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BIENVENIDA DE LA DIRECCION

Te damos la bienvenida a nuestro equipo. Es una satisfaccion saludarte en tu primer dia
y empezar este camino profesional contigo.

Al integrarte en TOMGAR, pasas a formar parte de una organizacidon que valora la
profesionalidad, el criterio y la colaboraciéon. Este manual de bienvenida esta disefiado
para facilitarte tus primeros pasos, explicandote como funcionamos y qué esperamos de
nuestro dia a dia compartido.

Nuestro objetivo es que encuentres aqui un entorno de trabajo sdlido, basado en el
respeto mutuo y la igualdad de trato. Creemos que la mejor forma de avanzar es
asegurar que cada persona pueda desarrollar su trabajo con autonomia y con la
confianza de que su talento es lo que realmente importa.

Estamos a tu disposicion para cualquier duda que te surja durante este proceso de
adaptacion. Esperamos que tu etapa con nosotros sea todo lo productiva y satisfactoria
que imaginas.

iMucho éxito en tus nuevas funciones!

La Direccion




¢QUE SE PRETENDE CON ESTE MANUAL?

El objetivo de este manual es facilitar la integracidon de nuestras nuevas incorporaciones,
trasmitiéndoles la Politica de RRHH asi como la cultura de su Compaiiia.

A través de este manual conocerds informacidon bdsica sobre quiénes somos y qué
hacemos, ademds de contar con informacién relevante que te sera de ayuda en tus
primeros dias con nosotras/os.
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Esperamos que este manual te ayude en tu proceso de adaptacién a td nueva
organizacion y te sirva como introduccién para conocer nuestra Compaifiia.

Esperamos CRECER contigo en esta nueva etapa que comienzas.
iBienvenido/a!



HISTORIAY ESTRUCTURA DE LA EMPRESA

TOMGAR CANARIAS S.L, es una compafiia familiar de servicios de limpieza de
automoviles, que nacié en Palma de Mallorca. Es una empresa de limpieza de coches
gue da servicio profesional a las compariias de alquiler de vehiculos. Dicho servicio,
incluye desde la limpieza de la flota y mantenimiento, hasta los traslados del vehiculo
dentro del desarrollo de la actividad de sus clientes. Se ocupan de todo: limpieza,
interior, exterior, etc, con las mayores medidas de seguridad e higiene.

La empresa comenzo su actividad en Palma, luego en Manacor para mas tarde ampliar
sus servicios en Canarias (Gran Canarias, Fuerteventura, Lanzarote, Tenerife).

TOMGAR Canarias S.L ofrece servicios profesionales poniendo a disposicion del cliente
un equipo humano cualificado y especialista en estas materias.
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La empresa TOMGAR CANARIAS S.L estd ubicada geograficamente en 7 centros
situados en:

e Fuerteventura (2)
e Lanzarote (1)

e Gran Canaria (2)
e Tenerife Norte

e Tenerife Sur



ORGANIGRAMA

CULTURA DE LA EMPRESA

En TOMGAR ofrecemos de manera integral, tanto a empresas como a particulares,
servicios profesionales de control de accesos, conserjeria, mantenimiento y
conservacién de sus instalaciones, poniendo a su disposicion un equipo humano
cualificado y especialista en las distintas disciplinas.

Nuestro objetivo essiempre el de cubrir todas sus necesidades para el dptimo
funcionamiento de edificios comerciales, industriales, de servicios, residenciales e
institucionales, siempre de forma EFICAZ en cuanto al logro de objetivos y sobre todo
EFICIENTE por nuestra capacidad para lograr dichos objetivos empleando los mejores
medios, y un personal adecuado en cada situacién lo que se traduce en ahorro.

Abarcamos desde la seleccidn y formacién de personal, hasta el disefio y la organizacidn
de servicios diversos tales como; Socorristas, Conserjes, Mantenimiento, Limpieza,
Jardineria y Auxiliares de servicio.



