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1. Introduccio.

L’Institut El Palau és un centre docent public, depenent del Departament d’Educacio de la
Generalitat de Catalunya, en el qual s’imparteixen els ensenyaments d’ESO, Batxillerat,
Formacio6 Professional Inicial de Grau Basic (CFGB), Mitja (CFGM) i Superior (CFGS), amb les
diferents modalitats 1 especialitats, i Programes de Formacio i Insercio (PFI).

El present document reglamenta les normes que regeixen 1’activitat del Centre, desenvolupa els
trets fonamentals recollits en el Projecte Educatiu de Centre que incideixen directament en la
seva organitzacié i el seu funcionament, i garanteix 1’adequada coordinaci6 de totes les persones
que formen la comunitat educativa.

Tota comunitat humana necessita unes normes que regulin el seu funcionament. L’acceptacio
d’aquestes normes per part de tots els seus components fa que la convivencia sigui més fluida i
que es puguin dur a terme els objectius que persegueix 1’organitzacio.

L'esfor¢ per assolir els objectius €s responsabilitat de tots els membres de la Comunitat Escolar.
Per aixo, el treball a 1'Institut de 1’alumnat, del professorat i del P.A.S. ha de ser envoltat per un
seguit de valors socials que creen les condicions per fer realitat el Projecte Educatiu i hi fan
possible una existéncia agradable a I'Institut.

Valors com l'estima pels béns comuns, respecte a les persones, defensa dels drets col-lectius 1
individuals, etc haurien de ser suficients per garantir que un institut sigui efica¢ en la seva tasca
formativa, 1 un lloc tranquil de treball. Ara bé, per arribar a aquest ideal cal confeccionar un
document de suport amb un conjunt d'idees, I'acompliment de les quals asseguri el seu normal i
correcte funcionament, com a Centre Public d'Educacid, i doni els mecanismes i directrius
d'actuaci6 dels membres de la Comunitat educativa en cas de conflicte.

Les normes que s'estableixen en aquest reglament son vinculants per a tots els membres de la
comunitat educativa de 1'INS (professorat, alumnat, progenitors de Il'alumnat, personal
d'administracié 1 serveis) 1 per aquelles persones que per qualsevol motiu estiguin dins I'INS
(visitants, ensenyaments no reglats, etc.)

El nostre NOFC ha de ser un document flexible, capa¢ de regular la realitat, per la qual cosa ha
d'ajustar-s'hi 1 canviar quan aquesta es modifiqui. En la seva revisio periodica és important que hi
participin representants dels diferents sectors de la comunitat educativa.

El director és l'encarregat de vetllar per ’acompliment de les NOFC del centre.

Els casos no previstos en el present reglament, seran resolts pel Consell Escolar 1, si s’escau,
s’incorporaran en la segiient edici6 del reglament.

Aquest reglament recull la normativa legal en vigor:
- Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio
- Llei Organica 8/2013, de 3 de desembre, per a la millora de la qualitat educativa. LOMCE
- Llei Organica de Protecci6 de dades de caracter personal 15/1999, de 3 de desembre.

- Decret 102/2010, de 3 d'agost d'autonomia dels centres educatius
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- Ordre ENS/193/2002 de 5 de juny per la qual es regula la formacid practica en centres de
treball 1 els convenis de col-laboracio amb empreses i entitats col-laboradores (DOGC
num.3657, de 14.06.2002).

- EDC/21/2006, de 30 de gener, per la qual es modifica I’Ordre ENS/193/2002, de 5 de juny,
per la qual es regula la formaci6 practica en centres de treball 1 els convenis de col-laboracio
amb empreses 1 entitats (DOGC num. 4567, de 07.06.20006).

- Ordre EDU/416/2007 de 13 de novembre, per la qual es modifica I’article 5 de 1’ordre
ENS/193/2002.

- Resolucié ENS/1204/2012, de 25 de maig, d'organitzaci6 de la formaci6 en alternanca en
els ensenyaments de formacié professional inicial (DOGC nim.6155, de 22.6.2012)

- Reial decret 1529/2012, de 8 de novembre, pel qual es desenvolupa el contracte per a la
formaci6 1 l'aprenentatge i s'estableixen les bases de la formacio professional dual (BOE
num. 270, de 9.11.2012).

2. Organitzacié del centre.

El funcionament i1 organitzacido del centre és complexe 1 requereix la concrecid de les
interrelacions entre els carrecs i els ambits sobre els qui exerceixen responsabilitats els diferents
organs i carrecs unipersonals de govern.

La gestio ha de respondre a criteris democratics, la base dels quals €s la participaci6 de tots els
estaments en la linia pedagogica i de treball de I’ Institut.

A més, la gestid ha d’ésser responsable, professional, objectiva, transparent i oberta, i ha de
possibilitar la renovacio pedagogica constant, la catalanitzacio de I’ensenyament i I’arrelament al
poble.

La gestio6 directa de I’Institut ha de recaure sobre I’equip directiu, sent I’encarregat d’impulsar i
exigir el compliment, si escau, dels acords i les resolucions a qué s’hagi compromés qualsevol de
les parts implicades en el funcionament de I’ Institut.

2.1 Organigrama general del centre.

L’estructura funcional queda recollida en l’organigrama que segueix, on queden recollits i
relacionats entre si els diferents nivells de decisid, els diferents ambits funcionals i els organs de
representacio existents en el centre.
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2.2 Organs unipersonals de govern.

Els organs unipersonals de govern del centre son: el/la director/a, el/la cap d'estudis, el/la cap
d'estudis de Cicles Formatius, el/la secretari/a, el/la coordinador/a pedagogic 1 I’ Administrador/a.
El conjunt d'drgans unipersonals de govern constitueix 1'equip directiu del centre.

Correspon al Departament d’Educacié el nomenament del director/a per un periode de quatre
anys.

El/la director/a, prévia comunicacié al Claustre de professorat i al Consell Escolar, formulara les
propostes de nomenament i cessament a 1’administracié educativa de la resta de membres de
I’equip directiu.

L'equip directiu assessorara el/la director/a en materies de la seva competéncia, elaborara i
revisara la programacio general, el projecte educatiu, les normes d’organitzacié 1 funcionament
del centre i la memoria anual de I’Institut, d’acord amb les propostes que realitza el claustre de
professorat, i les directrius aprovades pel Consell Escolar. L'equip directiu afavorira la
participacio de la comunitat educativa, establira els criteris per a l'avaluacio6 interna del centre 1
coordinara les actuacions dels organs unipersonals de coordinacid.

L’equip directiu es reunira, com a minim, un cop per setmana.
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2.2.1 Funcions dels 6rgans unipersonals de govern.

Les funcions especifiques dels diferents organs unipersonals de govern venen marcades per les
disposicions del Decret 102/2010, de 3 d'agost d'autonomia dels centres educatius.

Director/a.

La direcci6 i responsabilitat general de 1'activitat del institut correspondra al/a la director/a, el/la
qual vetllara per I’organitzacid i la coordinaci6 de les activitats del centre, 1'adequacio al projecte
educatiu i a la programaci6 general. Son funcions especifiques del/la director/a les segiients:

a) Tenir la representacido del centre, representar 1’Administracié educativa en el centre 1 fer
arribar a aquesta Administraci6 els plantejaments, les aspiracions i les necessitats de la comunitat
educativa.

b) Dirigir i coordinar totes les activitats del centre d’acord amb les disposicions vigents, sense
perjudici de les competencies atribuides als organs col-legiats de govern.

c¢) Exercir la direccido pedagogica, promoure la innovacié educativa i impulsar plans per a la
consecucid dels objectius del projecte educatiu del centre.

d) Garantir ’acompliment de les lleis 1 altres disposicions vigents i vetllar per la seva correcta
aplicacio al centre.

e) Exercir el comandament de tot el personal adscrit al centre.

f) Afavorir la convivéncia al centre, garantir la mediacid en la resolucio dels conflictes 1 imposar
les mesures disciplinaries que corresponguin a 1’alumnat segons la normativa vigent, sense
perjudici de les competéncies atribuides al consell escolar per I’article 127 de la LOE. Amb
aquesta finalitat, s’ha de promoure [’agilitaci6 dels procediments per a la resolucid dels
conflictes en els centres.

g) Impulsar la col-laboraci6 amb les families, amb institucions i amb organismes que facilitin la
relaci6 del centre amb I’entorn, 1 fomentar un clima escolar que afavoreixi I’estudi 1 el
desenvolupament de totes les actuacions que propiciin una formacié integral en coneixements i
valors de I’alumnat.

h) Impulsar les avaluacions internes del centre i col-laborar en les avaluacions externes i en
I’avaluaci6 del professorat.

1) Convocar i presidir els actes académics 1 les sessions del consell escolar 1 del claustre de
professorat del centre i execucid dels acords adoptats en I’ambit de les seves competéncies.

j) Dur a terme les contractacions d’obres, serveis i subministraments, aixi com autoritzar les

despeses d’acord amb el pressupost del centre, ordenar els pagaments i visar les certificacions i

documents oficials del centre, tot aixo d’acord amb el que estableixin les administracions
b

educatives.

k) Proposar a I’Administracio educativa el nomenament i cessament dels membres de I’equip
directiu, amb la informacio prévia al claustre de professorat i al consell escolar del centre.
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1) Elaborar, amb caracter anual en el marc del projecte educatiu, la programacié general del
centre conjuntament amb 1’Equip Directiu 1 amb la participacié del Claustre de professorat, per a
la seva aprovacio pel Consell Escolar.

m) Controlar 1’assisténcia del professorat i el regim general de I’alumnat, vetllant per ’harmonia
de les relacions interpersonals.

n) Elaborar, conjuntament amb 1’equip directiu, la memoria anual d’activitats del centre i
trametre-la al Departament d’Ensenyament, un cop el Consell Escolar n’hagi emes el
corresponent informe.

0) Vetllar pel compliment de les Normes d’organitzacio6 i funcionament del centre
La persona que exerceixi les tasques de direccid hauria de reunir les segilients competencies:
Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions.
Competencies de visio estratégica i d’orientacid a resultats.
Competéncies d’autoconfianga, tolerancia a I’ambigiiitat i la pressio.
Competencies de direccio 1 desenvolupament de persones.

Competéncies en lideratge 1 gestié del canvi.

Secretari/a.

Correspon, amb caracter general, al/la secretari/a, la gestido de l’activitat administrativa del
centre, vetllant per la seva ordenacio, unitat i eficacia 1 exercint com a cap immediat del personal
d’administracié 1 serveis, per delegacio del/la directora/a. Son funcions especifiques del/la
secretari/a les segiients:

a) Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les corresponents actes.

b) Planificar 1 ordenar les tasques administratives de la secretaria, 1 assenyalar les prioritats de
gestio atenent el calendari escolar 1 la programaci6 general del centre.

¢) Formular i mantenir actualitzat I’inventari general del centre.

d) Vetllar per I’adequat acompliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcio i
matriculacio.

e) Custodiar els llibres i els arxius del centre i assegurar la unitat documental dels registres i els
expedients académics de 1’alumnat, vetllant per tal que estiguin complets i diligenciats d’acord
amb la normativa vigent.

f) Estendre les certificacions i els documents oficials de 1’Institut, amb el vistiplau del director.
La persona que exerceixi les tasques de secretari hauria de tenir les segiients competeéncies:
Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions.
Competencies de visio estratégica i d’orientacio a resultats.

Competéncies d’autoconfianga, tolerancia a I’ambigiiitat i la pressio.
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Competencies de direccio 1 desenvolupament de persones.

Competencies en lideratge 1 gestié del canvi.
Caps d’Estudis.

Correspon al/la cap d'estudis la planificacio, el seguiment 1 l'avaluacié interna de les activitats
del centre, i la seva organitzacid i coordinacid, sota el comandament del/la directora/a de
I’Institut. Son funcions especifiques del/la cap d’estudis les segiients:

a) L’elaboracio dels horaris 1 la distribucié de grups i aules segons la naturalesa de 1’activitat
acadeémica, tenint en compte la programacio de les activitats docents.

b) Coordinar els actes académics, sortides i activitats extraescolars en col-laboracié amb la
coordinaci6 pedagodgica i la coordinacid d’activitats extraescolars.

c) Vetllar pel correcte desenvolupament del procés d’ensenyament - aprenentatge i fer el
seguiment de les Avaluacions.

d) Disposar les substitucions i1 reorganitzar els horaris escolar en funcié de les abséncies del
professorat, sortides 1 altres incidencies.

e) Fer el seguiment de les faltes d’assisténcia de I’alumnat.

f) Vetllar per l'aplicacio d’aquest NOFC pel que fa referéncia a les normes de convivencia.
Afavorir la conviveéncia, garantir la mediacido en la resoluci6 de conflictes 1 proposar al/la
Director/a del centre les mesures disciplinaries que corresponguin a I’alumnat.

g) Controlar I’assistencia del professorat i comunicar al Director les abséncies no justificades.

h) Vetllar, juntament amb la coordinacid pedagogica, per ’acompliment del Projecte Educatiu
del Centre, de la Programacié General Anual i del Pla d’Acollida.

1) Vetllar per la planificacio, aplicacid 1 avaluacio de les mesures necessaries per un correcte
tractament de la diversitat, coordinant-se amb 1’equip d’assessorament psicopedagogic i la
coordinaci6 pedagogica.

j) Revisar i vetllar pels calendaris de les etapes educatives:
- calendari d’inici i final de curs,
- preavaluacions i avaluacions,
- Treball de sintesi, Treball de Recerca, Crédit de Recerca i1 Crédits de Sintesi
- sortides 1 activitats extraescolars.
k) Substituir el/la directora/a en cas d’abséncia o malaltia.
La persona que exerceixi les tasques de cap d’estudis hauria de reunir les segilients competencies:
Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions.
Competencies de visio estratégica i d’orientacid a resultats.

Competéncies d’autoconfianga, tolerancia a I’ambigiiitat i la pressio.
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Competencies de direccio 1 desenvolupament de persones.
Competencies en lideratge 1 gestié del canvi.

El centre disposa de dos Caps d’Estudis 1 un Cap d’Estudis Adjunt, dos d’ells amb dedicacié a
les etapes educatives d’ESO i Batxillerat i un altre dedicat a la de Formacié Professional.

Cap d’Estudis Adjunt/a.

Correspon, amb caracter general, al/la Cap d’Estudis Adjunt/a, vetllar per la convivéncia i
I’assisténcia de I’alumnat al centre, col-laborar amb els/les Caps d’Estudis en el seguiment,
organitzacio i coordinaci6 de les activitats que es desenvolupin. Son funcions especifiques del/la
Cap d’Estudis adjunt/a les segiients:

a) Col-laborar en el seguiment i coordinacid de les activitats académiques, tutorials, sortides
1 activitats extraescolars.

b) Organitzar les substitucions en funcié de les abseéncies del professorat, activitats
complementaries i altres incidéncies.

¢) Col-laborar en el seguiment de I’absentisme, la resolucié de conflictes 1 el manteniment
d’un clima de treball adequat.

d) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions del centre, assessorat per la coordinaci6 de
manteniment 1 d’informatica.

e) Planificar 1 ordenar les tasques de la Consergeria i1 assenyalar la prioritat en el
desenvolupament de la seva tasca.

f) Col-laborar per l'aplicaci6 d’aquest NOFC pel que fa referéncia a les normes de
convivencia. Afavorir la convivencia, garantir la mediaci6 en la resolucio de conflictes 1
proposar al/la Director/a del centre les mesures disciplinaries que corresponguin a
I’alumnat.

g) Col-laborar en el control de I’assistencia del professorat i comunicar al Director les
absencies no justificades.

La persona que exerceixi les tasques de cap d’estudis adjunt/a hauria de reunir les segiients
competeéncies:

Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions.
Competencies de visio estratégica i d’orientacio a resultats.
Competéncies d’autoconfianga, tolerancia a I’ambigiiitat i la pressio.
Competencies de direccio 1 desenvolupament de persones.

Competéncies en lideratge 1 gestié del canvi.

Coordinacio pedagogica.

Correspon a la coordinacié pedagogica, amb caracter general, vetllar pel seguiment de

I’avaluacié de les accions educatives que es desenvolupen a I’Institut, sota la dependéncia del/la
11
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director/a, 1 la col-laboraci6 directa de les coordinacions de nivell. S6n funcions especifiques de
la coordinacié pedagogica les segiients:

a) Convocar 1 coordinar les reunions de la comissio pedagogica.

b) Coordinar 1’elaboracio i 1’actualitzacio del projecte curricular del centre. Vetllar pels nivells
de concreci6 que hi son prescriptius.

c) Vetllar per ’acompliment dels criteris fixats pel Claustre de professorat sobre el treball
d’avaluacio 1 recuperacioé de 1I’alumnat.

d) Vetllar per I’adequada continuitat dels processos d’aprenentatge de I’alumnat procedents dels
CEIP del municipi i 1r d’ESO.

e) Vetllar per la planificacio, aplicacio i avaluacidé de les mesures necessaries per al correcte
tractament d’atencid a la diversitat, en coordinacié amb I’equip d’assessorament psicopedagogic
1 el/la Cap d’Estudis.

f) Vetllar per I’adequada seleccio dels llibres de text, del material didactic i complementari,
d’acord amb 1’opini6 dels/les caps de departament.

g) Elaborar i coordinar el Projecte d’Accié Tutorial, en col-laboracié amb les coordinacions de
nivell i ’equip d’assessorament psicopedagogic.

h) Coordinar els actes académics, sortides i activitats extraescolars en col-laboracié amb el/la
Cap d°Estudis i la coordinacié d’activitats extraescolars, d’acord amb la normativa interna del
centre.

1) Coordinar I’elaboraci6 1 actualitzaci6 del Pla de Formacio de Centre i consensuar amb el
professorat les propostes de formacié d’acord amb els objectius del Projecte Educatiu de Centre,
la Programaci6 Anual i el Pla Estratégic del centre.

j) Realitzacid i revisio, conjuntament amb els/les Caps d’Estudis, del calendari d’activitats
anuals.

La persona que exerceixi les tasques de la coordinacié pedagogica hauria de reunir les segiients
competencies:

Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions.
Competeéncies de visio estrateégica i d’orientacid a resultats.
Competéncies d’autoconfianga, tolerancia a I’ambigiiitat i la pressio.
Competencies de direccio 1 desenvolupament de persones.

Competéncies en lideratge 1 gestié del canvi.

Administrador/a.

Correspon, amb caracter general, al/la administrador/a, la gestid6 de I’activitat economica del
centre, vetllant per la seva ordenacid, unitat i eficacia i exercint com a cap immediat del personal
d’administracid i serveis, per delegacido del/la directora/a. Son funcions especifiques de
I’ Administrador/a les segiients:
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a) Dur a terme la gestid economica del centre i la comptabilitat que se’n deriva 1 elaborar i
custodiar la documentaci6 preceptiva.

b) Obrir 1 mantenir els comptes bancaris necessaris en entitats financeres juntament amb el
director.

c¢) Elaborar el projecte de pressupost del centre 1 fer el seu seguiment.
e) Substituir el/la secretari/a en cas d’abséncia o malaltia.
La persona que exerceixi les tasques la secretaria hauria de reunir les segiients competencies:
Competencies d’analisi de problemes i presa de decisions.
Competencies de visio estrategica 1 d’orientacid a resultats.
Competencies d’autoconfianga, tolerancia a I’ambigiiitat i la pressio.
Competéncies de direccio i desenvolupament de persones.

Competencies en lideratge 1 gestié del canvi.

2.2.2 Reduccions horaries dels organs unipersonals de govern.
Les reduccions horaries lectives minimes seran les segiients:

a) Director/a, 12 hores

b) Cap d'estudis, 9 hores

c¢) Cap d’Estudis de Cicles Formatius, 9 hores

d) Cap d’Estudis Adjunt, 9 hores

e) Coordinaci6 pedagogica, 9 hores

f) Secretari/a, 9 hores

g) Administrador/a, 9 hores

2.3 Organs col-legiats de govern.

Son organs col-legiats de govern dels instituts d’Ensenyament Secundari el Consell Escolar del
centre i el Claustre de professorat.

2.3.1 El Consell Escolar.

Es 1’0rgan on els diferents integrants de la comunitat educativa (alumnat, professorat,
progenitors, equip directiu i personal d’administracio i serveis) participen en el control 1 la gestid
del Centre.

El plenari del Consell es reunira almenys un cop al trimestre i sempre que el President ho
consideri necessari. També es convocara quan ho demanin 1/3 o més dels membres amb dret a
vot. Les convocatories del Consell Escolar i de les comissions es faran en primera i segona
convocatoria amb una diferéncia minima de 30 minuts. Si el nombre de persones assistents en
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primera convocatoria no €s igual o superior a la majoria absoluta dels membres del Consell, la
reunio es celebrara en segona convocatoria.

Les decisions en el si del Consell Escolar es prendran normalment per consens. Si no €s possible
arribar a cap acord, es determinara la decisid per majoria dels membres presents, llevat dels
casos en que¢ la normativa determini una altra majoria qualificada. Els/les representants de
I’alumnat en el Consell Escolar participaran en les seves deliberacions i decisions (seguint la
normativa); en el cas de I’alumnat del 1r cicle d’ESO, hi tindran veu, pero no pas vot.

Composicio del Consell Escolar.

El Consell Escolar esta constituit per:

- El/la director/a del centre, que n’¢és el President.

- El/la Cap d’Estudis.

- El/la Secretari/a del centre (amb veu i sense vot ). Es el secretari del Consell Escolar.
- 1 Representant de I’ Ajuntament de Sant Andreu de la Barca.

- 1 Representant de I’ Associacio de mares 1 pares d’alumnat, designat directament per la Junta de
I’AMPA.

- 8 Representants del Claustre: professorat, designats en votaci6 de Claustre.

- 1 Representant del PAS: designat per votacio entre el personal d’administracio i serveis.

- 4 Representants de I’alumnat: designats per votacio de I’alumnat del centre.

- 3 Representants dels/les pares/mares : designats per votacio dels prgenitors amb dret a vot.

Si el tema a tractar ho requereix, el/la director/a podra convocar a les sessions del Consell
Escolar altres membres de la comunitat educativa, que intervindran amb veu 1 sense vot.

Renovacio del Consell Escolar.

La renovaci6 dels membres de designacid directa sera atribucid de I’entitat representada que
podra fer-la en qualsevol moment, mitjangant un comunicat escrit. Cada convocatoria de procés
de renovacio els sera notificada per si consideren que cal procedir a la renovacio.

Dels representants dels sectors electes se’n renovara la meitat cada 2 anys. La convocatoria
electoral la realitzara el/la director/a del centre en els terminis marcats en la legislacio. En el cas
del PAS, amb representacid Unica, es realitzara un procés d’eleccié cada 2 anys. Si durant la
vigencia del mandat es produeix alguna baixa, sera substituida per aquella persona candidata que
en el procés electoral anterior hagués obtingut un nombre major de vots entre els no escollits. En
cas d’empat, es fara un sorteig per seleccionar el/la candidat/a. El temps de representacio per a la
nova incorporacié sera el que li quedava a la persona substituida.

Si no hi ha més candidatures suplents en un sector determinat, el lloc vacant no sera cobert fins
al seglient procés electoral, variant aixi temporalment el nombre de membres del Consell a tots
els efectes.
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Competéncies del Consell Escolar.
Les competencies del Consell Escolar estan recollides en la LOE, Article 127:

- Aprovar i avaluar els projectes 1 les normes a que es refereix el capitol II del titol V de la Llei
Organica abans esmentada (Projecte Educatiu de Centre, Projecte de Gestié Economica, Normes
d’organitzacio i funcionament, Pla de convivéncia, Projectes d’Innovacio).

- Aprovar 1 avaluar la Programacié General Anual del centre.
- Coneixer les candidatures a la direccid i els projectes de direccio presentats pels candidats.

- Participar en la seleccio del/la director/a del centre en els termes que estableix la legislacid
vigent.

- Ser informat del nomenament i cessament dels altres membres de I’equip directiu.
- Decidir sobre I’admissi6 d’alumnat amb subjeccid al que estableixen la legislacid vigent.

- Coneixer la resolucido de conflictes disciplinaris 1 vetllar perque s’atinguin a la normativa
vigent. Quan les mesures disciplinaries adoptades pel/la director/a corresponguin a conductes de
I’alumnat que perjudiquin greument la convivencia del centre, el Consell Escolar, a instancia de
progenitors o tutories, pot revisar la decisi0 adoptada i1 proposar, si s’escau, les mesures
oportunes.

- Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivencia al centre, la igualtat entre homes i
dones 1 la resolucio pacifica de conflictes en tots els ambits de la vida personal, familiar 1 social.

- Promoure la conservaci6 i renovacio de les instal-lacions 1 equip escolar i aprovar I’obtenci6 de
recursos complementaris d’acord amb el que estableix 1’article 122.3 la LOE.

- Fixar les directrius per a la col-laboracid, amb fins educatius 1 culturals, amb les
administracions locals, amb altres centres, entitats 1 organismes.

- Elaborar les directrius per a la programacido i el desenvolupament de les activitats
complementaries, visites 1 viatges, menjador 1 viatges culturals.

- Establir els criteris sobre la participacié del centre en activitats culturals, esportives i
recreatives, 1 també en aquelles accions assistencials a les quals el centre pogués prestar la
col-laboracio.

- Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I’evolucié del rendiment educatiu i els
resultats de les avaluacions internes i externes en que participi el centre.

- Elaborar propostes i informes, a iniciativa propia o a peticié de I’Administracié6 competent,
sobre el funcionament del centre i la millora de la qualitat de la gestio, 1 sobre els altres aspectes
relacionats amb aquesta qualitat.

- Aprovar la creacid d’altres organs de coordinacio de I’Institut i assignar-los competéncies.

- Qualsevol altra que 1i atribueixi I’ Administracié educativa.
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Comissions del Consell Escolar.

- Comissio Economica: Sera presidida pel/la Director/a 1 n’actuara de secretari el del centre.
Forma part I’ Administrador del centre per delegacié del/la Cap d’Estudis, amb veu i vot, com a
responsable de la gestid6 economica del centre. A més, hi formaran part un professorat, un
progenitor i un alumnat del Consell Escolar.

Realitzara el seguiment 1 valoracidé de I’execucidé del pressupost, revisara el projecte de
pressupost i les seves revisions i els elevara a 1’aprovaci6 del ple del Consell.

La Comissi6 Economica actuara com a junta de contractacid en aquells procediments
d’adjudicaci6 de serveis que contemplin aquesta figura.

També proposara I’adjudicacié de les compres de material quan, pel seu import, requereixi la
licitacié de 3 o més empreses, segons la normativa vigent.

Es reunira d’ordinari un cop per trimestre i tantes vegades com ho consideri necessari el/la
director/a.

- Comissio Permanent: Sera presidida pel/la Director/a i el/la Secretari/a del centre amb veu i
sense vot. La seva composicid es completa amb un professorat, un alumnat i un progenitor. Es
constituiran de nou després de cada procés de renovacid. Per delegaci6 del Consell Escolar
assumeix les competéncies que en matéria d’inscripcié i matriculacid la normativa atribueixi al
Consell. A més, exercira aquelles altres competéncies que li delegui expressament el Consell
Escolar.

- Comissio Convivencia: Sera presidida pel/la Director/a, o el/la Cap d’Estudis per delegacio
d’aquell, i el/la Secretari/a del centre amb veu i sense vot. La seva composicid es completa amb
un professorat, un alumnat i un progenitor. Es constituiran de nou després de cada procés de
renovacio.

La seva funcid consisteix a resoldre les conductes contraries a les normes de convivencia al
centre, per tant aplicara les mesures correctores adients, amb la necessaria rapidesa de resposta,
per assegurar la seva eficacia educativa.

2.3.2 El Claustre de professorat

Composicio

El Claustre de professorat €s 1’0rgan propi de participacido d’aquests en la gestio i la planificacio
educatives de I’'Institut. Esta integrat per la totalitat del professorat que hi presta serveis i el
presideix el/la director/a.

Competéncies
Les competencies del Claustre de professorat estan recollides a la LOE, article 129:

e Participar en I’elaboracié del PEC, PCC i PAT, aprovar-los, avaluar-ne I’aplicacid i
decidir-ne possibles modificacions.

e Aportar al Consell Escolar criteris 1 propostes per a 1’elaboracié del NOFC.
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e Formular propostes i criteris pedagogics per a I’elaboracid dels projectes del centre, de la
Programacié Anual, la distribucié horaria del pla d’estudis del centre i la utilitzacid
racional de I’espai escolar.

e Cone¢ixer la planificacié anual del centre, aprovant els criteris relatius a la realitzacio dels
horaris i al calendari anual.

e Programar les activitats docents del centre.

e Fixar i coordinar criteris sobre el treball d’avaluacio i recuperacié de I’alumnat.

e C(Coordinar les funcions d’orientacio i tutoria de I’alumnat.

e Promoure iniciatives en I’ambit de 1’experimentaci6 i de la investigaci6 pedagogica.
e FElegir els seus representants en el Consell Escolar del centre.

e Concixer les candidatures a la direccid i els projectes de direccid presentats per les
candidatures.

e Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I’evolucio6 del rendiment educatiu i
els resultats de les avaluacions internes i externes en qué participi el centre.

e Emetre informe favorable sobre la proposta de creacié d’altres organs de coordinacio del
centre, abans que el director no els presenti al Consell Escolar del centre.

e Cong¢ixer el professorat amb carrecs de coordinacio i tutories.
e Cong¢ixer les normes d’organitzacié 1 funcionament del centre.
e Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia al centre.
e Concixer la resolucid de conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions.
e En finalitzar el curs realitzara una valoraci6 general del curs en els seus aspectes
acadeémics, disciplinaris i organitzatius.
Funcionament

El Claustre es reuneix preceptivament una vegada cada trimestre amb caracter ordinari i amb
caracter extraordinari sempre que el director ho cregui necessari. Es preceptiu que el Claustre es
reuneixi al comencament 1 al final de cada curs escolar.

