DOCUMENT DE TREBALL - PRIMERS PASOS DEL PLA ESTRATEGIC

X:
Organitzacio Xarxa de Centres
Civics

Interna — Com ens organitzem?
Externa — Com ens definim?



Interna - Com ens organitzem?
Definim l'organigrama:

Que és un organigrama?:

Segons la RAE: Es una representacio grafica de la estructura d’una
empresa, on es mostren les relacions entre les diferents parts i la funcio
de cadascun d’elles, aixi com de les persones que treballen en |la
organitzacio.

L'organigrama ha d’ajudar a saber quin lloc ocupem en 'organitzacio segons les
tasques que desenvolupem i el grau de responsabilitat que hi tenim.



X
DE CENTRES

Interna - Com ens organitzem?
Parlem de I'organigrama:

Com ha de funcionar: Com s’ha de presentar:




Interna - Com ens organitzem?

Parlem de l'organigrama:

Si I'organigrama és el lloc on es mostren; els llocs, les funcions i les
relacions, comencem pels llocs de treball?

— 3 Animadores Socioculturals GRUP C1 Personal laboral

3 Animadores Sociocultural GRUP C1 subescala serveis especials Funcionari Interi

3 Ordenances GRUP C2 Personal laboral

mmmmel 2 Subaltern administracio general GRUP E subescala serveis especials

1 Subaltern personal funcionari interi, programa suport subalterns 2021
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Definim ara quines son les funcions que tenim cadascu?

AMBIT 1: GESTIO DE LA INSTAL-LACIO

Deteccio, control i seguiment, derivats del manteniment de 'edifici.

Planificar accions de manteniment amb altres departaments.

Sol-licitud de pressuposts i preparacio d’informes per subministraments i manteniments urgents.

Control i seguiment del servei de Neteja de I'equipament.

Control i seguiment del servei d’atencio a l'usuari.

Exercir la direccié funcional sobre el personal adscrit al Centre Civic

Facilitar i gestionar la utilitzacié dels recursos i espais del Centre Civic per part del ciutadans, grups i entitats.

Control i seguiment de les sol-licituds d’espais i activitats del centre civic assignat, ja siguin dins o fora de I’horari habitual.

AMBIT 2: GESTIO DE CONTINGUTS.

CONTINGUTS QUE ES GENEREN DES DE LA PRODUCCIO TECNICA:

Planificar les linies d’actuacio de les activitats periodiques i no permanents dels centres civics.

Planificar i executar la comunicacioé dels continguts produits.

Gestionar integrament el programa d’activitats impulsat des del propi departament.

Gestionar els continguts web i plataforma on-line d’inscripcions.

Dirigir, planificar i coordinar la gestié de les xarxes socials i els seus continguts.

Redactar la programacid i memoria anual dels programes, serveis i activitats que és realitza a 'equipament.

Planificacid, seguiment i avaluacio del servei de ludoteca ubicat a I'equipament.

Desplegar programes que tinguin incidéncia en la ciutadania.

Complir, i fer complir, el reglament de la Xarxa de Centres Civics de Tarragona

CONTINGUTS QUE ES GENEREN DES DE LA COORDINACIO AMB ALTRES DEPARTAMENTS MUNICIPALS

Coordinar accions sobre el territori amb altres departaments municipals.

Servir de suport a la resta de serveis facilitant els tramits i les accions que es considerin, dins el marc establert en la normativa, per al desenvolupament de les tasques que
tinguin encomanades.

Realitzar el seguiment amb altres departaments municipals per coneixer els diferents serveis que s’ofereixen a 'equipament.
CONTINGUTS QUE ES GENEREN DES DE LA COORDINACIO AMB EL TERRITORI DE PROXIMITAT

Obrir processos participatius, en coordinacié amb I'area de participacié ciutadana, amb la ciutadania i grups, principalment del territori de proximitat.
Establir espais de dinamitzacid per entitats i col-lectius que realitzen les seves accions a 'equipament.

Facilitar i posar a disposicio els recursos necessaris, materials i/o técnics per la realitzacié d’accions amb les entitats de proximitat.
Disposar I'equipament de proximitat com espai de dimensidé comunitaria des de I'ambit de la salut, la cultura, la educacid i el lleure.

