O:-ReF k0 CATALA

FUNCIONS DE L'ADMINISTRADOR




NOTA PREVIA

Per acord de la Junta Directiva de 1'Orfeé Catala (8 maig 1979)
és nomenada una Comissié per a estudiar les funcions propies de
1'Administrador de 1'Entitat, després del debat i situacié plan-

tejada en la Junta esmentada.
Aquesta Comissié estd integrada per:

Sr. Félix M. Millet i Tusell President

Sr. Ramon Faus i Esteve Vice-President
Sr. Enric Alvarez i Vila Secretari I

Sr. Joan Costa i Costa Bibliotecari II

La Comissié s'ha reunit diverses vegades per tal d'elaborar un
document que especifiqui les funcions de l'Administrador, i que

haura d'ésser sotmés ‘a 1l'aprovacié de la Junta Directiva.

Queda admés i reconegut que 1'Entitat reclama la figura de 1'Ad-
ministrador per al desenrotllament de la seva vida normal, tal

com preveuen els Estatuts i Reglament. D'altra banda, queda clar
igualment que 1'Administrador de 1'Orfeé Catala és Antoni Sabat,

nomenat per a aquest carrec el mes de gener de 1963.

La Comissié demana a 1'Administrador la redaccidé d'un document-
estudi - que serveixi de base al definitiu que sera aprovat per

la Junta Directiva - que en reguli la comesa.

Per tal de donar una informacié al més amplia possible, els mem-
bres de la Comissié i de la Junta tenen tres documents annexos
que intenten de clarificar alguns punts en Ia situacié actual i

personal de l'Administrador i de les seves funcions:

1.- NUCLIS DE TREBALL

Document lliurat pel President a 1'Administrador.

SITUACIO I FUNCIONS DE L'ADMINISTRADOR

Document redactat per l'Administrador, tal com el
President li havia demanat, i que exposa el seu
criteri davant el text anterior.

CARTA DEL PERSONAL

Carta al President del personal (5 marg 1979) i
que incideix en els dos documents al.ludits.

Barcelona, 11 de juny de 1979




1.- . LA FIGURA DE L'ADMINISTRADOR

L'Administrador és el responsable davant la Junta Directiva
de l'execucié del treball inherent al funcionament de 1'Enti-
tat. No sén de la seva competéncia les decisions propies de
la Junta Directiva en la direccid, estructura i politica ar-
tistica o cultural de 1'Entitat. En canvi, és 1'executiu al
quci la Junta, mitjangant els components en qui ella ho dele-
gui o tingui designat estatutdriament confia i encarrega les

gestions i desenvolupament de les tasques de 1'Entitat.

L'Orfeé Catala - per les seves especials caracteristiques,
moltes d'elles derivades del Palau de la MGsica Catalana i
del seu funcionament - reclama un carrec de responsabilitat

i gestidé directa concretat en la persona de 1'Administrador.

Les seves funcions no sén de tipus directiu siné executiu.

La Junta té les atribucions especificades als Estatuts i
mitjangant els membres corresponents, delega en 1'Administra-
aor la tasca de realitzacié practica, sobretot en aspectes
derivats de la feina propia, didria i constant que suposa el
desenrotllament de la vida de 1'Entitat.

La Junta, per tant, encomana a aquesta figura la comesa de
portar a terme les tasques materials corresponents. Per tal,
perd, d'especificar al maxim les seves competéncies i comeses,
elabora aquest esquema normatiu per al coneixement mutu de la
labor assignada. Aixi, hom intenta de concretar al maxim alld
que és previst a 1'Article 42, apartat 4rt. dels Estatuts i
Reglament de 1'Entitat, en enunciar com a competéncia de la
Junta Directiva: "Nomenar i destituir un Administrador, les

funcions del qual seran determinades per la Junta Directiva".

Les funcions de l'Administrador es detallen a continuacié. La

Junta aclarira, especificard o detallard més concretament as-

pectes que poden quedar dubtosos.




2.- CAP DE PERSONAL

Tindra encomanades les funcions propies i conseqUents de

1l'enunciat. Entre les principals:

24 Responsable davant la Junta Directiva en les qUestions

que afecten al personal adscrit a 1'Entitat, basicament
les establertes per diposicions laborals, en conveni,
etc. La Junta canalitzard en la seva persona aspectes
com comportament, eficdcia, problemes laborals, punts
conflictius”porticulors o generals, totes les ordres

de treball o modificacions, altes i baixes, admissié o
acomiadament del personal acordat per la propia Junta,
representacié en aspectes sindicals, oficials o de Ma-

gistratura de Treball, etc.

Responsable del personal davant la Junta Directiva

Sera responsable de les tasques laborals del personal
(problemes de feina, anomalies, malalties, festes, tas-
ques especials, etc.) davant la Junta. Canalitzard les
peticions, augments de sou o situacié de treball intern
que d'una manera col.lectiva o particular se suscitin.
Resoldra els problemes didris de funcionament. Consulta-

ra la Junta en casos importants o peculiars.

Control de Feina

Per logica deduccid, assignard i controlard les tasques
del personal, basicament des d'un punt de vista laboral.
Aixo no exclou, evidentment, les normes i tasques espe-
cials que els directius puguin encomanar directament al

personal en funcié del seu carrec.




3.- ADMINISTRACIO

L'Administrador és el coordinador i executor de les gestions
propies del desenrotllament material de 1'Entitat. Aixi, de

manera directa, tindra cura d'exercir, organitzar i fer com-
plir les tasques propies de l'administracié en tots els seus

aspectes. Les principals sén:

-3.1" Coordinacié de tot el personal a efectes administratius

d'acord amb les comeses corresponents a cadascd.
Presentacié del balang mensual.

Presentacié dels moviments o estudis concrets encarre-

gats per 1'Area Administrativa.

Preparacié del balang anual que ser& estudiat i definit
per 1'Area Administrativa i que haura d'aprovar la Junta

a proposta del Tresorer.

Realitzacié material de les tasques corresponents basica-
ment al Tresorer i Comptador establertes pels Estatuts,

aixi com la que qualsevol treball que li sigui encarregat
pels qui ostenten aquest carrec, per 1l'Area Administrati-

va o pel President.

Pagaments establerts per 1'Area Administrativa.
Cobraments diversos de 1'Entitat.

Control conjunfament amb el Tresorer i Comptador de lli-

bres de comptabilitat, estudis, estadistiques, etc.

Proposta @ 1'Area Administrativa de possibles modificacions

o millores en el sistema administratiu.

Representacidé de 1'Entitat en organismes laborals o afins,
pertinents a aspectes fiscals, laborals, etc. derivada de
la seva qualitat de cap de personal i en representacié de

la Junta Directiva.




4,- SOCIS

L'Administrador, d'acord amb l'Area Administrativa, tindra
cura del funcionament de la secretaria de socis, basada

principalment en les seglUents gestions:

4.1 . Manteniment regular del fitxer de socis.
4,2 Moviment corresponent: altes i baixes.

4.3 Comunicacié a la Junta d'anomalies, irregularitats,

situacions erronies, casos particulars, etc.

Cobraments (edicié de rebuts, curs de cobrament a
través de les entitats contractades, Bancs, Caixes,

Secretaria, etc.).
Estadistiques anuals (nombre, categories, imports, etc.).

Estadistiques especials que la Junta exigeixi.

Solucions a casos normals que no reclamin una interven-

cié directa de la Junta.

Proposta a la Junta, a través de 1'Area Administrativa,
de modificacions, millores, etc. en la gestidé de rebuts,
aixi com de donar de baixa els impagats d'acord amb els

Estatuts.




H.- GESTIONS ENCOMANADES PEL PRESIDENT

L'Administrador mantindrd el contacte necessari amb el Presi-
dent de la forma que aquest darrer estableixi. A més de portar
a terme les gestions i encérrecs derivats d'aquest contacte,

realitzara les diligéncies normals, p.e.

L3

5.1 Correspondéncia

Redactard la correspondéncia encomanada, que signard el
President. En cas d'abséncia d'aquest, les mateixes ges-

tions seran fetes a nivell de Vice-President.

Informes
Realitzara els informes que el President li encarregui

(Personal, estadistiques, pressupostos, moviment sala,

_ perspectives, estudis concrets, etc.).

Informacié
Informara el President de casos urgents, temes d'impor-
tancia i imprevistos que per la seva incidéncia recla-

min un coneixement i una decisié presidencial.




SECRETARIA

Com a cap de personal s'ocuparda d'acord amb els Secretaris
I i IT del funcionament de la Secretaria per tal d'executar
materialment les tasques a ells encomanades, sota las seves
ordres i d'acord amb la normativa que estableixi la Junta
Directiva. A titol enunciatiu les tasques poden generalit-

'~ zar-se en:

" 6.1 Correspondéncia normal. Recepcié i enregistrament

diari de la correspondéncia, que passard tot seguit

a la consideracidé del Secretari.

Curs a..la correspondéncia. Respondre-hi d'acord amb

les indicacions que li facin en cada cas els membres

de la Junta a qui correspongui.

Oficis Junta Directiva. Redaccié d'oficis, cartes,

notes, comunicats exteriors o interns, derivats de
les reunions de la Junta Directiva i que seran signats
pel President i Secretari o altres membres que la

Junta designi.

Gestions Juntes Generals. Materialitzacié dels tra-

mits i1 derivats de les Juntes Generals Ordinaries o
Extraordindries, p.e.:

- Tramits permisos.

- Edicié, confeccié i distribucié de les convoca-

tories, notes, avisos, etc. corresponents.
- Comunicats posteriors oficials.
- Comunicats posteriors als socis o organismes,

premsa, etc. que estableixi la Junta Directiva.




7.-

ORGANITZACIO

Donada la seva condicidé de coordinador de diverses tasques i

la funcié organitzadora exercida al Palau de la Mésica Cata-

lana, basicament, tindré cura directa de l'organitzacié de

tots els concerts, actes, sessions, etc. derivats de la vida

artistica i social de 1'Entitat. A més dels que pugui encarre-

gar-1li de manera particular la Junta Directiva, s'ocupara

.- essencialment de l'organitzacié de:

71 Concerts Orfeé Catala al Palau

Pressupost 'previ d'acord amb 1'Area Artistica, que
haura d'aprovar al seu moment la Junta Directiva.

Publicitat i confeccié de programes.
Tramits oficials als corresponents organismes.

Permisos, tramits, gestions i liquidacions als dits
organismes o institucions (Actualment - tota vegada
que ateny al Palau -, la gestié és efectuada per
Forum Musical).

Pagaments corresponents.
Ingressos provinents del concert.

Tota altra gestié no especificada perd derivada del
concert a la sala del Palau.

Concerts Orfedé Catala fora del Palau

Organitzacié del concert d'acord amb les indicacions
de la Junta Directiva o Area corresponent.

Cobraments i pagaments.
Organitzacié desplagament.

Contractes i supervisié de llurs clausules.

Actes per als socis

Organitzacié material dels actes (Publicitat, adequa-
cié sala, personal, materials necessaris, etc.), .
d'acord amb les indicacions de la Junta Directiva o
Area corresponent.

Liquidacions corresponents a aquests actes.

Actes diversos

Organitzacié i derivats d'actes no previstos perdo que
pugui organitzar circumstancialment 1'Entitat, plani-
ficats i estructurats per la Junta Directiva en cada
ocasié.




8.~ AREA EXTERIOR

S'ocupara de portar a terme les tasques que la Junta delegui

a 1'Area Exterior sempre d'acord amb els corresponents d'a-

questa Area, p.e.

8.1 Circular a butlleti

Redaccidé i edicié.

Comunicats premsa

Redaccidé i tramesa.

Confeccié i tramesa

Avisos, notes, etc. als socis.

Organitzacié

Dels actes programats per 1'Area Exterior.




EDIFICI I LOCALS

L'Administrador vetllara pel bon (s i manteniment de tot el
que fa referéncia a l'estat, conservacié i utilitzacié de
1'edifici propietat de 1'Entitat. D'una manera especial

s'ocupara de :

9.4 Conservacié

Procurard que els mobles, utensilis, instruments, etc.
de 1'Entitat estiguin en perfecte-estat, d'acord amb
el seu Us i caracteristiques. D'acord amb el Vocal con-

servador s'ocupara de les revisions periddiques previs-

tes i informara la Junta de les anomalies, canvis o

- - - -
incidéncies.

9.2 Nete ja

D'acord amb els convenis vigents amb 1'empresa que

s'ocupi de la neteja, procurara el compliment i control
dels pactes i condicions especials establerts, passant
nota de qualsevol incidéncia, problema o situacié ano-

mala a 1'Area Administrativa.

Reformes, modificacions, adquisicions

D'acord amb el Vocal conservador informara igualment
1'Area Administrativa de les possibles reformes, modi-
ficacions i adquisicions per al bon desenrotllament de
la vida de 1'Entitat.

Palau de la MUsica Catalana

Tot el que ha estat previst i relacionat amb l'estatge
. social cal aplicar-ho igualment d'una manera especial
@ la sala de concerts. Aixi, a més de vetllar per la
conservacié derivada del seu (s, proposard - previ es-
tudi amb el vocal conservador - les millores, reformes,

modificacions, etc. referents a la sala, instruments, etc.




10.-

ALTRES GESTIONS NO ESPECIFICADES

L'Administrador portard a terme - i com sempre amb la col.la-
boracié i ajut del personal corresponent - totes aquelles ges-
tions de tipus organitzatiu de 1'Entitat no especificades en
la present normativa, perd que puguin derivar-se de nous plan-
te jaments o estructures internes de 1'Entitat, i que per afi-
nitat siguin de la seva competéncia previ coneixement i apro-

vacié de la Junta Directiva.

D'altra banda, qualsevol alteracié en les funcions propies de

1'Administrador previstes en el present memorandum que acordi

la Junta Directiva, li seran comunicades per escrit per tal

d'ajustar al maxim el document que regula les seves funcions.

En abséncia o malaltia de 1'Administrador, les funcions que
1li sén propies seran exercides eventualment pel Secretari o

per la persona o persones que delegui la Junta Directiva.




Document ndm. 1

NUCLIS DE TREBALL




1,- NUCLIS DE TREBALL,

En equesta etapa B., es tracta d'aprofitar 1'estructura que ja te-

nim, Bstablint les modificacions necessaries, per fer-la més operea
tiva,

En aquest sentit cal, en primer lloc, delimiter els nuclis de tre-
ball que configuren 1'estructurse i que actuen TOTALMENT INDEPEN-
DENTS ENTRE. ST, :

tls nuclis de treball, sdn els segiients:

Depdn des Despatxa ambg

. ADMINISTRADOR Directament del : President
" President : Secretari 1
: Area Administrativa.

OFICINA D,C, Secretari 1 i 11 Secretart 1 1-1)
: Arsa Exterior
Director Artistic

PERSONAL TECNIC Directament del Director Artistic
: Director Artistic Area Artistica
: Secretari 1 1 11

COMPTABILITAT Administrador Area Administrativa

ADEMES D'AQUESTS NUCLIS DE TREBALL ESMENTATS, PODEM COMPTAR AMB;:

. FORUM MUSICAL Per la realitzacid de
moltes gestions que sdn
competéncia de 1'Area
Exterior

Organitzacio desplacgaments
del Cor,

Coordinacid Butllet{
Impresions de programes

gte,
L'Antoni Sabat, concretament, es trobaria situat en dos nucliss

. ADMINISTRADOR
. GERENT DE FORUM MUSICAL

Cadat d'ells comporta unes tasques totalment diferents, a le ve-
gada que independents unes de les eltres, Aix{ meteix la depsn-
.déncia es totelment diferent en un ces com en 1'altre,.

Es molt prec{s que aixd quedi ben clar,




2,- FUNCIONS DE L'ADMINISTRADOR,

Objectiu,- L'Administrador de 1'0rfed Cetald, 68 8l responsable
del meanteniment de tot el que representa 1'infraestruc
tura de 1'Entitat, que pot quedar agrupat en els se-
gients conceptess -

« MANTENIMENT DEL LOCAL
ADMINISTRACIO DE PERSONAL
APﬁUUISIDNRMENT
COBRAMENTS I PAGAMENTS
CORRESPONDENCIA

Per portar a terme 1l'objectiu senyalat, realitzar2 primordialment

les seglients funcionsg

LOCAL .- . Cuidar que es portin a terme les obres i reparacions
necessaries per mantenir en bon servei el local i les
instel.lacions de 1'Entitat, previ assessorament del
Vocal Conservaedor i aprouvacid del pressupost per 1'A-
rea Administrativa, :

Responsabilitzar-se del control i supervisié de les o-
bres de canvi, ampliacié o millora del local e instal,
lacions, que hagin estat previament aprovats per la
Junta Directiva, d'acord amb les premises senyalades
.pel Vocal Conservador i 1'Area Econbdmica.

Controlar i supervisar la neteja del local, proposant
millores en quant a la seva efectivitat i reduccid del
cost, .

Cuidar de la conservacié de tots els objectes de deco-
raci6 i ambientacig, que formen part del patrimoni ar-
tistic 1 cultural de 1'Entitat,

Cuidar de la posta a punt del local pels actes que s!
hi puguin celebrar (reunions, conferdncies, essembless
assaigs, classes, etc.). Per aquesta funcié rebra indi
cacions de 1'Arsa responsable,

Programar, controler. i supervisar la tasca del persona
de consergeria i porteris, que estd directament sota 1
seva dependdncia,

ADMINISTRACIO DE PERSONAL, -

Portar a terme tota la gestio administrativa del perso
nal essalariat, que compran:

- Situacio legal
- Altes i1 baixes




--Seguretat Sociel i Montepios
—~ Relacions sindicels
etc,

Admetre o despedir personel, segons polftica que pre-
viament s'haurd establert per la Presidadncia o per a-
cord de la Jupta Directiva,

Reprasaﬁtar 1'Entitat en les assemblees de personal o
en els processos legals que puguin sorgir,

Realitzacidé de la ndmipna i del pagament de la mateixa,

Propoéar-al President la polftica de salaris, d'incen-
tius i de sancions, tant en 1l'aspecte general com en
Nt l'especific de cada cas, o

APROVISIONAMENT ., -

. Cuidar de l'aprouisionament de material i utillatgse
necessari per la marxa de 1'Entitat,

]

L'aprauisionaﬁent es fard en dos aspectes:

PER INICIATIVA PROPIA: Material i utillatge d'Us cons-
: tant.