MISION

En TOMGAR, nuestra misidn es proporcionar servicios profesionales de control de
accesos, conserjeria, mantenimiento y limpieza de manera integral, tanto a empresas
como a particulares, garantizando eficacia y eficiencia en cada tarea.

VISION

Nuestra visidon es ser lideres en la prestacion de servicios integrales, destacando por
nuestra excelencia y compromiso con la satisfaccion de nuestros clientes y la mejora
continua.

VALORES

En nuestra filosofia, se reflejan valores fundamentales como la honestidad, la
responsabilidad, la innovacién y el compromiso con la calidad en cada uno de nuestros
servicios.

NUESTRO COMPROMISO CON LAS PERSONAS

En TOMGAR somos plenamente conscientes de que el valor real de nuestra organizacion
reside en las personas que la integran y en su capacidad para trabajar de forma conjunta.
Por este motivo, nos comprometemos a mantener y proteger un entorno de trabajo que
se distinga por su rigor profesional, su integridad y su calidad humana.

Nuestra cultura corporativa se fundamenta en un respeto absoluto por la igualdad de
trato y oportunidades. Entendemos que la diversidad de perfiles y trayectorias no es solo
un derecho, sino un activo estratégico que nos permite ser mas eficientes y creativos. En
este sentido, velamos de forma activa para que todos los procesos internos —desde la
seleccion y la formacion hasta la promocion profesional— se gestionen con total
transparencia y bajo criterios objetivos de mérito y desempeno, eliminando cualquier
barrera que impida el desarrollo del talento en igualdad de condiciones.

Asimismo, consideramos esencial que este compromiso se traduzca en un clima de
respeto mutuo diario. Promovemos un espacio de trabajo seguro y equilibrado, donde
la dignidad de cada profesional sea la base de toda interaccidon y donde la conciliacién
entre la vida personal y laboral sea una realidad respetada. Entendemos que el
crecimiento de la empresa solo es posible si va de la mano del bienestar y la seguridad
de quienes forman parte de ella, consolidando estos valores como el eje central de
nuestro dia a dia y nuestra vision de futuro.



PROTOCOLO DE ACOSO SEXUAL O POR RAZON DE
SEXO

La empresa cuenta con un Protocolo de prevencion del acoso sexual y por razén de sexo,
elaborado en mayo de 2022 junto con la negociacién del Plan de Igualdad.

El objetivo de este protocolo es establecer medidas para la prevencion, sensibilizacion y
tratamiento de situaciones de acoso sexual y por razén de sexo en el entorno laboral de
Tomgar Canarias S.L., asi como definir el procedimiento de actuacién ante posibles
guejas o denuncias.

Asimismo, el protocolo incluye un apartado especifico relativo al acoso y la violencia
ejercidos por terceras personas, siguiendo las directrices multisectoriales establecidas
para abordar este tipo de situaciones.

Este protocolo se aplica a la totalidad de la plantilla, con independencia del nimero de
centros de trabajo, la categoria profesional, la formay el lugar de prestacién de servicios,
asi como del tipo de contrato laboral, incluyendo personas con contratos fijos
discontinuos, de duracién determinada o contratos de puesta a disposicion.

Igualmente, se aplicard a aquellas personas que, sin mantener una relacién laboral
directa, prestan servicios o colaboran con la organizacién, como es el caso de personas
en formacion.

DECALOGO DE IGUALDAD

A continuacidn, te presentamos nuestro decalogo de igualdad:

1. Educa desde laigualdad a las personas de tu alrededor. Es una carrera de fondo.
Favorece la comunicacion y el didlogo referente a la equidad de género en tu
entorno familiar y laboral mas cercano.

2. Fomentar la igualdad entre hombres y mujeres implica que respetas y buscas el
trato igualitario de todas las personas. Defiende el derecho de todas las personas
de ser tratadas con dignidad.

3. Sidepende de ti, cuida nuestra imagen. Evita los tipicos estereotipos de género
en disefios, campafias, comunicaciones y ofertas de trabajo.

