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HISTORIC DE CANVIS
Versié Data Descripcio de la modificacio

Es crea al procediment associat a CETT

0 25/01/2023

Corporate

S’actualitza el procediment en relacio a
1 07/11/2023

projectes subvencionats

S’adjunta I'accés al conveni de treballadors del
2 14/10/2024 CETT i la obligatorietat de seguir els seus

articles
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1 OBJECTE

L'objecte d’aquest procediment és establir una sistematica d’actuacié per a
la definicidé del pla d’accié d’'un projecte de CETT Corporate, I'execucid

d’aquest i el seu control i seguiment.

2 ABAST

Aquest procediment és d’aplicacid a tots els projectes B2B d'activitat

gestionada per Cett Corporate, unitat de negoci de CETT.
3 DOCUMENTS ASSOCIATS AL PROCEDIMENT

Normativa aplicable:
e Norma de referéncia UNE en ISO 9001 sistema de gestid de qualitat
Informacié Documentada:

e BBDD CETT Corporate (Projectes)
e Microsoft teams

e R40-PE09 Questionari de satisfaccié del client

e RO05-PE17 Informe Oferta Comercial CETT Corporate

e RI106-PEQ9 Infome projecte-FC_CETT Corporate

e Xl CONVENIO DE AMBITO ESTATAL PARA LOS CENTROS DE
EDUCACION UNIVERSITARIA E INVESTIGACION

4 DEFINICIONS

Sense aplicacié.
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5 DIAGRAMA DE FLUX

@ntracte/proposta accepta@

Identificacié dels requeriments posteriors a
la definicié de la proposta

v

Reajust del pla d’actuacid s/ els requeriments

NO

Client conforme

| Execucid dels objectius projecte |<7

Base — ——
Revisio de les objectius

Gestio de canvis

Verificacio de I'execucio

NO

Conforme a la planificacié

Base Presentacio de resultats
Dades
NO
Client conforme

SI

>
@]
A
=2
—> 0

Analisi causes correspo
a una N

¥

NO

A

Validacié de I'oferta
( Seguiment de la satisfaccié del client >

'

Control dels pagaments

conforme pagament

SI

NO

Tancament del projecte i arxiu de I'expedient
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6 DESENVOLUPAMENT

Un cop confirmada I'acceptacid de la oferta, el responsable del projecte,
codificara el projecte, segons I'ordre correlatiu que |i correspongui dins
dels projectes i li donara nom. Per portar el control de l'ordre de

codificacio dels projectes, aquest es fara segons el seglient:

P
Projecte | N2 correlatiu Area Nom Client | Any fiscal de
de projecte d’abast realitzacié de
del la oferta
projecte

El pla d’actuacions i I'execucid, varia molt segons les caracteristiques de

cada projecte, perd sempre es du a terme segons el definit a I'oferta.

Prenent com a base la planificacié presentada en la proposta i els
possibles requeriments a afegir, definits al contracte amb el client, es du

a terme la fixacid del pla d’accio, definint :

- Accions [ activitats segons l'oferta.

- Dates previstes per a la realitzacié de cadascuna de les accions.

- Recursos a emprar per cadascuna de les accions. A nivell de recursos
humans, aquests es definiran tenint en compte la descripcié de
funcions

- Consequéncies potencials del projecte

- | els perfils dels experts. De no estar disponibles els recursos propis,

es procedira a la contractacié de personal expert extern.
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Els objectius del projecte quedaran recollits a la oferta del projecte i
aquesta guardada a la carpeta del projecte (codificada amb el codii nom

del projecte) al teams de CETT Corporate.

Les consequeéncies potencials (els riscos del projecte) quedaran recollits

també via email i guardat a la carpeta del projecte.

El pla d’accié ha d’estar verificat per la Direccié de CETT Corporate, que
quedara recollit via email i guardat a la carpeta corresponent del projecte

al Teams.

En l'execucié dels projectes, I'equip docent esta obligat a seguir el
conveni de pels centres educatius i d’investigacid. El responsable del
projecte gestionara l'equip i els recursos necessaris comprovant que
estiguin a punt per a garantir la correcta execucio de les activitats,
delegant si ho considera oportu, la gestié dels recursos al responsable de

dur a terme l'activitat.

e Si hi ha canvis de dates de les activitats, quedara recollit al RO5-PE17

Informe Oferta Comercial CETT Corporate

Amb aquesta informacié es podra recollir I'indicador FI70: Compliment

del temps pactat en el lliurament d’entregables a client.