: PER INDICACIO ESPECIAL: Mobiliari o material i utillat-
: = ge, d'Us esporadic,

Per l'adquisicid d'impresos o de material per 1'Enti-
tat, seguird les indicacions que 1i seran facilitades
per l1'Area Exterior, : ; :

Amb aquest fi, cuidard d'infarmar als responsables de
1'Area, cada vegada que calgui fer aprovisionament d'
aquest material, :

COBRAMENTS I PAGAMENTS. -

. Cuidar de que es compleixin els compromisos de pagament
adquirits per 1'Entitat, d'acord amb la politica que
prdviament haurd establert 1'Area Administrativa. A-
quests compromisos fan refer&dncia a:

Sous 1 salaris
Proveidors _
Interessos 1 amortitzacions de cradits
Amortitzacio de dsutes
Impostos

~ Seguretat Social i NMonteplos
etc.

Cuidar de portar a terme la politica de cobraments es-
tablerts per la Junta Directiva, en quant fa referén-
cia als seglients aspectes:

., QUDTES DE SOCI ,- Programant amb temps sufi-




ficient les necessitets de treball del perso-
nal d'Oficina del fitxer de Socis, conjunte-
ment amb els Secretsaris 1 1 11,

LLOGUERS PALAU,- Control i revisig dels agbo-
naments de Fdrum Musical,

ACTIVITATS PEDAGDGIQUES,- Control del cobra-
ment de rebuts, que tindrd lloc a 1'oficine
de 1*D.C.

VIATGES COR I ALTRES ACTIVITATS SDCYIS. —"Dtags
cord amb el pla establert conjuntament amb el
Secretari 1, .

CORRES PONDENCIA, -

Contester per iniciativa propia, o previa con-
sulta al President o al Secretari 3o tota la
correspondéncia que arribi a 1'Entitat,

Donar curs a les comunicacions que tinguin a
be indicar el President o el Secretari, 1,

Portar un llibre-registre d'entrada i sorti-
da de correspondé&ncia, :

Vetllar per tal que la correspondéncia tingui
la tramitacid més r2pida possible; cuidant
que els responsables aportin rapidament solu-
cions a aquells aspectes que obliguin a rete-
nir una comunicacid.

De no haver-hi indicacié en.contra, totes les
cartes i comunicacions, aniran signades pel
President o pel Secretari 1,

GENERALS, - Establir anualment, o cada vegada que ho dema-
ni 1'Area Administrativa, el pressupost d'in-

gressos i despeses de les atribucions indica-

des anteriorment i que estan sota la seva di-

recta responsabilitat,

Vetllar del compliment d'aguest pressupost.

Col.laborar, a través del personal a les se-
vaes ordres (consergeria, porteria), en l'en-
cart i preparacio de trameses de comunicacions,
rebuts, etc., als socis,

Representar 1'Entitat en visites a estaments

oficials, institucions culturals, ete., pré-

via indicacidé particular en cada ces del Pre-
sident o del Secretari 1,

Portar a terme gualsevol gestid no previste,
8 indicacio del President,




L'Administrador queda jerérquicamsnt situat sota els Secretaris

1 i 11; per tant té autoritat sobre tot el personal empleat de 1'
Entitat excepte el Director-Artistic; si be funcionalment, tan
sols 6s responsable directe del personal de Consergeria, porteﬂ
rie 1 de l'administratiu al seu carrec,

3.- OFICINA DE L'ORFEO CATALA ,

Objectiu,- . Sota la responsabilitat directa dels Secretaris 1 i
11, portard a terme les segtients activitatss

. Manteniment del fitxer de socis
. Control de les activitats pedagbgiques i del Cor

. Activitats de 1'Area Exterior,

Funcions. -

FITXER DE SOCIS.- Actualitzar altes i baixes,

: El.laborar les estadistiques de socis que es
demanin,
Col.laborar en la preparacio de rebuts i trame-
ses a socis,

ACTIVITATS PEDAGOGIQUES I DEL COR,-
Controlar els assistents a cursets de formacio
musical. »
Cuidar directament dels cobraments, liguidant

peribvdicament amb 1'Administrador.

Atendre -.els pares que es presentln a inscripcid
o que demanin informacid.

El.laborar les estadistiques que es demanin,
Estadistiques d'assisténcia al Cor i jrxiu dels
informes d'assaigs,

RREA EXTERIDR, - Realitzar les visites i entrevistes indicades

pels responsables de 1'Area.
Cuidar de la redaccio dels textos i comunicats
gde l1l'Area recomani,

~ Drganitzar i supervisar les sortides del Cor;
"d'aquells actes que, per indicacio de 1l'Area Ex-
terior puguin fer-se, dintre o fora del Local
social,
Realitzar les gestions administratives i de-con-
trol que precisi 1'Area Exterior,

Aquesta 0Oficina, es veu formada per:s

Montserrat Tarragd.- Cal tenir en compts que coneix molt bé el
fitxer de socis; qualsevol desordre en agues
aspecte, podria colapsar la gestio de 1'Enti-
tat.

Hom té constadncia, per experiéncia, que els
errors en aquest camp, es triga molt & solu-




cionar; sempre, a costa d'un gren esforg,

Ha de resultar prudent no prendre cap deci-
sio sobre aguesta persona, mentres i tant el
fitxer no estigui mecanitzat,

NOIA RESPONSABLE DE R, P, :
Podria substituit les actuals hores extrgpordi-
ndries, que resulten a un cost elevat i que
es considera que en gran part, sén innecessa..
ries,

4,- PERSONAL TECNIC,

o« Bibliotecaria

. Arxivers

« Professors " Equip eventual de recerca

Tots ells queden sota 1la responsabilitat del
Director-Artistic, Les funcions d'aquest personal, vindran determi-
nades per la polftica que estableixi 1'Area Artistica,

El céntrol de l'activitat dels Professors, cor-
respon directament al Director-Art{stic,

En quant -fa referdncia als altres grups (bi-

bliotecdria, arxivers i equip eventual), podria deixar-se baix el
control del Sr, Costa, que demostra molt interes,

5.- COMPTABILITAT,

B Compféble depén de l'Rdmiﬁistradnr i sotsa
la seva responsabilitat directa, porta:

. Caixa i Bancs
. Cobraments i pagaments,

encar que la comptabilitat histdrica i pressupostaria de 1'Enti-
tat, quedi sota el control directe de 1'Area Administrativa,

6.- FORUM MUSICAL. _

- Podria cuidar de realitzar aquelles tasques
‘que 1'Area Exterior cregui oportd encomanar-1i: sortides del Cor,
butlleti, impresos, etec,

Cal, perd, qus els tractes s'extableixin com
51 es tractés d'una empresa exterior, totalment deslligada de 1'0.
C., i, marcant molt bé qud €s el gue es demana i precisant sempre
d'un pressupbst previ,
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SITUACIO I FUNCIONS DE L ADMINISTRADOR

Les funcions . de 1°Administrodor de 1°0Orfeé Catald han estat sempre es-
tivctvzcdes per la propia Junto Directiva d”acord amb el desenrotlla -
ment vital de 1°Entitat i les necessitats operatives de cada moment.

1. ANTECEDENTS:

LOrfe6 Catald ha tingut tres Administradors: Froncesc Pujol
(1908-1946), Jaume Marill (1947-1963), i Antoni Subat des del mes
de gener de 1963,

Fins a la darrera modificacié dels Estatuts (1970) la figura de
1°Administrodor no quedava precisada ni ton sols enunciada. Unica-
ment existeix un acord.de Junta (1947) que precisa que 1°Adminis -
trodor assisteix a les Juntes. :

Actualment lo seva configuracié queda establerta a 1”apartat quart
de 1°Article 42, el qual, entre les atribucions de la Junta, con -
creta: "Nomenar i destituir un Administrador, les funcions del qual
seran determinades per la Junta Directiva".

L°actual administrodor ha rebut les indicacions i normes - provi -
.nents essencialment dels dos edministrodors anteriors - de.les Jun -
tes que s han succeit des de 1963 i dels tres presidents d”aquest
perfode: Felix Millet i Maristany, Joan Antoni Maoragell i Felix M2,
Millet i Tusell, :

Des de la fundacié de Forum Musical ol si de 1°0Orfed Cotald (1971)
Antoni Sabat €s ol mateix temps director de Forum Musical, entre al
tres roons perquée les funcions administratives de 1“entitat, (basa-
des en bona part en el funcionoment de la sala de concerts), han re -
clamat sempre un proces funcional harmdnic i coordinat, per evitar
tota possible desconnexié.

Els resultats d“aquesta gestié sén cbastament comprovables.

CLARIFICACIO DE FUNCIONS:

Degut o una strie de-problemes interns que posen en entredit lo se
va comesa, el propi administrador demana a la Junta Directiva que
li siguin especificats per escrit els seus deures i funcions
(Junta Orfed Catald, 1978).

Posteriorment un estudi del Comit® Executiu de la Junta Directiva
Proposa un organigrama administraotiv que exclou la figura de 1°Ad-
ministrodor. De. fet, a.la reunié de la Junta Directiva celebrada a
1°Ametlla del Valles el dia 23 d“Agost de 1978, encara que amb po-
ca concrecid, 1i sén agraits els serveis prestats.

Després de la constitucié de la nova Junta Directiva (octubre 1978)
1°Administrador té diversos contactes personols amb el President.

Aquest el confirma en totes les seves funcions. Aix{ ho comunica al
personal de la cosa i a lo mateixo Junta Directiva. Fa constor que,
mentre no sigui imposot un oltre plontejoment - que en tot cos cal




estudiar a fons - segueix el sistema en vigor,

Després de noves converses el President sotmet o 1°Administrador

un document de treball per a concretar definitivament les funcions
que 1i s6n prdpies (entrevista del dia 2 de febrer 1979). Posterior
ment, mantenen dos nous contactes: 14 i 26 del mateix mes. Ung al -
tra és prevista per al dia 5 de marg., -

Queda entis que I'AdministrudoreStUdigtatJfons aquest document i
comentard ‘amb el President els seus punts de vista,

Aguestes notes tenen, doncs, la finalitat d’aportar unes re_fle-
xions sobre el document esmentat. Abans de concretar-les, pero,
cal definir una qUesti prévia, :

CONCRECIO:

Es convenient de precisar la voluntat de la Presidéncia i de la
Junta Directiva en la continuitat o no de 1°Administrador com a
tal. o :

Si en un termini més o menys curt existeix el projecte de pres-
cindir d“Antoni Stbat com a Administrador, cal que sigui preci-
sat ja des d”ora.” En aquest cas la situacid canvia radicalment,
I en oquest supbsit tampoc no seria necessari que 1°actual Admi-
- nistrador aportés el seu parer en un estudi de funcions que no
haurd d'acomplir, - :
--:Després de les darreres sitvacions cadtiques convé clarificar de

forma precisa i elemental oquest punt essencial.

Després de quatre mesos de govern la Junta i la Presidencia poden
jutjor -les necessitats essencials de 1°Entitat, d‘una bandut i
d’altra banda la personal gesti§ d“Antoni S&bat com a Administra-
dor, = :

En tot cas no &s aconsellable de persistir en uno ambigbitat que
no aporta cap solucié ideal ni una base de treball autéentic.
Aqui no cal insistir en problemes bilaterals, perd, en tot cas,
Antoni Stbat té el dret, tamb&, de condixer la seva situacib, de
rivada d”un contracte laboral amb 1‘entitat des del mes de novem

bre de 1960, :

En resum: Si 1%actual Administrador ha de continuar la funcid pId
Pia a 1°Entitat, és prec{s de configurar vna normativa que preci-
8i la seva feina. Si no &s-aixf, tot prevalent altres intencions
i finolitats, un estudi semblant no pertoca o 1‘actual persona
que exerceix aquest carrecs Antoni Sabat,

CARACTERISTIQUES DE L “ADMINISTRADOR :

El qui signa no pretén de jutjar o de treballar sobre el document
al.ludit, sense una clorificacié privia de la seva situaciS. :
Amb tot, ja que 1i ha estaot demanat,” intenta de precisar subjecti
voment alguns punts,

Abans que tot, creu que el paper de 1l°Administrador estd plenurT
ment justificat en una entitat com 1°Orfeé Cotald, que té - o di-
ferdéncia d’altres institucions similars - un aspecte diferenciol:




lo gestid del Palauv de la Mdsica Catalana,
El poper de 1°Administrador, en sintesi, reclaomas

- Representativitat,

Realitzacié de les funcions determinades per la Junta. En essdn

cia s”identifiquen amb la responsabilitat similor a la d‘un ge-
rent .o director a les ordres dfun Consell,

- Professionalitat.

Tracte i gestid a nivell d’empresa, encara que 1°estructura
gui la propia d“una entitat (en aquest cas amb connotacions
pecifiquéég :

- Coordinacié.

Sén diverses les tasques propies de 1°0rfed i del Palau, En la
funcié de 1’Administrador sén canalitzades i executades per tot
un equip de trebally i

Com a responsable entre la Junta i el personal exerceix una fun
cié denllag i equilibri, sempre necessdria i imprescindible,
als moments actuals, &

Organitzacié.

Per la seva espec{fica funcié, per 1%experitncia i dedicacid

' -que el treball requereix, ha d’ésser el responsable directe i :
executor de tot alld que signifiqui "organitzacié" dins 1%enti-
tat, sigui en la vertent concreta del Palau, sigui en les neces
sitats espec{fiques de 1‘Orfeé.

Ordenacidé administrativa,

Sembla ldgic que porti a terme de manera directa i amb la col.
laboracié d“altres elements (comptable, auxiliar, secretoria,
etc) la comesa que tenen assignoda els currecs de tresorer i
comptador (Art. 49 i 50), oix{ com les derivades de 1‘Area Ad-
ministrativa. (Pagaments, cobraments, situvacions comptables, re
buts, sous, etc.).

Secretaria,’

Donoda la seva funcid integrodora ha de portar a terme — conjun
‘tament amb el personal adscrit - els treballs propis de secreta
fia-, (Comuniccts,,correspondéncin, afers propis d‘una secreta-
ria, etc.). i

En resum: LAdministrador ha d’&sser responsable del tr?ball es
pecific que comporta el desenrotllament normal de 1‘entitat.

Ha de rebre, per tont, les ordres directament de la Junta, del
propi President, o de les comissions, drees o deportaments de
la prdpia Junta, per tal de canalitzar, distribuir i donar comp
tes de lo tasca encomanada.




DOCUMENT DE REFERENCIA:

Si calgués, per tant, examinar el document de referdncia que 1i
ha estat lliurat, convindria anotar unes observacions prdvies i

essencials, abans d’aprofundir en el seu desenrotllament pruc -
tic.

1. Document incomplet, Lestudi, d’entrada, sembla incomplet. Al
primer paragraf es parla de 1°etapa B. Hom suposa, doncs, 1%
xisténcia o intenci d’una etapa A. Quina és? S’ha escamote =
jot el document, Aixd ja 1’invalida, en part, en no clarificar
exactament les situacions. No &s el primer cas que, en estudis
o treballs similars, es repeteix el sistema,

Estructura, Es parla de 1 ™estructura que ja tenim", Perd la
intencionalitat del document - malgrat que vol establir les
modificacions necesstries -~ anul,la justament 1%estructura vi-
gent. ; g

Coordinacid. En parlar dels nuclis de treball es recalca que
"actuen TOTALMENT INDEPENDENTS ENTRE SI", Sembla que, en bona
logica, hauria d’ésser justament al contrari, La ldgica coor-

dinacié és vital,

L experitncia dels darrers mesos demostra com a nefast el pro
cediment desordenat seguit. En tot cas la intencionalitat apun
ta a una "separacié" d*unes funcions que semblen ldgiques i
propies de 1°Administrador, el qual professionalment ha de por

~ tar a terme un treball, Aixd, perd, no &s possible si les or —
dres sén emeses per persones diferents, de forma incoherent i
contradictoria,

Dependéncia. E1 document fa dependre 1°Administrador del Presi
dent. Aix0 sembla lbdgic ja que el President representa i presi
deix 1°Entitat i la Junta. M&s endavant situg 1’Administrador
"jerdrquicament sota els secretaris I i II". Més que parlar de
jerarquies, caldria potser desfer un possible equ?voc: L Admi-
nistrador €s un empleat. Pel text al..ludit sembla que - &s

un supdsit - el Tresorer i el Comptador no estiguin "per damunt"
de 1°Administrador! :

Despatx. E1 document precisa que despatxa amb:

- President

- Secretari I

- Area Administrativa =
Més avall div que estd situat, tomb&, sota el secretari II.
(Perd, no hi despatxa?),

S ‘especifica igualment que entre les seves funcions "seguird
les indicacions que 1i seran facilitades per 1°Area Exterior,

Amb aquest fi, cuidard d’informar els responsables de 1‘Areaq,
cada vegada que calgui fer aprovisionament d‘aquest material®
Trcnscripcig textual). Perd, no hi "despatxa"?

