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1. Vigéncia.

1 de setembre de 2026 a 31 d'agost de 2027.

2. Mapa de funcions.

Aquest mapa representa funcions i relacions de treball, no persones ni jerarquies personals. Les linies
continues indiquen dependéncia funcional i les linies discontinues, relacions d’assessorament, suport

o transversalitat.

‘ PATRONAT FUNDACIO CENTRE EDUCATIU ESCLAT (ge6360151]

EQUIPS
‘ D'INTERVENCIO
| EDUCATIVA

‘ Direccié General

|
SOCIOEDUCATIVA

ORGANS
D'ASSESORAMENT | GARANTIA

Unitat de Coordinacié
Compliment Benestar
Normatiu Infantil

suport a Patronat, Direcci6 i Organs de garantia

Mapa de funcions de la Fundacié Centre Educatiu Esclat. Curs 2026-2027.
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3. Definicié formal de funcions i responsabilitats per nivell jerarquic.

S’entén per governancga el conjunt de responsabilitats de compliment normatiu i, alhora, de seguiment
dels plans, les politiques internes, els processos del SGC i els mecanismes de retiment de comptes de

l'entitat.

Nivell 1: Direccié General (executiva).

Dependéncia Jerarquica: Respon directament davant del Patronat.

Llocs sota la seva dependeéncia directa: Coordinacio d'Area Socioeducativa i Coordinacié
d'Area Educativa (UEC i SAP). Funci6é transversal d'Administracié i Secretaria i organs
d'assessorament i garantia (Unitat de Compliment Normatiu i Coordinacié de Benestar Infantil).

Funcio transversal i organs d'assessorament i garantia (dependéncia directa de Direccio):

Administracié i Secretaria (funcié transversal): gesti6 comptable i control pressupostari,
elaboracio d'informes financers i reporting, suport a la contractacié i a la gestié de personal,
gestio documental i custodia dels registres del SGC, i suport administratiu a totes les arees

i projectes de I'entitat.

Unitat de Compliment Normatiu i Coordinador de Benestar Infantil (CIPDI): Assessorament
tecnic, supervisio del compliment legal, prevencio de riscos i proteccié de la infancia.
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Ambit Responsabilitats operatives i de Nivell d'autoritat assignat
governanca (ISO 9001)

Defineix i actualitza la Politica de
Qualitat, la Missio, Visi6 i Valors

de I'entitat.

Lidera el procés d'Analisi del

Sistema (Procés 01) i n'és el Maxima autoritat

propietari. executiva de I'entitat.
Estrategia i SGC Assegura l'elaboraci6 i aprovacié Aprovacio final de la

de la Planificaci6é Estrategica PGA, I'IRD i els

(Procés 02) i de la Planificacio projectes educatius.

General Anual (PGA) (Procés 05).

Elabora I'lnforme de Revisio per la
Direccio (IRD) i el sotmet a la
Junta Directiva (Procés 01, 05).

Determina la linia general de la
imatge institucional, aprova el logo
i el manual de marca, i valida la
politica de comunicacié (Procés .
Imatge i Aliances 03). Capacitat per

. . formalitzar i signar
Elabora, avalua i formalitza la acords i convenis en
signatura d'aliances estrategiques nom de l'entitat
i convenis institucionals (Procés )
04).

Interlocucio institucional
oficial.

Valida i sotmet a aprovacio el
pressupost anual de la Fundacio
(Procés 09).

Propietari dels processos de
seleccid i contractacio de personal

Aprovacio del
pressupost.

Autoritzacio final de

Recursos i Persones (Procés 10) i desenvolupament de ) )
RR.HH. (Procés 11). contractacions, canvis
d'estructura i condicions
Aprova el mapa anualde retributives.
personal, les accions formatives i
el pla d'acompanyament
competencial (Procés 11).
Garanteix el compliment dels
requisits legals, la normativa . o
LOPD, el Compliance i la (_Zapautat de resolucio
Governanca i compliment seguretat de la informacié (Procés final sobre no-
13). conformitats

S . . estructurals o legals.
Propietari de la gesti6 de riscos de

I'entitat.