AMBIT 3. GESTIO ADMINISTRATIVA

Realitzar les tasques administratives habituals (arxiu, peticions de material, peticions de manteniment, realitzacié d’informes i Suport a les arees).
Sol-licitar i comprovar la documentacié requerida als i les proveidores dels diferents serveis o propostes que s’han de realitzar.

Control i seguiment del pressupost dels programes assignats.

Utilitzacid del programari de gestié administrativa per la generacié i instruccié d’expedients per dur a terme els programes i accions convenients



DE TARRAGONA

Parlem de l'organigrama:

Definim ara quines son les relacions que tenim cadascu?

Gestid de la Gestio de Gestio
instal-lacid Continguts administrativa

Gestio

(IS:Sstt;T Igiilo'a G EStiC,) d e administrativa
Continguts

x Interna - Com ens organitzem? %



Interna - Com ens organitzem?
Parlem de I'organigrama:

Quin hauria de ser I'organigrama ideal?

Direccio: Organitza i marca les
linies de treball

Dirigeix

Suport; Connecta vertical i .
horitzontalment la Guia
organitzacio, assisteix i alerta.
I

Equip de gestio: Desenvolupa
les linies de treball (genera i
desenvolupa els projectes,
avalua processos, etc...)

Gestiona

Equip d’execucid: Executa les
accions, les activitats.

Executa
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Interna - Com ens organitzem?
Parlem de l'organigrama:

Dibuixem el nostre organigrama ideal?

Pensem en les tasques que s’han de desenvolupar:
e Gestio d’equipaments

* Gestio de continguts

* Gestio administrativa

Responem-nos les seglients preguntes:

* Quines tasques desenvolupem? Corresponen al nostre lloc? O n’hem
assumit de noves que cal que es refereixin en l'estructura?

* En quin eix es troben (directiu, suport, gestio, executor?)
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LINIES | EIXOS DE TREBALL: La Xarxa de Centres Civics parteix, actual d’'un unic document
aprovat pel ple municipal, que és el reglament .

v

El reglament defineix els objectius de la Xarxa de Centres Civics:

a. Oferir activitats i serveis adaptats a les necessitats de la ciutadania.
b. Promoure la participacio ciutadana i la gestio civica dels equipaments.
C. Millorar i dinamitzar I'entorn social generant sentiments positius de pertinenca.

En base als objectius s’han elaborat quatre programes amb eixos transversals i des d’on es

OBJECTIU | PROGRAMA AMBIT O EIX SERVEI/PROIJECTE

ATENCIO | INFORMACIO A Participacio PUNT D’INFORMACIO
LA CIUTADANIA » CESSIO D’ESPAIS
e ASSESSORAMENT ENTITATS
A ) INTERVENCIO OCI | LLEURE Lleure Educatiu * XARXA DE LUDOTEQUES

* TALLERS FAMILIARS
e ESKURRI ESPLAI

A)B)IC) ANIMACIO SOCIOCULTURAL Lleure Educatiu, Cultural  * CURSOS MONOGRAFICS
: PNy « CULTURA D’APROP
| Participacio

« ACOPD’ULL
e CIVICS LAB
 ENTITATS | PARTICIPACIO

A)iC) SUPORT | REFORC Educatiu * SALA D’ESTUDI
EDUCATIU * ACTIVA'T A LAULA (enC)


https://www.tarragona.cat/centrescivics/fitxers/altres/reglament
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EQUIPAMENT - MANTENIMENT

COORDINACIO

GESTIO

EXECUCIO

Coordinaci 6 amb Enginyeria Industrial per
revisio d'aplicatiu i seguiment de les
demandes. Redaccié i seguimentde contractes
Menors.

Elaborar document directori amb teléfons de
manteniment i d'urgénciesde les diferents
empreses, revisar temporalment. Primera visita
empreses contractades.

Revisari Recollir lesdemandes en materia de
manteniment, agrupar-les, fer lespeticionsi dur
el control de fetesi pendents. Trucades a
urgénciesde manteniment. Recepcid del
personal de lesempreses de manteniment.

EQUIPAMENT - OBRES

obres adesenvolupar, redacci 6 i seguiment de
contractes. Creaci 6 document previsié d'obres
anuals.

localitzar les obres necessaries a desenvolupar a
I'equipament. Donar trasllat acoordinacié i
seguiment de |'estat previ, duranti posterior.

