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Bienvenida

Estimada/o amiga/o:

Tienes ante ti el manual de bienvenida de Servalia - Ser-
vicios y Proyectos de Catering, S. L., documento que se
entrega cuando un/a nuevo/a colaborador/a se incorpora a
la empresa.

Es nuestra pretension que nos conozcas, asi como facilitarte
informacion necesaria para desempefar las tareas que te se-
ran encomendadas.

En Servalia, todas las personas y todos los trabajos son impor-
tantes, y esperamos que éste sea un buen marco para alcan-
zar tus expectativas profesionales y personales, de la misma
forma que contamos con tus conocimientos y experiencia
para mejorar nuestra compania.

Bienvenido/a,
gracias por confiar en Servalia.
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Presentacion
de |la empresa

Servicios y Proyectos de Catering, S. L. inicié sus
operaciones en septiembre de 2000 y se dedica fun-
damentalmente, a la restauracion colectiva, es decir,
a la preparacion de comidas para su consumo inme-
diato en colectividades.

Realiza la actividad en las propias cocinas de los cen-
tros de ensenanza, residencias de tercera edad, em-
presasy hospitales.

Complementa esta actividad principal con la venta
automatica de alimentos y bebidas, limpieza, man-
tenimiento vy jardineria, asesoramiento de
instalacio- nes, proyectos socio-sanitarios vy
monitores/as o cui- dadores/as de comedor.

Hemos experimentado un crecimiento importante y
sostenido, con un alto grado de satisfaccion entre nues-
tros clientes, acreditado con el indice de permanencia
o fidelidad mas alto del mercado (97 %).

Servalia es la marca registrada de Servicios y Pro-
yectos de Catering S. L. y la forma comercial de
co- nocer a la misma.
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Objetivo de
la empresa

El objetivo de Servalia es alcanzar la confianza del
cliente con proyectos ajustados, en calidad y precio, a

sus deseos y expectativas.
Para alcanzar dicho objetivo estara ayudado por perso-

nal involucrado y participe, y contando con la colabora-
cion de los diferentes suministradores.

Ellema resumen de nuestra filosofia es:

“Queremos escucharte para servirte bien”.
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Organigrama

D. Administracion D. Comercial D. Gestion D. Compras
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——— O UiDO Servalia

07



5_

Politica de calidad

GESTION SEGURIDAD
DE LA CALIDAD ALIMENTARIA

GESTION
AMBIENTAL

1S0 9001 1S0 22000 1S0 14001

La Politica de Calidad que define Servalia - SPC, S.
L. se basa en el cumplimiento de los requisitos lega-
les reglamentarios, en las condiciones acordadas con
los clientes y proveedores. La mejora continua de
todos sus productos y procesos, y gestionando
racionalmente los recursos técnicos y humanos.

-

Un aspecto importante en nuestra politica es el fir-
me compromiso de elaborar y suministrar
productos legales, seguros para el consumo y
respetuosos con el medio ambiente. Para ello, la
direccion se respon- sabiliza de poner los medios
necesarios (entre ellos la comunicacion interna)
para ejercer las tareas de planificacion, prevencion
y formacion. Fomentar la cultura de la calidad entre
todos las personas de la empresa, y conseguir la
mejora continua dentro de dicho concepto de
calidad total. Todo ello conforme al régimen
internacional que establece los sistemas APPCC,
las Normas UNE-EN-ISO 9001:2015, UNE- EN-ISO
22000:2018 y UNE-EN-ISO 14001:2015.

La aplicacion practica de estas disposiciones
normati- vas asegura que se planifican, controlan vy
siguen todas las actividades  organizativas,
comerciales y técnicas que repercuten en la
inocuidad de los alimentos de nuestros productos y
servicios, vy, finalmente, cumplen todas las
prescripciones comprometidas contractual- mente.
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La efectividad de las actividades relacionadas con la
calidad, asi como la organizacion y los métodos del
sistema de aseguramiento de la misma, son revisa-
dos y verificados regularmente; y adaptados debi-
damente a nuevas técnicas y exigencias. El objetivo
final es trasladar al cliente el mejor servicio.

Los objetivos propuestos por Servalia son acordes a
su actividad, siendo la propia gerencia quien ha im-
pulsado la implantacion del sistema de gestion de
calidad. El conocimiento del sector y la permanente
comunicacién con los clientes, permite considerar
los objetivos planteados respuesta a  sus
necesidades. Dichos objetivos seran planificados,
revisados 'y cuan- tificados anualmente v,
consecuentemente, adapta- ran las necesidades
nuevas que puedan surgir.

