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TITOL 1: INTRODUCCIO A LES NOFC

Capitol 1. Introducciéo normativa

La Llei d’Educacié de Catalunya estableix que un dels principis organitzatius
pel qual s’ha de regir el centre és el d’autonomia. Aquest exercici d’autonomia
s’ha de desenvolupar al voltant del seu projecte educatiu i s’ha d'articular, a
través de les concrecions curriculars del projecte educatiu (PEC) i de les
normes d’organitzacié i funcionament del centre (NOFC). Les NOFC han
d’aplegar el conjunt d’acords i decisions d’organitzacio i de funcionament que
s’hi adopten per fer possible el treball educatiu i de gestié que permetin assolir
els objectius proposats en el PEC i en la seva programacio anual. Han de ser
coherents amb els principis, valors, objectius i criteris educatius que el centre
ha determinat en el seu PEC.

La direccié impulsa I'elaboracio i I'aprovacio de les NOFC i el Claustre participa
en la seva formulacio.

Correspon al Consell Escolar, a proposta de la Direccié de centre, aprovar les
normes d’organitzacio i funcionament i les seves modificacions. En ambdos
casos es poden aprovar globalment o parcialment.

El nostre centre esta certificat amb I'ISO i aixo comporta el disseny d’un mapa
de processos amb els seus corresponents procediments que venen a
completar aquestes NOFC pel que fa als protocols de funcionament de Centre.

Marc normatiu de referéncia

e Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacié (LEC)

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

» Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la Direccié dels centres
educatius publics i del personal directiu professional docent.

» Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i
regulacio de la convivéncia en els centres educatius no universitaris de
Catalunya, derogat parcialment (art. 4 i Titol V) pel Decret 102/2010
d’autonomia dels centres educatius.

e [SO 9001:2015 (normativa vigent en qualitat)
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Ambit d’aplicacié i vigéncia
L'aplicacié de les presents normes d'organitzacié i funcionament del centre
afecten tots els integrants de la comunitat escolar de l'Institut La Ferreria de

Montcada i Reixac, tant pel que fa a les activitats lectives com les
extraescolars.

Igualment, comporten I'adopcié de les mesures correctores i sancionadores
gue escaiguin els actes de l'alumnat que, encara que tinguin lloc fora del
recinte escolar, estiguin motivats per la vida escolar o hi estiguin directament
relacionats i afectin I'altra alumnat o altres membres de la comunitat educativa.

L'aprovacio del present reglament, s'entén per cursos escolars, i aixi, de forma
automatica, a la primera reunio de cada curs del Consell Escolar, es podran
presentar les modificacions que es considerin pertinents.. Aquestes
modificacions hauran d'ésser admeses i aprovades per majoria absoluta del
seus membres. Quan un tema important ho requereixi es convocara amb
caracter extraordinari el Consell Escolar per introduir les modificacions
oportunes. Abans de la seva presentacié al Consell Escolar sera presentat als
Caps de Departament i/o Claustre perquée pugui ser debatut a nivell
departamental o claustral.

De no haver-hi cap modificacié s'entendra d'Us continuat.

TiTOL 2: CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE
EDUCATIU

Capitol 1. Per orientar I'organitzacio pedagogica

L’'organitzacio pedagogica dels ensenyaments ha de contribuir al compliment
dels principis del sistema educatiu i ha de fer possible:

* La integracié de l'alumnat procedents dels diversos col-lectius, en
aplicacié del principi d’inclusié.

* El desenvolupament de les capacitats de I'alumnat que els permeti la
plena integracio social i laboral i la incorporacio als estudis superiors
com a resultat de I'accio educativa.

* La incentivacio de I'esfor¢ individual i grupal, especialment en el treball
guotidia al centre educatiu.

 L’adequacié dels processos d’ensenyament al ritme d’aprenentatge
individual, per mitja de I'aplicacié de practiques educatives inclusives i, si
escau, de compensacio i per mitja de I'aplicacié de practiques d’estimul
per a 'assoliment de I'excel-léncia.

» La coeducacio, que ha d’afavorir la igualtat entre I'alumnat.
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* L’establiment de regles basades en els principis democratics, que
afavoreixen els habits de convivencia i el respecte a l'autoritat dels
professors.

* Laimplicacié de les families en el procés educatiu.

» Els criteris pedagogics del projecte educatiu regeixen i orienten I'exercici
professional de tot el personal que, permanentment o ocasionalment, hi
treballa.

Capitol 2. Per orientar el retiment de comptes al consell escolar de la
gestio del PEC

La Direcci6 del centre ha de retre comptes sobre I'assoliment dels objectius de
la programacio general anual del curs anterior al Consell Escolar.

Es presentara per la seva aprovacio la memoria anual de centre que contindra
'acta de revisié del sistema i tots els altres indicadors establerts previament a
la PGA. A partir d'aquesta memoria es prioritzaran i concretaran els objectius
anuals.

El retiment de comptes es fara en reunio ordinaria i convocada per al mes
d’octubre, preferentment, o si aixdo no és possible, abans de la fi del primer
trimestre.

Capitol 3. Per orientar I'aplicacio dels acords de corresponsabilitati/o
pla estrategic

La Direccio del centre presentara davant del Consell Escolar el grau
d’assoliment dels objectius establerts als acords de corresponsabilitat i I'acta
del seu seguiment per part dels serveis educatius en reunio ordinaria durant el
primer trimestre, preferentment el mes d’octubre.

Es responsabilitat del Consell Escolar l'aprovacidé els acords de
corresponsabilitat dins la PGA.

Capitol 4. Aprovacio, revisio i actualitzacié del PEC

La formulacié del projecte educatiu de [I'lnstitut correspon al Claustre, a
iniciativa de la Direccié i amb la participacid dels professionals d’atencid
educativa.

Per definir o actualitzar el projecte educatiu, cada centre ha de tenir en compte
les caracteristiques socials i culturals del context escolar i, quan escaigui, de

A@
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'entorn productiu, i preveure les necessitats educatives de l'alumnat (art. 4,
decret 102/2010).

La revisié o actualitzacio del PEC es fara a iniciativa de la Direccio del centre, o
a peticié de dos tercos del Claustre o per modificacio del marc normatiu vigent.

Per fer més operativa la participacié del claustre en la formulacié o revisié del
PEC, s'impulsara la seva elaboracio, revisié i/o actualitzacié a través dels
departaments i, si escau, a través de comissions.

L'aprovaci6é del projecte educatiu correspon al Consell Escolar per majoria de
dos tercos.

TITOL 3: ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE
COORDINACIO

Capitol 1. Organs Unipersonals de direccié

Directora

Aurora Gonzalez

| | 1 1
Cap d'Estudis Cap d'Estudis Coordinadora Administradora/ Secretaria
ESO/BATX FP Pedagogica Cap estudis adj.
Luis Lairado J.Antonio Leo Ana Silva Cristina Alberich Anna Moreno

S6n organs unipersonals de govern de llnstitut: el/la director/a, ellla cap
d'estudis d’ESO/BAT, el/la coordinador/a pedagogic/a, el/la cap d’estudis d’FP,
el/la secretari/a, I'administrador/a.

A Tl'Institut, els organs de govern unipersonals constitueixen l'equip directiu.
L'equip directiu assessora el/la director/a en materies de la seva competéncia,
elabora la programacié general, el projecte educatiu, la Normativa
d’Organitzacié i Funcionament del Centre i la memoria anual de I'Institut.

Tot el professorat destinat al Centre pot ocupar qualsevol carrec tant
unipersonal com a col-legiat Tots els responsables dels organs col-legiats han
d’aixecar acta de la reunié que presideixin.

Amb els membres de 'ED més el coordinador o coordinadora de FP, el
coordinador o coordinadora d’ESO, el coordinador o coordinadora de BAT, el
coordinador o coordinadora d’Informatica, el coordinador o coordinadora de
gualitat, assessoren la directora i participen en la revisio del sistema a final de
curs i participen en I'elaboracio de la memoria i el seguiment de la programacié
anual durant el curs.
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Seccio 1. Director/a
e LEC 12/2006 d’Educacié de Catalunya (art.142)
» Decret 102/2010 de les direccions dels centres educatius (art.31)

Secci6 2. Cap estudis FP
* Decret 102/2010 de les direccions dels centres educatius (art.32)

Secci6 3. Cap d’estudis ESO i BATX

» Decret 102/2010 de les direccions dels centres educatius (art.32)
Secci6 5. Coordinadora pedagogica

» Decret 102/2010 de les direccions dels centres educatius (art.32)
Seccio 6. Secretari/a

» Decret 102/2010 de les direccions dels centres educatius (art.33)

Secci6 7. Administrador/a — Cap Estudis Adjunt

a) Dur a terme la gestio 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.

b) Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

c) Vetllar pel manteniment i la conservacié general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament d'acord amb les indicacions del director o
directora i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacio, quan
correspongui.

d) Dur a terme la correcta preparacio dels documents relatius a l'adquisicié,
alienacio i lloguer de béns i als contractes d'obres, serveis i subministraments,
d'acord amb la normativa vigent.

e) Vetllar pel compliment dels procediments referents a la seva area de
competéencies.

f) Altres funcions que li siguin encarregades pel director o directora de I'Institut
o atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

Capitol 2. Organs col-legiats de participacié

Seccio 1. Consell escolar

El Consell Escolar del centre és I'organ col-legial de participacio de la comunitat
escolar en el govern del Institut. El Consell Escolar de I'Institut La Ferreria es
regira per l'article 148 de la llei 12/2009, d’Educacio (LEC); els articles 27, 28,
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45, 46 i 47 del decret 102/2010 d’Autonomia dels Centres Educatius; dels
articles 13 fins al 20 de la Llei 26/2010, del 3 d'agost, de regim juridic i de
procediment de les administracions publigues de Catalunya; el present
document de Normes d’Organitzacio i Funcionament del Centre i els punts de
la Resolucié que donen instruccions per a l'organitzacio i funcionament dels
centres docents publics d'ensenyament secundari de Catalunya cada curs.

Son competencies del consell escolar:

a) Formular propostes, aprovar i avaluar el compliment del projecte educatiu del
centre, sens perjudici de les competéncies del claustre en relaci6 amb la
planificacio i I'organitzacié docent.

b) Elaborar informes, a petici6 de I'Administraci6 competent, sobre el
funcionament de I'Institut i sobre aquells aspectes relacionats amb I'activitat del
centre.

c) Ser informat de les propostes a I'administracié educativa del nomenament i
cessament dels membres de I'equip directiu i participar en la seleccio del
director del centre en virtut d'alld que disposin les Administracions educatives.

d) Participar en el procés d’admissié de I'alumnat, dins el marc de la normativa
vigent.

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

f) Aprovar el pressupost del centre, fer-ne el seguiment i aprovar la liquidacio.
g) Aprovar les NOFC.

h) Elaborar les directrius per a la programacio i el desenvolupament de les
activitats escolars complementaries, de les activitats extraescolars i els serveis,
si escau, amb la col-laboracié de les associacions de pares i mares de
'alumnat. Aprovar-ne la programacio i avaluar-ne l'execucio.

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

J) Avaluar i aprovar la memoria anual d'activitats del centre.

k) 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-laboracid, un cop escoltades les associacions de
pares i mares i les associacions d'alumnat.