4. Promueve la igualdad de oportunidades en el acceso a los puestos de trabajo, a
fin de acabar con los trabajaos masculinizados o feminizados. Igualmente, si



participas en un proceso de seleccion y accede nuevo personal, no discrimines y
elimines candidaturas por ser de un género u otro,

5. Los puestos de trabajo de responsabilidad son para todas las personas. Mujeres
y hombres deben tener las mismas opciones a la hora de alcanzarlos, sin ningun
tipo de condicionantes y con los mismos derechos laborales y retributivos. Si
depende de ti, actua.

6. Fomenta una igual participacion de mujeres y hombres en todas las acciones
en las que trabajas.

7. No permitas la discriminacion por ser hombre o mujer. Si ves una situacion
discriminatoria, comunicalo.

8. Utiliza y potencia el uso de un lenguaje inclusivo y no sexista. esfuérzate por
utilizar términos neutros que incluyan a hombres y mujeres.

9. Hombres y mujeres siguen vinculadas/os a unas conductas concretas. Asi se
perpetuan los estereotipos. No lo permitas, pide igualdad.

10. Promueve la sensibilizacion y concienciacion de la violencia machista. Todo el
mundo es igual.

QUE SE ESPERA DE TI. NORMAS DE
COMPORTAMIENTO

Para garantizar un funcionamiento eficiente y un entorno de trabajo seguro, es
fundamental compartir unas pautas de comportamiento basadas en la responsabilidad
y el respeto profesional. Tu compromiso con estas normas es esencial para el correcto
desarrollo de nuestra actividad.

Gestion del tiempo y reporte de actividad

La puntualidad y el cumplimiento de los horarios son basicos para la coordinacion del
equipo. Es obligatorio realizar el fichaje de entrada y salida a través de la APP corporativa.
Asimismo, debes registrar todos los servicios realizados en las aplicaciones
correspondientes o, en su defecto, en los partes de trabajo fisicos. Este reporte es
indispensable para el seguimiento operativo de la empresa. En caso de ausencia o
enfermedad, deberas seguir el procedimiento de bajas comunicandolo a tu responsable
con la antelacién necesaria.

Imagen, seguridad y uniformidad



El cuidado de la imagen corporativa y la limpieza es responsabilidad de todos. Esto
incluye el uso correcto de la uniformidad y el cumplimiento estricto de las normas de
seguridad, siendo obligatorio el uso de los Equipos de Proteccién Individual (EPIs) en las
tareas que asi lo requieran. El respeto a estas medidas es la mayor garantia para tu
bienestar y el de tus companeros.

Uso de herramientas, recursos y vehiculos

Las herramientas de trabajo, equipos informaticos y vehiculos estan destinados
exclusivamente a fines profesionales. Se espera un uso responsable de estos recursos,
asi como un mantenimiento adecuado de los mismos. En el caso de los vehiculos, su
cuidado y limpieza deben ser constantes para asegurar que se mantienen acorde al
estandar de calidad de nuestros clientes, ya que representan nuestra imagen profesional
en cada servicio. Es obligatorio reportar de inmediato cualquier averia o accidente a tu
responsable para garantizar la seguridad y la continuidad operativa. Por ultimo, el uso
del teléfono personal debe limitarse a lo estrictamente necesario durante la jornada.

Instalaciones y convivencia

Mantener el orden en las instalaciones es fundamental para el buen clima laboral. Por
higiene y profesionalidad, no esta permitido realizar comidas en el puesto de trabajo,
debiendo utilizar para ello exclusivamente las zonas habilitadas. Del mismo modo, se
debe evitar la entrada de objetos personales no autorizados y las visitas externas deben
ser previamente comunicadas. Finalmente, pedimos tu colaboracién con el
medioambiente mediante un uso consciente de los recursos y el correcto reciclaje de
residuos.



POLITICAS DE CONCILIACION DE LA EMPRESA Y
BENEFICIOS SOCIALES

Medidas relativas a la organizacidn del tiempo de trabajo:

. Dar prioridad en los cursos de formacion a las personas que estan en
suspension de contrato o excedencia por motivos familiares, una vez
incorporadas.

