MEDI AMBIENT | SENSIBILITZACIO
MEDIAMBIENTAL

Anualment, es programard un curs de formacid sobre proteccié del medi ambient que
s'han d'aplicar durant I'execucié de les tasques de neteja, amb les segUents
caracteristiques:

Duracio: 20 hores lectives Modalitat: semipresencial
Entitat que impartira el curs: Cefora

Lioc d'imparticié: instal.lacions de Cefora a Mallorca

Personal al que es dirigeix: personal de neteja.

Avaluacié de I'aprenentatge: durant el curs i a la finalitzacid de la formaciod.
NUmero de participants: com a maxim, 15 participants.

Objectius:

L'objectiu d'aquest curs és proporcionar als participants els coneixements necessdries
per una correcta prestacié dels serveis de neteja al centre de treball, minimitzant al
maxim I'impacte del servei.

Metodologia:
Integracié completa entre teoria i practica, potenciant aquesta darrera, a través de

I'andlisi de situacions quotidianes i simulacions. Es simularan realitats diddctiques amb
els participants al curs, creant constants possibilitats d'aplicacid dels procediments i
tecniques explicades.

Continguts:

1. Métodes de recollida selectiva
2. Gestid de residus: diposit i recollida, transferéncia i transport, fractaments.
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3. Usracional de I'energia i estalvi energétic
4. Minimitzacié de I'abocament de carrega contaminant
5. Normativa ilegislacié

CURS DE FORMACIO SOBRE SEGURETAT, PROTECCIO DE LA SALUT | PREVENCIO DE RISCS
LABORALS

Anualment, es programard un curs de formacid sobre seguretat, proteccid de la salut i
prevenciod de riscs laborals, amb les segUents caracteristiques:

Duracio: 20 hores lectives Modalitat: semipresencial
Entitat que impartird el curs: Cefora

Lioc d'imparticié: instal.lacions de Cefora a Mallorca

Personal al que es dirigeix: personal de neteja.

Avaluacié de I'aprenentatge: durant el curs i a la finalitzacié de la formacio.
NUmero de participants: com a mdaxim, 15 participants.

Objectius:

L'objectiu d'aquest curs és proporcionar als participants els coneixements necessdries
per detftectar i corregir problemes que puguin suposar un perill per la salut dels
freballadors, conéixer els seus drets i deures en aquesta matéria i conéixer els riscs
especifics de les seves tasques com a netejadors/es.

Metodologia:
Integracié completa entre teoria i practica, potenciant aquesta darrera, a través de

I'andlisi de situacions quotidianes i simulacions. Es simularan realitats diddctiques amb
els participants al curs, creant constants possibilitats d'aplicacié dels procediments i
técnigues explicades.

Continguts:

1. Riscs laborals: definicions, prevencid i riscs laborals, danys derivats del treball
sobre les persones i sobre el medi ambient, prevencid de danys
mediambientals.

2. Seguretat: llocs de freball, maquines i eines de freball, risc eléctric, incendis,
senyalitzacid

3. Riscs especifics del sector de la neteja: prevencid i bones practiques. Primers
auxilis.

4. Promocid i prevencio de la salut, millora dels hdbits, alimentacid, activitat fisica.
Promocid de la salut al centre de treball.

CURS DE FORMACIé D’ESPECIALISTES (TREBALLS EN ALTURA | VIDRES ACCESSIBLES | DE
DIFICIL ACCES)

Anualment, es programard un curs de formacié sobre treballs en altura i neteja de
vidres accessibles i de vidres de dificil accés, amb les seglents caracteristiques:

Duracié: 20 hores lectives Modalitat: semipresencial
Entitat que impartird el curs: Cefora

Lioc d'imparticié: instal.lacions de Cefora a Mallorca

Personal al que es dirigeix: personal de neteja amb categoria d’especialista.
Avaluacié de I'aprenentatge: durant el curs i a la finalitzacié de la formacid.
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NUmero de participants: com a maxim, 15 participants.

Objectius:

L'objectiu d'aquest curs és proporcionar als participants els coneixements necessaries
per realitfzar de forma segura i eficient les fasques de neteja de vidres, tant accessibles
com de dificil accés i altres treballs en altura, les tecniques de neteja, els materials i
utillatge necessari, etc.

Metodologia:
Integracié completa entre teoria i prdactica, potenciant aquesta darrera, a tfravés de

I'analisi de situacions quotidianes i simulacions. Es simularan realitats diddctiques amb
els participants al curs, creant constants possibilitats d'aplicacié dels procediments i
técniques explicades.