Lassisteéncia al Claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

El Claustre el convocara per escrit el/la director/a, almenys amb 48 hores d’anticipacid si es
tracta d’una reunié ordinaria, o amb vint-i-quatre hores si és sessio extraordinaria.

Les reunions de Claustre seran presidides pel/la director/a i, en cas d’abseéncia d’aquest/a, pel/la
cap d’estudis que substitueixi al/la director/a.

L’acta ¢és redactada pel/la secretari/aria i conté, com a minim, la relacio d’assistents, i les excuses
d’assistencies si s’escau, 1’ordre del dia, els acords presos i les intervencions que hom sol-liciti
explicitament que hi constin, a més del resultat de les votacions que puguin dur-se a terme.
Qualsevol intervencié que hom sol-liciti explicitament que consti a I’acta cal lliurar-la per escrit
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al secretari del centre en un termini maxim de 48 hores de la finalitzaci6 de la sessio del claustre.
Un cop aprovada, 1’ Acta passa a formar part de la documentacié general del centre.

Una copia de I’esborrany de I’acta del darrer Claustre es fara publica al professorat.
2.4 Organs de coordinacié

2.4.1 Organs de coordinacié col-legiats

Departaments didactics

Els Departaments didactics son organs col-legiats de coordinaci6 de professorat d’una
determinada especialitat. Al nostre centre hi ha els segiients departaments didactics:

1. Departament de Llengua i literatura catalana: Professorat de Llengua catalana i literatura.
2. Departament de Llengua i literatura castellana: Professorat de Llengua i literatura castellana

3. Departament de Ciencies Socials: Professorat de Geografia 1 Historia, de Filosofia,
d'Economia i de Religio.

4. Departament de Llengiies estrangeres: Professorat d'Anglés, de Francés i1 de Llengiies
classiques.

5. Departament de Matematiques: Professorat de Matematiques

6. Departament de Ciéncies de la Naturalesa: Professorat de Biologia i Geologia i el de Fisica i
Quimica.

7. Departament de Tecnologia: Professorat de tecnologia

8. Departament d’Expressio: Professorat d'Educacio fisica, d’Educacio Visual i Plastica i de
Msica.

9. Departament de Psicopedagogia: Professorat de Pedagogia Terapéutica, de Psicopedagogia,
Aula d’acollida, Programa de qualificacio professional i d’atenci6 a la diversitat no adscrit a cap
altre departament didactic

10. Departament de administracié: Professorat de les especialitats PS 501 (administraci
d’empreses), PS 505 (formacié 1 orientacid laboral.) i PT 622 (processos de gestio
administrativa)

11. Departament de electricitat 1 electronica: Professorat de les especialitats PS 524 (rof.
secundaria de sistemes electronics), PS 525 (professorat de secundaria de sistemes electrotécnics
1 automatics), PT 602 (prof. técnic d’equips electronics) i PT 606 (professorat técnic d’instal
-lacions electrotécniques)

12. Departament de fabricacié mecanica: Professorat de les especialitats PS 512 (organitzacio i
projectes de fabricacid mecanica), PT 611 (mecanitzacié 1 manteniment de maquines) i PT 628
(soldadura)

Els departaments s’agrupen en els segilients ambits:
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- Ambits Humanitats: Departament de cieéncies socials, de llengua castellana 1 literatura, de
llengua catalana i literatura 1 de llengiies estrangeres.

- Ambit Cientific Técnic. Departament de ciéncies de la naturalesa, de matematiques, de
tecnologia 1 d’Expressio

- Ambit de Cicles Formatius. Els departaments d’administracio, electricitat i electronica i
fabricaci6é mecanica.

Competéncies dels departaments didactics

Correspon als departaments 1’elaboracid i1 actualitzacid, abans de D’inici del curs, de la
programacié dels ensenyaments que tenen assignats i de les seves adaptacions curriculars. La
programaci6 s’ha de fer amb el model normalitzat 1 ha de completar tots els seus apartats.

Els departaments faran reunions periodiques per tal de:

a) Dissenyar el curriculum propi de 1’area 1 coordinar el desenvolupament de la programacié en
els diferents grups i1 cursos. Tenim en compte les connexions amb altres materies, les
competencies basiques, el full de seguiment de la programacid i el seu grau d’aplicacid.

b) Vetllar per la coheréncia dels continguts de 1’area en cada nivell: coordinar les comunicacions
d'objectius i1 d’avaluacié de I'alumnat.

¢) Unificar criteris de correccid, d'avaluacio i de recuperacid dels diferents cursos i
materies/moduls.

d) Concretar criteris metodologics 1 d'atencio a la diversitat.

e) Elaborar i fer el seguiment de les activitats d’atencid a la diversitat per als casos que es
determinin a cada equip docent (activitats de desdoblament, de reforg, d’ampliacio, ACL...).

f) Aprovacid 1 valoraci6 de les sortides complementaries que realitza el professorat de 1’area,
abans de fer la proposta a la Comissio Pedagogica.

g) Analitzar els resultats que s’obtenen, per tal d’introduir en la programaci6 les modificacions
que es considerin convenients.

h) Proposar a la direccid els materials didactics 1 textos que s'hauran d'usar en les activitats
d'ensenyament-aprenentatge de les materies propies.

j) Prendre iniciatives, col-laborar i participar en la realitzaci6 de les activitats no estrictament
académiques de caracter formatiu relacionades amb les materies que li corresponen.

k) Elaborar, a partir de les dades facilitades pel cap d'estudis, la proposta d'assignacié de grups al
professorat.

1) Resoldre, en primera instancia, les reclamacions formals sobre proves i examens, i informar, a
petici6 de la directora, quan la reclamaci6 hagi de ser traslladada a instancies externes del centre.

n) En concret, el cap d’area de catala sera el que s’encarregara de la correccio dels documents de
I’Institut, ja vinguin per part del professorat individualment, com per part del centre.

0) Estudiar i proposar la distribuci6 del seu pressupost.
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Les arees dedicaran com a minim el temps equivalent a una hora setmanal seguida a reunions
regulars de feina, amb la participacio obligatoria de tots els seus membres. Aquestes reunions
quedaran explicitades a I'horari del professorat i els acords que s'hi prenguin constaran en acta.
El conjunt de totes les actes formara part de la Memoria anual del Departament Didactic.

En el cas que un membre del professorat imparteixi matéries de més d'una area, participara
prioritariament en 1'elaboracié de la programacio i en les reunions de I'area de la seva adscripcid
principal, sens perjudici que col-labori en la programacio6 de les materies de les altres arees 1 que
imparteixi les seves classes d'acord amb la programacié que s'hagi establert.

La direccido del centre pot modificar l'estructura dels departaments, agrupant-ne quan aixi
convingui, per racionalitzacid organitzativa i segons els criteris d'afinitat, o establint seminaris en
el si dels departaments quan la complexitat d'aquests aixi ho aconselli.

Al front de cada departament es nomena un/a cap de departament. El/la Cap de departament el
nomena el/la Director/a un cop escoltats els membres del departament.

Comissio pedagogica

La comissio pedagogica esta formada per tots els/les caps de departament, el/la director, el/la cap
d'estudis 1 coordinada per la coordinaci6 pedagogica.

Es un ambit informatiu i de consulta que funciona com a vehicle de comunicaci6 entre I’equip
directiu 1 els departaments, i al seu torn entre els diferents departaments, durant els periodes entre
claustres.

La seva tasca €s assessorar respecte les linies generals d’orientacio pedagogica i1 de funcionament
del centre, que en tot cas, han de ser aprovades pel Claustre. Vetllara per mantenir actualitzat el
projecte curricular del centre (PCC), coordinara I’accié dels Departaments didactics i actuara
com a transmissor d’informacié interdepartamental.

Comissio de Qualitat

La Comissi6 de Qualitat de I’Institut El Palau esta formada per les persones que ocupin els
carrecs seglients:

Director/a

Cap d’Estudis.

Cap d’Estudis de FP.

Coordinaci6é Pedagogica.

Coordinacio6 de Batxillerat.

Coordinaci6 de Qualitat

Cap d’Estudis Adjunt/a
Les seves funcions son:

- Revisar 1/0 aprovar els documents del Sistema de Gestio de la Qualitat.
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- Proposar els objectius relacionats amb la politica de qualitat que es recullen al Pla Anual.
- Concreci6 del Pla d’Auditories.
- Traspassar la informacio6 de les reunions als seus respectius ambits de coordinacio.

- Analisis de la informacio recollida sobre el sistema de gestid de la qualitat, analisis de les
accions correctives 1 preventives dutes a terme 1 mesura del Grau d’assoliment dels objectius
plantejats.

Equip docent

El professorat que imparteix activitat docent a un mateix grup d’alumnat, constitueix 1’Equip
Docent del grup. Aquest organ de coordinacié ¢és el marc d’analisi i diagnosi de les
caracteristiques individuals 1 col-lectives de cada grup d’alumnat, per tal d’actuar de forma
coordinada en ’establiment i aplicacid de criteris d’aplicacié general.

Entre les seves funcions es poden destacar:

- Seguiment i regulacio del procés d’aprenentatge de I’alumnat, prenent acords de caire general
per millorar els resultats globals del grup.

- Coordinar accions d’aula i activitats docents, criteris d’avaluacio de curs, modul de sintesi,...
- Detectar I’alumnat amb necessitats educatives especials per acordar les mesures pertinents.

- Corresponsabilitat en I’accio tutorial directament amb 1’alumnat 1 facilitant informaci6 per a les
families

- Garantir la correcta convivéncia del grup d’alumnat, intervenint en la resolucié de conflictes
quan s’escaigui

Les reunions dels equips docents tenen lloc de forma periodica segons el calendari general del
curs 1 estan coordinades per la coordinaci6 de nivell corresponent. Presenten un ordre del dia 1 al
finalitzar els acords es recullen en un acta de reunio.

Els equips docents es constitueixen en junta d’avaluacio per fer el seguiment dels aprenentatges 1
adoptar les decisions resultants d’aquest seguiment.

Comissio d’atencio a la diversitat

La CAD té per funcions planejar, coordinar 1 avaluar totes les accions d'atenci6 a la diversitat
planificacio de la docéncia a ’alumnat que necessiti adaptacions significatives o modificacions
del curriculum.

L'atencid a la diversitat és responsabilitat del conjunt del professorat del centre. S'entén, doncs,
la funcid especifica del professorat de la Comissio d’atencid a la diversitat com a suport de
coordinacio, aportacié d'elements de diagnostic, de materials especifics i de tota mena de suports
que facilitin 1 orientin la tasca del professorat del centre a les aules.

Esta constituida per la Coordinacié pedagogica, que la presideix, el/la Cap d’Estudis, el
professorat del departament de psicopedagogia i el professional de ’EAP que intervé al centre.
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En les circumstancies que aixi ho requereixin podran participar en la comissid la coordinacié de
nivell, la coordinacio de mediacio, el tutoria de 1’aula d’acollida,...

La comissid d’atencio a la diversitat s’encarrega de:

a) Valoracio de les necessitats educatives de I’alumnat en I’ambit académic i escolar i concrecio
de propostes d’intervencio educatives.

b) Atencio a I’alumnat amb necessitats educatives especials que hagi de menester una atencid
especifica individual al llarg de l'etapa. Aquesta actuacid consisteix a efectuar les exploracions
que siguin necessaries, preparar material 1 facilitar el treball a les aules, d'acord amb la resta del
professorat.

¢) Participacio 1 coordinacid, si escau, de les activitats especifiques d'atencio a la diversitat (aula
flexible, adaptacions i modificacions curriculars, aula oberta, plans individualitzats i plans
individuals intensius)

d) Suport al Pla d'Accié Tutorial pel que fa a I'atenci6é individualitzada de l'alumnat i a
l'orientaci6 academica i professional al desenvolupament de sessions de tutoria de grup.

e) Concretar els criteris 1 prioritats per I’atenci6 a la diversitat de I’alumnat NEE.

f) Seguiment de I’evolucido de 1’alumnat amb NEE i NESE per valorar els ajustaments, els
recursos i I’organitzacio.

g) Recollir tota la informaci6 procedent d’organismes externs com serveis socials, EAP, EAIA,...
que tinguin a veure amb el tractament de la diversitat i establir els mecanismes per distribuir-la

h) Aprovar els protocols de tractament d’informaci6 de 1’alumnat del centre que hagi de sortir-ne
(cap a Serveis Socials, altres centres, EAP,...)

1) Decidir quin alumnat és derivat a altres institucions o és susceptible de rebre una atencio
individualitzada per part de ’EAP, Serveis Socials, ... després d’analitzar la demanda de la
tutoria de grup classe

Es reservara una hora de I’horari setmanal per a la realitzacid de les reunions de la comissid
d’atencio a la diversitat. Es fara acta de totes les seves reunions amb els acords presos i de forma
periodica es comunicaran a la Comissié Pedagogica.

Pel que fa a la preséncia als equips docents de nivell, es procurara que tots els equips docents
tinguin un membre del Departament d'Orientaci6. En cas de no ser possible, un membre fara
d’enllag, per tal de facilitar el flux de demandes, respostes 1 suports entre el professorat de cada
equip i el departament.

Comissio de coordinacio d’ESO i Batxillerat i Cicles Formatius

La comissi6 de coordinacié d’ESO 1 batxillerat esta constituida per la coordinaci6é pedagogica,
el/la Cap d’Estudis, les coordinacions de nivell i /la coordinacié de batxillerat. Es reuneix dos
cops a la setmana i s’encarrega de mantenir una linia d’actuacié coordinada a tots els nivells
d’ESO 1 Batxillerat, acordant les activitats pedagogiques de tutoria que es desenvoluparan,
proposant criteris d’actuacié uniformes per a tots els equips docents i fer un seguiment acurat de
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tot ’alumnat. Al mateix temps, s’encarrega de fer arribar les demandes dels Equips Docents 1 els
Equips de Tutories a la Direcci6 del centre.

Equip de tutories de nivell

L’acci6 tutorial és el conjunt d’accions educatives (activitats d’acollida, d’orientacidé personal,
social, académica i professional) que contribueixen a desenvolupar i potenciar les capacitats
basiques de I’alumnat, a orientar-los per tal d’aconseguir la seva maduracié i1 autonomia 1 a
ajudar-los a prendre decisions coherents i responsables. Aixi la tutoria és la persona maxima
responsable d’aquesta tasca, coordinant I’accié de I’Equip Docent i potenciant la implicacié de la
familia.

Esta constituit per les tutories de grups del mateix nivell, la coordinacié de nivell corresponent i
I’Adjunt al Cap d’estudis. Es reuneixen setmanalment i te com a objectiu coordinar i intercanviar
la informacio que els és propia.

A més, I’Equip de Tutors és I’encarregat de decidir la distribuci6 d’alumnat de les materies
optatives, decidir la participacié de l’alumnat en activitats d’ordre general i distribuir la
matricula viva de 1’alumnat nouvingut (després d’avaluar I’informe que habitualment efectua
I’Equip d’Orientacid).

2.4.2 Organs de coordinacié unipersonals

Caps de departament

Els Caps de Departament disposen entre 1 1 3 hores setmanals de dedicacio, de les quals un
maxim de dues han de ser lectives.

Correspon al cap de Departament la coordinacid general de les activitats del departament i de la
seva programacio i avaluacio.

Les funcions del cap de Departament, entre d’altres destaquen:
* Convocar i presidir les reunions del Departament i fer-ne la memoria anual.
o Elaborar la memoria del curs del Departament.

o Elaborar el calendari de reunions corresponents al Departament, preparar I’ordre del dia
de les reunions 1 aixecar-ne 1’acta.

o Facilitar copia de les actes del departament a la Coordinacié Pedagogica (quan aixi es
requereixi) 1 fer el seguiment de 1’execucid dels acords.

» Coordinar ’elaboraci6 1 actualitzacié de les programacions didactiques, recursos didactics 1
elements d’avaluacio

o Vetllar pel bon desenvolupament de les diferents matéries del departament, coordinar i
dinamitzar I’actualitzacié de llurs programacions anuals.

o Supervisar i validar les programacions, tenir cura que la ultima versio estigui accessible
als membres del Departament 1 a la Coordinacié Pedagogica (penjada a I’aplicatiu de
documentaci6 del centre).
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o Vetllar per ’establiment de metodologies didactiques adequades als diferents nivells
educatius.

o Vetllar per la coheréncia de les programacions al llarg de I’etapa i les connexions amb
altres materies.

o Coordinar ’atenci6 de 1’alumnat amb matéries pendents, coordinant 1’elaboracié dels
criteris de recuperacio i la realitzaci6 de les proves extraordinaries.

o Acordar propostes de millora, en el Departament, atenent als resultats obtinguts 1 el
seguiment de les programacions.

o Vetllar per I’adequada actualitzacid, per part del professorat, del Registre de Seguiment
de la programacio.

* Coordinar I’establiment de criteris i continguts d’avaluaci6 de 1’aprenentatge de I’alumnat en
les arees 1 mateéries i vetllar per la seva coheréncia.

o Els criteris seran uniformes per a cada curs i s’establiran per consens.

o Donar suport didactic al professorat de nova incorporacio, facilitar-li la informacio
sobre el funcionament del Departament i lliurar-li les programacions i altra documentacid
necessaria per desenvolupar adequadament les matéries/moduls assignats/des.

* Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacié permanent del professorat.

o En aquest sentit, s’analitzaran i concretaran les necessitats de formacio en 1’ambit del
Departament i les trametra a la Coordinaci6é Pedagogica per a la seva tramitacio.

* Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats del departament 1
assessorar sobre 1’adquisicié de material didactic.

o Coordinara 1’accié dels responsables de manteniment, autoritzara les compres de
material fungible i proposara la compra de material inventariable.

* Impulsar i promoure la participacié dels Departaments en les celebracions de les festes del
Centre.

* Vehicular la informacié de la Comissié Pedagogica i I’equip directiu al professorat i viceversa.

» Atendre les reclamacions a les qualificacions finals, preparant I’informe de resposta del
departament a demanda del director/a.

* Col-laborar amb la Inspeccié Educativa en 1’avaluaci6 del professorat del Departament

* Aquelles altres que li puguin ser encomandes pel director/a o atribuides pel Departament
d’Educacio.

Referent a la FPDUAL, els caps de departaments de Formaci6é Professionals han de:

e Donar suport a I’organitzacio de ’alternanca dels cicles formatius duals, en coordinacid
amb la coordinacié de cicles formatius Dual i amb el professorat tutor de dual.
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e Responsabilitzar-se de 1’elaboracio de la programacié de cada cicle formatiu de la seva
familia professional junt amb 1’equip docent del cicles formatius.
e Revisar les programacions dels diferents cicles formatius. Inici de curs /1Ir trimestre.

La persona que exerceixi les tasques de cap de departament hauria de reunir les segiients
competeéncies:

Competencies de planificaci6 i organitzacio.
Competéncies de treball en equip 1 xarxes.
Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gesti6 del canvi.

Competencies de gestio 1 lideratge.

Coordinacio de formacio professional

El coordinador o coordinadora de formacié professional, sota la dependencia del cap o la cap
d’estudis d’FP, vetlla per 1'adequacio de les accions de les tutories de practiques professionals,
coopera en l'apreciacid de les necessitats de formacid professional de I'ambit territorial on és
ubicat [I’Institut, d'acord amb la planificacio, els criteris i programes del Departament
d’Educacio, i es relaciona amb les administracions locals, les institucions publiques o privades i
les empreses de l'area d'influéncia.

El coordinador o coordinadora de formacié professional €s nomenat pel director o directora,
escoltat el cap o la cap d’estudis d’FP, d'entre el professorat que imparteixi ensenyaments de
formaci6 professional especifica.

Actuacions:

e Elaborar i revisar la guia de practiques FCT (de I’alumnat i de ’empresa).

Organitzar la formacio de les tutories de practiques del centre educatiu.

e Elaborar les memories de FCT. Final de curs (dels cicles formatius amb promocio
finalitzada).

e Elaborar els manuals i memories corresponents.

Responsabilitats:

e Processar les exempcions de FCT.

e Assegurar el compliment del procediment FCT.

e Assegurar la formacio de les persones implicades en la gestio.

e Assegurar la fluidesa de la informacié 1 la comunicacido entre el DdAE, el centre i
I’empresa.

e Fer difusio dels serveis d’FP, FCT 1 de I’FP Dual al centre, a les persones i a les
empreses.

25

eNAU

L




G litat de Catal Codi: NOFC
Y o cheraitat de Laraluiya Normativa d’Organitzacio i Revisio: 6

Departament d"Educacio Funcionament del Centre Data- 28/06/2023
N LY Institut EI Palau Pégir.la. e

e Participar a les xarxes de coordinacid i programes promoguts per la DGFPiERE
relacionats amb el servei que gestiona.

e Col'laborar amb I’equip directiu en el disseny 1 planificaci6 de les actuacions
relacionades amb el servei que gestiona.

e Proporcionar la informacié i documentaci6 necessaria al professorat.

e Proposar accions de millora del servei/procés que gestiona.

e Facilitar les dades sobre I’evolucid 1 el seguiment del servei/procés que gestiona.

A més a més, la coordinacié de formacid professional tindra com a principal objectiu vetllar per
la continuitat, coheréncia i correlacid de les accions educatives al llarg dels cicles formatius,
conformant un equip d’assessorament en la presa de decisions, en coordinacié amb el cap o la
cap d’estudis 1 la coordinaci6 pedagogica.

Haura de col-laborar amb la coordinacié pedagogica en ’organitzacié del funcionament dels
cicles. Les seves tasques principals son:

- Orientar els grups d’alumnat de 3r, 4t d’ESO 1 Batxillerat sobre 1’estructura dels CCFF.

- Assessorar 1 informar al professorat de CCFF sobre els estudis posteriors, tant
universitaris com de formaci6 professional de grau superior o cursos d’especialitzacio.

- Coordinar les reunions de tutories de CCFF.

- Fer el seguiment trimestral de les actuacions estipulades al PAT.

La persona que exerceixi les tasques de coordinador formaci6 professional hauria de reunir les
seglients competeéncies:

Competencies de planificacid 1 organitzacio.
Competencies de treball en equip 1 xarxes.
Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competencies de flexibilitat 1 gestio del canvi.

Competencies de gestio 1 lideratge.

Coordinacio de formacio professional dual.

El coordinador o coordinadora de formaci6 professional dual, sota la dependencia del cap o la
cap d’estudis d’FP, vetlla per l'adequaci6 de les accions de les tutories de practiques
professionals, coopera en l'apreciacio de les necessitats de formacio professional de l'ambit
territorial on és ubicat I’Institut, d'acord amb la planificaci6, els criteris i programes del
Departament d’Educacio, 1 es relaciona amb les administracions locals, les institucions publiques
o privades i les empreses de 1'area d'influencia.

El coordinador o coordinadora de formacid professional dual és nomenat pel director o directora,
escoltat el cap o la cap d’estudis d’FP, d'entre el professorat que imparteixi ensenyaments de
formacio professional especifica.
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Actuacions:
e Elaborar i revisar la guia de dual (de I’alumnat, de la familia i de ’empresa).
e Organitzar la formacid de les persones tutores d’empresa impartida al centre docent.
e Elaborar les memories de dual. Final de curs (dels cicles formatius amb promocid
finalitzada).
e Elaborar els manuals i memories corresponents.
Responsabilitats:

e Organitzaci6 de I’FP en alternanga.

Assegurar el compliment del procediment FP DUAL.

Assegurar la formaci6 de les persones implicades en la gestio.

Assegurar la fluidesa de la informaci6é 1 la comunicaci6 entre el DdE, el centre i

I’empresa.

e Fer difusio dels serveis d’FP, FCT 1 de I’FP Dual al centre, a les persones i a les
empreses.

e Participar a les xarxes de coordinaci6 i programes promoguts per la DGFPiERE
relacionats amb el servei que gestiona.

e C(ol-laborar amb I’equip directiu en el disseny i planificacid6 de les actuacions
relacionades amb el servei que gestiona.

e Proporcionar la informacid 1 documentacid necessaria al professorat.

e Proposar accions de millora del servei/procés que gestiona.

e Facilitar les dades sobre I’evolucio i el seguiment del servei/procés que gestiona.

La persona que exerceixi les tasques de coordinador formacié professional hauria de reunir les
seglients competencies:

Competencies de planificacid 1 organitzacio.
Competéncies de treball en equip 1 xarxes.
Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gesti6 del canvi.

Competencies de gestio 1 lideratge.

Equip de coordinacio de la Formacio Professional

Aquest equip esta format pel cap d’estudis de FP, la coordinaci6 de formacio professional 1 la
coordinacié de FPDUAL.

Les responsabilitats d’aquest equip son:
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e Actualitzar els aspectes normatius 1 legals, i proposar els canvis en el PEC, NOFC 1
PGAC, si s’escau.

e Revisio i actualitzacid del PAT i del manual de serveis de cicles formatius.

e A través del director del centre, trametre a la DGFP1ERE les sol-licituds 1 comunicacions
dels nous projectes.

Coordinacio de Qualitat
Soén funcions de la coordinacié de qualitat:

- Assegurar 1’establiment, implementacié i manteniment dels processos del Sistema de
Gestio de la Qualitat.

- Informar a la Direccio del desenvolupament del sistema i de qualsevol necessitat de
millora.

- Assegurar la sensibilitzacié del personal envers els requisits de I’alumnat, families 1
d’altres persones 1 entitats que reben el servei que proporciona 1’ Institut.

- Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la comissio de qualitat.
- Mantenir la integritat del Sistema de Gestid de la Qualitat.

- Coordinar i impulsar la integraci6 dels sistemes de gestio de la qualitat, prevencio i
medi ambient.

Del nomenament i cessament de la coordinacié de qualitat s’encarrega el director o la directora
del centre.

La persona que exerceixi les tasques de coordinacié de Qualitat hauria de reunir les segiients
competencies:

Competencies de planificacid i organitzacio.
Competencies de treball en equip 1 xarxes.
Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competencies de flexibilitat 1 gestio del canvi.

Competencies de gestio 1 lideratge.

Coordinacio de nivell de ’ensenyament secundari obligatori

El centre disposa d’una coordinacié per a cada nivell de I’ESO que tindra com a principal
objectiu vetllar per la continuitat, coheréncia i correlaci6 de les accions educatives en els
diferents nivells de ’ESO. En aquest sentit, haura de col-laborar amb la coordinaci6 pedagogica
i el Cap d’Estudis. Les seves tasques principals son:

a) Coordinar les reunions d’Equip Docent, afavorint l'actuacié coordinada del professorat del
nivell a través de la discussio i 1'acord de criteris i accions comuns

b) Coordinar les reunions de tutories de cada nivell 1 vetllar per I'aplicacié del PAT.
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¢) Recollir els acords presos en les reunions d’equip docent (actes) i de tutories 1 vetllar pel seu
compliment. Vetllar especialment perque els acords presos quedin a la memoria del curs i es
puguin recollir el curs seglient.

d) Proposar a l'equip docent (amb la col-laboracié de la persona responsable de Prefectura
d’Estudis 1 les tutories) els temes a tractar sobre la planificaci6é conjunta de:

- metodologia d'activitats d'aprenentatge i avaluacio,
- habits d'estudi, convivéncia i absentisme,

- seguiment individual de 1’alumnat, amb atenci6 al que presenti NEE, recollint les
propostes d’adaptacio curriculars i les mesures a adoptar .

e) Coordinar les activitats 1 sortides complementaries del nivell, i vetllar perqué siguin
distribuides d’una manera optima.

f) Coordinar, conjuntament amb les tutories de grup, les activitats de planificacid i1 organitzacid
de la sortida de final d’etapa en els nivells que correspongui.

g) Coordinar les tasques dels Treballs de Sintesi.
h) Vetllar perque es compleixi el projecte curricular.

1) Elaborar a final de curs una memoria que reculli i valori el funcionament de la coordinacio6 de
nivell.

j) Coordinar els agrupaments d’alumnat d’un curs al segiient, conjuntament amb la coordinacid
del nivell superior i aplicant els criteris establerts a la planificacio del curs.

k) Coordinar les sessions d’avaluacions dels seus grups.
h) Coordinar les activitats tutorials d’orientacié vocacional.
j) Fer de pont entre I’equip docent i I’equip directiu. Coordinadora.

Per desenvolupar aquestes tasques disposara d’un maxim de 3 hores de reduccio6 horaria lectiva i
estaran exempts de guardies.

La persona que exerceixi les tasques de coordinacid de nivell de I’ensenyament secundari hauria
de reunir les segiients competencies:

Competencies de planificacid i organitzacio.
Competencies de treball en equip 1 xarxes.
Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competencies de flexibilitat 1 gesti6 del canvi.

Competéncies de gestio i lideratge.