La direccion de la empresa compromete aqui a to-
das las unidades operativas de la empresa a contri-
buir, en el ambito de su responsabilidad, al cum-
plimiento de la politica de calidad establecida. Toda
la plantilla de Servalia es responsable directa de la
calidad en su labor diaria.
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Localizacion y contacto

La razon social y domicilio de Servalia es:
Calle Poeta Ricard Sanmarti, 24. Bajo
46020 VALENCIA.

Para cualquier necesidad que pueda surgir,
las diferentes formas de contactar, ademas
de la postal, son:

Telefono: 963 616 170

Fax: 963 937 007

Correo electronico: servalia@servalia.org
Pagina web: www.servalia.org

Horario de oficina:
Lunes a jueves de:
830 a 1430 y de 15:30 a2 18:00
y viernes de 830 a 15:00

. ompartitsu éxito
metidas con laalimeri saludable yilas pefSOnas
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INncorporacion
a la empresa

La incorporacion al puesto de trabajo requiere algu-
nas obligaciones organizativas previas y necesarias:

La primera de ellas es la “Ficha de incorporaciéon”,
documento interno donde estan todos los datos
per- sonales necesarios para la relacion laboral que
vamos a establecer, y facilitar copia de los
siguientes docu- mentos personales: documento
de identidad, afilia- cion a la Seguridad Social,
modelo 145, certificado negativo de delitos de
naturaleza sexual y cualquier otro de caracter
oficial que acredite profesional y/o
formativamente.

Formalizar el contrato de trabajo que recoge el lu-
gar de trabajo, categoria, horario y salario, asi como
otras condiciones mas especificas de Servalia con
su personal.

En caso de sucesion de empresas, se firmara la “carta
de subrogacion” perceptiva y que es continuadora de
aquellos derechos y obligaciones que se tenian con
la empresa anterior.

Recibir el “Equipo de Proteccién Individual”.

Atender a la formacion inicial, facilitada por sus res-
ponsables inmediatos, imprescindible para desem-
penar el puesto de trabajo vy sus responsabilidades.
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Responsabilidades
en el centro de trabajo

En cada centro de trabajo, se encuentran, basica-
mente, las siguientes categorias: responsable de
centro, ayudante y auxiliar de cocina, coordina-
dor/a y monitor/a de comedor y limpiador/a.

Responsable de centro (encargado/a, jefe/a de co-
cina, cocinero/a)

La categoria laboral especifica es directamente pro-
porcional a la importancia del cliente para la orga-
nizacion. Algunos de los parametros que fijan dicha
importancia son: nimero de usuarios/as, volumen
de  facturacion, numero de  colaboradores,
complejidad del servicio, etc. El criterio de
ostentacion de la cate- goria concreta sera siempre
la experiencia previa y satisfactoria anterior en
responsabilidades inferiores.

Representante permanente de Servalia y de su poli-
tica de calidad.

Primer responsable del servicio.
Participa del disefio del servicio.

Cumple y hace cumplir las instrucciones emanadas
de los diferentes departamentos

Solicita los diferentes suministros necesarios para el
servicio a los diferentes proveedores.

Encargarse de la preparacion de los alimentos dia-
rios, responsabilizandose de su buen estado y pre-
sentacion, la pulcritud del local y los utensilios.

Completa las formalidades administrativas (albara-
nes, comensales, hojas de gestion, inventarios, etc.) e
impresos derivados del manual de calidad.

Informar a sus superiores de cuantas circunstanciasy
situaciones afecten al servicio contratado.

Ayudante y / o auxiliar de cocina

Subordinado/a al responsable de centro, le ayuda en
sus funciones. Asimismo le puede sustituir en sus au-
sencias justificadas.

Limpieza de cocina, comedor, material e instalaciones.
Realiza las tareas y trabajos que le ordenan.

Informar a la persona responsable del centro de
cualquier incidencia.
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B 8 Responsabilidades en el centro de trabajo

Coordinador/a de monitores/as.

Organizary coordinar las actividades educativas plani-

ficadas. Participar en la elaboracion del plan de trabajo.

Hacer seguimiento de los objetivos y de las activida-
des programadas. Asegurar el trabajo en equipo y
coordinar su tarea. Facilitar las relaciones entre edu-
cadores/as con direccion, cocina y empresa.

Comunicar a la empresay, en su caso, a la direccion
del colegio las incidencias que suceden.

Transmitir la normativa, organizacion y funciones a
las nuevas incorporaciones y personal de sustitucion.

Realizar una memoria de trabajo al final de cada cur-
so escolar.

