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0. Introduccio

Aquestes Normes d’organitzacié i funcionament de centres docents (NOFC), estan basades
en les seglents Lleis:

e Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacio.

e Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius.

e Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié de centres educatius publics i del
personal directiu professional docent.

Cal tenir present que la disposicid derogatoria del Decret 102/2010, de 3 d’agost,
d’autonomia de centres ha derogat l'article 4 (millora de la convivéncia) i el titol IV (régim
disciplinari) del Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié
de la convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

Actualment la regulacio del regim disciplinari esta contemplat a:

e En el capitol V de la Llei 12/2009 (LEC), del 10 de juliol, d’educacio.

e L'article 24 del Decret 102/2010 de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius .

e Larticle 7.b) del Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direcci6é de centres educatius

publics i del personal directiu professional docent
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1.Estructura organitzativa

1.1.0rgans de govern unipersonals

Equip directiu

El conjunt d’0rgans unipersonals de govern constitueix I'equip directiu del centre. A I'Institut
Gabriela Mistral I'equip directiu estara format per: el director/a, el/la cap d’estudis d’ESO i
Batxillerat, el/la cap destudis d’FP, ellla cap d’estudis adjunt, el/la secretari i el/la
coordinador/a pedagogic/a.

L'equip directiu assessorara el director/a en matéries de la seva competéncia, elaborara la
programacié general anual de centre, el projecte educatiu, les normes d'organitzacio i
funcionament i la memoria anual de l'institut.

L'equip directiu afavorira la participacié de la comunitat educativa, establira els criteris per a
lavaluacioé interna del centre i coordinara les actuacions dels organs unipersonals de
coordinacié. L'equip directiu es reuneix setmanalment i sempre que les circumstancies ho
exigeixin.

Els organs unipersonals de govern disposen d’un nombre determinat d’hores de reduccio
horaria lectiva que s’especifica en la Resolucié que dicta les instruccions sobre el

funcionament dels centres de secundaria, segons el nombre de grups existents.

Organs unipersonals de govern

Els drgans unipersonals de govern de I'Institut Gabriela Mistral son:

1.1.1. Director/a

Es I'drgan executiu de I'equip directiu. La direccio i responsabilitat general de I'activitat de
linstitut correspon al director, el qual vetlla per la coordinacié de la gestié del centre,
'adequacié al projecte educatiu i per la programacio general.

Funcions del director/a

Sén funcions especifiques del director/a les que indica l'article 147 de la Llei 12/2009, de 10
de juliol, d’educacio.

a) Representar el centre i representar I'administraciéo educativa en el centre, sense
perjudici de les competéncies de la resta d’autoritats educatives de I'administracio
educativa.

b) Complir i fer complir les lleis i les normes vigents i vetllar per la seva correcta
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aplicacio al centre

c) Dirigir i coordinar totes les activitats del centre d’acord amb les disposicions vigents i
sense perjudici de les competéncies atribuides als érgans col-legiats de govern.

d) Elaborar, amb caracter anual, en el marc del projecte educatiu, la programacié
general del centre conjuntament amb I'equip directiu i vetllar per I'elaboracié, aplicacié i
revisio, quan s’escaigui, del projecte curricular del centre i per a la seva adequacio al
curriculum aprovat pel govern de la Generalitat.

e) Exercir la prefectura de tot el personal adscrit a I'institut.

f) Convocar i presidir els actes académics i les reunions dels organs col-legiats de
govern del centre, visar les actes i executar els acords adoptats en I'ambit de la seva
competéncia.

9) Tenir cura de la gestié econdmica de linstitut i formalitzar els contractes relatius a
I'adquisicio, alienaci6 i lloguer de béns i els contractes d’obres, serveis i subministraments,
d’acord amb la normativa vigent. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats

financeres, i autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost del

centre.
h) Visar les certificacions i els documents oficials del centre.
i) Designar el/la cap d’estudis, el/la coordinador pedagogic, el/la cap d’estudis d'FP, i

el/la secretari-administrador, i proposar el seu nomenament al delegat o delegada territorial
corresponent del Departament d'Educacié i, també correspon al director designar la resta
d’drgans unipersonals de govern i nomenar els de coordinacio.

i) Vetllar pel compliment de les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

k) Assignar el professorat als diferents cursos, arees i matéries en la forma més convenient
per a 'ensenyament, tenint en compte I’ especialitat del lloc de treball al qual estigui adscrit
cada professor/a i les especialitats que tingui reconegudes, en el marc general de les
necessitats del centre i el seu projecte educatiu, un cop escoltada la proposta dels
departaments.

) Controlar I'assisténcia del personal del centre i el regim general de I'alumnat, vetllant
per ’harmonia de les relacions interpersonals.

m) Fomentar i coordinar la participacio dels diferents sectors de la comunitat educativa i
facilitar-los la informacié sobre la vida del centre i les activitats propies en el marc de la
normativa vigent.

n) Promoure plans de millora de la qualitat a I'institut, aixi com projectes d’innovacié i
d’investigacio educativa.

0) Elaborar, conjuntament amb I'equip directiu, la memoria anual d’activitats del centre i
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trametre-la a la corresponent delegacié territorial del Departament d'Educacié, un cop el
Consell Escolar del centre n’hagi emés el corresponent informe.

p) Altres funcions que per disposicions del Departament d'Educacié siguin atribuides
als directors o directores dels centres.

q) Determinar I'estructura organitzativa necessaria i nomenar la persona responsable
de coordinacié de riscos laborals i de medi ambient. Establir i documentar els principis i els
objectius de 'accio preventiva de riscos laborals.

r) Determinar els procediments necessaris per tal d’assegurar I'activitat preventiva i de
respecte al medi ambient

s) Assignar els recursos necessaris per desplegar I'activitat preventiva i mediambiental
i comunicar al Departament d’Educacié quan no estigui al seu abast.

t) Promoure la consulta al professorat i al PAS, la formacié, la informaci6 i la
comunicacioé en matéria preventiva i mediambiental.

u) Comunicar al Departament d’Educacio els accidents laborals i mediambientals que
es produeixin. Comunicar-hi les malalties laborals, si s’escau.

V) Autoritzar les exempcions i els convenis del modul d’'FCT.

w) Respecte a la Formacié DUAL:

- Aprovar l'organitzacié de I'FP en alternanga per a cada projecte de dual

- Actualitzar els aspectes de seguretat, normatius i reglamentaris que afecten al projecte, i
proposar els canvis en el PEC, NOFC i PGAC, si escau.

- Validar 'adequacio curricular dels projectes d’FP verificats (autoritzats).

- Validar les memories dels projectes d’FP dual.

- Determinar les caracteristiques de qualitat del procés, i els indicadors de seguiment i
control.

- Trametre a la DGFP -a través dels ST o Consorci en el cas dels centres de la ciutat de
Barcelona-, les sol-licituds dels nous projectes, incloent la proposta d’organitzacio curricular
a validar pel Servei d’Ordenacio Curricular de la DGFP.

- Participar en la comissio de seguiment o qui delegui.

1.1.2. Cap d’estudis

Correspon al cap d’estudis la planificacio, el seguiment i 'avaluaci6 interna de les activitats
del centre, i la seva organitzaci6é i coordinacié a I'ambit d’ESO, Batxillerat i Formacié
Professional, sota el comandament del director de I'institut.

Funcions del/de la Cap d’estudis

a) Dur a terme I'elaboracid de I'horari escolar i la distribucio dels grups, de les aules i
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altres espais docents segons la naturalesa de l'activitat académica.

b) Vetllar per la correcta distribucié d’espais i horaris, i preveure les guardies en cas
d’abséncia del professorat.

c) Exercir la prefectura immediata del personal docent i dirigir I'actuacié dels diferents

organs unipersonals de coordinacié i tutoria.

d) Fer I'adscripcié del professorat a un Equip Docent.
e) Assignar tutories a proposta dels departaments.
f) Vetllar per I'dptima planificacié de les activitats escolars complementaries i dur a

terme I'elaboracié de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules i altres espais
docents segons la naturalesa de I'activitat académica.

9) Vetllar pel correcte desenvolupament del procés d’ensenyament-aprenentatge i
coordinar les activitats escolars reglades.

h) Coordinar la realitzacid de les reunions d’avaluacido de tots els cursos, lliurar les

actes als tutors i presidir, si s’escau, les sessions d’avaluacié de fi de cicle.

i) Rebre les reclamacions de les qualificacions finals d’etapa.

i) Convocar junta extraordinaria d’avaluacio final per decidir sobre les reclamacions de
notes.

k) Vetllar per l'ordre i la tranquil-litat a linstitut a fi d’aconseguir uns parametres

adequats per desenvolupar una docéncia de qualitat.

) Afavorir la convivéncia al centre i garantir el compliment de la normes del centre per
part de 'alumnat d’acord amb l'acci6 dels tutors/es i el conjunt del professorat.

m) Gestionar el seguiment i la sancid, si escau, de les faltes greus. Gestionar els expedients

disciplinaris dels alumnes, la seva comunicacié a les persones interessades i la seva

custodia.
n) Vetllar pel compliment de la normativa del centre pel que fa a I'assisténcia.
0) Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuides per disposicions

del Departament d'Educacio.
p) Substituir el director en cas d’abséncia.
q) Determinar, optimitzar i distribuir els recursos necessaris per realitzar el servei

d’ensenyament i aprenentatge establert al Projecte de centre, d’acord amb els criteris

establerts.
r) Assegurar la prestacio dels serveis prestats pel centre
s) Assegurar que hi ha materials adequats per garantir el procés d’ensenyament i

aprenentatge i I'orientacié académica i professional, aixi com donar orientacions per a la

seva elaboracio.
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Funcions especifiques del cap d’estudis d’ESO i Batxillerat:
a) Fer el seguiment de la carta de compromis educatiu.
b) Vetllar pel correcte seguiment dels contractes pedagogics.
c) Informar als serveis socials de ’Ajuntament de I'alumnat absentista a 'ESO.
d) Gestionar la matricula dels alumnes que cursen matéries a I'lOC i garantir-ne el

seguiment.

Funcions especifiques del cap d’estudis d’FP:

a) La planificacio, el seguiment i 'avaluaci6 interna de les activitats del centre, i la seva
organitzacié i coordinacio, a 'ambit d’FP, sota el comandament de la direccié de l'institut.

b) Exercir les funcions que en matéria de formacio professional poden correspondre a
coordinacio pedagogica, o les que li delegui la direccio.

c) Dirigir I'actuacié dels diferents drgans unipersonals de coordinacié i tutoria, inclosa la
formacio en centres de treball.

d) Impulsar accions i acords amb organitzacions empresarials, empreses, organismes i
centres de treball per afavorir la insercié laboral i atendre demandes de qualificacié
professional.

e) Impulsar les accions d’innovacié i recerca educatives i de formacio del professorat
en I'ambit de la formacio professional.

f) Vetllar pel manteniment i I'actualitzacié de les aules i tallers especifics de la formacio
professional, aixi com proposar I'adquisicid, lloguer o alienacié d’equipaments i compres de
material fungible.

9) Dirigir les accions d’analisi de la inserci6 professional i laboral de I'alumnat.

1.1.3. Cap d’estudis adjunt
Correspon al cap d’estudis adjunt cooperar en la gestio de les funcions atribuides al/a la cap
d’estudis d’FP, aixi com el seguiment del procés de preinscripcié i matricula, tal com es

detalla en les funcions especifiques descrites a continuacio:

Funcions del/de la cap d’estudis adjunt
a) Vetllar per l'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de
preinscripcié i matriculacié de l'alumnat, tot garantint la seva adequacié a les
disposicions vigents.

b) Confeccionar les llistes dels diferents grups/classe.
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c)

d)

)]
h)

Tenir cura que els expedients academics de I'alumnat estiguin complets i diligenciats
d’acord amb la normativa vigent.

Generar I'esborrany de qualificacions del SAGA/ESFERA per a la sessio d’avaluacio,
generar l'informe de resultats de les qualificacions del SAGA/ESFERA després de la
sessid d’avaluacioé i mantenir registre i guardar les actes del SAGA/ESFERA de les
sessions d’avaluacions.

Funcions respecte al procés d’assessorament i reconeixement:

- Informar als possibles sol-licitants dels serveis que es presten i realitzar el procés
d'atencio, informacio, i inscripcio.

- Gestionar 'obertura d’expedients.

- Gestionar, actualitzar i arxivar els expedients académics de les persones usuaries i
realitzar la gestié administrativa del procés (tramitacio, sol-licitud del certificat).

- Gestionar el sistema d’informacié i inscripcié de les persones usuaries.

- Lliurar els certificats de les persones usuaries

Ordenar el procés darxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registres i expedients académics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.
Gestionar les sol-licituds de convalidacié de moduls.

Gestionar les sol-licituds de semipresencialitat.

1.1.4. Secretaril/a

Correspon al/la secretari/a dur a terme la gestio de 'activitat administrativa de l'institut, sota

el comandament del director, i exercir, per delegacié d’aquest, la prefectura del personal

d’administracié i serveis adscrit a I'institut, quan el director aixi ho determini.

Funcions del secretari/a

a)

b)

Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de les
reunions que celebrin.

Tenir cura de les tasques administratives de l'institut, tot atenent la seva programacié
general i el calendari escolar.

Estendre les certificacions i els documents oficials de l'institut, amb el vistiplau del
director.

Dur a terme la gesti6 economica del centre i la comptabilitat que se’'n deriva i
elaborar i custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els comptes
necessaris en entitats financeres juntament amb el director o directora. Elaborar el
projecte de pressupost del centre.

Confegir i mantenir 'inventari general del centre.

INS Gabriela Mistral
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f) Vetllar pel manteniment i la conservacié general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions de la direccid i les
disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacio, quan correspongui.

g) Dur a terme la correcta preparacio dels documents relatius a I'adquisicié, alienacié i
lloguer de béns i als contractes d’obres, serveis i subministraments, d’acord amb la
normativa vigent

h) Vetllar pel compliment dels procediments referents a la seva area de competéncies.

i) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la direccié de linstitut o
atribuides per disposicions del Departament d'Educacio.

i) Gestionar 'administracié dels recursos.

1.1.5. Coordinador/a pedagogic/a d’ESO i Batxillerat

Correspon al coordinador/a pedagogic, amb caracter general, el seguiment i 'avaluacié de
les accions educatives que es desenvolupen a l'institut, sota la dependéncia del director.
Funcions del coordinador/a pedagogic/a

a) Coordinar 'elaboracié i I'actualitzacié del projecte curricular del centre, tot procurant la
col-laboracié i la participacio de tot el professorat del claustre en els grups de treball. Vetllar
per la seva concrecio en les diferents arees i matéries dels cicles, etapes, nivells i graus que
s’imparteixen a l'institut.

b) Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i graus dels
ensenyaments impartits a l'institut.

c) Vetllar per coordinar el pla d’accié tutorial desenvolupat en el centre i fer-ne el seguiment
amb la participacio dels coordinadors/es d’ESO i Batxillerat.

d) Vetllar per l'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne o alumna, especialment
d’'aquells i aquelles que presenten necessitats educatives especials, tot procurant la
col-laboracié i la participacié de tot el professorat del claustre en els grups de treball.

e) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d'Educacio i
especialment amb els equips d’assessorament psicopedagogic.

f) Coordinar, amb el Departament de Sanitat i d’altres entitats, totes les activitats d’aula de
prevenci6 de la salut, amb el coordinador/a de riscos laborals i el/a coordinador/a d’ESO.

g) Vetllar perqué l'avaluacié del procés d’aprenentatge de I'alumnat es dugui a terme en
relacié als objectius generals d’etapa, els objectius de cada matéria i les competéncies
basiques, juntament amb els/les caps de departament incloent-hi els relacionats amb el

medi ambient i la prevencio de riscos laborals.
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h) Vetllar per I'adequada coheréncia de I'avaluacio al llarg dels diferents cicles, etapes,
nivells i graus dels ensenyaments impartits al centre.

i) Vetllar per I'adequada seleccié dels llibres de text, del material didactic i complementari
utilitzat en els diferents ensenyaments que s’imparteixen a linstitut, juntament amb els/les
caps de departament. Vetllar pel projecte de reutilitzacio de llibres de text.

j) Coordinar les accions d’investigacio i innovacié educatives i de formacio i reciclatge del
professorat que es desenvolupin a l'institut, quan s’escaigui.

k) Presidir les reunions de coordinacid, juntament amb el/la cap d’estudis segons s’escaigui.
[) Vetllar per un correcte traspas d’'informacié de primaria a secundaria.

m) Presidir la reunid setmanal de la Comissido d’Atencié6 a I'Escola Inclusiva (CAEI),
actualitzar la llista de NEE i vetllar perqué es portin a terme les adaptacions curriculars.

n) Adequar l'oferta de matéries de modalitat i optatives. Vetllar per 'adequacioé curricular i
les necessitats d’ensenyament aprenentatge de I'alumnat.

0) Supervisar les sessions informatives per als pares (calendari, guions, etc), juntament amb
els coordinadors/es de nivell i coordinador/a d’ESO.

p) Vetllar per l'elaboracié de llistes de reforg, de voluntariat, etc. per als grups de
I'Ajuntament.

q) Presidir la reunié de la Comissié Pedagogica i gestionar els documents i acords que
s’elaborin en aquestes sessions.

r) Vetllar per la coordinacié pedagogica del professorat del centre i la presa de decisions
derivades dels processos d’avaluacié de I'aprenentatge de I'alumnat.

s) Elaborar el document d’analisi i de propostes de millora de I'avaluacié externa a partir de
la col-laboracio del claustre del professorat.

t) Vetllar per els acords curriculars, organitzatius i metodologics de centre.

u) Promoure la relacié amb els centres de primaria per tal d’arribar a acords metodologics i
curriculars de millora dels processos d’aprenentatge del nostre alumnat.

v) Establir trobades peridodiques amb els centres d’activitats de la nostra localitat per tal de
millorar els resultats d’aprenentatge del nostre alumnat.

w) Coordinar-se amb els carrecs de coordinacié de centre afins.

y) Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuides per disposicions del

Departament d'Educacio.
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1.2.0rgans de govern col-legiats

So6n organs col-legiats de govern dels instituts d’educacié secundaria el Consell Escolar del

centre i el Claustre de professors.

1.2.1. Consell Escolar

El Consell Escolar del centre és el maxim organ de govern del centre. Hi sén representats
l'equip directiu, el professorat, les mares i els pares d’alumnes, I'alumnat, I'Ajuntament,
'AMPA, el personal d’administracio i serveis, i també hi pot haver un representant del mén
empresarial. (Article 148 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacio).

Composicio del Consell Escolar

El Consell Escolar esta format, respectant les proporcions per sectors que estableix I'article
148 de la Llei d’Educacio, i l'article 45 del Decret 102/2010, d’autonomia de centres
educatius, per les seglents persones:

e El/la director/a, que el presideix.

e El/la cap d’estudis. Cap d’estudis ’'ESO i d’FP hi sén presents, amb un sol vot.

e Un/a regidor/a o representant de I'Ajuntament.

e Vuit professors/es elegits/des pel Claustre del professorat.

e Quatre alumnes elegits pels alumnes matriculats al centre.

e Quatre pares/mares d’alumnes elegits/des pels sectors respectius.

e Un representant designat per TAMPA.

e Un representant del personal d’administracio i serveis del centre (PAS).

e Un representant del professionals d’atencié educativa i de suport a la docéncia (PAE).

e Un representant del mén empresarial (sempre que sigui possible)

e El secretari/a del centre que actua com a secretari, amb veu i sense vot.

Hi ha un total de 22 membres amb veu i vot, a més del secretari amb veu i sense vot.

Competéncies del Consell Escolar

a) Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de tres
cinquenes parts dels membres, i avaluar-ne el compliment.

b) Aprovar la programacioé general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.

c) Aprovar les propostes d’acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de

col-laboracié del centre amb entitats o institucions.
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d) Aprovar les normes d’organitzacié i funcionament i les modificacions corresponents.

e) Aprovar la carta de compromis educatiu.

f) Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

g) Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnes, dins el marc de la normativa vigent.

h) Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament del director o
directora.

i) Ser informat de les propostes a I'administracié educativa del nomenament i cessament
dels membres de I'equip directiu.

i) Aprovar les directrius per a la programacié d’activitats escolars complementaries i
d’activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

k) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i coneixer
'evolucié del rendiment escolar.

I) Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.

m) Elaborar informes, a peticié de I'’Administracié competent, sobre el funcionament de
l'institut i sobre aquells aspectes relacionats amb I'activitat del centre.

n) Coneixer la resolucio dels conflictes disciplinaris de I'alumnat i vetllar perqué les sancions
s’ajustin a les normes que regulen els seus drets i deures.

0) Aprovar les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

p) Avaluar i aprovar la programacié general del centre que, amb caracter anual, elabori
I'equip directiu

q) Avaluar i aprovar la memoria anual d’activitats del centre.

r) Establir els criteris sobre la participacié del centre en activitats culturals, esportives i
recreatives, aixi com aquelles accions assistencials a les quals el centre pot prestar la seva
col-laboracié, un cop escoltades les associacions de pares i mares i les associacions
d’alumnes.

s) Promoure l'optimitzacié de I'is de les instal-lacions i del material escolar, i la seva
renovacio, aixi com vetllar per la seva conservacio.

t) Qualsevol altra funcié que li sigui atribuida per disposicio del Departament d’Educacié

Periodicitat i contingut de les sessions del Consell Escolar

El Consell Escolar el convoca el director (que n’és el president) amb caracter ordinari
almenys una vegada cada trimestre i a principi i final de curs. Amb caracter extraordinari es
convocara sempre que es cregui convenient.

El Consell Escolar sera també convocat a peticié d’'un ter¢ dels seus membres, presentada

per escrit a la secretaria del centre. En aquest cas la direccié del centre convocara una
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sessio extraordinaria del Consell Escolar dins del termini dels 10 dies lectius seguents a la
recepcié de 'escrit.

L'ordre del dia el fixara el president. No obstant aix0 els membres del Consell poden
sol-licitar la inclusié de punts en l'ordre del dia si ho demanen amb una antelacié de tres
dies.

Es procurara que l'ordre del dia, 'esborrany de I'acta de la sessié anterior i els documents
relacionats amb la reuni6 arribin als membres del Consell quaranta-vuit hores que aquesta
sigui celebrada. Els membres del Consell Escolar en poden consultar les actes a I'agora del
centre.

Elecci6é dels membres del Consell Escolar

Per a I'eleccio dels membres del Consell Escolar se seguira el procediment que determina
el Decret corresponent que el Departament d’Educacié publica en cada periode electoral.

El Consell Escolar es renova cada dos anys per meitats.

En el procés electoral s’ha de garantir que hi hagi un 50% més de total dels membres
elegibles, com a minim, per tal de preveure I'eventualitat que es produeixin vacants.

En el sector del professorat, es faran eleccions mitjangant votacions en el si del Claustre
d’entre aquells membres que es vulguin presentar. En el cas de no tenir candidats, tots els
membres del Claustre sén elegibles.

Vacants del Consell Escolar

En cas de produir-se una vacant, la substitucié dels membres del Consell es fara de la
seguent manera:

En el sector de professorat, alumnat, pares i mares, PAS i PAE, ocupara la vacant la
persona segient en nombre de vots segons I'acta de votacié del darrer procés electoral. La
persona que ocupa la vacant ho fa a tots els efectes fins a 'acabament del mandat de la
persona que substitueix.

Si no hi ha cap més persona disponible, les vacants seran cobertes en cada sector de la
manera seguent:

° Sector professorat i PAS: cadascun dels sectors (claustre de professorat i PAS)

realitzara una votacié extraordinaria per tal de cobrir la vacant produida.

° Sector pares/mares: la vacant 'ocupara un pare o mare designat per I'AMPA.
° Sector alumnat: sera designat per votacié del Consell de delegats d’entre els seus
membres.

Comissions del Consell Escolar
Segons indica l'article 47 del decret 102/2010, de 10 d’agost, d’autonomia de centres

educatius, en el si del Consell Escolar es constituira de manera preceptiva una Comissié
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Economica. Aixi mateix, a l'lnstitut Gabriela Mistral també es constituira una Comissi6
Permanent i una Comissié de Convivéncia.

Les comissions fan aportacions al plenari del Consell, i gestionen les seves competéncies
en els periodes entre plenaris. Sén funcions de les comissions estudiar aspectes de 'ambit
del Consell que se’ls sol-licitin o considerin convenient aportar, informar-ne el Consell i
elevar-hi propostes, aixi com desenvolupar les tasques que el Consell li encomani i
col-laborar en la planificacié de mesures preventives i en la mediacié escolar.

Aquestes normes determinen que sempre que sigui possible es tractaran tots els temes en
el Consell Escolar, ja que el poder decisori d’aquestes comissions és limitat. L'aprovacié del
pressupost i la fiscalitzacié dels comptes anuals del centre no sén delegables.