Continguts:

1. Equips d'accés als vidres i zones de dificil accés: tipologia d'equips d’accés,
sistemes de proteccid, senyalitzacié de la zona d’accés.

2. Neteja de vidres: tipologia de bruticia, utillatge i equips de neteja, productes,
efiquetatge, dosificacié correcta.

3. Tecniquesi métodes de neteja de vidres

4. Prevencié de riscs laborals dels freballs de neteja de vidres accessibles,
inaccessibles i altres treballs en altura.

CURS DE FORMACIO DE SUPERVISOR/A DE NETEJA

Anualment, es programard un curs de formacié de supervisor/a, amb les segUents
caracteristiques:

Duracié: 20 hores lectives Modalitat: semipresencial

Entitat que impartird el curs: Cefora

Lioc d'imparticié: instal.lacions de Cefora a Mallorca

Personal al que es dirigeix: personal de neteja que vulgui promocionar a supervisor/a,
reciclatge de supervisors/es, encarregat/da general.

Avaluacié de I'aprenentatge: durant el curs i a la finalitzacid de la formacio.

NUmero de participants: com a maxim, 15 participants.

Objectius:

L'objectiu d'aquest curs és proporcionar als participants els coneixements necessdries
per realitzar la supervisid, gestid i organitzacid dels serveis de neteja i adquirir les
habilitats directives i socials per tractar amb el personal de neteja al seu carrec.

Metodologia:

Integracié completa entre teoria i practica, potenciant aquesta darrera, a través de
I'andlisi de situacions quotidianes i simulacions. Es simularan realitats diddctiques amb
els participants al curs, creant constants possibilitats d'aplicacid dels procediments i
técniques explicades.

Continguts:

1. Técnigues de neteja: superficies, mobiliari, vidres
2. Utilitzacié de productes de neteja

3. Utilitzacié de maquinaria
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4. Qualitat del servei

5. Seguretat i salut en el treball: prevencid de riscs laborals

6. Gestid mediambiental del servei

7. Habilitats directives i tfreball en equip: motivacié i direccid d'equips

8. Gestié del temps

9. Les responsabilitats del supervisor: clients, proveidors, personal, etc.

10. Organitzacidé de centres: programacié de tasques, processos, supervisic del
servei

11. Rendiments del servei: millora continua, avaluacidé de l'acompliment dels

treballadors
12.  Tecniques de supervisid dels treballs de neteja

1.11. SISTEMA DE GESTIO DE QUALITAT, MEDI AMBIENT |
SEGURETAT | SALUT EN EL TREBALL

El Sistema de Gestio de Qualitat, Medi Ambient i Seguretat i Salut en el Treball de
BALIMSA, basat en les normes ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, esta certificat.

S'adjunten copies dels certificats en el segUent apartat.

La nostra empresa compta amb un Departament de Qualitat, Medi Ambient i
Seguretat i Salut en el Treball, en el qual freballen un Auditor General i una Auditora de
Qualitat, Medi Ambient i Seguretat i Salut Laboral.

Aquest departament efectua els controls de qualitat en els centres dels nostres clients,
si és necessari, es readlitzard una Auditoria de Qualitat, Gestid Mediambiental i
Seguretat i Salut Laboral anual. Els resultats de la mateixa estarien a la seva disposicid.

GESTIO MEDIAMBIENTAL

BALIMSA com empresa dedicada als serveis de neteja integral, entén que un medi
ambient net i sa constitueix la base dels nostres serveis.

Ens sentim directament implicats en l'esfor¢ de fer compatible el desenvolupament
economic propi, el de I'empresa que confracti els nostres serveis i el de la nostra
comunitat, amb la proteccié del medi ambient i la preservacid d'un entorn saludabile i
prosper a futures generacions.

Per aixd ens comprometem en la implantacié de millores mediambientals en totes les
nostres activitats, especialment aquelles que repercuteixen en: cura de l'entorn,
eficacia en I'Us dels recursos i I'energia, control i substitucié de productes i reciclatge
dels mateixos.
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Entenem que una correcta gestio mediambiental ha d'incloure el control integral de
tots els aspectes que puguin crear impactes mediambientals, en el nostre cas,
especialment aquelles que afectin a la proteccié de l'entorn natural proxim i a la
conservacié dels recursos naturals.