Recepcié de les empreses, | ocalitzar incidénciai
informar de la siutaci 6 de 'arranjament.

EQUIPAMENT - INVENTARI

Traspas de dades al departament de bens,
coordinaciéen temesd'assegurangai
incorporacié de nou mobiliari o baixa
corresponent

Elaborar document marcde recollidade dades
d'inventari de cada equipament

Recollirinventari del mobiliari de I'equipament,
dels equipsinformatics i revisié periddica, altesi
haixes.

EQUIPAMENT - NETEJA

Control i seguiment del contracte. Donar trasllat
de les periodicitatsde netejesespecifiques.

Elaborar quadrantd'usosde I'equipament per
indicar prioritats. Recollidade lesincidénciesi
trasllat superior. Demanda de netejes puntuals

Recollirincidénciesi seguimentdel compliment

Coordinaci 6 amb altres departaments{neteja
publicai medi ambient} - Elaboracié contractes
especifics control de plagues

Sol-licitar al tres departaments, podad'arbrat,
plaga publica. Localitzar plaguesi derivar aneteja
publica. Si netejaindica que no té recursos,
traslladar a coordinacié per elaboracié de
contracte. Trasllatde leshaixes de mohiliari a
coordinacio.

Recepcié del personal i tenirlocalitzadala
incidéncia.

EQUIPAMENT - DISTRIBUCIO D'ESPAIS

Posar adisposicié programari de gestio,
seguiment contracte, analisi de les sol-licituds i
elevarles que es considerin per reglamentala
conselleria competent.

Informaci 6 sobre les férmules per sol-licitar
espais alaXarxa de Centres Civics. Val oraci 6
peticions puntualsi Incorporar-ho al quadrant
d'espais{aplicatiu informatic}. Notificar canvisi /
Modificacions. Aplicacié programacio estable.

Disposar alapersona peticionarial'espai
sol-licitat. Preparacié de |'aula, teatre o espai
ceditamb |les caracteristiques sol -licitades.
Facilitar el material demanat. Notificar
incidéncies.

Coordinaci 6 amb altres departaments
municipals {necessitatsi plad'usos}

Primeraacollida de nousserveis, rebudaii
explicacio de l'equipament

Atenciéi recepcid dels usuaris d'altres serveis.
Coneixer-losi saber-ne explicar el funcionament.

EQUIPAMENT - PERSONAL

Ajustari Organitzar, baixes, coberturade
vacances, abscéncies.

Recollir demandes del personal per donar trasllat
al departament de coordinacié

Cobrir baixes puntuals orealitzar tasques propies
del lloca cobrir.
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PROGRAMA ANIMACIO SOCIOCULTURAL - CURSOS MONOGRAFICS

COORDINACIO

GESTIO

EXECUCIO

Distribucié de les partides pressupostaries.
Elaborar document marc de gestid
administrativa, control i seguiment.

Gestid del pressupost, control de laseva

execucid

Sol'licitud, seguiment i demandade
docum entacid per'adjudicacid de les propostes.
{Reservade credit, Decrets, notificacions.)

Revisid i aprovacid de preus piblics

Gestid dels cobraments, tramitacid de les

devolucions.

Proposta d'eixos estrategics atreballarenla
program acid, Calendaritzacid de les accions

Incorporacid dels eixos en laprogram acid dels
cursosi redaccid de laproposta

Sol'licitud de ladocumentacid necessaria als
proveidorsde laprogram acid. (projecte, peticid
d'oferta, pressupost i declaracié responsahble)

Adecuar |'espai al'activitat program ada.
Seguiment de |'activitat i gestid d'incidéncies.

Plade comunicacid

Elaboracid i seguiment pagina weh

Banners, destacats, noticies, actes d'agenda.

Controli seguiment del contracte

Elaboracid i seguiment software gestid
d'inscripcions

Control d'inscripcions, llistes, accessos espais /
Salesvirtuals. Comunicacid d'Altesi Baixes.
Suport alainscripcid.

Incorporar lesdemandes ala propostad'eixos

Recollir, Analitzari donar trasllat de les
demandes de laciutadania.