Oficina. No caldria comentar aquest punt, Per qué se separa
ministrador del personal de Secretoria?. Tot seguit es
porla "d“Administracié de personal", "admetre o despedir perso-
nal", "representar 1%entitat en les assemblees de personol o en
els processos legals", "proposar ol President la politica de sa




5.

7.

loris... tant en 1l’aspecte general com en 1’espec{fic de cada
cas", Com és possible aixd si esth desconnectat o al marge de
determinat personal? o

Nuciis. E1 document parla del cas concret "d‘Antoni Stbat que
es trobario situat en dos nuclis:

-~ Administrador
- Gerent de Forum Musical”
I segueix literalment: "Caodad d“ells comporta unes tasques to

talment diferents, a la vegada que independents unes de les —
altres. Aix{ mateix la dependincia és totalment diferent en

un cas com en un altre, Es molt prec{s que aixd quedi ben clar",
P q

Forum Musical i Antoni Stbat tenen molt present la naturalesa
de les tasques esmentades oix{ com la dependéncia de la qual es

parla, La precisié i claredat ha estat norma precisament de to-
ta actuacid. :

Les tasques diferents (diferents perd completdries) no impossi-
biliten la prdctica dels dos correcs. La complementacié no ha
estat moi sindnim de confusid.

Funcions. Objectiv. L‘apartat 2) especifica 1°objectiv de 1°Ad-
ministrador. En sintesi, 1‘Administrador &s presentat com un
"conserge major". En cap moment no hi &s evident la necessitat
de sintetitzar en ell unes tosques, sind de limitar-les i, en
molts casos, de fer-les inviables.

Altres aspectes:

a) Comptable., Dependéncia de 1°Administrador. E1 docu-
meng divque la "comptabilitat histdrica i pressupos
toria de 1’entitat queda sota el control directe de
1°Area Administrativa". Una cosa &s la 1ogica depen
dencia i una altra la realitzacid., Qui efectua agques
ta comptabilitat?

Forum Musical. Es parla dencarregar a Forum Musical
diversos treballs, p.e.

- Sortides del cor. No solement no s“encarrega a
Forum Musical (fins ara comesa de 1‘Administrador),
siné que contra les indicocions del propi President
el propi Administrador de 1°0Orfed n’és rellevat.

- Butllet{. Cal clorificar si Forum Musical &s consi-
erat mer corrector i conseglent mandatari d’impres
si6 del Butllet{. Tot intent darrer ho estat nefast.
Qui és el responsable directe de la confeccib, re -
daccié i coordinacié del Butllet{ o circular?

- Impresos, etc. : D acord amb les indicacions del
President, Junta o comissions, els comunicats de
premsa i altres similars han estar redoctots i cur-
sats sempre per 1l°Administrador i el seu equip
(personal d°0C i/o/ FM). Des de fa quatre mesos hom
es limita o troduir del castelld (!), fer les esme-
nes necessories, tot intentant de donar-li una certa




coheréncio (cosa impossible doltra banda).

CONCLUSIO:
Col precisar un punt essencial:

~ Si 1{Administrador actual ha de continuar l’exercici de la seva
comesa per la qual fou nomenat per la Junta.

Si aguesta &s la voluntat del President i de la Junta Directiva,
convé aprofundir aquestes reflexions, i assolir uns punts blsics
que permetin el desenrotllament del treball de 1°Administrador.

Si, d’altra banda, preval una altra opcié (per més que exigird
igualment la pertinent concrecié en tots sentits), no &s precis
d’insistir en el document de refertncia.

Com anotacid marginal, perd totalment necessaria, cal dir que
1°Administrador actual.estb en esperit i voluntat disposat com

- sempre a acomplir la seva comesa. Cal, només, que tingui els ele
ments idonis, les focultats lbgiques i la personalitat necessd —
ria per o acomplir-la,

- Barcelona, 5 de marg de 1979,
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Barcelona, 5 de marg 1979

Sy
FELIX M9, MILLET I TUSELL
President de 1°0Orfeé Catald

Els qui signen - en qualitat de comissié delegada del personal de
1°0Orfeé Catalt -Palau de la Mésica Catalana i Forum Musical, davant
les anomalies darrerament experimentades en el nostre respectiv am-
bit de treball, creiem oportl de fer-li arribar el nostre pensament
en la seva condicié de President de 1°0rfeé Catalu.

RELACIONS ORFEO CATALA - FORUM MUSICAL

- Reafirmem explicitament el marc unitari que fins ara ha mogut
les nostres relacions.

Ens considerem un equip homogeni, que no fa ni vol fer cap dife-
renciacié basada en raons purament administratives de pertinenga
a una o altra entitat. Per aixd moteix ens dol com a prdpia
qualsevol. desconsideracié soferta per algl de la casa, perqué, de
la casa, ho som tots!

Rebutgem la pretesa falta de servei o d’estimacié en relacié a
1°0rfeé Catalt, atribufda globalment al personal de Fdrum Musical.
Aixd, a més de ser fals, &s una afirmacié que ens dol profunda-
ment: avalen la nostra opinié els molts anys de servei d‘alguns de
nosaltres 1 - en d’altres casos - 1°origen d‘on ha vingut la nos -
tra vinculacié professional: el propi Orfeé Catald. :

AMBIT LABORAL

Considerem inacceptable la forma en qué actualment es desenrotlla
la vida de 1’Entitat. I, per resumir aquesta opinié, basem la nos
tra afimmacié en unes dades ingUestionables:

- = La-multiplicitat de persones que s“han atribuit la facultat de
donor ordres, amb la consegUent desconnexié que aixd provoca.
El més elemehtal sentit d’efictcia fa veure que les indicacions,
de 1°ordre que siguin, han de venir canolitzodes a través d‘una
sola i Unica persona.
El tracte desconsiderat oplicat a alguns dels nostres companys,
amb la greu ofensa que suposa una argumentacié sense prova, als
quals estimem i valorem per la seva efictacia, a qui de forma ve-
lada, perd intolerable, s‘ha insinuat un possible acomiadament.

Exigéncia de gestions exteriors en hores intempestives i en mo -
ments de funcionament de la sala.

Fundades sospites d“utilitzar els serveis del personal per a Us
denchrrecs privats, sense relacié amb 1°Orfeé.

Suspicacies quant a la utilitzocid de determinats serveis per a
algin acte concret, p.e.: Sola de Juntes de 1°Orfeé Cotala: so-
par Pro Misica dia lg de febrer, audicié "Tristony i Isgldu“,
quan la presidencia n’havia donat previoment outoritzacié.




ADMINISTRADOR

Independentment de 1’estudi de les seves funcions prdpies, fem
constar de forma explicita que no considerem adient la segmentacié,
é€s a dir la desconnexié. :

Considerem que és Onicament a través de 1°Administrador, que han de
venir canalitzades les decisions de la Junta Directiva de 1°0Orfeé

Catald; “amb que, de tota evidincia, s’evitarien - tal com s’evitava
fins ara - les duplicitats i incohertncies derivades d“ordres diver
sos provinents de distintes parts. 5

FUNCIONAMENT DE LA SALA DE CONCERTS

Exemplifiquem i resumim totes les anomalies observades en aquest
apartat, en la sessié "Ballet Contemporani de Barcelona", 1l “informe
complet del qual obra en poder de la Presidéncia de 1°0Orfeé Catala.

La complexitat de la vida de 1°0Orfed Catala i de Fdrum Musical, re-
clama com a imprescindible una dedicacié de caracter professional,
eficag 1 experimentada. Totes tres condicions considerem que es do-
nen - malgrat els errors inherents a tota accié humana,- en 1“equip
actual. Qualsevol pretensié de portar endavant una institucié com
la nostra en base a una dedicacié parcial i intermitent, o és una
vtopia.o pretén un propdsit 1’abast del qual haurien d‘aclarir els
qui el volen dur a terme.

EL NOSTRE PROPOSIT

No és altre que continuar, com fins ara hem fet, al servei de la
mbsica en general i de 1°0Orfeé en particular. La Presidéncia de
1°0rfeé trobard sempre en nosaltres, la més iddnia disposicié per
a tot alld que signifiqui un bé per a la casa. Reafirmem el nostre
vot de confianga en la seva persona; perd també amb la deguda con-
sideracié el prevenim dels qui han provocat una situacié que, a ho
res d“ara, transcendeix ja els limits tolerables. °

No defugim - tot el contrari - desitgem els canvis necessaris que
suposin un bé per 1°0rfed Catola.

Ens sentim continugdors - a la mida de les nostres forces i en la
respectiva esfera d“accié- d‘uns homes i unes generacions que apor-
toren el personal esforg a una noble causa. I aixd és un fet que
semblen oblidar alguns dels membres de 1‘actual Junta Directiva de
1°0rfeé Catald que, amb llur occié irreflexiva, donen a entendre que
el passat no existeix i que 1°Orfeé comenga ara. El fet és tant més
grev qun- en olld que coneixem i que podem jutjar amb fonament de
causa - considerem que moltes de les actituds darreres demostren una
notdria desconeixenga de qud és 1°0rfed o una ineptitud virtual.

El malestar existent podria provocar (i no ho voldriem de cop mane-
ra!) incidéncies que superarien la intimitat de la casa per inscriuy
re’s de ple en 0lld que és de domini plblic,

Pel que fa referénciao a les al.lusions i supdsits de Fdrum Musical
(noto al Diari de Barcelona dia 10 de febrer 1979), fem constar que
serd la dorrera (malgrat que la sistembtica acusacié ha continuat

als mitjons informatius) que quedi sense una deguda i contundent e
plica, ol nivell que calgui i amb els mitjons legols pertinents, de




forma piblica i precisa
1°entitat, la professio
seva gestié
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R FAE O CATALA
FUNCIONS DE L'ADMINISTRADOR

Text aprovat per la Junta Directiva
sessidé del 2 de juliol de 1979.




Per acord de la Junta Directiva de 1'Orfed Catala (8 maig 1979) és
nomenada una Comissié per a estudiar les funcions propies de 1'admi-
nistrador de 1'Entitat, després del debat i situacié plantejada en

la Junta esmentada.

Aquesta Comissié esta integrada per :
Sr. Felix M. Millet i Tusell President

Sr. Ramon Faus i Esteve Vice-President

Sr. Enric Alvarez i Vila Secretari I

Sr. Joan Costa i Costa Bibliotecari II

La Comissié s'ha reunit diverses vegades per tal d'elaborar un do-
cument que especifiqui les funcions de 1'Administrador, i que haura

d'ésser sotmés a l'aprovacié de la Junta Directiva.

Queda admés i reconegut que l'Entitat reclama la figura de 1'Admi-
nistrador per al desenrotllament de la seva vida normal, tal com
preveuven els Estatuts i Reglament. D'altra banda, queda clar igual-
ment que l'Administrador de 1'Orfeé Catald és Antoni Sabat, nomenat

per a aquest carrec el mes de gener de 1963.

La Comissié demand a l*Administrador la redaccié d'un document-
estudi que ha servit de base al definitiu, el qual ha estat aprovat
per la Junta Directiva en la sessié d'avui, segons el text que se-

gueix:

LA FIGURA DE L'ADMINISTRADOR

L'Orfeé Catala - per les seves especials caracteristiques,
moltes d'elles derivades del Palau de la Misica Catalana i
del seu funcionament - reclama un carrec-de responsabilitat

i gestid directa concretat en la persona de l'Administrador.

L'Administrador és el responsable davant la Junta Directiva
de l'execucié del treball inherent al funcionament de 1'Enti-
tat. No sén de la seva competéncia les decisions propies de
la Junta Directiva en la direccid, estructura i politica
artistica o cultural de 1'Entitat. En canvi, és l'executiu

al qual la Junta, mitjangant els components en qui ella ho
delegui o tingui designat estatutariament, confia i encarrega

les gestions i desenvolupament de les tasques de 1'Entitat.




1

Les seves funcions no sén de tipus directiu siné executiu.

La Junta té les atribucions especificades als Estatuts i,
mitjangant els membres correspdnents, delega en 1'Adminis-
trador la tasca de realitzacié practica, sobretot en aspectes
derivats de la feina propia, didria i constant que suposa el
desenrotllament de la vida de 1'Entitat.

La Junta, per tant, encomana a 1'Administrador la comesa de
portar a terme les tasques materials corresponents. Per tal,
pero, d'especificar-al-maxim les seves competéncies i comeses,
elabora aquest esquema normatiu per al coneixement mutu de la
labor asignada. Aixi, hom intenta de concretar al maxim alld
que és previst a 1l'Article 42, apartat 4rt. dels Estatuts i
Reglament de 1'Entitat, en enunciar com a competéncia de la

Junta Directiva: "Nomenar i destituir un Administrador, les

funcions del qual seran determinades per la Junta Directiva".

Les funcions de 1'Administrador es detallen a continuacié. La
Junta aclarirda, especificara o detallard més concretament

aspectes que poden quedar dubtosos.

CAP DE PERSONAL

Per delegacié del Secretari, tindra encomanades les funcions

propies i conseqUents de l'enunciat. Entre les principals :

2.1 Responsable davant la Junta Directiva en les qUestions

que afecten al personal adscrit a 1'Entitat, basicament
les establertes per disposicions laborals, en conveni,
etc. La Junta canalitzara en la seva persona aspectes

com comportament, eficacia, problemes laborals, punts
coﬁflictius particulars o generals, totes les ordres de
treball o modificacions, altes i baixes, admissidé o aco-
miadament del personal acordat per la propia Junta, re-
presentacié en aspectes sindicals, oficials o de Magistra-
tura de Treball, etc.

Responsable del personal davant la Junta Directiva

Sera responsable de les tasques laborals del personal

(problemes de feina, anomalies, malalties, festes, tas-
ques especials, etc.) davant la Junta. Canalitzard les
peticions, augments de sou o situacié de treball intern
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que d'una manera col.lectiva o particular se suscitin.
Resoldra els problemes didris de funcionament. Consul-

tara la Junta en casos importants o peculiars.

Control de feina

Per logica deduccié, assignard i controlard les tasques
del personal, basicament des d'un punt de vista laboral.
Aixo no exclou, evidentment, les normes i tasques espe-
cials que els directius puguin encomanar directament al

personal en funcié del seu carrec.

ADMINISTRACIO

L*Administrador és el coordinador i executor de les gestions
propies del desenrotllament material de 1'Entitat. Aixi, de
manera directa, tindra cura d'exercir, organitzar i fer complir
les tasques propies de l'administracié en tots els seus aspectes.

Les principals sén :

3] Coordinacié de tot el personal a efectes administratius

d'acord amb les comeses corresponents a casdascd.
Presentacié del balang mensual, d'acord amb el comptador.

Presentacié:dels moviments o estudis concrets encarregats

pel Comptador i/o Tresorer.

Preparacié del balang anual que sera estudiat i definit
pel Comptador i que haurd d'aprovar la Junta a proposta

del Tresorer.

Realitzacidé material de les tasques corresponents basica-

ment al Tresorer i Comptador establertes pels Estatuts,
aixi com de qualsevol treball administratiuv que li sigui

encarregat.
Pagaments establerts pel Tresorer.
Cobraments diversos de l'Entitat.

Control conjuntament amb el Tresorer i Comptador de 1lli-

bres de comptabilitat, estudis, estadistiques, etc.




Proposta al Secretari de possibles modificacions o

millores en el sistema administratiu.

Representacid de 1l'Entitat en organismes laborals o
afins, pertinents a aspectes fiscals, laborals, etc.
derivada de la seva qualitat de cap de personal i en

representacidé de la Junta Directiva.

SOCIS

L'Administrador, d'acord amb el Secretari, tindrd cura del
funcionament de la secretaria de socis, basada principalment

en les seglents gestions :

4.1 Manteniment regular del fitxer de socis.
4.2 Moviment corresponent: altes i baixes.

4.3 Comunicacié d'anomalies, irregularitats, situacions

erronies, casos particulars, etc.

Cobrament (edicié de rebuts, curs de cobrament a través
de les entitats contractades, Bancs, Caixes, Secretaria,

etc.).
Estadistiques anuals (nombre, categories, imports, etc.).
Estadistiques especials que la Junta exigeixi.

Solucions a casos normals que no reclamin una intervencié

directa de la Junta.

Proposta de modificacions,'millores, etc. en la gestié
de rebuts, aixi com de donar de baixa els impagats d'a-

cord amb els Estatuts.

GESTIONS ENCOMANADES PEL PRESIDENT

L'Administrador mantindra el contacte necessari amb el President
de la forma que aquest darrer estableixi. A més de portar a ter-

me les gestions i encarrecs derivats d'aquest contacte, realit-

zara les diligéncies normals, p.e.




Correspondéncia

Redactard la correspondéncia encomanada, que signara el
President. En cas d'abséncia d'aquest, les mateixes ges-

tions seran fetes a nivell de Vice-President.

Informes
Realitzara els informes que el President li encarregui
Personal, estadistiques ressupostos, moviment sala
j ques, p P : :

perspectives, estudis concrets, etc.).

Informacié
Informard el President de casos urgents, temes d'impor-

tdncia i imprevistos que per la seva incidéncia recla-

min un coneixement i una decisidé presidencial.

SECRETARIA

S'ocupara d'acord amb el Secretari del funcionament de la Secre-
taria per tal d'executar materialment les tasques corresponents.

A titol enunciatiu, poden generalitzar-se en :

6.1 Correspondéncia normal

Recepcié i enregistrament diari de la correspondéncia, que

passara tot seguit a la consideracidé del Secretari.

Curs a la correspondéncia

Respondre-hi d'acord amb les indicacions que li facin en

cada cas els membres de la Junta a qui correspongui.

Oficis Junta Directiva

Redaccié d'oficis, cartes, notes, comunicats exteriors o
interns, derivats de les reunions de la Junta Directiva
i que seran signats pel President i Secretari o altres

membres que la Junta designi.