Per aixo la Direccié general de la nostra empresa es compromet a:

e Implicar-se directament en la gestio mediambiental

e Garantir el compliment de tots els requisits normatius relacionats amb el medi
ambient que afectin a la nostra activitat.

e Revisar i actualitzar peridodicament la politica i els objectius del nostre sistema
mediambiental.

e Revisar la practica mediambiental dels nostres proveidors fomentant 'adopcid
de criteris mediambientals, especialment pel que fa a l'adquisicié de productes
i materials respectuosos amb el medi ambient.

e Implantar mesures necessdries per a evitar o reduir impactes mediambientals a
I'atmosfera, aigua i sol.

e Protegir els valors naturals i paisatgistics de I'entorn.

e Sensibilitzar al personal sobre la responsabilitat assumida en relacié amb el medi
ambient, proporcionant-los la formacié necessdria.

e Mantenir informats als nostres clients de la nostra politica mediambiental.

Per a l'aplicacié dels principis establerts en aquesta politica, es desenvoluparan plans
d'actuacid, objectius i metes que permetin una millora continua.

L'avaluacié de l'efectivitat d'aquests plans se sustentard en la realitzacié de auditories
mediambientals periddiques.

Baleares de Limpiezas, S.A. aplicard a I'execucidé del confracte les mesures
mediambientals segUents, amb I'objectiu de minimitzar I'impacte del servei de neteja
sobre el medi ambient.

La interaccid sobre el medi ambient es pot dividir en les segUents drees:
Residus:

Procedents dels productes de neteja i substdncies quimiques utilitzades en la neteja.
Consisteixen en els envasos que han contingut productes de neteja i els materials de
rebuig utilitzats en I'execucié de la neteja (draps, baietes usades, filtres de maquindria,
etc.)

Proposem les segUents mesures de reduccid de residus:

- Reduccié, reutilitzacio i reciclatge de tots els residus d'envasos, residus urbans,
papers, cartrons, etc, de productes i materials de neteja.

- Eliminacié total de productes de neteja en format aerosol o esprai.

- Utilitzacié de productes de neteja ecoldgics, per minimitzar la produccid de
residus perillosos.

- Modificacié de la metodologia de freball, amb I'objectiu de minimitzar els
consums i la produccid de residus.

- Segregaciod dels residus en contenidors de recollida selectiva i posterior diposit
als contenidors a peu de carrer (o al lloc d’emmagatzematge de residus de
cada instal.lacid).
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Atmosfera:
L'impacte atmosféric dels serveis de neteja procedeix:

- Emissions difuses de la maquindria de neteja
- Generacié de CFC's d'aerosols utilitzats per a la neteja

Les mesures proposades per reduir I'impacte atmosferic sén les segUents:

- Substitucid de productes de neteja amb CFC's (per exemple, esprais) per altres
productes ecologics, que no facin Us d’aquest gas.

- Adquisicié de maquindria i vehicles amb baixes emissions de CO2 i altres gasos
de combustio.

- Planificacié de les rutes dels vehicles, realitzant més visites en distancies inferiors.

Renou:

La contaminacié per renou és consequencia de |I' utilitzacié de mdaqguines i vehicles
destinats a I'execucié de neteja tant a l'interior com a |I'exterior dels edificis . Els nivells
maxims de renous permesos venen determinants per les directives i decrets i les
ordenances municipals.

Es proposen les seglents mesures:

- Utilitzacié de maquindria amb Certificat CE, aixi com les revisions reglamentdaries
segons RD 1435/1995, RD 56/1995 i1 RD 1215/1997, per evitar que els nivells sonors
superin la normativa vigent.

- Readlitzacié de manteniment preventiu a totes les maquines i vehicles.

- Adqguisicié de maquindria amb nivells de renou inferiors a 70 db(A)

- Utilitzacid de pads de microfibra en la neteja: aquest sistema redueix el nivell de
renou, en comparacié amb els sistemes de raspalls estandard.

- Adqguisicié de vehicles amb baixes emissions de renous.