Crear enquestes de satisfaccid i posar-les
disposicid dels usuaris

PROGRAMA

ANIMACIO SOCIOCULTURAL - CULTURA D'APROP

COORDINACIO

GESTIO

EXECUCIO

Distribucié de les partides pressupostaries.
Elaborar document marc de gestid
administrativa, control i seguiment.

Gestit del pressupost, control de laseva
execucid

Sol'licitud, seguiment i demandade
docum entacié per|'adjudicacid de les propostes.
(Reservade credit, Decrets, notificacions.)

Proposta d'eixos estrategics atreballar.
Calendaritzacid de les accions

Incorporacit dels eixosen laprogramacid i
redaccid de laproposta

Sol'licitud de ladocumentacid necessariaals
proveidorsde laprogram acid. (projecte, peticid
d'oferta, pressuposti declaracid responsable)

Plade comunicacid

Elaboracid i seguiment pagina web

Banners, destacats, noticies, actes d'agenda.

Controli seguiment del contracte

Elaboracid i seguiment software gestid
d'inscripcions

Control d'inscripcions, llistes, accessos espais /
Salesvirtuals. Comunicacid d'Altesi Baixes.
Suport alainscripcid.

Definicid de l'espaii deteccid de les necessitats

Preparar elsrequerimentstécnicsi logistics que
|'acte requereixi

Incorporar lesdemandes ala propostad'eixos

Recaollir, Analitzari donar trasllat de les

demandes de laciutadania.

Crear enquestes de satisfaccid i posar-les
disposicid dels usuaris
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CIUTADANIA

Coordinacio CC

Departament Suport
administratiu Programes

ORDENANC ORDENANC
A PA A LLVNT

—

ASCTFT [

ORDENANC ORDENANC ORDENANC
A SS ATFT A SPISP

ORDENANC

A BNV
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CIUTADANIA

Coordinacio CC

Departament Suport ENTORN VIRTUAL |

7

administratiu Programes COMUNICACIO

CC PA CC LLVNT CCSS CCJIFT

] ASC
LLVNT

\
ORDENANCA ORDENANCA

ASC BNV

ORDENANCA ORDENANCA ORDENANCA
TFT SPISP BNV

TELECENTRES

LUDOTEQUES LUDOTEQUES
SER. AUXILIAR

TELECENTRES TELECENTRES

TELECENTRES

LUDOTEQUES

LUDOTEQUES

LUDOTEQUES

SER. AUXILIAR

SER. AUXILIAR

SER. AUXILIAR

SER. AUXILIAR SER. AUXILIAR
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DEFINICIO

Que és per nosaltres la Xarxa de
Centres Civics?

Amb els aspectes rellevants anotats podriem aventurar-nos a fer una definicio del
gue és per nosaltres actualment aquesta Xarxa:

[ Es un servei municipal de proximitat, obert a tota la ciutadania. Definit per una
Xarxa d’equipaments i un conjunt de programes i serveis que promouen el
desenvolupament sociocultural, 'accido comunitaria i la relacié amb 'administracid
local ]

Art. 4. Missio

Articular una xarxa d’equipaments publics i proxims per tota la ciutat
que doni resposta a les necessitats socioculturals de la ciutadania
fomentant 'apoderament individual i col-lectiu.



XARXA
DE CENTRES
CIVICS
DE TARRAGONA
S é

El somni és alld equiparable a la VISIO de la Xarxa, la premissa
va ser: Com t'imagines la Xarxa en un mig termini si hi ha el
maxim de recursos disponibles. Aspectes rellevants:

- PROJECTE COMU REAL

- Augment de 'oferta CULTURAL (mUsica, presentacio llibres,
exposicions, espectacles)

- Programacio ESTABLE ANUAL

- SERVEIS de proximitat
Esdevenir REFERENCIA sociocultural del territori
Foment de la PARTICIPACIO CIUTADANA

- Coproduccio sociocultural (amb entitats)

- Adequacio6 de la Xarxa + Ampliacio

Art. 5. Visio

Promoure que la xarxa de centres civics esdevingui un recurs actiu,
dinamic i obert a la ciutadania, que ofereixi serveis de proximitat i que

esdevingui un punt de trobada i de cohesié social i territorial de la
ciutadania.
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Ser un projecte de referencia cultural, social i de lleure que fomenti I'accid
comunitaria mitjancant serveis de proximitat i 'execucié de programes i
projectes propis i coproduits amb els agents territorials.