Coordinacio de batxillerat

El centre disposara d’una coordinaci6 de batxillerat que tindra com a principal objectiu vetllar
per la continuitat, coheréncia i correlacié de les accions educatives en el Batxillerat. En aquest
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sentit, haura de col-laborar amb la coordinacié pedagogica en I’organitzacio del funcionament
del batxillerat. Les seves tasques principals son:

- Orientar els grups d’alumnat de 4t d’ESO sobre ’estructura del batxillerat.

- Orientar de forma individual a ’alumnat 1 les seves families en el moment de la preinscripcio i
matriculacio de batxillerat sobre els itineraris més adients en funci6 de les expectatives de cada
alumnat.

- Informar a I’alumnat de batxillerat sobre els estudis posteriors, tant universitaris com de
formaci6 professional de grau superior.

- Recollir les sol‘licituds de canvi de grup, modalitat, itinerari i presentar una proposta de
resolucid a la coordinaci6 pedagogica.

- Estudiar els casos de I’alumnat procedent d’altres centres que tenen part del batxillerat ja
cursat, per tal de proposar les adequacions del curriculum pertinents.

- Coordinar I’aplicacié del PAT, activitats escolars i d’orientacié vocacional.

- Preparar i concertar visites de representants de les facultats i universitats publiques i privades
de Catalunya, que serviran per informar a I’alumnat de 2n de batxillerat sobre els plans d’estudis,
I’oferta educativa, les jornades de portes obertes,...

- Coordinar les reunions de tutories de batxillerat.
- Coordinar les reunions d’Equip docent de batxillerat.
- Coordinar les sessions d’avaluaci6 dels grups de batxillerat.

- Coordinar el desenvolupament dels Treballs de Recerca, de forma conjunta amb la Coordinacid
Pedagogica.

Disposaran de fins a 3 hores lectives i estaran exemptes de guardies.

La persona que exerceixi les tasques de coordinador de batxillerat hauria de reunir les segilients
competencies:

Competencies de planificacid i organitzacio.
Competencies de treball en equip 1 xarxes.
Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competeéncies de flexibilitat 1 gesti6 del canvi.

Competéncies de gestio i lideratge.

Cap d’Estudis Adjunt

Els Caps d’Estudis adjunts tindran com a principal objectiu vetllar per la convivéncia als
diferents nivells, coordinar les mesures correctores aplicades i donar coheréncia en 1’aplicacio
d’aquestes mesures a cada nivell. Les seves tasques principals son:

- Col-laborar amb el/la Cap d’Estudis i les tutories en el seguiment de I’absentisme i la resolucié
de conflictes.
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- Participar en les reunions de tutories en el procés d’assignacid de grup a I’alumnat de nova
matricula del nivell.

- Gestionar, conjuntament amb la coordinacié de nivell, el procés d’assignacid de les materies
optatives.

- Col-laborar amb la coordinaci6 de nivell en la planificaci6 de les activitats tutorials
desenvolupades per entitats externes al centre.

- Col‘laborar amb la coordinaci6 d’Activitats extraescolars en el control de les activitats
complementaries.

- Vetllar pel manteniment d’un clima de treball optim al centre.
- Donar suport al professorat de guardia en la resolucié de conflictes.

- Participar a les reunions de tutories per tal de fer un seguiment de I’absentisme i la resoluci6 de
conflictes.

- Reunions amb les families per garantir la mediacio en la resolucio de conflictes.
- Intervencio6 i resolucié del conflictes a 1’aula.
Disposaran de fins a 4 hores lectives i estaran exemptes de guardies.

La persona que exerceixi les tasques de cap d’estudis adjunt hauria de reunir les segiients
competeéncies:

Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions.
Competencies de visio estratégica i d’orientaci6 a resultats.
Competéncies d’autoconfianga, tolerancia a I’ambigiiitat 1 la pressio.
Competéncies de direccio i desenvolupament de persones.

Competencies en lideratge 1 gestid del canvi.

Coordinacio d’activitats extraescolars
Correspon a la coordinacid d’activitats extraescolars:
- Coordinar les activitats complementaries que es desenvolupen dins 1 fora del centre

- Col-laborar en la realitzacié de la programacié anual de les activitats extraescolars amb la
coordinaci6 pedagogica.

- Elaborar la memoria d’activitats amb una valoraci6 de cadascuna de les activitats
desenvolupades, amb la col-laboraci6 de les persones responsables de les activitats.

- Col-laborar amb el Cap d’Estudis i el Cap d’Estudis Adjunt en la regulacié de les incidéncies
generades per les activitats complementaries sobre el funcionament habitual del centre.

- Coordinar D’organitzacié dels desplacaments de I’alumnat per realitzar les activitats
programades.
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- Col-laborar amb la persona responsable de 1’activitat complementaries que es desenvolupa fora
del centre per al desenvolupament del procediment organitzatiu de 1’activitat.

- Coordinar les activitats complementaries culturals i esportives dins del recinte del centre
(Nadal, Sant Jordi ...).

El coordinador d’activitats disposa d’un maxim de 3 hores lectives dedicades al
desenvolupament de les seves tasques.

La persona que exerceixi les tasques de coordinador d’activitats extraescolars hauria de reunir les
segiients competéncies:

Competencies de planificacid i organitzacio.
Competencies de treball en equip 1 xarxes.
Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competencies de flexibilitat 1 gestio del canvi.

Competéncies de gestio i lideratge.

Coordinacio d’informatica

La coordinacio d’informatica és un professorat del claustre que té al seu carrec la supervisid de
les aules generals d’informatica del centre, els ordinadors dels departaments i els portatils del
projecte Educat.

Correspon a la coordinacié d’informatica :
- Proposar al Cap d’Estudis la distribucié de 1’horari d’utilitzacié de les aules d’informatica.

- Assessorar a la direccid del centre i caps de departaments en la utilitzacié i 1’adquisicié de
material informatic.

- Assessorar el professorat en la utilitzaci6 educativa de programes 1 equipaments informatics en
les diverses arees 1 orientar-los sobre la seva formaci6 permanent.

- Vetllar pel manteniment de les instal-lacions 1 tots els equipaments informatics i telematics del
centre, tant a nivell de programes com de maquinari, prestant especial atencid a les aules amb
PDI.

- Gestionar I’inventari d’equipaments informatics i1 telematics, programari, adreces IP, ... del
centre.

- Comunicar les avaries que es produeixin a ’empresa de manteniment fent el seguiment
posterior fins que quedin resoltes.

- Assistir a les jornades tecniques programades si la direccié ho creu necessari.
- Vetllar pel bon funcionament de la xarxa educat.

- Donar suport a les incidéncies dels portatils Educat, per tal de resoldre-les o derivar-les al
servei Técnic.

- Coordinar les actuacions del Técnic d’Informatica en practiques (cas de tenir-ne).
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La coordinacidé d’informatica disposa d’un maxim de 5 hores lectives 1 el maxim de les seves
hores de permaneéncia per desenvolupar la seva tasca. Per raons d’eficiéncia del servei, la seva
tasca es pot desdoblar en dos carrecs, pero conservant el nombre maxim d’hores disponibles.

La persona que exerceixi les tasques de coordinacié d’informatica hauria de reunir les segiients
competencies:

Competencies de planificacid 1 organitzacio.
Competencies de treball en equip 1 xarxes.
Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gesti6 del canvi.

Competencies de gestio 1 lideratge.

Coordinacio de manteniment

La coordinacié de manteniment és un membre del claustre de professorat que t€ com a objectiu
mantenir en bon estat de funcionament 1’edifici, les instal-lacions i el mobiliari del centre. Per
assolir aquest objectiu s’encarrega de:

- Atendre les peticions del professorat i PAS pel que fa a les avaries 1 trencadisses que es
produeixin.

- Preveure el material necessari per a les reparacions que s hagin d’efectuar.
- Prioritzar I’ordre de les reparacions i donar les indicacions pertinents per tal que es realitzin.

- Realitzar inspeccions peridodiques de 1’estat de sanitaris, il-luminacio, calefaccio, portes i
persianes, ...

- Supervisar els manteniments duts a terme en el centre per empreses externes.
- Col-laborar amb la direccio del centre en les obres que es desenvolupen en el centre.
- Mantenir el inventari de materials i maquinaries propies del servei de manteniment.

La coordinacido de manteniment disposara d’un maxim de 3 hores lectives per desenvolupar la
seva tasca.

La persona que exerceixi les tasques de coordinacié de manteniment hauria de reunir les
segiients competencies:

Competencies de planificacid i organitzacio.
Competencies de treball en equip 1 xarxes.
Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competencies de flexibilitat 1 gestio del canvi.

Competéncies de instal.lacions eléctriques, d’aigua i mecanica.
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Responsable de manteniment de departament CCFF

La persona responsable de manteniment de departament de cada familia de CCFF és un membre
del departament técnic que té com a objectiu mantenir en bon estat de funcionament els
instruments, les maquines i aparells, les instal-lacions i el mobiliari dels tallers, laboratoris 1
aules propis del departament. Per assolir aquest objectiu s’encarrega de:

- Vetllar per a que les instal-lacions 1 maquinari del seu departament es mantingui en condicions
de seguretat activa i passiva.

- Assegurar que la maquinaria disposa del seu pla de manteniment, les indicacions per tal de
treballar en condicions de seguretat i els elements de proteccid necessaris.

- Assegurar que als tallers 1 espais especifics es mantingui de manera ben visible les normes 1
instruccions basiques de seguretat a aplicar.

- Comunicar les incidéncies al/a la cap de departament 1 coordinacié de riscos laborals.

La persona que exerceixi les tasques de responsable de manteniment de departament CCFF
hauria de reunir les segiients competencies:

Competencies de planificacid 1 organitzacio.
Competencies de treball en equip 1 xarxes.
Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.

Competencies de flexibilitat 1 gestio del canvi.

Coordinacio de prevencio de riscos laborals
La coordinacié de riscos laborals és un professorat del claustre que s’encarrega de:

- Col-laborar amb la direccid del centre en I’elaboracié del pla d’emergencia; en la implantacio,
en la planificacid i en la realitzaci6 dels simulacres d’evacuacio.

- Revisar periodicament la senyalitzacio del centre i1 els aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia, amb la finalitat d’assegurar la seva adequaci6 i funcionalitat.

- Revisar periodicament el pla d’emergencia, per assegurar la seva adequacid a les persones
presents en el centre.

- Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com a activitat complementaria a les
revisions oficials.

- Revisar periodicament el contingut de la farmaciola del centre.
- Promoure actuacions d’ordre i neteja dels espais de risc 1 realitzar revisions periodiques.

La coordinaci6 de riscos laborals disposa d’un maxim de 3 hores lectives per desenvolupar la
seva tasca.

La persona que exerceixi les tasques de coordinacid de Prevencio de Riscos Laborals hauria de
reunir les segiients competéncies:
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Competencies de planificacio 1 organitzacio.
Competéncies de treball en equip 1 xarxes.
Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competencies de flexibilitat 1 gestio del canvi.
Competencies de gestio 1 lideratge.

Formacio en prevencio de riscos laborals.

Coordinacio lingiiistica, intercultural i de cohesio social

El carrec de Coordinacié lingiiistica, d’interculturalitat i de cohesi6 social sera assignat a la
persona que faci les funcions de Cap de Departament de Catala , amb les segiients funcions:

- Promoure actuacions per a la sensibilitzacio, foment i consolidaci6 de I’educacié intercultural 1
de la llengua catalana, i el respecte i la valoraci6 de la diversitat lingiiistica i cultural.

- Mantenir actualitzat el Projecte lingiiistic 1 proposar mesures d’actuaci6 a la direccio del centre.

- Assessorar el professorat del centre 1 PAS en tot allo que fa referéncia al tractament de la
llengua catalana.

- Coordinar amb les tutories de I’Aula d’Acollida les actuacions curriculars i no curriculars de
caire lingiiistic 1 intercultural que el centre duu a terme per facilitar I’acollida de I’alumnat
nouvingut.

- Presidir la comissio lingiiistica.

La persona que exerceixi les tasques de coordinaci6 lingiiistica hauria de reunir les segiients
competencies:

Competencies de planificacid 1 organitzacio.
Competencies de treball en equip 1 xarxes.
Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competencies de flexibilitat 1 gestio del canvi.

Competencies de gestio 1 lideratge.

Coordinacio en mediacio escolar

La coordinaci6 en mediaci6 escolar és un membre del claustre disposat a desenvolupar la tasca
de mediacio i coordinar I’equip de mediacid. Les seves tasques son:

- Ser el referent visible de tot I’equip de mediacio.

- Encarregar-se de presidir la comissio de mediacid, aixecar acta dels acords aprovats i
comunicar-los al Cap d’Estudis 1 a la Coordinaci6 pedagogica.

- Fomentar I’Gs de la mediacio com a resolucid de conflictes.

- Prepara materials per a donar a conéixer el servei.
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- Encarregar-se de cercar persones mediadores i col-laborar en la seva formacio.
- Centralitzar les sol-licituds de mediacio, els assigna dia, hora i parella de mediacio.

- Coordinar la labor de les diferents persones mediadores, recopilant les memories de les
mediacions.

- A demanda del Cap d’Estudis, realitzar els informes referents a conflictes concrets.

- Realitzar la memoria anual de mediacio, on ha de constar el nombre de mediacions efectuades,
la tipologia de conflictes i els seus resultats, juntament amb una valoracid del servei 1 propostes
de futur.

La coordinacioa disposa d’un maxim de 3 hores de reduccid per al desenvolupament de les seves
tasques.

La persona que exerceixi les tasques de la coordinacié en mediacié escolar hauria de reunir les
segiients competencies:

Competencies de planificacid i organitzacio.
Competencies de treball en equip 1 xarxes.
Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competencies de flexibilitat 1 gestio del canvi.

Competéncies de gestio i lideratge.

Tutoria de Formacio en centres de treballs (FCT) i Dual

Les tutories de practiques professionals efectuen la programacio, el seguiment, i I'avaluacio i el
control de la fase de formacio6 practica en els centres de treball en els ensenyaments de formacio
professional.

Aquests professorat assumeixen tambe¢, respecte del seu grup d'alumnat, les funcions de tutoria.

La tutoria haura de tenir coneixement del nivell d’assisténcia de 1’alumnat del seu grup, tot
considerant que aquests ensenyaments son de modalitats presencials 1, per tant, implica
’assisténcia obligatoria de I’alumnat a totes les hores previstes per a cadascun dels moduls
lectius que cursin i a totes les hores previstes del modul de formacid professional en centres de
treball (FCT o FP DUAL).

Com a norma general, la tutoria de I’FP DUAL haura d’assumir les hores d’FCT que fa
I’alumnat d’FP DUAL al final del primer curs. La direccio del centre podra canviar aquest criteri
de manera justificada.

Segons 1’Ordre de data 22.11.2007 DOG 5014 correspon a l'empresa o entitat col-laboradora la
direccio, la supervisi6 immediata, el seguiment en l'execucio i la valoracio, de la formacio
practica en el centre de treball, conforme al pla d'activitats previst a I'article 7.1 d'aquesta Ordre,
per la qual cosa ha de designar una persona responsable de practiques d'entre el seu personal.

L'empresa té el deure de proteccid de I'alumnat en formacid practica.
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Hi haura una visita inicial, un contacte durant el periode de practiques 1 un altre en finalitzar la
formaci6 practica.

Correspon a la tutoria de practiques del centre docent en relacié amb I'execucié de la formacio
practica de I'alumnat/a:

- Determinar el pla d'activitats a desenvolupar per l'alumnat en els termes de l'article 7 De
I’Ordre de 22.11.2007 DOG 5014.

- Vetllar pel compliment del pla d'activitats.

- Contactar periodicament amb l'alumnat.

- Fomentar en l'alumnat el compliment de les normes de seguretat i salut laboral.
- Comunicar-se periodicament amb la persona responsable de practiques.

- Comunicar, a la persona responsable de practiques, designada per I'empresa, les incidéncies que
eventualment es puguin produir.

- Emetre I'informe, un cop finalitzat el periode de formacié practica.
- Fer el seguiment periodic i valoraci6 de 1’alternancga conjuntament amb la tutoria d’empresa.

- Responsabilitzar-se de les tutories de retorn, sobretot en els periodes en el quals 1I’alumnat
sigui a temps complert a I’empresa.

- Informar a I’equip docent pel que fa a les avaluacions parcials i final de I’alumnat mitjancant la
qualificaci6 obtinguda al SBID.

e Preparar el document amb les qualificacions finals de 1’alumnat fetes per I’empresa en
finalitzar I’alternanca, a lliurar al professorat amb moduls/unitats formatives dualitzades 1
a I’equip docent en general.

e Col-laborar amb la coordinacié de dual en I’organitzacié de la formacid de les tutories
d’empresa, si és mitjangant jornada/es de formaci6. Entre 2n i 3r trimestre.Col-laborar
amb la coordinaci6 de dual en I’elaboracié de les memories de dual. Final de curs (dels
cicles formatius amb promocio finalitzada).

e Facilitar la transmissidé al professorat amb moduls/unitats formatives dualitzades i a
I’equip docent en general de les qualificacions finals de 1’empresa en finalitzar
I’alternanca. Final del 3r trimestre del 2n curs, en general, (recollir en acta de reuni6 de
Departament)

e Vetllar perque arribi al professorat del cicle formatiu que imparteix moduls o unitats
formatives certificades per I’empresa la proposta de qualificacié final de 1’empresa,
resultat de I’avaluaci6 de les activitats relacionades amb aquests.

e Preparar el contingut a aportar a les reunions de seguiment de I’acord amb I’empresa, al
llarg de tot el curs s’han de fer segons les dates que indica 1’aplicatiu Sbid.

Responsabilitats

Les responsabilitats son:
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e Assegurar la idoneitat del centre de treball.

e Assegurar la formacio de la tutoria d’empresa, en cas de FPDUAL.

e En cas que I’alumnat no superi el modul Dual, coordinar les accions de centre previstes al
Projecte o Sintesi per a la seva recuperacio.

e Realitzar el seguiment i valoracié de les activitats fent servir 1’aplicacié informatica
facilitada pel Departament d’Ensenyament (sBid).

La persona que exerceixi les tasques de tutoria de formacid en centres de treball FCT/FPDUAL
hauria de reunir les segiients competéncies:

Competencies de planificacid i organitzacio.
Competencies de treball en equip 1 xarxes.
Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competencies de flexibilitat 1 gestio del canvi.

Competéncies de gestio i lideratge.

Coordinacio d’assessorament i reconeixement.

La persona que desenvolupa la coordinacié d’assessorament i reconeixement és un membre del
claustre que proporciona suport a aquest servei mitjancant les segilients tasques:

» Informar les persones interessades.
» Col-laborar en la gestio dels expedients.
» Confeccionar el calendari 1 garantir-ne el seu compliment.

» Col-laborar en la gesti6 de les certificacions.

La persona que exerceixi les tasques de la coordinacié en assessorament i reconeixement hauria
de reunir les segiients competéncies:

Competencies de planificaci6 i organitzacio.
Competéncies de treball en equip 1 xarxes.
Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gesti6 del canvi.

Competéncies de gestio 1 lideratge.

Coordinacio de programes de FP

Les funcions i responsabilitats de les diferents coordinacions que es puguin dur a terme
emmarcades dins dels diferents programes de FP liderats pel Departament d’Educacio, quedaran
establertes pels propis programes.
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Altres carrecs de coordinacio i Tutories Técniques

El/la director/a del centre, en funcié de les necessitats organitzatives 1 de gestio, pot crear altres
carrecs de coordinacidé amb funcionalitats especifiques. Aquests carrecs disposaran d’una
dedicaci6 horaria maxima de 2 hores per al desenvolupament de les tasques que tinguin
encarregades.

Nomenament de les coordinacions

Les coordinacions son nomenades pel director/a del centre per un periode d’un curs.

Pel que fa al carrec unipersonal de Cap de Departament, el director/a nomenara el/la cap de
departament entre el professorat del departament, un cop escoltats tots els seus membres.

Un cop decidits totes les coordinacions i caps de departaments, s’han d’incloure en el Pla Anual
de centre 1 comunicar-los al Consell Escolar i1 al Claustre.

En finalitzar cada curs escolar, totes les coordinacions han de fer una memoria de les seves
activitats, que lliurara a la direcci6 del centre. En aquesta memoria han de constar les activitats
fetes, la seva valoracid i, si s’escau, les propostes de millora.

3. Dels estaments de la comunitat educativa

3.1 Alumnat

3.1.1 Drets i deures

Drets de I’alumnat:

Segons I’establert al Decret 102/2010, de 3 d’agost, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacid
de la convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya 1’alumnat té els segiients
drets:

Dret a rebre una formacidé que permeti aconseguir el desenvolupament integral de la seva
personalitat, dintre dels principis €tics, morals i socials comunament acceptats en la nostra
societat.

Dret a una valoracid objectiva del seu progrés personal i rendiment escolar, per la qual cosa se
I'ha d'informar dels criteris 1 procediments d'avaluacid, d'acord amb els objectius i continguts de
l'ensenyament.

Dret al respecte de les seves conviccions religioses, morals i ideologiques, a la Ilibertat de
consciencia i al respecte a la seva intimitat en relacié amb aquelles creences 1 conviccions.

Dret a la integritat 1 la dignitat personal. Aquest dret es concreta en els seglients drets:
- el respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva dignitat personal.
- la proteccio contra tota agressio fisica, emocional o moral.

- dur a terme la seva activitat académica en condicions de seguretat i higiene adequades.
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- un ambient de convivencia que fomenti el respecte 1 la solidaritat entre els companys.

- el fet que els centres educatius guardin reserva sobre tota aquella informacié de que disposin,
relativa a les seves circumstancies personals 1 familiars.

Dret a participar en el funcionament i la vida del centre mitjancant el sistema de representacio de
I'alumnat (els delegats), el funcionament d'un consell de delegats i la representaci6 de I'alumnat
en el consell escolar del centre.

Dret a reunir-se en el centre 1 a associar-se, aixi com a la formacio de federacions i
confederacions propies.

Dret a rebre informacié dels seus representants i de les associacions d'alumnat sobre les
qiiestions propies del seu centre i sobre aquelles que afectin altres centres educatius.

Dret a la llibertat d'expressio, a manifestar les seves opinions, individual i col-lectivament, amb
llibertat, sens perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat educativa i del respecte
que, d'acord amb els principis i drets constitucionals, mereixen les persones.

Dret a una orientaci6 escolar i professional que estimuli la responsabilitat i la llibertat de decidir
d'acord amb les seves aptituds, les seves motivacions, els seus coneixements i les seves
capacitats.

Dret a la igualtat d'oportunitats, és a dir, a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles
mancances de tipus personal, familiar, economic o sociocultural, amb la finalitat de crear les
condicions adequades que garanteixin una igualtat d'oportunitats real.

Dret a proteccid social en suposits d'infortuni familiar, malaltia o accident. En els casos
d'accident o de malaltia prolongada, 1'alumnat té dret a rebre 1'ajut que necessiti mitjangant
l'orientaci6, material didactic 1 els ajuts imprescindibles perque 1'accident o malaltia no suposin
un detriment del seu rendiment escolar.

Dret a la proteccid dels drets de l'alumnat. Les accions que es produeixin dins I'ambit dels
centres educatius que suposin una transgressio dels drets de 1'alumnat que s'estableixen en aquest
reglament o del seu exercici poden ser objecte de queixa o de denuncia per part de l'alumnat
afectat o dels seus pares o tutories, quan aquest és menor d'edat, davant del director/a del centre.

Deures de ’alumnat:
De la mateixa manera, aquest decret estableix els segiients deures de I’alumnat:

Deure de respecte als altres, és a dir, a 1'exercici dels drets i les llibertats dels membres de la
comunitat escolar.

Deure d'estudi. Aquest deure basic es concreta en 1'obligacié de:

- assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la programacié general
del centre i respectar els horaris establerts.

- dur a terme les tasques encomanades pel professorat en 1'exercici de les seves funcions
docents.
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- respectar l'exercici del dret a I'estudi 1 la participacio dels companys en les activitats
formatives.

Deure de respectar les normes de convivencia, la qual cosa implica:

- respectar la llibertat de consciencia i les conviccions religioses, morals i ideologiques,
com també la dignitat, la integritat 1 la intimitat de tots els membres de la comunitat
educativa.

- no discriminar cap membre de la comunitat educativa per radé de naixement, raca, sexe o
per qualsevol altra circumstancia personal o social.

- respectar el caracter propi del centre, quan existeixi, d'acord amb la legislacid vigent.

- respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions del
centre i dels llocs on dugui a terme la formacié practica com a part integrant de l'activitat
escolar.

- complir les NOFC del centre.

- respectar 1 complir les decisions dels organs unipersonals i col-legiats i del personal del
centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que lesionen els seus drets,
d'acord amb el procediment que estableixi les NOFC del centre 1 la legislacio vigent.

- participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat escolar, per
tal d'afavorir el millor desenvolupament de I'activitat educativa, de la tutoria i 1'orientacio
i de la convivéncia en el centre.

- propiciar un ambient de convivencia positiu i respectar el dret de la resta de I'alumnat al
fet que no sigui pertorbada I'activitat normal en les aules.
3.1.2 Normes de convivéncia

La convivéncia en un centre nombrds com el nostre reclama 1'observacid d'unes normes de
conducta que assegurin un funcionament correcte i facin del nostre Institut un lloc de treball
tranquil i1 agradable.

Conviure en pau i harmonia amb els nostres companys i companyes, professorat i PAS suposa
sempre un comportament respectués que utilitzi la via del dialeg i dels mecanismes
representatius establerts per a la resolucié dels conflictes.

Aquestes normes es concreten en :

Entrades i sortides del centre

L’alumnat ha d'assistir amb puntualitat a les classes. La porta de I’ Institut s’obrira al mati a les
8:00h i es tancara passats deu minuts. Per la tarda romandra oberta fins la finalitzacié de les
classes

L’alumnat restara al centre i no podra marxar al carrer durant el seu horari lectiu habitual.

L’alumnat de 1r i 2n d’ESO no podra sortir del centre sense la preseéncia d’un responsable i, en
aquest cas, haura de quedar constancia escrita al full de guardia.
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Si un alumnat de 3r, 4t o post-obligatori menor d’edat ha de marxar sol del centre per algun
motiu previsible, haura de presentar al professorat de guardia una autoritzacid per escrit, signada
pel seu pare/mare/tutoria legal, on consti el motiu , la data i la hora, a més, haura de tenir el vist 1
plau de la tutoria o algun membre de la direccid del centre. S’ha de confirmar 1’autoritzacié amb
una trucada telefonica feta pel professorat a uns del teléfons autoritzats de la fitxa de I’alumnat.

En altres situacions imprevistes unicament podran sortir acompanyats d’un responsable i quedara
constancia escrita al centre.

L’alumnat de post-obligatori i de 4rt d’ESO ( prévia autoritzacid ) quan hi hagi una abséncia
d’un/a professorat/a a primera o darrera hora del mati , podran incorporar-se a les classes una
hora més tard o sortir abans del centre prévia autoritzacidé d’un membre de la direccid. La
presencia d’alumnat d’ESO fora del centre de forma no justificada es considerara una falta molt
greu.

L’alumnat de post-obligatori del mati que no han de assistir a totes les assignatures podran sortir
del centre presentant a consergeria, la targeta de sortida. En el cas de menors caldra la
autoritzaci6 del tutoria legal

Esta totalment prohibit entrar al centre (o sortir-ne) saltant les tanques. La infraccio d'aquest
apartat es considerara falta molt greu.

Assisténcia
L’assisténcia a classe en els centres educatius publics és obligatoria.

En el cas d’ensenyaments obligatoris i1 batxillerat la justificaci6 de les faltes es realitzara sempre
per escrit a través de 1’agenda de I’alumnat, responent I’Informe Setmanal d’Incidéncies
(document o email), mitjangant 1’aplicatiu de gestid del centre o mitjangant un document oficial
que justifiqui ’abseéncia. En qualsevol cas, la justificacio ha d’estar signada pel pare, la mare o la
tutoria legal on es posara de manifest que esta assabentat de I’abséncia de 1’alumnat. Quan el
motiu d’una falta d’assisténcia és conegui per part de la familia amb antelaci6, aquesta informara
al centre per escrit o de forma telefonica.

En el cas d’ensenyaments post-obligatoris de CCFF la justificacio de faltes d’assisténcia les
realitzara la tutoria del grup fent servir I’aplicatiu. El tant per cent, per no perdre el dret
d’avaluacio continua estara contemplat al projecte curricular de cada cicle 1 en les diferents
programacions.

L’alumnat té I’obligacié d’informar-se i de presentar els treballs o feines encomanades en la seva
absencia en el termini que el professorat li marqui. Si al llarg de I’abseéncia s’ha deixat de fer
algun examen, el professorat ha d’informar a I’alumnat respecte a la seva possible repeticio, en el
cas en que no es repeteixi, no es tindra en compte a 1’hora del calcul de notes mitjanes, en el ben
entés que ’avaluacid és continua. En el cas d’abséncies injustificades (sense justificacio oficial) ,
les activitats avaluatives restaran pendents fins al periode de segona convocatoria.
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Retards

En el cas d’ensenyament obligatori, si s’arriba tard 10 minuts, abans d’entrar a classe, s’ha de
comunicar al conserge o al professorat de guardia per tal que prengui nota a la Carpeta de
Guardia. Si el retard supera els 10 minuts, I’alumnat d'ESO sera atés pel professorat de guardia
fins al canvi de classe. Tots els retards caldra justificar-los per escrit a la tutoria de grup.