[) Establir les relacions de col-laboraci6 amb altres centres, amb finalitats
culturals i educatives.

m) Promoure l'optimitzacié de I'Us de les instal-lacions i del material escolar, i la
seva renovacio, aixi com vetllar per la seva conservacié i aprovar I'obtencié de
recursos complementaris.

n) Qualsevol altra funcié que li sigui atribuida per disposicio del Departament
d’Ensenyament.
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Composicio del Consell Escolar del centre
a) El director o la directora de I'Institut, que n'és el president o la presidenta.
b) El cap o la cap d'estudis d’ESO-Batxillerat.

c) Un regidor/a o representant de I'Ajuntament en el terme municipal del qual es
troba l'Institut.

d) Un nombre determinat de membres del professorat elegits pel Claustre de
professors/es.(8)

e) Un nombre determinat d'alumnat i pares i mares elegits entre ells i elles.(8)

f) Un/a representant de TAMPA més representativa del Centre d'acord amb el
seu nombre d'associats.

g) Un representant del personal d'administracio i serveis del centre.

h) Un representant proposat per les organitzacions empresarials o institucions
laborals presents en I'ambit d'accio de I'Institut, amb veu, pero sense vot.

i) El secretari o secretaria de I'Institut, que actua de secretari o secretaria del
Consell, amb veu i sense vot.

Quan en l'ordre del dia s’incloguin temes o questions relacionades amb
lactivitat normal del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat
immediata d’alguna persona membre de la comunitat educativa que no sigui
membre del Consell escolar, se’l podra convocar a la sessio per tal que informi
sobre el tema o questié corresponent.

El Consell Escolar de ha de designar una persona entre els seus membres que
proposi mesures educatives que fomentin la igualtat real i efectiva entre dones i
homes.

El nombre de representants electes del professorat no pot ser inferior a un terg
del total dels components del Consell. EIl nombre de representants de I'alumnat
i de pares i mares en conjunt, inclos el designat per l'associacié de pares i
mares d’alumnat, no pot ser inferior a un ter¢ del total dels components del
Consell. Quan el nombre de representants de I'alumnat i de pares i mares sigui
parell, la representacio es decidira per parts iguals entre els dos sectors.

Comissions especifiques del Consell Escolar
En el si del Consell Escolar es constitueixen dues Comissions:
Comissio Economica

Integrada pel director o la directora, que la presideix, el secretari o secretaria de
Institut l'administrador o administradora amb veu i sense vot, dos
professors/es, un pare o una mare i un/a alumne/a, el/la representant del PAS
designats/des pel Consell Escolar del centre d'entre els seus membres.

La Comissid Economica té les competencies que expressament li delega el
Consell Escolar.
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El Consell Escolar, d'acord amb el Pla Anual presentat per I'equip Directiu,
establira les prioritats en les activitats del centre i distribuira els recursos
economics. La Comissio vetllara pel seu compliment. La comissié economica
supervisa la gestié6 economica del centre i formula, d'ofici o a requeriment del
consell, les propostes que siguin escaients en aquesta materia.

L'aprovacio del pressupost i la fiscalitzacié dels comptes anuals del centre no
son delegables.

Comissio de convivencia

Organitzacio

e Aquesta comissié estara formada per 2 professors/es, 1 alumne/a, 1
pares/mares, el Cap d’estudis i el director del centre. EI nombre minim
per tal que pugui funcionar sera de 4 membres i el director del centre o
en qui delegui.

* Les decisions es prendran per majoria.

» Podran participar altres professionals en les sessions de la comissio de
convivencia, amb veu i sense vot, quan la tematica a tractar aixi ho
aconselli.

Funcions

» Per encarrec del Consell Escolar ha de resoldre els expedients ordinaris
per reiteracio de faltes d’assistencia i/o amonestacions i/o extraordinaris
per faltes molt greus garantint una correcta aplicacio de les NOFC i
informar al Consell escolar en aquells casos que els pares/mares/ tutors
legals no acceptin I'acord amb Direccio.

Funcionament Consell Escolar

El Consell Escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al
trimestre i sempre que el convoca la seva Presidéencia o ho sol-licita almenys
un terc dels seus membres.

Es procurara que les decisions del Consell Escolar es prenguin per consens. Si
no és possible arribar a un acord es determinara la decisié per majoria dels
membres presents, llevat dels casos que la normativa determini una altra
majoria qualificada. En cas d'empat la Presidéncia dirimira amb el seu vot de
qualitat, és a dir, decidira la questio.

La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa per la
Direccio, amb antelacié suficient, juntament amb la documentacié necessaria
gue hagi de ser objecte de debat, i, si s’escau, d’aprovacio.
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Secci6 2. Claustre de professorat

El Claustre de professors/es és l'organ propi de participacio d'aquests en la
gestié i la planificacio educativa de I'Institut. Esta integrat per la totalitat dels/les
professors/es que hi presten serveis i el presideix el director o la directora.

Com a membres del Claustre de professors/es, seran electors i elegibles en les
eleccions de representants del professorat al Consell Escolar del centre. Com a
membres del Consell Escolar del centre, poden ser membres de les comissions
constituides en el seu si.

Soén funcions del Claustre de professors/es:

Participar en I'elaboracié del Projecte Educatiu del Centre.

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

Establir criteris per a I'elaboracio del Projecte Curricular del Centre,
aprovar-lo, avaluar I'aplicacio i decidir-ne possibles modificacions.

Elegir els seus/les seves representants al Consell Escolar del centre.

Coneixer les propostes fetes a [I'Administracié educativa del
nomenament i cessament de membres de I'equip directiu, aixi com els
nomenaments de carrecs per completar l'organitzacio (Caps de
departament, coordinadors/es, tutors/es...).

Emetre un informe favorable sobre la proposta de creaci6 d'altres organs
de coordinacié abans que el director o directora la presenti al Consell
Escolar del centre.

Quan el Claustre ha de tractar questions que afecten només a una etapa
concreta es divideix en dos BLOCS: el BLOC d’ESO-BAT -i el BLOC
d'FP.

Fixar i coordinar les funcions d'orientacio i tutoria de I'alumnat.

Promoure iniciatives en l'ambit de I'experimentacid i la investigacio
pedagogica, i en el de la formacio del professorat de I'Institut.

Analitzar i valorar els resultats de l'avaluacié de 'alumnat i del centre en
general.

Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a
I'elaboracio de la Normativa d’Organitzacio i Funcionament del Centre.

Aportar a I'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria del
pla d'estudis del centre, la utilitzacio racional de I'espai escolar comu i de
I'equipament didactic en general.

Coneixer les candidatures a la direccio i els programes presentats per
les candidats/es.
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* Qualsevol altra funci6 que |i sigui atribuida per disposicio del
Departament d’Ensenyament.

Capitol 3. Equip directiu

A cada centre public s’ha de constituir un equip directiu (art. 147, LEC).

L’equip directiu és I'drgan executiu de govern dels centres publics i és integrat
pel Director/a, el Secretari/a, el/la Cap d’estudis i els altres organs de direccid
unipersonals. Els membres de I'equip directiu s6n responsables de la gestié del
projecte de direcci6 establert per I'article 144 de la LEC.

El Director/a pot delegar en els membres de I'Equip directiu les funcions
establertes pels apartats 5.b, 5.c, 6.a i 7.e de l'article 142 de la LEC.

Correspon al Director/a nomenar i cessar els membres de I'Equip directiu
Tambeé |i correspon l'assignacio o la delegacio de funcions a altres membres
del Claustre, i la revocacio d’aquestes funcions.

Capitol 4. Consell de direccio

Pendent de valorar

Capitol 5. Organs unipersonals de coordinacié

Els/les caps de departaments i seminari son nomenats pel director/a, escoltats
els membres del departament, i segons la normativa corresponent.

La resta de coordinador/es s6n nomenats pel director/a una vegada escoltat
I'equip directiu i segons la normativa corresponent.

Secci6 1. Cap de departament o seminari

Sens perjudici de les altres funcions que se’ls puguin atribuir per les normes
d’organitzacio i funcionament del centre, els instituts i les seccions d’educacio
secundaria han d’assegurar, normalment a través dels caps de departament
didactic:

e Seguiment del calendari de reunions proposat per la direccid del centre,
proposta de l'ordre del dia i elaboraci6 de les actes de les reunions de
departament. El/la cap de seminari donara suport en les reunions de
departament i en cas d’abséncia del/la cap de departament, actuara en el seu
lloc.
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> En les families professionals en les que hi hagi cap de departament i cap
de seminari les tasques assignades es repartiran de la segient manera:

- Cap departament Sanitat: CFGS Higiene bucodental i Protesis dental
- Cap seminari Sanitat: CFGM CAIl i CFGS Documentaci6 sanitaria

- Cap departament Informatica: CFGS

- Cap de seminari Informatica: CFGM

 La coordinaci6 de [lelaboraci6 i actualitzaci6 de les programacions
didactiques, recursos didactics i elements d’avaluacio.

* La coordinacio pedagogica amb altres departaments.
* La gestio de les instal-lacions, aules i materials especifics.

En el cas de cicles, correspondra fer la gestié de les instal-lacions propies del
departament i supervisar als coordinadors/es de cicle que son qui tenen
assignada la supervisid de les instal-lacions i materials dels tallers/aules
especifiques del cicle.

 El suport didactic al professorat de nova incorporacio i possibles demandes
del professorat vetera.

* La gesti6é de reclamacions de notes per part de I'alumnat en coordinacié amb
el cap d’estudis.

» La gesti6 de les compres relatives al pressupost atorgat al Departament i
supervisio d’obres si escau.

* Supervisié del control de compres dels coordinadors/es de cicle.
* Establiment i seguiment dels objectius de Departament.

Aixi mateix, des dels departaments didactics s’ha de col-laborar amb I'equip
directiu del centre en I'elaboracid, seguiment i avaluacio de projectes especifics
relacionats amb el departament o interdisciplinaris i, quan escaigui, en
'avaluacio del professorat adscrit al departament.

A banda de les seves funcions generals, els instituts que participen en el
programa d'Assessorament i Reconeixement, han d’assegurar, normalment a
través dels caps de departament/seminari de cada familia o families
professionals, la coordinacio i organitzacié de les actuacions derivades del
programa.

Seccio 2. Coordinacions de cicles

e Seguiment del calendari de reunions proposat per la direccid del centre,
proposta de l'ordre del dia i elaboracié de les actes de les reunions d’equip
docent.
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» Gestio i supervisié de les compres relatives al pressupost derivat de les
aportacions de I'alumnat i/o families.

* Supervisio i seguiment de les compres dels responsables de compres.
* Col-laborar en el disseny i confeccio de les sessions del AT.

* Dissenyar i gestionar el Treball de Sintesi/projecte

* Distribuir informacié tutors/es

* Vetllar pels tutors/es novells

* Implicacié en conductes disruptives grupals

Seccid 3. Coordinador/a biblioteca

La coordinacié de la biblioteca es portara a terme a través de I'equip impulsor
de lectura. EI membre de I'equip directiu encarregat de la seva supervisio sera
la coordinadora pedagogica.

Seccio 4. Coordinador/a FP

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

» Cooperar en 'apreciacio de les necessitats de formacio professional de I'ambit
territorial on s’ubica lInstitut, d’acord amb la planificacio, els criteris i els
programes del Departament d’Ensenyament.

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

Actuacions al centre:

* Impulsar l'aplicacié6 de les accions promogudes per la Direccio General
d’Ensenyaments Professionals, Artistics i Especialitzats del Departament
d’Ensenyament i proposar els criteris i les linies de treball als organs de govern
del centre per desenvolupar-les.