Gestions Juntes Generals

b

Materialitzacidé dels tramits i derivats de les Juntes

Generals Ordindaries o Extraordindaries, p.e. :

- Tramits permisos - Edicié, confeccid i distribucid de
les convocatories, notes, avisos, etc. corresponents -
- Comunicats posteriors oficials - Comunicats posteriors
als socis o ordanismes, premsa, etc. que estableixi la

Junta Directiva -




ORGANITZACIO D'ACTES

D'acord amb els membres de la Junta Directiva assignats en cada

cas, tindra cura de l'organitzacié de tots els concerts i altres

actes, derivats de la vida artistica i social de 1l'Entitat. A

més dels

que pugui encarregar-li la Junta Directiva, s'ocupara

normalment de l'organitzacié de :

7.1 Concerts Orfed Catala al Palau

—

Pressupost previ d'acord amb la Direccidé Artistica, que

haura d'aprovar al seu moment la Junta Directiva.
Publicitat i confeccidé de programes.
Tramits oficials als corresponents organismes.

Permisos, tramits, gestions i liquidacions als dits

organismes o institucions.
Pagaments corresponents.
Ingressos provinents del concert.

Tota altra gestid no especificada perd derivada del

concert a la sala del Palau.

Concerts Orfed Catala fora del Palau

Organitzacié del concert d'acord amb les indicacions

de la Junta Directiva.

Cobraments i pagaments .

Organitzacié desplagament.

Contractes i supervisié de llurs clausules.

Actes per als socis

- Organitzacié material dels actes (Publicitat, adequacié

sala, personal, materials necessaris, etc.), d'acord

amb les indicacions de la Junta Directiva.

- Liquidacions corresponents a aquests actes.




Actes diversos

- Organitzacidé i derivats d'actes no previstos perd que

pugui organitzar circumstancialment 1'Entitat, plani-
ficats i estructurats per la Junta Directiva en cada

ocasid.

PROJECCIO EXTERIOR

D'acord amb els vocals a qui la Junta delegui la responsabilitat
de la projeccié exterior de l'Entitat, s'ocupard de portar a ter-
me les tasques que se li encomanin, especialment en els aspectes

seglents :

8.1 Circular o butlleti

Redaccid i edicid.

Comunicats premsa

Redaccié i tramesa.

Confeccidé i tramesa

Avisos, notes, etc. als socis.

Organitzaciéd

Dels actes programats per l'Entitat.

EDIFICI I LOCALS

L'Administrador vetllara pel bon Us i manteniment de tot el que
fa referéncia a l'estat, conservacidé i utilitzacidé de l'edifici

propietat de l1'Entitat. D'una manera especial s'ocupara de :

9.1 Conservacid

Procurard que els mobles, utensilis, instruments, etc.
de 1'Entitat estiguin en perfecte estat, d'acord amb el
seu Us i caracteristiques. S'ocupard de les revisions
periddiques previstes i n'informard degudament el Vocal

Conservador.




92 Nete ja

D'acord amb els convenis contrets amb l'empresa que
s'ocupi de la neteja, procurard el compliment i control
dels pactes i condicions especials establerts, passant
nota de qualsevol incidéncia, problema o situacié andma-

la al Vocal Conservador.

Reformes, modificacions, adquisicions

Proposara al Vocal Conservador les possibles reformes,
modificacions i adquisicions per al bon desenrotllament
-de la vida de 1l'Entitat. =

Palau de la Misica Catalana

Tot el que ha estat previst i relacionat amb l'estatge
social cal aplicar-ho igualment d'una manera especial a

la sala de concerts. Aixi, a més de vetllar per la conser-
vacié derivada del seu s, proposard - previ estudi amb

el Vocal Conservador - les millores, reformes, modifica-

cions, etc. referents a la sala, instruments, etc.

ALTRES GESTIONS NO ESPECIFICADES

L'Administrador portara a terme - i com sempre amb la col.labo-
racié i ajut del personal corresponent - totes aquelles gestions
de tipus organitzatiu de l'Entitat no especificades en la pre-
sent normativa, perd que puguin derivar-se de nous plantejaments
o estructures internes de l'Entitat, i que per afinitat siguin
de la seva competéncia previ coneixement i aprovacidé de la

Junta Directiva.

D'altra banda, qualsevol alteracié en les funcions propies de

]
1'Administrador previstes en el present memorandum que acordi

la Junta Directiva, li seran comunicades per escrit per tal

d'ajustar al maxim el document que regula les seves funcions.

Les abséncies de l'Administrador seran comunicades al Secretari
i, en aquest cas, les funcions que li sén propies seran exerci-
des eventualment pel mateix Secretari o per la persona o perso-

nes en qui ho delegui la Junta Directiva.




Acsumir lez resnonsabilitat de realitzacié conjunta d‘un ca-
lendari mensual de tasques a fer, &

Conectar amb miI per qualsevol esdeveniment, canvi, anomalia
6 problema gue pugui afectar al programa general aprovat per
dJunta 6 al czlendari mensual establert.

conjuntament els concerts de) cor al Palau i a

Donar a la Montserrat Claramunt 1 horari flexible establert
assumint el control de la seva activitat mitjangantcel rapport
mensual. -
raXi . {
Delegar a la Montserrat Claramunt com a minim les tasques se~
cuents: B :
.Acompanyar al cor en desplagaments
.Activitats relacionades amb el cor,
.Gestions per campanyes de TV, radio, premsaj
.Gestions per captar nous socis,
.Gestions per financiacié programa exterior.
.Secretaria Comisié Exterior.

Tractar conjuntament gualsevol problema relacionat amb la Mont-
cserrat Claramunt.

Aportar iniciatives per la realitzacid de les activitats progra-
mades,

Determinar cenjuntament els profesionals que han de intervenir
6 asessorar en una tasca concreta i conectar conjuntament amb
ells si un dels dos ho cregués necessari.

Acceptar la intervencié de gqualsevol membre de la comisid en
la coordin~cié del programa establert.




1.- NUCLIS DE TREBALL,

En equesta etapa B,, es tracta d'aprofitar 1'estructura que ja te-

nim, establint les modificacions necessaries, per fer-la més opera-
tiva,

En equest sentit cel, en primer lloc, delimitar els nuclis de tre-
ball que configuren 1l'estructura i que actuen TOTALMENT INDEPEN-
BENTS ENTRE ST, :

Els nuclis de treball, son els segiients:

Depdn de: Despatxa ambg

. ADMINISTRADOR Directament del President
" President : Secretari 1
; Area Administrativa.

OETETNA BOLE; Sacretari 141 13 Secretary -1 11
, Arsa Exterior
Director Artistic

PERSONAL TECNIC Directament del Director Artistic
Director Artistic Area Artisticsa
; Secretari 1 1 11

COMPTABILITAT Administrador Area Administrativa

ADEMES D'AQUESTS NUCLIS DE TREBALL ESMENTATS, PODEM COMPTAR AMBg

. FORUM MUSICAL Per la realitzacio de
moltes gestions que sdn
competéncia de 1'Area
Exterior

Organitzacio desplagaments
del Cor,

Coordinacid Butllet{
Impresions de programes

~aetes

L'Antoni Sabet, concretement, es trobaria situat en dos nuclis:




. ADMINISTRADOR
. GERENT DE FORUM MUSICAL
Cadald d'ells comporta unes tasques totalment diferents, a la ve-

gada que independents unes de les altres, Aix{ mateix la depen-
déncia es totalment diferent en un cas com en 1'altrs,

Es molt prec{s que aixd quedi ben clar,




2,- FUNCIONS DE L*ADMINISTRADOR,

Objectiu.- L'Administredor de 1'0Orfed Catald, és sl responsable
del manteniment de tot el que representa l'infraestruc-
tura de 1'Entitat, que pot guedar agrupat en els se-
gients conceptess

. MANTENIMENT DEL LOCAL
ADMINISTRACIO DE PERSONAL
APROVISIONAMENT
COBRAMENTS I PAGAMENTS

CORRESPONDENCIA

Per portar a terme l'objectiu senyalat, reaslitzard primordialment
les segiients funcions:

LOCAL ,- , Cuidar que es portin a terme les obres i reparacions
necessaries per mantenir en bon servei el local i les
instal,lacions de 1'Entitat, previ assessorament del
Vocal Conservador i aprovacio del pressupost per 1'aA-
rea Administrativa,

Responsabilitzar-se del control i supervisio de les o-
bres de canvi, ampliacié o millora del local e instal,
lacions, que hagin estat previament aprovats per la
Junta Directiva, d'acord amb les premises senyalades
~pel Vocal Conservador i 1'Area Econbdmica.

Controlar i supervisar la neteja del local, proposant
millores en quant a la seva efectivitat i reduccio del
cost, :
Cuidar de la conservacio de tots els objectes de deco-
racio i ambientacid, que formen part del patrimoni ar-
tistic i cultural de 1'Entitat.

Cuidar de la posta a punt del local pels actes que s’
hi puguin celebrar (reunions, conferadncies, assemblses,
assaigs, classes, etc.). Per aquesta funcio rebra indi-
cacions de l'Area responsable,

~ Programar, controlar i supervisar la tasca del personal
de consergeria i porteria, que estd directament sota 1le
seva dependéncia,

ADMINISTRACIO DE PERSONAL, -

. Portar a terme tota la gestio administrativa del perso-
nal assalariat, que comprén:

- Situacio legal
- Altes i baixes




- Seguretat Social i Montepios
- Relacions sindicals
etc,

Admetre o despedir personel, segons polfitica que pre-
viament s'haurd establert per la Presidéncia o per a-
cord de la Junta Directiva,

Represehtar 1'Entitat en les assemblees de personal o
en els processos legals que puguin sorgir,

Realitzacid de la ndmina i del pagament de la mateixa,
Proposar al President la polftica de salaris, d'incen-
tius i de sancions, tant en 1l'aspecte general com en

1l'especific de cada cas,

APROVISIONAMENT., -

. Cuidar de 1'aprouisiunament de material i utillatge
necessari per la marxa de 1'Entitat,

L'aprouisionaﬁent es fard en dos aspectes:

PER INICIATIVA PROPIAs; Material i utillatge d'ds cons-
tanto

PER INDICACIO ESPECIAL: Mobiliari o material i utillat-
: ge, d'Us esporadic,

Per l'adquisicid d'impresos o de material per 1l'Enti-

tat, seguird les indicacions que 1i ser2n facilitadss
per l'Area Exterior, : :

Amb aquest fi, cuidard d'informar als responsables de
1'Area, cada vegada que calgui fer aprovisionament d°*
aquest material,

COBRAMENTS I PAGAMENTS. -

. Cuidar de que es compleixin els compromisos de pagament
adquirits per 1'Entitat, d'acord amb la politica que
pradviament haur2 establert 1'Area Administrativa, A-
quests compromisos fan referéncia a:

Sous i1 salaris
Proveidors ‘
Interessos i amortitzacions de crédits
Amortitzacio de dsutes
Impostos
Seguretat Social i Montepios

“Late,

Cuidar de portar a terme la politica de cobraments es-
tablerts per la Junta Directiva, en quant fa referdn-
cia als seglients aspectes:

. QUOTES DE SOCI ,- Programant amb temps sufi-




CORRES PONDENCIA, -

GENERALS., -

ficient les necessitats de treball del perso-
nal d'Oficina del fitxer de Socis, conjuntea-
ment amb els Secretaris 1 i 11,

LLOGUERS PALAU.- Control i revisid dels abo-
naments de Fdrum Musical,

ACTIVITATS PEDAGOGIQUES,- Control del cobra-
ment de rebuts, que tindrd lloc a 1'oficina
de 1'0;C;

VIATGES COR. 1 ALTRES ACTIVIEATS SOFIS,.. Dt
cord amb el pla establert conjuntament amb el
Secretari 1, .

Contestar per iniciativa propia, o previa con-
sulta al President o -al Secretari 1s- tota lg
correspondéncia que arribi a 1'Entitat,

Donar curs a les comunicacions que tinguin a
be indicar el President o el Secretari,l,

Portar un llibre-registre d'entrada i sorti-
da de correspond&ncia,

Vetllar per tal que la correspondgncia tingui
la tramitacio més r23pida possible; cuidant
que els responsables aportin rapidament solu-
cions a aquells aspectes que obliguin a rete-
nir una comunicacid,

De no haver-hi indicacid en.contra, totes les
cartes i comunicacions, aniran signades pel
President o pel Secretari 1,

Establir anualment, o cada vegada que ho dema-
ni 1'Area Administrativa, el pressupost d'in-
gressos i despeses de les atribucions indica-
des anteriorment i que estan sota la seva di-
recta responsabilitat,

Vetllar del compliment d'aquest pressupost.

Col.laborar, a través del personal a les se-
ves ordras {consargeria, porteria), en 1'en-
cart i preparacid de trameses de comunicacions,
rebuts, ote;,; als socis,

Representar 1'Entitat en visites a estaments

oficials, institucions culturals, etc,, pré-

via indicacié particular en cada cas del Pre-
sident o del Secretari 1,

Portar a terme qualsevol gestid no prevista,
a indicacid del President,




L*'Administrador queda jerarquicement situat sota els Secretaris

l i 11; per tant té autoritat sobre tot el personal empleat de 1!
Entitat, excepte el Director-Artistic; si bé funcionalment, tan
sols es responsable directe del personal de Consergeria, ports-
rie i de l'administratiu al seu carrec,

3.- OFICINA DE L'ORFEO CATALA .

Objectiu.- - Sota la respobhsabilitat directa dels Secretaris 1 i
11, portard a terme les seglients activitats:

. Manteniment del fitxer de socis

. Control de les activitats pedagbgiques i del Cor

. Activitats de 1'Area Exterior,

Funcions, -

FITXER DE SOCIS,- Actualitzar altes i baixes,
El,laborar les estadistiques de socis que es
demanin, :
Col.laborar en la preparacid de rebuts i trame-
ses a socis,

ACTIVITATS PEDAGOGIQUES 1 DEL COR,-
Controlar els assistents a cursets de formaciod
musical,
Cuidar directament dels cobraments, liquidant
peritdicament amb 1'Administrador. ,
Atendre els pares que es presentin a inscripciéd
o que demanin informacid, :
El.laborar les estadistiques que es demanin,
Estadistiques d'assistdncia al Cor i ,rxiu dels

informes d'assaigs,

RREA EXTERIOR, - Realitzar les visites i entrevistes indicades
pels responsables de 1'Area.
Cuidar de la redaccio dels textos i comunicats
gde l'ARrea recomani,
Organitzar i supervisar les sortides del Cor;
"d'aquells actes que, per indicacio de 1'Area Ex-
terior puguin fer-se, dintre o fora del Local
social,
Realitzar les gestions.administratives i de con-
trol que precisi 1l'Area Exterior,

Aquesta Oficina, es veu formada per:

Montserrat Tarragd.- Cal tenir en compte que coneix molt bé el
fitxer de socis; qualsevol desordre en aguest
aspecte, podria colapsar la gestio de 1'Enti-
vak;

Hom té constancia, per experiéncia, que els
errors en aquest camp, es triga molt & solu-




cionar; sempre, & costa d'un gran esforg,
Ha de resultar prudent no prendre cap deci-
sio sobre aquesta persona, mentres i tant el
fitxer no estigui mecanitzat,

NOIA RESPOBSABLE DE R,P,
Podria substituit les actuals hores extrgpordi-
naries, gue resulten a un cost elevat i que
es considera que en gran part, sén innecessa-.
ries,

4,- PERSONAL TECNIC,
« Bibliotecaria
. Arxivers
. Professors "Equip eventual de recerca
Tots ells queden sota 1la responsabilitat del :
Director-Artistic. Les funcions d'aquest personal, vindran determi-

nades per la polftica que estableixi 1'Area Artistica,

El céntrol de 1l'activitat dels Professors, cor- {
respon directament al Director-Artistic,

En quant -fa refergpncia als altres grups (bi-
bliotecadria, arxivers i equip eventual), podria deixar-se baix el
control del Sr, Costa, que demostra molt interds,

.

5.~ COMPTABILITAT, : :
El Comptable depdn de 1'Administrador i sots
la seva responsabilitat directa, porta: ;

. Caixa i Bancs
. Cobraments i pagaments,

encar que la comptabilitat histdrica i pressupostaria de 1'Enti-
tat, quedi sota el control directe de 1'Arsa Administrativa,

6.- FORUM MUSICAL,

: Podria cuidar de realitzar aquelles tasques
que 1'Area Exterior cregui oportd encomanar-1i: sortides del Corx,
butlleti, impresos, setc.

Cal, perd, qus els tractes s'extableixin com
8i es tractés d'una empresa exterior, totalment deslligada de 1'0,
C., i, marcant molt bé qud és el que es demana i precisant sempre
d'un pressupbst previ,




SITUACIO I FUNCIONS DE L ‘ADMINISTRADOR

Les funcions de 1°Administrador de 1°0Orfeé Catald han estat sempre es-
tructurades per la propia Junta Directiva d“acord amb el desenrotlla -
ment vital de 1°Entitat i les necessitats operatives de cada moment.

1. ANTECEDENTS:

L’Orfeé Cotald ha tingut tres Administradors: Francesc Pujol
(1908-1946), Jaume Marill (1947-1963), i Antoni Stbat des del mes
de gener de 1963,

Fins a la dorrera modificacié dels Estatuts (1970) la figura de
1°Administredor no quedava precisada ni tan sols enunciada. Unica-
ment existeix un acord.de Junta (1947) que precisa que 1°Adminis -
trador assisteix a les Juntes.