Abocaments:

La contaminacié per abocaments és importat al sector de la neteja, degut a la gran
quantitat d'aigues de neteja que es generen. Els contaminants fonamentals de les
aigUes de neteja sén els segUents:

- Bruticia arrastrada per les aigUes (solids en suspensid, elements quimics, etc.)
- Substdncies quimiques existents als productes de neteja

Proposem les segUents mesures de reduccid de I'impacte mediambiental:
- Les adigUes utilitzades per a la neteja ordindria seran abocades a la xarxa
municipal de clavegueram.
- No s’abocaran a la xarxa municipal aigues industrials contaminades ni amb
elevades concentracions de productes quimics.
- Substitucid de productes perillosos per altres productes ecoldgics o sense
etiqueta de perillositat.

Consums d’aigua, energia, combustibles i productes quimics:

Per desenvolupar un servei de neteja més respectuds amb el medi ambient, s'han
d’aplicar mesures per reduir el consum, mitjangcant:
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- Reduccié del consum de productes i aigua mitjancant I' utilitzacié de maquina
dosificadora de producte. Correcta dosificacié dels productes amb sistemes
precisos, per utilitzar la quantitat necessaria.

- Estalvi d'aigua, utilitzant sistemes de neteja on s'utilitzi I'aigua necessaria per la
prestacié del servei, per exemple, neteja amb microfibra. Aquest sistema
permet reduir el consum d’aigua en un 80 % i garanteix els millors resultats de
neteja.

- Reduccié del consum d’energia, encenent els llums a les zones en les que s'estd
freballant, apagant la resta de llums.

- Incloure requisits mediambientals en I'adquisicid de productes, maquindria i
materials de neteja:

o exclusid de productes amb ingredients toxics,

alta biodegradabilitat, amb ingredients orgdnics

rendiment eficac¢ dels productes,

possessid de certificats ambientals tipus ecoetiqueta o equivalents,

formulacié amb pH neutre,

absencia d'ingredients caustics, corrosius o derivats del petroli,

minima preséncia de composts voldatils (COV's),

evitar tints i fragdncies sempre que sigui possible,

adgquisicid de productes en formes concentrades, diluibles, per evitar la

generacié de residus d'envasos

o Envasos reciclables
o Eliminacié total de I'Us d'aerosols i esprais

- Adquisicié de maquindria amb nivells baixos de consum d'aigua i energia

- Reduccié del consum de combustible de la maquindria i els vehicles, utilitzant
maquindria eficient i apagant la maquindria quan no estd en Us, planificant les
rutes dels vehicles per optimitzar el consum, realifzant el manteniment indicat
pel fabricant.

O O O O O O O O

Per a I'execucié del contfracte, s'aplicaran els seglents procediments de gestié
mediambiental:

- PG -11: Gestidn General de Residuos

- PG -12: Gestidn de Residuos de Clientes

- PG - 14: Control operacional: Materia, Agua y Energia

- PG - 15: Identificacion y Evaluacion de Aspectos Medioambientales

- PG - 16: Plan de gestion de residuos de envases de productos de limpieza en
los centros de trabajo
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Aquests procediments estaran a disposicid de la direccid del centre per a la seva
consulta.

REDUCCIO D'ENVASOS DE PLASTIC

BALIMSA planificard el servei amb I'objectiu de reduir la produccié d'envasos de
plastic. Utilitzarem el sistema de dosificacid amb central mescla de producte de
neteja. En cas d'adjudicacié del contracte, collocarem una central de dosificacio al
centre, al quartet de neteja.

Aquest sistema permet la dilucié del producte de neteja concentrat amb aigua. El
producte concentrat es presenta en garrafes de 5 litres. La dilucid es realitza a envasos
d'un litre, que sén reutilitzables i més ergondmics per al personal de neteja.

Les garrafes de 5 litres sén recollides pel proveidor cada vegada que entrega al centre
nou producte concentrat. A les seves instaldacions, el proveidor neteja i reutilitza les
garrafes, amb nou producte de neteja concenftrat.

Els envasos d'un litre sén netejats i reutilitzats pel nostre personal de neteja per realitzar
noves dilucions de producte amb la central de dosificacio.

Aquest sistema garanteix la reduccié de pldastics d'envasos de neteja, vinculats al
servei de neteja. A més, contribueix a que el consum de productes sigui I'aconsellat
pel fabricant del producte i el necessari per realitzar la neteja, evitant que el personal
utilitzi per error una dosi més elevada que la indicada pel fabricant.

PLANIFICACIO DE LES TASQUES EN RELACIO AMB EL CONSUM ENERGETIC

La nostra empresa s'adherird al Pla d'Estalvi energetic implantat al centre de treball,
en cas d’existir.