* Vetllar per la programacio, el seguiment, el control i 'avaluacio de I'FCT i de
'estada a 'empresa de I'alumnat.

* Mantenir les relacions oportunes amb les institucions municipals, empresarials
i d’altres.

* Organitzar els cursos i seminaris que el centre porti a terme amb les
institucions i entitats col-laboradores.

* Elaborar informes sobre els resultats i les incidencies dels programes
desenvolupats.

» Coordinar el seguiment de la insercio laboral de I'alumnat a partir dels sis
mesos de la finalitzacié dels estudis que hagin cursat.

A@
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» Convocar i presidir les reunions amb els tutors de practiques, d’acord amb allo
gue estableixi I'equip directiu del centre respecte a aquest tema.

» Assessorar el centre en la definicié de les linies d’actuacié de les relacions
escola empresa.

* Proposar a I'equip directiu les adaptacions dels credits de lliure disposicio,
segons les necessitats socioeconomiges de I'entorn.

* Coordinar les visites de professorat i alumnat a les empreses.
* Qualsevol altra que se li encomani, en relaciéo amb les seves funcions.

Seccio 5. Coordinador/a ESO

* Col-laborar en el disseny i confeccio de les sessions ATs
* Distribuir i avaluar els ATs

e Coordinacié del treball de sintesi juntament amb la coordinacié de serveis
escolars

* Coordinacio amb Salut i Escola

* Coordinacio primaria-secundaria

 Presentaci6 casos d’equips docents/tutors a la CAEI

* Vincle tutors/direccio

* Coordinacio sortides tutorials (parc infantil de transit,...)

* Promoure les tecniques d’estudi als 4 cursos d’ESO (contractes didactics,
matéria de técniques d’estudi i sessions grupals AT)

» Coordinar les coordinacions de nivell ESO

Seccio 6. Tutor/a

« Seguiment individual i academic: Fer el seguiment personal i escolar de cada
alumne, orientant-los en técniques d'estudi i gestio del treball.

- Coordinacio docent: Coordinar I'equip de professors que imparteix classe al
grup per unificar criteris d'avaluacio i actuacio.

« Comunicaci6 amb les families: Mantenir una comunicacio fluida, celebrar
entrevistes periodiques i informar sobre I'evolucié de lI'alumne.

- Gestié de la convivencia: Mediar en conflictes, afavorir un bon clima d'aula i
fomentar la integracié de l'alumnat, especialment en els primers cursos de
I'ESO.

- Orientacié académica i professional: Ajudar l'alumnat a prendre decisions
sobre el seu futur formatiu (optatives, batxillerat, cicles formatius).

- Aplicacio del Pla d'Accio Tutorial (PAT): Desenvolupar activitats d'educacio en
valors, competencia social i autonomia personal
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Secci6 7. Coordinador/a LIC

Per tal de potenciar el Pla per a la llengua i la cohesio social el coordinador/a
de llengua, interculturalitat i cohesio social, nomenat pel director/a del centre,
ha de desenvolupar les funcions seguents:

* Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb l'assessor/a LIC,
actuacions per a la sensibilitzacio, foment i consolidaci6 de I'educacio
intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador d'un projecte
educatiu plurilingiie. Assessorar I'equip directiu i col-laborar en I'actualitzacio
dels documents d’organitzacié del centre (PEC, PLC, RRI, Pla d'acollida i
integracio, programacio general anual del centre, etc.) i en la gestidé de les
actuacions que fan referencia a 'acollida i integracié de I'alumnat nouvingut, a
'atencié a I'alumnat en risc d’exclusio i a la promocio de I'is de la llengua,
'educaci6 intercultural i la convivéncia en el centre.

* Promoure actuacions en el centre i en col-laboraci6 amb l'entorn, per
potenciar la convivéncia mitjan¢cant I's de la llengua catalana i I'educacié
intercultural, afavorint la participacié de l'alumnat i garantint-ne la igualtat
d’oportunitats.

* Col-laborar en la definicié d’estrategies d’atencio a I'alumnat nouvingut i/o en
risc d'exclusié, participar en l'organitzacié i optimitzacié dels recursos i
coordinar les actuacions dels professionals externs que hi intervenen.

Seccio 8. Coordinador/a Riscos Laborals

» Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar l'interés i la cooperacio dels treballadors i treballadores en I'accio
preventiva, d’acord amb les orientacions del servei de Prevencié de Riscos
Laborals.

* Col-laborar amb la direccio del centre en I'elaboracio del pla d’emergencia, i
també en la implantacio, la planificacié i la realitzaci6 dels simulacres
d’evacuacio.

» Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats
amb el pla demergencia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacio i
funcionalitat.

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

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

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

» Col-laborar amb els técnics del servei de Prevencié de Riscos Laborals en la
investigacis dels accidents que es produeixin en el centre docent.

* Col-laborar amb els técnics del servei de Prevencid de Riscos Laborals en
l'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.
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* Coordinar la formacio de les treballadores i dels treballadors del centre en
matéria de prevencio de riscos laborals

Seccio 9. Coordinador/a TAC

Correspon al coordinador o coordinadora de TAC del centre:

* Impulsar I'is didactic de les TAC en el curriculum escolar i assessorar el
professorat per a la seva implementacio, aixi com orientar-lo sobre la formacié
en TAC, d’acord amb I'assessorament dels serveis educatius de la zona.

* Proposar a I'equip directiu els criteris per a la utilitzacié i I'optimacio dels
recursos TAC del centre.

 Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i
telematics del centre, en coordinacio amb el servei de manteniment preventiu i
d’assisténcia técnica.

* Coordinar les actuacions dels responsables de manteniment.

e Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracié i
serveis del centre en I'Gs de les aplicacions de gestio academica i
economicoadministrativa del Departament d’Ensenyament.

* Aquelles altres que el director/a del centre li encomani en relaci6 amb els
recursos TAC que li pugui assignar el Departament d’Ensenyament.

Seccio 10. Coordinador/a Activitats i serveis

» Coordinar les sortides dels departaments. Administra el workflow de les
activitats demanades pels departaments i aprovades pel Consell Escolar.

* Iniciar el procés d'organitzacié dels viatges de final de curs. Una vegada
iniciat la responsabilitat ha de recaure en els professors que aniran de viatge i
la seva funcio és la de coordinar.

*» Memoria i valoracio final de la tasca de la coordinaci6 d’activitats i serveis.

» Proporcionar a tota la comunitat educativa (professors, alumnat, families ...)
informacio sobre l'oferta d'activitats, i fomentar la seva participacié tant en la
planificacio, com en I'execuci6 i avaluacio.

» Ajudar als tutors per tal que recullin les autoritzacions paternes del seu
alumnat. Planificar i organitzar amb antelacio les activitats complementaries i
extraescolars i sortides que es facin al centre.

* Controlar 'alumnat que no va a la sortida i informar el/la Cap d’Estudis.

* Vetllar per qué es recullin la documentacio i diners necessaris de les activitats
corresponents.

* Vetllar perqué el professorat acompanyant sigui I'adient pel nombre i tipologia
d’alumnat.
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» Controlar que el professorat que acompanyi la sortida sigui de l'equip
docent/materia del grup que surt.

* Demanar I'enquesta de valoracié de I'alumnat al professorat acompanyant.

* Informar a les families, junt amb els tutors, sobre les caracteristiques
concretes de les sortides en que vagin a participar els seus fills.

» Concretament, coordinar les activitats culturals i esportives, i els viatges
d'estudis que es facin al centre.

« Elaborar una memoria a final de curs amb l'avaluaci6 de les activitats
realitzades.

Seccid 11. Coordinador/a Batxillerat

* Vetllar per la continuitat, coheréncia i correlacio de les accions educatives al
llarg del batxillerat, sota la dependéncia dels caps d’estudis.

» Coordinar les tasques dels tutors de batxillerat.

» Elaborar les programacions de les sessions de I'AT en les hores de tutoria
conjuntament amb els tutors i I'alumnat.

» Convocar i portar les reunions de professors d’aquest nivell per tal d’'unificar
criteris docents.

* Planificar i coordinar el treball de recerca.
* Vetllar perqué els curriculums de I'alumne/a siguin coherents.

 Fer arribar a I'alumnat i als professors tota la informacié que calgui sobre les
PAAU.

» Coordinar tant I'orientacio universitaria com professional de cicles superiors.

e Controlar la correccié dels canvis de modalitat, recuperacié6 de matéries
suspeses i convalidacions.

Seccid 12. Responsables manteniment tallers CF

* Vetllar per la correcta conservacio i manteniment de l'aula.
» Comunicar les incidencies seguint el procediment establert.

* Vetllar per que l'aula tingui el material necessari en cada moment per al seu
Us seguint el procediment establert.

En cas d'aula TAC:

* Instal-lar i desinstal-lar el programari de propdsit general i especific per a
dotar els ordinadors de la funcionalitat necessaria

A@
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» Descongelar i tornar a congelar puntualment les maquines de forma
autonoma per a la instal-lacié i/o actualitzacié del programari, mantenint les
magquines congelades sempre per evitar problemes.

e Configurar de les maquines per a puguin treballar adreces de xarxa o IP's
amb la mascara pertinent, la porta d'enlla¢ i les DNS's necessaries per a la
navegacio, segons les instruccions del Coordinador d’Informatica del centre.

* Identificar i resoldre les petites incidencies que es poden produir en una aula
d’'informatica i canviar consumibles seguint el procediment establert.

Seccio 13. Coordinador/a Qualitat

El coordinador/a de Qualitat és designat per la Direcci6 i té la responsabilitat i
autoritat per tal de:

» Assegurar l'establiment, implementacié i manteniment dels processos del
Sistema de Gestid de la Qualitat.

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

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

» Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la comissio de qualitat
juntament amb el Director/a

» Mantenir la integritat del Sistema de Gesti6 de la Qualitat

Seccio 14. Coordinadora servei de mediaci6

Funcions de la coordinadora del servei de mediacio:

* Vetllar pel correcte funcionament del servei de mediacié del centre. Aquest
servei de mediacio ha de permetre:

- Reduir la tensié i establir una comunicacio eficag

- Ajudar a les parts a comprendre les necessitats i els interessos de l'altre
- Facilitar la comunicacié entre les parts

- Ajudar en la formulacio de propostes positives i acords

- Promoure la reflexio de les persones sotmeses a tensions i conflictes

- Generar espais de confianca i comunicacio afavorint la comprensié de
les necessitats i interessos de les parts en conflicte

- Afavorir una negociacié en igualtat de condicions
- Generar confianca en les solucions generades per les parts implicades
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Secci6 15. Tutor/a de professorat nouvingut

La tutoria del professorat novell /o nouvingut al centre t¢€ com a objectiu
principal l'acollida, acompanyament i formacié del docent, facilitant-ne la
integracio al centre i la millora de la practica educativa. El tutor assessora en
l'organitzacio de l'aula, la gestié del grup, I'orientacio de l'alumnat i I'aplicacié de
la normativa del centre.

Principals funcions:

Acollida i integracio: Facilitar el coneixement del centre, la seva organitzacio,
el Projecte Educatiu de Centre (PEC), els organs de govern i I'equip docent.

Assessorament pedagogic: Oferir eines, recursos i estrategies per a la gestio
de l'aula, la planificacid de les classes i el desenvolupament de la tutoria
amb l'alumnat.