- PROJECTE COMU REAL
Augment de 'oferta CULTURAL (musica, presentacio llibres,
exposicions, espectacles)
Programacio ESTABLE ANUAL
SERVEIS de proximitat
Esdevenir REFERENCIA sociocultural del territori
Foment de la PARTICIPACIO CIUTADANA
Coproduccio6 sociocultural (amb entitats)
Adequacio de la Xarxa + Ampliacié

Art. 5. Visio

Promoure que la xarxa de centres civics esdevingui un recurs actiu,
dinamic i obert a la ciutadania, que ofereixi serveis de proximitat i que
esdevingui un punt de trobada i de cohesio social i territorial de la
ciutadania.
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VALORS

-- LAPERSONA COM A EIX

1 finalitat del nostre projecte és acompanyar i millorar
la qualitat de vida de les persones.

-+ LAINTEGRITAT

nostra voluntat és ser coherents entre el pensament,
les creences i les actuacions.

-+ LA CONFIANCA

Jonfiem que és possible trobar el lloc de treball idoni

or a cada persona, i que des d’aquest lloc la persona

creixera i fara la seva millor aportacié. Es basic que
totes les persones del projecte sentin que son
reconegudes i acceptades en la seva globalitat.

-+ LA RESPONSABILITAT

nim la clara voluntat de donar resposta al compliment

d’'una tasca, tant en relacio amb la persona dins del
projecte, com del mateix projecte vers la societat.
LA L TIQIA

Art. 6. Valors

Els principis orientadors son ftres,
d’'importancia:

» Participacio ciutadana.
* Qualitat.
* Transparencia.

Per altra banda, també ens guiem per:

Rigor en la gestio.
Cohesiod social.
Innovacio.
Proximitat.

en
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OBJECTIUS

Art. 7. Objectius

a. Oferir activitats | serveis adaptats a les necessitats de la
ciutadania.

b. Promoure la participacid ciutadana i la gestid civica dels
equipaments.

c. Millorar i dinamitzar I'entorn social generant sentiments positius de
pertinenca.
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Obijectius
La Xarxa de Centres Civics pretén contribuir a la cohesié social i a la promocié de col-lectius i individus, mitjangant la cultura, la participacié i les relacions socials.

Facilitar i promoure I'acceés i I'expressio cultural

e  Oferiri acollir activitats i serveis per a publics de totes les edats.

e Proporcionar les eines i els recursos necessaris perqué tota la ciutadania pugui accedir a la cultura.

e  Aportar recursos i generar processos que promoguin la demanda cultural.

e  Oferir una gamma amplia d’activitats formatives que proporcionin experiéncies significatives, aprenentatges i relacions.
e Promoure escenaris d’expressio individual i col-lectiva.

e Promoure una cultura del pensament, dels valors étics, de la sensibilitat i la critica.

Fomentar la vida associativa i la participacié ciutadana

Fer de la programacié una intervencié que fomenti la participacio i I'expressio ciutadana.

Oferir espais dinamics de relacio, solidaritat i participacié ciutadana.

Acollir i donar suport de qualitat a 'associacionisme.

Garantir la maxima pluralitat en I'accés i I'Us dels centres per part de les entitats.

Afavorir canals i espais, identificant necessitats, persones i grups motor, que facilitin la creacié de noves entitats.

Promoure el compromis de la ciutadania individualment i col-lectivament en els mecanismes de gestio i programacio del centre.

Promoure i regular la delegaci6 de responsabilitats i la participacio de les associacions i grups en el centre. Utilitzacié d’espais, organitzacio d’activitats propies i participacio en la |
centre.
e  Oferir escenaris, processos i oportunitats de participacié individual i col-lectiva.

Generar processos d’interaccid social i d’'identificacid col-lectiva

Generar formes organitzatives diverses, vinculades a les noves necessitats, demandes i propostes del territori i la poblacio.
Crear vincles i relacions de confianga amb persones significatives, organitzacions i serveis de la comunitat i promoure interaccié entre elles.
Crear i promoure escenaris de participacio i interaccid vinculats a explicitar, promoure i defensar la identificacié col-lectiva.

Acompanyar i promoure la vertebracio de recursos institucionals i comunitaris en el territori en la dimensio cultural, social i formativa.