El Consell Escolar pot proposar la creacié d’altres comissions per al tractament d’assumptes
que li siguin d’interés, aixi com la incorporacio d’altres membres de la comunitat educativa a

una comissio quan sigui d'interés per als objectius d’aquesta.

1.2.1.1. Comissioé permanent

La Comissio Permanent estara integrada per:

° El/la director/a, que la presideix.

° El/la cap d’estudis.

° Un/a representant del professorat.

° Un/a representant dels pares d’alumnes.
° Un/a representant dels alumnes.

° El secretari/aria, amb veu i sense vot.
Funcions:

En cas que s’hagi de prendre alguna decisié i no doni temps a convocar tot el Consell
Escolar, aquesta Comissi6 té la potestat de prendre les que consideri oportunes i després

les haura de ratificar el Consell Escolar.

1.2.1.2. Comissio economica

La Comissio Econdmica estara integrada per:

° El/la director/a, que la presideix.

° El/la secretari/aria.

° Un/a representant del professorat.

° Un/a representant dels pares d’alumnes.
° Un/a representant dels alumnes

Funcions: Revisara a fons els pressupostos i la memoria econdmica del Centre, per

presentar-los al Consell Escolar
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1.2.1.3. Comissio de convivéncia

La Comissio de Convivéncia estara formada per:

° El director/a, que la presideix.

° El/la cap d’estudis.

° Un professor o professora designat pel Consell Escolar.
° Un pare o mare designat pel Consell Escolar.

° Un alumne o alumna, designat pel Consell Escolar.

° Coordinador/a de mediacio.

° Coordinador/a TEI.

° Responsable de coeducacio del Consell Escolar.

Funcions: La Comissié de Convivéncia t¢ com a finalitat promoure tot tipus d’activitats
destinades a millorar la qualitat de la convivéncia en el nostre centre. Es aixi que es tindra
especial cura d'aconseguir la integracié de tots els membres de la comunitat educativa en la
vida de l'institut, de prevenir qualsevol problema relacionat amb la convivéncia i d'establir un
protocol d'actuacié per intervenir en cas de conflicte. També elaborara, fara el seguimentila

memoria del pla de convivéncia al centre.

1.2.2. Claustre de professorat

El Claustre de professors és I'drgan propi de participacid d’aquests en la gestio i la
planificacié educatives de linstitut. Esta integrat per la totalitat dels professors que hi
presten serveis i el presideix el director. Sén funcions del Claustre les que determina I'article
146 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacid.

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

El Claustre sera també convocat a peticié d’'un ter¢ dels seus membres mitjangant un escrit
a presentar a la secretaria del centre. En aquest cas la direccié del centre convocara una
sessid extraordinaria del Claustre de professors en el termini dels 10 dies lectius seglients a
la recepcio de 'escrit.

L'assisténcia al Claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

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

L'ordre del dia sera fixat pel director, juntament amb I'equip directiu. Hi poden incloure punts

qualsevol professor si compta amb el suport d’un terg del professorat.
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Les reunions de Claustre seran presidides pel director i en cas d’abséncia d’aquest pel cap
d’estudis.

El secretari redacta I'acta que conté, com a minim, la relacié d’assistents, les excuses
d’assisténcies si s’escau, l'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 intervenciéo que hom sol-liciti explicitament que consti a I'acta cal lliurar-la
per escrit al secretari del centre en un termini maxim de 48 hores de la finalitzaci6é de la
sessio del claustre.

Una copia de I'esborrany de I'acta del darrer Claustre estara penjada a I'agora del centre.
Els acords del Claustre sén vinculants, excepte en el cas que se'n derivin perjudicis
econdmics o professionals per a alguns dels claustrals, els quals, en aquest cas, ho faran
constar en acta.

Funcions del Claustre de professorat

a) Intervenir en I'elaboracio i la modificacio del projecte educatiu.

b) Conéixer les candidatures a la direccio i els seus programes i designar els mestres o els
professors que han de participar en el procés de seleccio del director o directora.

c) Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accié tutorial.

d) Decidir els criteris per a 'avaluacié dels alumnes.

e) Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.

f) Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

g) Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a I'equip directiu sobre
I'organitzacié i la programacio general del centre, i per al desenvolupament de les activitats
escolars complementaries i de les extraescolars.

h) Establir criteris per a I'elaboracié del Projecte Curricular del Centre, aprovar-lo, avaluar
I'aplicaci6 i decidir-ne possibles modificacions.

i) Coneixer les propostes fetes a 'administracié educativa del nomenament i cessament de
membres de l'equip directiu, aixi com els nomenaments de carrecs per completar
I'organitzacio.

j) Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacié i la investigacioé pedagogica, i en el de
la formaci6 del professorat de l'institut.

k) Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacio de I'alumnat i del centre en general.

I) Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a I'elaboracié de les normes
d’organitzacié i funcionament del centre.

m) Aportar a I'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria del pla d’estudis del
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centre, la utilitzaci6 racional de I'espai escolar comu i de 'equipament didactic en general.
n) Les que li atribueixin les normes d’organitzacié i funcionament del centre, en el marc de
'ordenament vigent.

o) Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

1.2.3 Consell de direcci6
El Consell de direccié és un organ de govern del centre per promoure el lideratge distribuit i

de participacié en la presa de decisions, i garantir la coheréncia d’actuacié de tots els plans
d’estudis en la diversitat d’actuacions proposades. Es reunira trimestralment i a final de curs
per tal de fer el seguiment del Pla Anual de Centre. També es pot reunir a peticié de la
direccié del centre i a petici6 de la majoria dels seus membres per tractar altres temes

d’interés estratégic del centre.

Membres del consell de direccio:

e Equip directiu (director/a, secretari/a, cap d'estudis d’FP, cap d’estudis d’'ESO i
Batxillerat, coordinador/a pedagogic/a).

e Coordinador/a de qualitat

e Coordinador/a de planificacio estratégica

e Coordinador/a d’escola-empresa

e Coordinador/a d’FP

e Coordinador/a de Batxillerat

e Un/a coordinador/a de nivell ’ESO

e Un/a cap de Departament de Llengles, Socials-Humanitats i Orientacio

e Un/a cap de Departament de Ciéncies, Tecnologia, Matematiques i Expressio

e Els/Les caps de Departament de Formacié Professional

Aquells membres del Consell de Direccié que formen part d’'un grup (coordinadors de nivell i
caps de Departament), seran escollits per consens entre els seus membres per consens. En
cas de manca d’acord, la direccié designara la persona que formi part del Consell.

Es pot convidar altres membres de la comunitat educativa a sessions del Consell de direcci6
quan sigui d’interés per la seva implicacié en els assumptes a tractar, especialment pel que

fa als responsables de processos del SGQ.
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Funcions del Consell de direccio

a. Fer el seguiment del pla estratégic del centre.
b. Assessorar I'equip directiu en la presa de decisions, particularment pel que fa a

I'aplicacié del projecte de direccié i el Pla Anual de Centre.
1.3.0rgans de coordinacié col-legiats

1.3.1. Departaments i seminaris didactics

El professorat del centre s’organitza en departaments, en funcié de la seva especialitzacié
didactica, en els quals es poden crear seminaris.

Els departaments son:

a) Departament de Llengua Catalana i Literatura. En forma part el professorat de Llengua
Catalana i Literatura.

b) Departament de Llengua Castellana i Literatura. En forma part el professorat de
Llengua Castellana i Literatura.

c) Departament de Llengiies Estrangeres. En forma part el professorat d’Anglés i de
Francés.

d) Departament de Ciéncies Socials i Humanitats. En forma part el professorat de
Geografia i Historia, de Filosofia, de Religié i de Cultura Classica.

e) Departament de Ciéncies Experimentals. En forma part el professorat de Biologia i
Geologia i el de Fisica i Quimica.

f) Departament de Matematiques. En forma part el professorat de Matematiques.

g) Departament de Tecnologia. En forma part el professorat de Tecnologia.

h) Departament d’Expressié. En forma part el professorat de Dibuix, Musica i Educacio
Fisica.

i) Departament d’Orientacio. En forma part el professorat d’Orientacié psicologica i TIS, si
n’hi ha.

j) Departament d’Informatica. En forma part el professorat d’informatica i FOL

k) Departament de Serveis a la Comunitat. En forma part el professorat de I'especialitat
de serveis a la comunitat.

Es podran crear seminaris per especialitats en el si dels departaments, d’acord amb la
normativa vigent.

Els caps de seminari, sempre que el departament del qual depengui no ho tingui especificat,

tenen atribuides les mateixes funcions que els caps de departament.
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1.3.2. Equips docents

El professorat esta organitzat també, en funcié dels estudis o nivell educatiu en qué
imparteix la docéncia, en equips docents. L'Equip Docent esta integrat pel coordinador/a,
que el presideix, i el professorat que hi imparteix classe, inclos el professorat de diversitat,
aixi com el professor/a d’orientacio del centre.

Cada trimestre, el conjunt de professors que intervenen en I'ensenyament-aprenentatge de
cada grup d’alumnes actuara de manera col-legiada com a junta d’avaluacio per fer el
seguiment dels aprenentatges i prendre les decisions que en resultin. També és fara una
preavaluacio inicial amb I'objectiu de copsar el procés d’aprenentatge de l'alumnat. La
informacié derivada d’aquesta sessid sera utilitzada pel tutor/a per convocar a les families i
informar a I'alumnat sobre els seu procés d’aprenentatge.

A banda de les sessions d’avaluacio, I'equip docent també es reunira en sessions
periddiques amb l'objectiu de tractar alguns temes dels considerats en les funcions de
I'equip docent.

Funcions de I'equip docent

a) Coordinar les accions pedagogiques i seguiment dels aprenentatges.

b) Determinar les mesures per a la diversitat al llarg del curs.

c) Revisar les matéries optatives i la seva assignacioé a l'inici de curs.

d) Participar en els diversos agrupaments d’alumnes.

e) Cooperar en el Pla d’acci6 tutorial.

f) Avaluar I'alumnat.

g) Avaluar el funcionament general del curs i fer propostes de millora.

h) Dissenyar i aplicar el treball de sintesi.

i) Aplicar les mesures correctores, per acumulacié de faltes contraries a les normes de
convivéncia, a proposta del tutor, i fer-ne el seguiment.

j) Vetllar per eradicar els retards i 'absentisme escolar.

k) Programar les sortides i activitats complementaries.

[) Col-laborar en I'organitzacié de sortides i activitats complementaries.

m) Organitzar el traspas d’informacioé per al proper curs.

n) Proposar la composicioé de grups per al proper curs.

0) Aquelles altres que li puguin ser encomanades per la direccié del centre o atribuides pel

Departament d’Educacio.
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1.3.2.1. Equips docents d’ESO

A 'ESO s’estableixen quatre equips docents, un per cada nivell. El coordinador de cada
nivell presideix les reunions de I'equip docent de grup, entenent per grup el professorat del
nivell que tingui al seu carrec. Quan un professor/a imparteix docéncia a més d’un nivell,
sera assignat a aquell en qué imparteix més hores de classe. Aixd no obstant, podra assistir
a un altre equip docent al qual estigui vinculat quan sigui necessari.

A banda de les sessions d’avaluacio, I'equip docent d’'ESO també es reunira en sessions
periodiques, almenys dos cops al mes, amb I'objectiu de tractar temes dels considerats en

les funcions de I'equip docent.

1.3.2.2. Equip docent de Batxillerat

L’equip docent de Batxillerat sera presidit pel/per la coordinador/a de Batxillerat.
A banda de les sessions d’avaluacio, I'equip docent de Batxillerat també es reunira en
sessions periddiques, almenys a comengament de curs i un cop al trimestre, amb I'objectiu

de tractar temes dels considerats en les funcions de I'equip docent.

1.3.2.3. Equips docents d’FP

A banda de les sessions d’avaluacio, I'equip docent també es reunira en sessions
periddiques, un cop al mes, amb l'objectiu de tractar alguns temes dels considerats en les
funcions de I'equip docent, aixi com vetllar per seguiment dels acords.

L'equip docent d’'FP sera presidit pel/per la tutor/a del grup.

1.3.3. Comissié d’Atencié a I’Escola Inclusiva (CAEI)

Esta integrada pel/per la coordinador/a pedagogic, que la presideix, el/la director/a, el/la cap
d’estudis, el/la professor/a d’Orientacid, els/les coordinadors/es de nivell ’ESO, el/la TIS,
'Educador Social, el coordinador SIEI i el tutor d’AA, i ellla professional de I'equip
d’assessorament psicopedagogic (EAP) que intervé en el centre.

La Comissio d’Atencio a I'Escola Inclusiva haura de determinar les actuacions que es duran
a terme per atendre les necessitats educatives especifiques dels alumnes i les alumnes, els
procediments que s’empraran per determinar aquestes necessitats educatives i per formular
les adaptacions curriculars o els plans individuals intensius per a I'alumnat nouvingut quan
correspongui, i els trets basics de les formes organitzatives i dels criteris metodolodgics que
es considerin més apropiats.

Es reunira setmanalment i amb caracter extraordinari quan ho consideri el/la director/a.
Funcions de la Comissi6 d’Atencié a I'Escola Inclusiva:

a) Decidir, aprovar, fer el seguiment i avaluar les diferents estratégies i/o mesures d’atencio
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a la diversitat a aplicar cada curs encaminades a aconseguir que I'alumnat assoleixi les

competéncies basiques. Aquestes mesures son, entre d’altres, les segients:

° Desdoblaments de les linies d’ESO.

° Grups d’adaptacié curricular.

° Oferta de matéries optatives.

° Grups reduits.

° Atencié individualitzada.

° UEC (unitat d’escolaritzacié compartida) i Projecte singular Aprenents i Col-lectiu.
° Centre obert.

° Alumnes nouvinguts. Aula d’acollida.

b) Aprovar I'adscripcié dels alumnes als grups especifics de diversitat.

c) Aprovar, a proposta dels equips docents i del departament d’orientacid, I'adscripcié dels
alumnes al grup d’Aula oberta.

d) Establir els protocols a seguir per a l'aplicacié de les diferents mesures d’atencié a la
diversitat als membres de la comunitat educativa.

e) Donar el vistiplau als Plans individualitzats que s’hagin d’aplicar als alumnes.

f) Avaluar I'alumnat d’escolaritzacio externa (UEC).

1.3.4. Comissio social
Esta composada per:
e El//la director/a
e Cap d’estudis ’ESO / BATX.
e Departament d’'orientacid.
e El/la TIS ( Técnic/a Integracié Social)
e L'EAP ( Equip d’Atencié Psicopedagogica)
e Educadors/es socials de Serveis Socials de I’Ajuntament.
Funcions:
e Deteccio de I'alumnat amb situacions socials desfavorides.
e Fer el seguiment de 'alumnat amb situacions socials desfavorides.
e Prendre accions que permetin millorar la situacié d’aquest alumnat.

Aquesta Comissio es reuneix una vegada al mes.

1.3.5. Comissié Pedagogica
La comissié pedagogica esta formada pels caps de departament d’ESO i Batxillerat i

presidida per el/la coordinador/a pedagogic/a del centre.
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L'Objectiu d’aquesta Comissio és la de ser el canal de comunicacié amb els departaments
amb la finalitat de prendre decisions pedagodgiques en les que tots els membres del claustre
participin, des de les seves caracteristiques propies, i compartint una linia pedagogica
comuna.

Tots els acords presos hauran de ser ratificats al claustre del professorat i/o Bloc
d’ESO/Batxillerat i constara a l'acta pertinent. Les sessions previstes son setmanals
alternant amb la comissié d’estratégia digital del centre, la comissié LICS i la comissio

d’Innovacio.

1.3.6. Coordinacié d’ESO i Batxillerat

Esta format pels coordinador/es d’ESO i la de batxillerat, el coordinador/a d’activitats
extraescolars (quan se’l convoca), i per la cap d’estudis i la coordinadora pedagogica.

La periodicitat és setmanal i els objectius soén la de coordinacié de les activitats de centre:
coordinacié d’activitats complementaries, continguts i temporalitzacié de les tutories,
preparacio de temes per a les reunions dels equips docents i tot alld que requereixi ser

tractat i decidit entre els diferents integrants de la comissio.

1.3.7. Coordinacié d’FP

Esta format pels coordinadors /es que cada any quedin especificats a la PGAC. Com a
norma general hi sera els caps de departaments, el coordinador d’FP, el coordinador
escola-empresa i els coordinadors de centre associats a I'FP: coordinador d’informatica, de
qualitat, entre altres. Es reuneixen cada setmana i estara presidida per la persona de
direccidé que faci les funcions de coordinador/a pedagogica d’FP.

Funcions de la Coordinacié d’FP:

a)Coordinar les activitats escolars i extraescolars

b)Orientar I'accié tutorial

c)Promoure iniciatives d’investigacié i experimentacié pedagodgica animant la formacié del
professorat

d)Analitzar i valorar els resultats del procés d’ensenyament-aprenentatge i el compliment
dels seus procediments associats

e) Proposar accions de millora de la convivéncia

f) Proposar al claustre modificacions i millores

1.3.8. Coordinacié Departament d’orientacié - EAP
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Esta composada per:
e Departament d’Orientacio
e TIS ( Técnic/a Integracid Social)
e EAP (Equip d’Atencié Psicopedagogica)
e Un membre de ’Equip Directiu: la coordinadora pedagogica

Funcions:

e Detectar alumnat amb necessitats educatives especials ( NEE), dificultats
d’aprenentatge.

e Seguiment alumnat.

e Seguiment agents externs.

e Proposar mesures.

e Recerca de recursos.

e Altres.
Aquestes propostes sén comunicades a la CAEI ( Comissio d’Atencié a I'Escola Inclusiva).

Es reuneix setmanalment.

1.3.9. Coordinacié de tutors/es

Esta formada pel conjunt de tutors i tutores del nivell i el/la coordinador/a de nivell, que la
presideix.

Funcions de la Coordinacio de tutors/es:

a) Definir, supervisar, adequar i valorar el desplegament del PAT tant a 'ESO com al
batxillerat i als cicles.

b) Recollir i valorar les propostes d’adscripcié d’alumnes per als grups dAO o UEC i
elaborar el corresponent informe per a la CAEI.

c¢) Proposar, valorar i situar en el calendari la programacié d’activitats de tutoria.

d) Coordinar-se amb els programes de col-laboracié externs: salut i escola, rendiment
escolar, prevencié de drogodependéncies, xerrades, tallers, etc.

e) Coordinar el treball de sintesi (1r, 2n i 3r ’'ESQO) i del projecte de recerca (4t ’ESO),

f) Col-laborar en l'organitzacié de les sortides de tutoria: colonies, viatges de fi de curs,
intercanvis, etc.

g) Fer el seguiment dels tallers d’estudi assistit.

h) Fer el seguiment dels Projectes de centre.

i) Elevar propostes de caire pedagogic i de funcionament de centre als coordinadors i a

I'equip directiu.
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j) Aquelles altres que li puguin ser encomanades per la direccié del centre o atribuides pel

Departament d’Educacio.

1.3.10. Comissi6 d’estratégia digital de centre

Per tal de potenciar I'is educatiu de les TIC i assessorar tant I'equip directiu com el Claustre
i la comunitat educativa en la seva optimitzacié, hi ha una comissié al centre que esta
formada per la coordinadora pedagogica de I'equip directiu, el coordinador EDC del centre,

el coordinador d’informatica i un membre del departament de tecnologia.

Atés, pero, el nombre d’ordinadors que hi ha al centre i la complexitat de la infraestructura
tecnologica, a més del coordinador/a TIC/EDC, es disposara de les seguents coordinacions
subordinades:

e Coordinacié de taller informatica.

e Coordinacié web.

e Coordinacio programari gestié académica.

Funcions de la comissio d’estratégia digital

a) Acompanyar i impulsar les funcions associades al coordinador/a EDC i al coordinador

d’informatica.

b) Coordinar la integracié de les TIC en les programacions curriculars i en l'avaluacié de

I'alumnat, i promoure I'Us de les TIC en la practica educativa a 'aula.

c) Vetllar per I'optimitzacié de I'Gis dels recursos TIC del centre.

d) Promoure I'is de les TIC entre la comunitat educativa i difondre-les.

e) Tenir cura dels aspectes normatius seguents:
e Que s'utilitzi la instal-lacid de programari en catala per complir alld que estableix
l'art. 20 de la Llei 1/1998, de 7 de gener, de politica linglistica.
e Que el centre disposi de la llicéncia d’us per a tot el programari que s’utilitzi en
cadascun dels ordinadors del centre. En aquest sentit, 'adopcié de programari lliure
facilita I'is i la difusié d’aplicacions TIC sense restriccions i amb ple respecte a la
legalitat vigent.
e Que s'utilitzin habitualment formats basats en estandards oberts a l'intercanvi de
documents electronics.
e Que els materials digitals publicats pel centre i accessibles en linia siguin
respectuosos amb els drets d’autor. En aquest sentit es recomana I'adopcié de

licéncies “Creative Commons” que faciliten la difusié i la comparticio dels continguts
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a la xarxa, tot protegint-ne l'autoria.

e Que la pagina web del centre incorpori la identificacié grafica adaptada al
Programa d’identificaci6 visual de la Generalitat de Catalunya.

e Que s’apliquin al web del centre criteris d’accessibilitat.

e Que es tinguin en compte les mesures de proteccié de dades personals.

Funcions del/de la coordinador/a d’estratégia digital
a) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics del
centre, en coordinacié amb el servei de manteniment preventiu i d’assisténcia técnica.
b) Proposar a I'equip directiu els criteris per a la utilitzacio i 'optimacio dels recursos TIC del
centre.
c) Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracié i serveis del centre
en l'ds de les aplicacions de gesti6 académica i administratives del Departament
d’Educacio.
d) Assessorar el professorat en I'is didactic de les TAC i orientar-lo sobre la formacié TAC,
amb la col-laboracié dels serveis educatius de la zona.
e) Impulsar I'is didactic de les TIC en el curriculum escolar i assessorar el professorat per a
la seva implantacio, assegurant la distribucié al llarg del curriculum i el reconeixement de les
competéncies digitals que tot 'alumnat ha d’assolir.
f) Vetllar pel compliment de la reglamentacié normativa i dels estandards tecnoldgics
seguents:
e Utilitzar preferentment programari i recursos digitals en catala, d'acord amb el que
estableix l'article 20 de la Llei 1/1998, de 7 de gener, de politica linguistica.
e Tenir cura dels criteris d’accessibilitat per seleccionar els recursos digitals als espais
web del centre.
e Tenir cura de I'aplicacié de les mesures de proteccié de continguts inadequats en
'accés a Internet, acordades pel centre.
g) Aquelles altres que I'equip directiu li encomani en relacié amb els recursos TIC que i

pugui assignar el Departament d’Educacié.
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1.3.11. Comissié LIC/CMT

La comissié LICS (llengua i cohesio social) esta constituida per la Coordinadora LICS, la
coordinadora pedagogica i els caps de departaments de llengies i d’humanitats: catala,
castella, llengles estrangeres i socials. La periodicitat d’aquestes reunions seran mensuals.
L'objectiu previst és el de realitzar acords per a la millora de l'assoliment de les
competéncies linguistiques del centre i la millora de la cohesio social del nostre alumnat.
Paral-lelament es formara la Comissié matematic-cientifica-tecnoldgica (MCT) amb I'objectiu
de buscar estrategies de millora per I'assoliment de les competéncies de caracter matematic

i/o cientificotecnologic.

1.3.12. Comissié de Qualitat

La Comissio de Qualitat ha de representar I'érgan fonamental per poder portar a terme, amb
eficiencia i eficacia, les estratégies i la metodologia del Sistema de Gestié de Qualitat de
linstitut.

Integrants:

Formaran part de la comissié de qualitat el/la coordinador/a de qualitat, el/la coordinador/a
de planificacié estrategica i tots els membres de I'equip directiu.

D’aquesta comissio en podran formar part funcionalment i de forma temporal, amb el limit
d'un curs académic, d’altres persones de l'Institut que per formacio, suport a la gestié o
interés en desenvolupar la seva area d’accio la Direccidé consideri necessaries.

Funcions de la comissié de qualitat

- Establir, aprovar i comunicar la politica i objectius de qualitat.

- Definir, revisar i elaborar la documentacié del SGQ del centre.

- Sensibilitzar, comunicar i formar les persones de ['Institut envers el Sistema de
Gestio de la Qualitat.

- Implantar en el centre els processos definits i la seva gestid.

- Vetllar per la implantacié progressiva del SGQ.

- Impulsar la creacio d’equips de millora i posteriorment fer-ne el seguiment.

- Fer el seguiment , mantenir i desenvolupar el sistema de gestié de la qualitat fent
I'analisi del risc.

- Revisar el Sistema de Gesti6 de la Qualitat.

- Planificar les auditories i fer 'analisi del resultat

- Analitzar les possibles no conformitats del SGC.