Actualment la seva configuracié queda establerta a 1‘apartat quart
de 1°Article 42, el qual, entre les atribucions de la Junta, con -
creta: "Nomenar i destituir un Administrador, les funcions del qual
seran determinades per la Junta Directiva".

L“actual administrador ha rebut les indicacions i normes - provi -
nents essencialment dels dos administradors anteriors - de les Jun
tes que s"han succelt des de 1963 i dels tres presidents d’aquest
perfode: Felix Millet i Maristany, Joan Antoni Marogell i F&lix M2,
Millet i Tusell, :

Des de la fundacié de Forum Musical al si de 1°0Orfed Catald (1971)
Antoni S&bat €s ol mateix temps director de Forum Musical, entre al
tres roons perque les funcions administraotives de 1%entitat, (basa-
des en bona part en el funcionoment de la sala de concerts), han re
clamat sempre un proces funcional harmonic i coordinat, per evitar
tota possible desconnexid.

Els resultats d“aquesta gestié sén abastament comprovables.

2. CLARIFICACIO DE FUNCIONS:

Degut a uno série de problemes interns que posen en entredit la se
va comesa, el propi administrador demana a la Junta Directiva que
li siguin especificats per escrit els seus deures i funcions
(Junta Orfeé Catald, 1978),

Posteriorment un estudi del Comit® Executiu de la Junta Directiva
proposa un organigrama administrativ que exclou la figura de 1°Ad-
ministrador., De fet, a la reunié de la Junta Directiva celebrada a
1°Ametlla del Vallés el dia 23 d‘Agost de 1978, encara que amb po-
ca concrecid, li sén agraits els serveis prestats.

Després de la constitucié de la nova Junta Directiva (octubre 1978)
1°Administrador té diversos contactes personols amb el President.

Aquest el confirma en totes les seves funcions. Aix{ ho comunica al
personal de la cosa i a lo mateixa Junta Directiva. Fa constar que,
mentre no sigui imposat un altre plantejoment - que en tot cas cal




estudiar a fons - segueix el sistema en vigor.

Després de noves converses el President sotmet a 1°Administrador

un document de treball per a concretar definitivament les funcions
que 1i s86n prdpies (entrevista del dia 2 de febrer 1979). Posterior
ment, mantenen dos nous contactes: 14 i 26 del mateix mes. Una al =
tra és prevista per al dia 5 de marg, 2

Queda ‘entés que l'AdministrudOIBStUdiuru&Jfons aquest document i
comentart amb el President els seus punts de vista.

Aquestes notes tenen, doncs, la finalitat d‘aportar unes re_fle-
xions sobre el document esmentat. Abans de concretar-les, pero,
cal definir una qUestid préevia. :

CONCRECIO:

Es convenient de precisar la voluntat de la Presidincia i de la
Junta Directiva en la continuitat o no de 1°Administrador com a
tal. Ly

5i en un termini més o menys curt existeix el projecte de pres-
cindir d“Antoni Stbat com a Administrador, cal que sigui preci-
sat jo des d”ora.” En aquest cas la situacié canvia radicalment.
I en aquest supbsit tampoc no seria necessari que 1°actual Admi-
nistrador aportés el seu parer en un estudi de funcions que no
haurd d'acomplir, - :

Després de les darreres situacions cadtiques convé clarificar de
forma precisa i elemental oquest punt essencial.

Després de quatre mesos de govern la Junta i la Presidincia poden
jutjor les necessitats essencials de 1‘Entitat, d‘una banda, i
d‘altra banda la personal gesti§ d“Antoni Subat com a Administra-
dor, _ :

En tot cas no és aconsellable de persistir en una ambigUitat que
no aporta cap solucié ideal ni una base de treball auténtic.
Aqui no cal insistir en problemes bilaterals, perd, en tot cas,
Antoni Stbat té el dret, també, de condixer la seva situacié, de
rivada d“un contracte laboral amb 1‘entitat des del mes de novem

bre de 19&)0 e

En resum: Si 1%actual Administrador ha de continvar la funcid pId
pia a 1’Entitat, és prec{s de configurar una normativa que preci-
8i la seva feina. Si no és aix{, tot prevalent altres intencions
i finolitats, un estudi semblant no pertoca a 1‘actual persona
que exerceix aquest currec: Antoni Sé&bat.

CARACTERISTIQUES DE L ‘ADMINISTRADOR

El qui signa no pretén de jutjar o de treballar sobre el document
al.lvdit, sense una clarificaci§ privia de la seva situacié. :
Amb tot, ja que 1i ha estat demanat,’ intenta de precisar subjecti
vament alguns punts,

Abans que tot, creu que el paper de 1‘Administrador estd plena -
ment justificat en una entitat com 1°0rfeé Catold, que té - a di-
ferépciu d’altres institucions similars -~ un aspecte diferenciol:




la gestié del Palau de la MSsica Catalana.
El poper de 1°Administrador, en s{ntesi, reclama:

-.ngfésénfétiﬁitdf.

Realitzacié de les funcions determinades per la Junta. En ess&n
cia s’identifiquen amb la responsabilitat similar a la d’un ge=
rent o director a les ordres d’un Consell,

- Professionalitat.

Tracte i gestidé a nivell d’empresa, encara que 1°estructura si-
guvi la propia d“una entitat (en aquest cas amb connotacions es-
pec{fiquess. ,

-~ Coordinacié.

Sén diverses les tasques propies de 1°Orfed i del Palau., En la
funcié de 1‘Administrador sén canalitzades i executades per tot
un equip de trebally- :

Com a responsable entre la Junta i el personal exerceix una fun
cié d’enllag i equilibri, sempre necesshria i imprescindible, —
als moments actuals, .

Organitzacié.

Per la seva espec{fica funcib, per 1‘experitncia i dedicacié
-que el treball requereix, ha d“ésser el responsable directe i
executor de tot alld que signifiqui "organitzacié" dins 1%enti-
tat, sigui en la vertent concreta del Palau, sigui en les neces
sitats especifiques de 1°0Orfeé.

Ordenacid administrativa,

Sembla ldgic que porti a terme de manera directa i amb la col.
laboracié d‘altres elements (comptable, auxiliar, secretaria,
etc) la comesa que tenen assignada els cbrrecs de tresorer i
comptador (Art. 49 i 50), oix{ com les derivades de 1‘Area Ad-
ministrativa. (Pagaments, cobraments, situacions comptables, re
buts, sous, etc,

Secretaria.’

Donada la seva funcid integrodora ha de portar a terme - conjun
‘tament amb el personal adscrit - els treballs propis de secreta
ria . (Comunicats, correspondtncia, afers propis d‘una secreta-
rio, etc.). =

En resum: LAdministrador ha d“ésser responsable del treball es
pecific que comporta el desenrotllament normal de 1‘entitat.

Ha de rebre, per tont, les ordres directoment de la Junta, del
propi President, o de les comissions, 3rees o departaments de
la prdpia Junta, per tal de canalitzar, distribuir i donar comp
tes de la tasca encomanada.




DOCUMENT DE REFERENCIA:

Si calgués, per tant, examinar el document de refer®ncia que 1li
ha estat 1liurat, convindria anotar unes observacions prévies i

essencials, abans d‘aprofundir en el seu desenrotllament prac -
tiCo

1. Document incomplet. L‘estudi, d’entrada, sembla incomplet. Al
primer pardgraf es parla de 1‘etapa B. Hom suposa, doncs, 1‘e
xisténcia o intencid d‘una etapa A. Quina és? S’ha escamote =
jot el document. Aixd ja 1”invalida, en part, en no clarificar
exactament les situacions. No és el primer cas que, en estudis

o treballs similars, es repeteix el sistema.

Estructura, Es parla de 1™estructura que ja tenim". Perd la
intencionalitat del document - malgrat que vol establir les
modificacions necesstries -~ anul.la justament 1‘estructura vi-
gent, : *

Coordinacié. En parlar dels nuclis de treball es recalca que
“actuen TOTALMENT INDEPENDENTS ENTRE SI". Semblaq que, en bona
logica, hauria d’ésser justament al contrari. La ldgica coor-
dinacié és vital, -+

L experitncia dels darrers mesos demostra com a nefast el pro
cediment desordenat seguit. En tot cas la intencionalitat apun
ta a una "separacié" d’unes funcions que semblen ldgiques i
propies de 1°Administrador, el qual professionalment ha de por

tar a terme un treball. Aixd, perd, no és possible si les or -
dres sén emeses per persones diferents, de forma incoherent i
contradictoria,

Dependéncia. E1 document fa dependre 1°Administrador del Presi
dent, Aix0 sembla lbgic ja que el President representa i presi
deix 1°Entitat i la Junta. M&s endavant situa 1‘Administrador
"jerarquicament sota els secretaris I i II". M&s que parlar de
jerarquies, caldria potser desfer un possible equivoc: L Admi-
nistrador és un empleat. Pel text ol..ludit sembla que - &s

un suposit - el Tresorer i el Comptador no estiguin "per damunt"
de 1°Administrador! ‘

Despatx. El document precisa que despatxa amb:

- President
- Secretari I
— Area Administrativa =

Més avall diu que estd situat, tamb&, sota el secretari II.
(Perd, no hi despatxa?).

S“especifica igualment que entre les seves funcions "seguird
les indicacions que 1i seran facilitades per 1‘Area Exterior,
Amb aquest fi, cuidard d’informar els responsables de 1Areq,
cada vegada que calgui fer aprovisionament d‘aquest material"
(Trunscripcig textual). Perd, no hi "despatxa"?

Oficina. No caldria comentar aquest punt. Per qud se separa
ministrador del personal de Secretaria?, Tot seguit es
porla "d‘Administracid de personal", "admetre o despedir perso-
nal", "representar 1%entitat en les assemblees de personal o en
els processos legals", "proposar al President la polftica de sa




laris... tant en 1%aspecte general com en 1l’espec{fic de cada
cas". Com és possible aixb si esth desconnectat o al marge de
determinat personal? G

5. 7. Niciis. E1 document parla del cas concret "d“Antoni Subat que
es trobaria situat en dos nuclis:

- Administrador
-~ Gerent de Forum Musical”

I segueix literalment: "Cadal d’ells comporta unes tasques to
talment diferents, a la vegada que independents unes de les —
oltres. Aix{ mateix la dependincia és totalment diferent en

- un cas com en un altre, Es molt precf{s que aixd quedi ben clar".

Forum Musical i Antoni Stbat tenen molt present la naturalesa
de les tasques esmentades aix{ com la dependéncia de la qual es
parla. La precisié i claredat ha estat norma precisament de to-
ta actuacid. :

Les tasques diferents (diferents perd completdries) no impossi-
biliten la practica dels dos currecs. La complementacié no ha
estat mai sindnim de confusid.,

Funcions. Objectiu. L“apartat 2) especifica 1°objectiv de 1°Ad-
ministrador. En sintesi, 1‘Administrador &s presentat com un
"conserge major". En cap moment no hi &s evident la necessitat
de sintetitzar en ell unes tasques, sind de limitar-les i, en
molts casos, de fer-les inviables.

5. 9. Altres aspectes:

a) Comptable. Dependéncia de 1°Administrador. E1 docu-
ment divque la "comptabilitat histdbrica i pressupos
tbria de 1%entitat queda sota el control directe de
1°Area Administrativa", Una cosa &s la ldgica depen
déncia i una eltra la realitzacid. Qui efectua aques
ta comptabilitat?

Forum Musical. Es parla d“encarregar a Forum Musical
diversos treballs, p.e.

- Sortides del cor. No solament no s “encarrega a
Forum Musical (Tins ara comesa de lﬂAdministrqdor),
siné que contra les indicocions del propi President
el propi Administrador de 1°Orfed n’és rellevat.

- Butllet{. Cal clarificar si Forum Musical &s consi-
erat mer corrector i consegiient mandatari d’impres
si6 del Butlleti., Tot intent darrer ha estat nefast.
Qui és el responsable directe de la confeccid, re -
daccié i coordinacié del Butllet{ o circular?

- Impresos, etc. : D acord amb les indicacions del
President, Junta o comissions, els comunicats.de
premsa i altres similars han estar redactats i cur-
sats sempre per 1‘Administrador i el seu equip
(personal d°0C i/o/ FM). Des de fa quatre mesos hom
es limita o troduir del castelld (!), fer les esme-
nes necessaries, tot intentant de donar-li una certa




coheréncia (cosa impossible d‘altra banda).

CONCLUSIO:
Col precisar un punt essencial:

- Si 1/Administrador actual ha de continuar 1‘exercici de la seva
comesa per la qual fou nomenat per la Junta.

Si aquesta s la voluntat del President i de la Junta Directiva,
convé aprofundir aquestes reflexions, i assolir uns punts busics
que permetin el desenrotllament del treball de 1‘Administrador.

Si, d’altra banda, preval una altra opcié (per més que exigird
igualment la pertinent concrecié en tots sentits), no &s precis
d’insistir en el document de referéncia.,

Com anotacié marginal, perd totalment necessbria, cal dir que
1°Administrador actual estd en esperit i voluntat disposat com

- sempre a acomplir la seva comesa. Cal, només, que tingui els ele
ments idonis, les facultats logiques i la personalitat necessd =
ria per a acomplir-la,

 Barcelona, 5 de marg de 1979.
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Barcelona, 5 de marg 1979

Sri
FELIX M9, MILLET I TUSELL
President de 1°0Orfed Catald

Els qui signen - en qualitat de comissié delegada del personal de
1’0rfeé Catald -Palau de la Misica Catalana i Fdrum Musical, davant
les anomalies darrerament experimentades en el nostre respectiu bm-
bit de treball, creiem oport§ de fer-li arribar el nostre pensament
en la seva condicié de President de 1°0rfeé Catald.

RELACIONS ORFEO CATALA - FORUM MUSICAL

. Reafirmem explicitament el marc unitari que fins ara ha mogut
les nostres relacions.

Ens considerem un equip homogeni, que no fa ni vol fer cap dife-
renciacié basada en roons purament administratives de pertinenga
a una o altra entitat. Per aixd mateix ens dol com a prdpia
qualsevol desconsideracié soferta per algd de la casa, perqué, de
la casa, ho som tots!

Rebutgem la pretesa falta de servei o d’estimacié en relacié a
1°0rfedé Catald, atribuida globalment al personal de Fdrum Musical.
Aixd, a més de ser fals, és una afirmacié que ens dol profunda-
ment: avalen la nostra opinié els molts anys de servei d“alguns de

nosaltres i - en d’altres casos - 1’origen d“on ha vingut la nos -
tra vinculacié professional: el propi Orfed Catald. ;

AMBIT LABORAL

Considerem inacceptable la forma en qug actualment es desenrotlla
la vida de 1°Entitat. I, per resumir aquesta opinié, basem la nos
tra afirmacié en unes dades inqUestionables:

- La multiplicitat de persones que s’han atribuit la facultat de
donar ordres, amb la consegUent desconnexid que aixd provoca.
El més elemental sentit d’eficticia fa veure que les indicacions,
de 1°ordre que siguin, han de venir canalitzades a través duna
sola i dnica persona.

El tracte desconsiderat aplicat a alguns dels nostres companys,
amb la greu ofensa que suposa una argumentacié sense prova, als
quals estimem i valorem per la seva efictcia, a qui de forma ve-
lada, perd intolerable, s’ha insinuat un possible acomiadament.

Exigéncia de gestions exteriors en hores intempestives i en mo -
ments de funcionament de la sala.

. e q s - -
Fundades sospites d’utilitzar els serveis del personal per a Us
d“enctrrecs privats, sense relacié amb 1°Orfed.

Suspictcies quant a la utilitzacié de determinats serveis per a
algdn acte concret, p.e.: Sala de Juntes de 1°Orfeé Catald: so-
par Pro Misica dia 17 de febrer, audicié "Tristany i Isolda",
quan la presidéncia n’havia donat priviament autoritzacié.




ADMINISTRADOR

Independentment de 1°estudi de les seves funcions prdpies, fem
constar de forma explicita que no considerem adient la segmentacié,
és a dir la desconnexié. '

Considerem que és Unicament a través de 1°Administrador, que han de
venir canalitzades les decisions de la Junta Directiva de 1’Orfeé

Catalda; amb que, de tota evidéncia, s’evitarien - tal com s”evitava
fins ara - les duplicitats i incohertncies derivades d’ordres diver
sos provinents de distintes parts. z

FUNCIONAMENT DE LA SALA DE CONCERTS

Exemplifiquem i resumim totes les anomalies observades en aquest
apartat, en la sessié "Ballet Contemporani de Barcelona", 1l“informe
complet del qual obra en poder de la Presidéncia de 1°Orfeé Catala.

La complexitat de la vida de 1°0Orfed Catala i de Forum Musical, re-
clama com a imprescindible una dedicacié de caracter professional,
eficag i experimentada. Totes tres condicions considerem que es do-
nen - malgrat els errors inherents a tota accié humana,- en 17equip
actual. Qualsevol pretensié de portar endavant una institucié com
la nostra en base a una dedicacié parcial i intermitent, o és una
vtopia o pretén un propdsit 1l”abast del qual haurien d’aclarir els
qui el volen dur a terme.

NOSTRE PROPODSIT

No és altre que continuar, com fins ara hem fet, al servei de la
misica en general i de 1°0Orfed en particular. La Presidéencia de
1’Orfeé trobara sempre en nosaltres, la més iddnia disposicié per
a tot alld que signifiqui un bé per a la casa. Reafirmem el nostre
vot de confianga en la seva persona; perd també amb la deguda con-
sideracié el prevenim dels qui han provocat una situacié que, a ho
res d‘ara, transcendeix ja els limits tolerables. °

No defugim - tot el contrari - desitgem els canvis necessaris que
suposin un bé per 170rfeé Catala.