El nombre de retards quedara reflectit al butlleti de notes de 1’alumnat. En el cas d’alumnat de
I’ESO, I’acumulacié de 3 retards no justificats al llarg del mes suposara un Full d’Amonestacio6
Lleu i es sancionara amb la recuperacio del temps perdut.

En el cas de ’alumnat de post-obligatori si el retard supera els 10 minuts 1’alumnat no podra
entrar I’aula fins la segiient hora havent d’anar a dirigir-se al professorat de guardia.

Canvis de classe

Els canvis de classe es realitzaran de forma ordenada, amb tranquil-litat pero sense distraccions.
Els passadissos son llocs de pas 1 han d’estar ocupats el menor temps possible. El final d’una
classe 1 I’inici de la segiient es marcara per megafonia amb una cangd o musica. Si entre dos
classes consecutives no cal canviar d’aula, I’alumnat restara al seu interior. L’alumnat haura
esperar l'arribada del professorat dins de 1'aula i en disposicio de comengar la classe.

Lavabos

L’alumnat per anar al lavabo, hauran de sortir sempre amb 1’autoritzacid previa del professorat
de I’aula.

Esbarjo

L’esbarjo es realitzara de forma general al pati i les aules restaran tancades. L’alumnat no pot
estar a les aules, tallers ni passadissos sense la preséncia del professorat responsable. Hauran de
romandre als espais que la direccié determini.

L’alumnat de post-obligatori pot sortir del centre o quedar-se al pati extern. Al mati, la porta
d'accés al carrer s’obrira als primers minuts de I’hora del pati i romandra tancada fins els tltims 5
minuts. L’alumnat d'ESO en cap cas poden sortir.

Higiene i Netedat

La millor forma de netejar és no embrutar. S’han de fer servir les papereres que hi ha per tot
arreu, tant als espais interiors com als patis del centre. Qualsevol professorat que vegi un alumnat
llengcant un paper o bruticia haura d’indicar-li immediatament que el reculli, a fi de mantenir
netes les instal-lacions.

A T’hora terminal del dia el professorat vetllara per tal que les aules quedin tancades, amb les
finestres 1 persianes tancades, sense bruticia al terra i amb les cadires a sobre de cada taula per tal
de facilitar les feines de neteja. Quan ’aula quedi buida, el professorat vetllara per tal que ’aula
quedi tancada amb el projector apagat. A les aules especifiques (Informatica, Tecnologia, Aules
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Especifiques dels CC.FF, Laboratoris, Plastica, Musica...) es seguiran les normes especifiques de
cada aula.

No es podra menjar res a les aules, tallers, passadissos 1 qualsevol altra dependeéncia interior del
centre, excepte al bar, durant les estones de pati.

No es pot fumar a cap lloc del recinte del centre, pati inclos.

Desperfectes

Tots I’alumnat vetllara pel bon estat de conservacid i us de les instal-lacions del centre, aixi com
del material comunitari 1 particular. Aquells desperfectes ocasionats de manera voluntaria o
negligent hauran de ser reparats pels responsables, ja sigui amb feines compensatories o bé
abonant I’import de la reparaci6. Les pintades a les parets, portes o material del centre es
consideraran com un desperfecte i seran sancionats com a una falta molt greu.

Aparells electronics de lleure
No esta permes 1’s de dispositius digitals sense I’autoritzaci6 del professorat dins de I’aula .

A T’hora del pati, temps de descans, entrades i sortides, I’alumnat pot fer servir el mobil sempre
que no atempti el dret a la intimitat, dignitat o honor de les institucions o persones. La seva
utilitzaci6 inadequada suposara una incidéncia.

En el cas d’alumnat menor d’edat, seran requisats 1 portats a Prefectura d’Estudis, 1 només seran
retornats a la familia. En cas de reiteracio, I’alumnat sera amonestat amb una falta molt greu.

La utilitzacio académica inadequada del mobil sera considerada una falta molt greu, I’s del
mobil durant un examen implica la retirada del examen 1 la no correcci6 del mateix.

En cas de perdua o sostraccio el centre no es fara responsable.

A fi de garantir els drets d’imatge de tota la comunitat educativa resta totalment prohibida la
utilitzaci6 de la camera del mobil 1 enregistrament de veu. La seva utilitzacio sera considerada
una falta molt greu.

Objectes personals i de valor
El centre no es fara responsable de la perdua o sostraccid del objectes personals.

El centre no es fa responsable de la pérdua o trencament d’objectes de valor ni de diners.
S’aconsella no portar-ne al centre.

Medicaments, malalties i accidents

Com a norma general durant I’estada en el centre no s’administrara a I’alumnat cap tipus de
medicament.

L’alumnat que hagi de prendre medicaments durant les hores de permanéncia al centre ho faran
sota 1’autoritzacid dels seus pares, mares o tutoria legals, ja que el centre no se’n fa responsable.
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El Centre només actuara administrant algun medicament en situacions previstes amb antelacio,
autoritzades per escrit i per prescripcio facultativa per a les quals estigui autoritzat (diabétics,
asmatics per exemple) 1 sempre en situacid d’urgencia.

Qualsevol persona de la comunitat educativa del centre esta obligada a informar al professorat de
guardia, en la maxima brevetat possible, de qualsevol lesio, accident o indisposicié d’un
alumnat. Aquest, fara la primera atencié de 1’alumnat, fent una avaluaci¢ inicial de la situacio,
qualificant la situacio de lleu o greu. En el cas de dubte o si la situaci6 es considera greu, avisara
a un membre de 1’equip directiu que establira I’actuaci6 corresponent.

Si ’alumnat es troba amb una indisposicio lleu, s’haura d’avisar la seva familia per tal que el
vinguin a recollir. Si no es localitza la seva familia haura de romandre al centre, a no ser que es
tracti d’un cas d’urgéncia medica. Si se sospita que I’alumnat malalt presenta gravetat sera
traslladat al CAP 1 s’avisara la familia comunicant-1i aquesta decisid, per tal que tan aviat com
sigui possible es faci carrec i es responsabilitzi de les actuacions mediques que puguin ser
necessaries. Fins que no arribin els responsables de 1’alumnat, un professorat restara amb ell o
ella, 1 n’exercira la custodia.

En cas que un alumnat pateixi un accident lleu (ferides, cops, cremades, etc.) se’n fara una
primera cura al centre (hi ha una farmaciola a la consergeria i a altres espais del centre). En cas
que l’accident no es pugui atendre al centre o que presenti gravetat es traslladara I’alumnat
seguint les indicacions previstes segons 1’asseguranca que tingui vigent, procedint de la mateixa
manera que en cas de malaltia greu:

- D’alumnat fins a segon d’ESO, inclosos, i més grans de 28 anys: esta cobert per la
Seguretat Social, 1 s’ha d’adrecar, amb la tarjeta sanitaria, al centre sanitari public més
proper del seu municipi i declarar que es tracta d’un accident escolar que s’ha produit
dins de I’horari lectiu.

- D’alumnat a partir de 3r ESO que sigui menor de 28 anys esta inclos a 1’asseguranga
escolar 1 haura de seguir el protocol que es pot trobar a la consergeria del centre
(document: Accidents escolars procediments d’actuacio alumnat beneficiaris de
[’asseguranca escolar).

Si I’accident es considera una urgeéncia o una emergencia, es traslladara immediatament a un
centre hospitalari amb un professorat que n’exercira la custodia fins que arribin els seus
responsables.

Per efectuar el trasllat, és sol-licitara taxi o el servei d’ambulancia. L’encarregat de vetllar pel
trasllat correcte de I’alumnat al centre medic és el professorat que faci guardia a I’hora en que es
produeix I’incident. Si I’incident es produeix en I’interval de canvi de guardia se n’encarregara el
professorat entrant.

Tot accident o malaltia haura de quedar anotat al registre de I’alumnat, 1 si hi ha trasllat al centre
medic, la secretaria preparara la documentacié que es requereixi.
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Us de les instal-lacions
L’aula de classe
El grup-classe és responsable del manteniment correcte tant de 1’aula com del seu material.

Les taules 1 les cadires es mantindran netes. No es canviaran de lloc sense autoritzacio de la
tutoria o professorat. Si el professorat necessita canviar-les, en acabar, les ha de deixar com
estaven 1 procurar no molestar els altres grups.

Cadascun de I’alumnat és responsable de la seva taula i de les que faci servir, 1 ha de vetllar pel
seu bon estat. En aquest sentit, qualsevol professorat podra demanar a un alumnat de netejar la
taula, si ho creu oporta.

Les aules de desdoblament 1 d’altres especifiques 1 les de cicles formatius, tindran el mateix
tractament esmentat en els punts anteriors per part de I’alumnat que en facin Gs. Es important
remarcar que tothom n’é€s corresponsable del seu estat 1 Us.

Per facilitar la neteja, en finalitzar les classes de la tarda o les del mati en qué no s’hagi de tornar,
I’alumnat ha de col-locar les cadires damunt les taules 1 també baixar les persianes.

Sempre que falti material en una aula, cal enviar la persona que faci les funcions de delegat a
buscar al personal de consergia perque aquest cobreixi la mancanga.

Quan s’observi qualsevol desperfecte o0 mancanca a I’aula, cal comunicar-ho a consergeria i/o
emplenar el formulari de manteniment (aplicatiu).

Si un professorat marxa de classe 1 en aquella aula no hi ha classe a I’hora seglient, ha de deixar
’aula tancada amb clau.

Aules d’informatica
- L’accés de I’alumnat a ’aula d’informatica es fara sempre en preséncia del professorat.

- Quan P’alumnat utilitzi Internet no podran accedir a pagines de contingut violent, xenofob,
racista, erotic o pornografic, entre d’altres.

- L’alumnat no podra descarregar fitxers o programes des d’Internet sense 1’autoritzacid del
professorat.

- L’alumnat només poden guardar els seus fitxers en els espais destinats a aquest efecte en
I’ordinador que s’indiqui.

- Ningd no ha de modificar la configuraci6 de les maquines, ni instal-lar o desinstal-lar
programes sense |’autoritzacid de la coordinacié d’informatica o el professorat responsable del
manteniment de 1’aula.

Altres aules especifiques

La utilitzaci6 de les diferents aules especifiques del centre esta regulada per la normativa
aprovada pel departament didactic que s’encarrega del seu manteniment. En qualsevol cas,
I’alumnat no pot fer servir cap aula especifica sense la preséncia d’un professorat a 1’aula.
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Altres espais comuns

Tots els despatxos, la sala de professorat, les dependéncies de secretaria i la consergeria seran
espais d’accés restringit per I’alumnat. Només podran accedir-hi quan siguin requerits per algun
membre dels claustre o del personal d'administracio o de serveis.

Per divulgar qualsevol informacid dins el centre, aixi com exposar cartells, caldra 1’autoritzacid
de I’equip directiu.

No es podra fer servir el nom del centre en cap comunicacié sense permis previ de 1’equip
directiu.

El pati, el menjador, el vestibul i el bar seran els Unics llocs on 1’alumnat podra menjar a I’hora
de I’esbarjo.

Pel mati, no es pot accedir al bar entre hores de classe i a les hores permeses es fara pels porxos.

El centre no es fara carrec dels objectes personals de valor de I’alumnat ni de les pertinences que
hagin estat objecte de perdua, deteriorament o sostraccio. L’alumnat ha de deixar les seves
pertinences dins de la seva taquilla.

Queden absolutament prohibits dins les instal-lacions del centre els jocs de diners, vendes o
bescanvi d’objectes amb 1’excepcio que les vendes siguin, autoritzades per la Direccid del centre
amb finalitat no lucrativa (Sant Jordi,... ) i les de la cafeteria.

Convocatoria de vaga (no assistencia a classe) o manifestaciéo de I’alumnat.

L’alumnat de 3r ESO, 4t ESO 1 ensenyaments postobligatoris podra exercir el seu dret a
convocatoria de no assistencia a classe o de manifestacid, seguint el segiient protocol:

Els/les delegats/des i/o els/les subdelegats/des es reuniran en una Junta de Delegats. Aquesta
reunid té un caracter merament informatiu. Amb ella es pretén que 1’alumnat a través dels seus
representats reflexionin sobre els motius de la vaga.

Cal estar ben informats de la convocatoria: qui convoca? Quan? Per quin o quins motius?
Recordem que el dret a “no assisteéncia a classe” €s individual, no col-lectiu.

Després d’aquesta reunid, els/les delegats/es procediran a informar a 1’alumnat dels seus grups
respectius sobre els motius de la vaga, a comentar aquells aspectes de la convocatoria que
consideren rellevants, i1 fer una votacio on es reflecteixi el nimero de vots a favor, en contra i
abstencions. En cap cas, perd, poden prendre una decisi6 global amb caracter vinculant que
afecti a tot ’alumnat ja que la decisié d’exercir o no els drets correspon Unicament a cada
alumnat individualment.

A continuaci6 la junta de delegats es reunira per segona vegada reunint la informaci6 de les
votacions de cada grup i reflectint-lo en l'acta-sol-licitud que sera lliurada a la secretaria del
centre i dirigida al director per a la seva autoritzacio, amb 48h de antelacio a la convocatoria de
vaga.
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Un cop aprovada la vaga, des de la direccid del centre s’informara a les tutories legals dels
menors la circumstancia, remarcant que el centre romandra obert per atendre a ’alumnat que
assisteixi.

La autoritzaci6 per part de la direccid del centre comporta que no s'avangara materia i no es faran
examens ni activitats que puntuin. Les faltes d’assisténcies no penalitzaran en cap sentit
académicament.

En el cas d’ESO 1 batxillerat, si la preseéncia d’alumnat al centre €s molt minoritaria, 1’alumnat
s’agrupara per nivells i es fara un horari extraordinari per atendre’ls.

En el cas de produir-se una abséncia massiva d’alumnat sense haver-se desenvolupat el protocol
de vaga, es considerara una falta molt greu.

3.1.3 La participacio de I’'alumnat en la vida del centre

Els delegats i delegades de classe

La Llei Organica 12/2009 , estableix que caldra establir mecanismes que facilitin la participacio
de la comunitat educativa en el funcionament general dels centres docents. Aixi mateix el Decret
de drets 1 deures de I’alumnat estableix per a I’alumnat el dret a participar en el funcionament i la
vida del centre.

L’Institut pretén, mitjancant aquest Reglament, estructurar el model de participacid de 1’alumnat
en la dinamica funcional 1 organitzativa, tant de les activitats ordinaries com en les
extraordinaries i establir els mecanismes que canalitzin les iniciatives de lalumnat, afavorint-les i
fomentant-les.

Els/les Delegats/des de grup son les persones interlocutores directes de I’alumnat davant dels
professorat, tutories 1 els organs de gestio 1 de representacio del Centre. La seva participacio en la
dinamica funcional ve a assegurar que, en la presa de decisions i en la planificacié general de les
activitats, la veu 1 els interessos de I’alumnat hi estiguin representats.

Eleccio i cessament:

En I’inici de curs, cada grup escollira, per votacid secreta un/a delegat/a i un/a sotsdelegat/ a
entre les persones voluntaries que es presentin i, si no n’hi ha, entre tot I’alumnat del grup. Sén
electors i elegibles I’alumnat que figura a la llista del grup classe.

Les eleccions de I’equip de delegats es fara en els primers 30 dies lectius de cada curs. El dia 1
I’hora de I’eleccio seran fixats per la tutoria de cada grup segons el PAT. De la votacid s’aixecara
I’acta corresponent i es lliurara a la Coordinacio Pedagogica.

L’alumnat que obtingui un major nombre de vots sera designat per exercir les funcions de
Delegat/a 1 el/la seglient en nombre de vots sera designat/da per a exercir les de sotsdelegat/a. La
resta de les candidatures que hagi obtingut vots quedaran com a suplents. En cas d’empat es
realitzara una segona votacid i, si aquest persisteix, s’aplicara el criteri alfabetic entre els
candidats, comengant per la lletra que resulti de realitzar un sorteig sobre 1’alfabet. Les possibles
incidencies seran resoltes en el mateix moment pel professorat tutor 1 figuraran en 1’acta.
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El carrec de delegat/a i sots-delegat/da tindra la vigéncia d’un any, malgrat aixo, es pot cessar en
el carrec per alguns dels segilients motius:

- Rentincia al carrec, mitjancant una peticio escrita dirigida a la tutoria, exposant les
causes de la rentincia.

- Si un ter¢ del grup ho sol-licita, sera necessaria una votacio per decidir si ’equip de
delegats és cessat o no. En cas de cessament, sera necessaria una nova votacid per
renovar els carrecs.

- En cas que la tutoria valori que el/a delegat/a o el/a sots-delegat/a no estan complint
amb |’exercici de les seves funcions

- En el cas d’obrir-se un expedient disciplinari.

Si es produeixen substitucions en els carrec de delegat/a i sots-delegat/a, la tutoria les
comunicara mitjangant una acta a la Coordinacié Pedagogica.

Funcions de ’Equip de delegats:

El/la delegat/a i el/la subdelegat/a dependran funcionalment de la tutoria del grup i representaran
I’alumnat integrant del grup i tindran les funcions o competencies que li son atribuides per aquest
NOFC . Aixi mateix, no podran ser objecte d’amonestacid o sancid derivada de I’exercici de les
funcions propies del carrec.

Son funcions dels/les delegats/es de grup :

1. Col-laborar amb el professorat del grup i els organs de govern del centre per al correcte
desenvolupament 1 manteniment de les activitats docents.

2. Afavorir la convivencia en el grup i propiciar la relacio amb els altres grups de I’Institut.

3. Recollir les iniciatives de 1’alumnat del grup 1 presentar-les al professorat implicat, a la tutoria
si es tracta de temes del grup o que afecti a més professorat o bé a Prefectura d’Estudis si es
tracta d’un tema d’organitzacioé general.

4. Exposar davant dels organs de govern, tant unipersonals com col-legiats, de la tutoria i de la
resta de professorat , les propostes, iniciatives, suggeriments o queixes que creguin adients.

5. Representar el grup davant del Consell de Delegats/des del centre.

6. Representar el grup en les juntes d’avaluacio trimestrals i fer-hi les aportacions i valoracions
que cregui adients, en relacio al conjunt de la classe.

7. Tenir informat al grup sobre assumptes del seu interés en general i concrets referits a la tutoria,
al procés d’avaluacio, als acords del Consell de Delegats/des.

8. Promoure el respecte al material i les instal-lacions de les aules i dels tallers i comunicar
qualsevol anomalia a la tutoria o professorat corresponent.

9. Col-laborar amb els professorat de la comissio d'activitats extraescolars del centre per dur a
terme qualsevol tipus d'activitat cultural, educativa o de lleure que es consideri interessant.
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10. Totes aquelles que requereixin llur participacid, derivades de la Programaciéo General de
I’Institut.

Son funcions del/la sotsdelegat/a :
* Substituir el delegat/a en cas d’absencia.
* Col-laborar amb el/la delegat/a en la realitzaci6 de les seves funcions.

» Acompanyar i donar suport al/la delegat/a en les funcions de representacio.

El Consell de delegats

El Consell de Delegats/es és 1’0rgan de participacio col-lectiva en la organitzaci6 general, la veu
de I’alumnat per valorar el funcionament del centre i el forum de discussid per aportar iniciatives
a la Direcci6 o al Consell Escolar. Ha d’exercir de cadena de transmissié de les inquietuds del
sector alumnat cap al Consell Escolar, per mitja dels seus representant i també de divulgacio dels
acords del Consell Escolar al conjunt de grups del Centre. El Consell de Delegats/des estara
format pels/les delegats/es elegits en la totalitat de grups del centre, pels/les representants/es de
I’alumnat al Consell Escolar del Centre i per tres membres de les associacio d’alumnat.

La reuni6 de constitucio del Consell de Delegats/es es realitzara quinze dies després d’acabat el
procés electoral i sera convocada i presidida pel Director. En aquesta reuni6 constitutiva s’elegira
un dels membres per exerceixi de president/a 1 un altre com a secretari/a. De totes les reunions
s’aixecara acta i se’n lliurara una copia a la Prefectura d’Estudis.

El consell de delegats/des sera convocat pel director, per I’alumnat representants del sector en el
Consell Escolar, pels membres de 1’Associacié d’Alumnes o quan ho demani, com a minim, un
ter¢ dels membres del consell de delegats/des. La demanda de convocatoria s’haura de fer per
escrit a la Secretaria del centre. La direccid del centre convocara una sessié del consell de
delegats en el termini dels 5 dies lectius segiients a la recepcid de 1’escrit. Aquesta reunio, en cap
cas ha d’afectar a I’horari lectiu de 1I’alumnat.

Les funcions del Consell de Delegats seran:

- Donar assessorament i suport als representant d'alumnat al Consell Escolar, als quals faran
arribar la problematica concreta de les diferents classes, especialitats o branques.

- Elaborar informes per al Consell Escolar sobre temes determinats, ja sigui per iniciativa propia
o bé a peticio del propi Consell Escolar.

- Preparar 1 discutir els temes de l'ordre del dia de les reunions amb 1’alumnat i difondre el
resultat de les reunions a totes les classes. Per tant hauran de ser informats amb antelacio dels
temes a tractar.

- Elevar, davant els organs col-legiats i la direcci6 de I’Institut, totes aquelles inquietuds,
iniciatives o suggeriments que considerin adients.

- Informar de les seves activitats a tot I’alumnat de 1’ Institut.

- Supervisar el procés d’eleccid dels representants del sector alumnat al Consell Escolar de
I’Institut 1 promoure’n la participacio.
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- Coordinar 1 informar a la Direcci6 de les mobilitzacions per la no assistencia a classe, per raons
generals.

- Col-laborar en les activitats programades per 1’ Associaci6é de Mares 1 Pares d’alumnat.
- Col-laborar en la preparacid de les activitats extraescolars que es desenvolupin al centre.

Cap membre del consell de delegats/des podra ser sancionat per l'exercici correcte de les
funcions que li atribueix aquest reglament.

El centre cedira al consell de delegats/des els espais i1 els mitjans necessaris per al
desenvolupament de les seves funcions en funci6 de la disponibilitat.

Reunions

D’acord amb el que preveu I’article 13 del Decret 102/2010, de 4 de juliol, I’alumnat té el dret de
reunir-se en el centre.

L’equip de delegats/des de curs podra convocar I’alumnat del seu grup a una reuni6. Per tal de no
interrompre 1’activitat docent aquestes reunions es poden fer a I’hora d’esbarjo, a la de tutoria o
en horari no lectiu 1 que el centre estigui obert. Per tal d’exercir aquest dret caldra informar el
director de la reuni6 i demanar un lloc per fer-la.

Els equips de delegats/des de curs del nivell es poden reunir lliurement. Per tal de no interrompre
’activitat docent, aquestes reunions es poden fer a I’hora d’esbarjo o en horari no lectiu i que el
centre estigui obert. Per tal d’exercir aquest dret caldra notificar al director la reuni6 i demanar
un lloc per fer-la.

L'associacio d'estudiants

L’alumnat té el dret a associar-se 1 les associacions que constitueixen podran rebre ajuts d’acord
amb la legislacido vigent. Aixi mateix tenen dret a constituir cooperatives d’ensenyament i
escolars en els termes que preveu la legislacié de cooperatives catalanes.

Sempre que hi hagi un nombre suficient d’alumnat amb voluntat de formar una associacio, el
centre col-laborara en les gestions que faci falta per constituir-la dins del marc de la llei
d’associacions.

Els representants de I’alumnat al Consell Escolar de centre

Els representants de 1’alumnat al Consell Escolar de centre duran a terme les seves funcions
segons el que determina la normativa vigent.

Amb aquesta finalitat 1'equip directiu del centre els procurara tota la informacio i els mitjans a
l'abast per al desenvolupament de les seves tasques i els ajudara en alld que sigui necessari quan
I’alumnat representant ho sol-licitin.

3.2 Professorat

El professorat és el col-lectiu encarregat de 1'educacio de I’alumnat a 1’Institut. També son els
encarregats de vetllar quotidianament pel manteniment de la tranquil-litat i la pau al centre.
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Tindran cura que tothom observi aquest Reglament amb la finalitat d'assolir un clima adequat
d'educacid, respecte i correccid envers les persones i les coses.

3.2.1 Drets del professorat
Tots els que estan contemplats en el DECRET LEGISLATIU 1/1997, de 31 d'octubre.

La llibertat de catedra, en el marc de la Constitucio i de conformitat amb els principis establerts
per la llei i d’acord amb les directrius del Centre i del Departament al qual pertany.

La participacié en els organs de govern i gestio del centre.

Reunir-se lliurament a les instal-lacions del centre per tractar assumptes académics, laborals o
derivats de la seva condicid de funcionaris, en horaris que no interrompin les activitats lectives
dins de I’horari en qué el centre estigui obert.

Organitzar activitats culturals, recreatives o esportives a les instal-lacions del centre, d’acord
amb la programacié general.

Realitzar activitats de formacié permanent 1 d’investigacio, sense deixar desateses les activitats
lectives.

Esser assistit i protegit pel Departament d’Educacié envers qualsevol atemptat contra llur
persona o llurs béns, per ra6 de 1’exercici de llurs funcions.

Disposar d’una defensa qualificada, proporcionada pel Departament d’Educacid, quan, en ocasio
d’una denuncia, demanda o querella per actuacions i/o comissions en 1’exercici de les seves
funcions, necessiti assisténcia lletrada.

Col-laborar en tasques fora de I’horari ordinari (portes obertes, representacidé del centre en
activitats del municipi, etc.)

Cada un del professorat del centre pot exercir lliurement el dret de vaga, sempre que aquesta
estigui convocada legalment. Per tal de facilitar 1’organitzacio del centre, la informaci6 a les
families, tutories legals i alumnat i els serveis minims, és important que el professorat que
vulguin exercir el dret de vaga ho comuniquin a la direcci6, almenys, amb 24 hores d’antelacio.

3.2.2 Deures del professoratat

A més dels deures laborals 1 de conducta implicits a la condicid de professorat d’un centre
docent de la Generalitat de Catalunya, regulats per la legislaci6 aplicable, de manera especifica
es fixen:

Complir amb I’exercici de les seves funcions docents, complir i fer complir el present NOFC aixi
com tots els acords que s’estableixin en el seu departament pedagogic, els equips docents i en el
centre en general.

Contribuir a fer que les activitats del centre es desenvolupin en un clima de respecte, de
tolerancia, de participacié i de llibertat per fomentar en 1’alumnat els valors de la ciutadania
democratica.

L’assisténcia puntual a les classes i a totes les reunions a que se’ls convoqui.
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La presencia en el centre durant les activitats no lectives, sempre que tinguin lloc dins 1’horari
habitual del professorat.

En el cas de I’alumnat menors d’edat, informar periodicament a les families sobre el procés
d’aprenentatge dels seus fills i filles, aixi com orientar-los per a la seva cooperacio en el procés.
L’atencid personalitzada a I’alumnat o, si s’escau, als pares/mares/tutors legals, per a la resolucid
de llurs dubtes, consultes o aclariments, dins I’horari que s’estableixi.

Atendre la diversitat de 1’alumnat.

Guardar reserva total respecte als assumptes que ho requereixin i que coneix per rad de les seves
funcions.

Procurar al maxim el propi perfeccionament professional mitjangant els cursos de formacid
permanent que promouen diferents entitats.

Complir amb les funcions que li assigna el present Reglament.

3.2.3 Responsabilitats del professorat

L’incompliment per part dels professorat dels deures que els afecten determina la seva
responsabilitat, que pot ser de tres tipus: civil, penal 1 administrativa.

Tal com preveu la normativa reguladora, en el suposit de possibles lesions d’alumnat en
I’exercici de les activitats lectives, extraescolars, complementaries i serveis, cal fer les segiients
actuacions:

En cas d’accident, el professorat que es trobi dirigint una activitat, haura d’atendre la situacio
produida amb els mitjans de que disposi, actuant en tot moment amb la maxima diligencia,
informant, segons la gravetat al professorat de guardia o un membre de 1’equip directiu per tal
que es posi en marxa el protocol per accidents d’alumnat.

3.2.4 Funcions del professorat a I'aula

Seguiment per a cada matéria o moduls de la programacio i els criteris i metodologia d'avaluacid
1 recuperacio fixats pel respectiu departament. Aquests criteris es comunicaran a I’alumnat a
principi de curs.

Manteniment a les aules de l'ambient d'estudi, atenci6 i treball necessaris per al correcte
desenvolupament de les tasques d'ensenyament i1 aprenentatge.

Control 1 revisi6 de les tasques, intervencions i activitats realitzades per I’alumnat a classe o a
casa seva en el marc de l’avaluaci6 continua de la programacié docent de l'area que
correspongui.

Control quotidia de la neteja, ordre, estat de manteniment i desperfectes a l'interior de I'aula. Tot
el professorats vetllara pel bon us del material comu 1 de les instal-lacions i locals de 1'Institut per
part de Dl’alumnat. En cas de detectar alguna anomalia en aquest sentit es comunicara
immediatament per escrit a direccid (mitjangant el full de manteniment), aixi com els
responsables -si son coneguts- dels desperfectes i el desenvolupament dels fets.
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Cada professorat controlara diariament, amb el sistema que estableixi el centre, I'assisténcia de
I’alumnat dels grups amb els quals tingui classe.