- Proposar accions correctives i de millora quan s’escaigui.
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Funcionament:

La comissio de qualitat es reunira de forma periddica un cop al mes.

1.3.13. Comissio de Biblioteca

Esta integrada pel coordinador/a de la biblioteca, representants dels diferents cicles i/o
departaments del centre educatiu, un/a representat de I'equip directiu, el professorat
responsable de les TIC i audiovisuals del centre, i, si escau, un/a representant de les
families, i un/a representant de l'alumnat.

Funcions de la Comissi6 de Biblioteca

a) Establir criteris i formes de funcionament de la biblioteca d’acord amb la comunitat
escolar i el PEC.

b) Recollir les necessitats dels diferents sectors de la comunitat escolar i donar a conéixer
els acords presos a I'entorn de la biblioteca.

c) Elaborar i avaluar el Pla Anual d'acord amb el projecte de biblioteca.

1.3.14. Bloc
Entenem per blocs, els dos existents al centre: el bloc d'FP i el bloc dESO-BATX. Els dos
blocs estan formats per professorat de les seves especialitats i es reuniran, com a minim

una vegada al trimestre.

Funcions del BLOC d’ESO-BATX

a) Formacié del professorat d’ESO i Batxillerat

b) Prendre decisions sobre I'organitzacié, la metodologia i les activitats didactiques del
professorat.

c) Analitzar i valorar els resultats del procés d’ensenyament-aprenentatge i el compliment
dels seus procediments associats.

d) Estudiar i proposar accions de millora de la convivéncia

e) Proposar al claustre modificacions i millores a les concrecions curriculars, etc.

Funcions del BLOC d’FP

a) Vetllar pel I'actualitzacioé i seguiment de les concrecions curriculars de CCFF del PEC

b) Orientar I'accio tutorial

c) Promoure iniciatives d’investigacio i experimentacidé pedagogica animant la formacié del
professorat

d) Analitzar i valorar els resultats del procés d’ensenyament-aprenentatge i el compliment

dels seus procediments associats
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e) Proposar accions de millora de la convivéncia

f) Proposar al claustre modificacions i millores

1.3.15. Altres comissions i mecanismes de coordinacié

Es podran crear altres comissions de treball per tal de tirar endavant noves propostes,
d’acord amb les necessitats que es detectin. Aquestes comissions tindran un caracter
temporal, fins a la consecucié dels objectius fixats, o bé esdevenir definitives si es dona

continuitat a la seva tasca.

1.4. Organs de coordinacié unipersonal

1.4.1. Cap de departament o seminari

Els departaments o seminaris tindran al capdavant un cap de departament o de seminari,
que sera escollit entre els seus membres, i que s’encarregara de la coordinacié general de
les activitats del departament/seminari, de la seva programacio i de la seva avaluacio.

El/la cap de seminari assumeix les funcions que el/la cap de departament li delegui.
Funcions del cap de departament i/o seminari

a) Convocar i presidir les reunions del departament o seminari, elaborar I'ordre del dia,
redactar les actes, revisar-ne els acords i compartir-les a I'espai habilitat.

b) Coordinar I'elaboraci6 i actualitzacié de les programacions didactiques, recursos didactics
i elements d’avaluacié. Compartir les programacions actualitzades a I'agora del centre i
promoure les modificacions necessaries en funcié de la valoracio anual realitzada.

En cas de cicles formatius, assegurar que el professorat del departament porta el Registre
de Seguiment de la Programacio.

c) Vetllar per I'establiment de la metodologia i didactica educatives aplicables en la practica
docent.

d) Coordinar la fixacié de criteris i continguts de I'avaluacié de I'aprenentatge de I'alumnat
en les matéries corresponents.

e) Vetllar perqué les actuacions del professorat pel que fa a la programacié, aplicacio i
avaluacié tinguin la major coheréncia possible.

f) Prendre les mesures adients per al manteniment de les instal-lacions especifiques del
departament i revisar i col-laborar en la posada al dia de l'inventari i que constara a la
intranet del centre.

g) Responsabilitzar-se de la compra del material didactic del seu departament o seminari.

h) Vehicular la informacié de les editorials, d’activitats didactiques, de formacié del
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professorat, etc. i proposar els llibres de text i lectura perqué consti en el llistat de llibres del
seguent curs. Aquesta proposta s’ha de presentar a la comissié pedagogica (ESO i
Batxillerat)

i) Formar, informar i acollir el professorat nouvingut i el substitut.

j) Donar suport a les iniciatives d’innovacio i recerca, a I'aprofitament de les convocatories
de concursos, tant per a professors com per a alumnes.

K) Impulsar i promoure la participacio dels departaments o seminaris en les celebracions del
centre.

I) Recollir i elaborar els documents del departament o seminari pel que fa a concrecio del
curriculum, criteris d’avaluacio i activitats complementaries.

m) Vehicular la informacié de la reunié de la comissido pedagodgica i el professorat i a
linversa.

n) Atendre els alumnes amb matéries pendents. Especificament, vetllar per la coordinacio
de les recuperacions de materies pendents de cursos anteriors.

0) Realitzar I'avaluacié interna de les respectives arees, fer propostes per a la millora de
resultats académics i per evitar 'abandonament escolar i fer-ne el seguiment.

p) Presentar el Pla anual d’activitats al coordinador d’activitats.

q) Informar als membres del departament les novetats i canvis que s’hagin produit en relacio
a riscos laborals.

r) Gestionar les actuacions que es deriven del treball de recerca.

s) Presentar a coordinacié pedagogica la proposta de Pla de formacié per als membres del
departament.

t) Col-laborar amb la Inspeccié d’Educacié en l'avaluacié del professorat del departament
didactic.

u) Vetllar perqué es produeixi el seguiment de I'ex-alumnat i assegurar el bon funcionament
de la borsa de treball als departaments d’FP.

v) Aquelles altres que li puguin ser encomanades per la direccio del centre

w) Realitzar amb la col-laboracio dels membres del departaments la memoria anual .

1.4.2. Professor/a tutor/a

Cada grup d’alumnes tindra un professor/a tutor/a amb I'assignacié horaria que marqui el
Departament. Les funcions del professor/a tutor de grup sén les que indiquen les
instruccions per a 'organitzacié i el funcionament dels centres publics de secundaria.
Funcions del tutor/a d’ESO, batxillerat

a) Establir els vincles familia-institut i resoldre en primera instancia el possibles conflictes de
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I'alumne relacionats amb el centre.

b) Cohesionar i dinamitzar el grup-classe.

c) Fer el seguiment de I'alumnat.

d) Portar el control d’assisténcia i retards dels alumnes.

e) Informar a I'equip docent dels alumnes amb conductes contraries a les normes de
convivéncia i proposar les sancions corresponents.

f) Coordinar l'activitat educativa entre els membres de Il'equip docent en aquelles
informacions sobre els tutorats que es considerin d’importancia. Vetllar perqué la informacio
arribi a les families i comunicar a I'equip docent el resultat de les entrevistes.

g) Preparar i presidir I'avaluacio tenint en compte els punt segiients:

1. Valoraci6 global dels resultats. Percentatge de les notes d’arees.

2. Valoracié de la dinamica de grup.

3. Comentari d’aspectes significatius que afecten a determinats alumnes.

4. Proposta d’estratéegies a seguir de cara al proper trimestre, tant pel que fa a

I'alumnat com pel funcionament del grup.

5. Aportacié dels documents d’avaluacié necessaris (actes de secretaria i dossier del
tutor).
6. Avaluar el funcionament general el curs i fer propostes de millora.

h) Fomentar la participacié dels alumnes en la vida del centre i en les activitats culturals de
I'entorn.

i) Transmetre a 'alumnat la responsabilitat que implica ser delegat/ada i fer-lo conscient del
seu compromis en aquesta tasca.

j) Aplicar el Pla d’accié tutorial.

k) Col-laborar en les activitats de centre.

[) Convocar els pares/mares com a minim un cop per curs i deixar constancia escrita dels
acords presos a la fitxa de I'alumne/a.

m) Mantenir actualitzat i lliurar al coordinador/a de nivell el material de tutoria.

n) Oferir orientacié personal, académica i professional de I'alumnat. Quan sigui necessari, i
d’acord amb el coordinador/a de nivell, fer derivacié de casos on pugui donar-se algun tipus
de trastorn psicologic o d’aprenentatge significatiu al departament d’orientacio
psicopedagogica, a través del full de derivacio.

o) Vetllar per la coheréncia en I'eleccio del curriculum optatiu.

p) Coordinar-se amb l'aula d’acollida per I'alumnat nouvingut.

q) Assistir a les reunions de tutors/es i vetllar, conjuntament amb els altres tutors/es i el

coordinador de nivell, per desenvolupar de manera conjunta i harmonica la tasca d’acci6
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tutorial.
r) Lliurar el butlleti de notes als alumnes en la data i I'horari fixat en el calendari de centre.
s) Aquelles altres que li puguin ser encomanades per la direccié del centre o atribuides pel

Departament d’Educacio.

Funcions del tutor/a de cicles formatius

En relacié a I’Acollida, Seguiment, Avaluacio i Orientaci6 tutorial:

- Participar en les activitats d’acollida del grup/classe que tutoritza.

- Mantenir actualitzada la carpeta de tutoria (llista d’alumnes, expedients personals de
I'alumnat, activitats planificades, etc).

- Informar, comunicar i orientar segons el PAT. (dins del PEC)

- Registrar les accions fetes a la carpeta de tutoria.

- Informar al cap de departament sobre la composicié dels grups desdoblats.

- Efectuar el seguiment del rendiment escolar de I'alumnat i de la dinamica del grup
segons el PAT i el NOFC.

- Convocar les reunions de I'equip docent.

- Emplenar 'acta de reunié d’equip docent.

- Penjar una copia de I'acta a I'espai de tutoria '’Agora de la web i si s’escau, lliurar
copia a les persones implicades.

- Executar els acords i orientacions resultants de les diferents reunions de I'equip
docent.

- Mantenir contacte amb les families, en el cas d’alumnes menors d’edat i dels majors
d’edat si s’escau..

- Lliurar els butlletins de notes a I'alumnat.

En relacié a les sessions d’avaluacio:

- Convocar les sessions d’Avaluacio del seu equip docent, per delegacio, si és el cas,
del Cap d’Estudis d’FP.

- Presidir la Junta d’Avaluacié.

- Revisar els registres de qualificacions.

- Lliurar a secretaria el registre de les qualificacions del SAGA/ESFERA correctament
revisades i signades.

- Redactar les actes de sessi6é d’avaluacio.

- Alajunta d’avaluacio extraordinaria ha de recollir i controlar en quina convocatoria esta
cada alumne/-a i en cas de que hi hagi algun en 42 convocatoria ha d’'informar al Cap
d’Estudis de FP.
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- Penjar copia de I'acta d’avaluacié a I'espai de tutoria de I'’Agora.
- Executar els acords i orientacions resultants de les juntes d’avaluacio.
- Aplicar la normativa de promocié i obtencié del titol, en la junta d’avaluacio final

ordinaria i extraordinaria.

1.4.2.1. Tutor/a de I’aula d’acollida

El tutor/a d’acollida ha de tenir preferentment destinacié definitiva al centre. La jornada
lectiva del tutor o tutora de I'aula d’acollida es dedicara fonamentalment a la docéncia amb
I'alumnat nouvingut, i ha de ser el referent més clar per a aquest.

Funcions del/de la tutor/a de I'aula d’acollida

a) Fer 'avaluacio inicial i col-laborar en I'elaboracié de plans de treball individuals intensius,
les adaptacions curriculars individualitzades i les modificacions del curriculum d’acord amb
les necessitats educatives de cada un dels alumnes respecte al seu procés d’ensenyament-
aprenentatge.

b) Gestionar l'aula d’acollida: planificar recursos i actuacions, programar les sequéncies
d’aprenentatge, aplicar les metodologies més adequades i avaluar processos i resultats.

c¢) Aplicar metodologies i estratégies d'immersié linglistica per a I'adquisicié de la llengua.

d) Promoure la integracié de I'alumnat nouvingut a les seves aules de referéncia.

e) Col-laborar en la sensibilitzaci6 i introduccié de I'educacié intercultural al procés educatiu
de I'alumnat nouvingut.

f) Treballar conjuntament amb el coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesio social
del centre i amb els professionals especialistes (LIC, EAP...).

g) Participar en les reunions dels equips docents, comissions d’avaluacio, etc. per coordinar
actuacions i fer el seguiment dels alumnes a fi d’'assegurar la coheréncia educativa.

h) Vetllar per tal que els alumnes nouvinguts i amb pocs recursos tinguin les ajudes que els
calgui tant pel que fa al funcionament ordinari de les classes, com per les activitats fora del
centre.

i) Vetllar per les convocatories de beques, matricula, venda de llibres, etc. per tal
d‘assegurar que lalumnat nouvingut i les seves families coneixen el sistema de
funcionament del centre, les dades d’inscripcio, el cost econdmic, les dates limit d’entrega,
etc. tant pel que fa a les activitats ordinaries com per les activitats fora del centre.

j) Convocar als pares com a minim un cop per curs i deixar constancia escrita dels acords
presos a la fitxa de I'alumne/a.

k) Coordinar I'activitat educativa entre els membres de I'equip docent.

[) Aquelles altres que li puguin ser encomanades per la direccidé del centre o atribuides pel
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Departament d’Educacio.

1.4.2.2. Tutor/a de formacio en centres de treball

El/la tutor/a en la formacié practica en centres de treball efectua la programacio, el
seguiment, i I'avaluacio i el control de la fase de formacio practica en els centres de treball
en els ensenyaments de formacio professional. Aquest professorat assumeix també,
respecte del seu grup d’alumnes, les funcions del professor tutor.

Correspon al tutor de practiques del centre docent, la supervisido immediata, el seguiment en
I'execucid i la valoracid, de la formacié practica en el centre de treball, coordinadament amb
la persona responsable de practiques designada per 'empresa. L'empresa té el deure de la
proteccié de I'alumnat en formacio practica.

Correspon al tutor de practiques en relaci6 amb I'execucié de la formacié practica de
'alumnat:

a) Planificar i programar el médul d’FCT

b) Fer recerca d’empreses/entitats per al desenvolupament de I'FCT en col-laboracié amb la
coordinacié d’FP.

c) Informar i promoure entre les empreses i entitats col-laboradores els itineraris de formacio
i qualificacié professionals que els treballadors i treballadores poden desenvolupar amb el
cicle formatiu i amb les mesures flexibilitzadores.

d) Cooperar en el seguiment de la formacio practica en centres de treball d’alumnat acollit a
programes de mobilitat, procedent d’altres comunitats autdnomes, de mobilitat internacional
o de formacié a distancia a requeriment de la DGFP, sempre que no hi hagi assignat un
responsable d’estada.

Les accions concretes que ha de desenvolupar en el centre sén les segients:

* Entrevistar-se amb els i les representants de les empreses que col-laborin en el programa.
» Entrevistar-se amb el tutor d’empresa, per tal d’avaluar la situacié de l'alumne/a i
programar les activitats que cal fer segons el cicle formatiu i el pla d’activitats del quadern
de practiques.

* Vetllar perqué I'alumne i I'entitat col-laboradora emplenin la part corresponent del quadern
de practiques, on cal reflectir les activitats fetes per I'alumnat i 'avaluacié posterior per part
de I'entitat col-laboradora.

* Fer el seguiment de les practiques de l'alumnat i valorar I'aprenentatge assolit i el
programa realment desenvolupat. Cal fer aquesta valoracié a partir de les aportacions del o
de la representant de I'entitat col-laboradora i de I'alumnat.

* Visitar les empreses on fan les practiques els i les alumnes del cicle formatiu corresponent
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i informar la coordinacié de formacio professional de les incidéncies i de les valoracions que
es puguin deduir de les visites.

* Fer el tancament del quadern de la formacié practica en centres de treball, en la seva
finalitzacio o baixa anticipada de I'FCT.

* Recollir informacio de les empreses sobre els aspectes formatius que es podrien incloure
en les hores de lliure disposicio.

* Fer el seguiment de la insercio laboral de I'alumnat a partir dels sis mesos de la finalitzacio
dels estudis i elaborar els informes i les enquestes corresponents.

e) Vetllar pel compliment de les normes de seguretat i salut laboral.

f) Informar a l'alumnat sobre el modul d’FCT’'s (durada, exempcions, documentacio,
asseguranga, seguiment, avaluacio, drets i horaris a 'empresa, normativa, entre altres).

g) Tramitar els casos d’exempcio, i donar una copia de I'atorgament o denegacié a I'alumnat
un cop resolta I'exempcié.

h) Escollir 'empresa adequada (juntament amb el coordinador/a Escola-empresa), pactar
amb I'empresa el tipus de practica que realitzara I'alumne/a, i presentar-hi 'alumne/a.

i) Elaborar la documentacio del conveni de practiques de I'FCT, elaborar la documentacié de
rescissio o baixa del conveni, fer el seguiment del desenvolupament de I'FCT.

j) Proposar a la Junta d’Avaluacié la qualificacié de 'FCT de 'alumne/a.

k) Informar a departament de la planificacio de la FCT.

I) Ajudar al/la coordinador/a Escola-empresa a analitzar les necessitats de I'FCT en el curs /
cicle i la familia / departament.

m) Aquelles altres que li puguin ser encomanades per la direcci6 del centre o atribuides pel
Departament d’Educacio.

n) Respecte a la formacié DUAL:

- Assegurar la idoneitat del centre de treball.

- Assegurar la formacio del tutor d’empresa.

- Es co-responsable del seguiment i valoracié competencial de I'alumnat

- Proposar la qualificacid, d’acord amb les valoracions del tutor d’empresa i el professorat de
les UFs assignades a la formacié dual, a I'equip docent constituit en junta d’avaluacio.

- Proposar activitats de recuperacio, si escau.

- Fer el seguiment, a través d’entrevistes, verificacid d’evidéncies (portfoli, eportfoli, altres),
de les competéncies adquirides pel seu alumnat i la correspondéncia amb els resultats
d’aprenentatge afectats per I'FP dual.

- Avaluar les competéncies assolides i fer la proposta de qualificacié juntament amb el

professorat del modul DUAL, abans de la reunié de la junta d’avaluacio.
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Tutor/a empresa (FCT’s)

Respecte a la formaciéo DUAL.:

- Responsabilitzar-se de la formacio, informacié, assessorament i acompanyament de
'alumnat que, al seu carrec, esdevé aprenent.

- Es co-responsable del seguiment i valoracié competencial de I'alumnat.

- Realitzar propostes de modificacions en el Pla d’activitats.

1.4.2.3. Tutor/a de treball de recerca

La tutoritzacié dels TR de Batxillerat és compartida per tot el professorat del centre, de
manera que cada professor/a tutoritza un unic treball de recerca o bé un treball realitzat per
dos alumnes amb una tematica comuna. En l'assignacié dels treballs de recerca ellla
Coordinador/a de Batxillerat tindra cura d’ assignar els treballs en funcié de les
caracteristiques propies del treball tenint en compte quins departaments sén més afins pel
seguiment d’aquests treballs.

Funcions del tutor/a de treball de recerca

a) Donar l'orientacié metodologica (que pot referir-se tant a qlestions d’indole més tedrica
sobre les fases, criteris i procediments d’una recerca cientificament ben plantejada, com a
questions directament vinculades a I'exploracid, disseny, realitzacié i comunicacio de la seva
recerca).

b) Fer el seguiment del treball realitzat. Mitjangant el seu seguiment, el tutor/a haura de
valorar i avaluar de manera objectiva I'adequacié i qualitat de la feina realitzada per I'alumne
en cada fase del procés de recerca. La direccié del centre disposara dintre de les hores de
reunions de dimarts a la tarda, com a minim una trobada per trimestre entre professor i
alumne/a de treball de recerca.

c) Els/les tutors s’hauran de coordinar amb els altres tutors/es per poder realitzar de manera
harmonica la tasca de seguiment i orientacio.

d) Constituir el tribunal d’avaluacié juntament amb dos professors/es més un que també
avaluara el treball escrit i I'altre unicament la presentacio oral del treball juntament amb la

resta de professorat del tribunal.

1.4.3. Coordinadors/es
A I'Institut Gabriela Mistral hi ha, per cada comissié o coordinacié, un/a coordinador/a que té
la funcié de dinamitzar i vetllar per I'actuacioé coherent de la comissié o coordinacié afi al seu

ambit d’actuacio, aixi com altres coordinadors/es amb funcions especifiques.
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1.4.3.1. Coordinadors/es de nivell

Funcions del/ de la coordinador/a de nivell I’ESO

a) Coordinar les reunions de I'equip docent.

b) Preparar les reunions d’equip docent, elaborar I'ordre del dia i recollir els acords en una
acta mitjangant el moodle del centre.

c) Plantejar i revisar la composicié dels grups d’alumnes, fer o recollir propostes d’alumnes
que han de rebre una atencioé individualitzada, d’acord amb les aportacions de 'equip de
tutors/es del nivell.

d) Fer o recollir propostes d’alumnes que han de rebre I'atencié de 'EAP, d’acord amb les
aportacions de 'equip de tutors/es del nivell.

e) Coordinar les sortides i activitats de tutoria del nivell, d’'acord amb el PAT: planificar,
revisar i actualitzar el contingut de les sessions de tutoria, proporcionar el material (copies,
videos, enllagos al web, etc.) als tutors/es i revisar periddicament el seguiment de la
programacio d’accio tutorial.

f) Coordinar I'organitzacié del treball de sintesi o projecte de recerca corresponent al nivell.
g) Coordinar i planificar les sortides i activitats del nivell relacionades amb I'accié tutorial, i
vetllar, d’acord amb els/les caps de Departament o professorat de matéria i ellla
coordinador/a d’activitats extraescolars, la planificacié i execucié coherent del conjunt
d’activitats previstes.

h) Incloure i fer seguiment de les activitats del PDE corresponents a tutoria del nivell, fent
d’enllag amb I'area d’Educacio de I’Ajuntament.

i) Fer, a partir dels resultats de la segona avaluacié de cada nivell ’ESO i amb la implicacio
de I'equip docent, una previsié de les possibilitats de promocié de curs dels alumnes, i
recollir i aplicar mesures correctores (individuals i/o grupals) a partir de la informacio
recollida als equips docents i en col-laboracié amb els tutors.

j) Coordinar la confeccié de grups de I'any seglient, d’acord amb els criteris acordats pel
centre.

k) Vetllar pel tractament de la disciplina i I'aplicacié de les mesures correctores segons el
circuit aprovat, en estreta col-laboracié amb tutors/es i caps d’estudis.

I) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.
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1.4.3.2. Coordinador/a de Batxillerat

Funcions del coordinador/a de batxillerat

a) Coordinar i planificar les sortides i activitats del nivell relacionades amb l'accié tutorial, i
vetllar, d’acord amb els/les caps de Departament o professorat de matéria i el/la
coordinador/a d’activitats extraescolars, la planificacié i execucié coherent del conjunt
d’activitats previstes.

b) Planificar les activitats d’orientacié académica i professional ( jornades de portes obertes
a les universitats, xerrades informatives, visites...)

c) Coordinar el procés d’orientacio en relacio a la matricula de I'alumnat a batxillerat.

d) Vetllar per I'atencio dels alumnes amb assignatures pendents de 1r de batxillerat.
e)Coordinar el procés del Treball de Recerca de Batxillerat d’acord amb la Coordinacio
Pedagogica i els/les tutors/es de grup: assignacié de treballs a alumnat i professorat,
seguiment del procés i organitzacio del procés d’avaluacio i recollida de resultats.

f) Difondre la informacio sobre estudis universitaris i cicles formatius.

g) Vetllar pel tractament de la disciplina i l'aplicaci6 de les mesures correctores en
coordinacié amb I'equip directiu i 'equip docent.

h) Promoure la presentacié d’aquells alumnes o treballs que sén susceptibles d’obtenir
premis o reconeixements, i procurar-ne la difusio.

i) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

1.4.3.3. Coordinador/a de Formacio Professional

Funcions del coordinador/a de Formacio Professional

a) Coordinar i planificar les sortides, activitats i tallers comuns a tota la formacio
professional:

- Jornada en valors

- Setmana d'orientacio

- Celebraci6 de dies especials (dia de la déna, i dia contra la violéncia masclista)

- Jornada de portes obertes

- Graduacié de I'alumnat

- Fomentar qualsevol altra iniciativa relacionada.

b) Realitzar el seguiment de I'acci6 del PAT i realitzar propostes de millora/canvis al PAT.
c) Promoure la presentacié de I'alumnat o dels treballs/projectes del professorat del centre
que son susceptibles d’obtenir premis/reconeixements/beques, i procurar-ne la difusié.

d) Liderar la promocio exterior de la oferta de formacio professional del centre
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e) Vetllar pel tractament de la disciplina i I'aplicacié de les mesures correctores, en estreta
col-laboracié amb tutors/es i caps d’estudis.

f) Liderar en abséncia del cap d’estudis: reunions de coordinacié d’'fp i bloc.

g) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

El coordinador/a de formacié professional és nomenat pel/per la director/a, escoltat el/la cap
d’estudis d’FP, d'entre el professorat que imparteix ensenyaments de formacié professional

especifica.