Seguiment del procés d'aprenentatge: Acompanyar el professorat novell en
el coneixement de l'evolucio personal i I'aprenentatge del seu alumnat.

Orientacid professional: Ajudar en l'adequacié al lloc de treball i en la
resolucié de conflictes o dubtes procedimentals.

Formacié i avaluacio: Col-laborar en el programa de formacié especifica
obligatoria i realitzar un seguiment conjunt del desenvolupament
professional.

Aquesta funcio és clau per a la introduccio del nou professorat en la cultura del
centre i per a lI'assoliment de les competéncies docents necessaries.

Seccid 16. Coordinador de mobilitat

Coordinar i fer el seguiment de les actuacions de mobilitat internacional de
'alumnat i del professorat del centre.

Gestionar els processos administratius, documentals i economics vinculats
als programes Erasmus+ i de cooperacio internacional.

Promoure la relaci6 amb empreses i institucions internacionals i impulsar la
difusié i participacié en els programes de mobilitat del centre.

Assistir a totes les reunions programades de la xarxa de centres dins el
programa de mobilitat formativa i cooperacié internacional del centre de FP
inicial i ensenyaments de regim especial, i realitzar les activitats que
s’acordin en aquestes.

Cercar noves empreses, institucions o administracions per les practiques de
'alumnat a nivell internacional.

Realitzar i coordinar tots els tramits necessaris per tal de gestionar les
beques Erasmus+ a través del SEPIE i altres institucions si es dona cas.

Vehicular totes les gestions documentals i economiques amb el departament
d’Ensenyament que implica la mobilitat, si es déna el cas.
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Difusio dels programes de mobilitat dels quals forma part el centre:
informacio als tutors, cartellera, pagina web.

Fer una xerrada informativa de mobilitat a 'alumnat de CF durant el primer
trimestre.

Elaborar els documents de gestié de centre del procés de mobilitat.

Traslladar al tutor acompanyant si hi ha tota la informacié i documentacio per
tal que pugui realitzar les gestions assistencials, documentals i economiques
amb I'alumnat de mobilitat del cicle corresponent.

Coordinar Equip Impulsor de mobilitat, el qual col-labora en les tasques de
mobilitat internacional i se’'n fa carrec d’algunes total o parcialment.

Planificar i/o organitzar, I'acollida de professorat i/o alumnat d’altres paisos,
intentant aconseguir vincles i compromis. Planificar visites d’estudis, visites
culturals... durant I'estada.

Coordinar el procés de seleccio d’alumnat i professorat.

Assessorar en I'ambit lingiistic , cultural, organitzatiu a 'alumnat abans de
les mobilitats.

Segquir I'estada de I'alumnat i professorat a I'estranger.

Calcular, introduir als aplicatius necessaris i analitzar els indicadors, informes
i memories corresponents al seu ambit de responsabilitat, com per exemple:

0 % alumnes que cursen mobilitats.
0 % professorat que fa activitats de mobilitat.
o index de mobilitat del professorat del centre.

Responsabilitzar-se de manera limitada a les activitats dutes a terme durant
el desenvolupament del programa acordat amb la institucié d’acollida, del
centre educatiu, i dels professors acompanyants es limita. No es fa, en cap
cas , responsable dels resultats de conductes inapropiades dels alumnes.

Capitol 6. Comissions de coordinacio

Seccid 1. Comissio social

Definicié:

La comissio social ha de ser un espai multidisciplinar que té per objectiu recollir
les demandes d’intervencid sobre alumnat de linstitut que manifesten una
situaci6 social molt desfavorida o de risc. Es I'dorgan de treball en xarxa que ha
de permetre als professionals que la componen coordinar i planificar les seves
intervencions sobre casos greus que facin referencia a:

* absentisme greu

« situacions socials i familiars d’alt risc
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* casos que requereixen intervencions i coordinacions amb serveis externs
* problematiques derivades als serveis socials de I'ajuntament
» derivacions UEC/PFI,...

Integrants:

Directora (que actuara com coordinador/a de la comissi6 social), coordinadora
pedagogica, professional EAP, treballadora social, educadora social,
coordinadors de nivell, orientadors.

Assistents puntuals:

Cap d’estudis, coordinador/a LIC.

Objectius: els membres de la comissié han de garantir:
* assisténcia a classe

* seguiment dels processos de derivacio als centres de salut seguiment i
intervencio sobre les families

» coordinaci6 amb altres organismes i serveis susceptibles d’intervenir en
determinades situacions

Es fara una reunio trimestral.

Seccio 2. Comissio atenci6 educativa inclusiva (CAE 1)

L’objectiu principal d’aquesta comissioé és planificar i fer el seguiment de les
actuacions que es duguin a terme per atendre la diversitat de necessitats
educatives de l'alumnat. En formaran part la directora, la coordinadora
pedagogica, els coordinadors/es d’ESO, orientadors/es de nivell, tutora SIEI,
aixi com el o la professional de I'equip d’assessorament psicopedagogic (EAP)
gue intervé en el centre, sempre que sigui necessari. Aquesta comissid es
reunira, setmanalment (llevat de la setmana en que es faci comissié social)

Seccid 3. Comissid TAC

Formada per la comissio digital del centre

Seccid 4. Comissié Qualitat

Membres de la comissio:

Equip directiu, Coordinador de Qualitat, professorat de I'equip impulsor de
qualitat

Funcions
* Establir, aprovar i comunicar la politica i objectius de qualitat.

A@
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* Revisar el Sistema de Gestié de la Qualitat.

» Assegurar la disponibilitat de recursos per la implantacié i desenvolupament
del Sistema de gestio.

» Mantenir una organitzacio que faciliti I'eficiéncia de I'activitat més important de
I'Institut: I'Ensenyament i Aprenentatge.

 Implantar un sistema de comunicacié que permeti I'accés a la informacio per
les persones de l'Institut.

» Crear, revisar, distribuir i implantar la documentacié del Sistema i els
compromisos associats a aquesta documentacio.

* Revisar i millorar els processos que es desenvolupen a I'Institut.

» Sensibilitzar, comunicar i formar les persones de l'Institut envers el Sistema
de gestio.

* Augmentar la satisfaccio de les persones i institucions que reben el servei que
proporciona I'Institut acomplint amb els requisits explicits i implicits que demana
lalumnat, les families i altres parts interessades.

Capitol 7. Sistema de Gestio de la Qualitat (ISO 9001:2015)

Secci6 1. Mapa i interrelacio de processos

El centre INS La Ferreria, esta certificat amb normativa 1ISO des de I'any 2012 i
actualment es troba en fase de transicio a la nova norma ISO 9001:2015.

El sistema de gestié de la qualitat es basa en la concrecio de la dinamica del
centre en processos que Ss'interrelacionen entre si. Cada procés té un
responsable, que vetlla per tal que els procediments associats es desenvolupin
adequadament, aixi com també ret comptes en acabar el curs escolar a la
revisio per la direccio.

A continuacié detallem els processos de centre, amb els procediments i
responsables associats. Pel que fa a les interrelacions establertes, es detallen
en cada una de les fitxes de procés (indicant les oportunes entrades i sortides)

A@
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PROCESSOS ESTRATEGICS

PEO1_Planificar, organitzar,

elaborar i revisar la

PED2 Desenvolupar, gestionar i revisar el
sistema de la qualitat

PEO03 Gestionar la
comunicacio, promocio

documentacio estrategica i relacions
PROCESOS CLAU
PC02 Desenvolupar E/A a ESO (Manual Serveis
ESO)
PC01 Gestionar la PC03 Desenvolupar E/A a BAT (Manual Serveis mﬂ{"‘m =
. 2 S satisfaccio del
informacio i admissio de BAT)

|"'alumnat

PC04 Desenvolupar E/A a CCFF i servei
assessorament i reconeixement académic

professional

diferents grups d'
interes

PROCESSOS SUPORT

PS01_Realitzar la gestio
académica

PS02_ Gestionar els recursos economics,
manteniment, inventaris i seguretat

PS03 _Gestionar el
sistema informatic

PS04 _Gestionar el capital
huma del centre

PS05_Gestionar i col-laborar amb empreses per facilitar la transicio al

treball

Secci6 2. Llistat de processos, procediments i resp

Fig.7.1.1 — Mapa de processos

onsabilitats

A continuacio detallem els processos de centre, amb els procediments i
responsables associats. Pel que fa a les interrelacions establertes, es detallen
en cada una de les fitxes de proceés (indicant les oportunes entrades i sortides).

 PROCES: respon al qué fem al centre?

« PROCEDIMENT: respon al com ho fem al centre?

« RESPONSABLES: correspon a la persona membre del claustre que
vetlla per al desplegament correcte del procés (normalment és un
membre de I'equip directiu)

En resposta al punt 4.4 de la norma es detalla a la taula segtent:

-uw "
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Taula Procés-Procediments