Les tasques de neteja es planificaran, amb I'objectiv de que comportin el minim
consum energétic addicional. Amb aquesta finalitat, BALIMSA posard en marxa les
segUents accions per reduir el consum energétic:

- A l'inici del contracte, programard la neteja de I'edifici segons els horaris de
freball a les diferents plantes o seccions per poder realifzar un mapa
d'ocupacioé hordria. La neteja es realitzard per zones o plantes, de forma que
les necessitats d'illuminacid es concentrin i es desplacin pels diferents espais
sense necessitat de mantenir tot I'edifici il luminat al mateix femps.

- S’intentard redalitzar la neteja aprofitant al maxim la llum natural

- Apagarem els llums i els equips quan no s'estan utilitzant. S’apagaran
completament, per qué el stand-by també consumeix energia.

- Utilitzarem maquindria eficient i s'incidird en qué les maquines s'han d'apagar
en els moments que no s'estan utilitzant.

- Els equips de neteja s'utilitzaran en el sistema estalvi d'energia

- La neteja es realitzard seguint les indicacions de temperatura dels espais que
estableix el centre

- Tancarem portes i finestres quan el sistema de climatitzacid estigui encées

- S'aprofitard la ventilacié natural, sempre que sigui possible
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CERTIFICACIONS ISO 9001 (GESTIO DE QUALITAT) | 14001 (GESTIO
MEDIOAMBIENTAL)

Certificacion
Concedida a

BALEARES DE LIMPIEZAS, S.A.

CAMI VELL DE BUNYOLA, 43 - LOCAL 17 - 07009 - PALMA DE MALLORCA - ISLAS
BALEARES - ESPANA

Bureau Veritas Certification certifica que el Sistema de Gestion ha sido auditado y
encontrado conforme con los requisitos de la norma:

NORMA

ISO 9001:2015

El Sistema de Gestion se aplica a:

SERVICIOS DE LIMPIEZAS EN EDIFICIOS Y LOCALES, CENTROS PUBLICOS Y/O OFICIALES,
CRISTALES, GARAJES Y TRATAMIENTO DE SUPERFICIES.
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Numero del Certificado: ES137558 - 1
Fecha de certificacion inicial con otra Entidad de Certificacion: 31-05-2005
Auditoria de certificacién/renovacion: 04-05-2023
Caducidad de ciclo anterior: 31-05-2023
Certificado en vigor: 01-06-2023
Caducidad del certificado: 31-05-2026

Este certificado esta sujeto a los términos y condiciones generales y particulares de los
servicios de certificacion

ENAC

Bureau Veritas Iberia S.L. CERTIFICACION

C/ Valportillo Primera 22-24, Edificio Caoba, 28108 Alcobendas - Madrid, Espafa Rl

1/2
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Certificacion
Concedida a

BALEARES DE LIMPIEZAS, S.A.

CAMI VELL DE BUNYOLA, 43 - LOCAL 17 - 07009 - PALMA DE MALLORCA - ISLAS
BALEARES - ESPANA

Bureau Veritas Certification certifica que el Sistema de Gestion ha sido auditado y
encontrado conforme con los requisitos de la norma:

NORMA

ISO 14001:2015

El Sistema de Gestion se aplica a:

SERVICIOS DE LIMPIEZAS EN EDIFICIOS Y LOCALES, CENTROS PUBLICOS Y/O OFICIALES,
CRISTALES, GARAJES Y TRATAMIENTO DE SUPERFICIES.
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Numero del Certificado: ES137557 - 1
Fecha de certificacion inicial con otra Entidad de Certificacion: 31-05-2005
Auditoria de certificacién/renovacion: 04-05-2023
Caducidad de ciclo anterior: 31-05-2023
Certificado en vigor: 01-06-2023
Caducidad del certificado: 31-05-2026

Este certificado esta sujeto a los términos y condiciones generales y particulares de los
servicios de certificacion

ENAC

Bureau Veritas Iberia S.L. | cermrcacion

C/ Valportillo Primera 22-24, Edificio Caoba, 28108 Alcobendas - Madrid, Espafia | et

1/2

NouCaomiRoig. 7 | Poligonode SonCastelld | 0O7009PamadeMaliorca | telfax 971750424 | info@balimsacom | wwwbalmsa.com



pa I ; oy
ABaolmsa e =i

Baleares de Limpiezas sa.