1.4.3.4. Coordinador/a Escola- Empresa

a) Vetllar per 'adequacio de les accions dels tutors de practiques professionals.

b) Cooperar amb el tutor/a de practiques en la recerca d’empreses.

c) Cooperar en I'apreciacié de les necessitats de formacio professional de I'ambit territorial
on és ubicat I'Institut, d’acord amb la planificacio, els criteris i programes del Departament
d’Educacio.

d) Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions publiques o privades i les
empreses de 'area d’influéncia.

e) Cooperar en la planificacié de la formacioé practica en centres de treball de 'alumnat
acollit en programes de mobilitat, procedent d’altres comunitats autbnomes, de mobilitat
internacional o de formacio a distancia a requeriment de la Direccié General de Formacio
Professional.

f) Vetllar per la programacid, el seguiment i el control i I'avaluaci6 de I'FCT.

g) Coordinar el seguiment de la insercio laboral de I'alumnat a partir dels sis mesos de
finalitzar els estudis que hagin cursat.

h) Coordinar les visites del professorat i 'alumnat a les empreses.

i) Assegurar el compliment del procediment de DUAL.

j) Assegurar la formacio de les persones implicades en la gestio.

k) Assegurar la fluidesa de la informacio i la comunicacio entre el DdE, el centre i 'empresa.
I) Fer promocié i difusio dels serveis d’FP i de I'FP dual al centre, a les persones i a les
empreses.

m) Participar en els programes promoguts per la DGFP relacionats amb el servei que
gestiona.

n) Colslaborar amb I'equip directiu en el disseny i planificacié de les actuacions relacionades
amb el servei que gestiona.

0) Proporcionar la informacié i documentacié necessaria al professorat.

p) Elaborar informes sobre els resultats i les incidéncies, i proposar accions de millora del
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servei que gestiona.

q) Realitzar i mantenir les actes de les reunions amb els tutors/es de I'FCT.

r) Portar i mantenir el registre d’altes i baixes de convenis de I'FCT.

s) Indicar qualsevol anomalia al modul de I'FCT a la direccié del centre.

t) Revisar i avaluar el contingut de I'FCT de les empreses i, si cal, fer arribar als
departaments possibles propostes d’adaptacié de curriculum (juntament amb el tutor/a de
'FCT).

u) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

El coordinador/a escola-empresa és nomenat pel/per la director/a, escoltat el/la cap
d’estudis d’FP, d'entre el professorat que imparteix ensenyaments de formacio professional

especifica.

1.4.3.5. Coordinador/a d’activitats complementaries

Li correspon la coordinacido general de les activitats escolars complementaries i de les
activitats extraescolars del centre sota la dependéncia del/de la cap d’estudis, segons les
Instruccions per a I'organitzacio6 i el funcionament dels centres publics de secundaria.
Funcions del/de la coordinador/a d’activitats complementaries

a) Recollir la proposta d’activitats escolars complementaries i extraescolars trimestrals a inici
de curs, sota la supervisid de la direccid i presentada al Consell Escolar per la seva
aprovacio, acompanyada d’una proposta de despesa econdomica.

b) Vetllar per la concrecié de les sortides per part dels departaments i equips docents al
llarg dels 3 trimestres.

c) Garantir la difusié entre alumnat, families i entorn de les activitats complementaries i
extraescolars.

d) Promoure i coordinar les activitats culturals.

e) Treballar de manera coordinada amb la persona responsable del Pla Catala de I'Esport a
I'Escola per elaborar I'oferta d’activitats extraescolars.

f) Organitzar les diades singulars d’ambit transversal del centre, com Jornada  d’educacié
en valors, Carnestoltes, 8 de marg o Sant Jordi, garantint la participacioé coordinada de totes
les etapes educatives, nivells i departaments, aixi com sortides ludiques de final de curs.

g) Coordinar l'organitzacié de viatges i desplacaments dels alumnes per realitzar les
activitats programades.

h) Facilitar informacié als Caps de Departament i Coordinadors de Nivell sobre fundacions,
ageéncies i entitats organitzadores d’activitats alternatives de caire educatiu.

i) Elaborar una memoria final de curs amb I'avaluacié de les activitats realitzades que
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s’incloura a la memoria anual d’activitats de centre.

j) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

1.4.3.6. Coordinador/a d’estratégia digital de centre (EDC)
Les funcions del coordinador d’estratégia digital de centre queden detallades i descrites en

el punt on es parla de la comissié d’EDC.

1.4.3.7. Coordinador/a de prevencio de riscos laborals

Correspon als coordinadors i coordinadores de prevencié de riscos laborals promoure i
coordinar les actuacions en matéria de salut i seguretat en el centre d’acord amb les

instruccions per a I'Organitzacié i el funcionament dels centres publics de secundaria.

Funcions del/de la coordinador/a de prevencio de riscos laborals

a) Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
l'interés i la cooperacio dels treballadors i treballadores en 'accié preventiva, d’acord amb
les orientacions del servei de prevencio de riscos laborals.

b) Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracio del pla d’emergéncia, i també en la
implantacid, la planificacio i la realitzacié dels simulacres d’evacuacié

c) Revisar peridodicament la senyalitzacidé del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacio i la funcionalitat.

d) Revisar periddicament el pla d’emergéncia per assegurar-ne I'adequacio a les persones,
els teléfons i I'estructura.

e) Revisar periddicament els equips de lluita contra incendis com a activitat complementaria
a les revisions oficials.

f) Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

g) Emplenar i trametre als serveis territorials el full de Notificacid d’accident laboral (se
n’adjunta model en I'annex).

h) Col-laborar amb els técnics del servei de prevencio de riscos laborals en la investigacio
dels accidents que es produeixin en el centre.

i) Col-laborar amb els técnics del servei de prevencio de riscos laborals en I'avaluaci6 i el
control dels riscos generals i especifics del centre.

j) Coordinar la formacié de les treballadores i dels treballadors del centre en matéria de
prevencié de riscos laborals.

k) Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins el curriculum de
I'alumnat, dels continguts de prevencié de riscos.

I) Informar als caps de departament les novetats i canvis que s’hagin produit en relacié a
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riscos laborals.

m) Aquelles altres que li puguin ser encomanades per la direcci6 del centre o atribuides pel
Departament d’Educacio.

Equip d’intervencié

Composicio:

Mati

Equip directiu i coordinadors/es de nivell i coordinacio Batxillerat

Tarda

Equip directiu, membres de coordinacioé d’FP i coordinadors/es guardia de direccio.
Funcions

Coordinaci6 de les actuacions del protocol del pla d’emergéncia.

1.4.3.8. Coordinador/a lingliistica, intercultural i de cohesio social (LIC)

Per tal de potenciar el Pla per a la llengua i la cohesié social el director/a del centre
nomenara, com a referent, un coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesié social, que
desenvolupara les funcions seguents, d’acord amb les instruccions per a I'Organitzacio i el
funcionament dels centres publics de secundaria.

Funcions del/de la coordinador/a lingiiistica, intercultural i de cohesié social (LIC)

a) Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb I'assessor/a LIC, actuacions
per a la sensibilitzacio, foment i consolidacié de I'educacié intercultural i de la llengua
catalana com a eix vertebrador d’un projecte educatiu basat en el plurilingiisme.

b) Assessorar I'equip directiu i col-laborar en I'actualitzacié dels documents de centre (PEC,
PLC, Concrecions curriculars, NOFC, Pla d’acollida i integracio, programacié general anual
de centre...) i en la gestid6 d’actuacions que fan referéncia a l'acollida i integracié de
'alumnat nouvingut, a I'atencié a I'alumnat en risc d’exclusié i a la promoci6 de I'is de la
llengua, I'educacié intercultural i la cohesioé social en el centre.

c) Promoure actuacions en el centre i en col-laboracié amb I'entorn per potenciar la cohesié
social mitjancant I'is de la llengua catalana i I'educacié intercultural, afavorint la participacié
de l'alumnat i garantint la igualtat d’oportunitats.

d) Participar, si escau, en les comissions de treball derivades del Pla educatiu d’entorn.

e) Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesio social, per delegacio
de la direcci6 del centre.

f) Aquelles altres que li puguin ser encomanades per la direccié del centre o atribuides pel

Departament d’Educacio.
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1.4.3.9. Coordinador/a de planificacié estratégica
El/la coordinador/a de planificacié estratégica col-labora amb I'equip directiu i el/la

coordinador/a de qualitat per tal d’establir i garantir el seguiment de la planificacié
estratégica del centre.
Forma part de la Comissi6 de qualitat, i les seves funcions sén les segtents:

a. Establir junt amb I'equip directiu la planificacié estratégica del centre. Particularment,
pel que fa al correcte alineament d’objectius entre el PEC, el PdD, la PGAC i els
diferents ambits de treball del centre (Departaments, Comissions, etc.).

b. Redactar la PGAC, i impulsar i fer el seguiment d’objectius, indicadors i activitats en
col-laboracié amb cadascun dels seus responsables.

c. Recollir les aportacions del Consell de Direccid en les sessions de seguiment i
tancament de la PGAC.

d. Col-laborar amb el/la coordinador/a de Qualitat i els responsables de cadascun dels
documents estratégics (PEC, NOFC, PGAC, etc.), per garantir la seva revisi6 i
actualitzacio.

e. Recoallir els indicadors de centre (PEC, PdD, PGAC, etc.) i processar-los per fer-ne
I'avaluacié anual junt amb I'equip directiu i el Consell de Direccid.

f. Elaborar la memoria anual de centre.

g. Col-laborar amb el/la coordinador/a de qualitat per tal d’assegurar I'establiment,
implementacié i manteniment dels processos del Sistema de Gestié de la Qualitat.

h. Aquelles altres que li puguin ser encomanades per la direccio del centre o atribuides
pel Departament d’Educacio.

En cas que, en virtut de la signatura d’'un Acord de coresponsabilitat amb el Departament
d’Educacio, aquest atorgui al centre la figura d’'un carrec amb responsabilitats addicionals,
sera el/la coordinador/a de planificacid estratégica qui assumeixi aquesta funcid, amb les

atribucions que li corresponguin.

1.4.3.10. Coordinador/a escola-esport
Vetlla per [lorganitzacié, coordinaci6 i realitzaci6 de les activitats esportives
complementaries i extraescolars que, no formant part del curriculum, el complementen, i
que tenen lloc tant al centre (a I'hora de I'esbarjo o en horari extraescolar) com a d’altres
nivells de participacié, competicié o formacio, sota la dependéncia de direccié.
Funcions del coordinador/a escola-esport

a) Elaborar la programaciéo anual de les activitats esportives complementaries i

extraescolars.
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b) Donar a conéixer a lalumnat la informacid relativa a les activitats esportives
complementaries i extraescolars.

c) Promoure la practica de I'esport entre 'alumnat com a habit de vida saludable.

d) Promoure, organitzar i coordinar les activitats esportives en horari d’esbarjo:
organitzar equips, confeccionar calendaris, informar I'alumnat de calendaris i
resultats.

e) Promoure la implicacié de I'alumnat en la gestié de les activitats esportives que es
fan al centre en horari d’esbarjo.

f) Coordinar la relacié de I'’Associacié Esportiva Escolar Gabriela Mistral amb el “Pla
Catala de I'Esport a I'Escola” (PCEE) per a dur a terme les activitats esportives
extraescolars i/o de formacié programades cada curs.

g) Distribuir els recursos economics destinats pel pressupost del PCEE entre les
activitats esportives i/o de formacio

h) Coordinar la relaci6 amb el Consell Esportiu del Baix Llobregat (CELLOB) per a la
realitzacio de les activitats programades.

i) Buscar, contractar, coordinar i supervisar els monitors necessaris per dur a terme les
activitats programades.

j) Coordinar, si escau, l'organitzacié dels viatges i desplagaments de I'alumnat per
realitzar les activitats programades.

k) Elaborar una memoria final de curs amb l'avaluacié de les activitats realitzades que
s’incloura a la memoria anual d’activitats del centre.

I) Aquelles altres que li puguin ser encomanades per la direccio del centre o atribuides

pel Departament d’Educacio.

1.4.3.11. Coordinador/a de mediambient

Funcions del/de la coordinador/a de mediambient

a) Elaborar el Pla d’accié6 ambiental (PAA) presentant-lo al Claustre i al Consell Escolar per
a la seva aprovacio.

b) Presentar la documentaci6 del PAA al Programa Escoles verdes.

c) Coordinar I'equip dinamitzador.

d) Coordinar el Comité ambiental, la seva comissié permanent i el grup de treball.

e) Informar lI'equip directiu i, si s’escau, al Consell Escolar, al sector pares, AMPA i a
'Ajuntament.

f) Donar a conéixer a I'alumnat la informacié relativa a les activitats proposades.

g) Promoure i coordinar les activitats mediambientals | de sostenibilitat entre tots els agents
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de la comunitat educativa (alumnat, professorat, PAS, AMPA...aixi com amb ajuntament |
altres entitats.

h) Elaborar una memoria final de curs amb I'avaluacié de les activitats realitzades que
s’incloura a la memoria anual d’activitats de centre.

i) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

1.4.3.12. Coordinador/a de biblioteca

Funcions del/de la coordinador/a de biblioteca

a) Organitzar la biblioteca escolar i vetllar pel seu manteniment i funcionament.

b) Facilitar informacié al professorat i a I'alumnat sobre els recursos disponibles per al
desenvolupament del curriculum i I'accés a la documentacio.

c¢) Impulsar el pla de lectura del centre.

d) Establir coordinacié amb els serveis educatius i amb altres organismes de I'entorn.

El coordinador/a de la Biblioteca escolar disposara d'hores de dedicacido per al

desenvolupament de la gestid i la dinamitzacioé de la biblioteca escolar.

1.4.3.13. Coordinador/a d’Internacional

Soén funcions del/ de la coordinador/a d’activitats internacionals les segients:

a) Promocionar i informar sobre la normativa de referéncia, aixi com donar suport a
l'alumnat i professorat interessat en la sol‘licitud d'ajudes i la complementacié de la
documentacio.

b) Impulsar els convenis, tant de practiques com de col-laboracié, amb entitats estrangeres,
col-laborant amb les coordinacié d'FP i d'FCT per tal de facilitar les estades d'alumnes a
empreses foranes.

c) Assegurar les condicions de seguretat i qualitat educativa dels alumnes que realitzin
practiques a l'estranger.

d) Difondre les activitats realitzades a l'estranger.

e) Promoure la participacio de I'alumnat en premis i concursos a l'estranger.

f) La coordinacio d'activitats estrangeres es realitzara en col-laboraci6 amb el/la Cap de
departament de Llengles estrangeres i el/lla Coordinador/a d'FP.

g) Elaborar els projectes de les estades formatives segons convocatoria del Departament
d’Educacio i/o OAPEE i realitzar la justificacid6 economica de les mobilitats europees
realitzades.

h) Convocar i participar en el tribunal de seleccié de I'alumnat participant en les estades
formatives a I'estranger.

c¢) Viatjar a l'inici i/o 'acabament de I'estada al pais europeu assignat, segons necessitat per
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tal d’acompanyar a l'alumnat escollit i realitzar la signatura de tota la documentacio
necessaria a les empreses d’acollida.

Responsable d’estada

a)Supervisar i assistir, juntament amb el coordinador d’Internacional, a les reunions
informatives prévies amb els participants.

b) Per a cada projecte, participar en el procediment de la seleccié d’alumnes participants als
projectes, juntament amb I'equip docent, segons els criteris i el procediment de seleccio
establerts al centre.

c¢) Viatjar a l'inici i/o 'acabament de I'estada al pais europeu assignat, segons necessitat per
tal d’acompanyar a l'alumnat escollit i realitzar la signatura de tota la documentacio
necessaria a les empreses d’acollida.

d) Tenir cura dels aspectes logistics relacionats amb el viatge (vols, allotjament, transport,
manutencid, assegurances i visats, entre altres).

e) Vetllar per la documentacié associada al projecte.

h) Convocar i participar en el tribunal de seleccié de I'alumnat participant en les estades

formatives a I'estranger.

1.4.3.14. Coordinador/a d’audiovisuals

Funcions del coordinador/a d'audiovisuals

a) Gestionar I'ocupacio de la sala d'actes.

b) Preparar I'equip audiovisual de la sala d'actes en els diferents esdeveniments de centre
que ho requereixin.

c) Donar suport técnic al professorat amb I'equip audiovisual de la sala d'actes.

d) Vetllar pel manteniment dels equipaments audiovisuals.

e) Crear un fons documental amb els diferents continguts de les cameres del centre.

1.4.3.15. Coordinador/a de comunicacio

Funcions del coordinador/a de comunicacio
a) Organitzar la web i vetllar pel seu manteniment i funcionament
b) Manteniment dels continguts fixos de la web
c) Proposar millores de contingut i funcionalitat
d) Fomentar I'is de la web a les aules i amb les families
e) Gestionar la recepcioé de noticies i la seva publicacid.
f) Gestionar les xarxes socials del centre i la interaccié amb altres agents
g) Fer propostes per tal de donar a conéixer el centre a través de la web i les xarxes

socials.
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1.4.3.16. Coordinador/a d’ApS

L'aprenentatge servei és una proposta educativa que combina processos d'aprenentatge i
de servei a la comunitat en un sol projecte, en el qual els participants es formen tot
treballant sobre necessitats reals de l'entorn amb I'objectiu de millorar-lo. L'aprenentatge
servei és, doncs, un projecte educatiu amb utilitat social.

Sén funcions del/de la coordinador/a ApS:

a) Plantejar projectes d'ApS.

b) Organitzar i coordinar el desenvolupament del projecte.

c) Establir col-laboracions amb entitats de serveis educatius i altres organismes de l'entorn,
que puguin estar interessats en participar en el projecte.

d) Coordinar I'equip de tutors dels grups de treball del projecte.

e) Encabir el projecte ApS dins del projecte de recerca de 4t d'ESO, al modul de sintesi de
CFGM o al modul Projecte de CFGS segons els estudis en els que es desenvolupi.

f) Fer difusié del projecte realitzat.

1.4.3.17. Coordinador/a de mediacio

Son funcions del/de la coordinador/a de Mediacié

a) Vetllar per I'aplicacio, el desenvolupament i la gestio del Projecte de Mediacié de Centre.
b) Actuar d’enllag entre els mediadors, el claustre del professorat i I'equip directiu.

c) Coordinar els processos de mediacié del centre.

d) Facilitar la infraestructura necessaria per a I'adequada posada en marxa i el correcte
funcionament del servei.

e) Assistir a les trobades de mediacio.

f) Promoure la formacié de I'alumnat per a tenir un planter de mediadors/es actiu al centre.
g) Coordinar, supervisar i vetllar per I'aplicacié del Projecte Mentor o altres projectes que
fomentin la participacié activa de la comunitat educativa en els ambits de la mediaci6 i

convivéncia al centre.

1.4.3.18. Coordinador/a de Col-lectiu i Projecte Aprenent

Funcions del coordinador/a del Col-lectiu

a) Revisar i actualitzar, si cal, el llistat d’alumnes assignats al col-lectiu

b) Assegurar-se que totes les families han estat informades i han signat el contracte

c) Assistir a les reunions de seguiment fent-ne traspas de notes i incidéncies a I'equip

docent (via mail).
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d) Pactar, a la primera reunid, un calendari en funcié de les avaluacions del centre

e) Coordinar-se amb el professorat assignat al col-lectiu per tal d'informar-los de les seves
funcions i fer el seguiment de les possibles incidéncies

f) Informar I'equip docent i, si cal, 'equip directiu, de les incidéncies.

g) Coordinar-se amb la coordinacié de 3r per tal que I'equip docent rebi informacié dels
alumnes que assistiran, els tallers que faran i els criteris d’avaluacio

h) Coordinar-se amb I'equip de segon per tal d’elaborar la llista de candidats pel curs vinent.
i) Portar un control setmanal de les faltes d’assisténcia i retards coordinant-se amb la
coordinaci6 del col-lectiu, i informar als tutors

i) Informar al col-lectiu de les abséncies previstes (sortides, expulsions, malalties...)
Funcions del coordinador del projecte jove aprenent

a) Revisar i actualitzar, si cal, el llistat d’alumnes assignats al projecte

b) Assegurar-se que totes les families han estat informades i han signat el contracte

c) Assistir a les reunions de coordinacié del Projecte Aprenent i mantenir informat
d’aquestes I'equip docent i I'equip directiu (via email).

d) Pactar, a la primera reunié, un calendari en funcio de les avaluacions del centre

e) Coordinar-se amb les empreses per fer el seguiment de les possibles incidéncies

f) Informar I'equip docent i, si cal, I'equip directiu, de les incidéncies.

g) Coordinar-se amb la coordinacié de 4t per tal que I'equip docent rebi informacié dels
alumnes que assistiran, les activitats que faran i els criteris d’avaluacié

h)Coordinar-se amb 'equip de 3r per tal d’elaborar la llista de candidats pel curs vinent.

i) Supervisar I’ assisténcia i puntualitat de cada alumne coordinant-se amb les diferents
empreses, i informar als tutors.

j)Informar a les empreses de les abseéncies previstes (sortides, expulsions, malalties...)

k) Elaborar I'itinerari de practiques de cada alumne quadrimestralment i tutoritzar I'alumne
en el seu procés de practiques

[) Contactar amb I'empresa periddicament per poder fer l'avaluacié de I'alumne. Sén
imprescindibles una primera reunid de presentacio i una darrera d’avaluacio final amb cada
empresa i per cada alumne.

m) Resoldre les incidéncies que es puguin produir en I'estada de I'alumne a 'empresa.

1.4.3.19. Coordinador/a de qualitat
Es un/a professor/a del centre, nomenat pel Director/a, que t¢ com a funcié principal
I'elaboracié i manteniment del sistema de gestié de la qualitat del centre.

Funcions del/de la coordinador/a de qualitat
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a) Mantenir el contacte habitual amb els responsables del Projecte de Qualitat i Millora del
Departament d’Educacio.

b) Assistir a les reunions de xarxa del Projecte de Qualitat de Millora Continua.

c) Realitzar les tasques encomanades a les reunions de xarxa del Projecte de Qualitat de
Millora Continua.

d) Assistir als cursos de formacié necessaris per anar desenvolupant el projecte.

e) Formar part, dirigir i coordinar la comissié de qualitat del centre.

f) Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la comissio de qualitat.

g) Assegurar I'establiment, implementacié i manteniment dels processos del Sistema de
Gestio de la Qualitat.

h) Informar a la Direccié del desenvolupament del sistema i de qualsevol necessitat de
millora.

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

i) Mantenir la integritat del Sistema de Gestié de Qualitat.

k) Elaborar la memoria de la coordinacio a final de curs segons els objectius establerts per a

cada curs escolar.

1.4.3.20. Responsable de manteniment de taller

Funcions del responsable de manteniment de taller

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

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

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

d) Comunicar les incidéncies al cap de departament i coordinador de riscos laborals.

e) Aquelles altres que li puguin ser encomanades per la direccié del centre o atribuides pel
Departament d’Educacio.

Funcions del responsable de taller de Serveis socioculturals i a la comunitat
a)Realitzar l'inventari al més de juny per a la memoria i fer seguiment durant el curs.
b)Realitzar la comanda de material necessaria per al curs acadéemic i, les reposicions
necessaries que calguin.

c) Vetllar per 'adequada neteja, aules endregades, ordenades i netes i mantenir el material

especific de cada grup.
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1.4.3.21 Coordinacié Taller informatica.
Tutoria técnica de manteniment informatic (carrec de coordinacié addicional) per tal de

poder donar el servei necessari, amb una reduccié horaria d’hores complementaries o
lectives si és possible.

1. Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i
telematics de les aules informatiques, en coordinacié amb el servei de manteniment
preventiu i d’assisténcia técnica aixi com del coordinador d’estratégia digital (EDC).

2. Donar suport técnic al professorat amb els equips informatics de les aules
d’informatica.

3. Vetllar perquée les instal-lacions i maquinari de les aules d’informatica es mantingui
en condicions de seguretat activa i passiva.

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

Comunicar les incidéncies al cap de departament i coordinador de riscos laborals.
Aquelles altres que li puguin ser encomanades per la direccio del centre o atribuides

pel Departament d’Educacio.