Nivell 1: Administracié i Secretaria (funcié transversal).

Dependéncia jerarquica: depén directament de la Direccid General. Interacciona de manera
transversal amb totes les arees, projectes i equips de l'entitat.

Ambit Responsabilitats operatives i de Nivell d'autoritat assignat
governanca (ISO 9001)
Gestio economica i Executa la comptabilitat general, Validaci6 técnica de la

pressupostaria el control pressupostari i el documentacié
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Ambit

Gesti6 de persones i
contractacio

Gestié documental i
registres del SGC

Suport administratiu
transversal a les arees

Responsabilitats operatives i de
governanca (ISO 9001)

reporting economic de l'entitat i
dels projectes (Procés 09).

Prepara la documentacio
economica de subvencions,
justificacions i auditories.

Tramita contractes, nomines, altes
i baixes i el registre de la formacié
del personal (Processos 10i 11).

Custodia els expedients laborals i
vetlla pel compliment dels
requisits documentals.

Custodia i controla la
documentaci6 del SGC, els
registres i el compliment de la
LOPD i de la seguretat de la
informacié (Procés 13).

Garanteix la vigéncia i tracabilitat
de les versions documentals.

Dona suport administratiu a les
coordinacions, els responsables
de projecte i els equips en tramits,
justificacions, contractacié de
serveis i gestié de proveidors
(Processos 09 12).

Nivell d'autoritat assignat

econdmica abans de
I'aprovacio per la
Direccié General.

Formalitzacio
administrativa dels
actes de contractacio
aprovats per la Direcci6
General.

Control del registre
documental i de les
versions vigents de la
documentacio del SGC.

Requeriment de
documentacié i de
terminis administratius
a totes les arees i
projectes.

Nivell 2: Coordinacié d'Area.
Dependéncia Jerarquica: Depen directament de la Direccié General.
Llocs sota la seva dependéncia directa: Responsables de Projecte de la seva area respectiva.

Ambit

Planificacio Estrategica i
d'Area

Disseny de Projectes i
Aliances

Responsabilitats operatives i de
governanca (ISO 9001)

Tradueix els objectius estrategics
en les linies de treball anuals de
I'area (Processos 02 i 05).

Consolida i valida les
programacions dels projectes de
la seva area per integrar-les a la
PGA (Processos 05 i 07).

Executa I'encarrec de disseny de
nous projectes socioeducatius i
redacta la proposta d'incorporacié
(Procés 06).

Manté la preséncia i representacio
en taules territorials, xarxes i
comissions de I'administracio
(Procés 04).

Nivell d'autoritat assignat

Validacié de les
propostes i
programacions d'area
abans de l'aprovacio
per la Direccié General.

Aprovacié de memories
justificatives i projectes
tecnics d'area.
Interlocucié técnica
delegada amb
administracions
publiques.
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Ambit

Supervisio de Qualitat

Gesti6 de Persones

Nivell 3: Responsable de Projecte.

Responsabilitats operatives i de
governanca (ISO 9001)

Revisa i aprova les programacions
anuals i trimestrals dels projectes
de la seva area (Processos 07 i
08).

Avalua el compliment dels
indicadors dels projectes i redacta
la memoria d'area per a I'lRD
(Processos 05 07).

Coresponsable en la seleccio,
acollida i acompanyament de
Responsables de Projecte
(Processos 101 11).

Dissenya la configuracio dels
equips educatius i detecta
necessitats formatives de l'area
(Procés 11).

Nivell d'autoritat assignat

Aprovaci6 de
programacions
trimestrals.

Capacitat per sol-licitar
modificacions o
reformulacions de
projectes educatius.

Supervisio i avaluacio
directa dels
Responsables de
Projecte.

Dependéncia Jerarquica: Depén directament de la Coordinacié d'Area corresponent.
Llocs sota la seva dependeéncia directa: Equip Téecnic d'Intervencié Socioeducativa adscrit al

projecte.