. Facilidades, dentro de las posibilidades de la empresa, de adaptar los
horarios de trabajo a las necesidades de conciliacion de las personas: adaptacion
de la hora de comer, jornadas intensivas, bancos de tiempo, cdmputo de horas al
mes, horarios flexibles de entrada y salida, etc.

. Facilitar la salida del puesto de trabajo, en caso de que una persona

necesite atender alguna emergencia de caracter personal/familiar.

. Fomento de reuniones de empresa en horarios que faciliten politicas de
conciliacion.
. Las/los trabajadoras/es que, teniendo hijos/as menores y que, por

convenio regulador o sentencia judicial de separacion o divorcio se dispusiera
que sélo pueden disfrutar de la compafiia de sus hijos en determinado mes de
vacaciones, tendran derecho a que su disfrute de vacaciones coincida con dicho
mes, acreditandolo con la copia de la resolucién judicial que establece el régimen
de vacaciones.
. Mejorar el permiso retribuido que se da por convenio de 1 dia por
matrimonio de familiar de primer o segundo grado de consanguineidad o
afinidad que debera coincidir con la fecha de celebracion.
. Mejorar el permiso retribuido que se da por convenio por fallecimiento
de familiar hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad siempre que se
precise desplazamiento mayor de 200km.

* Numero fijado de dias de permiso no retribuido para atender a los familiares
dependientes o para acompanarlos al médico.
. Politica de reuniones en horas establecidas segun una programacion

facilitando la organizacion y posibilitando la flexibilizacién de los horarios.



. Posibilidad de disfrutar las vacaciones anuales de forma
continua/discontinua segun las necesidades personales.

. Posibilidad de flexibilizar el horario para las personas que estén en
tratamiento de reproduccién asistida.

. Posibilidad de flexibilizar los horarios para poder acompafar al médico a
menores y familiares dependientes.

. Posibilidad de permuta del turno de vacaciones entre los trabajadores/as.
. Todo el personal sujeto a turnos puede intercambiar su turno, siempre

que las necesidades del servicio lo permitan.

Medidas relativas a la mejora de la movilidad geografica:

. Dar preferencia en la movilidad geografica voluntaria y solicitud de
cambio de centro, cuando el motivo de la solicitud sea por cuidados de personas
dependientes (menores y familiares), siempre contando con la existencia de

vacantes en el destino solicitado.

. Fomento del uso de las nuevas tecnologias: videoconferencias, facilitar la

infraestructura para el teletrabajo.

Medidas relativas a la mejora y beneficios sociales:

. Acceso a los servicios de la empresa a un coste especial para el personal

de la empresa y sus familiares.

. Alimentacidn: Servicio gratuito en la oficina de desayuno, café y fruta.
. Espacios ludicos en la oficina y zonas de descanso.
. Facilidades para los hijos e hijas de las personas trabajadoras

favoreciendo la participacion en colonias de verano.

. Se ofreceran ofertas diferenciales sobre los productos de la empresa con
el objetivo de que puedan disfrutar de ellos a un precio mas ventajoso.

. Sistema de premios de la antigliedad en la empresa.

Medidas relativas a la mejora de los permisos legales:



Otras:

. Aumento del tiempo de excedencia de 2 a 3 afios para cuidado de

familiares dependientes.

. Permiso retribuido durante los 15 dias de permiso por matrimonio o por

unién de hecho (inscrita legalmente).

. La empresa regala a las personas trabajadoras la cena y/o Fiesta de
Navidad.

. Actividades de ocio para mejorar las relaciones interpersonales entre
los/las trabajadores/as y entre la direccidn y responsables de departamento de

la empresa.

. Adquisiciéon de equipos informaticos de empresa: El Programa que
permite a los empleados/as la compra de los equipos tecnoldgicos ya
amortizados. El destino de estas cantidades recaudadas por este motivo es
solidario.