1.4.3.22 Coordinacié programari gestié académica

a. Gestid/administracio del programari especific per la gestié de faltes i qualificacio
académica.
b. Coordinar-se amb el proveidor del programari de gestié académica per donar suport

en la resolucié de possibles incidéncies o realitzar adaptacions del programari en base a
noves necessitats de gestié académica del centre.
1.4.3.23 Professorat mentor del professorat de nova incorporacié
Per a qualsevol professor/a de nova incorporacio al centre, es pot designar un mentor/a que
sigui un altre membre del Claustre que faci 'acompanyament del professor novell, quan, per
exemple, els horaris fan dificil la convivéncia quotidiana amb el/la Cap de Departament. Per
prendre la decisio, es tindra en compte les necessitats que manifesti el mateix nou
professor/a, i la conformitat del professor/a mentor/a.
El professorat mentor sera sempre voluntari i formaran un equip de referents per al nou
professorat. Es procurara que el mentor/a sigui un/a docent que desenvolupi la seva tasca
diaria amb proximitat al novell/a (del mateix Departament didactic o equip docent). Les
funcions del mentor/a son:

e Resoldre dubtes en el funcionament diari del centre.

e Compartir estratégies didactiques per afavorir 'aprenentatge entre iguals.
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e Reforcar els vincles del nou professor/a amb la resta del personal del centre.
El mentor/a, doncs, fa un acompanyament informal del professor/a novell, derivat del tracte
diari en el desenvolupament de les seves feines. En cap cas substitueix el tutor/a en les
seves funcions d’avaluacio de l'interi, ni les dels caps de Departament o Coordinadors de
nivell.
Quan es tracta de professorat interi de nova incorporacié al sistema educatiu public, el qual
ha de seguir un procés d’avaluacié inicial, i al qual se li assigna un professor/a tutor/a,
s’entén que és aquest qui fa aquest acompanyament. La normativa estableix com ha de ser

designat el tutor/a per la direccid i quines son les seves funcions.

1.4.3.24 Cap de projectes de cicles formatius

Els caps de projecte s’encarregaran de la coordinacio i el correcte desenvolupament del
modul de projecte de sintesi de CFGM o al modul Projecte de CFGS segons els estudis en
els que es desenvolupi.

Sén funcions del/de la cap de projectes de cicles formatius:

a) Organitzar i coordinar el desenvolupament del modul de projecte.

b) Vetllar per I'establiment de la metodologia ABP aplicable en el desenvolupament dels
projectes.

c) Convocar i presidir les reunions de I'equip de projecte, elaborar I'ordre del dia, redactar
les actes i revisar-ne els acords compartir-les a I'agora.

d) Coordinar I'equip docent implicat dels grups de treball del projecte.

e) Encabir projectes ApS dins d’aquests moduls.

f) Establir col-laboracions amb entitats i altres organismes de I'entorn, que puguin estar
interessats en participar en els projecte ApS.

g) Mantenir la comunicaci6 i coordinacié amb les entitats col-laboradores.

h) Informar i acollir el professorat nouvingut i el substitut del funcionament dels projectes.

i) Vetllar per la difusi6 dels projectes realitzats.

j) Redactar i publicar la memoria dels projectes portats a terme.

1.4.3.25 Coordinador/a Emprén FP
El/la coordinador/a d'EMPREN FP exerceix un rol clau en la implementacio i gestioé d'aquest
programa, impulsat per la Direccié General de Formacié Professional i Ensenyaments de

Régim Especial. Les seves funcions es detallen a continuacio:
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e Integracié del Programa EMPREN FP:
Assegurar la integracié efectiva del programa EMPREN FP dins la dinamica educativa del

centre, alineant-lo amb la missi6 i els objectius de I'Institut.

e Foment de la Cultura Emprenedora:
Estimular i promocionar la cultura emprenedora dins del centre, creant un entorn propici per

al desenvolupament d'un ecosistema que afavoreixi 'emergéncia de projectes emprenedors.

e Coordinacié amb Altres Nivells del Programa:
Col-laborar amb altres nivells del programa EMPREN FP, treballant en estreta coordinacié
amb els diferents agents educatius per assegurar una implementacié coherent de les

diferents fases.

e Dinamitzacié de Projectes Emprenedors:
Impulsar la creacido de projectes emprenedors reals i viables que puguin ser portats al

mercat, fomentant la participacié activa dels estudiants en aquest procés.

e Assessorament Emprenedor:
Coordinar activitats i recursos que converteixin el centre en un punt de referéncia per a
'assessorament emprenedor, oferint suport i orientacid als estudiants que volen

desenvolupar els seus propis projectes.

e Establiment d'Estratégies de Mercat:
Suggerir i desenvolupar, amb el/la coordinador/a d’Escola-Empresa, estratégies per
promoure la sortida al mercat dels projectes emprenedors creats pels estudiants, facilitant

col-laboracions amb empreses, institucions i altres socis potencials.

e Organitzacio d'Esdeveniments Emprenedors:
Promoure i organitzar, juntament amb el/la coordinador/a d’Escola-Empresa,
esdeveniments, xerrades i activitats relacionades amb I'emprenedoria per inspirar i motivar

els estudiants, aixi com per establir connexions amb empresaris i professionals del sector.

El/la coordinador/a d'EMPREN FP exerceix aquestes funcions amb la finalitat de fomentar
I'esperit emprenedor entre els estudiants de Formacié Professional, contribuint al

desenvolupament de projectes emprenedors que enriqueixin la seva formacio i preparacio
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per al mén laboral.

1.4.3.26 Coordinador/a Activa FP

El coordinador/a d'ACTIVA FP exerceix un paper clau en la implementacid i
coordinacié d'aquesta iniciativa innovadora a I'Institut, assegurant que els
principis i practiques d'ACTIVA FP siguin integrats de manera efectiva a la cultura
i el funcionament del centre. Les seves funcions, en col-laboraci6 amb Cap

d'estudis, es detallen a continuacio:

e Assessorament:
Proporcionar assessorament als docents sobre la implementacidé practica de les
metodologies ACTIVA FP, incloent-hi I'aprenentatge basat en reptes o projectes,
I'aula invertida i la gamificacio.
Estar al dia de les tendéncies pedagogiques i novetats en aquest camp per

proporcionar orientacio actualitzada al personal docent.

e Formacié Continuada:
Organitzar sessions de formacié continua per al personal docent amb I'objectiu
de desenvolupar habilitats i coneixements relacionats amb les metodologies
ACTIVA FP.
Col-laborar amb experts externs i altres professionals per oferir formacio

especialitzada i recursos actualitzats.

e Coordinacié amb Altres Centres:
Establir xarxes de col-laboraci6 amb altres centres que participin a ACTIVA FP
per intercanviar coneixements, experiéncies i millors practiques.
Facilitar la comunicacié entre els membres de la xarxa per crear una comunitat

d'aprenentatge compartida.

e Promocio de la Cultura d'ACTIVA FP:
Desenvolupar i implementar iniciatives per promoure una cultura centrada en les
metodologies ACTIVA FP a tot el centre.

INS Gabriela Mistral

aaaaaaaa

22/11/2023 APROVAT Pagina 55 de 105

1 NOFC




m
L%, =l

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Gabriela Mistral
Caps d’estudis

Incentivar la participacioé activa dels docents i fomentar la col-laboracié entre els

membres de I'equip.

e Avaluacid i Millora Continua:
Establir mecanismes d'avaluacié per mesurar l'eficacia de les practiques ACTIVA
FP a I'Institut.
Recollir retroalimentacié del personal docent i altres membres de la comunitat

educativa per identificar arees d'aprimament i implementar millores.

e Difusid Externa:
Promocionar les practiques innovadores del centre relacionades amb ACTIVA FP
a través de conferéncies, seminaris i altres esdeveniments educatius.
Establir col-laboracions amb altres institucions educatives, empreses i

organismes per compartir I'éxit de les iniciatives ACTIVA FP.

e Foment de la Participacio i la Motivacio:
Crear iniciatives que fomentin la participacié activa dels alumnes en les
metodologies ACTIVA FP.
Proposar reconeixements sobre els éexits i les bones practiques del personal

docent i estudiant relacionades amb ACTIVA FP.

El coordinador/a d'ACTIVA FP exerceix aquestes funcions amb la visido de
transformar I'ensenyament i I'aprenentatge a I'Institut, adaptant-se als reptes de

la societat actual i preparant els alumnes per afrontar-los amb éxit en el futur.

1.5 El professorat

La LEC, en el seu article 104, estableix el professorat com l'agent principal del procés
educatius en els centres i li atribueix les funcions seglents:.

a) Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les matéries i els
moduls que tinguin encomanats, d’acord amb el curriculum, en aplicacio de les normes que
regulen 'atribucié docent.

b) Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes.
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c) Exercir la tutoria dels alumnes i la direccio i I'orientacio global de llur aprenentatge.

d) Contribuir, en col-laboracié amb les families, al desenvolupament personal dels alumnes
en els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

e) Informar periddicament les families sobre el procés d’aprenentatge i cooperar-hi en el
procés educatiu.

f) Exercir la coordinacio i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin
encomanades.

g) Exercir les activitats de gestio, de direccio i de coordinacié que els siguin encomanades.
h) Col-laborar en la recerca, I'experimentacio i el millorament continu dels processos
d’ensenyament.

i) Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del recinte
escolar, si sén programades pels centres i son incloses en llur jornada laboral.

j) Utilitzar les tecnologies de la informacié i la comunicacio, que han de coneixer i dominar
com a eina metodologica.

k) Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars.

De manera particular, a I'Institut Gabriela Mistral aquestes funcions es concreten d’aquesta
manera:
e Lliurar la programacié del modul o assignatura revisada al Cap de Departament.
e Presentar a 'alumnat els objectius, els continguts, els criteris d’avaluacio i
recuperacio del modul o assignatura, i la bibliografia i material necessari.
e Realitzar 'avaluacio inicial segons la programacio.
e Informar I'alumnat i preparar activitats de suport, si el nivell de partida no és
'adequat.
e Desenvolupar les activitats didactiques a I'aula, executant els compromisos adquirits
a la programacio.
e Controlar I'assisténcia a classe de I'alumnat.
e Aplicar les NOFC en els casos establerts, omplir el registre d’incidéncies i comunicar
les incidéncies greus al tutor/-a de grup i als caps d’estudis.
e Mantenir dins les aules un ambient d’estudi, atenci6 i treball necessari per al correcte
desenvolupament de les tasques d’ensenyament / aprenentatge.
e Fer el control quotidia de la neteja, ordre, estat de manteniment i desperfectes a
l'interior de I'aula i/o taller.
e Realitzar 'avaluaci6 de I'alumnat segons la programacié del modul o assignatura.

e Debatre i registrar les qualificacions de I'alumnat, en la junta d’avaluacio, en les
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convocatories ordinaries i extraordinaries.

Informar I'alumnat, individualment i en grup, sobre la seva evolucid.

Executar els acords i orientacions resultants de les diferents reunions de I'equip
docent i de la junta d’avaluacié.

Portar el registre de seguiment de la programacié i d’avaluacio dels moduls.

En el cas de CCFF, a la junta extraordinaria haura d’informar al tutor/-a de grup d’en

quina convocatoria esta cada alumne/-a.

1.6.Tecnic/a en integracid social

Funcions Técnic en integracio social

1.Controlar I'assisténcia de I'alumnat d’ESO i intervenir en casos d’absentisme.

a)

Controlar diariament l'assisténcia d’alumnat de 'ESO: preséncia al vestibul en les
hores d’entrada, afavorir que els alumnes que arriben més tard de les 8:05h anotin el
seu nom i cognom en els fulls de registre; fer el buidatge d’alumnes absents a
primera hora per enviar missatge a les families; detectar habits o pautes de no
assisténcia d’alumnes absentistes i d’entrada o sortida (excepcionalment) d’alumnes
parcialment absentistes; col-laborar en el seguiment d’alumnes amb horaris
«singulars» (descompletats, etc.).

Direccionar aquesta informacié detallada a les reunions de tutors i coordinadors de
cada nivell, setmanalment o quinzenalment, segons les necessitats. | viceversa,
rebre dels coordinadors i tutors demandes especifiques sobre el seguiment d’algun
alumne.

Acordar actuacions a fer i linia intervencionista a desenvolupar per a cada
alumne-familia, conjuntament amb tutors i coordinadors.

Fer un seguiment més acurat dels alumnes que persisteixen en absentisme, un cop
les accions ordinaries que corresponen a I'accié tutorial ja han estat aplicades, sense
resultat o amb resultat parcial. Aquest seguiment inclou trucades a casa, reunié amb
les families, converses amb alumnes,...

Coordinar-se amb la treballadora social de 'EAP per augmentar el grau d’incidéncia i
seguiment d’alguns casos d’absentisme o faltes de dubtosa justificacid.

Valorar quins casos més rellevants, persistents o que deixen entreveure altres
problematiques seguirien altres circuits: CAEI, derivacié a orientacié, CS, Equip
Directiu...

Vetllar per la igualtat d'oportunitats: control d'assisténcia de tots els alumnes en les
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h)

diferents activitats.
Visita a domicili de I'alumnat amb la Treballadora Social de 'EAP o amb les educadores

de I'Ajuntament, si cal.

2. Desenvolupar habilitats d’autonomia personal i social amb alumnes en situacié de risc i

afavorir relacions positives de I'alumne/a amb I'entorn

2.1. Atenci6 individualitzada a alumnes amb situacio de risc social

a)

Q)
h)
i)
j)

Elaborar un pla de treball individual per a alumnes amb clara situacié de risc social, a
partir dels acords establerts en la CAEI, unificant les actuacions i seguiment
d’aquests casos, reduits en nombre, en la figura de la TIS.

Realitzar intervencions a l'aula per acompanyar i reforgar aquests alumnes, que han
d’estar descrites dins del pla de treball i pautades i pactades en la reunio de tutors (i
si cal CAEI) i en I'equip docent (entre elles, el desenvolupament de les habilitats
d’autonomia personal, el desenvolupament d’habilitats socials, la interioritzacio
d’habits i els valors de convivéncia, fent aixi que alhora la dinamica del grup es
beneficii d’aquestes intervencions). L'evolucié de les intervencions s’anira revisant,
avaluant i adaptant de forma trimestral.

Participar, de forma extraordinaria, en intervencions no previstes dins del pla de
treball, dins o fora de l'aula. Correspon ala TIS i a algun membre de I'equip directiu,
en col-laboraci6 amb els coordinadors de nivell d’ESO, decidir quina ha de ser la
intervencié a seguir en cada situacié puntual. En la mesura del que sigui possible,
s’aplicaran les normes de centre, prioritzant I'accioé del professorat de I'equip docent
present a l'aula o del professorat de guardia.

Fer contencié emocional dins l'aula.

Establir intervencions individuals amb I'alumne i familia.

Realitzar aquestes tasques en coordinacié permanent amb I'equip d’orientacié del
centre.

Coordinar-se amb altres serveis externs (SS, EAIA, HdD, Centres de tarda,...).
Organitzacié de la documentacio.

Col-laboraci6 en el Pla d’Acollida.

Col-laboracio¢ en les activitats d’integracié social.

2.2. Atenci6 a alumnes amb NEE (necessitats educatives especials) o amb dificultats

d’aprenentatge

a) Ajudar I'alumne en el desenvolupament d’habits d’ordre, higiene, alimentacio saludable,

practica d’esport, puntualitat, responsabilitat i organitzacié personal.

INS Gabriela Mistral

22/11/2023 APROVAT Pagina 59 de 105

1 NOFC




Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié
Institut Gabriela Mistral
Caps d’estudis

3. Participar en el seguiment d’alumnes amb expedient disciplinari resolt amb la suspensié
del dret temporal d’assisténcia a l'aula o al centre o bé amb la realitzacié de tasques
reparadores i de servei a la comunitat:

a) Establir hores de seguiment d’aquests alumnes, coordinadament amb cap d’estudis.

b) Fer arribar a 'alumne les tasques que I'equip docent proposa durant el temps que
aquest és apartat de I'aula o del centre i fer el seguiment de la realitzaci6 i lliurament
d’aquestes tasques, en col-laboraci6 amb I'accié del tutor i de I'equip docent,
co-responsables d’aquest seguiment.

c) Contribuir al procés de reflexié i de reorientacié de I'actitud i la conducta de I'alumne
sancionat.

d) Atendre els alumnes que han estat sancionats amb la realitzaci6 de tasques
reparadores si han de venir alguna tarda al centre, proposant-los accions
educadores de caire reparador i reflexiu.

e) Valorar, conjuntament amb el cap d’estudis, I'aprofitament de les accions realitzades
amb lalumne sancionat i establir, si s’escau, alguna acci6 complementaria o
addicional.

4. Participar en intervencions puntuals urgents amb alumnes
Poden produir-se situacions puntuals d’'urgéncia que requereixin la intervencié del TIS amb
alumnes que no tinguin establert cap pla de treball previ. En aquests casos, correspon a un
membre de I'equip directiu, previ coneixement dels fets, valorar i donar la indicacié perqué
pugui intervenir.
5. Col-laborar en la resolucié de conflictes
Col-laboracié en programes especifics del centre: prevencié de conflictes i aplicacio
d’estrategies per a la resolucié de conflictes adaptades a I'edat; participacio en el programa
de prevencid de l'assetjament escolar a través del projecte TEl i estimulacié de la
comunicacié constructiva.
6. Acompanyar l'alumnat en activitats lectives (sortides i possibles acompanyament a
serveis o entitats)
7. Participar en els equips docents, col-laborant en el compliment de protocols d'actuacié i
unificant criteris d'actuacié entre tots els professionals davant de situacions concretes.
8. Participar en I'ambit familiar de I'alumnat

a) Informar i donar suport individualitzat a les families a nivell general.

b) Col-laborar amb els tutors/es en la realitzacié de les entrevistes inicials als

nouvinguts.

c) Ajudar en la interpretacié de la documentacié del centre.
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d) Col-laborar en la tramitacié de beques.
e) Col-laborar en el procés de preinscripcié i matriculacié.
f) Donar suport a les families d’alumnat en situacié més vulnerable per afavorir

la seva escolaritzacio i participacio social.

9. Participar en I'ambit de I'entorn social de I'alumnat:

a) Col-laborar en la dinamitzacié de I'is del temps dels alumnes en situacié de risc
social.

b) Col-laborar i acompanyar en activitats extraescolars del centre.

c) Portar seguiment de les activitats i coordinar-se amb els professionals externs al
centre.

d) Dinamitzar i fer difusio del casal d’estiu.

e) Col-laborar/participar en programes de sensibilitzaciéo social al barri en relacié a
temes que condicionen el procés d’integracido social dels joves (prevencié de
drogodependéncies, educacio per a la salut...)

f) Participar en el Pla educatiu d’entorn.

g) Centre obert.

10. Participar en diferents reunions de les que n’és membre i, per tant, en forma parti dels
organs de coordinacié: en la Comissié Social del centre, en la CAEIl i en les trobades
setmanals del departament d'orientacié amb I'EAP. Col-laborar, també, en les reunions de

seguiment si I'alumnat té la compartida en un centre extern.

1.7 Educador/a social

Les funcions de l'educador/a social estan definides pel Departament d’Educacio en els
documents d’organitzacio i gestio de centres (DOIGC), i son les seglents, concretades a
l'institut Gabriela Mistral en les accions que es descriuen a continuacio de cadascuna:

1. Garantir que l'acollida al centre educatiu de I'alumnat i les families en situacié de
vulnerabilitat social es desenvolupi en un entorn segur i protector, amb un tracte
afectiu i una atencio personalitzada.

e Proposar accions en el pla d'acollida del centre que recullin les necessitats de
l'alumnat i families en risc, en coordinaci6 amb Il'equip d'assessorament
psicopedagogic (a partir d'ara EAP) i els serveis socials.

e Coordinar-se amb els agents educatius i socials del centre i I'entorn per atendre les
necessitats socioafectives i d'acolliment de I'alumnat i les families més vulnerables.

2. Vetllar perqué l'alumnat assoleixi un desenvolupament educatiu, personal i social
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equilibrat i beneficiés, motivant-los i acompanyant-los, en col-laboraci6 amb la
familia.

Coordinar-se amb el tutor o tutora, i altres professionals, per orientar I'alumnat en
risc cap a activitats de I'entorn atenent els seus interessos i necessitats en els espais
establerts per la direccio del centre, com les comissions socials.

Col-laborar amb la comunitat educativa en I'acompanyament i orientacié d'infants i
joves en el seu procés d'adaptacié escolar i social, contribuint a I'establiment de
pautes que en facilitin la incorporacio i participacio plenes.

Col-laborar en l'atencio, deteccid i prevencid de situacions i conductes de risc de
l'alumnat, i també en la mediacié i resolucié de conflictes.

Donar suport a la deteccié de necessitats socioeducatives del centre per detectar i
prevenir factors de risc social que puguin derivar de situacions educatives
desfavorides i millorar la convivéncia al centre.

Prevenir, detectar i intervenir en situacions d'infancia en risc, dificultats relacionals i
conductuals, conjuntament amb la tutora o tutor i amb personal d'atencié educativa.
Col-laborar i participar en la confeccid i implementacié del projecte de convivéncia
del centre, aportant la mirada restaurativa al centre, al projecte de convivénciai a les
normes d'organitzacio i funcionament del centre (NOFC).

Donar suport al disseny i desenvolupament de l'accio tutorial i en la mediacio de
conflictes, propiciant estratégies per a la resolucié pacifica dins i fora de I'aula.

Col-laborar amb I'equip directiu davant situacions d'absentisme d'alumnes, d'acord
amb els protocols establerts en coordinacié amb el treballador o treballadora social
de I'EAP en el marc de la comissio d'absentisme del municipi.

Participar en la revisié i implementacio dels protocols per a la prevencio, deteccid i
intervencio en casos d'absentisme del centre educatiu.

Donar suport a I'equip directiu i al claustre per facilitar el desenvolupament educatiu,
emocional i professional de I'alumnat com a mitja per detectar i prevenir I'absentisme
escolar.

Participar, col-laborar i coordinar-se activament amb la xarxa del centre i I'entorn per
tal d'assolir objectius comuns.

Donar suport als tutors i tutores en la relaci6 amb les families i I'entorn i fer un
acompanyament a les families que es trobin en situacié de vulnerabilitat o risc social.
Donar suport a les persones tutores en l'atencid a les families en situacions de
fragilitat o davant situacions de dificultat o risc detectades en l'infant.

Proposar accions dins el pla d'acollida de les families que recullin les necessitats de
les més vulnerables: atendre families nouvingudes o de matricula viva.

Acompanyar les families ateses en situacions d'estrés emocional o problematica
puntual.

Mediar en les relacions familia-escola en qué es produeixen desacords o dificultats,
acompanyant l'alumnat i la familia en la derivacio i accés als serveis socials basics,
aixi com als recursos de la comunitat per atendre les seves necessitats des d'una
perspectiva sistémica.
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Assessorar, orientar i acompanyar les families en situacié de vulnerabilitat sobre els
recursos del territori: beques, ajuts i tramits per garantir la participacio de tot
l'alumnat.

Acompanyar infants i joves en el desenvolupament de I'autonomia, responsabilitat i
habilitats interpersonals i socials que contribueixen a I'equilibri i autoestima
personals, al respecte i a la valoracio de les altres persones, aixi com al compromis i
participacié en I'entorn.

Dotar l'alumnat d'eines i estratéegies per al desenvolupament de l'autonomia, la
responsabilitat i les habilitats interpersonals i socials a través d'una atencio intensiva,
si escau.

Fomentar el dialeg i la percepcid positiva de la diversitat social, cultural, de génere,
funcional..., per detectar desigualtats i discriminacions.

Potenciar I'assoliment de competéncies interculturals i interrelacionals de I'escola
inclusiva.

Potenciar accions de I'alumnat en el centre o en la comunitat que responguin a la
implicacio personal, el respecte a les altres persones aixi com a la voluntat de servei.

Afavorir la integracié de l'alumnat en els principals contextos de socialitzacio:
escolar, formatiu, laboral, sanitari, esportiu, de lleure i cultural, respectant-ne I'entorn
social i cultural.

Promoure i vetllar per la participacié de I'alumnat amb incidéncia i capacitat de
decisié en contextos d'aula, de centre i d'entorn.

Participar en les xarxes col-laboratives establertes amb els diferents contextos de
socialitzacié de I'alumnat per facilitar-ne la incorporacié i participacio.

Orientar l'alumnat i les families en processos educatius no formals, fora de I'ambit
escolar, per promoure'n I'educacié a temps complet.

Promoure relacions positives de l'alumnat amb l'entorn, prescrivint actuacions,
informant de l'agenda local i de les instal-lacions municipals, i promovent la
participacié en les actuacions del pla educatiu d'entorn del municipi.

Col-laborar en l'impuls i la coordinacié de les actuacions amb tots els agents del
territori que integren la xarxa socioeducativa i de salut.

Fer seguiment de les activitats de temps no lectiu ubicades en el centre, en
coheréncia amb el projecte educatiu de centre.