Si el resultat de les revisions de les activitats no és I'esperat i s’ha de
modificar la planificacié per garantir el resultat final (objectius del
projecte) del projecte, els canvis es documentaran al informe R05-PE17

Informe Oferta Comercial CETT Corporate.

La informacio6 impresa es considera copia “No Controlada” i responsabilitat de I'usuari que I'ha imprés. Pagina 7 de 10



Barcelgna Schoql . PE09
of Tourism, Hospitality Planificaciod, execucio, control i seguiment de

and Gastronomy
projectes
v.2

Al finalitzar el projecte s’enviara al client un questionari de satisfaccié R40-

PEO9 Questionari de satisfaccio del client a fi de que aquest ens faci saber

el seu grau de satisfaccio vers el desenvolupament d’aquest.

A la finalitzacio del projecte, el responsable d’aquest elabora I'informe o

document final: R106-PEOQ, indicant:

e Compliment dels objectius del projecte

e Grau de compliment de la planificacié a la part de observacions
e Observacions sobre el desenvolupament del projecte

e Observacions del I’equip consultor executor

e Incidéncies destacables

e Valoracié del client: validacié del projecte

Un cop s’ha lliurat el projecte, es procedira a I’enviament d’un questionari
per coneixer el grau de satisfaccié d’aquest sobre el servei i els experts.
Quant a servei la nota mitjana per a obrir una no conformitat o una

observacio sera 5 a la pregunta de satisfaccio global.

Si el client queda conforme amb els resultats obtinguts a I'execucié del
projecte es validara I'oferta i el projecte. La Direccié de CETT Corporate

validara el projecte a I'informe R106-PEQ9.
Si el client no queda conforme, s’analitzaran les causes:

» Si la no aprovacié del client esta directament relacionada amb el no
compliment de qualsevol dels requisits definits inicialment pel client, es
procedira a analitzar-ne les causes. En cas d’incompliment dels requisits
per causa interna (CETT Corporate), es procedira a obrir una observacio

o bé una No conformitat per tal de realitzar el pla d’accié. Si pel contrari,
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I'incompliment ve impulsat pel client, s’explicaran les causes i es deixara

evidéencia d’aquestes per escrit al client.

Durant I'execucid del projecte la relacié del responsable d’aquest i dels
experts implicats amb el client és continua i directa. Tots els canvis que
es produeixen durant I'execucié del projecte, queden reflectits a la

documentacioé definida anteriorment.

Si qualsevol de les persones relacionades amb el client, o qualsevol
persona de CETT Corporate, rebés qualsevol suggeriment o queixa del

client, ha de deixar constancia d’aquesta i la seva resolucid, per escrit.

Tots els suggeriments i queixes seran analitzats per la Direccié de CETT
Corporate qui els identificara com a Suggeriment o Reclamacid, donara
resposta a aquests segons cregui convenient deixant-ne evidéncia

escrita.

Si es donés una reclamacio, es proporcionara al client el full oficial de
reclamacions, i aquesta sera directament relacionada amb una no
conformitat. El tractament de les no conformitats, aixi com les

reclamacions oficials queda definit al PGG13.

Pel que fa a projectes subvencionats, tota la documentacio i registres
restara a la pagina del Consorci de Catalunya, amb tots els requeriments

que demana la Generalitat i que es van actualitzant segons normativa.
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7 RESPONSABILITATS

LY

QUI QUE

Direccié CETT Corporate - Definir qui sera el responsable del projecre
- Verificar el resultat del projecte

- Validar el projecte

Responsable del - Gestio dels recursos per a I'execucio del
projecte projecte

- Control de I'execucié del projecte

- Comunicacio amb el client

- Gestio de recursos

Experts (externs si cal)
- Comunicacio amb el client

La informacio6 impresa es considera copia “No Controlada” i responsabilitat de I'usuari que I'ha imprés. Pagina 10 de 10