Ambit

Gesti6 Operativa de

I'Equip

Planificacié i Avaluacio

de Projecte

Garantia de Qualitat i

Registres SGC

Responsabilitats operatives i de
governanca (ISO 9001)

Dirigeix la dinamica diaria de
I'equip educatiu, assigna tasques i
coordina el treball (Processos 07i
08).

Convoca i lidera les reunions
tecniques internes de seguiment
del projecte.

Redacta la programacio anual del
projecte seguint les orientacions
de direccio (Procés 07).

Garanteix I'avaluacié continuada
de les activitats i elabora la
Memoria Anual del Projecte
(Processos 07 i 08).

Assegura que I'equip enregistri les
dades d'assisténcia, inscripcions,
enquestes de satisfaccio i tot els
requisits definits a les bases de
dades (Processos 08 i 13).

Gestiona el protocol d'acollida
d'usuaris i la documentacio
d'inscripcio (Procés 08).
Canalitza les incidéncies
d'infraestructura i equipaments al

Nivell d'autoritat assignat

Assignacio directa de
tasques diaries i
resolucio de conflictes
operatius interns de

I'equip.

Validacié de les
programacions d'aula,
grups i tallers
socioeducatius.

Validacié i control del
registre de dades del
projecte.

Notificacid i peticid
d'accions de millora i
resolucié d'incidéncies
directives.
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N Responsabilitats operatives i de R . n .
Ambit governanca (ISO 9001) Nivell d'autoritat assignat
responsable de manteniment

(Procés 12).

Supervisa la confecci6 i avaluacio
dels Projectes Educatius Convocatoria de
Individualitzats (PEI) de tots els S
) = ) ) - ) coordinacions de cas
Atenci6 Individualitzada i usuaris (Procés 08). interprofessionals.
Proteccio Aplica els protocols de proteccié a
la infancia i coordina accions amb
el Coordinador de Benestar
Infantil.

Aprovacié dels PEI del
projecte.

Nivell 4: Equip Técnic | Executiu de Projecte.

Llocs de Treball: Educadors/es UEC, Tecnic/a Simulacié de Professior]s, Tecnic/a SAP,
Educadors/es d'Espai Socioeducatiu, Esplai, SADI, Dinamitzadors/es Punt Omnia.

Dependéncia Jerarquica: Depen directament del Responsable de Projecte.

Llocs sota la seva dependéncia: Cap personal a carrec (intervencié directa amb usuaris/es:
infants, joves, families i comunitat).

Ambit ReSponsabl atsjoperauyesiiice Nivell d'autoritat assignat

governanca (ISO 9001)

Executa les activitats

socioeducatives, tallers, tutories i

adaptacions curriculars (UEC) Execucié autonoma de
Intervencio segons la programacio (Procés les activitats i
Socioeducativa Directa 08). intervencions

Acompanya el desenvolupament programades.

emocional i pedagogic dels

usuaris.

Formalitza diariament els registres

d'assisténcia, les fitxes de . . »

) seguiment i la documentacié d'inici Signatura i formulacio
Enregistrament de Dades d'expedients (Processos 08 i 13). de reglsgrt_as |nd|_V|duaIs
del SGC o d'atencid i seguiment

Administra les enquestes de educatiu.

satisfaccio als usuaris i les seves
families (Procés 08).

Redacta, executa i avalua

Elaboracié i Avaluacié de periodicament el Projecte Formulacio i proposta
Educatiu Individualitzat (PEI) de d'objectius educatius en
PEI . . 5
cada usuari assignat, fent-hi el PEL
participar l'usuari (Procés 08).
Detecta i notifica immediatament
qualsevol situacio de risc, o .
) ) desatencio o negligéncia infantil N_Otlf_lcrfICIO_ immediata
Seguretat, Riscos i (protocol de la PPI) (Procés 08). d'incidéncies, riscos i
Manteniment avaries al Responsable

Reporta les anomalies o avaries
trobades als espais o0 equips de
treball (Procés 12).

de Projecte.
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4. Matriu de delegaci6 d'autoritats i presa de decisions.