Impulsar i participar en la creacidé i disseny de plans, programes i projectes
d'intervencié socioeducativa en espais lectius i no lectius, juntament amb la resta de
professionals del centre i de I'entorn que hi participin.

Participar en les coordinacions territorials que escaiguin, transferir la informacio a
I'equip directiu i, si escau, coordinar les actuacions que se'n derivin al centre.
Participar en les xarxes creades en el territori per abordar les situacions de
vulnerabilitat dels infants (centre d'atencié primaria de salut, CSMIJ, serveis socials,
altres serveis especialitzats...).

Participar en les comissions socials i socioeducatives del centre i en l'entorn per
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10.

1.

1.8.

impulsar xarxes, contextos, processos i recursos educatius i socials necessaris i/o
reforgar els que ja existeixen.

Promoure el desenvolupament dels protocols del Departament d'Educacio i
programes especifics de Salut, d'lgualtat, de prevencio de violéncies i les actuacions
del pla educatiu d'entorn.

Vetllar pel desenvolupament de programes especifics de suport educatiu, emocional
i professional de I'alumnat.

Fomentar el dialeg i la percepcid positiva de la diversitat social, cultural, de génere,
funcional..., per detectar i prevenir desigualtats i discriminacions.

Establir espais de coordinacié dels diferents projectes o propostes desenvolupades
pel centre i les de suport extern, identificar-ne les linies de complementarietat i
establir continus entre unes i altres, d'acord amb la direccid de centre.

Vetllar perqué la comunitat educativa conegui els protocols d'infancia en risc del
centre, del municipi i del Departament.

Desenvolupar la corresponsabilitat i parentabilitat positiva implicant les families en
l'tinerari educatiu dels infants i joves i promovent-ne la participacio en el centre.
Potenciar la participacio de les families d'alumnes en risc en el centre educatiu i en
I'entorn.

Acompanyar les families ateses en situacions d'estrés emocional o problematica
puntual.

Aportar mirades socials a la funcio educativa, promovent I'escola per a tot I'alumnat i
I'escola democratica, en el marc de la comunitat educativa.

Participar en la confeccio i revisid dels diferents documents de centre relacionats
amb l'accié educativa (PEC, NOFC, pla de convivéncia...).

Aportar una mirada sistémica i social al curriculum en els processos de planificacio i
d'execucio6 a les aules.

Fomentar i vetllar per la participacié propositiva i amb incidéncia de l'alumnat i les
families al centre escolar.

Coordinar amb el professorat, els programes o accions relacionats amb la
convivéncia, la violéncia o les desigualtats.

Fomentar i facilitar, al professorat, la realitzaci6 de programes o accions amb el
context extern relacionades amb I'aprenentatge-servei, amb la cooperacié o amb el
treball conjunt.

Nomenament i cessament dels organs

unipersonals de coordinacié

Els organs unipersonals de coordinacié d’un institut els nomena la direccié del centre. El

nomenament per exercir les funcions corresponents als dérgans de coordinacié s’estendra,
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com a maxim, fins a la data de la fi del mandat del director.

El/la director/a de linstitut pot acceptar la renlncia motivada o disposar el cessament dels

coordinadors i caps de departament abans de la finalitzaci6 del periode per al qual han estat

nomenats, una vegada escoltat I'drgan que en cada cas va intervenir en la seva proposta de

nomenament i amb audiéncia de l'interessat.

Del nomenament i cessament dels coordinadors i caps de departament, el director en déna

compte al Consell Escolar del centre.
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2. Gestio personal docent

Els mestres i professors titulars de la plantilla del centre tenen I'horari laboral setmanal
establert amb caracter general per als funcionaris de la Generalitat de Catalunya, horari que
actualment és de 37 hores i 30 minuts setmanals. La distribucié horaria de la jornada es
concreta, d’acord amb la legislacio vigent, en els documents per a I'organitzacié i gestio dels
centres:

a) 24 hores de permanéncia al centre en horari fix: 18 hores lectives i 6 hores d'activitats
complementaries: guardies i altres vigilancies, reunions setmanals d'equip docent, reunions
de departament, coordinacions d'ambit i de tutories, comissiéo d'atencié a la diversitat,
coordinacions de nivell i amb especialistes per a I'atencio a la diversitat, i altres encarrecs

que, en el marc de les seves funcions, faci el director o directora del centre.

b) 6 hores d'activitats complementaries no sotmeses a I'horari fix (reunions d'avaluacio, de
claustre i de consell escolar, reunions amb families, coordinacié o tutoria de les practiques
de la formacio inicial de professorat, tutoria a professorat novell, reunions de coordinacio
amb altres centres, reunions amb professionals i entitats externes, activitats de reforg i de

tutoria, etc.).

c) 7 hores i 30 minuts d'organitzacié i preparacié de les activitats, seguiment de les tasques
i aprenentatge de l'alumnat, elaboracié de materials, programacié i coordinacio d'activitats,
impuls de projectes d'innovacio, millores educatives, participacid en cursos i activitats de

formacio, etc.

El compliment de I'horari de preséncia fixa al centre es registra mitjangant una aplicacio
informatica, en la qual cal registrar-se en entrar i en sortir. En els periodes en qué aquesta
aplicacid encara no sigui operativa, com a principi de curs, es signara en un document

preparat a aquest efecte a consergeria.

Llicéncies i permisos

Les sol-licituds de llicéncies i permisos que tinguin incidéncia en les retribucions (llicencia
per assumptes propis, reduccions de jornada, permis per atendre un familiar i permis de
paternitat) s'han de formalitzar per escrit mitjancant els formularis disponibles al Cataleg de
models (Cataleg de models / Personal de centres / Tramits PAS o professionals d'atencio
educativa). Totes les sol-licituds s'han de tramitar amb una antelacié minima de set dies al

gaudi de la llicéncia o del permis, a través del director del centre, el qual les han de trametre
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al director o directora dels serveis territorials, perqué les autoritzin. En tots els casos, per

gaudir d'una llicencia o d'un permis cal que el director o directora del centre en tingui un

coneixement previ o en doni el vistiplau, si la concessié de la llicéncia o permis esta

subjecta a les necessitats del servei.

Per a tota la resta de permisos, s’utilitzara el formulari intern de sol-licitud al qual podreu

accedir-hi des de la pagina web del centre. Una vegada aquesta sigui cursada haureu de

rebre un missatge des de direccié autoritzant el vistiplau de la demanda. Després haureu de

passar per Secretaria per signar-la adjuntant el justificant.

Aquestes s’hauran demanar amb el maxim d’antelacié possible i un minim de 48 h - pera

facilitar la seva gestio - tret de casos excepcionals. Del contrari, aquesta sera denegada.
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3.0rganitzacio de 'alumnat

3.1.Delegats/des i delegat/da

A tots els grups de cadascun dels cursos del centre educatiu hi haura un equip de
delegats/es format per 3 alumnes (delegat, delegat mediambiental i delegat TIC), amb les
funcions que s’especifiquen més endavant.

Els/les delegats/des de totes les classes es reuneixen en el Consell de Delegats i
Delegades normalment un cop per trimestre i, per una causa extraordinaria, sempre que
calgui. A les reunions també hi assisteixen els alumnes representants al Consell Escolar, els
quals informen de les decisions que s'hi prenen i recullen les iniciatives que els delegats els

proposin.

Funcions del/de la delegat/da i del/ de la delegat/da mediambiental

a) Representar el grup.

b) Fer d’interlocutor entre el grup que representa i els professors o organs de govern del
centre.

c) Exposar a qui correspongui (professor, tutor, junta d’avaluacié...) els suggeriments o
reclamacions del grup que representa.

d) Assistir a les reunions a qué se’l convoqui i informar la resta d’estudiants del seu
contingut.

e) Trametre al grup les informacions que indiqui I'equip directiu i, en el cas del delegat
ambiental, les que transmeti el coordinador d’Escola Verda.

f) Qualsevol altra funcié de comunicacio i organitzacié del grup designada pels alumnes.

g) Reunir-se en consell de delegats quan se’l convoqui.

h) Assistir a les sessions d’avaluaci6 (en el cas de delegat d’aula).

Funcions del/de la delegat/da TIC
Sera el representant de l'aula que haura de desenvolupar les seguents funcions amb

I'objectiu de vetllar per garantir un bon Us dels recursos TIC de qué disposa la classe:

1. ATinici de cada sessid, el delegat TIC sera I'encarregat, juntament amb el docent, de

gestionar I'entrega de dispositius a cada alumne/a, segons la seva assignacio.
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2. Haura de detectar i comunicar totes aquelles incidéncies de I'alumnat al tutor/a que
es produeixen de forma recurrent durant el funcionament de la classe. Exemples:
mal funcionament del wifi, desconnexié del panell, mala qualitat de 'audio, mal estat
del carro d'ordinadors, desconnexié dels wifis dels portatils dels alumnes,
problematiques relacionades amb les plataformes virtuals d’aprenentatge,...

3. Haura d’informar al tutor/a de l'incompliment de la carta de compromis per part de
l'alumnat: agafar I'ordinador no assignat, emportar-se 'ordinador a casa, instal-lar

programari no autoritzat, no utilitzar el dispositiu de forma pedagogica...

4. En finalitzar el dia, haura de comprovar 'estat del carro (cablejat endrecat, portatils
connectats i ordenats segons la numeracio, revisid que tots els ordinadors dels
alumnes estiguin guardats i tancament de les portes) i del panell.

5. Assistir a les reunions convocades per la Comissié d’Estratégia Digital, amb

I'objectiu de traspassar informacio a la resta d’alumnat del grup classe.

3.1.1. Eleccié de delegats/des

L'equip de delegats sera elegit per a tot el curs académic, llevat que circumstancies
extraordinaries obliguin a canviar-los. L'obertura d’expedient disciplinari sera motiu de
destitucié. En aquest cas, el tutor organitzara una nova eleccié extraordinaria.

El/la tutor/a, en el marc de les normes generals establertes en aquestes Normes, moderara
el procés electoral i resoldra els conflictes que es plantegin. Les eleccions de I'equip de
delegats es faran en els primers 30 dies lectius de cada curs. El dia i I'hora de I'eleccio
seran fixats pel tutor de cada grup segons el PAT. Seran candidats/tes les parelles
d’alumnes del grup que ho desitgin, sempre que no tinguin obert un expedient disciplinari.
Els candidats disposaran d’'un temps per dirigir-se als electors, abans d’efectuar-se I'eleccio.
En cas que no es presentin equips d’alumnes es podra elegir entre tots els companys del
grup. En aquest cas I'equip de delegats estara format pels dos alumnes més votats.

La votacio sera secreta, o bé a ma al¢ada si tot el grup hi esta d’acord.

Cal inculcar als alumnes la responsabilitat que implica formar part de I'equip de delegats i de
l'equip de delegats/des mediambientals i TIC i fer-los conscients del seu compromis en
aquesta tasca.

Per tal de ser elegits a la primera volta, sera necessaria més de la meitat dels vots emesos.
Si cap equip no obté aquest nombre de vots, es procedira a una segona volta entre els
equips que hagin obtingut més vots del grup. En aquest cas, n’hi haura prou amb la majoria

simple. L’equip que tingui més vots sera I'escollit.

22/11/2023

APROVAT

Pagina 70 de 105

1

INS Gabriela Mistral

NOFC




Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié
Institut Gabriela Mistral
Caps d’estudis

Els membres de I'equip de delegats podra cessar a peticid propia. En aquest cas el tutor/a
organitzara una nova elecci6 extraordinaria.

Excepcionalment, quan sigui qlestionada la tasca de I'equip de delegats es pot presentar
una mocio de censura a demanda del tutor/a, o bé d’un ter¢ dels alumnes del grup. En
aquest cas es fara una votacio per determinar si I'equip de delegats és cessat o no. Per tal
que sigui cessat cal el suport a la mocié de la meitat més un dels membres amb dret a vot.
Qualsevol reclamacié respecte al procés de lelecci6 o cessament de l'equip de

delegats/des sera resolta pel cap d’estudis.

3.1.2. Assisténcia dels delegats a les sessions d’avaluacié
Els delegats de cada classe assisteixen a la part inicial de les sessions d'avaluacio per
exposar les inquietuds i valoracions fetes pel seu grup. La resta de la sessié continua sense

la preséncia dels delegats/des i és una reunié de treball de la junta d'avaluacio.

3.2.Consell de delegats i delegades

El Consell de Delegats és un organ de participacid que esta integrat pels delegats i
delegades, elegits lliurement pels estudiants de cada grup o classe, i pels representants
dels alumnes en el Consell Escolar. En abséncia del delegat/da, sera el/la sotsdelegat/da
qui assisteixi al Consell en representacio del seu grup, o bé el delegat/ada ambiental en cas
que en el grup no existeixi la figura de sotsdelegat/ada.

Reunions

El Consell es reunira de forma ordinaria un cop per trimestre en les dates previstes, i de
forma extraordinaria sempre que calgui.

La Comissié Permanent podra convocar una reunid extraordinaria, per iniciativa propia o a
peticié d’almenys la meitat dels membres del Consell, quan s’esdevingui una circumstancia
que ho faci necessari. En qualsevol cas, caldra notificar-ho a la Direccié del centre a través
del /de la Cap d’Estudis amb una antelacié6 minima de tres dies lectius per tal de poder
gestionar adequadament tots els aspectes organitzatius.

El/la Cap d’Estudis, o un altre membre de I'equip directiu en representacié seva, podra
assistir a aquestes reunions, tant les ordinaries com les extraordinaries.

Extraordinariament, la Comissio i el Consell podran ser convocats per I'equip directiu de
l'institut. El/la Cap d’Estudis sera el responsable de convocar la primera reunioé del curs.
Funcions del Consell de delegats i delegades:

a) Assessorar i donar suport als representants dels alumnes al Consell Escolar, als quals
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faran arribar la problematica especifica dels grups, cursos, especialitats o branques que
representen.

b) Elaborar informes per al Consell Escolar, bé a iniciativa propia, bé a peticié d’aquest
organ.

¢ ) Informar-se de I'ordre del dia de les reunions del Consell Escolar amb antelacié suficient i
dels acords adoptats per tal de donar-ne difusié en els diferents cursos.

d) Informar de les seves activitats i gestions a tots els i les alumnes del centre.

e) Col-laborar i participar en la preparacio i realitzacio del programa d’activitats de l'institut.
f) Escoltar les propostes que li facin els i les alumnes, individualment o en grup, i fer-les
arribar als organs de gestid corresponents de linstitut.

g) Recorrer al/ a la Cap d’Estudis sobre l'aplicacié de les normes de funcionament del
centre, quan ho cregui oportu.

h) Presentar al Consell Escolar propostes sobre variacions de les Normes d’organitzacio i
Funcionament del Centre.

i) Presentar propostes a I'equip directiu sobre el calendari escolar i altres aspectes que
millorin el funcionament intern de l'institut.

j) Relacionar-se amb entitats exteriors de linstitut: associacions d’estudiants, sindicats,
Consell Nacional de la Joventut, consells de joventut municipals, etc.

k) Convocar I'assemblea d’alumnes.

[) Trametre a la direccid tot tipus d'iniciatives per millorar el funcionament del centre.

3.2.1. Comissié Permanent

En la primera sessi6 del curs, els delegats escolliran una Comissié Permanent del consell
de delegats que estara formada per un representant de cadascun dels cursos: un d’ESO, un
de Batxillerat i un de cadascun dels Cicles Formatius. S’integraran aixi mateix altres plans
d’estudis que es puguin impartir, i un representant dels alumnes del Consell Escolar. Els
membres de la Comissié Permanent seran votats pels delegats del seu mateix nivell o pla
d’estudis. D'entre tots els representants s’escollira el/la portaveu de la comissié permanent.
La comissié permanent és I'encarregada de convocar i moderar les reunions ordinaries del
Consell de Delegats, la data de les quals sera acordada préviament amb la direccié del

centre. Es reunira almenys un cop abans de cada sessi6 del Consell de Delegats.
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3.3.Reunions i associacio d’alumnes

Els alumnes poden reunir-se en ASSEMBLEA GENERAL sempre que considerin que les
circumstancies ho fan necessari.

La convocatoria de 'assemblea, la realitzara la comissié permanent del consell de delegats i
s’haura de comunicar a la direccié de linstitut amb una antelaci®6 minima de cinc dies
lectius.

Les assemblees generals d’alumnes es faran en hores no lectives i es convocaran a
'alumnat amb un minim de quaranta-vuit hores d’antelacié. Si de manera extraordinaria cal
convocar-les en hores de classe, s’haura de sol-licitar a I'equip directiu, el qual en valorara
la conveniéncia i prendra la decisié que consideri més adequada per al bon funcionament
del centre.

Els alumnes tenen dret a manifestar amb llibertat les seves opinions, individualment i
col-lectivament. En general, qualsevol mobilitzacié d'estudiants seguira el procés seguent:

1. La Comissié Permanent de delegats preparara les propostes que cal presentar al
consell de delegats.

2. Es reunira el Consell de delegats, es discutiran les propostes i cada delegat les
sotmetra a la seva classe.

3. El Consell de delegats decidira les accions a realitzar d'acord amb la votaci6 dels
cursos i n'informara els alumnes i I'equip directiu.

4. També es poden prendre decisions en I'Assemblea general d'alumnes.

De manera particular, el procés a seguir en cas de convocatoria de vaga d’alumnes esta

contemplat en larticle 3. d’aquestes NOFC.

3.4.Delegat/da ambiental i comissié ambiental

Funcions:

El/la delegat/da mediambiental és responsable de representar el grup a la Comissio
ambiental, promoure els acords i propostes que sorgeixin de la Comissid en el seu grups, i
recollir transmetre les propostes que sorgeixin al grup en relacié al medi ambient.

En abséncia de delegat/ada i de sotsdelegat/ada, representa el seu grup en el Consell de
Delegats.

Composicié de la comissié ambiental

Esta composada per professorat de I'equip dinamitzador i alumnes representants de cada

classe, escollits durant el primer mes del curs escolar i seguint el mateix procediment que
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per a I'elecci6 del/de la delegat/da.

L'equip dinamitzador esta format pel/per la coordinador/a mediambiental i professorat
voluntari.

La comissié ambiental constitueix a principi de cada curs una comissié permanent formada
per professorat de I'equip dinamitzador i tres alumnes: 1 de primer cicle ESO, 1 de segon
cicle i 1 de postobligatori. Els representants de cada classe escullen els seus representats
de cicle respectius.

Funcionament de la comissié ambiental

La comissié ambiental es constitueix a principi de curs i fa una sessi6 de valoracio a final de
curs. També es reuneix a peticié de la comissié permanent.

La seva funcié és fer propostes per a elaborar els projectes, fer-ne el seguiment i les
valoracions.

Els representants de cada grup de tutoria s’encarrega de transmetre les propostes i les
informacions entre les seves classes i la comissié ambiental o la comissié permanent.
També ha de vetllar pel compliment de les accions previstes amb ajut dels tutors/es
Funcionament de la comissié permanent

Es reunira segons estableixi en el seu pla de treball. Les seves funcions sén: implementar
les actuacions previstes, distribuir les informacions a I'alumnat i al professorat, convocar la

comissio, recollir valoracions i propostes i altres que acordin els seus membres.

3.5. Procediment de reclamacio de les qualificacions

El procediment de reclamacié de les qualificacions parcials o final per part de I'alumnat o de
la seva familia en el cas de menors d’edat és el que s’ajusta a la normativa vigent. La
concrecio d’aquesta per cada curs escolar es pot consultar a les concrecions curriculars o la

guia de 'estudiant de cadascun dels plans d’estudis que s’ofereixen al centre.

22/11/2023

APROVAT

Pagina 74 de 105

1

INS Gabriela Mistral

NOFC




m
L%, =l

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié
Institut Gabriela Mistral
Caps d’estudis

4.L.a convivencia al centre

4.1.Consideracions generals

Aquestes normes regulen la convivéncia al centre i estableixen les mesures educatives a
aplicar, en quins casos, i a qui correspon fer-ho, prevalent sempre alld que estableix la
normativa del Departament d’Educacio.

a) Tot I'alumnat té els mateixos drets i deures, sense més distincions que aquelles que es
derivin de 'edat i dels ensenyaments que cursen.

b) L'exercici dels drets de I'alumnat implica el deure correlatiu de coneixement i respecte
dels drets de tots els membres de la comunitat educativa.

Correspon als organs de govern del centre garantir, en el seu ambit d'actuacid, el correcte
exercici i I'estricta observanca dels drets i deures de I'alumnat, aixi com la seva adequacio a
les finalitats de I'activitat educativa establertes a l'article 6 de la LODE a l'apartat 3 de la

disposici6 final primera de la LOE i les concordants de la LEC.

4.2.Drets i deures dels alumnes

Els drets i deures dels alumnes estan descrits al Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets
i deures de l'alumnat i regulacio de la convivéncia en els centres educatius no universitaris

de Catalunya, i son els seglents:

4.2.1. Drets dels alumnes:
m Dret ala formacio

m Dret a la valoracié objectiva del rendiment escolar
m Dret al respecte de les propies conviccions

m Dret ala dignitat i la integritat personal

m Dret de participacié

m Dret de reuni6 i associacié

m Dret d’'informacio

m Dret a la llibertat d’expressié

m Dret al'orientacié escolar, formativa i professional
m Dret a la igualtat d’oportunitats

m Dret a la proteccio social

m Dret a la proteccio dels drets de I'alumnat

INS Gabriela istral
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4.2.2. Deures dels alumnes
m Deure de respecte als altres (alumnes i professorat)
m Deure d’estudi

m Deure de respectar les normes de convivéncia

4.3. Assistencia i puntualitat

4.3.1. Aspectes generals del seguiment de I'assisténcia i la puntualitat

L’assisténcia a classe és un dret i un deure de I'alumne/a. Es obligatoria i imprescindible per

a 'aprenentatge escolar.

Cal que tot el professorat tingui cura de passar llista a totes les seves classes i registri

I'assisténcia en el programari corresponent.

El professorat que, per causes justificades, no disposi d’accés al programari de seguiment
d’assisténcia, ha de registrar-la manualment i actualitzar-la al programari quan sigui
possible. Si és a primera hora del dia, ha de fer arribar una nota a Secretaria amb el nom de

'alumnat absent, entre les 8:15 i les 8:30h, a través del delegat/a o alumne/a responsable.

Les families dels menors d’edat i 'alumnat major d’edat podran consultar I'assisténcia a les

classes a través del web del centre, del programari informatic o semblant.
a) Educacioé secundaria obligatoria

L'alumnat té el deure d'assistir puntualment a les classes; per aquesta rao si arriba tard, el
professorat reflectira aquesta circumstancia amb I'anotacioé del retard en el programari de

seguiment d’assisténcia i se’l deixara entrar a 'aula.
A primera hora, els primers 30 minuts és retard i més de 30 minuts, abséncia.
b) Postobligatoria

La formacié postobligatoria impartida a I'INS Gabriela Mistral és presencial. Aixi doncs,
'assisténcia de I'alumnat és obligatoria a totes les hores previstes per a cadascun dels

moduls lectius que cursa, en el cas d’FP, o per a totes les matéries, en el cas de Batxillerat.
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Es computaran totes les abséncies de I'alumnat. Si aquestes superen el 20% del comput
total d’hores de la Unitat Formativa (FP) o del trimestre de la matéria cursada (Batxillerat),
'alumne/a perdra el dret a 'avaluacié continua. La recuperacié sera segons s’estableix a les
Concrecions Curriculars. Totes les abséncies de l'alumnat s’han de justificar mitjangant
documents oficials, que s’han de lliurar al/la tutor/a.

En cap cas, la superacid del 20% de les hores de la UF o matéria elimina el dret a
I'assisténcia a classe i la realitzacié de les activitats d’avaluacio previstes, les quals podran

ser tingudes en compte en I'avaluacié extraordinaria del modul o la matéria.

Quan, per les causes que recull la normativa, un/a alumne/a supera el 20% d’abséncies pot
sol-licitar la formacié en régim de semipresencialitat (vegeu Concrecions Curriculars). En
aquest cas el limit d’'abséncies que ocasiona perdre el dret a I'avaluacié continua és del
50%.

4.3.2. Justificaci6 d’abséncies

Totes les abséncies, ja siguin per faltes d’assisténcia d’hores o dies i també per faltes de
puntualitat, fins i tot per malaltia, han de quedar justificades mitjangant un document
acreditatiu emeés per I'entitat o 6rgan competent (un justificant meédic oficial o justificant de
visita médica, assumpte judicial o policial, entre d’altres). En cas de no ser possible, cal
utilitzar el model del centre que hi ha a les aules i a Consergeria, signat per les families o
pels representants legals dels alumnes en cas de ser menors d’edat.

Els/les tutors/es vetllaran perqué els alumnes vagin justificant les faltes en la forma i el
temps adequat.

Les justificacions mitjangant document oficial son imprescindibles per poder realitzar
activitats avaluables en un altre moment.