El professorat que faci la classe abans del descans deixara tancada l'aula amb clau 1 els llums
apagats. A més, el que faci I'iltima classe de la jornada (dins 1’aula), deixara les persianes i
finestres tancades, I’ordinador i la pissarra digital desconnectats i1 vetllara per que I’alumnat posi
les cadires a sobre de la taula.

3.2.5 Professorat de guardia

Mentre es desenvolupin les activitats lectives i durant l'hora d'esbarjo del mati, hi haura,
almenys, un professorat de guardia que haura de ser localitzable durant el temps que duri el seu
torn de guardia.

El primer objectiu del professorat de guardia és garantir que es donin les condicions de silenci i
ordre per poder desenvolupar I’activitat docent a les aules, inclos el temps dels canvis de classe.

A més, és responsabilitat seva atendre qualsevol incident o accident que es pugui produir.
Durant I'horari habitual del centre, hi haura sempre present un membre de I'equip directiu.

Dins la PGA es concretaran els procediments i les actuacions que ha de portar a terme el
professorat de guardia al llarg del curs, no obstant, com a norma general seran d'aplicacio les
segiients consideracions:

Guardies de classe
El professorat de guardia ha de romandre localitzable durant tot el periode de la guardia.

El professorat de guardia anird amb puntualitat a les zones que tenen assignades, on vetllara per
que I’alumnat romangui a I’aula i les classes puguin comengar en un clima de silenci als
passadissos.

El professorat de guardia s’ha de presentar amb puntualitat a Consergeria, on comprovaran a la
llista de l'entrada la preséncia del professorat corresponent a la seva hora, es dirigira a les aules
que estiguin sense professorat, les obrira i demanara 1’alumnat que romangui dins l'aula. A tal
efecte es quedara amb I’alumnat, prioritzant I'alumnat de 1r. cicle d'ESO, si el nombre de grups
sense professorat ho permet. Si no és aixi, el procediment a seguir sera el segiient:

- El professorat de guardia passara llista per comprovar la preseéncia de I’alumnat a l'aula.

- Posteriorment anira passant per les aules afectades amb regularitat vetllant per 1'ordre
dins d'aquestes aules.

En qualsevol cas, anotara la falta o retard del professorat en el full de guardies. Si la guardia és a
primera hora del mati o després de I'esbarjo, vetllara perque 1’alumnat no es quedin fora de les
aules, obrint les portes que siguin necessaries.

El professorat de guardia s'encarregara que I’alumnat facin els treballs preparats per aquell
professorat que han pogut preveure la seva abséncia. A tal efecte, el professorat emplenara el full
de feina i el deixara a consergeria per tal que es lliuri al professorat de guardia. El professorat de
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guardia recollira aquests treballs en finalitzar 1'hora de classe i els fara arribar al professorat
absent, juntament amb el full de feina amb els comentaris pertinents.

En cas d'abséncia imprevista, el professorat de guardia garantira que 1’alumnat facin estudi de
l'assignatura que es tracti o bé d'alguna altra i demanara de la Prefectura d'Estudis els espais
adients en cas necessari (sessions de laboratori, educacid fisica, musica, informatica, tallers, etc.)

L’horari de permanencia de ’alumnat de I’ESO (1,2,3) en el centre en cap cas es veura afectat
per I’abseéncia de professorat, ni tan sols quan es produeixi a primeres o darreres hores de la
jornada lectiva. El professorat de guardia els haura d’atendre de la manera explicada més amunt.
En el cas d’alumnat de batxillerat, 4rt d’ESO i cicles formatius I’alumnat podra sortir del centre a
darrera hora si es produeix ’abséncia del professorat que ha d’estar a la seva aula o entrar una
hora més tard, sempre amb el vist 1 plau de un membre de I’equip directiu.

En cap cas han d’haver alumnat als passadissos sense la targeta d’autoritzacid. En el cas de
trobar un alumnat no autoritzat, I’haura d’acompanyar a la seva classe. En general I’alumnat que,
per convalidacions, exempcions, etc, no tinguin classe, no poden romandre en els passadissos. Si
volen romandre al centre han de demanar al professorat de guardia que el faciliti un espai per
treballar.

Ha de tenir cura dels possibles accidents o malalties que es produeixin tal com s’especifica en
I’apartat de “Medicaments, malalties i accidents”. Sera I’encarregat d’informar a la familia,
anotar-ho al full d’accidents i malalties de la carpeta de guardia i acompanyar a I’alumnat en cas
que sigui necessaria la seva evacuacio.

Guardia de pati

El professorat de guardia de pati procurara ser puntual i signara la guardia.

Tasques que haura de realitzar:

- Durant el temps que duri la guardia romandra al lloc indicat.

- Vigilara que I’alumnat no embruti el espais 1 faci servir les papereres.

- Estara al cas que les relacions entre 1’alumnat es basin en el respecte.

- Els dies que faci mal temps 1’alumnat podran estara porxos i també¢ al Hall de I’entrada.
- Procurara que en tot moment I’alumnat desenvolupi habits i comportaments saludables.

Durant el temps d'esbarjo vetllara per I'ordre en el pati 1 1 vestibul (especialment en cas de mal
temps).

Cada professorat tindra assignada una zona de vigilancia. En cas que falti algun professorat la
seva zona sera controlada pels altre professorat de guardia. El professorat de guardia d'esbarjo ha
d'estar localitzable ja que €s responsabilitat seva atendre qualsevol incident o accident que es
pugui produir.

Les zones s’assignaran en funcid de les arees del pati que es considerin aptes per estar 1’alumnat.
No obstant, hi hauran dues zones basiques on sempre ha d’haver un professorat de guardia:

- Entrada. El professorat assignat a aquesta zona ha de controlar les portes d’entrada de
I’INS, vetllara per tal que només surtin del centre ’alumnat de post-obligatori i que
I’alumnat no estiguin a 1’edifici.
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- Lavabos. A I’hora del pati estaran oberts els lavabos del gimnas. El professorat que
estigui assignat aquesta zona vetllara pel bon s d’aquest espai.

Guardia Biblioteca

L’alumnat romandr4 a la Biblioteca en silenci 1 treballant.

No poden fer servir I’ordinador,

Han d’esmorzar abans d’entrar a la Biblioteca (no es pot menjar ni beure en aquest espai).
Un cop entrin no poden sortir al pati.

Guardies extraordinaries

El professorat que per una activitat extraordinaria, lliuri el seu horari lectiu o part d’aquest,
atendra els grups que han quedat desatesos pel professorat acompanyant a l'esmentada activitat.

3.2.6 Assisténcia del professorat

El professorat té el deure de complir I’horari de classes i les altres activitats d’horari fix, i han
d’assistir a totes les reunions a que se’ls convoqui degudament: claustres, reunions de
departament i/o seminari, reunions d’avaluacio i les derivades de la seva condici6 de tutoria o del
carrec que ocupin. Son tamb¢ d’assistencia obligatoria les reunions extraordinaries no previstes
en la programacio general del centre que siguin degudament convocades pel director o per
I’0rgan de coordinacid corresponent.

El professorat assistira amb puntualitat les tasques educatives assignades.

- Caldra ser puntual en la finalitzacio de les sessions de classe, tant si suposen canvi de
classe com sortida al pati o final de jornada lectiva. Només en circumstancies
excepcionals 1 amb el consentiment de la Direccid del Centre es podra sortir amb
antelacio.

- El professorat que arriba tard a qualsevol activitat de caracter obligatori, ha de fer
constar el seu retard en el full d'assistencia. El professorat de guardia també ha de fer
constar el retard o anticipacid de sortida de classes, que seran valorats de forma
acumulativa. Aixi doncs, la seva reiteracio condueix al concepte d'abséncia injustificada i
es tractara com a tal.

L'assistencia i puntualitat del professorat es controlara mitjangant I’aplicatiu del centre. Les faltes
d'assisteéncia es comptabilitzen a partir del registre d'assisténcia de I’aplicatiu i s’han de justificar
per escrit a partir del model facilitat per prefectura d’estudis i aportant un justificant oficial en el
cas que sigui possible.

Son justificables totes aquelles abséncies incloses com a llicéncies i permisos en la llei de la
Funcio Publica de la Generalitat de Catalunya (Lleis 17/1985 1 9/1994, Decret 1/97) en les
condicions en qué aquesta legislaci6 assenyala.

Quan es prevegi una falta d’assisténcia caldra comunicar-ho a la direcci6 amb la maxima
antelacid possible. Tanmateix és obligatori deixar feina preparada a disposicio del professorat de
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guardia per poder encarregar-la a I’alumnat. Aquesta feina es facilitara al Cap d’Estudis, al Cap
de Departament, s’indicara a I’aplicatiu de gestid del centre o es posara al calaix de Feines de
consergeria. El professorat de guardia comprovara si hi ha feina 1 s’encarregara de donar-la 1 de
recollir-la.

Quan un professorat no pugui assistir a la feina a causa d’un imprevist, ho comunicara al centre
preferentment a algli de I’equip directiu abans de comengar el seu horari de classes, per tal que es
pugui resoldre la situaci6. En aquell moment, si €s possible, facilitara la feina que han de fer els
seu alumnat. En tornar al centre, portara el justificant per escrit, a la direcci6. Si es tracta de
malaltia cal seguir el segilient protocol:

a) si hi ha baixa medica, aquesta s’enviara al centre, personalment o per fax, al més aviat
possible per tal de demanar el professorat substitut.

b) si no hi ha baixa medica, cal presentar justificant d’assisténcia a la visita medica.

El resum d’hores d’abséncia, comptabilitzades sobre les 28 hores setmanals d’obligada preséncia
al centre, i els dies de baixa del professorat han d’estar a disposicio del claustre de professorat.
Els retards es comptabilitzaran com fraccions d’hora. Mensualment s'elaborara el llistat nominal
d'abséncies de professorat en les condicions que marqui per a cada curs el Departament
d'Ensenyament. El professorat podra presentar les seves reclamacions fins al dia 5 de cada mes,
passat aquest termini es trametra la corresponent comunicacié a la Delegacié Territorial
d'Ensenyament.

Les faltes injustificades es comunicaran immediatament a [D’interessat d’acord amb el
procediment que indica la normativa al respecte.

La relaciéo acumulada de faltes d’assisténcia de cada professorat durant el curs es facilitara a la
Inspecci6 durant el mes de juny.

3.2.7 Funcions de les tutories

L’accid tutorial és el conjunt d’accions educatives (activitats d’acollida, d’orientacié personal,
acadeémica i professional) que contribueixen a desenvolupar i potenciar les capacitats basiques de
I’alumnat, a orientar-lo per tal d’aconseguir la seva maduraci6 i autonomia i a ajudar-lo a prendre
decisions coherents i responsables. Aixi mateix, ha de garantir la coordinaci6 del professorat que
intervé en un mateix alumnat i en I’atencid a la diversitat, i la implicacid de les families en el
procés d’aprenentatge.

El director designara, a proposta del cap d’estudis i un cop escolats els departaments pedagogics,
un professorat, tutoria, per cada grup d'alumnat. La tutoria sera professorat del grup, i
preferentment de les assignatures que siguin comunes a tot I’alumnat.

La dedicacio de les tutories sera d’una hora lectiva de tutoria amb el grup d'alumnes i una hora
no lectiva per atendre als pares/mares/tutories legals de 1’alumnat grup. En el cas de les tutories
d’ESO, la dedicaci6 de al tutoria pot arribar fins a 4 hores (maxim dues hores lectives) per a
I’atencié de pares/mares/tutories legals i alumnat. En el cas dels ensenyaments postobligatoris, la
dedicacié per atendre pares/mares/tutories i1 alumnat pot arribar a 2 hores no lectives. De les
hores de dedicacio de les tutories, una hora setmanal es reservara per a la reuni6 de I’Equip de
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tutories del nivell. La direccio vetllara perque totes les tutories de la mateixa etapa tinguin el
mateix nombre d’hores de dedicacio.

Les funcions del professorat tutor de grup es poden considerar les més significatives:

- Establir els vincles familia-institut i resoldre en primera instancia el possibles conflictes
de I’alumnat relacionats amb el Centre. Ajudar-lo i orientar-lo en els seus problemes i
inquietuds. Canalitzant les seves reclamacions i propostes.

- Amb I’alumnat menor d’edat, haura de fer tantes entrevistes com siguin necessaries per
al correcte seguiment del procés individual de cada alumnat. Haura de convocar els
pares/mares/tutories legals com a minim un cop per curs. Haura de deixar constancia
escrita dels acords presos a totes les reunions mantingudes amb la familia/tutories legals i
dels temes tractats a la carpeta de tutoria.

- A principi de curs, ha de mantenir una reunié amb la familia/tutoria legal de I’alumnat
menor d’edat de la tutoria, on s'informara de les caracteristiques de I'Institut, normes de
funcionament i conducta, pla d'estudis, aspectes d'orientaci6 d'estudis i professional, etc.

- Dur a terme el pla d'acollida per al seu alumnat en els termes previstos al PAT: informar
sobre horaris, normes de convivéncia, elecci6 de delegats, etc.

- Signar la Carta de Compromis amb la familia de I'alumnat menor d’edat i amb 1’alumnat
major d’edat com a representant del Centre, explicant les obligacions que contrau el
Centre i la familia envers el procés de formacié de I’alumnat/a.

- Desenvolupar les sessions de tutoria de grup per tal de fomentar el coneixement mutu 1
la integracié de I’alumnat a I'Institut, aixi com per resoldre els problemes que es plantegi.
La Coordinacié Pedagogica 1 de nivell elaboraran el pla trimestral d'acci6 tutorial per tal
d'unificar les accions tutorials d'interés general del centre.

- Vetllar, amb l'ajut de la Prefectura d'Estudis i la Coordinacio Pedagogica per a
I'adequada integracié de 1’alumnat procedent de l'ensenyament primari, tot tenint cura
dels casos que requereixin especial atencio.

- Orientar en 1'eleccid del curriculum individual de I’alumnat, especialment en alld que fa
referéncia al curriculum diversificat.

- Promoure activitats d'orientacié personal, professional i del curriculum segons les
indicacions del PAT.

- Fomentar la participacié de I’alumnat en la vida del centre i en les activitats culturals de
I’entorn.

- Inculcar a I’alumnat la responsabilitat que implica ser delegat/da i fer-los conscients del
seu compromis en aquesta tasca.

- Dur el control d'abséncies, retards, justificants i exclusions de classe del seu alumnat.
També tindra cura de fer arribar als pares/mares/tutories legals dels menors, els avisos
que calgui pels conductes que consideri més idonis i que el Centre facilitara (correu
electronic, missatge de text al mobil, correu ordinari, certificat, telegrama, FAX, etc.).
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- Preparar, presidir i moderar les juntes d’avaluacid del seu grup lliurant els informes
necessaris a Prefectura d'Estudis o a Coordinacié Pedagogica. S’han de tenir en compte
els segiients aspectes:

* Valoracio6 global dels resultats.

* Valoraci6 de la dinamica de grup.

» Comentari d’aspectes significatius que afecten a determinat alumnat.
* Proposta d’estrategies a seguir de cara al proper trimestre.

* Aportaci6 dels documents d’avaluacid necessaris (actes de secretaria i dossier de
la tutoria).

- Convocar el professorat del grup, en col-laboraci6 amb la Prefectura d'Estudis o la
Coordinaci6o Pedagogica quan ho consideri necessari.

- Participar en les reunions periodiques de tutories que es facin pel seguiment dels cursos
1 unificaci6 de criteris.

- Mantenir actualitzat i lliurar a final de curs a coordinaci6 pedagogica la carpeta de
tutoria.

- Durant el tercer trimestre del curs, recordar per escrit als pares/mares/tutories letgals de
I’alumnat que els canvis en les opcions de religid i francés s’han de fer abans d’acabar el
curs present.

Per tal de facilitar les tasques tutorials, I'equip directiu del centre procurara que disposin d'espais
adequats 1 suficients per a les entrevistes amb pares/mares/tutories legals i per a l'atencid
individualitzada als alumnes.

Altres

Segons la legislacio vigent, el professorat del centre no podran fumar al recinte escolar.
El professorat del centre podra menjar Uinicament a la sala de professorat, al menjador 1 als
Departaments que arribin a aquest acord.

3.3. Pares, mares i tutories legals de I'alumnat

3.3.1 Drets dels pares, les mares i les tutories legals de I'alumnat.

Que els seus fills /o les seves filles rebin un ensenyament d'acord amb els programes vigents a
Catalunya.

Coneixer el funcionament de I'INS i la manera com s'aplica el seu Projecte Curricular.

Rebre periodicament informacié sobre el calendari, horari i1 activitats complementaries i
extraescolars que es realitzin.

Rebre, amb la periodicitat legalment establerta, informaci6 escrita sobre el procés
d’ensenyament-aprenentatge dels seus fills i/o les seves filles ( pre-avaluaci6 i avaluacions).
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A participar en la gestid, I’organitzacio, el funcionament, el govern, ’avaluacié del centre
educatiu a través dels seus representants en els organs col-legiats del centre, tal com es preveu en
la legislaci6 vigent.

Ser atesos per qualsevol membre del Centre, sempre i quan hagin concertat préviament la visita,
per promoure conjuntament la formaci6 de [D’alumnat 1 participar en el procés
d’ensenyament-aprenentatge dels seus fills o les seves filles. Els pares, mares i tutories legals
poden demanar hora de visita a la tutoria, sempre que ho creguin convenient, per tractar temes
relacionats amb el seu fill o la seva filla - cada tutoria té hores de visita setmanals que seran
comunicades als pares al comengament de curs.

Rebre orientaci6 académica en relacio a I’oferta educativa, a carrec del personal de L’INS.

Quant a I’orientacio psicopedagogica dels seus fills i/o seves filles, podran ser atesos o ateses pel
personal de I’EAP 1 pel psicopedagog del centre .

Col-laborar amb el professorat en qualsevol aspecte relacionat amb I’educaci6 del seu fill o de la
seva filla.

Formar part de ' AMPA i participar en les activitats que realitzin.

Celebrar reunions en el centre per tractar assumptes relacionats amb I'educacié dels seus fills i/o
de les seves filles, prévia autoritzacio de la Direccio.

Presentar propostes o recursos a l'estament que correspongui en cada cas.

3.3.2 Deures dels pares, mares i tutories legals de I'alumnat

Els pares, les mares 1 les tutories legals son els primers responsables de 1’educacié dels seus fills
i/o filles i és per aix0 que tenen el deure d’ajudar el professorat en la formacié dels seus fills i/o
filles.

Fomentar en els seus fills i/o filles actituds favorables envers la tasca educadora que es
desenvolupa en el centre.

Assistir a les convocatories individuals o col-lectives del professorat, tutories o altres organs del
Centre per tractar els assumptes relacionats amb ’educaci6 dels seus fills i/o filles. A aquestes
reunions hauran de facilitar la informacié que sol-licitin per assegurar la deguda orientaci6 del
procés educatiu.

Justificar adequadament, si s’escau, les abséncies dels seus fills i/o filles davant la seva tutoria de
grup.

Comunicar al centre si el fill i/o filla pateix malalties que puguin condicionar les seves activitats
al Centre.

Facilitar als seus fills i/o filles els mitjans adients per portar a terme les activitats indicades pel
professorat.

Coneixer i acceptar o respectar el model educatiu de I'INS tal com esta definit en el seu Projecte
Curricular de Centre i les normes contingudes en el present NOFC.
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Adoptar les mesures necessaries o sol-licitar I’ajuda corresponent en cas de dificultat, perque els
seus fills /0 les seves filles o pupils cursin els ensenyaments obligatoris i assisteixin regularment
a classe.

Facilitar al centre I’adrec¢a habitual, un teléefon de contacte i, voluntariament, el correu electronic,
perque el centre pugui establir un sistema de comunicacio fluid.

Signar la Carta de Compromis educatiu i vetllar pel compliment dels acords recollits.

3.3.3 L’associacio de pares i mares d'alumnes (AMPA)

Els pares tenen dret a constituir associacions de Mares 1 Pares (AMPA) i/o formar-ne part. S6n
membres de ’AMPA els pares, mares o tutories legals de I’alumnat matriculat al centre que hagi
satisfet la quota corresponent. L’ Associacid de Mares 1 Pares es regira pel seu propi estatut.

L’AMPA podra disposar de les instal-lacions del centre per reunir-se, o celebrar algun acte
relacionat amb la seva formaci6 com a pares, mares o tutories d'alumnat o amb activitats
extraescolars, sempre que hagi sol-licitat les instal-lacions i se li hagi atorgat el permis per part
del Consell Escolar.

3.4. Personal d’administracio i serveis

Formen el PAS les persones contractades pel Departament d’Educacié destinades a L’INS 1 que
no exerceixen tasques docents. Es divideixen en tres blocs: personal d’administracid, personal
subaltern 1 personal de neteja.

3.4.1 Drets del personal d’administracio i de serveis.
En relaci6 al funcionament del centre es detallen els segiients:

Rebre el suport i assessorament per a tramitar reclamacions davant el Departament d’Educacid
relatives a perjudicis contra la seva persona o els seus béns, per rad de 1’exercici de les funcions
assignades.

Accedir als seu expedient personal, amb el coneixement de la Secretaria de I’ Institut.

Disposar dels mitjans i materials adients per poder realitzar la seva feina, segons les
disponibilitats de 1’Institut.

Participar en el Consell Escolar del centre, tant com a membre com a elector o electora.

Consultar 1 coneixer els acords del Consell Escolar 1 qualsevol d’altre documentacio
administrativa que ’afecti, llevat d’aquells aspectes regulats per la Llei de Proteccié de Dades
personals.

Ser consultat/da 1 informat/da pels/per les seus/seves representants, sobre els temes a tractar i els
acords que s’adoptin en el Consell Escolar del centre.

Ser informat/des d’aquelles circumstancies que li puguin afectar laboralment o professional i
tenir accés a la legislacio.

Formular davant el Director de I’Institut aquelles iniciatives, suggeriments o reclamacions que
consideri adients.
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Participar en activitats de formacid que afavoreixin la millora de la qualitat 1 de la satisfaccié en
la feina. La Direccio de I’Institut facilitara I’assistencia quan tinguin relacié directa amb les
activitats desenvolupades i quedi garantit el normal funcionament dels serveis.

Con¢ixer 1 difondre, dins de I’ambit dels centre, els documents oficials que regulen i1 organitzen
el funcionament de I’Institut : PGI (Programacié general de I’Institut), NOFC (Reglament de
régim intern), el Manual de Qualitat, el Pla d’Emergéncia del Centre i d’altres que puguin sorgir
durant la vigencia.

D’expressar-se lliurement sense perjudicar els drets individuals i col-lectius que els membres de
la comunitat educativa tenen.

Presentar davant I’ambit de direccid responsable de 1’elaboraci6 dels horaris, les preferéncies
horaries.
3.4.2 Deures del personal d’administracio i de serveis.

A més dels deures laborals i de conducta implicits a la condici6 de personal de I’administraci6 de
la Generalitat de Catalunya, regulats per la legislacio aplicable, de manera especifica en el centre
es fixen:

Comportar-se amb correccid en les relacions amb els administrats 1 procurar en tot moment
donar el maxim ajut i informacio.

Procurar el propi perfeccionament professional utilitzant els mitjans que, amb aquesta finalitat,
faciliti la Generalitat de Catalunya i el propi centre.

Participar en els organs col-legiats de I’Institut tant com a membre com a elector o electora.

Participar en aquelles activitats de formacid que afavoreixin 1’exercici de la seva feina i de
manera especial en les organitzades en el marc del pla de formaci6 de centre.

Facilitar el domicili i altres dades personals que facilitin la seva localitzacié en cas de necessitat i
tamb¢ les dades relatives a la formacié acadeémica i activitats de formacio continua.

Respectar i complir el present NOFC i els documents que el centre té establerts per al normal
desenvolupament de I’activitat.

Complir els acords presos pels organs de govern i pel Consell Escolar del centre.

Respectar la llibertat de consciencia i les conviccions religioses, morals i ideologiques, dels
membres de la comunitat educativa.

Tenir la deguda reserva dels assumptes que coneix per rad de les seves funcions, fent un s
adequat de la informacié de que disposi.

Orientar la seva feina a 1’assoliment dels principis 1 objectius establerts en el Projecte Educatiu
de Centre, el Manual de gesti6 de la Qualitat i aquells altres documents marc aprovats pels
organs de gestio.

Assistir a les reunions a que estigui convocat/da, per algun organ de gestié del centre.
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Complir I’horari 1 justificar els seus retards 1 abséncies segons la normativa vigent. En el cas de
no poder assistir 0 no puguin arribar amb puntualitat, haura de comunicar-ho amb suficient
antelacio a la Secretaria per tal de poder prendre les mesures adients per cobrir el servei.

Complir els terminis en la realitzaci6 de les tasques encarregades.

Contribuir al bon funcionament de I’Institut, fer bon s de les instal-lacions 1 comunicar aquelles
situacions o anomalies que perjudiquin aquest fi.

Afavorir la creaci6 d’una percepcid positiva de les families i la societat en general vers 1’ Institut.

3.4.3 Funcions del personal d’administracié i de serveis.

Administracio

Correspondra al funcionari o funcionaria pertanyent a aquest cos de desenvolupar les tasques
administratives de col-laboracié preparatories o derivades de la gesti6 administrativa de caracter
superior, la comprovacio de documentacio i la preparacié de la redaccid dels documents que, per
la seva complexitat, no siguin atribuits a personal de categoria administrativa superior; tasques
repetitives, bé manuals, bé mecanografiques, bé de calcul numeric relacionades amb el treball de
les diverses oficines: tasques d’informacid i de despatx al puiblic en matéria administrativa, i, en
general, tasques similars a les explicitades.

En iniciar el curs, es donara a coneixer el seu horari d’atenci6 al public en general i 1’horari
d’atenci6 a I’alumnat del centre.

El personal auxiliar d’administracio tindra les segilients funcions:
- Gestié administrativa dels processos de preinscripeid 1 matriculacié d'alumnat.

- Gestio administrativa dels documents académics: expedients académics, titols, beques,
ajuts, certificats, diligéncies, etc.

- Gestio administrativa i tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

- Altres gestions simples encomanades per I’ Administracida o la Secretaria del centre.
Aquestes funcions comporten les tasques segiients:

- Arxiu i classificacio de la documentacio del centre.

- Despatx de la correspondéncia: recepcio, registre, classificacio, tramesa, compulsa,
franqueig, etc.

- Transcripcié de documents i elaboraci6 de llistats i1 relacions d’alumnat.
- Gesti6 informatica de dades.

- Gesti6 de les dades académiques: impressio de les actes provisionals, actualitzacio6 dels
canvis de qualificacions aprovats per la Junta d’Avaluacid, impressio dels informes
d’avaluaci6 individual.

- Atencio telefonica i1 personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa
del centre.
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- Recepcid 1 comunicacié d’avisos, encarrecs interns i d’incideéncies del personal: baixes,
permisos, etc.
- Realitzacié de comandes de material, comprovacié d’albarans, .... D’acord amb els
encarrecs de la direccio del centre.
- Manteniment de I’inventari.
- Control de documents comptables simples.
- Exposici6 1 distribucié de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast:
disposicions, comunicats, etc.
- Gestio del Servei de Taquilles
- Tot allo que li encomani el director o la secretaria del centre
Subalterns

Correspondra a aquest cos de complir les funcions de vigilancia dels locals, de control de les
persones que accedeixen al centre, d’atencid de trucades telefoniques, de custodia del material,
del mobiliari 1 de les instal-lacions; d’utilitzaci6 de maquines reproductores, fotocopiadores 1
similars, 1, en general, altres tasques de caracter similar. Tanmateix, li correspondra també
I’atenci6 a I’alumnat.

Des de mitja hora abans de comengcar la jornada lectiva fins a la seva finalitzacié hi haura al
centre almenys un subaltern. Durant les hores lectives sempre hi haura almenys un subaltern a
consergeria. Sempre que es realitzin activitats fora de 1’horari del centre i la direccio ho cregui
convenient hi haura un subaltern com a minim.

Les funcions dels subalterns son:
- Vigilancia de les instal-lacions del centre.
- Control dels accessos i recepci6 de les persones que accedeixen al centre.
- Custodia del material, del mobiliari 1 de les instal-lacions del centre.
- Utilitzaci6 1 manipulacié de maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
- Atencio a I’alumnat.
Aquestes funcions comporten les tasques segiients:

- Custodiar el mobiliari, les maquines, les instal-lacions i els locals del centre. Comunicar
a la secretaria les anomalies que es puguin detectar quan al seu estat, s 1 funcionament.

- Controlar I’entrada de les persones alienes al centre i atendre-les convenientment.

- Custodiar 1 tenir cura de totes les claus del centre. Facilitant-les al professorat que les
necessiti.

- Rebre, conservar i distribuir els documents, objectes i correspondencia que, amb
aquestes finalitats, els siguin encomanats.
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- Efectuar, dins de la dependéncia del centre, els trasllats de material, mobiliari 1 efectes
que siguin necessaris.

- Fer els encarrecs relacionats amb el servei que els siguin encomanats, dins o fora de
’edifici.

- Manejar maquines reproductores, multicopistes, fotocopiadores, enquadernadores i
altres analogues.

- Utilitzaci6 del fax (enviament i recepcié de documents).

- Realitzacié d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc ... sobre material propi de
’activitat del centre.

- Prestar, si és el cas, serveis adequats a la naturalesa de les seves funcions en magatzems,
ascensors, etc.