Empresa inscrita en el Registro Oficial de Empresas de Limpieza n° 006

GESTIO DE SEGURETAT | SALUT EN EL TREBALL - PREVENCIO DE RISCS LABORALS

L'empresa és conscient de la importdncia que una adequada prevencid de riscos
laborals € en el marc de les empreses de serveis, i aposta per la plena integracié de la
mateixa en els principis que inspiren la nostra gestidé empresarial.

Dintre de la planificacié general dissenyada per I'empresa per a aquesta matéria
sorgeix com objectiu especific la informacié i la conscienciacié dels treballadors
respecte a la necessitat i responsabilitat compartida en el compliment de les Normes i
mesures preventives que assegurin evitar els riscos laborals.

Amb aquest objectiu, I'empresa proporciona formacid i informacid a tots els
freballadors de I'empresa sobre les Normes Bdsiques i mesures de seguretat, recollint els
riscos i mesures preventives més habituals de I'activitat de Neteja.

Al mateix temps, pretén conscienciar a tot el personal de la necessitat d'aplicar
eficacment totes i cadascuna de les mesures que tendeixin a eliminar els riscos per a
assolir millors condicions de Seguretat en el Treball.

Balimsa té& concertades les quatre especialitats de Prevencid de Riscs Laborals
(Seguretat, Higiene Industrial, Ergonomia i Psicosociologia i Medicina del tfreball) amb el
Servei de Prevencié Alie lbermutuamur - Cualtis. Aquest organisme ens va realitzar
I'Avaluacié de Riscs Laborals i el Pla de Prevencid de Riscs Laborals, que inclou la
planificacid de I'activitat preventiva. Aquesta  documentacié es revisada
periddicament per garantir que continua vigent i per fer seguiment de les activitats
preventives planificades.

En cas de resultar adjudicatdria del servei de neteja, i abans de comencar a prestar el
servei, el Tecnic de Prevencié de Riscs Laborals de Balimsa elaborard un Pla de
Seguretat i Salut, adaptat a les caracteristiques del contracte i del servei.

Les directrius per a l'elaboracié del Pla de Seguretat i Salut seran les seglents:

- Elmanteniment de l'ordre i la neteja durant la realitzacié dels treballs.

- Les condicions d'accés als centres.

- La manipulacié dels diversos materials i la utilitzacié de la maquinadria,
productes i alfres mitjans auxiliars.

- Larecollida de materials i/o residus perillosos.

- La manipulacidé, segregacid i diposit dels residus recollits al centre.

- La cooperacidé i comunicacid entre els contractistes, subcontractistes, la
direccié del centre i altres organismes que puguin estar treballant a les
instal.lacions.

- Lesinteraccions i/o incompatibilitats amb altre tipus de treball o activitat que es
realitzi a les instal.lacions o proximitats del centre.

a e®
‘'m SO
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El Pla de Seguretat i Salut seguird el seglent esquema:

Descripcié de les instal.lacions.

Organigrama funcional

Obligacions preventives de les empreses i freballadors que infervenen (normes
d'accés, supervisié de treballs, etc.)

Control de les mesures preventives

Coordinacid d'activitats empresarials (documentacié a intercanviar, mitjans de
comunicacid i coordinacid, actuacié davant emergéencies, etc.)

Nomenament de recurs preventiu i freballs en els quals serd necessdria la seva
presencia.

Emergeéncies: mitjans humans i materials en matéria de primers auxilis, pautes
d'actuacié en cas d'accident, emergencies mediques, pautes d'actuacid en
cas de risc greu i imminent.

Informacid dels centres assistencials més proxims en cas d'accident i itineraris
per arribar als cenfres.

Actuacions prévies a I'execucid dels treballs

Mesures preventives durant l'execucié dels treballs: normes generals,
procediments de treball, riscs durant I'execucid del treball, requisits especifics
per realitzar certes actuacions, recursos humans i materials necessaris (mitjans
auxiliars, equips de treball, eines, EPI's, etc.)

Mesures preventives relatives a la maquindria utilitzada durant el servei
(caracteristiques de la maquindria, utilitzacié, manteniment, etc.)
Documentacié grdfica: fitxes descriptives, pldanols, fitxes de seguretat dels
productes, etc.

A més de l'elaboracié del Pla de Seguretat i Salut del servei de neteja, el Tecnic de
Prevencid de Riscs Laborals de Balimsa té les segUents funcions:

NouCamiRoig. 7

Revisar I'Avaluacid de Riscs Laborals elaborada pel Servei de Prevencid Alie i
comprovar la seva vigencia.