Si un alumne/a no pot assistir a classe, la familia (o 'alumne si és major d’edat) haura de

comunicar-ho al centre amb la maxima antelacié possible.

INS Gabriela Mistral
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4.3.3. Protocol d’absentisme a ’ESO

El protocol d’absentisme de [Ilnstitut Gabriela Mistral s’'emmarca en el Pla_d’Ambit

Comunitari en Situacions d’Absentisme. D’acord amb aquest document es consideren les

situacions i procediments d’actuacié que es descriuen tot seguit. El document conté enllagos

a models de documents es poden fer servir en cada cas.

LLELI, PUNTUAL D ESPORADIC

Abséncia de menys del 5% de classes mensuals sense justificar

TUTORIA
|

Comunicacid Aplicacid

Alumne Familia Equip docent

T

Abséncia del 5% al 25% de classes mensuals sense justificar

I
TUTORIA
|

Valaracid Aplicacid
Alumne/a Familia Equip docent
S

E=s resol?
S NOD

I
Accions per a la reincorporacia GREU' REEULAR l] [:Rile I[:
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GREL, REGULAR O CRONIC
Abseéncia superior al 25% de Bl|asses mensuals sense justificar
TUTORIA
|
AF: Valorace Aplicaci
Alumne/a Famlia Equip docent
l
|
Entrevista I
_— TUTORIA
amlia
——— ‘ | comissid SociAL
rale ~—— DIRECCIO «—
I:[I'.lil:ﬂ:i g . I TS LES
Inspeccid | COMISSIO D'ABSENTISME
D'AMBIT COMUNITARI
Es resol?
=l KO
| ’_I
Accions per a la reincorporacii DIRECCI0 —=| SERVEIS SOCIALS
b !

DIRECCID SERVEIS TERRITORIALS |

I
="

DGAIA FISCALIA
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L'aplicacié d’aquest protocol a I'Institut Gabriela Mistral es concreta de la manera seguent:

Absentisme lleu, puntual o esporadic (inferior al 5%):

Es considera degudament comunicat a les families a través de les comunicacions
automatitzades del programa de control d’assisténcia. Si la situacid no es cronifica I'actuacio

acaba aqui. En cas contrari, es consideraria una situacié d’absentisme moderat.

Absentisme moderat (entre el 5% i el 25%):

El/la TIS recollira la informacié mensual pel que fa a les faltes d’assisténcia i retards de
I'alumnat que ha registrat el professorat a les classes. En els casos en qué detecti possibles
situacions d’absentisme (més de 20h mensuals no justificades, o no degudament
justificades) se segueix el procediment seguent:

e Informa a coordinador/a de nivell.

e Coordinador/a exposa els casos a reunio de tutors/es per confirmar que es tracta de
situacions de falta no justificada: esmenar I'error administratiu si és el cas, o bé
iniciar el cas d’absentisme moderat d’acord amb el protocol.

e Tutor/a prepara document de comunicacié a la familia, junt amb el buidatge
d’assisténcia mensual del programa de control d’assisténcia, d’acord amb aquest
model.

e El document s’envia des de secretaria.

e Tutor/a cita la familia per establir per revertir la situacié. Les actuacions es
comparteixen amb I'equip docent.

e En prevencié d'un possible agreujament de la situacié, es comenga a completar la

llista de comprovacid.

Absentisme greu, regular o cronic (superior al 25%):

En cas que la situacié sigui considerada greu, cal assegurar els passos que estableix el
protocol i que estan a la llista de comprovacié. Entre aquests passos, és especialment

important assegurar els seglents:

e Establiment de compromisos a partir de I'entrevista
e Comunicaci6 del tutor/a que la situacié es trasllada als Serveis socials.

e Comunicacio6 al Serveis socials.
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e Si és pertinent, comunicacié a la familia del traspas del cas a la Comissié

d’absentisme d’ambit comunitari per la continuacié de les actuacions, d’acord amb

aquest procediment.
4.4. Entrades i sortides de l’'institut

Davant d'una situacio d'emergéncia (per exemple en cas d’evacuacio o confinament), I'equip
d’intervencid prendra totes les decisions sobre I'entrada i sortida de persones, que tothom

haura de seguir obligatoriament.
4.4.1. Accés al centre

Les portes del centre s'obriran a les hores d'inici de les sessions de mati i de tarda (08:00h i

15:00h, respectivament).

La puntualitat és una norma basica de convivéncia. Per tant, és absolutament necessari que

tothom, alumnes i professorat, sigui puntual. Les portes del centre es tanquen a les 8:05h.

Sempre que sigui possible, un/a professor/a de guardia i/o0 un membre de I'equip directiu
vetllara al vestibul per al bon compliment d’aquestes normes per part de 'alumnat.
Igualment, a les hores de finalitzacié de les sessions de mati i tarda es facilitara la sortida de
l'alumnat, aixi com en les de finalitzaci6 de les activitats de caracter especial,
complementaries i extraescolars quan aquestes suposin I'acabament de la preséncia dels
alumnes en el centre durant aquella jornada.

Les portes del centre romandran tancades durant I'horari escolar per a I'ESO i, per a
postobligatoria, s’obriran a I'hora dels esbarjos. Els alumnes de Batxillerat i CCFF que
siguin menors d'edat hauran de presentar a I'inici del curs una autoritzacié dels seus pares,

mares o tutors per sortir fora del centre a I'hora de I'esbarjo.

a) Educacié secundaria obligatoria

En el cas que I'alumnat d’'ESO arribi passada I'hora de tancament de porta (8:05h) podra
entrar i haura d’anotar el nom i cognoms, el grup classe, I’hora d’entrada i el motiu del retard
en les llistes que hi ha a consergeria. Aquestes llistes tindran un seguiment per part del/de
la TIS.

b) Postobligatoria

En el cas que l'alumnat de postobligatoria arribi passades les 8:05h o 15:05h no podran

accedir a classe i podran o bé quedar-se fora del centre o bé anar directament a la cantina

INS Gabriela Mistral
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fins la seglent hora lectiva, sempre respectant les classes d’educacié fisica que poden estar

impartint-se al pati.

4.4.2. Sortida de ’alumnat del centre en horari lectiu

S’informara a les families de la sortida sense autoritzacié (en cas dels menors d’edat) i
podra ser considerada falta disciplinaria.

a) Educacié secundaria obligatoria

L'alumnat d’'ESO no podra sortir del centre en horari escolar si no el ve a buscar el
pare/mare/tutor legal o una persona de la familia degudament autoritzada. Totes les sortides
del centre quedaran registrades a consergeria amb la signatura de la persona que
s’emporta el/la menor.

En cas de malaltia o indisposicié d’un/a alumne/a d’ESO, el professorat de guardia li
facilitara la trucada a la familia perqué el/la vinguin a buscar. Lalumne/a s’haura d’esperar a

l'aula i un/a professor/a de guardia I'anira a buscar quan arribin els familiars.

b) Postobligatoria
L'alumnat que per un motiu de visita médica o d'alguna altra causa de forga major hagi de
sortir de l'institut durant I'horari lectiu anira a la sala de professors per tal que el professorat

de guardia I'apunti en el full de guardies.

En cas d’abséncia d'un/a professor/a, la direccio pot autoritzar I'entrada més tard al centre o

la sortida a les darreres hores lectives.

4.5. Decisions sobre la inassisténcia a classe i el

dret a fer vaga

A I'ensenyament postobligatori i a 3r i 4t de 'ESO, les decisions col-lectives adoptades per
l'alumnat, en relaci6 amb la seva assisténcia a classe, no tindran la consideracié de falta ni
seran objecte de sancié quan s'acompleixin les seguents condicions:

a) Hi hagi una convocatoria d’algun sindicat representatiu dels estudiants.

b) La decisi6é presa sigui resultat de I'exercici del dret de reunidé segons el procediment de

representacid establert en aquestes NOFC i se segueixi el procediment que es detalla a
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continuacio.

c¢) L'alumnat menor d’edat disposi de la corresponent autoritzacié dels seus pares o tutors
legals.

El Consell de Delegats ha de comunicar a la Direcci6 del centre, per escrit i a través del seu
portaveu, amb una antelacié minima de quatre dies lectius, la voluntat de sotmetre a debat i
votacié I'adhesioé a la vaga, sol-licitant la celebracié extraordinaria d’'un Consell de Delegats
per tal de tractar el tema.

El centre facilitara I'espai i el marc horari per a la realitzacié d’aquesta reunio.

El portaveu del Consell de Delegats convocara una reunié extraordinaria:

e En la reunid extraordinaria es debatra la proposta de convocatoria de vaga i els
delegats i delegades decidiran si adherir-s’hi 0 no. Seguidament, pensaran una
proposta d’activitats a fer al centre. En cas que votin a favor, es procedira amb el
seguent punt:

e Els delegats explicaran els motius i les accions proposades als seus grups, dirigiran
la votacié i recolliran noves propostes, que podran incorporar-se a les accions
préviament proposades. Tot seguit, lliuraran la documentacié correctament
emplenada a secretaria amb els resultats obtinguts.

e Finalment, el cap d’estudis fara el recompte de vots i convocara de nou el Consell de
Delegats per comunicar-los els resultats de tot el centre. Si el resultat del total de
grups i d’alumnes favorable a la vaga és superior al 50%, es considerara que
I'alumnat pot adherir-se a la vaga:

e EI Consell de Delegats lliurara per escrit les activitats definitives aprovades que es
treballaran a I'hora de tutoria prévia a la convocatoria abans de 48 h del dia de la
vaga.

e EIl centre iniciara el procés de comunicacié a les families. L'alumnat menor d’edat
haura de retornar al tutor/a I'autoritzacié signada per la familia.

L'adhesié dels estudiants a una convocatoria de vaga implicara la no continuitat de les
classes ordinaries i la suspensidé de les activitats avaluables previstes, atés el dret dels
alumnes a no perdre el dret a I'avaluacié. Aixd no obstant, s’atendra I'alumnat que vulgui

exercir el seu dret individual d’assistir a classe.

4.6.Us dels espais

4.6.1 Manteniment, conservacio i neteja
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o Quan es produeixin desperfectes de manera intencionada o per manca de cura
amb I'is del material i les instal-lacions, la persona o persones que els hagin
causat es faran carrec de les despeses ocasionades. Aixd inclou també tot el
material informatic. En funcié de la intencionalitat i la gravetat dels desperfectes,
els fets podran tenir la consideracié de falta i s'aplicaran les mesures correctores
contingudes en aquestes Normes. En cas que no se'n puguin determinar els

responsables, el pagament es podria repartir entre tot I'alumnat del grup.

L'alumnat té l'obligacio de mantenir en perfecte estat de conservacié l'aula i el
material que hi troba. El professorat vetllara perqué aixd s'acompleixi. De la mateixa
manera, els grups durant una hora de tutoria, tenen la possibilitat de netejar algun
espai comu del centre. Aquesta activitat s’emmarca dins del pla tutorial i t& un
caracter educatiu.

A darrera hora lectiva del dia, I'aula ha de quedar en perfecte estat. S’endrecaran les
taules i es deixaran sempre les cadires al damunt per facilitar-ne la neteja,
s’abaixaran les persianes i es tancaran les finestres. Finalment, s’apagaran
ordinadors i projectors correctament i també els llums de l'aula. El/la professor/a
tancara amb clau l'aula.

Els desperfectes relacionats amb questions de manteniment, sigui pel desgast
natural o per una incidéncia, han de ser comunicats a consergeria per part del
professor/a que les detecti, perqué es puguin reparar d’acord amb el pla de
manteniment del centre. Si es tracta un desperfecte greu o que comporta un risc, a

més, cal comunicar-ho a I'equip directiu.

4.6.2. Circulacio pels passadissos i les aules
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4.7

A I'hora de l'esbarjo ningu no es pot quedar a l'aula ni als passadissos; s'ha d'anar
obligatoriament al pati (0 a I'exterior en el cas de I'alumnat de postobligatoria). El/la
professor/a que imparteixi classe I'’hora abans de I'esbarjo sera el/la responsable de
fer sortir 'alumnat i tancar I'aula amb clau.

Quan es circuli pels passadissos cal fer-ho ordenadament i en veu baixa, en especial
si s'estan fent classes.

L'alumnat romandra a l'aula i esperara l'arribada del professorat del grup o de
guardia. Estar fora de l'aula de manera injustificada sera enregistrat en el programari
corresponent per part del professorat que ho detecti per tal que el tutor/a en tingui
coneixement.

Dins I'horari de classes no hi podra haver cap alumne als passadissos ni al pati
sense la targeta del professor/a.

L'alumnat de postobligatoria que tingui matéries soltes podra accedir a la cantina de
linstitut amb el maxim ordre i respecte a I'hora de passar pel pati, per tal de no

interrompre la classe d’educaci¢ fisica.

Normes sobre I'iUs de telefons mobils i altres

aparells electronics

De forma general, és recomanable que no es porti cap aparell electronic al centre. En tot

cas, el centre no es fa responsable, en cap moment, del que pugui succeir amb aquests

aparells dins del centre: 'alumne/a és I'inic responsable dels aparells electronics que porti

al centre, tant del seu Us com dels desperfectes o pérdues de qué pugui ser objecte.

Queda totalment prohibit I'is del mobil al centre educatiu. Si un/a alumne/a necessita

comunicar-se amb la seva familia per qualsevol circumstancia justificada, ha de fer-ho a

través del teléfon del centre que hi ha disponible a la sala de professorat.

No es permet tampoc el seu Us durant les hores d’esbarjo.

4.7.1. Actuacions en cas que I’alumne porti el mobil al centre

a) Educacioé secundaria obligatoria

El professorat avisara que guardin el mobil en un armari sota clau que hi haura a les
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aules de cada grup classe durant tota la jornada (inclosos els dos esbarjos).

e En cas que l'alumne no segueixi aquesta indicacio i que I'utilitzi, se i
demanara que I'entregui al professorat i quedara requisat fins que la familia el
vingui a recollir. Es deixara a secretaria indicant el nom del propietari, el
grup-classe, la data i el nom del professor/a que I'ha agafat. La reincidéncia
en aquesta actitud tindra la consideracié de falta amb l'aplicacié de mesures
correctores d’acord amb el que estableixen les NOFC.

e En cas de no complir cap de les premises anteriors, s'aplicara la sancio
d'equip directiu de romandre un dia lectiu fora del centre educatiu.

b) Postobligatoria
En el cas que algun alumne/a no compleixi la norma, es duran a terme les

actuacions seguents:

e El professor/a aplicara una amonestacié escrita si el dispositiu es fa servir a
laula o fa algun soroll. També sera motiu d’amonestacié escrita utilitzar-lo als
passadissos, vestibuls, lavabos, cantina i a les zones internes d’esbarjo.
L'acumulacié6 d’amonestacions escrites, per aquest motiu, tindran la mateixa
consideracié que qualsevol altra falta als efectes de les mesures correctores que es

contemplen en les NOFC.
4.7.1. Us pedagogic del telefon mobil

L'us dels telefons mobils i/o altres dispositius electronics estara permés, de manera
excepcional, en aquelles activitats d’ensenyament - aprenentatge que requereixin de
l'aplicaci6 d’aquests dispositius amb finalitat pedagdgica per al seu correcte
desenvolupament. En cap cas, aquest Us pedagogic, eximeix I'alumnat del seguiment de la

norma establerta, i es fara sempre sota la supervisié del professorat.

4.8. Regulacioé de la convivencia
Els principals referents normatius per a les NOFC en l'ambit de la regulacié de la
convivéncia son els seglient (en el benentés que sempre estara subjecte a qualsevol

novetat normativa de rang superior)

a) El capitol V La convivéncia [articles 30-38] de la Llei d’Educaci6 de Catalunya (LEC)
(12/2009, del 10 de juliol) regula els aspectes relacionats amb la convivéncia, la

mediacid escolar i les mesures correctores i sancionadores de les faltes contra les
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normes de convivéncia dels centres educatius.
b) Els articles 23, 24 i 25 de DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres

concreten aspectes de regulacio de la convivéncia en els centres.

Atés el caracter educatiu del centre, I'alumnat ha de ser respectuds amb tots els membres

de la comunitat educativa. Aquest deure general s'especifica en:

a) Fer cas de qualsevol indicacié del professorat 0 membres del personal administratiu i

de servei pel que fa a l'ordre o la neteja del centre (desallotjar el vestibul, recollir

algun paper, etc.).

b) Respectar els companys i les companyes, evitant baralles, amenaces o paraules poc

respectuoses vers els altres. A més d'assistir a classe, I'alumnat ha de realitzar les

tasques encomanades pel professorat, portar els llibres i material necessari i

respectar el dret a I'estudi dels seus companys.

Les mesures per a la promocioé de la convivéncia i la prevencio proactiva dels conflictes

que es duen a terme al centre estan definides i descrites en el Projecte de Convivéncia, el

qual forma part del PEC. El seglent apartat de les NOFC estableix quines mesures

correctores cal aplicar quan es produeixen situacions que trenquen el clima habitual de

convivéncia al centre.

4.8.1. Tipificacio6 de faltes

Soén considerades incidéncies totes aquelles que alterin el normal funcionament del centre i

incompliment de les normes de convivéncia. S6n exemple d’aquestes conductes contraries

a la convivéncia:

a) Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del

centre.

interrompre la classe (cridant, xiulant, cantant, fent sorolls, ...)
retard no justificat entre hores i/o tornant de I'esbarjo (ESO)
no portar el material reiteradament

fer un mal us del material escolar

menijar a classe o als passadissos

mastegar xiclet

no complir les recomanacions sobre I'adequacié del vestuari al centre
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Els equips docents poden acordar una major concrecidé d’aquestes normes per treballar-les

amb els grups i abordar altres situacions que es puguin produir.

Son considerades faltes:

a)

c)

Els actes d’indisciplina, d'incorreccid o desconsideracid contra els membres de la
comunitat educativa.

e entrar o sortir de 'aula sense permis del professorat

e fer Us d'un llenguatge groller o inadequat

e no respectar les indicacions del professorat
El deteriorament intencionat de les dependéncies, els equipaments o el material del
centre o dels altres membres de la comunitat educativa

L’acumulacié de cinc incidéncies

Sén considerades faltes greus contra la convivéncia les que estableix la normativa (LEC,
art. 37):

a)

c)

d)

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.

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
falsificacié o la sostraccido de documents i materials académics i la suplantacié de
personalitat en actes de la vida escolar.

Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a
la salut, i la incitacié a aquests actes.

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

Els actes o les conductes esmentades, que impliquin discriminacié per raé de génere, sexe,

raca, naixenga o qualsevol altra condicié personal o social dels afectats s’han de considerar

especialment greus.

L’'acumulacio de tres faltes sera considerat falta greu.

4.8.2 Mesures correctores

Incidéncies
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Cal que el professorat enreqistri la incidéncia en el programari de seguiment de I'alumnat i
ho faci saber a 'alumne/a.
El professorat pot fer is de mesures com:

e amonestacié oral

e amonestacié escrita a 'agenda

e reparacio del dany causat a persones o béns materials

Les mesures aplicades han de ser proporcionals a la falta comesa.

Faltes

Cal que el professorat enreqistri la falta en el programari de seguiment de I'alumnat i ho faci
saber a 'alumne/a.

El professorat pot fer Us de mesures com la reparacié del dany causat a persones o béns
materials.

Necessariament ha de fer el full d’amonestacié escrita i comunicar-ho a la familia, amb
copia a tutor/a cap d’estudis.

Quan la falta sigui per acumulacié d’incidéncies, sera el tutor/a qui ho comuniqui a la familia.

Les mesures aplicades han de ser proporcionals a la falta comesa.

Faltes greus

Cal que el professorat enregistri la falta greu a la plataforma digital.
Tutor/a, coordinador/a o cap d’estudis convocara la familia per comunicar els fets i

I'aplicacié d’'una sanci6 de cap d’estudis o I'obertura d’'un expedient disciplinari.

Sancio de cap d’estudis

En obrir una sancié de cap d’estudis es poden aplicar mesures com la privacié de participar
en activitats activitats extraescolars o complementaries; la reparacié econdmica dels danys
causats i/o I'assisténcia al centre fora de I'horari lectiu per a la realitzacié de tasques a
linstitut.

Expedient disciplinari

En obrir un expedient disciplinari es poden aplicar les mesures esmentades anteriorment i

I'expulsio del centre pel temps que es determini, en funcié de la gravetat dels fets.
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A 'ESO, quan un alumne/a rebi una falta greu per acumulacié de faltes, la primera mesura
aplicada sera sancié de cap d’estudis. En cas de reiteracid, s’aplicara un expedient

disciplinari.

4.8.2.1 Incoacié d’expedient disciplinari

Les conductes qualificades de falta greu en aquestes Normes, només poden ser objecte de
sancio amb la instruccié prévia d'un expedient disciplinari.

Correspon a la direccié incoar, per propia iniciativa o a proposta de qualsevol membre de la
comunitat educativa els expedients a I'alumnat. L'inici de I'expedient haura d'acordar-se en
el termini més breu possible, en qualsevol cas no superior a 10 dies, des del coneixement
dels fets.

El/la director/a del centre ha de formular un escrit d'inici de I'expedient on ha de constar:

a) El nom i cognoms de I'alumne.

b) Els fets imputats

¢) La data en qué es van realitzar els fets.

d) El nomenament de la persona instructora, si escau per la complexitat de I'expedient. El
nomenament d'instructor o instructora recaura en personal docent del centre i que formi
part, com a representant d’aquest, del Consell Escolar del Centre. En situacions
excepcionals, i per acumulacié d’expedients, la direccié pot nomenar algun altre professor/a
del centre.

L'instructor o instructora, en els qual es doni alguna de les circumstancies assenyalades per
l'article 28 de la Llei 30/1992, de régim juridic de les administracions publiques i el
procediment administratiu comu, s'haura d'abstenir d'intervenir en el procediment i ho haura

de comunicar a la Direccio, que resoldra el que sigui procedent.

Procediment abreujat d’expedient disciplinari

Quan, en ocasi6 de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, I'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d'edat, reconeixen de manera
immediata la comissi6 dels fets i accepten la sancié corresponent, la direccié imposa i aplica
directament la sancié. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la
falta comesa i de l'acceptacid de la sancié per part de I'alumne/a i, en els i les menors
d'edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal, segons l'article 25 apartat 7 del Decret

d'Autonomia dels centres educatius.

Notificacio

La decisio d'inici d'expedient s'haura de notificar a l'instructor, a I'alumne, i als seus pares o
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representants legals.

Recusacio de l’'instructor

L'alumne/a i els seus pares, si aquest és menor d'edat, poden plantejar davant la directora
la recusacio de la persona instructora nomenada, quan pugui inferir-se falta d'objectivitat en
la instruccié de I'expedient. Les resolucions negatives d'aquestes recusacions hauran de ser

motivades.

Interessats

Només els que tinguin la condicié legal d'interessats en I'expedient tenen dret a coneixer el
seu contingut i documents en qualsevol moment de la seva tramitacié. A aquest efecte, cal
atenir-se al que disposa l'article 31 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre (BOE num. 285,
de 27.11.1992).

Instruccio i proposta de resolucié

La persona instructora, un cop rebuda la notificaci6 de nomenament, ha de practicar les
actuacions que estimi pertinents per a I'aclariment dels fets aixi com per la determinacio de
les persones responsables.

Una vegada instruit I'expedient, la persona instructora ha de formular proposta de resolucié
que haura de contenir:

a) Els fet imputats a I'expedient.

b) Les faltes que aquests fets poden constituir de les previstes a aquestes Normes

c) La valoracié de la responsabilitat de I'alumne amb I'especificacio, si s'escau, de les
circumstancies que poden intensificar o disminuir la gravetat de I'actuacio de I'alumne.

d) Les sancions aplicables d’entre les previstes en aquestes Normes.

e) L'especificacié de la competéncia de la directora per resoldre.

Préviament a la redaccié de la proposta de resolucié s'ha de practicar, en el termini de 5
dies, el tramit de vista i audiéncia. En aquest termini I'expedient ha d'estar accessible per tal
que l'alumne o l'alumna i els seus pares, si és menor d'edat, puguin presentar al-legacions
aixi com aquells documents i justificacions que estimin pertinents.

El termini per formular al-legacions és de 5 dies més.

Mesures provisionals
Quan sigui necessari per garantir el normal desenvolupament de I'activitat del centre, en
incoar-se un expedient o en qualsevol moment de la seva instruccio, la direccié del centre,

per propia iniciativa o a proposta de linstructor o instructora podra adoptar la decisié
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d'aplicar alguna mesura provisional amb finalitats cautelars i educatives. Poden ser mesures
provisionals:

a) El canvi provisional de grup

b) La suspensio provisional del dret d'assistir a determinades classes o activitats

c) Del dret d'assistir al centre per un periode minim de tres dies lectius prorrogables a vint.
Cas que l'alumne o alumna sigui menor d'edat, aquestes mesures s'han de comunicar als
seus pares. La directora pot revocar, en qualsevol moment, les mesures provisionals
adoptades.