. Asignar siempre un/a tutor/a para facilitar la promocién y el desarrollo
dentro de la organizacion.

. Ayuda en los traslados: tiene como objetivo ayudar a planificar y realizar
el traslado de las nuevas incorporaciones y de la familia que les acompafia,
cuando el movimiento dentro de la compaiia requiera un cambio de residencia,
ofreciéndole los servicios que cubran sus necesidades basicas.

. Celebracion de éxitos: Creacion de momentos de celebracion de los éxitos
y objetivos, lanzamientos de productos, nuevos proyectos.

. Cerrar convenios universidad-empresa para practicas: Posibilidad de

hacer prdcticas en la empresa durante el periodo de formacién académica.

. Cocina-office, restaurante, sala microondas, etc.
. Defuncion de familiares: Envio de flores.
. Encuesta de clima como herramienta a través de la que se recoge

feedback semestral de todas las personas de la organizacion, y a partir de los



resultados obtenidos, trabajamos para evaluar, escuchar, analizar y actuar sobre
nuestra cultura y valores, procesos de trabajo e implicacion de los empleados/as.
. Equiparacion de permisos para parejas de convivencia: Equiparacion de
los permisos retribuidos para parejas de convivencia, los cuales legalmente son

reconocidos Unicamente a matrimonio civil o pareja de hecho.

. Fomento de la contrataciéon indefinida (contratos fijos y fijos-
discontinuos).

. Fomento de la promocidn interna: Oferta y cobertura preferente de un
puesto vacante mediante promocién interna.
. Formacion en habilidades: gestion del estrés, gestion del tiempo,

habilidades comunicativas, liderazgo etc.

. Formacidn en idiomas. Programa de subvencion de clases de inglés para
empleados/as.

. Formacidn orientada a la reincorporaciéon al puesto de trabajo para

personas en periodo de excedencia.

. Formacion para el uso correcto de las nuevas tecnologias (Excel, Acces,
Navision, etc).

. Formacion para la orientacidn personal: para la adaptacién e integracién
de personas inmigrantes, conflictos trabajo-familia.

. Formacién para Managers: programa de formacién especifico para
favorecer el desarrollo de todos los mandos intermedios. Trabajando los
Principios de Liderazgo de la empresa, coaching de equipos, etc.

. Incentivos para las mejores propuestas del personal de la empresa.

. Informacidon para los hombres que trabajan en la empresa de sus
derechos como padres con respeto a la legislacién laboral, suspensiones de
contrato y excedencias que contempla la legislacién y las mejoras de la empresa,
visibilizando la posibilidad de su disfrute por los varones.

. Introducir en la empresa un sistema voluntario de cambios periddicos de
las tareas, asi como diversificacion de las mismas (dentro de las funciones de su
categoria y grupo profesional) para evitar la rutina.

. Medidas de apoyo especifico para las mujeres victimas de la violencia de
género.



. Ofrecer programas de formacién especifica para la promocién de
mujeres.

. Organizar jornadas de puertas abiertas (visitas en centro de trabajo) para

las personas trabajadoras y sus familiares que lo soliciten.

. Posibilidad de adaptar el puesto de trabajo (entorno fisico) por motivos
personales.
. Posibilidad de recomendar a una profesional para cubrir una vacante

abierta, compensando al empleado/a que ha realizado la recomendaciéon con una
cantidad econdémica, de esta manera fomentamos la atraccion de talento

combinada con el orgullo de compafiia de los empleados/as.

. Posibilidad de adaptar el puesto de trabajo (entorno fisico) por motivos
personales.
. Proceso de Evaluacién del Desempefio anual, en el cual la empresa facilita

el desarrollo profesional de las personas con un plan de acciones: Catdlogo de
formacidn, formacién interna, curso de managers, Coaching ejecutivo.

. Salidas departamentales: Facilitamos las relaciones interpersonales entre
compafieros realizando actividades outdoor en los departamentos.

. Teléfono Movil: Los/las empleados/as disponen de teléfono movil con

acceso a correo electrdnico e internet.
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