Monitor/a / cuidador/a de comedor

Funcién educativa: Partiendo de una adecuacion a
los niveles de comprension de las diferentes edades,
incidiremos en contenidos que hagan referencia al
tiempo formativo asignado. Es decir, al comedor y a
la alimentacion, asi como a valores humanos vy
técni- cas y recursos ludicos que amplien sus
conocimien- tos y habilidades.

Funcidén organizativa: Teniendo en consideracion las
necesidades del centro, las condiciones que nos ro-
dean y los medios facilitados, optimizaremos los re-
CUrsos: grupos, espacios y material.

Funcién de seguridad y vigilancias: Los materiales
de uso como vidrios, bandejas y cubiertos, y los pro-
pios usuarios, NiNos y niNas en tiempo expansivo, Nos
obligaran a extremar la seguridad, la higiene y la vi-
gilancia para salvaguardar el bienestar de la infancia.

Funcién de apoyo al servicio de hosteleria: colabo-
rar en la distribucion de las comidas, posibles tareas
de limpiezas especificas, y asistir y ayudar a los/las co-
mensales a cortar y pelar los alimentos. Informar al
coordinador/a de cualquier incidencia.

Limpiador/a
Subordinado/a al responsable de centro.

Limpieza de instalaciones del centro no dedicadas a
restauracion

Realiza las tareas y trabajos que le ordenan.

Informar a la persona responsable del centro de
cualquier incidencia.
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Normativa
de especial
aplicacion
en Servalia

Atendiendo a las singularidades propias de nuestra
empresa, hemos creido necesario desarrollar una
normativa que permita una mayor eficacia de las
re- laciones laborales.

1. Normas de vigilancia de la salud y prevencién de
riesgos laborales.

Enfermedad comun y accidente no laboral:

Avisar a la empresa el mismo dia de asistencia al mé-
dico. En caso de baja médica hacer llegar el parte en
un plazo improrrogable de 48 horas. Adelantar el
parte por fax (963937007) y hacer llegar el original
para la empresa mediante cualquier medio (correo,
familiar...). Igualmente hacer llegar los partes de con-
firmacion de baja y de alta (en los mismos plazos in-
dicados anteriormente).

Accidente de trabajo o enfermedad profesional
(con o sin baja):

Ponerse inmediatamente en contacto con la empre-
sa para comunicar el accidente indicando coémo ha
ocurrido, hora en que se ha producido y tareas que
se estaban realizando en ese momento, para que la
empresa envie el volante de solicitud de asistencia
sanitaria a la mutua Fremap (teléfono de urgencia
900 610 061). En caso de baja médica debera hacer
llegar el parte en un plazo de 24 horas y comunican-
dolo a la empresa (963616170). En caso de asistencia
médica sin baja, enviara la empresa el parte corres-
pondiente.

El trabajador/a acepta voluntariamente realizar las
revisiones médicas propuestas por Servalia-SPC, S.
L. Avisara a la empresa cuando padezca o crea
padecer una enfermedad que se pueda transmitir a
los alimentos.

El trabajador/a recibira el material, la informacion
y formacion en materia de Prevencién de Riesgos
Laborales de acuerdo a su categoria y puesto de
tra-

bajo, obligandose a su aplicacion en el desempeno
de sus funciones.

Servalia-SPC, S. L. entregara a cada trabajador/a el
correspondiente Equipo de Proteccién Individual,
con el que estara obligado a efectuar la prestacion
laboral.

Servalia-SPC, S. L. tiene establecido un protocolo de
actuacién ante factores de riesgo psicosocial, deta-
llado en el apartado “e-emplead@"” de nuestra web
www.servalia.org

2. Normas de seguridad alimentaria.

Servalia-SPC, S. L. realizara la formacién inicial y
continua de su personal. Consecuentemente el tra-
bajador/a se hace responsable de cumplir los requisi-
tos para manipuladores de alimentos segun lo esta-
blecido en la legislacion aplicable, debiendo conocer
y observar las instrucciones de trabajo establecidas
por la empresa para garantizar la seguridad y salubri-
dad de los alimentos.

e /
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Bl 9 Normativa de especial aplicacion en Servalia

3. Normas de ambito laboral.

Los/as trabajadores/as que presten sus servicios con
publico infantil y centros escolares deberan apor-
tar certificado negativo de delitos de naturaleza
sexual, expedido por el Registro Central de Delin-
cuentes Sexuales (Ley Organica 1/1996, de
Proteccion Juridica del Menor y Ley 26/2015, de 28
de julio, de modificacion del sistema de proteccion a
la infancia y a la adolescencia).