Tipus Ne CODI PROCES FEETEL CODI PROCEDIMENT PR
(Proceés) (Procediment)
PEO1_PCDO1_Elaborar i revisar la documentacio estratégica (PEC, NOFC, PAC, z
1 |[EESCRenincariorgenkzar leleborar] Directora Pressupost, PAT, Manual Serveis, PCC, PFC...) ol Dyectors
= TR LR PE01_PCD02_Harmonitzar criteris d' avaluacio (programacions) Cap estudis
PROCES PE02_PCDO01_Elaborar i revisar el SGQ C.Qualitat
ESTRATEGlCS 2 |PE02_Desenvolupar i revisar el SGQ Coordinador de qualitat |PE02_PCD02_Planificar les eines de gestié de la qualitat C.Qualitat
PE02_PCD03_Gesti6 de riscos C.Qualitat
3 PE03_Gestionar la comunicaci6, promocio i Directora PE03_PCDO01_Gestionar la comunicacié interna i externa Directora
laci PE03_PCD02_Elaborar el pla de comunicacid i relacions externes Directora
. L L PC01_PCDO01_Atendre el public i informacié Secretaria
PC01_G la inf iad de . - T——— :
1 ralu ";. = Secretari PC01_PCD02_Gestionar la preinscripcio Secretaria
PC01_PCD03_G la matricula Secretaria
PC02_PCDO01_Acoliir ak t ESO (assignacio i grups flexibles) C.Pedagogica
2 PC02_Desenvolupar E/A a ESO ¢ - PC02_PCD02_Desenvolupar activitats E/A a I'aula d’ESO C.Pedagdgica
2 oord.Pedagogic —
(Manual Serveis ESO) PC02_PCD03_Seguir, orientar, avaluar i qualificar I' al t de ESO C.Pedagogica
PC02_PCD04_Elaboracié de Pis (plans individualitzats) C.Pedagogica
PC03_Desenvolupar E/A a BAT ) PC03_PCD01_Acollir ak t BAT . Cap estud§ ESO/BAT
. 3 (Manual Serveis BAT) Cap Estudis ESO/BAT (pC03_PCD02_Desenvolupar activitats E/A a 'aula de BAT Cap estudis ESO/BAT
PROCES CLAUS PC03_PCDO03_Seguir, orientar, avaluar i qualificar alumnat de BAT Cap estudis ESO/BAT
PC04_PCDO01_Acoliir al t CF CEstudis FP
4 PC04_Desenvolupar E/A a CCFF c ) PC04_PCD02_Desenvolupar activitats E/A a |’aula de CF CEstudis FP
H ap Estudis FP -
(Manual Serveis CCFF) PC04_PCDO03_Sequir, orientar, avaluar i qualificar alumnat de CFs CEstudis FP
PC04_PCD04_Desenvolupar la FCT Coord.FP
PC0S_Servei assessorament i ) PC0S_PCD01_Gesti serveis ament CEstudis FP
5 N phrion P Cap Estudis FP -
: P PC0S_PCD02_G serveis rec t CEstudis FP
o - - : PC06_PCD01_Gestionar les enquestes dels diferents grups d'interés C.Qualitat
6 :::uop(i_ge::::r la satisfaccio deldiferents | ¢oorginador de qualtat |pC06_PCD02_Gesti les reclamacions de qualificacions Cestudis
PC06_PCD03_Gestionar queixes, suggeriments, agrai C.Qualitat
PS01_PCD01_Gesti I"expedient Secretaria
PS01_PCD02_Realitzar tramits secretaria (eemipresencialitat, exempcions i Secretaria
convalidacions, titulacions, baixes, certificats, instancies,
1 |PS01_Realitzar la gestio académica Secretari PS01_PCD03_Arxivar doc i6 académica Secretaria
PS01_PCD04_Signar i arxivar actes d' avaluacio Secretaria
PS01_PCD0S_G la proteccié de dades personals (LOPD) Secretaria
PS01_PCD06_Gestionar la reprografia Secretaria
PS02_PCDO01_Portar la comptabilitat Administradora
PS02_PCD02_Controlar el pressupost Administradora
2 PS02_G els Omi . e PS02_PCD03_Gestionar les compres Administradora
manteniment, inventaris i seguretat PS02_PCD04_Gestionar els inventaris Administradora
PS02_PCD0S_Homologacié de proveidors Administradora
proces o e
SUPORT 3 |PS03_Gestionar el sistema informatic Coord. Informatica = = = - . -
PS03_PCD02_Mantenir els equips i la xarxa informatica C.Informatica
PS04_PCD01_Acoliida de I' equip huma Cap estudis
PS04_PCD02_Gestionar i administrar lequip huma (assisténcia/abséncies .
. d’alumnes, professors i PAS, permisos professorat i PAS, baixes professorat, Decie
4 [ e Diveiclora PS04_PCD03_Gestid de la formacio de [ equip huma C.Pedagogic
PS04_PCD04_Gestio de la satisfaccié de l'equip huma C.Qualitat
PS04_PCD0S_Gestionar les sortides escolars Secretaria
PS05_PCDO01_Controlar els documents Coord Qualitat
5 |PS05_Gestionar el sistema de quaitat Coord.Qualtat PSDS_PCDOZ_Cont.rolar els regfstr'es Coord Qual‘ntat
PS05_PCD03_Realitzar les auditories Coord Qualitat
PS05_PCD04_Controlar els serveis no conformes Coord Qualitat
6 |ieecCesiunerlooioborayonmy Coord.FP PS06_PCDO1_Gestionar la FCT Coord.FP

P per facilitar la transici6 al treball

Fig.7.2.1 — Processos i procediments

Codi plantilla:

Pagina 28 de 66

NOFC

Aquest document pot quedar obsolet un cop impres




IS | Generalitat de Catalunya Arxiu
@ Departament d’Ensenyament ] o ]
INUL D INS La Ferreria NOFC (Normativa organitzacio i funcionament de centre)

Seccio 4. Lideratge i compromis de la direccio

Els organs unipersonals de direccid, que son els maxims responsables
executius en l'arquitectura de govern del centre.

Les seves funcions es mostren detallades per cada un dels carrecs, que tot i
que les seves tasques poden esdevenir forca heterogénies, és el treball en
equip i lideratge compartit i distribuit el que déna sentit al seu treball.

Per tot aix0, el compromis de la direccié passa per mostrar:
"1 Respecte i compromis amb el sistema de gestid de la qualitat del centre

11 Enfoc de visié estratégica alineada amb la politica de qualitat definida pel
centre

1 Treball de cerca per la millora continua

1 Promocio del treball col-laboratiu entre els diferents grups d’interés, amb
afany i cultura de millora continuada

"1 Responsabilitat amb el disseny optim que garanteixi una eficacia del sistema
de gesti6 de la qualitat

1 Vetllar per 'acompliment del treball per processos.

Seccid 5. Organigrama de centre

A continuacio es detalla I'organigrama de centre amb els carrecs i responsables
associats, aixi com també les interrelacions establertes.

EQUIP DIRECTIU

Directora

Aurora Gonzélez

Administradora/
Cap estudis adi.

Cristina Alberich

Coordinadora
Pedagogica
Ana Silva

Cap d'Estudis
ESO/BATX
Luis Lairado

Cap d'Estudis
FP
J.Antonio Leo

Secretaria

Anna Moreno

COORDINACIONS

4%
ﬁ Coordinacions

‘?.’d
FP TIC

dual

LIC

FP Dual

Mobilitat/
Erasmus
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ENSENYAMENTS ESO/BATXILLERAT
' ESO/BATX
Coordinacions
| ] | L] L] 1
1ESO 2ESO l 3ESO 4ESO BATX
| | | | |
Tutories Tutories l Tutories Tutories Tutories
l ESO/BATX
' Departaments
L | L] L | | 1
Llengues Llengties Matematiques Ciencies/ Socials Expressio Orientacid

estrangeres

tecnologia
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ENSENYAMENTS CICLES FORMATIUS/PFIs

Cicles formatius

Departament Departament Dey;ael;tvaerir;ent
Sanitat Informatica .

comunitat
‘I

Coordinador CAl Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador oordinador APD Coordinador TIS
Higiene Documentacid Protesis CFGB SMX ASIX DAM DAW
r

PFI

Coordinador PFI
|

I |
PFI comerg PFI informatica
L L
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TiTOL 4: ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

Capitol 1. Organitzacio del professorat

Secci6 1. Equips docents/ de cicle

Esta format per tot el professorat que imparteix credits/ moduls/materies a un
grup d’alumnat. El responsable de cada grup-classe és la tutora o el tutor del

grup.
L'Equip docent de grup esta presidit per la tutora o el tutor. Es reuneix

preceptivament per realitzar les juntes d’avaluacié del grup i sempre que sigui
necessari.

L’equip docent de grup es constitueix en junta d’avaluacio per fer el seguiment
dels aprenentatges i adoptar les decisions resultants d’aquest seguiment.

Amb criteri general, les funcions que corresponen a l'equip docent de grup
estan directament vinculades a les funcions del tutor i a l'organitzacio,
coordinacio curricular i a 'avaluacié descrites en els corresponents manuals de
servei de cada estudi i els procediments establerts.

Secci6 2. Departaments

Cadascun dels departaments esta constituit pels professors que imparteix
classes al cicle de la familia professional i/o a les matéries corresponents de
'ESO o batxillerat.

El nombre de departaments i seminaris anira en funcié del nombre de grups de
lInstitut determinat pel Departament dEnsenyament. Per necessitats
organitzatives podran agrupar-se en un mateix departament els professors de
les matéries d’un mateix ambit.

Alhora dins de cada departament es poden organitzar seminaris, si aixi ho
permet la normativa i 'assignacié de carrecs.

Tot el professorat del centre haura d’estar adscrit a un departament concret. En
el cas que un professor/a imparteixi crédits/moduls/matéries de més d'un
departament o seminari, participara prioritariament en I'elaboracio de les
concrecions curriculars i en les reunions del seminari o departament de la seva
adscripcio principal.

Cada departament i/o seminari tindra un/a Cap de departament i/o seminari que
€s nomenat pel Director/a.

El periode de nomenament podra ser igual al periode pel que esta nomenat el
Director/a o bé, amb caracter anual.

En el si de cada departament es coordinen les activitats docents de les
materies comunes i optatives, credits o moduls, i es vetlla per la metodologia i
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la didactica de la practica docent (s’estableixen els objectius, continguts, el
disseny general de les activitats, criteris i analisi de I'avaluacio, activitats de
recuperacio, materials didactics i textos) d’acord amb el que estableixen el
Projecte educatiu de centre (PEC), la Programacié general anual (PGA), el Pla
d’accio tutorial (PAT) i els procediments establerts (harmonitzacié de
continguts,etc...)

Secci6 3. Criteris confeccié horaris professorat i assignacié materies

La jornada laboral del professorat d'ensenyament secundari és de 37,5 hores
setmanals distribuides de la segient manera:

- 24 hores de permanéncia_al centre _en horari fix _, de les quals, 18
hores son lectives i 6 hores sén d'activitats complementaries d’horari fix,
dins de les quals s'inclouen substitucions d'abséncies de curta durada,
reunions setmanals, coordinacio de programes, d'ensenyaments, nivells,
ambits i tutories, adaptacié del curriculum a les necessitats i a les
caracteristiques de I'alumnat i manteniment de les aules tallers i altres
encarrecs que, en el marc de les seves funcions, li faci el director o
directora del centre.

- 6 hores d'activitats complementaries, no_sotmeses a I'horari_fix_,
com reunions d'avaluacio, de claustre i de consell de centre, activitats
relacionades amb l'ambit de I'accié tutorial (informacid, orientacio,
acompanyament i atencio a lalumnat, entrevistes i reunions,
documentacio académica, elaboracié d'itineraris formatius, etc.), tutoria
de professorat novell, coordinacio amb altres centres, reunions amb
professionals i entitats externes.

« 7 hores i 30 minuts per a la preparacié de classes, seguiment de les
tasques i aprenentatge de l'alumnat, elaboraci6 de materials,
programacié i coordinacio d'activitats, impuls de projectes d'innovacio,
millores educatives, participacio en cursos i activitats de formacio, etc.

Tot el professorat del centre tindra assignades 18 hores lectives (jornada
sencera) o la seva part proporcional (reduccions de jornada)

El repartiment d’hores presencials al centre sera:

Jornada sencera (24h) : 18 hores lectives, 3 guardies, 2 hores de reunionsi 1
hora d’harmonitzacio entre el professorat de la mateixa materia o ambit.

Mitja jornada (12h): 9 hores lectives, 2 hores de reuni6 i 1 hora
d'harmonitzacio entre el professorat de la mateixa materia o ambit.

2/3 jornada (16h): 12 hores lectives, 1 guardia, 2 hores de reunid i una hora
d'harmonitzacio entre el professorat de la mateixa materia o ambit.

A@

o> Codi plantilla: Pagina 33 de 66

NOFC Aquest document pot quedar obsolet un cop imprées




7S | Generalitat de Catalunya Arxiu
@ Departament d’Ensenyament ] . ]
INUL D INS La Ferreria NOFC (Normativa organitzacio i funcionament de centre)

Amb caracter general, un cop escoltat el professorat a través dels diferents
organs de coordinacié del centre, el director o directora fa l'assignacio de
professorat per a les matéries corresponents a cada ensenyament, prenent en
consideracié la concrecié del curriculum que s'estableix en el projecte del
centre, i el criteri d'especialitat i expertesa del professorat.

Altres especificacions a tenir en compte:

- Com a criteri general, les tutories no es donaran a professors que tinguin
% jornada o menys.

- S’intentara garantir que la jornada laboral de tots els professors sigui
lo més compactada possible. En especial atencio al professorat de FOL
gue obligatoriament fa classes en molts equips docents i al professorat
d’angles tecnic (que fa classes a cicles a matins i tardes)

« Els equips docents/departaments de cicles formatius podran proposar
assignacions de moduls. Si no es posen d’acord en l'assignacié de
moduls, I'assignacio final es fara des de direccidé en base als seglents
criteris:

- Concordanca entre especialitat requerida per impartir el modul/
credit i especialitat que ocupa el docent.