Formaci¢ i informacié dels treballadors de I'empresa en matéria de Seguretat i
Salut, Higiene Industrial i Ergonomia i Psicosociologia.

La planificacié de 'accid preventiva i seguiment de les accions preventives.
Vigilancia i control de la salut dels treballadors de I'empresa.

Supervisid in situ dels freballs de neteja i de les instal.lacions on I'empresa presta
servei de neteja.

Realitzacié d'informes de la supervisid realitzada a les instal.lacions de clients.
Coordinacid de l'activitat preventiva amb els diferents organismes i empreses
que coincideixen en les instal.lacions on I'empresa presta servei (Coordinacid
Activitats Empresarials)

Promoure, en general, la prevencid de riscs laborals a I'empresa.
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MESURES ESPECIFIQUES DE PREVENCIO DE RISCS LABORALS AL CONTRACTE DE NETEJA

Mesur jecti 2
esura Ol EED a Actuacio Indicador de control
proposada aconseguir
. Dotacié dels mitjans necessaris
Nivell de Incrementar la . Percentatge
per a garantir la seguretat dels . . -
seguretat dels seguretat dels . S . d’incidents i accidents
1 freballadors i reduir incidents i
freballs de freballadors de - ; dels freballadors durant
. . accidents (EPI's, elements de .
neteja netfeja C o ! els treballs de neteja
visualitzacio, etc.)
Nivell de Incrementar la Formacié i informacié dels Percentaige de
- . freballadors que han
seguretat dels seguretat dels treballadors assignats al servei S
2 . rebut la formacid i
freballs de treballadors de sobre procediments segurs de . -, .
. . informacid¢ en materia
neteja neteja tfreball
de PRL
. Realitzaci6 de  supervisions
Nivell de | Incrementar la S .
periodiques del servei per Resultats de les
seguretat dels | seguretat dels | .}
3 'encarregat, per comprovar supervisions
freballs de | treballadors de . - -
- - que es redlitza en condicions periodiques
neteja neteja
de seguretat
'”.’p'of“oc'o Incremen’ror. la Implantar i certificar el sistema Auditoria externai
d'unsistema de | seguretat i la = . . -
- de gestié de la Seguretat i Salut certificat acreditativ
4 gesti6 de la | salut dels . -
Sequretat i | treballadors  de Laboral en la norma OHSAS de I'implantacié de
9 ; 18001 OHSAS 18001
Salut Laboral neteja
Supervisio i
auditoria . » D .
. Realitfzacié de supervisions i
inferna dels Incrementar la N g
B auditories intfernes peridodiques
freballs de seguretatila . D , o
. del servei pel Tecnic de PRL, Informes d'auditoria
5 neteja pel salut dels . -
NI detectar oportunitats de inferna de PRL
Tecnic de treballadors de . . )
» . millora i no conformitats de
Prevencié de neteja p
. seguretfat i salut
Riscs Laborals
de I'empresa
. Manteniment preventiu de la
Nivell de N - N . Percentatge
Reduccioé de la maquindria i dels vehicles per . . -
seguretat dels . . . . S d'incidents i accidents
6 sinistralitat en el evitar accidents i incidents per
tfreballs de . - - ; dels treballadors durant
. servei un funcionament deficient i/o .
neteja . els freballs de neteja
inadequat
Nivell de D Formacid del personal en I Percentatge
Reduccié de la I L . . -
seguretat dels - . utilitzacid correcta de la d'incidents i accidents
7 sinistralitat en el N .
treballs de . maquindria i els vehicles dels treballadors durant
. servei . . .
neteja destinats al servei els tfreballs de neteja
Nivellgg Reduccié de la Utilitzacié de maquindria amb " FerceqTngg
seguretat dels e . o - : d'incidents i accidents
8 sinistralitat en el certificat CE i vehicles
freballs de . dels freballadors durant
. servei homologats perla UE .
neteja els tfreballs de neteja
Nivell de Reduccié de la Substitucié de productes de Percentatge
seguretat dels g ) neteja amb etiqueta de d'incidents i accidents
9 sinistralitat en el S
tfreballs de . perillositat per altres sense dels treballadors durant
. servei - S .
neteja etiqueta de perillositat els treballs de neteja

Periddicament s'establiran cursos o xerrades dirigides al personal referides a:

- Precaucions para evitar accidents de risc

- Bones practiques en la manipulacié de productes de neteja

- Utilitzacié i manteniment d'escales de mano

- Maneig de cdrregues

- Fitxes de seguretat de productes quimics, substancies i preparats
- Riscs eléectrics

- Protecci¢ contra incendis
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Al pla de formacié anual també s'inclourd formacid especifica sobre riscs laborals:
Intoxicacions:
o No barrejar mai els productes de neteja
o Consultar les etiquetes dels productes
o Ventilar bé els locals on es manipulin productes de neteja
Eczemes en mans:
o Evitartocar els productes de neteja amb les mans
o Utilitzar guants
o Evitarla humitat en les mans i hidratar-les

Descdrregues electriques:

o Evitar netejar amb liquids qualsevol aparell connectat al corrent
electric o cables

Caigudes:

o Utilitzar calcat antilliscant i que quedi bé subjecte als peus.
o Utilitzar elements estables per a accedir als llocs alts

Lesions de esquena:

o Utilitzar alargadores per a arribar a les superficies altes
o Flexionar els genolls per a aixecar carregues
o No arrossegar borses o objectes amb pes

Infeccions:

Utilitzar guants resistents

No comprimir mai els fems amb la md o amb el peu

Parar esment en la manipulacié dels contenidors especials
Seguir les pautes de vacunacié

En cas de burxada o cort, informar al responsable

O O O O O

1.12 PLA D'IGUALTAT

Un pla dligualtat és un conjunt ordenat de mesures avaluables, dirigides a remoure els
obstacles que impedeixen o dificulten la igualtat efectiva de dones i homes, i a
eliminar la discriminacié per rad de sexe en les empreses. El pla d'igualtat s'estructura
després de la realitzacid prévia d'un diagnostic, negociat amb la representacio legal
de les persones freballadores, i elaborat en la comissi® negociadora d'aquest pla
d'igualtat.

Els plans digualtat han de fixar els objectius d'igualtat a assolir, les estratégies i

practiques a adoptar per la seva consecucid. També han d'incloure I'establiment de
sistemes eficacos de seguiment i avaluacié dels objectius fixafts.
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La nostra empresa estd plenament conscienciada amb la igualtat d'oportunitats. Per
aquest motiu, té implantant un pla d’igualtat, adaptat als requisits establerts pel Reial
Decret Llei 6/2019 d'1 de marc i el Reial Decret Llei 901/2020 de 13 de octubre.

El nostre pla d'igualtat té els segUents objectius:

o Garantir que el procés de seleccid no vulnera el principi d'igualtat, per a
aconseguir progressivament una presencia de igualitaria en tots els dmbits
de l'empresa

Garantir que tot el personal té una retribucié ajustat a les seves capacitats i
no al seu génere. Igualtat retributiva.

Prevencio¢ de I'assetjament en qualsevol dels seus aspectes.

Garantir la promocié del personal independentment del seu genere.
Garantir la formacié de personal independentment del seu génere.

Garantir els drets de les victimes de la violeéncia de génere

Garantir la  comunicacié amb el personal en matéria dligualtat
d'oportunitats

o Garantir la igualtat en materia de salut i prevencid

SRR

e}

O O O O O

-

En cas de resultar adjudicatdria del contracte, la nostra empresa posard en marxa les
segUents mesures de cardcter social o laboral per afavorir la igualtat d'oportunitats
enfre homes i dones entre el personal adscrit al contracte:

- Contractacié de dones per redlitzar treballs i categories professionals que
generalment, realitzen homes, com per exemple, la neteja de vidres, la neteja de
superficies amb maquindria, neteja de vidres i altres treballs en altura, etc.

- Afavorir la promocid interna de dones en la realitzacid de treballs de neteja de
vidres, neteja de superficies amb maquindria, neteja de vidres i altres treballs en altura,
etc.

- Organitzacid d'activitats formatives especifiques per a dones, per facilitar
I'accés a categories professionals de neteja de vidres accessibles i en altura, neteja
amb maquindria, etc.

- Donar publicitat a fravés dels mitjans de comunicacié de I'empresa (tauler
d'anuncis, xarxes socials, etc.) de l'existéncia de vacants en el lloc de treball
mencionat abans, amb oferiment del lloc especificament a dones

- Garantir que les dones en situacié de permis per maternitat tenen les mateixes
possibilitats que la resta de personal a I'hora de participar en els processos de
promocié interna d'aquests llocs de treball.
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