Ens sentim continuadors - a la mida de les nostres forces i en la
respectiva esfera d’accié- d‘uns homes i unes generacions que apor-
taren el personal esforg a una noble causa. I aixd és un fet que
semblen oblidar alguns dels membres de 1‘actual Junta Directiva de
1°0rfed Catald que, amb llur accié irreflexiva, donen a entendre que
el passat no existeix i que 1°0rfeé comenga ara. El fet és tant més
greu quan- en alld que coneixem i que podem jutjor amb fonament de
causa - considerem que moltes de les actituds darreres demostren una
notdria desconeixenga de que és 1°0Orfeé o una ineptitud virtual.

El malestar existent podria provocar (i no ho voldriem de caop mane-
ra!) incidéncies que superarien la intimitat de la casa per inscriv
re’s de ple en alld que és de domini p(blic.

Pel que fa referéncia a les al.lusions i supdsits_de Fdrum Musical
(nota al Diari de Barcelona dia 10 de febrer 1979), fem constar que
serd la darrera (molgrat que la sistemdtica acusacié ha continuat
als mitjans informatius) que quedi sense una deguda i con?undent re
plica, al nivell que calgui i amb els mitjans legals pertinents, de




forma péblica i precisa, per tal de proclamar, dins i fora de
1°entitat, la professionalitat i correcte procediment de lg
seva gestié, relacionada o no amb 1°0rfed Catala.

Es justament per 1%afecte que li tenim
de 1°0rfed Catald, que ens hem permés

Preocupacié i actitud, en benefici del
1%entitat i de la seva presidencia en ¢

, com amic i com a President
de plantejar-1i la nostrq
desenrotllament normal de
oncret,

Tl
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INFORME DETATLAT DE LA NOVA
REORGANITZACIO ADMINISTRATIVA




D’‘acord a les noves estructures sdministratives L ‘organigrama
funcional de la Junta Directiva queda distribuids en TRES AREAS
que sont:

2) Area Econdmica i Administrativa

b) Areg_@xterioz

sent les tasques a realitzar per cada una d’elles les que a
continuacidé s ‘indiquen:

a) Area Econdmica i Administrativa

Sota la gireccid de la Vice-Presidencig

les responsabilitats de les tasques que comporten
la seva planificacié i ejecucid queden integrades
en les persones fisicas que ostenten els clirrecs
de la Junta Directiva, degudament repartides en
funcié del seu nombrament; o sia:

TRESORER: les funcions d’aquest ciarrec gqueden ben
definides en 1l’article 49, n’obstant a
continuacidé s ‘enumeran per ordre d‘impor-
tancia de les funcions a realitzar.

I=X* Control de 1’administracid de 1’Entitat.

- Estudi i agilitzacid dels cobraments.
— Previsid alambicada dels ingresos de
1’Entitat per mesos per els conceptes:

&) ACTIVITATS

quotes de socis ( cobrament rebuts)
caxets de concerts, Cor Orfeo.
Arranjaments Sala, 50% actuacions por-
tades a terme solicitant a Forum, la
previsié de les ejecucions correspo-
nents amb una valoracié aproximada de
les mateixes.
Curs d’iniciacid musical. -Revisions de
cobro-
Ingresos- complementaris. -Revisid co-
braments-

— Venda de disces - Revisio -

— Venda de llibres -~ Revisid -

ALTRES INGRESOS

- Prestecs, vigilancia cobro de interesos
i abonament amortizacions.




— Cobro de rebuts pendents (vigilancia constant a
traves del responsable)

— Subvencions, vigilancia cobro, pagosi visitas fins
la cristalitzacid real dels mateixos, estudi enca-
minat al complement de les mateixes.

DESPESES

- Procurar 1i siguin entregadas en forma periddica
la confeccid de la revisibé de pagaments cada dis
I de cada mes - (CREDITORS)

Activitats

Despeses Cor y concerts
Despeses Sala

Despeses Iniciacid Musical
Despeses Ingresos Complementaris
Despeses de socis

Despeses de personal

Despeses de estructure

Despeses de relacions exteriors
Despeses financeras

Dades totes elles provisionals i que solicitard amb temps sufi-
cienta cada un dels responsables de les mateixes, a fi de gue
els mateixos 1i siguin proporcionats amb la antelacid suficient
perque amb 1°ajuda del comptador pugui fer el Presupost de
1’Entitat. Presupost que te que tenir per imprimir a ff de ésser
entregat a cada un dels socis per la Asamblea General de Socis.

- Obtencié dels ingresos i despeses reals fetes que
ha de tenir el Tresoper cada dia 5 de cada mes,con-
feccionada en forma.idéntica del Presupost per
1l’establiment de les desviacions pertinents i fer
el quadre corresponent de les mateixes @ fi de do-
nar informacié a la Junta, amb al seu corresponent
informe.

Solicitar al comptador, que cada dfa 5 també 1i
8iguin entregats els corresponents:

- Balang de Situacié
— Compte d Explotacid
— Compte de Perdues i Guanys

per fer ell el comparament dels meteixos i rendir el
corresponent informe a la Junta.

- Vigilancia de la marxa comptable de 1‘Entitat a
través del comptador a fi de que la mateixa no
es retrasi.

2on.- Donar la situacidé dels credits i procurar que les disponi-
bilitats per aquests conceptes siguin nuls, o sigui, jugar
amb les disponibilitats de 1‘Entitat per a fer front els
pagaments.




-

2¢r. - Donar les ordres a Administracié, que no es faci cap
pagament amb entelacid, que no sigui degudament revi-
gat 1 signat per la conformitat del pagament, quedant
dintre aquest condicionament també les Ndmines y liqui-
dacions de Seguretat Social.

No es podrd fer cap augment al personal que no sigui
previament acordat amb acte en Junta i degudament auto-
ritzat per el Tresorer, quedant tambe en aquest apartat
el pagament d‘hores extras al personal les quals han de
ésser autoritzadas per el Secretari II i refrandadas per
una Junta.

Solicitar del comptador, 1li siguin entregadas cads
dilluns:

- Situacidé bancaria - Saldos disponibles -

- " Caixas

- v General

- L Curs de Iniciacié

aquesta darrera s han de donar les instruccions perti-
nents a fi i efecte de que la mateixae sigui absorvida
Per la General.

Vigilar qu’els circuits administratius manats es portin
2 terme fidelment per el millor rodatge de 1’Entitat.

T7e. - Mantaniment de les relacions bancarigs al seu nivell.

COMPTADOR : Les funcions i responsabilitats del comptador front
a la Vice-Presidencia i President de lentitat, gqueda
tambe ben definida en 1‘article 50 dels Estatuts, no obs-
tant a continuacié s’indican les tasques de les que es
responsable.

Responsable unic front a la Junta i Tresorer de la bons
marxa comptable de 1’Entitat.

- Vigildrque les codificacions de ls documentacié que
origina un moviment comptable, sigui fidel a les ins-
truccions donades del quadre comptable fet.

Vigildri auditar els Registres comptables asignats per
la nova estructuracié administrativa.

Verificacid dels arxius per confirmar i portar a terme
les instruccions donades. :

Ordendro ejecutar personalment els Balangos cerrespo-
nents de 1°Entitat, o be verificar els mateixos i pro-
curar que els mateixos es facim sempre en les mateixes
dades.

Vigildr verificar i donar fe de qu’es practican les
conciliacions bancarias, verificant les mateixes i con-
formarlas amb el vist i plau del Tresorer.




— Ferles corresponents Previsions de Pagaments i 4 in-
gresos dintre #del mes, seguint 1’esperit del Presupost
i 1lluitan perqué aquest s‘ha compleixi, passan-las a
la aprobacidé del Tresorer.

Tindre cada dia 5 de cada mes:

- Balang de situacid

— E1 compte d’explotacid

s J071 1 de Perdues i Guanys

- I la relacié real d’ingresos y despeses confeccionat
igual que el Presupost portat a terme.
Verificar, signar i entregar el Tresorer pel seu
andlisis corresponent.
Vigilancia i control del saldos debitors, tan del
personal com els corresponents els rebuts pendents
de cebro, fent mensualment la relacid dels mateixos.
Vigilar es paguin degudament i en las dades marcadas.
- les factures
- la Seguretat Social ( per evitar recirrecs)
- Impostos p " "

sto. - ebo.....

— Ordenar se 1li facin mensualment els detalls de
les despeses generals, despeses financeras i despe-
ses Sala.
Anglitzar els fallos administratius, arbitran les
solucions pertinents, a fi de que no es tornin =z
produirsy
Mentalitzerse de que la claretat i la informacid
constant de la marxa comptable es la millor imatge
de 1‘Entitat.

SECRETART

Sobre aquest carrec, recau, la responsabilitat di-
recte.

— Aprovisionament de 1‘Entitat

- Petit manteniment Local

~ Entrada i sortida correspondencia

- Gestid cobrament socis

— Personal

- Gestid Administrativa

— Planificacid Sela i Aulas

- Coordinacidé Comisions

Cada un dels apartats indicats suposa el control directe i de-
legacié de funcions pertinents per '1‘exit dels resultats dels
mateixos, indican a continuaciéd la forma i manera de portar-se
2 terme.

- Aprovisionament
— Petit manteniment del Local

Per aguesta comesa a tots els responsables directes
d‘un servei determinat, 1li serd entregat un bloc

"denominat peticidé de servei o compra" en el que
anira ‘indicat




Ier. - La codificacié del Compte Comptable en que estd
afectat el Servei -

2en. Data

3er. Sollicitud de la necessitat del servei o de lg
comprea que s 'hagi de portar a terme.

4ar. - Indicacié de forma de pagsment. (Aquest apartat
sera indicat per Administracié.)

Aquesta neta es fard per duplicat, passant 1‘original a Adminis-
tracié (Srta. Montserrat) i arxivant el duplicat a peticié de
serveis pendents de cumplimentar, en espera de la confermitat o
repas.

Administracié, a la vista de la present peticid, inferma de la
mateixa amb preus, proveidors, un o dos, i passard al SecretariII
per la seva autoritzacid .

Degudament .signada per el Secretari II, prdvia conformitat del
Iresorer, es tramitark per via ripida la seva ejecucid, cursant
la corresponent sollicitud de compra, passant la mateixa a un
Registre que s’obrird i es tancard cada mes, informant-se dels
compromisos contrets a 1l‘exterior i pendents de la recepcié de
la documentacid corresponent de la seva ejecucid.

- Albard

- Factura
en la que s’ha 1i adjuntard la corresponent peticié i pedido,
indicant sobre la mateixa la codificacié a fer, aixis ens evi-
tarem de no cometre cap incorrecié en la seva comptabilitzacié.

ENTRADA T SORTIDA CORRESPONDENCIA

- La Srta. Montserrat, fard 1‘obertura de la correspon-—
eins

- Registrard la rebuda i fard la distribucid de la ma-
teixa, indicent amb un segell que s’estampillard
sobre 1°‘esmentada, de les caracteristiques seglients:

N2 Registre
Entrada

Data

Seccié

Sr.:
Contestada-data
N2 Registre
Sortida

Cada Seccid o Servei, fari la contestacid de la seva
correspond®ncia.

Aquest registre es fard mitjancant 1‘impr®s C.U.(En
aquest impreés 1i falta una columna de Registre Entra-
da i un de Registre Sortida).

La mateixa serd canalitzada per la Srta. Montserrat.
Cada fitxa acabada s’entregard al Sr. Colomer, respen-—
sable d‘agquest Servei.




CESTIO COBRAMENT DE SOCIS

Servei de vital importancia, tote volte que .es una de les
entradas de diners mes forte de 1‘Entitat.

Un Alta de Soci comporta la gestidé administrativa que s’indica
tot seguit:

Ier. - Recepcié de la Propeste de Soci. - (Impres n® I)
Conjuntament amb les BUTLLETES (Impres n? 3)
2on. Pasar la preposta rebuda a la propera Junta, per la
seva aceptacid.
Jer:., Recepcié per part de Secretaria de la proposte aceptada
0 no aceptada. - (Amb cas de la primera es fard).
4ar, Remetre al Seci aceptat carta anunciant la seva acepta-
cié. -(Existeix Impres, el ne 2),
be. En el cas de queel nou Soci hagi domiciliat el pagament,
(enviar la Butlleta n? 2 al Banc corresponent)
Confeccié de la plaqueta de Soci.
Confeccié de la Tarja de Soci.
Confeccié de la fixa de Soci.
Registre del nou Seoci al Registre Oficial
Confeccid del rebut (amb la plaqueta).
A continuacié, ARXIVAR:

Proposta de Soci:
Per categoria de Socis i dintre cada
categoria, per ordre alfabetic, en la que
queda indicada la data d‘envio de la
carta al nou Soci 1 de la seva aceptacid
per la Junta.

BUTLLETA DE DOMICILIACICO DE PAGAMENT

S ‘arxiva per Entitats Bancaries i dintre
cada Entitat, per ordre alfabetic.

PLAQUETA DE SOCI
Agquestes estan clasificadas:

Ter, Per categories

20N, Dintre cada categoria per districtes.

3er. - Dintre de cada districte, per Bancs - Catalana de
Cobraments -

4ar, Dintre cada forma de pagament per ordre alfa-
bétic.

TARJE DE SOCI

L’arxiu d’aquestes Tarjetes es iddntic
al de les"Plaquetes" i estan en un arxiu
metdlic.

FIXA DE SOCI

S ‘arxiva per ordre del n® de Registre de
soel .




REBUTS
Clasificacié - Per Categories -
Dintre cada categoria - Per Bancs o
Catalana de Cobraments -

O sigui que 1°alta d‘un Soci comporta tots aquets passos

asignats; i a continuacié el seu manteniment de veracitat,
que cemporta:

&) Trespas de cantaires, baixes del Cor s do-
nal-se d‘altes com a Socis protectors de 1’En-
titat, segons 1’Estatut.

b) Altes normals.

c) Baixes, per:

— Defuncid

- Per falta de pagament

- Per comunicacidé del Soci.

- Canvi de domicili - (Rectificacié Plagueta-—
Tarja Soci, Fitxa Soci i de domiciliament
pagament) -

Traspas de Fitxas Socis a Baixes
" " Tarjes Socis a Baixes
Butlletes de domiciliatcid a Baixes
Plaquetes Socis a Baixes

L] n
n "

les cuals totes elles tindran que ¥sser arxivadas per n? de
Socis.

Informats de la gestid administrativa d‘altes Socis - que per

desgracia son poques -, passo a informar la confeccid del Rebut
i gestié de cobro, com aixis també el seu control.

Actualment

Els Rebuts es confeccionent per mitjd de les

Plaguetes, quedant les mateixes adecuadament
clasificadas per:

- Entitats Bancaries

- Catalana de Cobraments

— Oficines Orfed
per les diferentes categories de Socis existents aquests es fan
per duplicat, quedan el mateix dintre cada una de les clasifi-—
cacions fetes, amb situacié de Pendents de Cobro.
Respecte a les Entitats Bancaries i Catalana de Cobraments,
comporta ademes fer:

Per cada Entitat - Una relacié per triplicat

per categories de Socis.
Per Catalana de Cobraments - Iguslment -

ORIGINAL I DUPLICAT - PER L “ENTITAT BANCARTA
TRIPLICAT — ARXTU COMPTABILITAT

Lo mateix per Catalana de Cobraments,




Control de pagaments.

A la recepcié de 1’sbonament corresponent del Banc o
Catalana de Cobraments, el duplicat amb situacid gde
Pendent, s’arxiva junt amb 1a Tarja de Soci, eliminant
el rebut de 1’any anterior.

Aixo supesa 5,300 arxivads i desarxivads, amb diferentes
dades, o sigui segons la recepcid dels abonaments.

La devolucid d‘algun rebut rer falta de pagament, tant
d‘Entitat Bancaria com de Catalang de Cobraments, compor-
te la feina de desarxivar el rebut de la Tarja de Soci i
passar-lo en situacibé de pendent de cobro.

Tal com es pot veure el sistema es correcte i segur si
8 ‘aplica a conciencia; l‘unic defecte esta en 1g lenti
tud de la confeccid del rebut.

N’obstant,actualment, sembla existeixi una manca de se—
guretat en 1‘exactitud de Socis, aixd motiva una verifi-
cacié de fixeros.

- Tarjes de Socis
- Fitxes Socis
- Plaguetes de Socis

Pensant sobre aquest particular, eéncarregar la seva veri-
ficacidé a una comunitat de Religioses, de cara a ung
homologacid dels mateixos, ja que es bPreveu la mecanit-
zacid del mateix, lo que donarig ung agilitat a la nostrs
administracié, tote vegada, que aguests comesg 2s 1l’antrex
maligne de '1’administracid d‘aqueste Entitat.

En quant a la verificacié dels fixeros de Socis esmantat,
m‘ha inclino, a fi i efecte de no deixar 1’administracid
orfe de fitxeros, que amb Principi podrig originar un
handicap; le que si eéncarregaria en aqueste comunitat,
fore, la confeccié dels rebuts d ‘aquest Ejercici i dels
~3 per les distintes Entitats Bancaries, Catalana de
Cobraments i Oficines Palau.

Controlan Solsament les incidencies que poden ¥sser els
errors existents actualment, semtaquest el millor cami
per la sevag homologacid., - T g partir d‘agquest moment
fins a la mecanitzacié dels mateixos, responsabilitzar
el seu manteniment a travds d ‘aqueste comunitat.