« Vinculacio de la titulacio del docent respecte al modul

« Formacio complementaria vinculada al modul

- Experiencia docent impartint el modul

Aixi mateix, sobre la base de les necessitats del servei i de les disponibilitats de
la plantilla del professorat, el director o directora del centre pot atribuir al
professorat materies, moduls o crédits diferents dels assignats a la seva
especialitat o al lloc de treball que ocupa, sempre que comprovi que el
professor o professora disposa de la titulacié, formacié o experiéncia docent
suficients (per haver impartit durant dos o més cursos acadéemics, com a minim,
els continguts curriculars corresponents) per prestar la docencia que se li vol
assignar i compti amb l'acceptacio de la persona interessada.

Seccio 4. Comissions/equips de millora

A més a més de les establertes com a fixes, es poden constituir comissions en
el si de qualsevol dels organs de govern, unipersonals o col-legiats, i també en
els de coordinacié docent. Tots els membres del claustre formaran part d’'una
comissio/equip de millora.

La participacio del centre en determinats projectes, plans o programes pot
implicar la necessitat de constituir algun tipus de comissio.

Aquestes comissions que, eventualment es puguin formar a I'Institut, podran
originar-se a iniciativa de I'Equip Directiu, del Claustre o dels organs de
coordinacio docent. Hauran de comptar en qualsevol cas amb el vistiplau del
Director/a, que sera qui aprovara la finalitat, composicié i normes de
funcionament.
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Capitol 2. Organitzaci6 de I'alumnat

Secciod 1. Distribuci6 ordinaria

L'alumnat s’organitza per grups-classe segons la seva edat o tipologia
d’estudis.

El grup classe dels diferents ensenyaments que ofereix l'institut, disposa d’un/a
tutor/a, designat dentre el professorat que s’encarrega de la docéncia.
Correspon al tutor o tutora de cada grup garantir I'atencio educativa general de
l'alumnat, directament i per mitja de l'orientacié de l'accié conjunta de I'equip
docent, i també li pertoca la comunicacio entre el centre i les families a proposit
del progrés personal dels seus fills i filles. L'alumnat que cursa ensenyaments
professionals que comportin un periode de formacio practica en empreses
disposa d'un tutor o tutora de practiques a [linstitut que en garanteix
'aprofitament sens perjudici del que es disposi per reglament pel que fa al
seguiment a les empreses de les practiques.

Les limitacions quantitatives d'un grup/classe seran les establertes per
I'administracio educativa per a les diferents etapes educatives.

Els desdoblaments totals o parcials d’'un credit o modul professional o materia
es podran realitzar a partir de les orientacions que estableixin els curriculums
dels cicles formatius, ESO i Batxillerat publicats pel Departament d’Educacio i
els criteris que estableixi I'administracié educativa.
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Secciod 2. Distribucié CF

Als cicles en que hi hagi grup de mati i de tarda, l'assignacié de l'alumnat al
grup de mati o tarda es fara segons assignacié del procés de preinscripcio i
matricula.

L’alumnat de tarda que al canviar de curs vulgui passar-se a mati, o viceversa,
ha de sol-licitar-ho a direccio i en cas de vacants es donara prioritat a I'alumnat
gue pugui justificar la necessitat (motius laborals, de transport o familiars greus)

En el cicle de GM de Sistemes microinformatics i xarxes, I'alumnat s’assignara
al grup de 2n en torn de mati en base als seguents criteris:

- L’alumnat que ja hagi iniciat les practigues en empresa, encara que
tingui moduls pendents de superar.

- L’alumnat amb més moduls aprovats i, en cas d’empat, segons la nota
mitjana obtinguda.

Secci6 3. Distribucié FP DUAL general i DUAL intens  iva

3.1 Criteris per realitzar el cicle en Dual general o0 en Dual intensiva

Els criteris aplicables depenen del cicle que cursa I'alumne/a. Seran revisats i
publicats en el dossier d’acollida de I'alumnat del curs vigent.

3.2 Criteris per iniciar estada en empresa

Els criteris per iniciar I'estada en empresa a qualsevol cicle formatiu sén els
seguents:

- Tenir 16 anys

- Tenir nimero de la Seguretat Social

- En cicles LOGSE, cal haver superat la UF2 (Prevencid de riscos
laborals) de FOL

- En cicles LOMLOE, cal haver superat el RA2 del modul professional
IPO1. En cas que un alumne hagi aprovat el RA2 pero suspengui el MP
de IPO1, no se li podra generar cap nou acord de practiques fins que no
torni a aprovar el RA2.

- Haver rebut la informacio relativa a la proteccié de dades

- Assisténcia al 80% de les hores de tutoria

Tot i complir els requisits anteriors, si I'equip docent valora que I'alumne/a no té
prou maduresa, capacitats clau i/o competencies per iniciar I'estada en
empresa NO podra iniciar-les. Haura d’esperar a que I'equip docent valori que
esta preparat.

Altres criteris aplicables depenen especificament del cicle que cursa I'alumne/a.
Seran revisats i publicats en el dossier d’acollida de I'alumnat del curs vigent.
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En cas de no acceptacio del lloc de practiques assignat sense una justificacio
adequada, l'alumne/a sera el responsable de cercar una nova empresa.
Assumira el retard en linici si I'empresa no esta homologada i cal fer les
gestions oportunes al BID. Caldra que I'alumne/a faci per escrit la renuncia al
lloc de practiques.

3.3 Criteris de prioritat en assignacio d’empresa

Els criteris aplicables depenen especificament del cicle que cursa I'alumne/a.
Seran revisats i publicats en el dossier d’acollida de I'alumnat del curs vigent.

Seccio 4. Assistencia de I'alumnat

4.1 Assisténcia i justificacions de faltes

Batxillerat:

« L’assisténcia a classe és indispensable i obligatoria. Si un alumne
assisteix <80% de les hores d’'un modul/credit/materia perd el dret a
I'avaluacié continua.

« Si un alumne/a acumula el 20% o més de faltes d’assistencia a la
matéria, perd automaticament el dret a I'avaluacio continua

o Lalumne/a haura de presentar-se a la convocatoria
extraordinaria del modul/credit/materia completa

« Sil'alumne arriba tard a classe, li sera computat un retard. L’acumulacio
de 4 retards comportara una falta d’assisténcia L'acumulacié de 5
retards comportara una incidencia.

« L’alumne és el responsable de controlar la seves faltes d’assistencia per
tal de no perdre l'avaluacio continua.

« En cas darribar al 20% de faltes en una matéria rebra per part del
professor de la materia la notificacio de la pérdua de lavaluacio
continua.

« Totes les faltes seran NO justificades , excepte en els seglients casos:
o Assisténcia a un judici o qualsevol deure inexcusable.
o Examen oficial.
o Assisténcia a funeral d’'un parent de ler o 2n grau.
o Assisténcia a proves avaluatives

o Hospitalitzacié per accident, malaltia o intervencié ambulatoria
gue es faci el mateix dia de I'examen.
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Cicles formatius:

L’'assistencia a classe és indispensable i obligatoria. Si un alumne
assisteix <80% de les hores d’'un modul/credit/matéria perd el dret a
I'avaluacio continua.

Si un alumne/a acumula el 20% o més de faltes d’assistencia al
modul/crédit, perd automaticament el dret a I'avaluacio continua

o En aquest cas, totes les RA/UD superades fins al moment
quedaran suspeses

o L’alumne/a haura de presentar-se a la segona convocatoria/
convocatoria  extraordinaria  del modul/crédit/materi a
completa .

Si 'alumne arriba tard a classe pero ho fa durant els primers 15 minuts, li
sera computat un retard. L’acumulacio de 4 retards comportara una falta
d’assisténcia. Si I'alumne arriba tard a classe passats els primers 15
minuts, li sera computada una falta d’assistencia.

L’alumne és el responsable de controlar la seves faltes d’assisténcia per
tal de no perdre l'avaluacio continua.

En cas d’arribar al 20% de faltes en un modul/matéria rebra per part del
professor de la materia la notificacio de la pérdua de lavaluacio
continua.

Totes les faltes seran NO justificades , excepte en els seglients casos:
o Assisténcia a un judici o qualsevol deure inexcusable.
o Examen oficial.
o Assisténcia a funeral d’'un parent de ler o 2n grau.
o Assisténcia a proves avaluatives

L'abséncia injustificada, sistematica i reiterada de l'alumne o alumna de
batxillerat i/o cicles formatius durant 15 dies habils, pot comportar I'anul-lacié de
la matricula, sens perjudici del que disposa l'article 37.4 de la Llei 12/2009 en
materia de faltes d'assisténcia i de puntualitat injustificades de l'alumne o
alumna. En el moment que s'arribi a acumular aquest periode d'abséncia,
aguesta circumstancia es notificara a I'alumne o alumna absentista, i als pares,
mares o tutors legals en el cas d'alumnat menor d'edat. Si en el termini d'una
setmana no justifica la seva abséncia, el director o directora del centre pot
anul-lar la matricula de I'alumne o alumna per absentisme continuat no justificat
i la seva vacant la pot ocupar una altra persona.
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4.2 Assisténcia a I'estada en empresa

o] L’'assistencia és obligatoria.

o] No es justifica cap falta d’assisténcia. Qualsevol falta d’assisténcia al
centre de practiques comporta la recuperacio de les hores.

0 Qualsevol falta d’assisténcia i/o retard ha de comunicar-se i justificar-
se al tutor/a de I'empresa i centre educatiu.

o] L'alumnat de Dual general que s’adhereix a una jornada de vaga no
pot fer practiques. Aixo no aplica a la Dual intensiva.

o] Les faltes d’assistencia reiterades o els retards es consideren
infraccions i se’ls aplicaran les sancions estipulades.

o] L'alumne ha de complir amb I'horari pactat. En cap cas es poden

realitzar hores fora d'aquest horari.

Seccid 5. Proves d’avaluacio i lliuraments

5.1 Batxillerat

Les dates de proves i lliurament de treballs, una vegada fixades, no poden ser
modificades.

L’alumne/a que no es presenti a un examen en el dia i hora acordats, no podra
realitzar I'examen i comptara amb un 0 com a nota per fer la mitjana de la
matéria.

Només en els seglients casos l'alumnat podra demanar una nova data
d'examen, la qual sera assignada pel docent del modul:

» Assisténcia a un funeral d'un parent fins al segon grau de consanguinitat
o afinitat; caldra justificant de la funeraria.

» Assisténcia a un judici com a part implicada o per requeriment del jutjat:
caldra justificant de compareixenca emeés per l'organ judicial que I'ha
requerit i on s'ha efectuat la compareixenca;

» Compareixencga a un examen oficial (carnet de conduir de la DGT, prova
de certificacio de 'EOI o Cambridge...).

* Hospitalitzacié per accident, malaltia o intervencié ambulatoria que es
faci el mateix dia de I'examen.

* En casos excepcionals (diferents als anteriors), I'equip docent valorara la
situacioé i decidira la possibilitat de repetir I'examen.
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5.2 Cicles formatius

Les dates de proves i lliurament de treballs, una vegada fixades, no poden ser
modificades.

L’alumne/a que no es presenti a un examen en el dia i hora acordats, perdra el
dret a realitzar-lo quedant-li '/RA/UD pendent d’avaluar en segona convocatoria.

