













































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































	1. INTRODUCCIÓ
	2. OBJECTIUS DEL PROJECTE
	3. ANTECEDENTS
	4. MATERIAL I MÈTODES
	4.1 MÈTODE
	4.2 FASES DEL PROJECTE
	4.2.1 Planificació de les activitats
	4.2.2 Temporalització de les activitats
	4.2.3 Execució del projecte


	5. RESULTATS
	6. CONCLUSIONS
	7. BIBLIOGRAFIA
	NORMATIVA
	Manual del SGI.pdf
	ÍNDEX
	CAPÍTOL 0: INTRODUCCIÓ
	0.1.- PRESENTACIÓ
	0.2.- REQUISITS GENERALS I ABAST DEL SISTEMA
	Manual del SGI
	Procediments 
	Registres

	0.3.- POLÍTICA DEL SGI
	0.4.- TAULA CREUADA

	CAPÍTOL 1: PROCESSOS ESTRATÈGICS
	1.01.- REVISIÓ PER DIRECCIÓ

	CAPÍTOL 2: PROCESSOS CLAU
	2.01.- ATENCIÓ I INFORMACIÓ
	2.01.- PRESTACIÓ DE SERVEI

	CAPÍTOL 3: PROCESSOS DE SUPORT
	3.01.- RECURSOS HUMANS I FORMACIÓ
	3.02.- GESTIÓ DE COMPRES
	3.03.- GESTIÓ INFORMÀTICA
	3.04.- GESTIÓ DEL SGI
	3.05.- GESTIÓ DE LA QUALITAT
	3.06.- GESTIÓ AMBIENTAL
	3.06.- GESTIÓ DE LA PRL

	Taula de revisions

	1.01-P01-FM01 Planificació dels objectius.pdf
	PROGRAMA

	03.01-P01 Organització de RRHH i competència.pdf
	1 OBJECTE
	2 ABAST
	3 REFERENCIES I DEFINICIONS
	3.1 REFERÈNCIES
	3.2 DEFINICIONS

	4 RESPONSABILITATS
	5 EXECUCIÓ
	5.1 DEFINICIÓ I APROVACIÓ DE L’ORGANIGRAMA DE L’EMPRESA
	5.2 FITXES DE PERSONAL
	5.3 ACOLLIMENT

	6 ÀREES IMPLICADES
	7 ANNEXES
	 REGISTRE DE MODIFICACIONS

	3.01-P01-FM01 Fitxa del lloc de treball.pdf
	FITXA DEL LLOC DE TREBALL
	3.01-P01-FM01
	FORMACIÓ
	EXPERIENCIA LABORAL
	SECTOR/EMPRESA/ÀREA
	FORMACIÓ ESPECÍFICA
	QUALITATS, HABILITATS...
	OBERVACIONS
	FIRMA DIRECCIÓ
	DATA


	3.01-P01FM02 Fitxa personal.pdf
	FITXA PERSONAL
	ESTUDIS REGLATS
	FORMACIÓ NO REGLADA ANTERIOR
	FORMACIÓ CONTÍNUA EN LA EMPRESA


	03.01-P02 Formació.pdf
	1 OBJECTE
	2 ABAST
	3 REFERENCIES I DEFINICIONS
	3.1 REFERÈNCIES
	3.2 DEFINICIONS

	4 RESPONSABILITATS
	5 EXECUCIÓ
	5.1 PERSONAL DE NOVA CONTRACTACIÓ
	5.2 DEFINICIÓ DE LES NECESSITATS D’INFORMACIÓ
	5.3 PLA DE FORMACIÓ
	5.4 REALITZACIÓ DE LA FORMACIÓ
	5.5 AVALUACIÓ DE LA FORMACIÓ
	5.6 FORMACIÓ I INFORMACIÓ EN PRL

	6 ÀREES IMPLICADES
	7 ANNEXES
	 REGISTRE DE MODIFICACIONS

	03.01-P02 Formació.pdf
	1 OBJECTE
	2 ABAST
	3 REFERENCIES I DEFINICIONS
	3.1 REFERÈNCIES
	3.2 DEFINICIONS

	4 RESPONSABILITATS
	5 EXECUCIÓ
	5.1 PERSONAL DE NOVA CONTRACTACIÓ
	5.2 DEFINICIÓ DE LES NECESSITATS D’INFORMACIÓ
	5.3 PLA DE FORMACIÓ
	5.4 REALITZACIÓ DE LA FORMACIÓ
	5.5 AVALUACIÓ DE LA FORMACIÓ
	5.6 FORMACIÓ I INFORMACIÓ EN PRL

