D

MANUAL ,
DEL SISTEMA DE GESTIO
QUALITAT

Qualitat — 1ISO 9001:2008

COPIA Ne: 01
DATA: Octubre 2009
| Totel personal de FUNDACIO PRIVADA
DESTINATARL: | hriSSA i BIODRISSA
TIPUS: CONTROLADA | X NO CONTROLADA

Aquest Manual és propietat de FUNDACIO PRIVADA DRISSA i la seva reproducci6 esta prohibida, sense I'autoritzacié de la seva Direccid



MANUAL DEL SISTEMA DE GESTIO

INTRODUCCIO

La Fundaci6 Privada Drissa, en endavant FPD, és una fundacié sense anim de lucre, que orienta la seva activitat a la
millora de la qualitat de vida de les persones amb trastorns mentals a través, principalment, del treball, tot i que també pot
actuar, d’'acord amb els seus estatuts, en altres ambits, com ara I'habitatge, la sensibilitzacié social sobre la salut mental i la
investigacio i ciencies de la salut.

Neix a Girona, I'any 1999, i els primers esforcos van destinats a la creacié de llocs de treball per a persones que formen part
d'aquest col-lectiu, a través de la creaci6 d’'un Centre Especial de Treball ( CET). Donada la complexitat de la insercio laboral
de persones que pateixen aquests trastorns i la manca de recursos que existeixen per a ells, la FPD posa en marxa altres
serveis complementaris a I'ocupacié per reforcar-la i facilitar-la.

Els serveis que la FPD ofereix sén els seglients:

Servei d’ acollida (inclou la borsa de treball)

Servei de formacié ( ocupacional i formacié pel personal)

Servei prelaboral.

Centre Especial de Treball Drissa.

Servei d'scaps

Servei d’'acompanyament al mercat laboral ordinari.

=  Servei d’habitatge ( pis amb suport i acompanyament a la propia llar)

La Fundaci6 Privada Drissa incorpora una linia paral-lela sota el nom de BIODRISSA, i entendrem a partir d'ara que quan es parla
de Fundaci6 Privada Drissa es parla del Grup DRISSA.

Grup DRISSA, ha establert un Sistema de Gestioé integral de Qualitat, basat en la norma ISO 9001:2008, i que s’orienta a la
millora continua, la gestid per processos i la satisfaccio dels clients.

ABAST DEL SISTEMA

El Sistema de Gesti6 de la Qualitat s’aplica a tots els serveis de la Fundacié Privada Drissa que es detallen tot seguit:

Servei d’ acollida (inclou la borsa de treball)

Servei de formacié ( ocupacional i formacié pel personal)
Servei prelaboral.

Centre Especial de Treball Drissa.

Servei d'scaps

Servei d’'acompanyament al mercat laboral ordinari.

=  Servei autonomia a la propia llar i llar amb suport

=  Servei d’horta ecologica

SISTEMA DE GESTIO

El Sistema de Gesti6 de Fundacié Privada Drissa esta basat en la norma espanyola, UNE-EN-ISO 9001:2008, tot i aixi es
deixa la possibilitat de poder implementar els requisits de qualsevol altre norma o legislacio decidida.

Aquest Manual de Gestié de la Qualitat és aplicable a totes les arees i a tot el personal que participen en les activitats i/o
serveis de la FPD.

Exclusions:

S’exclou el capitol 7.5.2, ja que la Fundaci6 Privada DRISSA no disposa de processos que puguin ser considerats com no
controlables amb el que a resultats del servei es refereix. Per tant, es considera no aplicable la validacié de processos.

També s’exclou el capitol 7.6 ja que les activitats que es realitzen a la Fundaci6 Privada DRISSA no sén un producte, sing
un servei intangible, i els dispositius de seguiment i mesura establerts per la fundacié es basen en la revisid del sistema per la
direccio.

FUNDACIO PRIVADA DRISSA Ed: 2 Rev: 0 09/09 Pagina 2 de 5
Queda totalment prohibida la reproduccié parcial o total d’aquest manual sense el consentiment de I'empresa al que pertany.



MANUAL DEL SISTEMA DE GESTIO

POLITICA DE L’EMPRESA

L'objectiu de la Fundaci6é Privada DRISSA és treballar amb la maxima qualitat, eficacia i eficiencia, a fi d'obtenir la plena
satisfaccid dels seus clients (interns i externs), i del seu personal.

Per assolir aquest important objectiu, la Fundacié Privada DRISSA es compromet a treballar tenint en compte els punts
seguents:

BON CLIMA LABORAL: tot el personal de la Fundacié es compromet a treballar per aconseguir un bon clima laboral. Per
aconseguir-ho, les linies que s'estableixen son:

.- Promoure la participacié del personal: aquesta s'organitzara a través del comité d’empresa on hi sera
representat tot el personal que forma part de I'entitat, sense cap tipus d’exclusio.

.- Compliment de les obligacions legals: tot el personal de la Fundacio, s'ha de comprometre al compliment
de totes les obligacions i requisits legals aplicables a les activitats.

.- Participacid en la formacioé continua: tot el personal de la Fundacio, d’acord amb la seva capacitat, s'ha de
comprometre a la millora continua de la seva capacitacio professional.

PROFESSIONALITAT: tot el personal de la Fundacié és compromet a treballar amb professionalitat i d’acord amb els
seguents punts:

.- Compromis per assolir la maxima qualitat en tots els serveis: posar de relleu les deficiencies detectades,
proposar accions correctives i portar-les a terme i avaluar el seu resultat.