Només en els seglients casos l'alumnat podra demanar una nova data
d'examen, la qual sera assignada pel docent del modul:

» Assisténcia a un funeral d'un parent fins al segon grau de consanguinitat
o afinitat; caldra justificant de la funeraria.

» Assisténcia a un judici com a part implicada o per requeriment del jutjat:
caldra justificant de compareixenca emeés per l'organ judicial que I'ha
requerit i on s'ha efectuat la compareixenca;

» Compareixenca a un examen oficial (carnet de conduir de la DGT, prova
de certificacié de I'EOI o Cambridge...).

» Hospitalitzacié per accident, malaltia o intervencié ambulatoria que es
faci el mateix dia de I'examen.

* En casos excepcionals (diferents als anteriors), I'equip docent valorara la
situacio i decidira la possibilitat de repetir I'examen.

Seccio 6. Convocatories

6.1 Batxillerat i Cicles formatius

Cada modul/credit disposa de 4 convocatories (més una 5a de gracia que s’ha
de demanar a la direccié del centre)

Amb cada matricula, I'alumne/a disposa de dues convocatories . L'alumne/a
gue hagi perdut el dret a I'avaluacié continua o que abandoni, perd la primera
convocatoria.

- Primera convocatoria: L’'avaluacié ordinaria €s continua, i per tant,
I'assisténcia a classe és obligatoria

- Segona convocatoria: extraordinaria (juny). La presentacio a la segona
convocatoria é€s voluntaria. A l'alumne/a que no s’hi presenti no se li
comptara la convocatoria extraordinaria a efectes del comput maxim i
constara com a no presentat (NP).

- Per normativa, la segona convocatoria és una recuperacié de I'ordinaria,
cap alumne/a aprovat/da per avaluacié continua s’hi pot presentar per
pujar nota.
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6.2 Estada en empresa cicles formatius:

L'alumnat només té 2 convocatories per superar I'estada en empresa. En el
cas d’esgotar-les no podra finalitzar el cicle formatiu ni obtenir la titulacié.

Capitol 3. Escola inclusiva

L'atencié a les necessitats educatives de tots I'alumnat ha de plantejar-se des
de la perspectiva global del centre i des de la participacié prioritaria de
'alumnat en entorns ordinaris, i ha de formar part de la seva planificacié. Les
mesures més especifiques d’'atencio a la diversitat poden ser organitzatives —
intervencié de dos professors a l'aula, agrupaments flexibles, suport en petits
grups o de manera individualitzada preferentment dins I'aula ordinaria o atencié
fora de l'aula, etc.—, pero han d'incidir fonamentalment en les estrategies
didactiques i metodologiques i en el procés d’avaluacio de I'alumnat.

Les mesures universals, addicionals i intensives, ja sigui per altes capacitats
com per dificultats als aprenentatges, s’han de planificar atenent tres nivells de
concrecio:

* Les programacions generals de les materies i de les altres activitats del
centre han de procurar que hi puguin participar amb aprofitament el
major nombre d’alumnat possible.

» Preveure activitats addicionals, dins o fora de l'aula, segons escaigui,
per a alumnat en grup o de manera individual que puguin manifestar
dificultats en algunes materies 0 en aspectes conductuals. S’ha
d’intervenir tan bon punt s’identifiguen aquestes dificultats, atés que
I'actuacio preventiva és la que té meés possibilitats d’exit. S’ha de fer una
previsié temporal d’aquest suport i s’ha de retirar tan bon punt I'alumne
hagi superat les dificultats que I'han motivat.

* Preveure activitats intensives i programades de forma personalitzada a
dins o fora de l'aula ordinaria, segons sigui convenient, per a I'alumnat
pel qual les actuacions plantejades en els dos punts anteriors no siguin
suficients per aconseguir el progrés en els seus aprenentatges, o que
requereix una actuacio intensiva en els aspectes conductuals, ja sigui
per condicions vinculades a la discapacitat intel-lectual i del
desenvolupament o per altres circumstancies que ho aconsellin. Per a
aquest alumnat, en principi, s’ha d’elaborar un pla individualitzat (PI).
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Es fonamental fer un bon traspas d’'informacié entre els centres de primaria i els
de secundaria per tal de coneixer les caracteristiques de l'alumnat que
s’incorporen a secundaria. A partir d’aquestes dades i del seu seguiment cal
dissenyar estrategies per atendre les necessitats que s’identifiquin.

La Comissio d’atencié educativa inclusiva (CAEI) ha de planificar, promoure i
fer el seguiment d’actuacions que es duguin a terme per atendre la diversitat de
necessitats educatives de I'alumnat.

Capitol 4. Orientacié academica i professional

L'alumnat i els seus representants legals en cas de menors d’edat matriculats
al centre rep aquesta orientacio a partir de I'accio tutorial dels tutors i tutores
dels grups-classe. Com a complement a I'accié tutorial els/les orientadors/es
realitzaran tasques d’orientacio individual en tots aquells casos que sigui
necessari.

Per tant, el centre ofereix orientacio academica i professional a I'alumnat del
centre i a qualsevol persona que s’adreca a nosaltres per informar-se sobre els
itineraris professionals de les families professionals que imparteix el centre.

TiTOL 5: DE LA CONVIVENCIA AL CENTRE

Capitol 1. Convivencia i resolucio de conflictes. Qiiestions generals

L’aplicacié de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes
comeses per l'alumnat que afectin la convivéncia, establertes a la Llei
d’educacid, a les normes d’organitzacio i funcionament del centre i, en el seu
cas, en la carta de compromis educatiu s’ha d’inscriure en el marc de I'accio
educativa i té per finalitat contribuir a la millora del seu procés educatiu

S’enviara periodicament el resum d’incidéncies (faltes, deures i amonestacions)
a tot 'alumnat major d’edat i/o pares/mares/tutor legals dels menors d’edat. Es
fara preferentment per la plataforma iEduca o si fos necessari per correu
ordinari.

Les conductes contraries a la convivencia seran comunicades el mateix dia (a
poder ser) per telefon a la familia.

Seccid 1. Mesures de promoci6 de la convivencia

1. La carta de compromis educatiu, que és el referent per al foment de la
convivencia, vincula individualment i colslectivament els membres de la
comunitat educativa del centre.
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2. La resoluci6 de conflictes, que s’ha de situar en el marc de I'accié educativa,
té per finalitat contribuir al manteniment i la millora del procés educatiu de
alumnat.

3. Els procediments de resolucié dels conflictes de convivencia s’han d’ajustar
als principis i criteris seguents:

a) Han de vetllar per la proteccié dels drets dels afectats i han
d’assegurar el compliment dels deures dels afectats.

b) Han de garantir la continuitat de les activitats del centre, amb la
minima pertorbacio per a 'alumnat i el professorat.

¢) Han d’emprar mecanismes de mediacié sempre que sigui pertinent.

4. Les mesures correctores i sancionadores aplicades han de guardar proporcio
amb els fets i han de tenir un valor afegit de caracter educatiu.

5. Les mesures correctores i sancionadores han d’incloure, sempre que sigui
possible, activitats d’utilitat social per al centre educatiu.

6. S'impulsaran I'adopcio de mesures i iniciatives per a fomentar la convivencia
en els centres i la resolucié pacifica dels conflictes.

Dret i deure de convivéncia

1. L'aprenentatge de la convivencia és un element fonamental del procés
educatiu i aixi ho ha d’expressar el projecte educatiu de cada centre.

2. Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon
clima escolar i el deure de facilitar-lo amb llur actitud i conducta en tot moment i
en tots els ambits de I'activitat del centre.

3. Els centres han de vetllar perque els membres de la comunitat escolar
coneguin la Convencié sobre els drets dels infants.

4. Correspon a la direccio i al professorat de cada centre, en exercici de
l'autoritat que tenen conferida, i sens perjudici de les competéncies del consell
escolar en aquesta matéria, el control i l'aplicaci6 de les normes de
convivencia. En aquesta funcio, hi ha de participar la resta de membres de la
comunitat educativa del centre.

5. La direccié del centre ha de garantir la informacio suficient i crear les
condicions necessaries perqué aquesta participacio es pugui fer efectiva.

6. Els centres han d’establir mesures de promocié de la convivéencia, i en
particular mecanismes de mediacio per a la resolucié pacifica dels conflictes i
formules per mitja de les quals les families es comprometin a cooperar de
manera efectiva en l'orientacio, I'estimul i, quan calgui, 'esmena de l'actitud i la
conducta de I'alumnat en el centre educatiu.

7. Implementar el Projecte de Convivencia amb una proposta d’actuacions dins
la programacio anual de Centre com a marc de referéncia
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Mediaci6

1. La mediaci6 és un procediment per a la prevencio i la resolucié dels
conflictes que es puguin produir en el marc educatiu, per mitja del qual es déna
suport a les parts en conflicte perqué puguin arribar per si mateixes a un acord
satisfactori.

2. El

centre ha d’establir les bases reguladores del procediment de mediacio,

gue han de definir les caracteristiques del procediment i els suposits basics en
gue és procedent d’aplicar-lo.

Seccid 2. Normativa de convivéncia de I'alumnat

1.

o

10.
11.

12.

13.

Respecte: cal respectar els/les companys/es i a tota la comunitat
educativa

Entrada a classe: L’alumnat ha d’esperar de manera correcta fins que
s’obrin les portes.

Temps d’espera: L'alumnat haurda d’esperar al professorat amb
tranquil-litat a I'aula i/o avisar al professor/a de guardia

No menjar: no es pot menjar ni beure als espais interiors del centre
(excepte aigua)

Cantina: L’alumnat de I'ESO i CFGBasic només en podra fer as durant
les hores de pati

Material: S’ha de tenir cura del material personal i del centre. El
deteriorament intencionat comportara el seu pagament aixi com sancio.
WC: per norma general només es pot anar al lavabo en les hores de pati
Pati: a I'hora del pati no es podra parlar amb ningu de fora de les reixes.
Gorres, caputxes o patinets : no esta permes I'is de gorres, caputxes,
bufs i patinets a tot el recinte de l'institut.

Auriculars: no esta permes I'is d’auriculars a les aules

Material: S’ha de portar el material necessari per poder fer les classes
amb normalitat

Clima de calma : S’ha de respectar la tranquil-litat dins del centre i queda
prohibit cérrer, cridar, romandre en un lloc no autoritzat, destorbar la resta
d’alumnat

Tabac i vapers: queda totalment prohibit el consum de tabac i/o vapers a
gualsevol espai del centre inclos I'espai exterior marcat amb senyals
verdes com espai lliure de fum.

També queda prohibit I'exhibicid de tabac i/o vapers davant de la resta
d’alumnat.
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Secci6 3. Us de telefonia mobil i de qualsevol altr e aparell que serveixi per
enregistrar imatge o veu dins del recinte de I'inst  itut

A INS La Ferreria volem apostar per educar el nostre alumnat a fer un bon as
d’aquestes tecnologies i/o0 xarxes socials. Considerem que un bon ambient de
treball i de respecte entre totes les persones que hi convivim és imprescindible
per al correcte desenvolupament de la tasca diaria. Es per tot aixd que hem de
reglamentar I's del mobil /o dispositius a I' institut per a totes aquelles
persones que necessitin de la seva utilitat al centre.

La normativa dels mobils es diferencia entre alumnat d’ESO/CFGBasic i
alumnat de postobligatoria.