PERSONAT,

La funcidé de control del bersonal adscrit aquesta Enti-
tat es fa a través de tarjes de relotje a ont el mateix
fitxa les entrades Yy sortides, tam del mati, com de la
tarde, quedant inclosa també el personal de la neteja,
regulat per un contracte fet amb una firma comercigl
especialitzada amb 1g neteja. Per tant, la presencia
fisica de les bersones regulades per un contracte labo—

ral de 1’Entitat, queden degudament registrades a les
fitxes de relotje que ens informa:




Puntualitat de asistencis

Retrasos

Faltas de presencia

Hores treballades, en las que deduint les normals
exigides del Coenveni , es comuniquen les Hores
Extraordinaries fetes per cada un dels adscrits.
Mancant solsament 1‘infermacié diaria de les in-
cidencias dels mateixoes, aixis com també, la dis-
tribuicié de les hores extras fetes amb 1 ’informacié
corresponent de les mateixes de la seva utilit-
zacid.

Aix8 comporta un responsable que canalitzi degu-
dament la corresponent distribuecié de totes les
realitzades, les cuals han de obeir a una auto-
ritzacié escrita de la conformitat d‘ejecucié per
el Secretari II.

En cuant a la seva realitzacidé sempre trebarem un
beneficiat de la seva ejecucié i que per tant,
correspondrd & un servei determinat de 1°Entitat,
lo que ens indica existeix un responsable directe
que les ha autoritzat.-Ppons: bé, qualsevol reso-
lucié sobre el particular,previament, existeix un
estudi i raonament fet, pel responsable del servei,
arribant a la conclusié, que amb les hores normals
existeix 1‘imposibilitat de 1°obtencié del bene-
fici, motivant aixé, 1‘auteritzacidé de 1’ejecuciéd
de les esmentades; tot aixé es fa de paraule i
pensament i sobre la marxa, més, no figuran per
cap llec l'autoritzacié de les mateixes que so-
porten un desnivell de presupost del cost del per-—
sonal, solsament, aixé si, constancia del pagament
de les mateixes.

Sobre aquest particular diré que durant el 3er.
trimestre de I978 - que entre de plé en el nou
Ejercici 1978-79 - de 1’Entitat per ndmines tro-
bem s’han pagat en el personal subaltern:

a) Per Hores Festives SEiEAE T

b) Per hores Extras PR S o T
Tobe®e . s 8L 350

que amb tote seguretat han estat degudament auto-
ritzades, inclus diré que clasificades la seva
utilitzacié mes, aixé queda silenciat de cara a
informacidé a la Junta, que ®s la que les tenia
que autoritzar i n’obstant a la practica s‘ignora,
més si es pagen i desnivellen un presupost.

Per tant aixd requereix, ja, una solucié i aques-
ta, es passa a cada un dels responsables dels dife-
rents serveis de les activitats de 1‘Entitat, una
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nota que digui:

A partir de la dads de la present, aquesta Residencia
ordena a cada un dels responsables dels diferents serveis
d‘aquesta Entitat, pregramdrels diferents treballs s por-
tar a terme, per el personal adscrit a cada un dels
mateixes, preveiemt: amb antelacié les heres extras que

ts presicin per a pertar a terme els mateixos, les quals
seran degudament solelicitades per cada cap de servei,

&l respensable d‘aguesta coemesa, que esta ubicat en la
persona del SECRETARI II, Sr. Celomer, al qui d’acerd
amb 1’informacié precisa sometrd 1’aprobacié de les ma-
teixes a la Junta i previ accord, pendren nota de la
seva resolucié i control:

&) E1 Tresorer
Perqud passi ordre a Administracié previa
nota del pagament de les mateixes en les
persones fisicas X x amb la corresponent
codificacié del carrec de les mateixes.

b) Secretari II :
Per erdendral responsable del control,
faci el corresponent fins &l n? x (auto-
ritzat) en les persones x x, indicant el
- perqud 1‘utilitzacidé de les mateixes.,

D‘aquesta forma, mensualment, tindrem la ndmina deguda-
ment analitzada per els diferents conceptes que estat
asignada i amb la seguretat de que les previsions neo
quedaran desfasades sense consentiment d‘aqueste Pre-—
sidencia.

Aixé requereim un contreldiari de les mateixes i per

tant es precis pensdamb un document bédsic que pugui amb
tote claretat informdrdel mateix, com també es precis tin=-
dre, previament, 1°impres d’autoritzacié d‘hores extras

a fer, per aquesta comesa s‘ha pensat amb els que a
continuacié s‘adjunten per a complir aquest fet.:

AUTORITZACIO D ‘HORES |

_ DATA
ACTIVITAT: CTA,

Servel a portar a terme ﬁ”bifisu

a)“ﬁiplicacié de les motivacions Iniciacié | Acabament

b) Persona autoritzada

¢) Total hores a fer

Cap de servei | Autoritzacio| Data Autert. Observances
Junts

FORESETIL SeE e st

Per TRIPLICAT
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ORIGINAL: TRESORER - Data - Administracid pel seu pagament.
DUPLICAT: CAP DE SERVEI - Data - Arxiu del servei.

TRIPLICAT: SECRETARI II - Data -~ Responsable del personsl.

En 1l’apartat d’observances, s’indicard el % autoritzat
de les mateixes,

 CONTROL HORES

Dia

PLANTILLA pgye - Retres| | FE8HRY| | ERtRRs| oB8E¥Sisat

|
|
|
| |
|

CAP RESPONSABLE

Aquesta fulla a les 9 hores del mati seguent al control fet,
¢s passard a Administracid (Srta. Montserrat) pel seu degut
contrel - que ®s fard en forma individusl amb 1‘imprés que
s ‘“indica & continuacié.-




Extras xt¥as Total f_bta.' CtaT“_Cta.‘ Cta: i Cta.
ne estius L

29
Total

passan totes les fuilles de la plantilla a comptabilitat per la con-
feccié de la némina els dies:

28/ si el mes es de 30 dies §
29/ si el mes es de 3I

qQuedan per tant pendents de pagament les hores extras que s ‘hagin
pogut fer els dies 28 6 29 fins 1’ultim dia del mes per la ndmina
seguent.

D ‘aqueste forma, comptabilitat, com que ja tindréd en el seu poder
les hores extras autoritzadas pasadas pel Tresorer, podrd fer el seu
control i pagament, aixi com també la distribucib de la ndmina els
comptes del quadre comptable, degudament afectats.

Quedant d‘aquesta forma degudament controlat el personal, tant el de
la plantilla, com el de la neteja; s‘on . també aguests ultims con-
trolats per comptabilitat els extrems corresponents dimsnants per
el contracte suscrit amb 1’Empresa beneficiada pel mateix.

Actualment, aquest control, crec el porta a terme el Sr. Manel, més
no de una forma ortodoxa.

GESTIO ADMINISTRATIVA

La responsabilitat contreta sobre aquesta comesa el SECRETARI II.-
Es dond a través de la mateixa una imatge nova de,

- Seguretat
Rapidez d’ejecucid
= Agilitet
— Eliminacid de taponaments en evitacié de estancaments
de les diferents feines administratives a portar a terme.
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indicant-se & continuacidé les tasques administratives d’aquesta.
Entitat:

Ier. ARXTIUS

-~ Cartes rebudes 1 fetes
-~ Fitxes
- Socis
- Tarjes de Socis
Ordres de pagament
Plaquetes
Propostes de Socis
Rebuts de Socis
- Cobrats
- Pendents de pagament
Aix6 fins ara, & partir de 1’aprobament de la nova estructure aquest
capitol queda incrementat amb:

els Arxius: de SECRETARIAS I i II ( & fitxar).
de COMPTABILITAT

a) Peticions aprovisionament
b) Pedidos de compra

¢c) Factures

d) Comprobants de pagament

- Caixe

- Bancs

- Nbmines

- Seguretat Social

Balangos
Inventaris

Correspondencia
- Bancs

- Proveidors

- Personal

h) Liquidaciens Forum

Secretaries:

Ier. a) Estadisticas moviments Socis
b) Relacid Socis difunts
c) i Altes Socis
d) " Baixes Socis
e) Correspondencia Entitat a Organismes exteriors.

a) Fitxas, Recepcib i despatxaercorrespondencia
b) Control gestié

e) " Contracte lloguer Sala

d) ., Gestions a realitzar (Les realitzadas)
e) Estadistiques anuals de:




a) Recepcid y despatx correspondéncia
b) Gestions realitzadas
c) Control gestid

f) Estadistiques de Personal
g) Cerrespondencia d’aquesta Secretaria

TASQUES

— Altres Secis

- Fitxes de Socis
- Tarjes de Socis
- Plagquetes

- Rebuts

— Control de:

- Baixes Socis

a) Per defuncié
b) Per falta de pagament

- Canvis de domicili de Socis
- W de Comptes Corrents

— Esmanament dels conceptes indicats:
-~ En fitxes
- En tarjes
- En plaquetes
i passar-los en situacidé de Baixes.

Control de Rebuts Pendents de Pagament
fent les pertinents averiguacions

- Motivacions
. = Subsanacid d‘errors
- Avisos
- Cobro
- Passar baixes a Junta

Circulars e Invitacions Concerts Socis

~ Repas de sobres un a un, un cop fets
- Encartar
- Enganxar segells

Diaris

— Mirar-se els diaris cada dig
- Retallar notes sobre 1’Orfed
- Arxivar Hemeroteca

Correspondencia

- Socis moroses ( 2 o 3 a 1l‘any per Soci)
- €anvis de domicili

- N2 de Comptes Corrents incorrectes




Familiars difunts

Falte ordre pagament Banc o Caixa

Quan demanen baixa a través del cobrador
Banc o Caixa

Els nous Secis

Els vitalicis juntament amb el rebut
Avis reembolsament als Socis Forum
Cartes diversas als Socis

Caixes

— Orfeé

- Forum

— Curs d'Iniciacid Musical

— Fer ingresos metalics o talons a:
- Banca Catalansa
- . Condal

- Curs D‘Iniciacid Musical

-Fer fitxes d‘inscripcid

- Fer carnets dels nens

- Fer i cobrar rebuts
Fer llistes assisténcis
Comprar material per els cursos
Fer copias
Informar als pares
Telefonar als nens

Juntas Orfed

- Fer i1 enviar convocatorias
— Telefonar a JUNTA

— Enviar programes Junta

— Preparar altes i baixes

- Lliste membres Junta

Assembleas Socis

Estadistica moviment Secis
Relacié Socis difunts
i Altes Socis
" Baixes Socis (per conceptes)

Atendre Socis personalment

- Altes

- Baixes

— Canvis de domicili

ey " Comptes Corrents
-~ Donatius

- Consultes

- Pagaments

- Sugeriments

- Venda de discs

- " " 1libres

T Re%mboféé%%%kals




Atendre el Telefon

- Socis
— Baizxes
— Canvis de domicili
- " " Compte Cerrent
Consultes

— Telefonar els Siois quan es canvien de domicili i
no comuniquen el nou

— Busca de teleéfons a la guia
Telefonar

Membres de la Juntea

- Proveidors

— Bancs

- ¥arios

Fotografies

Expossar-les a la cartelera
Encomenar enchrrecs

Fer sobres

Fer notes de cantaires
Arxiu fotoegrafic

Fitxes de Control Personal

- Fer fitxes de relotges (Semanals)

Compres

- Material de oficina
- Encarregar
- Discs
- Postals
— Fer coleccions de postals

Actualment fer els rebuts

- Fer-los :

- Repasar rebuts un cop fets, un per un

- Arxivar resguard, comprobar si han pagat
1l’any anterior
Fer 1llista i enviar-la al Banc o Caixa
Enviar- Catalana de Cobhraments
Fer reembolsaments
Fer carta quan retornin rebuts impagats
Cada any triar colers i quantitat dels rebuts
del curs seguent

Menteniment arxius

Registre de socis

~Inventari de discos-postals i llibres (

La confeccid dels reb%ﬁfjgfencarre ary alngzcomunitat

religiosa, en espera seva metanitzac




Tasques adhesionades promugudes per la Reorgsnitzacid
de Departament

— Control d‘hores treballades a partir del comunicat
diari del personal que 2s pasSsaria muesta Admi-
nistracié.

Remismié d’altes i baixes a la Comunitat Religiesa
(Solucionat amb una copia més de la relacié feta).

Mecanografiament de treballs comptables
" d‘infermes "
n d‘altres treballs de:
- Secretarias
- Comissions
- ete. etecs

Com a dagg orientatiu, els informaré de les incidencias pro-—
mogudas durant agquest 3er. Trimestre I.9738-79

— Altes

- Baixes

. Stbre .

Cal remarcar que dintre les baixes existeixen aquelles per
falta de pagament durant 3 anys consecutius & que correspo-
nent a la xifra:

- Juliol

0 sigui que el moviment real per aguest concepte es:

- Juliol
- Sepbre, =———- 25
Totali.. 29

PLANIFTCACIC SALA I AULES

En quant aquest apartat, correspont a un treball
de tipus personal del Secretari II, que junt amb els membres
responsables de la mateixa, fard un estudi per obtenir un ma-
Jor benefici per els afectats, passant els resultats a la Junta
pertinent, per la seva aprobacié i a partir d’aci controlirel
seu manteniment perqu® dongui elBfruits pertinents.

COORDINACIC COMISSIONS

Establir un rodatge de reunions de les mateixes,
que en principi podrian ¥sser mensuals, perd que crec, que
Begons els fruits i resultats de les mateixes, ®s pot anar a




buscar el millorament efectiu de les mateixes.

Sebre aquest particular, amb deu dies d’antelacié s
demanard als responsables corresponents la preparacié dels in-
formes respectius, per &sser - en les mateixes.- I vi-
gilar en forma personal que aquestes es portin a terme per
1’2xit de les projectades.

SISTEMA COMPTABLE

S ‘he realitzat un pld de Comptes prenguen per patré
el Nacional de Petita y Mitjana Empress - donant-se la seva
implantacié, el corresponent cantrol de gestié de la mateixa-

Cada document eriginari d‘una operacié &s:
- Codificard
- Es numerara
- Es registrari
per aixé &8s preveu:

— Com a llibres zuxiliars -

- Caixa General

Abarcard totes les operacions fetes de diners en efectiu:

Cobros

- Socis en Oficina Palau
— Matriculas de Curs d’Iniciacié Musical
Vendas de discos 0.C. Serra
" " 1libres 18 cangons
Ingresos d‘efectiu Bancs

Pagaments

Compres de material oficines (autoritzades)
" " i didactic. Curs d‘Iniciacié Musical
(autoritzades)
Pagament de factures previstes (2utoritzades)
Reposicié de discos (autoritzads)
Petites despeses
- Desplagaments encirrecs
- Compra de segells
- Altres petits gastos
- Ingresos a Banca

— Ventilanse cada operacidé a la seva compte afectada.

Cada fi de md¢s, ®s tancard el moviment i s’obrira el
saldo de caixe.

Separadement &s fard 1‘arqueix de Caixa en la forma
seguent:




ARQUEIX DATA

I.000
500
I00

50
=
D
5

3

Talons Banca

Talons Caixa

Total efectiu

Comprobacié per | V2 Plan

responsable . comptador

Arxiu Caixa

Per ordre numeric que estald sempre al dia - o
sigui eperacidé comptabilitzada, eperacid arxivada.—

Bancs

Es portari un llibre auxiliar per cada Banc, amb
un de sol cosit i foliat, i si no n’hi ha prou amb un, s ‘han
portaran dos ; degudament ventilats per comptes, fent cada
fi de mes un resum d‘ingresos de tots els Bancs i un resum
de pagaments per Bancs a ont els mateixos quedaran registrats.

Ingresos

Abonaments cobros quotes Socis
y ingresos talons
i " efectiu
e Interesos
" Concesions crediticies




Pagaments

A partir del traspas de funcions, tots els talons
es faran nominatius.

Pagament de factures
Domiciliacions de pagaments L/ o factures
Carrec d’interesos
Carrec d‘amortizacions credits
T/ al protador per ingresos Caixa General
per:

- Manteniment saldo

maxim 3.000 Ptas.
- Pagament ndmines

El resum general d‘ingresos i pagaments per Bancs
degudament ventilats serd el comprobant de 1‘asenta-—
ment comptable.

Un per cada Banc i per ordre numdric, que estari
al dia, tote volte, que document asentat, document
arxivat.

Es portark un registre de factures de proveidors, les
quals aniran degudament enumerades, fent-se abans del
seu registre.

a) Comprobacié de cdlculs

b) Buscar la pertinent peticié de compra i el seu
corresponent pedido que estari adjuntat a 1 albarid
d ‘entrada del gtnero e bé conformitat del servei
prestat, passant a la mateixa la cedificacid.

c) Cosir els comprobants a la factura

d) Passar la factura a la revisié de pagaments

e) Numerar

f) Registrar

g) greure una fetocopia i adjuntar-la a la revisid
e pagaments

h) Arxivar per ordre numdric

Cada fi de mes es tancard el Registre fent un resum
del mateix, el qual seri 1l’asentament que s‘utilit-
zara per la seva comptabilitzacid.




Registre D ‘operacions Varies

Es tancara per mesos i en el mateix quedaran regis-
trades les seguents operacions:

&) Traspas amb carrec & vendes Discos

El cest de la venda feta durant el mes.

b) Traspas amb carrec a vendes llibres I8 cangons

El cost de la venda feta durant el mes.

¢c) Comptabilitzacié dels carrecs fets per Forum,
per atencions fetes per compte 4 1’Orfed.

d) Comptabilitzacié de les liquidacions de tagqui-
lletge per lloguer de Sala al 50% Ptas. de liqui-
dacid.

e) Asentaments de Regularitzacié de Comptes o bé
de Traspasos.

Mensualment es fari un resum que serd 1‘asentament
que es comptabilitzari.

En forma numdrica a través de les operacions que
es vaigin registran, que estard al dia, tote volte
que, operacid registrada, operacié comptabilitzada.