	6 ÀREES IMPLICADES
	7 ANNEXES
	 REGISTRE DE MODIFICACIONS

	03.01-P02-FM03 Enquesta valoració formació.pdf
	Hoja1

	3.04-P02 Control de documental.pdf
	1 OBJECTE
	2 ABAST
	3 REFERENCIES I DEFINICIONS
	3.1 REFERÈNCIES
	3.2 DEFINICIONS

	4 RESPONSABILITATS
	5 DESENVOLUPAMENT
	5.1 ELABORACIÓ, REVISIÓ I APROVACIÓ DELS PROCEDIMENTS
	5.1.1 Format dels procediments
	5.1.2 Identificació, codificació i datació
	5.1.3 Tipus de documentació del sistema
	5.1.4 Codificació dels procediments
	5.1.5 Codificació de les instruccions
	5.1.6 Codificació dels formats
	5.1.7 Difusió, arxiu i documentació obsoleta

	5.2 DOCUMENTACIÓ EXTERNA
	5.3 CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓ DEL SISTEMA

	6 ÀREES IMPLICADES
	7 ANNEXES
	REGISTRE DE MODIFICACIONS

	3.04-P02 Control de documental.pdf
	1 OBJECTE
	2 ABAST
	3 REFERENCIES I DEFINICIONS
	3.1 REFERÈNCIES
	3.2 DEFINICIONS

	4 RESPONSABILITATS
	5 DESENVOLUPAMENT
	5.1 ELABORACIÓ, REVISIÓ I APROVACIÓ DELS PROCEDIMENTS
	5.1.1 Format dels procediments
	5.1.2 Identificació, codificació i datació
	5.1.3 Tipus de documentació del sistema
	5.1.4 Codificació dels procediments
	5.1.5 Codificació de les instruccions
	5.1.6 Codificació dels formats
	5.1.7 Difusió, arxiu i documentació obsoleta

	5.2 DOCUMENTACIÓ EXTERNA
	5.3 CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓ DEL SISTEMA

	6 ÀREES IMPLICADES
	7 ANNEXES
	REGISTRE DE MODIFICACIONS

	3.04-P01-FM01 Entrades i sortides de documentació. Control Admin.pdf
	Documenta admin

	3.04-P02-FM02 Control documentació del sistema.pdf
	Hoja1

	3.04-P03-FM01 Control de la legislació.pdf
	LEGISLACIÓ

	03.04-P09 Manteniment.pdf
	1 OBJECTE
	2 ABAST
	3 REFERENCIES I DEFINICIONS
	3.1 REFERÈNCIES
	3.2 DEFINICIONS

	4 RESPONSABILITATS
	5 EXECUCIÓ
	5.1 MANTENIMENT PREVENTIU 
	5.1.1 MANTENIMENT PREVENTIU EQUIPS DE TREBALL
	5.1.2 MANTENIMENT PREVENTIU D’INSTAL·LACIONS D’EDIFICIS

	5.2 MANTENIMENT CORRECTIU 

	6 ÀREES IMPLICADES
	7 ANNEXES
	 REGISTRE DE MODIFICACIONS

	03.04-P09-FM01 Fixa manteniment.pdf
	MANTENIMENT CORRECTIU

	03.04-P09-FM02 Manteniment anual.pdf
	Maneniment anual

	03.05-P01 Satisfacció dels clients.pdf
	1 OBJECTE
	2 ABAST
	3 REFERENCIES I DEFINICIONS
	3.1 REFERÈNCIES
	3.2 DEFINICIONS

	4 RESPONSABILITATS
	5 EXECUCIÓ
	5.1 RECLAMACIONS ESCRITES
	5.2 RECLAMACIONS O RECOMANACIONS NO ESCRITES
	5.3 ENQUESTA DE SATISFACCIÓ DELS CLIENTS
	5.4 VALORACIÓ DE LA SATISFACCIÓ DELS CLIENTS

	6 ÀREES IMPLICADES
	7 ANNEXES
	 REGISTRE DE MODIFICACIONS