Per garantir el rigor exigit per la ISO 9001:2015, s'estableix la seglent assignaci6 de rols per a les
activitats clau del SGC:

R (Responsable/Executor): Persona que realitza la tasca.

A (Aprovador/Autoritat): Persona amb ['autoritat d'aprovar el resultat i retre comptes.
C (Consultat): Persona que aporta informacio técnica.

| (Informat): Persona que rep la informacié del resultat.

Direccié Admin. i Coordinaci6  Responsable

RiccesliAciiviatideliSes gationat General Secretaria d'Area de Projecte

Equip Técnic

01. Analisi del Sistema.
Definicié de la Politica de Qualitat, A R/A C C C
analisi de riscos generals i IRD.

02. Planificacié Estratégica.
Formulacio i avaluacio6 del Pla A R C C C
Estratégic.

03. Imatge Institucional.
Aprovaci6 de Logo, Manual de A R/A C C |
Marca i Politica de Comunicacio.

04. Relacions corporatives i aliances.
Cerca, negociacio i signatura A R/A C C |
d'acords i convenis

05. Planificaci6 anual.
Elaboracié i aprovacioé de la A R/A C C C
Planificacio General Anual (PGA).

06. Definici6 i incorporacié de projectes:
Estudi de viabilitat i disseny de A C R C C
nous projectes.

07. Planificacioé de projectes.
Redacci6 de programacions A | A R C
anuals i definicio d'indicadors.

07. Planificacio de projectes.
Memoria Anual de Projecte:

Avaluaci6 d'indicadors quantitatius A c A R ¢
i millores del projecte.

08. Intervencié Educativa i

Socioeducativa: | A R R

Programacio trimestral i disseny
d'activitats d'aula/grup.

08. Intervencié Educativa i

Socioeducativa:
Acollida i Inscripci6 d'Usuaris: | | A R
Validacié de la documentacio i
registre a la base de dades.

08. Intervencié Educativa i
Socioeducativa:
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Direccié Admin. i Coordinaci6  Responsable

BioceslEctivitaldelISCE hationat General Secretaria d'Area de Projecte

Equip Técnic

Elaboracié, Seguiment i Avaluaci6é
del PEI (Projecte Educatiu
Individualitzat).

08. Intervencié Educativa i

Socioeducativa:
Protecci6 i Seguretat Infantil: A | C C R
Notificacié i aplicacié de protocols
de risc (CIPDI).

08. Intervencié Educativa i

Socioeducativa:

13. Gestio de la informacio.
Qualitat de Dades: Recollida
d'enquestes de satisfaccio i fulls
d'assisténcia.

09. Gestié Economica i financera.
Elaboracié i aprovacio del A R/A R C |
Pressupost Anual General.

09. Gesti6 Economica i financera.
Gestio Pressupostaria de Projecte:
Control de partides de projecte i
despeses.

10. RR.HH. — Seleccio6 i contractacio. AL
s A 0CSs
Seleccit de p.ersones. .. Directius) R C C C
treballadores i formalitzacié de |
contractes.

10. RR.HH. — Seleccié i contractacio.
Acollida de Personal: Avaluacio i
seguiment del temps de prova del
treballador.

11. RR.HH. — Desenvolupament.
Configuracio d'equips i Pla A | R C
d'Acompanyament Competencial.

11. RR.HH. — Desenvolupament.
Formacio del Personal:
Planificacio i execuci6 de les
accions formatives continuades.

R/A | R/C C

12. Manteniment d’infraestructures i

equips. R
Execuci6 del Pla de Manteniment i A RIA c R/C (Notificaci6)
resolucio d'incidéncies.

13. Gestio de la informaci6.
Gestié documental i LOPD:
Compliment de seguretat de la
informacié i confidencialitat.