- Controlar que no quedi cap alumnat a les dependencies del centre en acabar la jornada.
- Atendre les trucades telefoniques i derivar-les cap a les persones destinataries.

- Controlar els accessos als lavabos de la planta baixa i, sempre que sigui necessari, els
passadissos, escales i altres dependéncies del centre.

- Anotar la previsio d’ts dels aparells audiovisuals i instal-lar-los i recollir-los on
correspongui.

- Anotar la previsi6 d’is d’altres serveis especifics que se’ls encarregui (aula
d’informatica, etc).

- Posar en marxa i apagar les instal-lacions de llum, aigua, calefaccid, alarma 1 dels
aparells que s’escaigui.

- Obertura i1 tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis, instal-lacions
esportives i altres espais del centre. A I’hora del pati i al final de la jornada del mati i de
la tarda, vetllara que totes les aules estiguin tancades.

- Participacid en els processos de preinscripcid i matricula del centre: Iliurament
d’impresos, atenci6 de consultes presencials i derivacio si s’escau...

- Tenir atencio i cura de 1’alumnat, col-laborar des del seu lloc de permanéncia en 1’ordre
1 disciplina del centre.

- Intervenir en els petits accidents de 1’alumnat, segons el protocol d’actuacio6 del centre.
- Ajuda en la mobilitat pel centre de les persones que presenten déficit de mobilitat.

- Recollida i distribucio de les llistes d’abséncia de 1’alumnat i col-laboraci6 en el control
de la puntualitat i I’absentisme.

- En general, qualsevol altra tasca analoga que, per ra6 del servei, els sigui encomanada.
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Personal de neteja

El personal de neteja realitzara les feines que té assignades segons el que digui el conveni
col-lectiu interprovincial pel personal de neteja del Departament d'Ensenyament de la Generalitat
de Catalunya.

Técnic Auxiliar d’Educacio Especial
Les funcions basiques que el monitor o la monitora de suport ha de fer son:
- Donar suport a I’equip de docents de ’aula envers I’alumnat al seu carrec.

- Vetllar per a 1’adquisici6 dels habits de la vida quotidiana al centre per part de
I’alumnat.

- Col-laborar amb el professorat i els subalterns del centre en les hores d’entrada i sortida
de I’alumnat objecte de la seva atencio.

- Ajudar I’alumnat en els seus desplagaments a 1’aula i1 pel centre en general amb el seu
mitja de mobilitat (cadira de rodes, caminadors, bastons, ...) per garantir la participacié de
I’alumnat en les activitats.

- Donar suport a la higiene personal de 1’alumnat objecte de la seva atenci6 (canviar
bolquers, dutxa, acompanyar WC,...).

- Tenir cura de les protesis que porta I’alumnat: vetllar pel seu bon s 1 procurar que es
mantinguin en bones condicions.

- Donar suport en els desplagaments a 1’exterior, en les sortides escolars 1 les activitats
complementaries del centre.

- Donar suport a I’alumnat al pati durant I’esbarjo, i als apats, si cal.

- Aplicar programes de control de esfinters per fer el seguiment del control d’aquests
habit, si fos el cas.

- Col-laborar en les tasques que determini la direccid del centre.

4. Régim disciplinari. Tipificacié de conductes dels alumnes i
correccions disciplinaries

Els actes sancionables de 1’alumnat es classificaran en conductes contraries a les normes de
convivencia i en faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre.

Es poden corregir 1 sancionar les conductes contraries i les faltes realitzades per I’alumnat dins el
recinte escolar, a I’entrada o sortida i durant la realitzacié d’activitats complementaries i
extraescolars.

Als efectes de graduar les mesures correctores i les sancions, es tindran en compte les segiients
circumstancies atenuants:
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- El reconeixement espontani per part de I’alumnat de la seva conducta incorrecta.

- No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivéncia en el
centre.

- La peticio d’excuses en els casos d’injuries, ofenses i alteracio del desenvolupament de
les activitats del centre.

- L’oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.
- La falta d’intencionalitat.

- Altres suposits previstos a la legislacio vigent (Decret de Drets 1 Deures de 1’alumnat,
Llei d’Educaci6, Decret d’ Autonomia de centres educatius...)

Seran considerades circumstancies que poden intensificar la gravetat de 1’actuacié de 1’alumnat:

- Que I’acte comes atempti contra el deure a no discriminar a cap membre de la comunitat
educativa per rad de naixement, raga, sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o
social.

- Que I’acte comes comporti danys, injuries o ofenses als companys d’edat inferior, als
incorporats recentment al centre.

- La premeditacio i la reiteracio.

- Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

4.1 Resolucio de conflictes

En cas de conflicte es procurara que els implicats resolguin directament el conflicte per la via del
dialeg mesurat 1 correcte. El paper de la tutoria és clau per potenciar aquest dialeg i tractar de
resoldre el conflicte, derivant I’alumnat al servei de mediacié quan sigui necessari.

En cas de conflictes entre un alumnat i un professorat o membre del P.A.S. es procurara que els
implicats resolguin directament el conflicte per la via del dialeg mesurat i correcte. Si no s'arriba
a una solucid es recorrera a la intervencio de la tutoria 1 la coordinacio de nivell. Finalment, en
cas necessari, intervindra la direccio.

4.2 Conductes contraries a la convivéncia en el centre

4.2.1 Conductes sancionables

Al centre, es consideraran conductes contraries a les normes de convivéncia les segiients
actituds:

1. Retardar-se sense motiu aparent.
2. Conversar assiduament amb companys o companyes o expressar-se improcedentment a classe.

3. Comportar-se ocasionalment de manera sorollosa o inadequada o utilitzar instruments
(rellotges, mobils, aparells de musica, cartes...) que alteren el desenvolupament normal de la
classe.
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4. No portar el material necessari per el desenvolupament de les activitats lectives.

5. No fer la feina a classe o a casa.

6. No portar una nota actitudinal signada (ESO).

7. El deteriorament, causat no intencionadament, de les dependéncies del centre, o del material
del centre o de la comunitat escolar.

8. Desordenar i embrutar aules, passadissos o taules.

9. Menjar a l'aula.

10. No fer cas a les indicacions del professorat.

4.2.2 Mesures correctores

Les conductes contraries a les normes de convivencia del centre es consideren incidéncies lleus o
actitudinals 1 es tractaran de forma separada de les faltes.

Les mesures correctores que es poden aplicar son:

a) Amonestacio oral, qualsevol professorat pot fer una amonestacié oral a alumnat.

b) Compareixenca immediata davant del cap d’estudis adjunt, del cap d'estudis o del
director del centre.

c.1) Privaci6 del temps d'esbarjo.( 20’) El professorat que imposa aquest castig haura de
vigilar I’alumnat sancionat.

c.2) El professorat pot allargar 5 minuts I’hora de sortida del centre.
d) Amonestacio escrita mitjangant 1’aplicatiu descrivint els fets.

e) Realitzacid de tasques educadores per a l'alumnat, en horari no lectiu, i/o la reparacid
economica dels danys causats al material del centre o bé al d'altres membres de la
comunitat educativa. La realitzaci6 d'aquestes tasques no es podra prolongar per un
periode superior a dues setmanes.

f) Canvi de grup o classe de 1'alumnat per un periode maxim de quinze dies.

g) Suspensioé del dret d'assisténcia a determinades classes per un periode no superior a
cinc dies lectius. Durant la imparticié d'aquestes classes I'alumnat ha de romandre al
centre efectuant els treballs académics que se li encomanen.

h) Retirada del aparell electronic (mobil, ordinador, etc) de manera temporal.

Les mesures a, b, ¢ i 1, ¢.2, d i h, les pot aplicar directament el professorat quan observi una
conducta contraria a les normes de convivencia. En el cas de posar un Full d’Amonestacio
Actitudinal (Amonestacié Lleu), el professorat ha de tenir en compte que I’alumnat ha de
romandre a I’aula.

Tres amonestacions lleus actitudinals equivalen a una amonestacio greu actitudinal. Les mesures,
e, f1g, s’aplicaran quan un alumnat acumuli una amonestacié greu actitudinal. Aquestes mesures
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les adoptara la tutoria de forma consensuada amb Prefectura d’Estudis, un cop escoltat I’alumnat,
1 s’hauran de comunicar per escrit a la familia.

Les conductes contraries a les normes de conviveéncia prescriuen al mes de la seva comissio, 1 les
mesures correctores, al mes de la seva imposicio.

La tutoria ha d’arxivar a la fitxa de 1’alumnat una copia signada pel pare/mare o tutoria legal de
I’alumnat del comunicat amb la mesura adoptada.

L’acumulaci6 de conductes contraries a les normes de conviveéncia es podra qualificar com a
falta quan ho determini I’equip docent.

En el cas de I’alumnat de postobligatori no es faran servir amonestacions actitudinals. En el cas
que D’alumnat manifesti una actitud incorrecta, sera considerada una conducta greument
perjudicial per a la convivencia en el centre.

4.3 Faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre.

4.3.1 Article 37.1 (LEC). Conductes sancionables

1. Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les
conductes seglients:

a) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres
membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes
que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.

b) L’alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el
deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, la falsificaci6 o la
sostraccid de documents i materials académics i la suplantacié de personalitat en actes de la vida
escolar.

c) Els actes o la possessid de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la salut, i
la incitacio a aquests actes.

d) La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre.

2. Els actes o les conductes a que fa referéncia I’apartat 1 que impliquin discriminacié per ra6 de
geénere, sexe, raca, naixenga o qualsevol altra condicid personal o social dels afectats s’han de
considerar especialment greus.

4.3.2 Article 34.3 (LEC). Sancions que es poden imposar
Les sancions que es poden imposar per la comissié d’alguna de les faltes tipificades per ’apartat
1 son:

a) la suspensio del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries o la suspensio
del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en tots dos suposits per un periode maxim
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de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzaci6 del curs académic, si son menys de tres
mesos.

b) la inhabilitaci6 definitiva per a cursar estudis al centre.

L’aplicaci6 de les sancions descrites en aquest apartat només es poden adoptar com a resolucio
d’un expedient disciplinari o amb procediment abreujat per tal d'evitar tal obertura d'expedient
(article 25.7 del decret 102/2010, de 3 d'agost d'autonomia dels centres educatius).

4.3.3. Article 25 (Decret 102/2010). Competéncia per imposar la sancio.

Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la resolucid de I’expedient incoat a
I’efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d’utilitat social per al
centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de manera
complementaria en la resolucio del mateix expedient.

4.3.4. Article 25.6 (D102/2010). Prescripcio.

Les faltes i sancions a qué es refereix aquest article (faltes greument perjudicials per a la
conviveéncia) prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissi6o 1 de la seva
imposicio.

4.3.5. Art. 24.3 i 4 (D102/2010). Graduacié de les sancions.

3. Per a la graduacid en D’aplicacio de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a
I’article 37.1 de la Llei d’educacio, s’han de tenir en compte els criteris seglients:

a) Les circumstancies personals, familiars 1 socials 1 1’edat de 1’alumnat afectat.
b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

c¢) La repercussio de la sanci6 en la millora del procés educatiu de I’alumnat afectat 1 de la resta
de I’alumnat.

d) L’existéncia d’un acord explicit amb els progenitors o tutories legals, en el marc de la carta de
compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar la sancié de manera compartida.

e) La repercussio objectiva en la vida del centre de ’actuacié que se sanciona.
f) La reincideéncia o reiteracid de les actuacions que se sancionen.

4. En tot cas, els actes o conductes a que fa referéncia 1’article 37.1 de la Llei d’educacié s’han
de considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s’han d’acordar de manera
proporcionada a aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminaci6 per rad de geénere, sexe,
raga, naixenca o qualsevol altra circumstancia personal o social de terceres persones que resultin
afectades per 1’actuacio a corregir.
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4.3.6. Garanties i procediment en la correccié de faltes greument perjudicials per
a la convivéncia

1. La instruccié de I’expedient correspon a un o una docent amb designacié a carrec de la
direccid del centre. A I’expedient s’estableixen els fets, 1 la responsabilitat de I’alumnat implicat,
1 es proposa la sanci6 aixi com, si escau, les activitats d’utilitat social per al centre i, en el seu
cas, 'import de reparacié o restitucid dels danys o materials que eventualment hagin quedat
afectats per ’actuacié que se sanciona.

2. De la incoacid de I’expedient la direccid del centre n’informa 1’alumnat afectat i, en el cas de
menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals. Sense perjudici de les altres actuacions
d’instruccié que es considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de resolucio,
I’instructor o instructora de I’expedient ha d’escoltar I’alumnat afectat, i també¢ els progenitors o
tutories legals, i els ha de donar vista de I’expedient completat fins a la proposta de resolucid
provisional per tal que puguin manifestar la seva conformitat amb alld que a I’expedient
s’estableix 1 es proposa o hi puguin formular al-legacions. El termini per realitzar el tramit de
vista de I’expedient, de la realitzaci6 del qual n’ha de quedar constancia escrita, és de cinc dies
lectius i el termini per formular-hi al-legacions és de cinc dies lectius més.

3. Per tal d’evitar perjudicis majors a I’educacié de 1’alumnat afectat o a la de la resta d’alumnat
del centre, en incoar un expedient la direccid del centre pot aplicar, de manera excepcional, una
suspensid provisional d’assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a
un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié de la direccid que incoa
I’expedient. Aquesta suspensio pot comportar la no-assisténcia al centre. Altrament, 1’alumnat
haura d’assistir al centre, perd no podra participar en les activitats lectives amb el seu grup
mentre duri la suspensio6 provisional d’assisténcia a classe. En tot cas, en la suspensio provisional
d’assisténcia a classe, que s’ha de considerar a compte de la sancid, s’han de determinar les
activitats 1 mesures educatives a dur a terme durant aquest periode. Aquesta mesura es pot
adoptat, pel que fa al moment de la seva aplicacio, seguint dos sistemes:

1. D’urgeéncia. Aplicacié immediata a la falta comesa de la suspensid provisional
d’assistencia a classe 1 notificacid posterior als pares, mares o tutories legals, tutoria,
equip docent i comissié de convivencia.

2. Ordinari. Aplicacid un cop valorats els informes al respecte, si s’escau, de la tutoria,
equip docent o professorat per part de 1’instructor i enviats al Director.

4. Un cop resolt I’expedient per la direcci6 del centre, i a instancies dels progenitors o tutories
legals, o de I’alumnat afectat si és major d’edat, el consell escolar pot revisar la sanci6 aplicada,
sens perjudici, de la presentacié dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis
territorials corresponents. En qualsevol cas, la direcci6 del centre ha d’informar peridodicament el
consell escolar dels expedients que s’han resolt. Les faltes i sancions prescriuen, respectivament,
als tres mesos de la seva comissio i de la seva imposicio.

5. Per garantir I’efecte educatiu de 1’aplicaci6 de les sancions que comportin la perdua del dret a
assistir temporalment al centre en les etapes d’escolaritzacié obligatoria es procurara 1’acord del
pare, mare o tutoria legal. Quan no s’obtingui aquest acord, la resolucié que imposa la sancid
expressara motivadament les raons que ho han impedit. La sanci6 d’inhabilitacié definitiva per
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cursar estudis en el centre, en les etapes obligatories, ha de garantir a I’alumnat un lloc escolar en
un altre centre. El Departament d’Educacié ha de disposar el que sigui pertinent quan el centre
afectat no pugui gestionar directament la nova escolaritzacié de 1’alumnat en qiiestio.

6. Quan, en ocasi6 de la presumpta comissio de faltes greument perjudicials per a la convivencia,
I’alumnat, 1 la seva familia en els 1 les menors d’edat, reconeixen de manera immediata la
comissio dels fets 1 accepten la sancid corresponent, la direccid imposa 1 aplica directament la
sancio. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa 1 de
I’acceptacio de la sancid per part de I’alumnat i, en els i les menors d’edat, del seu pare, mare o
tutoria legal.

4.4 Incompliment de normes relatives a entrades i sortides

4.4.1 Alumnat d’ESO

Per a I’alumnat d’ESO, I’acumulacié de tres retards a primeres hores al llarg d’un mes es
valorara com una conducta contraria contra les normes de convivencia del centre i s’aplicara la
mesura de recuperacid del temps perdut.

Si I’alumnat acumula dotze faltes no justificades o supera el 20% d’abseéncies la tutoria
informara als pares, mares o tutories legals de 1'alumnat, si aquest és menor d’edat, o al propi
alumnat.

En cas de persistir la situacid, I’alumnat acumula dotze faltes més no justificades o es supera el
20% d’abséncies, la tutoria informara novament els pares, mares i tutories legals de 1'alumnat, si
aquest és menor d’edat, i els requerira per a una entrevista.

A més, en el cas d'alumnes d’ESO, podra sancionar 'alumnat a recuperar les hores perdudes:
- En les hores d'esbarjo.
- En hores fora de I'horari lectiu de I'alumnat.

Cas de continuar les abseéncies, la tutoria posara en marxa el Protocol municipal d’absentisme,
comunicant les abséncies mitjangant correu certificat i, en cas de reincidéncia, derivant I’alumnat
a la Comissidé Social del centre amb la possibilitat de derivar I’alumnat als Serveis Socials
Municipals.

4.4.2 Alumnat postobligatori

Per a I’alumnat de postobligatori, tres retards injustificats es consideraran com una falta
d’assistencia, cas de continuar les faltes no justificades i superar-ne el vint per cent per
materia/UF, ’alumnat perdra 1’avaluacié continuada i1 s’haura d’examinar en la 2n convocatoria
al mes de juny. Aquesta mesura s’aplicara en el marc dels equips docents o juntes d’avaluacio.
Tot 1 aix0, en els cicles formatius el departament establira, en funci6 dels continguts de
determinades unitats formatives si modifica el % esmentat anteriorment.

Només es consideren faltes d’assisténcia justificades aquelles que aportin un document oficial.
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4.5 Incompliment de normes relatives a higiene i neteja i desperfectes

Tot I’alumnat que mantingui conductes contraries a les normes d'higiene, embrutin o produeixin
desperfectes al centre seran sancionats amb tasques que contribueixin a la reparacié dels danys
causats (netejar taules, recollir papers, esborrar pintades, etc.).

Si els danys produits suposen despeses econdmiques per a 1’Institut, aquestes seran abonades per
I’alumnat responsable. Si la responsabilitat és col-lectiva, les despeses seran abonades
col-lectivament pel grup d'alumnat que es tracti.

En cas de no sortir el responsable dels desperfectes, les feines o despeses derivades aniran a
parar al grup classe responsable de forma col-lectiva.

Fumar al centre és una falta segons es preveu al Decret de drets i deures de I’alumnat, es
sancionara amb un Full d’Amonestaci6 Molt Greu. La reiteraci6 d'aquesta conducta es
sancionara amb 1’obertura d’un expedient disciplinari.

4.6 El servei de mediacio
La Comissio de Mediacio pot esta formada per alumnat, professorat, PAS 1 families.

El Servei de Mediaci6 t¢ com a objectiu la resolucié de conflictes dins d’un context no
sancionador 1 de tractament educatiu dels mateixos. El funcionament d’aquest Servei esta regulat
en el Projecte de mediacio escolar del centre i el l'article 19 del Decret 102/2010 sobre drets 1
deures de l'alumnat 1 regulacié de la convivencia en els centres educatius no universitaris de
Catalunya, on s’estableixen els objectius, les tipologies dels conflictes a mediar 1 les persones
adequades per exercir la tasca de mediadors 1 mediadores, etc.

El procés de mediacio i el NOFC funcionen en paral-lel. La participaci6 en el procés de mediacio
¢és voluntaria 1 no eximeix, automaticament, del compliment de sancions, sin6 que comporta la
reparacié de danys i la reconciliaci6 entre les persones implicades. La mediaci6 té per objectiu
prevenir conductes problematiques i promoure la participaci6 de diferents membres de la
comunitat educativa en el manteniment d’un bon clima de convivencia al centre.

4.6.1 Principis de la mediacié escolar

La mediaci6 escolar regulada en aquest titol es basa en els principis seglients:

a) La voluntarietat, segons la qual les persones implicades en el conflicte son 1liures d'acollir-se o
no a la mediacid, i també de desistir-ne en qualsevol moment del procés.

b) La imparcialitat de la persona mediadora que ha d'ajudar els participants a assolir I'acord
pertinent sense imposar cap solucid ni mesura concreta ni prendre-hi part. La persona mediadora
no pot tenir cap relacio directa amb els fets que han originat el conflicte.

c¢) La confidencialitat, que obliga els participants en el procés a no revelar a persones alienes la
informacio confidencial que obtinguin, llevat dels casos previstos a la normativa vigent.
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d) El caracter personalissim, que suposa que les persones que prenen part en el procés de
mediacid han d'assistir personalment a les reunions de mediacid, sense que es puguin valer de
representants o intermediaris o intermediaries.

4.6.2 Inici de la mediacio

Els processos de mediacido es poden utilitzar com a estratégia preventiva en la gestid de
conflictes interpersonals, que son freqiients en els centres docents, i no estan necessariament
tipificats com a conductes contraries a la conviveéncia en el centre.

Tal 1 com estableix el Decret 279/2006 sobre drets i deures de l'alumnat i regulacié de la
convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, es pot oferir la mediaci6 en la
gestid de conflictes generats per les conductes de I’alumnat contraries a les normes de
convivencia del centre o greument perjudicials per a la convivéncia en el centre, que hagin
originat un perjudici a altres, llevat que es doni alguna de les circumstancies segiients:

a) Que s’hagi produit una agressid, amenaga o vexaci6 a algun membre de la comunitat
educativa, si s’ha emprat greu violéncia o intimidacid, o si es tracta d’una reiterada i
sistematica comissio de conductes contraries a les normes de conviveéncia del centre.

b) Que ja s’hagi utilitzat el procés de mediacié en la gestié de dos conflictes amb el
mateix alumnat, durant el mateix curs escolar, qualsevol que hagi estat el resultat
d’aquests processos. Es pot oferir, també, la mediacié com a estrategia de reparacid o de
reconciliacid, un cop aplicada una mesura correctora o una sancid, per tal de restablir la
confianca entre les persones i proporcionar nous elements de resposta en situacions
semblants que es puguin produir.

Qualsevol alumnat, per iniciativa propia o per recomanacid d’altres persones del context on
sorgeix el conflicte, pot sol-licitar prendre part en un procés de mediacio per tal d’aclarir la
situacio 1 evitar la possible intensificacié del conflicte.

Aixi mateix, un cop detectada una conducta contraria a les normes de convivencia del centre es
pot oferir a 1’alumnat la possibilitat de resoldre el conflicte per la via de mediacio, llevat dels
casos esmentats a I’apartat anterior. Si el procés de mediaci6é es duu a terme un cop iniciat un
procediment sancionador, el centre ha de disposar de la confirmacio expressa de I’alumnat 1, si és
menor dels seus pares, les seves mares o tutories legals, en un escrit dirigit al director o a la
directora del centre on consti I’opcié per la mediacio i la voluntat de complir I’acord a que
s’arribi. En aquest cas, s’atura provisionalment el procediment sancionador i s’interrompen els
terminis de prescripci6 i de les mesures provisionals adoptades i, des del moment de I’assumpcio
del compromis, no es poden adoptar mesures provisionals i en el cas d’haver-se adoptat se
suspenen provisionalment.

4.6.3 Procés de mediacio
El director delega a la Comissio de Mediacio la seva potestat recollida al Decret 102/2010.

Si la demanda sorgeix de I’alumnat, el procés de mediacid sera gestionat directament per les
persones de la comunitat educativa préviament acreditades com a mediadors o mediadores.
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Si el procés s’inicia a partir ’acceptacio de 1’oferiment de mediacio feta pel centre en la gestio
d’un conflicte, la Comissié de Mediacidé ha d’escollir, en el termini maxim de dos dies habils,
una persona mediadora, entre els pares, mares, personal docent i1 personal d’administracio i
serveis del centre, que disposin de capacitat i formacido adequada per conduir el procés de
mediacio. La persona triada no pot tenir cap relacio directa amb els fets. En tot cas, ’acceptacid
de I’alumnat és voluntaria. La Comissi6 de Mediacié valorara si es potencia que la mediacio
estigui dirigida per iguals, de manera que hi ha la possibilitat que les dues persones mediadores
sigui alumnat.

La persona mediadora, després d’entrevistar-se amb ’alumnat, s’ha de posar en contacte amb la
persona perjudicada per exposar-li la manifestacio favorable de 1’alumnat de resoldre el conflicte
per la via de la mediacio 1 per escoltar la seva opinid pel que fa al cas (en aquest procés sempre
hi intervindra professorat de la Comissio de Mediacio).

Quan s’hagin produit danys a les instal-lacions o al material dels centres docents o s’hagi sostret
aquest material, el director o la directora del centre ha d’actuar en el procés de mediacio en
representacio del centre.

Quan el procediment sancionador s’hagi obert per una acumulaci6é de conductes contraries en el
que es vegi implicat divers professorat podra actuar com a part perjudicada un representant de
I’equip docent del curs de I’alumnat.

Si la persona perjudicada accepta participar en el procés de mediacid, la persona mediadora ha
de convocar una trobada de les persones implicades en el conflicte per concretar 1’acord de
mediacié amb els pactes de conciliacié i/o de reparacio a que vulguin arribar.

4.6.4 Finalitzacio del procés de mediacié

Els acords presos en un procés de mediacié s’han de recollir per escrit. Si la soluci6 acordada
inclou pactes de reparacid, s’ha d’especificar a quines accions reparadores en benefici de la
persona perjudicada es compromet 1’alumnat i, si és el cas, els seus pares, mares o tutories legals
1, en quin termini s’han de dur a terme.

4.7 Activitats fora del centre CCFF i BATX

4.7.1 Activitats curriculars d’un dia

L'alumnat que acumuli tres amonestacions greus o una molt greu als 60 dies anteriors a una
activitat fora del centre, no podra participar-hi sense la valoracid positiva de I’equip docent.
4.7.2 Activitats fora del centre de més d’un dia

L'alumnat que acumuli tres amonestacions greus o una molt greu als 60 dies anteriors a una
activitat fora del centre, no podra participar-hi sense la valoraci6 positiva de I’equip docent.

L’alumnat que acumuli més de 3 amonestacions molt greus, o equivalent, al llarg de 90 dies,
I’alumnat amb més d’un 20% de faltes d’assisténcia no justificades al llarg de I’tltim trimestre,
inclouran a I’ultima sancidé que se’ls imposi la impossibilitat de participar en activitats fora del
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centre de més d’un dia. Aquesta sancio s’haura d’incloure a la sancio cautelar del seu expedient
en el moment d’incoar-lo.

4.7.3 Activitat fora del centre de final de curs

L'alumnat que acumuli tres amonestacions greus o una molt greu als 60 dies anteriors a una
activitat fora del centre, no podra participar-hi sense la valoracid positiva de I’equip docent.

L’alumnat que acumuli més de 3 amonestacions molt greus o equivalent al llarg del segon i el
tercer trimestre, I’alumnat amb sancions de suspensi6 del dret d’assisténcia al centre imposades a
I’altim trimestre, 1’alumnat amb més del 20% de faltes d’assisteéncia no justificades al llarg del
curs o a l’ultim trimestre, inclouran a la seva ultima sanci6 la impossibilitat de participar a
’activitat de final de curs si aquesta es realitza fora del centre.

L’alumnat que no participi a les activitats complementaries del seu nivell no podran participar a
I’activitat de final de curs.

4.7.4. Alumnat sancionat

L’alumnat sancionat realitzara les tasques encomanades per I’equip docent.

5. Altres situacions a regular

5.1 Activitats complementaries

Soén activitats complementaries totes aquelles que estipulades pels departaments o organs de
coordinaci6 del Centre complementen els continguts relacionats amb la programacié de les
diferents materies i enriqueixen el procés d'ensenyament-aprenentatge. Es faran dintre o fora del
centre i tindran caracter obligatori.

La programacidé general d'aquestes activitats es fara al comengament del curs o amb la deguda
antelacio (abans de I’inici de cada trimestre del curs), a partir de les propostes que, a criteri dels
departaments i de la coordinacidé pedagogica, es creguin convenients i, en el cas que impliqui una
sortida del centre, hauran de ser aprovades pel Consell Escolar.

Les sortides s’han d’incorporar a I’inici de curs a la llista de sortides anuals que es presentara al
Consell Escolar. Els Caps de departaments, han d’emplenar els impresos de fulls d'activitats
establerts pel centre i lliurar-los a coordinacid pedagogica, per tal de ser autoritzades per la
direccio i1 pel Consell Escolar. En aquest fulls hi constaran: el departament que les organitza, el/s
grup/s, la data, I'hora de sortida i arribada, el lloc, el transport, el professorat responsable de
I’activitat i una breu descripcio de I'activitat.

Posteriorment, en el moment de ’organitzacié de la sortida, s’haura d’informar a Prefectura
d’Estudis del professorat acompanyant, tenint en compte que la ratio professorat/alumnat ha de
ser 1/20 amb un minim de 2 professors. En el cas que la ratio sigui sensiblement inferior, s’ha de
demanar autoritzacid a Prefectura d’Estudis. També es fara un estat dels grups que queden
desatesos per la participacié del professorat en la sortida, i del professorat que queden sense
alumnat per haver marxat els seus grups. Aquest professorat es considerara professorat de
guardia.
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Sempre que 1'horari previst per a la realitzacid de l'activitat ho permeti, es respectaran el maxim
d'hores de classe que 1’alumnat puguin fer, ja sigui abans de l'activitat, o bé després.