A efectos de simplificar los trabajos administrativos,
se pacta expresamente que el trabajador/a percibi-
ra mensualmente las pagas prorrateadas.

El trabajador/a opta por realizar la comida en la em-
presa.

Los trabajadores/as que prestan servicio en comedo-
res escolares disfrutan de algunos dias adicionales
no lectivos pero laborables (puentes, carnavales,
semana blanca, fiestas locales,..), comprometen su
asistencia a los cursos formativos que puedan orga-
nizarse (prevencion de riesgos laborales, formacion
continua de manipuladores de alimentos,..), man-
tenimientos extraordinarios que se puedan realizar
en los centros de trabajo, etc, sin que por ello pueda
solicitar compensacion.

4. Normas de proteccion de datos y confidencialidad.

Autorizara a Servalia-SPC, S. L. a utilizar los datos
de caracter personal, y realizar tratamiento
informatico de los mismos, sujetos a lo establecido
en la a lo esta- blecido en Reglamento (UE) 2016/679
del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril
de 2016 y Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales. Servalia-SPC, S. L. podra trasmitir
dichos datos a perso- nas fisicas o juridicas que
intervengan ante la Adminis- tracion Publica Central,
Local, Autondmica, Mutuas de Trabajo y Organismos
Administrativos para gestionar eficazmente la
actividad laboral en la empresa. Asimis- mo, todas las
personas trabajadoras podran ejercer sus derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposi- cidon en
cualquier momento.

Servalia-SPC, S. L., en razén de su cargo y respon-
sabilidad, le entregara manuales,
especificaciones, informacién, escritos, listas de
productos y provee- dores, material informatico
y otras documentacio- nes o material fisico. Son
propiedad de la empresa y cedidos
temporalmente. Seran devueltos en cual- quier
momento a peticion de la misma y siempre que
finalice la relacion laboral.

Siendo empleado/a de Servalia-SPC, S. L., y cuando
deje de serlo, salvo autorizacion por escrito, el traba-

14

jador/a no utilizara, publicard, revelard, apropiara o
comunicara métodos de gestién, datos comercia-
les, precios y costes de servicio, listas de clientes,
proveedores o cualquier otra informacién confi-
dencial que se utilicen en el negocio de la empresa
y que constituyen una ventaja competitiva.

5. Normas de comportamiento.

Los trabajadores/as deben proteger los bienes de
Servalia y utilizarlos uUnicamente en forma
adecuada y eficiente. Todos los empleados/as in-
tentaran proteger dichos bienes contra pérdida,
dano, uso incorrecto, robo, fraude, malversacion y
destruccion.

El trabajador/a, directamente o a través de interme-
diarios, nunca deben ofrecer ni prometer un favor
personal impropio a fin de obtener o conseguir
un negocio u otra ventaja de parte de un cliente de
la emypresa, ya sea publico o privado.

El trabajador/a, tampoco deben aceptar ninguna
ventaja de parte de un proveedor de la empresa.
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Plan de igualdad

Servalia estd implicada y comprometida con el de-
sarrollo e implantacién de medidas en materia de
igualdad.

Con fecha de 5 abril fue aprobado el lll Plan de Igual-
dad de Servalia 2021-2024) planteado como un plan
de trabajo compuesto por un conjunto de acciones
cuyo objetivo es continuar con la incorporacion

progresiva de la perspectiva y el enfoque de género
en la entidad.

La direccién de Servalia y la comisién de igualdad

son los encargados de detectar y corregir los
posibles desequilibrios e incorporar medidas
innovadoras.

Podras consultarse en el portal emplead@ y en nues-
tra web www.servalia.org

Equipo 9/
Ser



11

Compromisos
de Servalia

La prestacion de servicios tiene un protagonista prin-
cipal: las personas. En Servalia somos conscientes
de esta condicion indispensable y te garantizamos:

Cumplimiento escrupuloso de todas y cada una de
las obligaciones de caracter legal y / o laboral.

Al pago puntual de tu salario.

Formarte de manera continua, de tal manera que
cumplas satisfactoriamente tus tareas, mejores tus
condiciones laborales, prestes mejor servicio.

Escuchar tus inquietudes y propuestas de mejora.
A tal fin, encontraras en tu lugar de trabajo el corres-

O

Ofrecerte una carrera profesional en la empresa,

pondiente “buzén de sugerencias”, o de nuestra web recompensando tu esfuerzo continuo y posibilitando

www.servalia.org.

tu crecimiento profesional y personal.
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C/ Poeta Ricard Sanmarti, 24 B
46020 Valencia

T.96 361 6170. F. 96 393 70 07
ser valia@ser valia.org
www.servalia.org
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