.- Compromis eétic: tot el personal de la Fundacio, s’ha de comprometre a actuar amb lleialtat al projecte de
la Fundacio Drissa.

IMPLICACIO DE LA DIRECCIO: L'equip directiu de la Fundacié i molt especialment Geréncia es comprometen a treballar
per aconseguir la implicacié de tots el personal al projecte de la Fundaci6, aportant els recursos necessaris (materials,
humans...) per assolir els objectius marcats en el desenvolupament de les estratégies establertes pel Patronat.

ORGANIGRAMA GENERAL DE L’EMPRESA
PATRONAT ~— > ASSESOR

BIODRISSA S.L l cC

‘ GERENCIA

RESPONSABLE DE:QUALITAT.
> RESPONSABLE DESEGURETAT

l l l

‘ AREA DE PRODUCCIO (GET) ‘ AREA ASSISTENCIAL ' "————»  CLL. | AREA ADMINISTRACIO

CET — USAPS <4—1—» S.ACOLLIDA SECRETARIA <€—

———» SUPERVISOR

—» S.PRELAB. CONSERGERI <€—
———> U.P.JARDINE
— SFORMACIO
——» UP.NETEJA

——» UPPINTURA —» S.HABITATGE

»  UP.HORTA
— S.ACOMP

MEMBRES COMITE DE QUALITAT
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— MANUAL DEL SISTEMA DE GESTIO

PROCEDIMENTS DEL SISTEMA

CODI PROCEDIMENT PROCES 1ISO 9001:08 OBS
PRD-01 | SERVEI D'’ACOLLIDA, VALORACIO | ORIENTACIO E-1 75
PRD-02 | DISSENY DE PROJECTES FORMATIUS E-2 7.3
PRD-03 | SOL-LICITUD DE SUBVENCIONS SUP-2 75
PRD-04 | GESTIO D'ACTIVITATS DE FORMACIO OP-1 75
PRD-05 | ACTIVITATS D'INSERCIO LABORAL / PRACTIQUES OP-1 75
PRD-06 | CONTROL DE LA DOCUMENTACIO | DELS REGISTRES SUP-3 423424
PRD-07 | COMUNICACIO INTERNA | EXTERNA oP-2 55.3
PRD-08 | CONTROL D'INCIDENCIES INTERNES, RECLAMACIONS CLIENTS E-4 83,7.2.3,85
PRD-09
PRD-10 | MILLORA CONTINUA | ACCIONS CORRECTIVES | PREVENTIVES E-4 8.5
PRD-11 | AUDITORIES INTERNES DE QUALITAT SUP-3 8.2.2
PRD-12 | ANALISIS DE LA SATISFACCIO DELS CLIENTS E-4 8.2.1
PRD-13 | ANALISIS DE DADES | REVISIO DEL SISTEMA PER LA DIRECCIO E-4 8.4-5.6
PRD-14 | GESTIO DE COMPRES | CONTRATACIO SUP-1 7.4
PRD-15 | SEL-LECCIO SEGUIMENT | AVALUACIO DE PROVEIDORS SUP-1 74.2
PRD-16 | MANTENIMENT DE INFRAESTRUCTURES OP-2 751
PRD-17 | FORMACIO DEL PERSONAL INTERN PROFESSIONAL SUP-2 6.2.2
PRD-18 | SUPORT A LA PERSONA — SCAPS E-3/0OP-3 75
PRD-19 | GESTIO DE COMANDES | PRESSUPOSTOS OP-3 7.2
PRD-20 | PLANIFICACIO, REALITZACIO | CONTROL SERVEIS PRODUCTIUS OP-3 75
PRD-21 | CONTROL DE RECEPCIO OP-3 743
PRD-22 | PRESERVACIO DEL PRODUCTE OP-3 755
PRD-23 | PROPIETAT DEL CLIENT OP-3 754
PRD-24 | SUBCONTRACTACIONS OP-3 75.1-752
PRD-25 | SERVEI PRELABORAL OP-4 75
PRD-26 | SUPORT A LA PERSONA (SPL) OP-4 75
PRD-27 | SERVEI ACOMPANYAMENT OP-5 75
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MANUAL DEL SISTEMA DE GESTIO

ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTIO

El Sistema de Qualitat s’ha definit amb la seglent estructura documental:

- Manual de Gesti6 de la Qualitat

- Manual de Procediments de la Qualitat

- Manual de Protocols i Instruccions de Treball
- Registres de la Qualitat

El procediment de Control de la documentacio i els registres (PRD-06) defineix I'estructura documental del Sistema de Gestio
de Qualitat, i com es realitza el control de la documentacié i de tots els registres que resulten de la seva aplicacié.

FUNDACIO PRIVADA DRISSA estructura el seu sistema d’acord amb els conceptes de la metodologia PDCA (Plan, Do,
Check, Act). Aixo vol dir que hi ha:

I
PLANIFICACIO Estructurar processos i definir objectius, per assolir
resultats d’acord amb la Politica de I'organitzacio -
REALITZACIO Implantar i mantenir els processos, d’acord amb la
planificacio
I |
VERIFICACIO Fer un seguiment i mesura dels processos, en base n
a la Politica, els objectius, les fites, la legislacio i
normativa aplicable, tot informant-ne dels resultats - ,
A S |
ACTUACIO Prendre accions per millorar de forma continua les
actuacions i els resultats associats al Sistema de
N Comprovar
Gestio Integrat g -

S’inclouen a continuacio el MAPA DE PROCESSOS i les

Fitxes de Procés del SG de FUNDACIO PRIVADA DRISSA
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