Quan les mesures provisionals comportin la suspensié temporal del dret d'assisténcia al
centre, el tutor o tutora lliurara a I'alumne o alumna un pla detallat de les activitats que ha de
realitzar i establira les formes de seguiment i control durant els dies de no assisténcia per tal
de garantir el dret a l'avaluacié continua.

Quan la resolucio de l'expedient comporti una sancié de privacié temporal del dret d'assistir
al centre, els dies de no assisténcia complerts en aplicacié de la mesura cautelar es
consideraran a compte de la sancié a complir.

Durant qualsevol sancié que impliqui la privacid temporal del dret d’assistir al centre
["alumne o alumna haura de presentar-se a totes les proves o controls programats per a la
resta del grup.

Resolucio de I’expedient

Correspon a la direccié del centre en el cas de conductes que en la instruccié de I'expedient
s'apreciin com a molt greument contraries a les normes de convivéncia, resoldre els
expedients i imposar les sancions que correspongui.

La direccié del centre ha de comunicar a les families la decisié que adopti als efectes que
aquests, si ho creuen convenient, puguin sol-licitar en un termini de tres dies la seva revisio
per part del consell escolar del centre, el qual pot proposar les mesures que consideri
oportunes.

La resolucié de I'expedient ha de contenir els fets que s'imputen a l'alumne o alumna, la
seva tipificacidé en relacié amb les conductes enumerades a aquestes Normes i la sancio
que s'imposa. Quan s'hagi sol-licitat la revisid per part del consell escolar, cal que la
resolucido esmenti si el consell escolar ha proposat mesures i si aquestes s'han tingut en
compte a la resolucié definitiva. Aixi mateix, s'ha de fer constar en la resolucioé el termini de
qgué disposa l'alumne o alumna, o els seus pares en cas de minoria d'edat, per presentar
reclamacio o recurs a I'organ al qual s'ha d'adregar.

La resolucio s'ha de dictar en un termini maxim d'un mes des de la data d'inici de I'expedient

i s'ha de notificar a lI'alumne o alumna, i als seus pares, si és menor d'edat, en el termini
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maxim de 10 dies.

Contra les resolucions de la directora es pot interposar recurs d'algada, en el termini maxim
d'un mes a comptar de I'endema de la seva notificacid, davant el/la director/a o la direccio
dels Serveis Territorials corresponents, segons el que disposen els articles 114 i 115 de la
Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu.

Les sancions acordades no es podran fer efectives fins que s'hagi resolt el corresponent
recurs o hagi transcorregut el termini per a la seva interposicio.

Aplicacié de les sancions

En el cas d'aplicar les sancions previstes en aquestes Normes a l'alumnat en edat
d'escolaritat obligatoria, caldra que lI'administracié educativa li proporcioni una plaga escolar
en un altre centre educatiu per tal de garantir el seu dret a I'escolaritat.

Quan s'imposin les sancions previstes en aquestes Normes, la directora, a peticid de
I'alumne o de I'alumna, pot aixecar la sancié o acordar la seva readmissié al centre, prévia

constatacié d'un canvi positiu en la seva actitud.

Responsabilitzacié per danys

Els alumnes que intencionadament o per negligéncia causin danys a les instal-lacions del
centre o al seu material o el sostreguin estan obligats a reparar el dany o a restituir allo que
hagin sostret. En tot cas, la responsabilitat civil correspon als pares o representants legals

dels alumnes en els termes previstos a la legislacié vigent.

Prescripcié de faltes i sancions

Les faltes tipificades com a greus d’acord amb larticle 37.1 de la LEC prescriuen pel
transcurs d'un termini de tres mesos comptats a partir de la seva comissio. Les sancions

prescriuen en el termini de tres mesos des de la seva imposicio.

4.8.3 Competéncia per aplicar les mesures correctores

Incidéncies

El professor/a que observa la incidéncia és responsable de comunicar-la pels mitjans
establerts i aplicar la mesura correctora convenient, si ve al cas.

Falta

La consideracio d’'una falta ha de ser comunicada pel professorat que I'observa.
Falta greu

Es competéncia de la direccié valorar la consideracié de falta greu, a proposta de cap

d’estudis i/o coordinacioé de nivell d’ESO.
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MESURA
CORRECTORA COMUNICACIO RESPONSABLE

INCIDENCIA | Amonestaci6 oral Enregistrament a la Professor/a
Nota a I'agenda plataforma digital
Reparacio del dany (comunicacié a la
causat a persones o familia) i comunicacio
béns materials. verbal a 'alumne/a.

FALTA Amonestacio escrita Enregistrament de la Professor/a
Reparacio del dany falta a la plataforma
causat a persones o digital, emplenament
béns materials. del full d’amonestacio

escrita, trucada a la
familia i comunicacié
verbal a 'alumne/a.

FALTA (PER | Amonestacio escrita Enregistrament de la Tutor/a

ACUMULACI falta a la plataforma (amb coneixement

¢} digital, emplenament del/de la

D’'INCIDENCI del full d’amonestacié | coordinador/a)

ES) escrita, trucada a la

familia i comunicacié
verbal a 'alumne/a.

FALTA GREU | Privacié de la Enregistrament de la Enregistrament:
participacié en falta greu a la - professor/a
activitats extraescolars | plataforma digital. Comunicacio a familia:
0 complementaries Convocatoria de la - tutor/a i/o
Reparacié economica | familia i comunicacio coordinador/a (amb
dels danys causats al | d’expedient disciplinari | coneixement de cap
material del centre o o sanci6 de cap d’estudis) i/o cap
bé a d’altres membres | d’estudis. d’estudis)
de la comunitat
educativa *postobligatoria
Assisténcia al centre professor comunica
fora de I'horari lectiu (préviament comentat
per a la realitzacio de amb tutor/a)
tasques a l'institut.

Expulsio
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FALTA GREU
(PER
ACUMULACI
O DE
FALTES)

Privacio de la
participacié en
activitats extraescolars
0 complementaries
Reparacio econdmica
dels danys causats al
material del centre o
bé a d’altres membres
de la comunitat
educativa

Assisténcia al centre
fora de I'horari lectiu
per a la realitzacio de
tasques a linstitut.
Expulsié

Enregistrament de la
falta greu a la
plataforma digital.
Convocatoria de la
familia i comunicacié
d’expedient disciplinari
0 sancio de cap
d’estudis.

Enregistrament:

- tutor/a
Comunicacié a familia:
- tutor/a i/o
coordinador/a (amb
coneixement de cap
d’estudis) i/o cap
d’estudis
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5. Les activitats educatives

complementaries i extraescolars

5.1.Definicio

S6n activitats complementaries totes aquelles que, estipulades pels departaments o
organs de coordinacio del centre, complementen els continguts relacionats amb la
programacio de les diferents matéries i enriqueixen el procés d’ensenyament-aprenentatge.
Es faran en horari lectiu i tindran caracter obligatori.

Son activitats extraescolars totes aquelles que, relacionades amb iniciatives culturals,
cientifiques o socials, d’interés pedagogic i educatiu, s’organitzen al centre sense haver de
dependre necessariament d’'un determinat departament. Es poden fer dintre o fora de

I'horari lectiu, depenent de les caracteristiques de I'activitat.

5.2.Finalitat d’aquestes

Els principals objectius de les activitats complementaries educatives i extraescolars son:
1. Ampliar i apropar els continguts de les matéries a la realitat que ens envolta.
2. Assegurar que els alumnes puguin créixer i madurar en el seu procés d’aprenentatge.

3. Enriquir a 'alumnat i motivar-los, potenciant el seu rendiment.

5.3.Programacio, gestié i aprovacioé

En el procés de programacio i aprovacio de les activitats, hi intervenen en primera instancia
els departaments, equips de tutors, coordinador/a d’extraescolars, equips docents, equip
directiu i consell escolar. | en segona instancia, tota sortida ha de tenir un responsable que

assumeixi la tasca d’organitzacio i professors acompanyants que la possibilitin.

5.3.1. Departaments

Els departaments i seminaris vetllaran perqué les propostes de les activitats
complementaries mantinguin un equilibri pel que fa a la seva sequenciacié al llarg del curs i
a la seva distribucio entre els diferents nivells educatius.

Les sortides de les matéries Optatives s’hauran d’estudiar amb molt de compte abans de la
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seva aprovacio, donat que no deixen professorat alliberat per cobrir les classes que es
deixen.

Les possibles modificacions d’'una activitat, s’hauran de presentar abans de linici del
trimestre en el que es pretén fer lactivitat. Els objectius de l'activitat i les possibles
modificacions hauran de ser ratificades per I'equip directiu.

Les sortides pedagodgiques quedaran incloses en la programacié general de la matéria, aixi
com les de tutoria quedaran incloses en el PAT.

El cap de departament presentara a la C. Pedagodgica la relacié de sortides (model 1) amb

una breu descripcio dels objectius d’aquesta.

5.3.2. Equips docents

L'equip docent revisara el calendari de sortides conformat a partir de les propostes del
departaments i equip de tutors. Vetllara perqué les activitats programades per aquell nivell
siguin equilibrades i pedagdgicament assumibles.

El coordinador de nivell omplira el model 2, calendari trimestral, deixant explicit el nom del

responsable de I'activitat.

5.3.3. Professorat acompanyant

Es prioritzara perqué el professorat acompanyant formi part de I'equip docent que proposa
la sortida. Per casos concrets, la direccid estudiara la possibilitat de que els acompanyants
surtin d’altres equips, considerant que ni alumnes ni guardies quedin desatesos.

El nombre d’acompanyants dependra del nombre d’alumnes que participen en la sortida.
Com a norma general, no es podra realitzar cap sortida amb menys de dos acompanyants,
(un dels quals haura de ser necessariament un professor) i per cada vint alumnes o fraccié
es comptabilitzara un acompanyant més, llevat d’aquelles situacions en qué el Consell
Escolar pugui determinar altres condicions, en funcié de les caracteristiques de l'activitat a

realitzar.

5.3.4. Responsable de I'activitat

El professor responsable, junt amb el coordinador/a de nivell, vetllaran perqué 1 mes abans
s’acordin els professors acompanyants, i es comunicara al la Director. S’explicara en aquest
equip docent el contingut i organitzacié de la sortida.

Omplira limprés d’organitzaci6 (D22 COMUNICAT SORTIDES | ACTIVITATS
COMPLEMENTARIES) , que es troba a la web, amb tots els seus apartats i I'entregara o
enviara al Cap d’Estudis, no més tard d’'una setmana abans de la sortida.

Si la sortida té un punt de sortida diferent del centre, trucara al centre per donar I'avis dels
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alumnes que no s’han presentat.

Deixara a Consergeria un nom i numero de mobil per a ser localitzats des del centre per a
qualsevol eventualitat.

En cas de que la sortida sigui amb autocar el professorat responsable haura d’avisar via
mail (policia@svh).cat a la policia local de Sant Vicen¢ dels Horts com a minim dos dies

abans perqué puguin fer el control del vehicle.

5.3.5. Professorat alliberat

Per acord de Claustre, els professors alliberats seran els encarregats d’atendre els grups
que queden desatesos i si s’escau, donar un cop de ma al professorat de guardia.

A la Sala de Professorat, al full de guardies, apareixera la relacié de professorat alliberat,
aixi com les aules/grups que se li assignen.

La feina que hauran de fer amb els alumnes la trobaran a la safata de la Sala de Professors.

5.3.6. Equip directiu i Consell Escolar

L'Equip Directiu és el responsable de portar, sota la supervisié del Consell Escolar, les
activitats educatives complementaries i extraescolars, aixi com la participacié del Centre en
activitats culturals, esportives i recreatives fora de I'ambit escolar.

La participacié dels alumnes en la programacié i realitzaci6 de les activitats
complementaries té lloc a través del Consell de Delegats i Delegades.

El/la Coordinador/a Pedagodgic/a vetllara perqué totes les activitats complementaries
s’insereixin adequadament en el treball educatiu escolar, i n’assegurara la seva
compatibilitat amb el desenvolupament normal de la tasca docent dels Professors.

Les sortides culturals, els viatges, les convivéncies escolars i la participacio dels alumnes,
com a tals, en activitats formatives i recreatives fora de I'escola hauran de comptar amb la

corresponent autoritzacio de la Direccid.

5.3.7. Autoritzacions

A l'inici de curs, els pares o tutors legals de I'alumne hauran de signar un full d'autoritzacié
per a la realitzaci6 d'activitats lectives tant d’ambit local com de les que es realitzin fora de la
localitat.

Les autoritzacions englobaran les sortides de tot el curs.
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5.3.8. Procediment per a la planificacié general

QUAN

QuUI

QUE

JUNY JULIOL

Departaments eq.
docents

Es fa un balancg de les sortides
del curs.

S’entrega el full de valoracié a
Coord. Pedagogica .

Es valoren les susceptibles de
repetir-se i es recull la
proposta per al curs seguent.

SETEMBRE

(13setmana)

Departaments eq.
docents

Es revisen les sortides
acordades i es tanca el preu.
S’afegeixen les del Pla de
Dinamica Educativa de
'Ajuntament.

Es fan les propostes de
sortides de tutoria

SETEMBRE

Primera
C.Pedagogica

Recull de propostes per part
del coordinador
d’extraescolars de les sortides
anuals.

Concreci6 de cada una de les
sortides: dates, preu i
transport

Al llarg del curs

Coordinador/a
Activitats
Complementaries

Seguiment de les activitats
gue han quedat poc
concretades i traspas a la
coordinadora pedagogica.

SETEMBRE (22
setmana)

Equips Docents

S’informa de les sortides de
nivell (departaments i tutoria) i
s’elabora el pla del primer
trimestre (segona concrecid).
S’elaboren 3 dossiers per
possibles alumnes que no
vagin a sortides.

SETEMBRE

Consell Escolar

Comunicacié de les sortides
dels 3 trimestres i aprovacio
de la forma de pagament.
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SETEMBRE

Coordinador/a
Activitats

Complementaries

totes les
sortides.

Omplir model d’autoritzacio
anual per nivells, especificant

5.3.9. Procediment per a la concrecié d’una sortida

QUAN

QuI

QUE

ON

1 mes abans de

Responsable de la

Assegura a I'equip docent

Ho comunica al/ a

Professorat

acompanyant

curs per I'equip docent) per
aquells alumnes que no
poden anar a la sortida.
Deixara feina preparada
per aquells grups- classe
que se I'haura de cobrir

la sortida sortida professorat acompanyant. la Cap d’Estudis.
1 setmana Responsable de la | Omplir la llista d’alumnes A Cap d’Estudis
abans de la sortida que no hi van i entregar-la
sortida Tutor/a al Cap d’estudis.

Trucar a la familia dels qui

no hi van.
Setmana Responsable de la | Deixara feina preparada A la safata de la
de la sortida sortida (dossier elaborat a inici de | Sala de

Professorat

Dia abans de la
sortida

Responsable de la
sortida

S’emportara la farmaciola
del centre per a possibles
cures.

S’emportara el mobil del
centre per a ser localitzats.
Deixara l'avis de I'’hora de
tornada i lloc acordats per
direccio.

Consergeria
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Dia de la sortida | Responsable de la | Deixara I'avis al centre dels | Consergeria
sortida alumnes que no s’han
presentat a la sortida.

5.4.Gestio economica de les activitats

Per acord de centre, les activitats culturals i extraescolars, no poden superar I'import de 15€.
Quan sigui necessari, el Consell Escolar a proposta del director/a, aprovara les percepcions
economiques per al desenvolupament d’activitats amb major carrega econdmica.

El pagament dels costos de les activitats programades correra a carrec de les families. El
pagament es realitzara en dos terminis (octubre i gener). Durant el més de maig es
regularitzara I'import exacte que correspon a cada nivell segons les sortides realitzades i es
passara un tercer document amb la liquidacié de les sortides realitzades per efectuar un
tercer pagament o la corresponent devolucié a les families.

En cap moment s’acceptara diner en efectiu per part de les families i el professor
responsable de la sortida.

La part econdmica de les sortides sera gestionada des de Secretaria.

En el cas que una sortida programada ocupi tot el dia, el professorat acompanyant tindra
dret a una remuneracié econdmica per dieta, sempre i quan aquesta no estigui inclosa per
'agéncia o fundacié organitzadora.

Si es necessita diner en efectiu per a fer pagament de bitllets, entrades... el responsable de
la sortida ho comunicara al/a la secretari/a una setmana abans de la sortida.

De tota despesa feta al llarg de la sortida se’n guardara comprovant, el qual sera lliurat al/a

la secretari/a al finalitzar aquesta.

5.5.Assisténcia d’alumnat

Tot alumnat que no assisteixi a una sortida ha d’assistir al centre.

Com a norma general, per als alumnes d’ESO les activitats fora del centre comencen i
acaben al centre i, per tant, hauran de sortir i tornar-hi acompanyats pels professors
responsables. En els casos que I'equip docent consideri rellevant que I'inici o final de la
sortida sigui en un altre indret, s’informara préviament a direccié. Aquesta eventualitat
constara al full d’autoritzacié que signen les families.

L’Equip Docent, amb una setmana d’antelacio, pot proposar a I'equip directiu quin alumne
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no pot assistir a la sortida en base a la seva actitud al centre o anteriors sortides. El
responsable de la sortida haura de deixar feina per als alumnes que no van a la sortida.
Aquesta feina haura de ser facilment assumible pel professorat de guardia, aixi que es

procurara que la feina possibiliti a I'alumne treballar de manera autbnoma.

5.6. Normes de convivéncia per a les sortides

A les sortides, cal complir tots els horaris i seguir les indicacions dels professors, aixi com
dels responsables de lallotjament i de les visites programades. Per qualsevol dubte o
problema que es presenti caldra consultar als professors.

En particular, s’han de tenir en compte a indicacions d'us corrent: al tren o autobus,
romandre al mateix seient o mantenir net I'habitacle; en les visites: escoltar les explicacions,
respecte a I'activitat, etc.

El pagament de qualsevol desperfecte correra a carrec de les persones causants.

El professorat acompanyant declina tota responsabilitat pel deteriorament, pérdua o robatori

d’objectes de valor que duguin els alumnes.

5.6.1. Convivéncia durant les sortides amb pernoctacié fora del centre

Com a norma general, es recorda que totes les activitats realitzades fora del centre tenen la
mateixa consideracié que l'activitat académica que es realitza de forma habitual a l'institut,
pel que fa a les normes de conducta. Atés que colonies i viatges impliquen desplagaments
llargs i pernoctacions fora del domicili, cal tenir presents aquestes consideracions:

1. S’ha d’anar junt amb la resta del grup en totes les sortides i activitats programades.

2. Cal respectar en tot moment les consignes que indiquin professors o monitors respecte
dels temps d’activitat i d’esbarjo, hores d’anar a1 dormir i llevar-se, apats, etc.

3. Cal ser molt puntual en el compliment d’horaris.

4. L'alumne/a és responsable de tenir cura del seu propi equipatge i estris personals, aixi
com dels desperfectes que es puguin ocasionar als equipaments i instal-lacions utilitzats
(autocar, habitacio, etc.). Cal revisar I'estat de I'habitacié abans d’ocupar-la i comunicar
qualsevol desperfecte al professorat.

5. Cal dur en tot moment el DNI i la Targeta Sanitaria Individual (i el passaport i 'autoritzacio
paterna, si s’escau).

6. Si es pren algun tipus de medicacid, cal dur-la per duplicat: una a la bossa de ma i l'altra
a la maleta. Lalumne/a és el responsable d’administrar la seva propia medicacio.

Tanmateix, cal donar per escrit al professorat responsable un recordatori de la medicacié a
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prendre, amb les instruccions a seguir en cas de qualsevol emergéncia.

7. Es desaconsella portar telefons mobils i altres aparells electronics. En qualsevol dels
casos, I'alumne és I'lnic responsable de la seva custodia i bon Us, i les normes d’Us son les
mateixes que regeixen dins del centre mentre s’esta realitzant qualsevol activitat.

8. Les normes sobre la tinenga i el consum de tabac i alcohol (o qualsevol substancia que
pugui ésser perjudicial per a la salut) son les d’aplicacio al centre.

En cas d’'incompliment d’aquestes normes 0, en general, les que regeixen la convivéncia al
centre, el professorat aplicara les mesures oportunes de la mateixa manera que es fa a
linstitut, com la privacié de participar en alguna de les activitats, la realitzacié d’alguna tasca
correctora, etc.

De manera no exhaustiva, es fa esment de les actuacions a prendre en alguns suposits
determinats:

a) Si es fa un us indegut del teleéfon mobil, sera retirat i retornat a la familia a la tornada.

b) En cas que es produeixin circumstancies considerades com a greument perjudicials per a
la convivéncia segons les normes del centre i la normativa vigent (LEC, art. 37.1), el
professorat responsable es posara en contacte amb la direccié del centre i la familia de
lalumne per gestionar el retorn al seu domicili amb la maxima celeritat possible. Les

despeses que se’n puguin derivar aniran a carrec de la familia de I'alumne/a.

5.7. Protocol d’actuacid en cas d’incidéencies en el

transcurs d’una sortida

En cas que es produeixin incidéncies de disciplina o médiques en el transcurs d’'una sortida,
el protocol d’actuacié del professorat sera el que es detalla a continuacié. En cas de sortida
amb pernoctacié o que depassa I'horari d’obertura del centre, el professorat ha de concretar

amb I'equip directiu en quin moment i per quin mitja pot contactar-hi en cas d’urgéncia.

5.7.1. Incidéncies disciplinaries
En primer lloc cal procedir a la valoracié de la gravetat de la incidéncia (tenint com a referent
les normes generals del centre i les que tenen a veure amb les sortides i que estan
descrites en aquestes NOFC). Fet aix0, el procediment a seguir sera el seglent:
1. Sino és greu, 'equip de professorat decideix el tipus de sancié i I'aplica
(amonestacid, privacié d’'una activitat, etc.).
2. Siés greu, cal que I'alumne/a torni al seu domicili. En aquest cas, cal seguir aquests

passos:
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1. S’informa un membre de I'equip directiu per prendre una decisié.

2. Lequip directiu informa la familia i acorda com I'alumne torna a casa.
Si el ve a buscar la familia, cal que un professor/a es quedi amb I'alumne/a
fins que el vinguin a buscar.

4. Sitorna amb un altre mitja de transport, cal que un professor/a 'acompanyi
fins a l'institut o el punt acordat amb la familia. Si és possible, cal preveure el

cost per avisar la familia, que I'haura d’abonar.

5.7.2. Incidéncies médiques

En cas de 1r i 2n ESO cal acudir a un centre del CatSalut, i la resta d’alumnat a un centre

adscrit a I'asseguranca escolar. El professorat ha de proveir-se, abans de la sortida, de la

informacidé relativa als centres médics propers a la zona on es fara la sortida. Cal dur

sempre la documentacié dels alumnes per si €s necessaria de manera urgent.

En primer lloc cal procedir a valorar la gravetat. Segons la valoracié que se’n faci, el

procediment a seguir sera el seglent:

Si no és greu, requereix atencié médica no urgent.

1.

A

10.

11.

Un professor/a avisa la familia telefonicament.

Un professor/a acompanya I'alumne/a al centre médic més proper.

En acabar, s’informa telefonicament a la familia i a I'equip directiu.

S’acorda la manera que I'alumne torni al seu domicili si és necessari.

Si és greu, requereix atencidé medica urgent i trasllat amb ambulancia.

Un professor/a truca al 112 (cal tenir informacié al més exacta possible del lloc de
'accident, personal/es implicades i les seves dades, etc.).

S’avisa I'equip directiu de les circumstancies de 'accident (gravetat, requereix o no
hospitalitzacié, permetra o no que I'alumne continui la sortida, etc.).

L'equip directiu o el professorat de la sortida avisen a la familia dels fets i del lloc
d’hospitalitzacié perqué hi puguin anar, si escau.

Si al llarg del procés, i amb prévia assisténcia médica, es valora que I'accident és de
menor gravetat de la prevista, no requerira ingrés i 'alumne/a podra continuar
l'activitat amb normalitat, cal avisar al més aviat possible a la familia i a I'equip
directiu.

En qualsevol cas, és indispensable mantenir en tot moment contacte telefonic, amb
la familia i el centre, si és possible sempre amb el mateix professor/a.

Si té a veure amb risc d’'embaras en menors, requereix assisténcia médica no

urgent.

. Un/a professor/a avisa I'equip directiu.
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13. L'equip directiu avisa les families dels alumnes implicats, informa dels fets i del lloc

14. Un/a professor/a acompanya I'alumna al centre d’assisténcia més proper.

d’assisténcia perqué hi puguin anar, si escau.

15. L'equip directiu acorda amb les families la manera com els alumnes implicats tornen

al seu domicili.
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