COMPTES CORRENTS de "Rebuts Pendents"

COMPTES CORRENTS de Proveidors

ARXTU D 'ASENTAMENTS DE DIART

Fitxero de Comptes Comptables (que serd el Major)

A ont seran revertits els moviments dels asentaments de Diari,
indicant-se en el ~ del mateix.

\
— N2 del asiento
- N2 -
a fi de obtenir el N2 de comprobant, si interesa
buscarlo.

Balangos Mensuals

Compte d4‘Explotacid Mensual

Control Presupost amb indicacid desviacions i comentari de
les mateixes.

— Informa merxs Entitat economicament.

S ‘hen aixdé suficient, en espera de la seva mecanitzacid.




o= NUCLIS DE TREBALL.

En aquesta etapa B., es tracta d'aprofitar l'estructura que ja te-
nim, establint les modificacions necessaries, per fer-la més opera-
tiva,

En aquest sentit cal, en primer lloc, delimitar els nuclis de tre-
ball que configuren l'estructura i que actuen TOTALMENT INDEPEN-
BENTS. ENTRE ST. : ATY A A A2 54T '

Els nuclis de treball, son els seglients:

Depén de: Despatka amb:

. ADMINISTRADOR Directament del 3 President]
President : Secretari 1.7 ° |
5 1 Area Administrativa.

L OFEICINA 0.C, Secretari 1 i 11 Secretari 1 1 11
Rrea Exterior
Director Artistic

' + PERSONAL TECNIC Directament del Director Artistic
Director Artistic Area Artistica
Secretari 1i 3 1%

5 )
(

. COMPTABILITAT Administrador Area Administrativa

ADEMES D'AQUESTS NUCLIS DE TREBALL ESMENTATS, PODEM COMPTAR AMB:

. FORUM MUSICAL Per la realitzacio de
moltes gestions que sdn
competéncia de 1'Area
Exterior

Organitzacio desplagaments
del Cor,

Coordinacio Butllet{
Impresions de programes

etc,

L'Antoni Sabat, concretament, es trobaria situat en dos




. ADMINISTRADOR
. GERENT DE FORUM MUSICAL
Cadau d'ells comporta unes tasques totalment diferents, a la ve-

gada que independents unes de les altres, Aixi mateix la depen-
déncia es totalment diferent en un cas com en l'altre,

Es molt precis que aixd quedi ben clar,




2,- FUNCIONS DE L'ADMINISTRADOR,

Objectiu.,- L'Administrador de 1'0Orfeo Catald, és el responsable
del manteniment de tot el que representa l'infraestruc-
tura de 1'Entitat, que pot quedar agrupat en els se-
gients conceptes:

. MANTENIMENT DEL LOCAL
ADMINISTRACIO DE PERSONAL
APROVISIONAMENT
COBRAMENTS I PAGAMENTS
CORRESPONDENCIA

Per portar a terme 1l'objectiu senyalat, realitzarad primordialment
les seglients funcions:

EOCAL = Cuidar que es portin a terme les obres i reparacions
necessaries per mantenir en bon servei el local i les
instal.lacions de 1'Entitat, previ assessorament dsl
Vocal Conservador i aprpvacio del pressupost per 1'A-
rea Administrativa,

Responsabilitzar-se del control i supervisio de les o-
bres de canvi, ampliacidé o millora del local e instal,
lacions, que hagin estat previament aprovats per la
Junta Directiva, d'acord amb les premises senyalades
pel Vocal Conservador i 1'Area Econbmica.

Controlar i supervisar la neteja del local, proposant
millores en quant a la seva efectivitat i reduccio del
cost,

Cuidar de la conservacid de tots els objectes de deco-
racid i ambientacid, que formen part del patrimoni ar-
tistic i cultural de 1l'Entitat.

Cuidar de la posta a punt del local pels actes que s'
hi puguin celebrar (reunions, confer&ncies, assemblees,
assaigs, classes, etc.,). Per aquesta funcio rebra indi-
cacions de l'Area responsable,

Programar, controlar i supervisar la tasca del personal
de consergeria i porteria, que esta directament sota la
seva dependéncia,

ADMINISTRACIO DE PERSONAL, -

Portar a terme tota la gestid administrativa del perso-
nal assalariat, que comprén:

- Situacio legal
- Altes i baixes




- Seguretat Social i Montepios
- Relacions sindicals
aetes

Admetre o despedir personal, segons politica gue pre-
viament s'haurd establert per la Presidédncia o per a-
cord de la Junta Directiva,

Represehtar 1'Entitat en les assemblees de personal o
en els processos legals que puguin sorgir,

Realitzacidé de la ndmina i del pagament de la mateixa.
Proposar al President la politica de salaris, d'incen-

tius i Qe sancions, tant en l'aspecte general com en
l'especific de cada cas,

APROVISIONAMENT, -

Cuidar de l'aprovisionament de material i utillatge
necessari per la marxa de 1l'Entitat,

L'aprovisionament es fara en dos aspectes:

PER INICIATIVA PROPIA: Material i utillatge d'ds cons-
tant.

PER INDICACIO ESPECIAL: Mobiliari o material i utillat-
ge, d'Us esporadic,

Per 1'adquisicid d'impresos o de material per l'Enti-
tat, seguird les indicacions que 1i seran facilitades
per l'Area Exterior,

. Amb aquest fi, cuidarad d'infarmar als responsables de

1'Area, cada vegada que calgui fer aprovisionament d'

| aquest material.

COBRAMENTS I PAGAMENTS. -

Cuidar de que es compleixin els compromisos de pagament
adquirits per 1'Entitat, d'acord amb la politica que
prdviament haur2d establert l'Area Administrativa, A-
quests compromisos fan referéncia a:

Sous i salaris

Proveidors

Interessos i amortitzacions de cradits
Amortitzacio de deutes

Impostos

Seguretat Social i Montepios

etc.

Cuidar de portar a terme la politica de cobraments es-
tablerts per la Junta Directiva, en quant fa referén-
cia als seqglients aspectes:

. QUODTES DE S0OCI ,- Programant amb temps sufi-




ficient les necessitats de treball del perso-
nal d'Oficina del fitxer de Socis, conjunta-
ment ambiels Seeretaris-1 1 11,

LLOGUERS PALAU.- Control i revisid dels zbo-
naments de Forum Musical,

ACTIVITATS PEDAGOGIQUES,.,- Control del cobra-
ment de rebuts, que tindra lloc a 1'pficipa
de 10,6

VIATGES COR I ALTRES ACTIVITATS SOEIS - DYas
cord amb el pla establert conjuntament amb el
Secretari 1, -

CORRESPONDENCIA, -

Contestar per iniciativa propia, o previa con-
sulta al President o al Secretari 1, tota 1a
correspondéncia que arribi a 1'Entitat,

Donar curs a les comunicacions que tinguin a
bé indicar el President o el Secretari,l,

Portar un llibre-registre d'entrada i sorti-
da de correspondeéncia,

Vetllar per tal _que la correspondéncia tingui
la tramitacio més rapida possible; cuidant
que els responsables aportin rapidament solu-
cions a aquells aspectes que obliguin a rete-
nir una comunicacio,

iDe no haver-hi indicacid en contra, totes les
| cartes i comunicacions, aniran signades pel
| President o pel Secretari 1,

GENERALS., - Establir anualment, o cada vegada que ho dema-
ni l'Area Administrativa, el pressupost d'in-
gressos i despeses de les atribucions indica-
des anteriorment i que estan sota la seva di-
recta responsabilitat,

Vetllar del compliment d'aquest pressupost.

Col.laborar, a través del personal a les se-
ves ordres (consergerla porteria), en 1l'en-
cart i preparacid de trameses de comunicacions,
rebuts, ate.; -aleg socis;

Representar 1'Entitat en visites a estaments
oficials, institucions culturals, etc., pre-
via 1nd103010 particular en cada cas del Pre-
sident o del Secretari 1,

Portar a terme gualsevol gestic no prevista,
a indicacid del President,




L*Administrador queda jerarquicament situat sota els Secretaris

1 i 11; per tant té autoritat sobre tot el personal empleat de 1'
Entltat excepte el Director-Artistic; si be funcionalment, tan
sols €s responsable directe._del personal de Consergeria, porte-
ria i de l'administratiu al seu carrec, :

So-tOFICENR DE L1ORFEU CARALA -

Objectiu,- Sota la responsabilitat directa dels Secretaris 1 i
11, portara a terme les seguents activitats:

. Manteniment del fitxer de socis
. Control de les activitats pedagbgiques i del Cor

. Activitats de 1'Area Exterior,

Funcions. -

FITXER DE SOCIS,- Actualitzar altes i baixes,
El,laborar les estadistigues de socis que es
demanin.
Col.laborar en la preparacid de rebuts i trame-
ses a socis,

ACTIVITATS PEDAGOGIQUES I DEL COR, -
Controlar els assistents a cursets de formacid
musical,
Cuidar directament dels cobraments, liquidant
periddicament amb 1'Administrador.
Atendre els pares gue @5 presentin a inscripcio
o que demanin informaciéd.
El.laborar les estadistiques que es demanin.,
Estadistiques d'assisténcia al Cor i jrxiu dels
informes d'assaigs,

AREA EXTERIOR, - Realitzar les visites i entrevistes indicades
pels responsables de 1'Area.
Cuidar de la redaccio dels textos i comunicats
_ qde 1l'Area recomani,
Ifi WY2 . ;ﬂ,//@rganltzar i supervisar les sortides del Cor;

“ d'aguells actes que, per indicacio de 1'Area Ex-
terior puguin fer-se, dintre o fora del Local
social,

Realitzar les gestions administratives i de con-
trol que precisi 1'Area Exterior,

Aquesta Oficina, es veu formada per:

Montserrat Tarragd.,- Cal tenir en compte que coneix molt bé el
fitxer de socis; qualsevol desordre en aguest
aspecte, podria colapsar la gestié de 1'Enti-
tat.

Hom té constancia, per experigncia, que els
errors en aquest camp, es triga molt a solu-




cionar; sempre, a costa d'un gran esforg,
Ha'de resultar prudent no prendre cap deci-
sio sobre aquesta persona, mentres i tant el
fitxer no estigui mecanitzat,

NOIA RESPOESABLE DE R,P,
Podria substituit les actuals hores extrgordi-
naries, que resulten a un cost elevat i que
es considera que en gran part, sdén innecessa-
ries, ;

4,- PERSONAL TECNIC,
. Bibliotecaria
. Arxivers
Professors Equip eventual de recerca
Tots ells queden sota la responsabilitat del
Director-Art{stic, Les funcions d'aquest personal, vindran determi-

nades per la politica que estableixi 1'Area Artistica,

El céntrol de l'activitat dels Professors, cor-
respon directament al Director-Artistic,

En quant fa referéncia als altres grups (bi-
bliotecdria, arxivers i equip eventual), podria deixar-se baix el
control del Sr, Costa, que demostra molt interds.

5.,- COMPTABILITAT.
El Comptable depén de 1'Administrador i sots
la seva responsabilitat directa, porta:

. Caixa i Bancts
. Cobraments i pagaments,

encar que la comptabilitat histdrica i pressupostaria de 1'Enti-
tat, quedi sota el control directe de 1'Area Administrativa.

6.- FORUM MUSICAL,
Podria cuidar de realitzar aquelles tasques | B
) \que 1'Area Exterior cregui oportd encomenar-1i: sortides del Cor,\ ©

butlleti; impresos,)etc.

: Cal, perd, que els tractes s'extableixin com
si es tractés d'una empresa exterior, totalment deslligada de 1'0,
C., i, marcant molt bé qud és el que es demana i precisant sempre
d'un pressupbst previ,




ACTES ORFEQ CATALA

2 febrer 1957

20 maig 1957

21 maig 1957

?
21 octubre 1957

4 novembre 1957

Junta General. Augment de quota socia a 120 ptes anuals.
(protectors)

Pdlissa Societat d’Assegurances contra Indendis de Barcelo-
na: total, 4.000.000
Adquisicid piano_Pleyel, fins al mement en dipdsit.

Junta General Extraordindria. Cr&dit 3.000.000, al 5% anual,
30 anys. Destinat a obres del Palau (cinguantenari 1958)

Calen donants per als premiis del Concurs Musical: 4,000 ptes.
i 8.000 ptes.

"Joventuts Musicals ha demanat de llogar la sala del Palau

el primer de febrer de 1958 per a donar-hi una audicid de

la Passié segons Sant Joan de Bach. 5°Acorda de no accedir-
hi, tota vegada gue s escauré aguell mes la nostra "Passid
segons Sant Mateu", de la gqual en donarem tres audicions.

En tot cas, gque Joventuts Musicals en canvii la data.

- Comvenigncia de sol.licitar un craédit personal de 500.000
ja que el présctec de la Caixa de Pensions no arribara a cobri
cobrir kxgme les obres encara pendents.

25 novembre 1957 "Atenent el consta en 1l°acta del 4 de novembre, Joventuts

20 juny 1958

13 octubre 1938

9 febrer 1959

Musicals donard al Palau la "Passid segons sant Joan", de
Bach, el 8 de mare de 1958, o sigui quan el nostre Orfed
haurdé ja donades les tres audicions de la Passid segohs
Bant Mateu,

"lLa Caixa de Pensions ha acceptat de concedir un nou prés-
tec de 500.000 péssetes que es necessiten per a acabar les
obres del Palau, a base de la firma de deu avaladors (50.000
cadascti). E1 avaladors sén: F, M*llet, Guardans, Maragall,

Bonet, Grau, Saperas, Riera, Vilardaga, Roda i Sensat. ".

"Es canvien impressions sobre el que ens pogués perjudicar

la compra per part de 1l°Ajubtament de Barcelona de 1°Audi-
torium, edi€icacid per a celebrar-hi concerts, teatre, cine-
ma, etc. ha comengat a construir el comppsitor i soci d “Honor
del nostre Orfed, Joan Manén., E1l Sr. Felix Millet fara prop
de 1°Alcalde les gestions que calguin a fi de donar-li a com-
prendre la nostra opinié del tot contrari a aquella compra®.

S“acorda de llogar la sala per a que la nit del proper diu-
menge puguin actuar-hi Carmen Amaya i els seus, com a clausu-




ra dels actes celebrats amb motiu de la inauguracid del Pas-
seig Maritim de la nostra ciutat. E1 Sr. Fe&lix Millet
exmplica com ja feu dir al Sr. Governador que existia un acord
de la Junta que posava el vet a que es permetés que al nostre
Palau de la Mdsica Catalana cap mena d’espectacle de folklore
per artistes professionals i gue el Governador contestd que

no tenia cap més lloc on fer-ho".

6 juliol 1959 "S5 acorda d’augmentar el lloguer de la sala del Palau a
9.500 ptes.".

28 novembre 1960 "S‘acorda incloure a la ndmina del personal i a partir de
primer de gener a Antoni Sabat, com a Oficial de Secreta-
ria".

5 juny 1961 "E]l Sr. President diu que amb la col.laboracid dels Srs,
Brau i Saperas ha redactat un formulari per la bona marxa
de 1’administraciéd i els serveis de la Secretaria de 1°0r-
fed i el Palau de la Musica, precisant la labor que deu
aportar-hi 1°0ficial primer Sr. Sabat. Manca només la
reglamentacié interior dels deures de cada empleat del
Palau, gue presentara en una propera Junta".

7 maig 1962 "la Junta fa vots per un total guarigment de 1°Administra-
dor del Palau, Sr. Marill, que ha sofert una operacié quird
gica i que, gradcies a Déu, el seu estat no ofereix perill,
Ment e, el Sr. Sabat s ocupa de tot el que fa referencia
a 1”Administracid.

26 novembre 1962 Carata a cadascin dels qui formaven maxk el patronat de
1’anada a Rama Itdlia i Franca.

21 gener 1963 Jubilacié de 1°Administrador del Palau. El1 Sr. President
déna compte a la Junta que 1°Administrador de 1°0rfed
Catala Sr. Jaume Marill i Forns, ha sol.licitat de cessar
en el seu carrec a fi de poder acollir-se a la jubilacid
d’acord amb les lleis laborals vigents, S acorda d “accep-
tar la sol.licitud del Sr. Marill, que tindra efecte a par-
tir del dia primer de febrer. Es déna un vot de confianga,
al Sr. President perqu&, junt amb el tresorer fixin el qué
calgui, com & premi als 18 anys de servei gque ocupant ®
aquell carrec a portat a 1°Orfed.

Nomenament d’Administ:ador de 1°Orfed. A proposat de

varis dels reunits, i després d’un canvi d“impressions,
s’acorda nomenar Antoni S&ébat i Tubella, adminsitrador de
1“0Orfed Catald, conferint-1i les atribucions del carrec g
que fins ara ha exercit el Sr. Marill®".




25 febrer 1963.

4 juny 1963

7 gener 1964

"Nou Administrador del Palau., E1 Sr. President presenta a

la Junta i saluda en nom de tots el nou administrador del

Palau, Sr. Sabat, el qual promet d’acceptar la seva missié
amb el zel que, si calia dir-ho, 1li reconeixen ® tots els

reunits",

&, RIBES DAuRA
"Acte de regraciament . Havent refusat un sopar d’homenatge

ofert per la Junta els dos socis de 1°0rfed gque han entregat
245,000 ptes. per a ésser destinades al Concurs Musical,
s“acorda d’ent egar un distintiu d’or a cadascdn".

"Llpguer de la Sala. E1 que cobrem act ualment de lloguer és:

bale . grans matioales ... i...54:.7.588
” i dies feiners:
10.500 quan el preu de la b. és de 75 ptes.
11.2808 - 125 n
12,500 . 200
14,500 P més de 200 ptes.
Sala Lluis Millet: 2.300 ptes.
S°acorda d’anar a una revisid d’aquests preus, una vegada
estudiada la situacid de les finances de 1°0Orfed. "