Per raons pedagogiques s'evitara realitzar activitats durant les dues setmanes anteriors a les
avaluacions, aixi com durant els dies afectats pel calendari de recuperacid, els dies establerts per
les exposicions dels Treballs de Recerca i1 dies d’avaluacions. Com a norma general, cal evitar
fer sortides o activitats complementaries després del 15 de maig.

La Comissio Pedagogica vetllara perque les propostes d’activitats complementaries mantinguin
un equilibri a la seva distribucid entre els diferents nivells educatius. Els Equips Docents
vetllaran perqué mantinguin un equilibri pel que fa a la seva seqiienciacié al llarg del curs,
evitant que es produeixin més de dues sortides amb cost economic al llarg del trimestre.

L’alumnat que participi en activitats fora del centre, els caldra 1'autoritzacid escrita dels seus
pares, mares o tutories legals. A l'imprés d'autoritzaci6 hi figuraran: el departament o seminari
responsable, l'activitat que es realitza i el lloc, la data, 'hora de sortida i arribada, I'import a
pagar per l'alumnat, el nom de I'alumnat, el del pare/mare/tutoria legal i la seva signatura. En
qualsevol cas, s’haura de fer servir el model normalitzat al centre.

El professorat responsable de l'activitat s’encarregara d’informar al professorat de 1’equip docent
i a la Coordinaci6 de Serveis 1 Activitats Extraescolars, recollira les autoritzacions signades, es
fara carrec del cobrament de I'activitat i elaborara la Ilista de I’alumnat que participa a la sortida
amb ’antelaci6 minima que apareix al protocol establerts per la planificacié i desenvolupament
d’activitats fora del centre.

Per tal que les sortides tinguin 1’aprovacié final de la direccid, han de tenir com a minim la
participacio del 70% de I’alumnat que hi pot participar, sense comptar els alumnes sancionats.

L’alumnat que no participi en les activitats complementaries del seu nivell no podran participar
a ’activitat de final de curs.

A les reunions amb 1’alumnat, prévies a les sortides o viatges, I’equip de professorat deixara ben
clares les normes de disciplina que I’alumnat haura de seguir.

El consum d’alcohol, tabac o d’altres drogues, sortir sense autoritzacid, no complir horaris, no
respectar a les persones o coses, es convertira automaticament en una falta greu o molt greu. En
qualsevol cas, les normes de conviveéncia del centre estaran vigents durant I’activitat, de manera
que I’alumnat haura de fer cas de les indicacions que doni el professorat en tot moment.

En el cas que un alumnat provoqui un incident molt greu o mantingui una actitud irresponsable,
el professorat acompanyant podra aplicar les mesures correctores que considerin necessaries i,
fins 1 tot, proposar el retorn a casa. En aquest cas, I’alumnat retornara a casa acompanyat d’un
professorat i totes les despeses provocades per aquest incident aniran a carrec de la seva familia.

Per norma general, I’alumnat ha de retornar al centre després d’una sortida. L’alumnat de
postobligatori menors d’edat podra no retornar amb el grup si préviament ha lliurat una
autoritzacié signada pel seu pare, mare o tutoria legal a la persona responsable de I’activitat. A
aquesta autoritzacio, ha de constar de forma expressa ’autoritzaci6 per deixar a I’alumnat en el
moment de la tornada, juntament amb el nom de la persona que signa 1’autoritzacio.
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5.2 Viatges de diversos dies

A les sortides de diversos dies, estaran vigents totes les normes previstes per les sortides d’un
dia. A més, els professors acompanyants establiran els horaris durant la sortida: esmorzar, dinar,
hora de llevar-se i de tornada a la nit, aixi com 1’horari destinat a temps lliure. En aquests tipus
de sortida, els pares, mares o tutories legals hauran de signar un full on acceptaran totes les
normes de sortides.

En el cas que es realitzi una sortida de més d’un dia, sera obligatoria I’assisténcia al centre de
I’alumnat que no participa en el viatge. El professorat que marxi deixarad feina preparada 1 el
que es quedi no avangara matéria, realitzant activitats complementaries.

5.3 Jornades culturals/ Técniques FP

El centre dura a terme cada curs unes jornades culturals en les quals es fomentara qualsevol tipus
d'activitats culturals, esportives, ludiques, etc alternatives a les académiques que es fan
normalment al centre. La participacié d'alumnat i professorat és obligatoria segons el seu marc
horari. Prenent-se les mesures de control d'assisténcia de I'alumnat 1 el professorat que siguin
pertinents.

Les jornades culturals tindran lloc 1’tltim dia abans de les vacances de Nadal 1 el dia de Sant
Jordi. A part d'aquests dies, la direccid del centre, un cop escoltats els diferents estaments de la
comunitat educativa, pot incorporar altres dies amb activitats culturals, ludiques o tutorials a la
planificaci6 anual del centre. En aquest cas, s’haura de concretar ’horari de desenvolupament de
les mateixes.

Per a I’organitzacio de les jornades culturals, es creara una comissio de treball on poden estar
representats tots els estaments de la comunitat educativa.

Les jornades tecniques d’FP es duran a terme durant el segon trimestre amb coordinaci6é amb les
empreses 1 els departaments de CCFF.

5.4 Publicacions

Tota publicacido que es faci a I'INS ha de garantir el dret de tots el membres de la comunitat
escolar a que se li respectin la llibertat de consciéncia, i les seves conviccions religioses, morals i
ideologiques, i la seva intimitat en relacié amb aquelles creences o conviccions.

Es tindran en compte els segiients criteris:

- Observar sempre una clara distincid entre els fets i opinions o interpretacions, evitant
tota confusio o distorsi6 deliberada d'ambdues coses, aixi com la difusid de conjectures i
rumors.

- Difondre Unicament informacions fonamentades, evitant en tot cas afirmacions o dades
imprecises i sense base suficient que puguin lesionar o menysprear la dignitat de les
persones 1 provocar dany o descredit injustificat a institucions 1 entitats publiques i
privades, aixi com la utilitzaci6 d'expressions o qualificacions injurioses.

- Rectificar amb diligéncia i amb tractament adequat a la circumstancia, les informacions
-1 les opinions que se'n derivin- que s'hagin demostrat falses i que, per tal motiu, resultin
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perjudicials per als drets o interessos legitims de les persones i/0 organismes afectats,
sense eludir, si calgués, la disculpa, amb independéncia d'allo que les lleis disposen al
respecte.

- Respectar el dret de les persones a la seva propia intimitat i imatge, evitant la
intromissio gratuita 1 les especulacions innecessaries sobre els seus sentiments 1
circumstancies, especialment quan les persones afectades ho explicitin.

- Observar escrupolosament el principi de presumpcié d'innoceéncia en les informacions 1
opinions relatives a causes o procediments penals en curs.

- Actuar amb especial responsabilitat i rigor en el cas d'informacions o opinions amb
continguts que puguin suscitar discriminacions per raons de sexe, raga, creences o
condicio social 1 cultural, aixi com incitar a 1'is de la violéncia, evitant expressions o
testimonis vexatoris o lesius per a la condicid personal dels individus i la seva integritat
fisica i moral.

Tot tipus de treball haura d'anar signat. Si un treball es presenta amb pseudonim caldra que la
persona o persones responsables de la publicacidé coneguin el nom i el diguin, cas que sigui
necessari.

Sempre que es facin referéncies personals a qualsevol membre de la comunitat escolar, caldra
consultar amb la persona afectada, per saber el seu parer i donar el permis per a la seva
publicacio.

La critica constructiva 1 argumentada a la tasca professional i publica dels membres de la
comunitat escolar es podra fer sense cap tipus de permis.

Els autors, autores i responsables de les publicacions que no s'ajustin a aquestes normes s'hauran
d'atenir a les conseqiiéncies que d'aixo se'n derivin.

5.5 Procediment per fer reclamacions

Per Resolucid de 24 de maig de 2004, es dicta el procediment que s’ajusta al protocol marc que
estableix dita resolucio, a seguir en cas de reclamacions sobre actuacions d’un o una membre de
I’equip huma del centre. Aixi mateix es poden rebre reclamacions degudes al funcionament del
centre no circumscrites a 1’actuacié de 1’equip huma.

Per tal de concretar els mecanismes previstos en el centre s’estableixen les segiients directrius,
que abasten al funcionament de tota la organitzacid, llevat de les qualificacions académiques dels
alumnes, que es regeixen per una normativa especifica.

5.5.1 Presentacio

Qualsevol membre de la comunitat educativa i aquelles que puntualment realitzin alguna gestid
en el centre, i consideri que s’han lesionat els seus drets o que no ha rebut el servei amb la
correcci6 adequada podran presentar una queixa o reclamacié adrecada al/la Director/a i
presentada al registre del centre.

Amb la finalitat d’evidenciar deficiencies en el servei, es disposa també d’impresos de
suggeriments que soOn accessible a totes les persones usuaries i1 personal del centre.
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Complimentats els impresos es dipositaran a la bustia o es presentaran seguint el procediment
previst en el punt anterior. Al mateix temps, qualsevol pare/mare/tutoria legal o professorat del
centre pot fer servir la funcionalitat de queixes 1 suggeriments de 1’aplicatiu de centre.

5.5.2. Contingut

Les queixes 1 reclamacions inclouran:

- Les dades personals de qui la presenta i el seu domicili, als efectes de poder notificar la
resolucio

- Una exposicié clara i concreta dels fets, de les irregularitats, de les anomalies, etc.
objecte de la queixa, reclamacié o suggeriment

- Data i signatura del reclamant.
La persona reclamant incloura en ’escrit les dades, documents 1 altres elements acreditatius dels
fets, actuacions o omissions origen de la queixa.
5.5.3 Resolucio

El director/a del centre resoldra les reclamacions que afecten al personal docent i no docent del
centre. Per a fer la resolucid haura de:

- Rebre la documentacio i estudiar-la directament o a través d’altres organs del centre.

- Obtenir indicis i, sempre que sigui possible, fer comprovacions sobre 1’ajustament dels
fets exposats a la realitat.

- Traslladar copia de I’escrit de queixa rebut a la persona treballadora del centre afectat, i
demanar-li un informe escrit precis sobre els fets objecte de la queixa, aixi com
I’aportacid de la documentacié que consideri oportuna.

- Estudiar el tema amb la informacié aixi recollida i, si ho considera oporti, demanar
I’opinid d’organs de govern i/o de participacio sobre la qiiestio.

- Dur a terme totes les actuacions d’informacid, d’assessorament i, si fa al cas de
mediacio.

- Contestar per escrit als qui han presentat la queixa, amb constancia de recepcio,

comunicant-los la resolucio a que s’ha arribat o, si s’escau, la desestimacidé motivada de
la queixa

En el cas que el Director/a sigui part directament interessada de la queixa, s’haura d’abstenir i,
en el seu lloc, ho fara el cap d’Estudis.

En cas de disconformitat amb la solucié adoptada al centre, la persona interessada podra recorrer
als Serveis Territorials d’Educacio.
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5.6 Avaluacions

L’avaluacido dels processos d’aprenentatge de I’alumnat sera continua i amb observacid
sistematica del procés d’aprenentatge de I’alumnat en cadascuna de les matéries i 1’analisi global
del progrés de cada alumnat en cada curs i al llarg de I’etapa.

Tots els documents oficials de 1’avaluacidé s’han de conservar en el centre a disposicio de la
Inspeccid per a possibles comprovacions. Tamb¢, amb aquesta finalitat, cal mantenir en el centre
tot el material que hagi pogut contribuir a atorgar una qualificacié (proves escrites, treballs,
quaderns de practiques, etc.). Tots els documents d’avaluacid (proves, treballs, dossiers...) s’han
de guardar fins al 31 d’octubre del curs segiient.

Els departaments han de fixar els criteris d’avaluacio, segons els objectius terminals o resultats
d’aprenentatge en CCFF, i els criteris de qualificaci6 (el nombre i tipus de proves, els treballs, la
llibreta...). També han de fixar els criteris de recuperacio i la metodologia emprada. Els Caps de
Departament han de comunicar aquests criteris a la direccio del centre. Han de ser molt clars
davant de possibles reclamacions.

L’alumnat ha de congixer els criteris de qualificacié des de principi de curs. En els casos en que
hi hagi més d’un professorat en un departament fent el mateix nivell, aquests es posaran d’acord
sobre els continguts a avaluar en cada periode i sobre els criteris a seguir en posar les proves i en
la seva correccid. El Cap de Departament vetllara perqué aquesta coordinacio sigui efectiva.

Se'n faran tres avaluacions al llarg del curs. Als grups d'ESO, a més a més, es fara una
pre-avaluacio al mes d’octubre i a ser possible abans de la reuni6é de pares, mares 1 tutories legals
per nivells. A cada avaluacido s’elaborara una acta amb les qualificacions atorgades pel
professorat a cadascun de I’alumnat 1 es comunicaran a les seves families mitjangant un butlleti
de notes on es faran constar els resultats académics i actitudinals de I’alumnat.

L’alumnat de I’ESO sera avaluat de forma qualitativa amb els segiients items: insuficient,
suficient, bé, notable 1 excel-lent. L’alumnat de Batxillerat i cicles Formatius seran avaluats de
forma quantitativa amb puntuacions que oscil-laran entre I’1 i el 10.

L'equip docent, coordinat per la tutoria del grup, actuara de manera col-legiada en tot el procés
d'avaluacid 1 en I'adopcid de les decisions que en resultin. En tot el procés d’avaluacié estara
present un membre de la coordinacid pedagogica o de I’equip directiu per tal de vetllar per la
coheréncia de tot el procés avaluatiu entre tots els grups de I’etapa.

Quan el progrés d’un alumnat d’ESO no sigui I'adequat s'establiran mesures de refor¢ educatiu.
Aquestes mesures s'adoptaran quan es detecti el problema i1 en qualsevol moment del curs, 1 la
seva finalitat sera garantir I'adquisicié dels aprenentatges imprescindibles per continuar el procés
educatiu amb éxit.

Les proves escrites que s'hagin realitzat al llarg del periode que s'avalua s'hauran d'haver mostrat
a P’alumnat, degudament corregides. L’alumnat i/o els seus pares, mares i tutories legals tenen
dret a demanar aclariments pel que fa a la correccid d'aquestes proves o de la qualificacid del
periode avaluat.
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5.6.1 Pre-avaluacioé i Avaluacio inicial 1r curs dels cicles de grau mitja

Els darrers dies d’octubre o primers del mes de novembre es programara una preavaluacio, que
amb caire excepcional al llarg del curs, pretén assolir una aproximacio del coneixement de cada
professorat sobre 1’alumnat del grup. Aquesta avaluacié només tindra caire informatiu 1 en cap
cas sera vinculant a les notes de I’alumnat.

En el cas de cicles formatius de grau mitja, els cursos de 1r, faran una avaluacid inicial
qualitativa durant la primera quinzena d’octubre (amb acta qualitativa del grup).

5.6.2 Avaluacions trimestrals

El cap d’estudis, juntament amb la coordinacié pedagogica, confeccionara, abans de finalitzar
cada trimestre, un calendari d’avaluacions trimestrals que tindran lloc als mesos de desembre,
marg 1 juny. Conjuntament amb el calendari, s’especificara la data maxima en que el professorat
haura de posar les notes, el dia o dies en els que es fara el lliurament dels informes d’avaluacid
individuals 1 el periode en que el professorat estara a disposicié de I’alumnata o dels seus pares,
mares 1 tutories legals per a aclarir els possibles dubtes en els resultats parcials obtinguts.

La tutoria i el professorat que assisteixen a la sessi6é d’avaluaci6 procuraran respectar al maxim
I’horari i la durada de la mateixa. El tutoria vetllara perqué totes les qualificacions que apareixen
a I’acta de qualificacions siguin correctes i s’encarregara fer arribar les possibles modificacions a
la Secretaria del centre.

A les sessions d’avaluacié dels grups d’ESO realitzades al llarg del curs hi ha d’haver constancia
dels resultats obtinguts per ’alumnat en les activitats de recuperacio que el centre ha d’establir
quan l’alumnat no progressa adequadament. Aquests resultats s’han de reflectir a 1’acta
d’avaluacio.

Posteriorment a la sessié d’avaluacio, la tutoria del grup s’encarregara de fer arribar per escrit les
qualificacions a les families, que poden anar acompanyades de qualsevol comentari o
consideracié sobre la marxa académica de I’alumnat. Aquestes qualificacions hauran de ser
retornades, degudament signades, pel pare/mare o representant legal.

5.6.3 Avaluacioé Final continua

Un cop avaluat el tercer trimestre es convocara I’avaluacio final continua, en que el professorat
de cada materia/crédit ha d’atorgar a cada alumnat una qualificacié final d’avaluacié continua.
De manera que es determinaran quin alumnats aprova a final de curs i quin alumnat ha de
realitzar les proves extraordinaries.

Cada professorat facilitara la tutoria informacio respecte a la tipologia de les activitats previstes
per a les proves extraordinaries que hauran de fer el seu alumnat.

En el cas de batxillerat, aquesta avaluacio es pot considerar un registre de qualificacions, deixant
la valoraci6é de superacid de curs per ’avaluaci6 final de curs, un cop I’alumnat ha efectuat les
proves extraordinaries.

En el cas de CCFF, la primera convocatoria es realitzara coincidint amb el final del tercer
trimestre

82




G litat de Catal Codi: NOFC
N o cheraitat de Laraluiya Normativa d’Organitzacio i Revisio: 6

Departament d"Educacio Funcionament del Centre Data- 28/06/2023
N LY Institut EI Palau Pégir.la. e

5.6.4 Proves extraordinaries 2n Batxillerat

L’alumnat amb arees no superades mitjangant I’avaluacié continua tenen dret a realitzar una
prova extraordinaria. Aquestes proves es faran per separat i les elaborara i corregira el
departament didactic corresponent.

S’han de realitzar al setembre, al juny en el cas de 2n de batxillerat, un cop conegudes les notes
finals de curs per part de I’alumnat.

En el cas de ’ESO, les activitats de recuperacid no son de suficiencia. Atés que sén un
complement de 1’avaluaci6 continua, cada departament ha de decidir quina part de la materia ha
d’acreditar cada alumnat i establir com la qualificacid obtinguda en les activitats extraordinaries
incideix en la qualificacid final. Aix0 ha de figurar entre els criteris aprovats pel departament.

Com a resultat de les activitats de millora, I’alumnat pot mantenir o pujar la qualificacio
obtinguda en I’avaluacio continua, perd en cap cas pot empitjorar-la.

En el cas d'alumnat que promocioni de curs amb materies o credits pendents del curs anterior,
tenen dret a la realitzacio d’activitats de refor¢ per superar aquestes matéries. En el cas de
I’alumnat de batxillerat, aquestes activitats es concreten en la realitzacid d’unes proves
extraordinaries especifiques dels credits o materies no superades. En el batxillerat hi haura una
convocatoria extraordinaria al mes d’octubre i una altra al mes de febrer.

5.6.5 Avaluacio final de curs

L’equip docent de cada grup es constitueix en Junta d’Avaluacié Final i, un cop finalitzades les
proves extraordinaries que es realitzara al llarg del mes de juny.

Es reunira per decidir sobre la promoci6é de cada alumnat al curs segiient. Per prendre aquesta
decisio la Junta d’Avaluaci6 tindra en compte I’evolucio general de I’alumnat, I’assoliment dels
objectius en les diferents arees i en el projecte de sintesi/treball de recerca.

L’alumnat de CCFF que no hagi superat alguna Unitat Formativa a la primera convocatoria
podra presentar-se a la segona convocatoria que es realitzara al llarg del mes de juny, i que
permetra I’equip docent realitzar I’avaluaci6 final de curs.

Promocio a ’ESO

L'equip docent, a I’Avaluacié final de curs, prendra les decisions corresponents sobre la
promocid de l'alumnat, tenim en compte I’article 19 de de ’ORDRE 295/2008, de 13 de juny,
per la qual es determinen el procediment i els documents i requisits formals del procés
d’avaluaciéo a I’educacié secundaria obligatoria. En aquest sentit, es promocionara al curs
segiient quan s'hagin assolit els objectius de les matéries cursades o es tingui avaluacid negativa
en una o dues materies.

Per criteri de centre, es valorara individualment la possible promocié de I’alumnat amb valoracio
negativa a tres materies, en aquest sentit, s’ha de vetllar per la coheréncia al llarg de tota 1’etapa
educativa.
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L’alumnat amb quatre materies amb valoracié negativa només podran promocionar si dos tercos
de I’equip docent valoren que l'alumnat té bones expectatives per seguir amb aprofitament el
curs segiient, en aquest cas I’equip docent haura de decidir la matéria que ha de ser avaluada de
forma positiva.

Quan I’alumnat no promocioni haura de continuar un any més al mateix curs. Aquesta mesura
anira acompanyada d'un pla de refor¢ i ajuda personalitzat, que haura d'establir el centre
educatiu, per aconseguir que superi les dificultats detectades en el curs anterior. L'alumnat podra
repetir el mateix curs una sola vegada i dues vegades, com a maxim, dins de I'etapa. De manera
excepcional podra repetir dues vegades a quart curs si no ha repetit en cursos anteriors. En aquest
cas s'ampliara un any el limit d'edat establert en l'article 1.1.

L'alumnat que promocioni sense haver superat totes les matéries seguira un programa de reforg
destinat a recuperar els aprenentatges i1 haura de superar l'avaluacié corresponent a aquest
programa.

Superacio d’etapa a PESO

En el quart curs, en la sessié d’avaluacio final, ’equip docent ha de decidir sobre ’acreditaci6 de
I’etapa segons estableix ORDRE ENS/56/2012, de 8 de marg, per la qual es determinen el
procediment i els documents i requisits formals del procés d’avaluaci6 a 1’educacio secundaria
obligatoria.

L’alumnat que en finalitzar 1’educacié secundaria obligatoria hagi assolit les competencies
basiques 1 els objectius de 1’etapa obté el titol de graduat/graduada en educacié secundaria
obligatoria.

L’alumnat que hagi superat totes les materies de I’etapa obté el titol de graduat/graduada en
educacio secundaria obligatoria.

En el cas que I’alumnat tingui fins a dues materies amb valoracié negativa, I’equip docent pot
decidir que obtingui el titol, considerant la maduresa de I’alumnat i el seu grau d’assoliment de
les competéncies basiques, aixi com les seves possibilitats de progrés. Per prendre aquesta
decisio cal el vot favorable de la majoria dels membres de I’equip docent presents. En qualsevol
cas, per obtenir el titol de graduat/graduada en educacidé secundaria obligatoria cal haver assolit
la capacitat d’utilitzar normalment i correctament les dues llengiies oficials a Catalunya. Abans
de prendre aquesta decisio, el professorat de les matéries amb avaluacié negativa informara la
resta de ’equip docent de 1’actitud de I’alumnat i dels seus progressos al llarg del curs.

Per criteri de centre, I’alumnat que obtingui el graduat ha d’haver superat totes les materies del
curs.

Per fer efectives les decisions sobre superacié de 1’etapa de 1’alumnat, excepcionalment, de
manera raonada i un cop escoltat el professorat corresponent, 1’equip docent pot acordar la
superaci6 d’alguna matéria, tenint en compte la maduresa, les actituds i els interessos de
I’alumnat, 1’analisi global dels seus aprenentatges i les possibilitats de progrés en estudis
posteriors. Per prendre aquesta decisio cal el vot favorable d’un minim de dos tercos dels
membres de I’equip docent presents en la sessid. La qualificacid d’aquestes matéries sera de
suficient 1 s’indicara a 1’acta d’avaluacié amb un asterisc. Per a 1’obtenci6 del titol, 1’avaluacio
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de P’alumnat que cursi un programa de diversificacido curricular ha de tenir com a referent
I’assoliment de les competéncies basiques i1 els objectius de I’etapa, 1 també els criteris
d’avaluacio especifics del programa.

Promocio al Batxillerat

L’alumnat passa al segon curs quan han superat totes les matcries de primer curs o tenen
avaluaci6 negativa en dues materies com a maxim.

L’alumnat que passi al segon curs sense haver superat totes les matéries s’ha de matricular de les
materies pendents del curs anterior. Per tal que I’alumnat pugui superar les materies pendents, el
centre s’han d’organitzar les consegiients activitats de recuperacio i d’avaluaci6 de les materies
pendents.

Per criteri de centre, es valorara individualment la possible promoci6 de I’alumnat amb valoracid
negativa a tres materies, en aquest sentit, el professorat que ha avaluat negativament a 1’alumnat
informara de ’actitud i els progressos de 1’alumnat a la seva materia. L’equip docent, actuant de
manera col-legiada, valorara la maduresa académica de 1’alumnat en relacié amb els objectius
del 1r curs del batxillerat. Per a aquesta valoracio, 1 vista ’avaluacié de totes les materies
cursades, tindra en compte I’assoliment de les competeéncies, i també¢ les possibilitats de progrés
de Dl’estudiant en opcions posteriors. Si la decisid de 1’equip docent implica modificar la
qualificaci6 d’alguna materia, cal I’acord de la majoria de dos tercos dels membres presents en la
sessid. En el cas que es produeixi aquesta votacid, cada membre de 1’equip docent haura
d’exposar raonadament la justificacido del seu vot, la qual s’haura de fer constar en 1’acta
d’avaluacio.

L’alumnat que no passi a segon curs han de romandre un any més en el primer curs, si han suspes
més de quatre materies I’han de tornar a cursar complet.

L’alumnat amb 3 o 4 materies amb avaluaci6 negativa, pot repetir tot el primer curs, cursar les
materies pendents de 1r i assistir a la resta de classes o cursar les materies pendents de 1r i
alguna matéria de 2n.

L’alumnat pot romandre al batxillerat en régim ordinari un maxim de quatre anys, consecutius o
no.

Superacio d’etapa a Batxillerat

L’alumnat supera 1’etapa de batxillerat curs quan han superat totes les materies de primer i segon
curs.

Per criteri de centre, es valorara individualment la possible promoci6 de I’alumnat amb valoracid
negativa a fins a dues materies, en aquest sentit, el professorat que ha avaluat negativament a
I’alumnat informara de I’actitud i els progressos de 1’alumnat a la seva materia. L’equip docent,
actuant de manera col-legiada, valorara la maduresa académica de I’alumnat en relacié amb els
objectius del batxillerat. Per a aquesta valoracid, i vista 1’avaluaci6 de totes les materies
cursades, es pot considerar que els resultats en algunes materies poden compensar els obtinguts
en altres atenent I’assoliment de les competéncies, i també les possibilitats de progrés de
I’estudiant en opcions posteriors.
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L’alumnat que en finalitzar el segon curs tingui avaluacid negativa en alguna materia es pot
matricular d’aquestes sense necessitat de tornar a cursar les ja superades. En aquest sentit, com a
criteri de centre, es valorara individualment ’alumnat amb quatre matéries amb avaluacio
negativa. L’equip docent, després d’escoltar al professorat que ha avaluat negativament a
I’alumnat, pot decidir la superacid6 d’una materia per part de I’alumnat, tenim en compte la
maduresa académica de 1I’alumnat en relacié amb els objectius del batxillerat i les possibilitats de
progrés de I’estudiant en opcions posteriors.

Si la decisié de I’equip docent implica modificar la qualificacié d’alguna materia, cal ’acord de
la majoria de dos ter¢os dels membres presents en la sessio. En el cas que es produeixi aquesta
votacid, cada membre de 1’equip docent haura d’exposar raonadament la justificaci6 del seu vot,
la qual s’haura de fer constar en 1’acta d’avaluacio.

L’alumnat no haura de tornar a cursar les materies treball de recerca i estada I’empresa un cop les
tinguin superades, encara que no passi al curs segiient. En el cas de les materies amb continuitat
en els dos cursos, 1I’alumnat que tingui cursada 1 no superada la materia de primer curs no pot ser
qualificat de la materia de segon curs.

Aquesta circumstancia s’ha de consignar a les actes finals amb la menci6 “pendent de
qualificacié de 1r curs” (PQ). En cas que, a causa d’un canvi de matéria o de modalitat autoritzat
per la direccid del centre o perque 1’alumnat s hagi incorporat al batxillerat en el segon curs, no
hagi cursat la matéria de primer curs, si que podra ser qualificat de la matéria de segon curs.

Promocio i superacio de cicle a Cicles Formatius

L'alumnat pot ser avaluat d'una unitat formativa, com a maxim, en quatre convocatories
ordinaries, excepte el modul de formacid en centres de treball, que només ho pot ser en dues.
Amb caracter excepcional, I'alumnat pot sol-licitar una cinquena convocatoria extraordinaria per
motius de malaltia, discapacitat o altres que condicionin o impedeixin el desenvolupament dels
estudis. El director del centre la resoldra.

Amb cada matricula a les unitats formatives l'alumnat disposa del dret a dues convocatories.
L'alumnat que hagi perdut el dret a 1'avaluaci6 continuada o que abandoni, perd la convocatoria i
es fa constar com a "No presentat”" (NP). La presentacio a la segona convocatdria és voluntaria,
l'alumnat que no s'hi presenti no se li comptara la convocatoria a efectes del comput maxim i
constara com a "No presentat" (NP).

L’alumnat ha d'estar informat de les activitats que han de dur a terme per recuperar les unitats
formatives suspeses, aixi com del periode i les dates en que es faran les activitats d'avaluacio
corresponents a les segones convocatories.

Promocio de curs

L'alumnat que hagi superat un nombre d'unitats formatives amb carrega horaria superior al 60%
del conjunt planificat en el primer curs, pot matricular-se en el segon curs del cicle i ha de cursar
també les unitats formatives no superades del primer curs. En cas contrari, es matriculara en les
unitats formatives no superades del primer curs del cicle i, opcionalment, de les unitats
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formatives del segon curs que no presentin incompatibilitat horaria o curricular de manera
significativa, segons el projecte del centre i la disponibilitat de places.

Tanmateix, les normes d'organitzacié i funcionament del centre poden determinar en quines
circumstancies excepcionals, relacionades amb incompatibilitats curriculars o horaries, un
alumnat ha de matricular-se només de les unitats formatives de primer curs, malgrat haver
superat el 60% de la durada horaria del conjunt de credits de primer curs.

5.6.3 Reclamacions de qualificacions

D’acord amb la normativa sobre drets i deures de 1’alumnat (Decret 279/2006, de 4 de juliol) i
regulacio de la convivéncia en els centres educatius de nivell no universitari de Catalunya,
I’alumnat --o els seus pares, mares o tutories legals, en el cas que siguin menors d’edat-- tenen
dret a sol-licitar aclariments per part del professorat respecte de les qualificacions trimestrals o
finals, aixi com a reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del procés
d’avaluacio, s’adoptin al final d’un curs o de I’etapa.

Reclamacions al llarg del curs

Els pares, mares o tutories legals de I’alumnat, o I’alumnat si és major d’edat, podran sol-licitar
els aclariments que considerin oportuns sobre les valoracions que es realitzin sobre el procés
d'aprenentatge dels seus fills i/o seves filles, aixi com sobre les qualificacions o decisions que
s'adoptin com a resultat d'aquest procés al llarg del curs.

Si els aclariments sol-licitats no son suficients i I’alumnat considerés que no esta sent valorat
d'acord als procediments i criteris d'avaluacidé o de qualificacié previstos en la programacio de
qualsevol matéria, podra presentar reclamacio escrita davant la tutoria, aquest informara per
escrit al Cap d’estudis i la tramitara al departament implicat per tal que 1’estudii. En tot cas, la
resolucio definitiva correspondra al professorat. L’existéncia de la reclamaci6 i la resolucid
adoptada es faran constar a I’acta de la reunid del departament i es comunicaran a I'equip docent
del grup corresponent.

Si la discrepancia fos col-lectiva, sera canalitzada a través del delegat o delegada del grup fins a
la tutoria, 1 aquest la fara arribar, per escrit, al/la cap d’estudis que fara el mateix tractament que
en el cas anterior.

Les reclamacions han de basar-se en:

 Inadequacié dels objectius, continguts i criteris d'avaluacio, tenint en compte els
recollits en la programacio.

* Inadequacid dels procediments i instruments d'avaluacié aplicats, tenint en compte els
recollits en la programacio.

* Incorrecta aplicaci6 dels criteris de qualificacid establerts en la programacio.
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Reclamacio de les qualificacions finals

En la Resoluci6 d'inici de curs del Departament d'Ensenyament on es donen les instruccions per
a l'organitzaci6 1 funcionament dels centres s'especifica el procés a seguir en cas de reclamacions
a les qualificacions finals.

S’establira tres dies habils a partir de la data d’entrega de notes estipulada al calendari escolar
per a que¢ ’alumnat pugui reclamar si no esta d’acord amb les qualificacions finals /0 les
decisions de promoci6 de curs o superacidé d’etapa. La reclamacio es dirigira en primer lloc al
professorat de la materia, que resoldra.

Cas que I’alumnat segueixi reclamant, la reclamaci6 sera per escrit al director del Centre, dins
del periode de reclamaci6 establert. En aquest cas es posara en marxa el segiient procés:

- El director la trametra a I’equip docent en el cas d’ESO o Departament corresponent en
cas de batxillerat o Cicles Formatius, per tal que, en reunié convocada a tal fi, estudii si la
qualificaci6 s’ha atorgat d’acord amb els criteris d’avaluacid establerts pel departament.
Les reclamacions formulades i la seva proposta raonada de resolucid es faran constar en
el llibre d’actes del departament o de 1I’equip docent corresponent.

- En el cas d’alumnat d’ESO, la decisié de l'equip docent respecte a la reclamacio
presentada es prendra per consens. En cas de no poder arribar-hi, es resoldra per majoria
simple i, en cas d’empat, decidira el vot del tutoriaia/a.

- En el cas d’alumnat de post-obligatori, el Director, un cop rebuda 1’acta de la reunid
extraordinaria del departament corresponent, podra convocar a 1’equip docent de
I’alumnat per tal que es valori el cas individualment. Les deliberacions efectuades,
juntament amb una proposta de resoluci6 haura de constar en el llibre d’actes de 1’equip
docent.

- En vista de la proposta del departament i/o de I’equip docent i de I’acta de la sessiod
d'avaluacié en qué l'equip docent atorga les qualificacions finals, el director o directora
resoldra la reclamacio.

- La resolucid del director o directora es notificara a I’interessat per escrit. En el cas que
sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada pel director o directora, 1’acta
d’avaluacio6 corresponent i es comunicara a l'equip docent del grup.

L’alumnat --o els seus pares, mares o tutories legals, si és menor d’edat-- podra recorrer la
resolucié del director o directora en el termini de cinc dies habils a partir de I’endema de la
notificaci6 de la resolucid. Aquest recurs, que anira adrecat a la direcci6 dels serveis territorials
corresponents, s’haura de presentar al mateix centre, la direccio del qual el trametra als serveis
territorials, juntament amb la documentacio6 segiient:

- una copia de la reclamacio6 adrecada al director o directora del centre,
- una copia de I’acta de les reunions en la qual s’hagi estudiat la reclamacio,
- una copia de la resolucio recorreguda,

- una copia de I’acta final d’avaluacio del grup a que pertany 1’alumnat,
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- qualsevol altra documentacié que, a iniciativa propia o a peticio de I’interessat o
interessada, consideri pertinent d’adjuntar-hi (programacié de la matéria, actes del
departament, ...).

5.7 Dret a la imatge de I’'alumnat

Ates que el dret a la propia imatge esta reconegut a 1’article 18.1 de la Constitucio i regulat per la
Llei organica 1/1982, de 5 de maig, sobre el dret a I’honor, a la intimitat personal i familiari a la
propia imatge, es fa necessari que, préviament a la publicacié d’imatges de 1’alumnat on aquests
siguin clarament identificables, s’hagi d’haver obtingut el consentiment dels pares, mares o
tutories legals.

Per facilitar I’obtencidé d’aquest consentiment de manera generica, el centre lliurara als pares,
mares o tutories legals de I’alumnat un model d’autoritzaci®é en el moment de la seva
matriculacio 1 els informara de la possibilitat de publicacié d’imatges on apareguin els seus fills
o filles en activitats escolars lectives, complementaries o extraescolars, i en qué es demanara
autoritzaci6 per a la publicacio.

Aquest consentiment, per al cas d’imatges clarament identificables, haura de donar-se per a
qualsevol sistema de captacid 1 publicacié d’imatges a qualsevol mitja de difusio publica.

5.8 Activitats extraescolars

Tota activitat voluntaria que es desenvolupi en el centre fora de la jornada lectiva de I’alumnat es
considerara Activitat Extraescolar i haura de tenir 1’autoritzacidé expressa de la direccid del
centre.

La direccio del centre, conjuntament amb I’AMPA, elaborara un programa d’activitats
extraescolars trimestral de caire esportiu i cultural. Els responsables dels diferents projectes de
centre podran proposar activitats a desenvolupar i seran els responsables de supervisar el seu
desenvolupament. Igualment, qualsevol altre professorat/a del centre pot presentar a la direccio
un projecte d’activitat i, en el cas de portar-se a terme, actuar com a supervisor de I’activitat.

El professorat que actui de supervisor de ’activitat, haura d’informar a I’alumnat i a les families
corresponents de ’activitat, de 1’horari i del lloc on es desenvolupara. L’alumnat participant
haura de tenir una autoritzaci6 signada pel seu pare/mare o tutoria legal, on haura de constar el
nom de I’activitat i I’horari on es porta a terme.

En el cas que I’activitat la porti a terme un/a monitor/a, seran escollits, conjuntament, per I’equip
directiu i els representants de ’AMPA del centre a proposta del professorat que supervisa
’activitat.

El monitor/a o el professorat que porti a terme l'activitat, a més de dirigir-la, s’encarregara de
I’ordre de la mateixa, el control d’assisténcia, aixi com d’informar als responsables del centre de
qualsevol anomalia que pugui sorgir, realitzant al final de curs una valoraci6 de I’activitat.

L’AMPA sera la responsable de la gestido de cobrament de quotes si I’activitat ho requereix, aixi
com del pagament als monitors. Aquestes quotes seran pactades abans d’iniciar-se les activitats
entre la propia AMPA i 1’equip directiu i hauran de ser aprovades pel Consell Escolar del centre.
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L’equip directiu facilitara 1’espai que consideri més adient per realitzar les

perjudici de I’activitat docent propia del centre.

activitats, sense

Tots els participants a les activitats, estan sotmesos a les normes generals establertes pel NOFC ,
tant en els apartats de drets 1 deures com en ’apartat de sancions.
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6. Organitzacié Formacioé Professional.

6.1 Responsabilitats dels carrecs vinculats a les FCT i la DUAL.

Les responsabilitats referents a la tutoria de practiques FCT/DUAL, coordinacié FCT i
coordinaci6 DUAL queden establertes a ’apartat 2.4.2 Organs de coordinacio unipersonals.

6.2 Valoracié del curs.
Valoraci6 del curs tenint en compte els projectes curriculars de cada cicle
Finalitzat el curs, I’equip docent del cicle, presidit pel cap de departament:

a) avaluara els projectes curriculars dels cicles formatius impartits, el procés d’ensenyament, els
criteris d’avaluacié de primera i segona convocatoria, i I’evolucié del rendiment de I’alumnat,

b) aquesta avaluacié també comprendra: el funcionament general del curs pel que fa al
desenvolupament curricular (programacions, desplegament del curriculum, distribucio de les
hores a disposicid del centre, organitzacio del cicle en moduls, unitats formatives i modul de
sintesi o projecte), desenvolupament de la formacido en centres de treball, instal-lacions i
equipaments, horaris, qualificacions i tots aquells aspectes que es considerin pertinents.

D’aquesta valoracio se’n fara un informe de proposta de millores al departament de formacid
professional corresponent, per incorporar-les, si escau, a la planificacio del cicle formatiu del
curs seguent.

A T’inici del segon trimestre del curs es realitzara una reunié de seguiment per verificar si les
propostes de millora s’han aplicat i quin resultat s’esta obtenint.

6.3 Orientacio tutorial.

Ates que I’alumnat ha de disposar d’informacid suficient, tant pel que fa al desplegament del
cicle com per després cursar-lo, el tutor/a del grup és la persona directament responsable de fer
arribar 1 explicar qualsevol aclariment 1 els possibles dubtes de la informaci6 segiient:

1. Durada lectiva de ’FCT/ I’FP DUAL del cicle
2. Criteris d’accés a I’FP DUAL
3. Calendari escolar.

4. Relacio de moduls 1 unitats formatives que s'imparteixen al llarg del curs amb especificacio de
la seva durada 1 professorat que ho impartira.

5. Calendari de les segones convocatories.
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6. Criteris de promocio de curs als cicles: 60% hores minimes aprovades 1 prerequisits interns de
cada cicle formatiu.

7. Previsi6 de vacants per la realitzaciéo de 'FCT/ I’FP DUAL

8. Suposits d’exempciod 1 la documentacié que s’ha de presentar (només aplicable en el cas de
I’ECT).

9. Continuitat d’estudis.
6.4. Exempcions i convalidacions.
A T’inici del curs, el tutor/a haura d’informar:

1. Quins sén els suposits d’exempcid total o parcial de I’FCT per a I’alumnat del seu grup que
acrediti I’experiéncia laboral.

El tutor/a, amb el suport de la coordinacid de formacidé professional, canalitzara i trametra al
director del centre les sol-licituds d’exempcions de I’alumnat, aixi com la documentacid
complementaria que calgui.

2. En la modalitat d’alternanga DUAL no es pot demanar la convalidacio i I’exempcio.

Totes les exempcions sol-licitades per 1’alumnat i resoltes afirmativament pel director del centre
seran irrenunciables. Aixo implica a I’exempcio atorgada, no es podra demanar “a posteriori” la
renuncia, amb la finalitat de fer la formacio6 en el centre de treball (FCT).

Les exempcions de FCT, tant parcials com totals, es podran tramitar durant tot el segon curs del
cicle formatiu fins el 30 d’abril. Les exempcions de FCT només es tramitaran en primera
convocatoria, per tant, totes les exempcions sol-licitades a partir de 1’1 de maig es tindran en
compte pel curs segiient.

6.5 Realitzaci6 de I'FCT/FP DUAL.

L’FCT es realitzara preferentment en el segon curs. La tutoria haura de tenir en compte que en
cas d’iniciar-se en el primer curs no podran comengar abans del 15 de marg.

Els cicles que realitzen ’FP DUAL durant el tercer trimestre del primer curs, I'alumnat podra
iniciar I’estada directament com a FP DUAL o bé fer un periode d’integraci6 a l'empresa o
entitat mitjangant el modul de FCT. Aquesta etapa d’integracio sera entre 80 i 100 hores com a
maxim.

Es procurara comencar I’FP DUAL no més tard del 15 de setembre per poder finalitzar I’estada a
I’empresa a I’inici de juny.

Informacio del procés de tramitacié a I’alumnat.
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En referéncia al modul de FCT/DUAL, la coordinacido de I’FP 1 la coordinaci6 de DUAL,
incorporara al Pla d’Acci6 Tutorial el procediment a seguir per la correcta tramitacid i
funcionament de ’FPCT/FP DUAL.

Pronunciament de I'equip docent per valorar l'inici de I'FCT / FP DUAL.
1. Pronunciament de I'equip docent per valorar l'inici de I’FCT.

L’equip docent responsable de la imparticid del cicle formatiu, conjuntament amb la coordinacid
de la Formacidé Professional, pot establir que per iniciar la formacio practica en centres de treball
cal I’avaluacié positiva de tots els moduls lectius cursats fins el moment d’iniciar-la, el
professorat tutor/a haura de tenir en compte, si escau, aquest aspecte quan 1’alumnat hagi de fer
I’FCT.

No obstant aix0, es valorara de forma individualitzada per a aquell alumnat que no hagi superat
tots els moduls lectius cursats i avaluats fins a aquell moment, el grau d’assoliment dels objectius
dels moduls, les possibilitats raonables de recuperacio i el previsible aprofitament que I’alumnat
pugui obtenir de I’FCT.

2. Pronunciament de I'equip docent per valorar I'inici FP DUAL

a) El centre pot establir requisits de rendiment académic de I’alumnat com a condici6 prévia a la
incorporacié al procés d'alternanca amb formacié dual. En aquest cas, el tutor o tutora del grup,
un cop ha escoltat I'equip docent i d'acord amb els criteris establerts pel departament de la
familia professional, pot endarrerir la incorporacié d'un alumnat a I'empresa o 1’entitat o, fins i
tot, determinar que no s'hi arribi a incorporar.

b) L’alumnat ha d’haver superat la formacié prévia en prevencidé de riscos laborals (UF2 de
FOL) abans que aquest s'incorpori a I'empresa.

Assisténcia a I’ FCT /FP DUAL de I’alumnat.

1. En ambdods casos n’és obligatoria. En cas d'abséncia es comunicara per telefon o correu
electronic, preferentment, a I'empresa i a I'Institut.

2. Pel que fa a les abséncies per motius académics (proves extraordinaries, sortides académiques,
assisténcia a fires, jornades, tec.) I’Institut ho comunicara via correu electronic a I'empresa.

3. Les abséncies constaran com a baixa temporal al quadern telematic i hauran de ser
recuperades al llarg del calendari planificat dins del conveni.

4. No es poden recuperar les absencies fora de I'horari establert, ja que I'asseguranca només es
contempla en les hores assenyalades a 1’acord.

5. No s'abandonara el treball sense permis de la persona responsable a I’empresa.
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6. Les faltes de puntualitat es consideraran negativament en la valoraci6 de l'alumnat 1 es
descomptara el temps de retard dins de 'activitat diaria enregistrada en el quadern de practiques,
suposant la recuperacio al llarg del calendari pactat amb el conveni, sempre 1 quan sigui possible.

7. Les faltes d’assisténcia no justificades i no informades a I’empresa o institucié durant tres o
més dies, poden ser motiu de baixa del conveni de I'’FCT /FP DUAL.

8. En el moment de 1’avaluacid final de I’estada de 1’alumnat a 1’empresa, pot aplicar-se, per
acord de la junta d’avaluaci6 1 amb el vist-i-plau de I’empresa, el reconeixement com a maxim
del 5% de les hores no realitzades de l'estada en alternanga a l'empresa, la qual cosa cal que es
justifiqui a I’acta de I’avaluacio final.

9. En el cas de ’FP Dual I’alumnat que comenci a treballar en I’empresa on realitza la formacid,
abans de finalitzar ’FP DUAL, se li reconeixeran les hores realitzadess a I’empresa 1 es
justificaran a I’acta d’avaluaci6 final.

10. Si I'alumnat, voluntariament, decideix abandonar el projecte de formacid en alternanga, haura
de signar un document de renuncia, i seguir la seva formaci6 al centre amb I’alumnat que no
realitza la DUAL, reconeixent-li les hores fetes en el modul de FCT. En el cas que no hagi arribat
a fer les hores establertes al modul FCT haura de finalitzar-les.

Actitud a la FCT / FP DUAL de ’alumnat.

1. L'alumnat seguira sempre les indicacions de la persona responsable i tindra un tracte educat 1
respectuds amb el personal de I'empresa i, si fos el cas, amb els clients i proveidors.

2. Tindra una actitud de total respecte envers les instal-lacions i material de 1'empresa.

3. El mal comportament de I'alumnat a I'empresa sera motiu de falta greu amb la corresponent
sancid i/o finalitzaci6 de 1’acord, amb la possibilitat d'avaluacié negativa de les practiques a
I’empresa. En el cas que I’alumnat faci FCT el centre no estd compromes a cercar una altra
empresa per finalitzar les practiques. En el cas que 1’alumnat faci FPDUAL, si ha complert les
hores de FCT es tindra en compte les valoracions fetes per I’empresa per superar o no aquest
modul, i si no s’han complert el centre no esta compromes a cercar una altra empresa.
Ineludiblemente 1’alumnat de FPDUAL s’haura d’incorporar al modul de sintesi o projecte.

4. El director, previ informe motivat del tutoriaia de FCT/ FP DUAL, podra donar fi a un acord
si detecta anomalies greus en el tracte personal o professional amb l'alumnat.

5. L'Institut ha de vetllar perqué¢ l'alumnat respecti la politica de proteccio de dades i
confidencialitat establerta al centre de treball o entitat col-laboradora.

Seguiment de la FCT/ FP DUAL de I’alumnat.

1. El professorat tutor del cicle formatiu comentara amb 1’alumnat i amb el responsable de
formacio de I’empresa o amb la tutoria de I’empresa que ha tingut I’alumnat la valoracié que
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aquest fa de les caracteristiques de la formaci6 practica que realitza per tal de vetllar per la seva
idoneitat 1 corregir, si cal, les possibles deficiencies.

2. El seguiment de ’alumnat en formacio en centres de treball es realitzara pel professorat tutor
del cicle formatiu mitjancant visita a les empreses on 1’alumnat efectua les practiques i quedara
reflectit en el programa informatic vigent.

3. En acabar el periode de formaci6 practica de cada alumnat, I’equip docent, a proposta de la
tutoria del cicle formatiu, determinara 1’avaluacié final del modul de formacid en centres de
treball, tenint present I’informe de la tutoria d’empresa o institucio.

4. En acabar el periode de formaci6 DUAL de cada alumnat, I’equip docent, a proposta de la
tutoria del cicle formatiu, determinara I’avaluacio final del Modul de sintesi o projecte 1 el de
formacio en centres de treball, tenint present I’informe de la tutoria d’empresa o institucio.

L'extincio de I’acord d'FCT/DUAL amb I'empresa.

La tutoria pot exposar a I’equip docent del cicle formatiu que es proposi al director de 1’Institut,
I’extincio de I’acord per a la realitzacid de la formacid practica amb |’entitat o empresa
col-laboradora. La proposta d’extinci6 pot fonamentar-se en comportaments o actituds
inadequades o en capacitats notoriament no idonies per part de ’alumnat, que per la seva
permanéncia o intensitat, impedeixin o dificultin el normal desenvolupament de la formacio
practica i per I’incompliment de les condicions que asseguren el caracter formatiu de la FCT / FP
DUAL per part de I’empresa, o per manca de respecte i compliment de les normes de seguretat
vigents.

Efectes academics de I’extincio de I’acord d'FCT/DUAL amb I'empresa.

En el cas de la finalitzacié anticipada de Iacord FCT/DUAL, el centre educatiu no esta
compromes a cercar una nova empresa per finalitzar les hores d’estada. Si ho pot fer I’alumnat
pel seu compte, pero sera necessari que aquesta sigui homologada per la tutoria de practiques del
centre educatiu.

En el cas de ’alumnat que realitza FPDUAL, sempre i quan no tingui una nova empresa per
finalitzar les hores d’estada a I’empresa, aquest s’haura d’incorporar al modul de Sintesi o
Projecte i realitzar les tasques proposades pel professorat d’aquest modul. En quant a les hores ja
realitzades a I’estada es poden donar les segiients circumstancies:

- En el cas que ’alumnat tingui assolides les hores minimes establertes pel modul FCT
aquest podran convalidar les hores. La qualificaci6 es determinara amb les notes dels
informes mensuals del SBID.

- En el cas que I’alumnat no tingui assolides les hores minimes establertes pel modul FCT
haura de realitzar les hores restants en una altra empresa per poder ser qualificat.

La tutoria com a responsable de formalitzar el conveni d'FCT/ acord FP DUAL.
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La tutoria col-laborara en els termes que estableixi la coordinacié de formacid professional, en la
confeccié de ’acord de col-laboraci6 per a la formacié practica en centres de treball del seu
alumnat o formacid professional amb alternanga. També assessorara al seu alumnat quan hagi de
fer la FCT/FP DUAL, dels tramits que han de realitzar i de les entitats o organismes publics que
s’han d’adrecar per formalitzar el citat acord.

Del quadern de seguiment al SBID.

Per tenir aprovat el modul de Formaci6 en Centre de Treball, ha d’estar formalitzat 1
complimentat el quadern de seguiment de la FCT/DUAL a l'aplicatiu informatic SBID. Només
es podra avaluar positivament la realitzacié de la FCT/DUAL, si l'alumnat ha realitzat i
completat, abans de l'avaluacio, totes les hores programades.

6.5 Cartera d'empreses per fer I'FCT/ FP DUAL.

En les families professionals, o en els cicles formatius en que no hi hagi suficients empreses o
entitats col-laboradores per dur a terme I’alumnat la FCT / FP DUAL, la tutoria del cicle
formatiu afectat col-laborara amb la coordinacid de formacié professional i coordinacié de I’FP
DUAL a fi de cercar estratégies i accions adients per trobar empreses interessades.

Homologacio del centre de treball.

El professorat tutor haura de comprovar la idoneitat de les empreses que sol-liciten per primer
cop alumnat per fer la FCT/DUAL, prévia visita preceptiva del tutor/a. Aquesta obrird i
emplenara una fitxa de registre del programa SBID (ref. 02 i 03), on constara el domicili,
persona/es de contacte, la valoraci6é de les instal-lacions 1 de I’equipament técnic on faran les
practiques 1’alumnat, aixi com, de les mesures de seguretat, de la prevenci6 de riscos laborals de
que disposen 1 d’altres aspectes rellevants de 1’activitat i caracteristiques de I’empresa, que a
judici de la tutoria consideri importants, en relaci6 amb I’FCT/DUAL. La fitxa ref.02 estara
dipositada en el Departament Coordinacid6 FP sota la custodia de la coordinaci6 de formacio
professional.

Informacio de la tutoria del centre a les empreses.
En la visita de contacte amb 1I’empresa, es tindra especial cura per part de la tutoria de:
1. Informar de la normativa legal que regula I'’FCT/ FP DUAL.

2. Assegurar-se que l’entitat que col-labora pugui tenir la informacid necessaria per poder
escollir ’alumnat 1 dur a terme practiques de I’FCT/DUAL, en les millors condicions i
compliment amb la normativa vigent de les practiques i estades a les empreses.

3. Informar al centre de treball col-laborador que ha d'assegurar el compliment de la normativa
vigent en prevencio de riscos i salut laboral.

4. Informar a ’empresa o entitat col-laboradora de les assegurances 1 altres cobertures.
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5. Informar de I’horari a fer a I’alumnat i el possible pla d’activitat.
6. Informar sobre els suposits de rescissié de I’acord.

7. Congixer quina persona treballadora sera assignada per ’empresa o entitat col-laboradora per
fer la tutoria de seguiment o de practiques de I’empresa.

Preparacio i seguiment de les practiques.
S’han de tenir en compte els segiients aspectes:

a) S’ha de fer una visita preparatoria inicial per concixer I’empresa, les seves instal-lacions,
I’activitat productiva i/o de serveis i entrevistar-se amb el personal responsable de formacio de
I’empresa o amb la persona treballadora que fara la tutoria de I’alumnat a 1’empresa i el
seguiment de la formaci6. En aquesta entrevista cal donar les orientacions sobre ’'FCT/DUAL
que calguin, tot considerant el pla d’activitats del quadern de seguiment. Aquesta visita no sera
preceptiva si I’empresa ja ha tingut, en el mateix curs académic o en cursos anteriors alumnat en
practiques i, per tant, ja ha estat visitada, I’empresa esta informada i el centre disposa de les
dades oportunes, abans esmentades.

b) Cap alumnat podra iniciar la formacid practica en el centre del treball, si préviament no ha
estat visitada I’empresa i/0 institucio per un professorat tutor, si més no, en alguna ocasio, i que
consti les dades del seu informe i valoracié en el sistema informatic de la plataforma SBID.

¢) En finalitzar '’FCT/DUAL, la tutoria de centre fara una visita per avaluar-la. Valorara
I’aprenentatge assolit i el programa realment desenvolupat. Aquesta valoracid es fara tenint en
compte 1’opinié dels representants de I’empresa o institucio i la del propi alumnat. El contacte
amb I’empresa ha de ser preferentment presencial.

d) La tutoria del centre de FCT/DUAL haura de fer com a minim, un contacte mensual per poder
seguir i valorar el procés formatiu i d’aprenentatge de l’alumnat i analitzar totes aquelles
mesures que es considerin necessaries per millorar-lo i corregir-lo.

e) Per fer el seguiment alternanca amb formaci6 DUAL cal utilitzar uns instruments
d'observacio, que ha d'emplenar la persona tutora de I’empresa i que ha d'avaluar trimestralment
la tutoria del centre educatiu. El sistema de seguiment i valoracié de I'activitat formativa per part
de l'empresa o entitat s'ha de fer mitjangant els instruments incorporats al sistema informatic de
la plataforma SBID.

f) Abans de que l'alumnat finalitzi les practiques DUAL, s’ha de fer una reunié de comissio i
seguiment del conveni amb les empreses per tal de poder con¢ixer 1’evolucio de les practiques 1
fer una previsidé de cara al curs vinent dels diferents aspectes establerts a 1’apartat de 1’SBID
corresponent.

Despeses de desplacament a les empreses.
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El desplagcament per visitar les empreses o entitats col-laboradores, es fara en el transport que la
persona tutora consideri més oportd. Per gestionar el cobrament del desplacament es realitzara a
través del portal ATRI personal. La coordinaci6 FP 1 coordinaci6 DUAL facilitara el

procediment a seguir.

6.6 Continuitat d’estudis.

L’alumnat que vulgui continuar estudis el curs segiient (universitat o altres cicles), haura
d’acabar les practiques no més enlla del mes de maig, ja que en cas contrari, sera inviable fer el
registre de la qualificacio del modul de la FCT a les actes corresponents al mes de juny.
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7.Control de canvis.

Versid

Data

Canvis

5

13/11/2019

S’afegeixen les competencies dels carrecs unipersonals, el
carrec de coordinador de la FP dual, i les funcions del cap de
departament i tutories de FCT dual.

A la comissi6 de qualitat s’eliminen les figures de coordinacio
de nivell d’ESO 1 coordinaci6é de CCFF.

01/03/2023

Es modifica el llenguatge referent a les persones i s’utilitza un
llenguatge inclusiu.

Modificacions relatives a la Formacid Professional i revisio
general de la FP Dual.

S’elimina el carrec coordinador cicles formatius (coordinador
CCFF)

S’afegeix normativa referent a la FP punt 1.

S’afegeix ’equip de coordinacié de la formaci6d professional.
Punt 2.4.2.

Canvis convocatoria de vaga alumnat punt 3.1.2

Es modifica punt 4.3. Faltes greument perjudicials per a la
convivencia en el centre.

S’afegeix Organitzaci6 FP, punt 6.
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