A les zones marcades en vermell el seu Us esta prohibit per tothom (aules i
passadissos) i a les zones marcades en taronja el seu Us esta prohibit per
alumnat d’ESO i CFGBasic i restringit per I'alumnat de postobligatoria (patis i
espais exteriors) Esta totalment prohibit reqistrar_sons, videos o fe r

fotografies.

L'alumnat d’ESO i CFG Basic ha de tenir el mobil apagat durant tota la jornada
lectiva (inclosos patis) Si utilitza el mobil al centre, suposara sancié de 2 dies
d’expulsié del centre. EI mobil quedara custodiat al centre fins que el reculli el
tutor/a de l'alumne/a. Si I'alumne/a no vol lliurar el mobil s’afegiran 2 dies
d’expulsié suposant una sancio total de 4 dies d’expulsio.

Si un alumne/a de postobligatoria fa servir el mobil en un espai NO PERMES,
aguest fet suposara una incidéncia. 3 incidencies suposaran 1 sancio de 2 dies
d’expulsié del centre.

En cas d'incidencia i de custodia del mobil per part del professor/a, aquest/a el
deixara a consergeria degudament identificat (nom i cognoms de l'alumne/a i
grup classe). Els tutors legals de I'alumne/a hauran de venir a recollir-lo.

Seccio 4. Us dels dispositius del pla digital.

L'Us dels Chromebooks/portatils €s generalitzat, tant per part de I'alumnat com
del professorat. En aquest sentit, no hem d’oblidar que el Chromebook que
utilitza 'alumnat no és de la seva propietat, i per aixo cal seguir unes normes
basiques:

1. No es pot pintar o ratllar el dispositiu.

2. No es pot posar un fons de pantalla que pugui ferir cap tipus de
sensibilitat. Per aquest motiu, esta estrictament prohibit posar qualsevol
fotografia de caire discriminatori, politic, etc.

3. No es pot posar cap fotografia de perfil que pugui ferir sensibilitats al
correu corporatiu. Per aquest motiu, estan estrictament prohibides les
fotografies de caire politic, discriminatori, sexual, etc.

- Codi plantilla: Pagina 45 de 66

NOFC Aquest document pot quedar obsolet un cop imprées




Departament d’Ensenyament

7S | Generalitat de Catalunya Arxiu
@ INS La Ferreria NOFC (Normativa organitzacio i funcionament de centre)

4. ElI Chromebook ha d’estar carregat a les 8h del mati.

5. El Chromebook s’utilitza sempre i quan el professorat aixi ho indiqui.

6. No es poden fer servir pagines o enllagos que no siguin estrictament
educatius o académics.

7. No es poden fer videotrucades amb alumnat de diferents cursos en horari
lectiu.

A@

IMPORTANT!!!

*L’article 18.1 de la Constitucié cita com a fonaments els drets a I’honor, a la intimitat i a la propia imatge. Els

pares han de saber que sén responsables juridics de les actuacions de llurs fills que lesionin els drets de

I'altre.

L’alumne/a és el responsable de tenir cura i fer un bon Us del dispositiu. En cas
d’haver estat responsables d'un desperfecte per un Us inadequat es faran
responsables (en cas de menors d’edat, correspon als seus tutors legals) de
pagar la reparacio del desperfecte. Aixi com també correspondra a I'alumne/a
i/o tutors legals fer-se carrec de la perdua del carregador.

Secci6 5. Us dels carnets d’alumnat

L’alumnat disposa d’'un carnet que l'identifica com alumne/a el centre. Aquest
carnet es lliurara a I'inici els seus estudis i se li canviara en el cas d’haver iniciat
'estada al centre en estudis obligatoris i de continuar posteriorment cursant
estudis postobligatoris.

Utilitats del carnet d’alumnat:

Identificacio de I'alumne/a com a estudiant del centre

Accés als lavabos

Accés al servei de préstec de la biblioteca del centre

Accés a l'espai d’aparcament de patinets i bicis situat a I'interior del centre
10 Accés i sortida pel torn de I'entrada principal (només per alumnat de
postobligatoria)

O 00 N O

L'alumnat ha de portar sempre el carnet d’alumne/a i I'hna de mostrar al
professorat quan i sigui requerit. En cas de no portar-lo suposara una
observacio i/o incidencia si hi ha reiteracio.

En el cas de péerdua, 'alumne/a i/o familia en cas de menors d’edat, haura de
fer front al cost de la renovacio.

La utilitzacio indeguda del carnet aixi com la cessié a una altra persona
suposara una falta greu que sera sancionada seguint la normativa disciplinaria
del centre.
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Secci6 6. Us de I'espai d’aparcament de patinets i bicicletes

El centre disposa de 2 espais per aparcament de patinets i bicicletes. Sota cap
concepte es permet l'accés a linterior del recinte muntat al patinet o a la
bicicleta.

Espai exterior:

« Us lliure per qualsevol persona que accedeix al centre: estudiants,
professorat, familiars, visites.

e Aquest espai té cameres de vigilancia. L'Us de les imatges esta regulat i
sota custodia del centre educatiu.

» El centre no es fa responsable del deteriorament i/o robatoris que es puguin
produir.

Espai interior:

« Us exclusiu per alumnat del centre

e Cal omplir i signar document de sol-licitud d’utilitzacié de I'aparcament

» Per fer-lo servir é€s imprescindible disposar del carnet d’alumnat. En cas de
no portar-lo, I'alumne/a haura de fer servir 'espai d’aparcament exterior. En
cap cas s’'autoritzara I'accés a I'espai interior sense el carnet d’alumnat.

e Aquest espai té cameres de vigilancia. L'Us de les imatges esta regulat i
sota custodia del centre educatiu.

» El centre no es fa responsable del deteriorament i/o robatoris que es puguin
produir.

Capitol 2. Mediacio escolar

La mediacido escolar és un metode de resoluci6 de conflictes mitjangant la
intervencié d’'una tercera persona, amb formacié especifica i imparcial, amb
I'objecte d’ajudar les parts a obtenir per elles mateixes un acord satisfactori. El
projecte de mediacio esta inclos dins el projecte de Convivencia del Centre. En
aguest projecte constaran els objectius generals i especifics de Centre pel que
fa a la mediacio escolar. Alguns d’ells son:

1. Valors i actituds

1.1 Coeducacio

1.2 Mediacio

1.3 Educacié emocional
1.4 Educacio per la pau

A@
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1.5 Inclusio

2. Resolucio de Conflictes
2,1 - Absentisme

2.2 - Conflictes lleus

2.3 - Conflictes greus

Secci6 1. Gestio de conflictes mitjancant el servei de mediacio

La mediaci6 escolar regulada en aquest titol es basa en els principis seguents:

1. La voluntarietat, segons la qual les persones implicades en el conflicte sén
lliures d’acollir-se 0 no a la mediacid, i també de desistir-ne en qualsevol
moment del procés.

2. La imparcialitat de la persona mediadora que ha d’ajudar els participants a
assolir I'acord pertinent sense imposar cap soluci6 ni mesura concreta ni
prendre-hi part. La persona mediadora no pot tenir cap relacio directa amb els
fets que han originat el conflicte.

3. La confidencialitat, que obliga els participants en el procés a no revelar a
persones alienes la informacié confidencial que obtinguin, llevat dels casos
previstos a la normativa vigent.

4. El caracter personalissim, que suposa que les persones que prenen part en
el procés de mediacié han d'assistir personalment a les reunions de mediacio,
sense gue es puguin valer de representants o intermediaris.

Seccid 2. Procés de mediaci6

2.1 El procés de mediacié pot utilitzar-se com a estratégia preventiva en la
gesti6 de conflictes entre membres de la comunitat escolar, encara que no
estiguin tipificats com a conductes contraries o greument perjudicials per a la
convivencia en el centre.

2.2 Es pot oferir la mediacié com a estratégia de reparacié o de reconciliacio,
un cop aplicada una mesura correctora o una sancio, per tal de restablir la
confianga entre les persones i proporcionar nous elements de resposta en
situacions semblants que es puguin produir.

Secci6 3. Finalitzaci6 del procés de mediacio

Els acords presos en un procés de mediacio s’han de recollir per escrit. Si la
soluci6 acordada inclou pactes de conciliacio, aquesta s’ha de dur a terme en el
mateix acte. Només s’entén produida la conciliacié quan I'alumnat reconegui la
seva conducta, es disculpi davant la persona perjudicada i aquesta accepti les
disculpes.

AG)
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Si la solucié acordada inclou pactes de reparacio, s’ha d’especificar a quines
accions reparadores en benefici de la persona perjudicada es compromet
lalumne o l'alumna i, si és el cas, els seus pares o tutors i, en quin termini
s’han de dur a terme. Només s’entén produida la reparacié quan es duguin a
terme, de forma efectiva, les accions reparadores acordades.

Si el procés de mediaci6 es duu a terme un cop iniciat un procediment
sancionador i s’ha produit una conciliacio i s’han complert els pactes de
reparacio, el mediador ho comunicara a la Direcci6 del centre i sera el instructor
de l'expedient qui formulara la proposta de resolucié de tancament de
I'expedient disciplinari.

Si el procés de mediacio finalitza sense acord, o si s'incompleixen els pactes de
reparacié per causes imputables a I'alumne /a o als seus pares, el mediador ho
ha de comunicar a la Direccio per tal d’iniciar I'aplicacié de mesures correctores
o el procediment sancionador corresponent o bé continuar el procediment
sancionador si aquest hagués estat suspes en el seu moment per acollirse a la
mediacio.

Quan no es pugui arribar a un acord de mediacié perqué la persona afectada
no accepti la mediacio, les disculpes de I'alumne/a o el compromis de reparacié
ofert, 0 quan el compromis de reparacidé no es pugui dur a terme per causes
alienes a la voluntat de l'alumne/a, aquesta actitud haura de ser considerada
com atenuant.

El mediador pot donar per acabada la mediaci6 en el moment que aprecii
manca de col-laboracié en un dels participants o I'existéncia de qualsevol
circumstancia que faci incompatible la continuacié del procés d’acord amb els
principis establerts en aquest titol.

El procés de mediacié s’ha de resoldre en un termini maxim de 15 dies des de
la designacié del mediador/a.

Capitol 3. Regim disciplinari de I'lalumnat. Conductes greument
perjudicials per a la convivencia en el centre

Secci6 1. Principis generals

Mesures correctores, sancions i dret a I'educaci6

L'aplicaci6 de mesures correctores i sancions no pot privar a l'alumnat de
'exercici del dret a l'educacido ni, en l'educaciéo obligatoria, del dret a
I'escolaritzaci6. En cap cas no es poden imposar mesures correctores ni
sancions que atemptin contra la integritat fisica o la dignitat personal de
'alumnat.

Coa Codi plantilla: Pagina 49 de 66

NOFC Aquest document pot quedar obsolet un cop imprées




7S | Generalitat de Catalunya Arxiu
@ Departament d’Ensenyament ] . ]
INUL D INS La Ferreria NOFC (Normativa organitzacio i funcionament de centre)

Secci6 2. Criteris d’aplicacio de les mesures corre  ctores i sancions

La imposicié de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el
nivell escolar en qué es troben 'alumnat afectat, llurs circumstancies personals,
familiars i socials i la proporcionalitat amb la conducta o I'acte que les motiva, i
ha de tenir per finalitat contribuir al manteniment i la millora del procés educatiu
de l'alumnat. En el cas de les conductes greument perjudicials per a la
convivencia, la imposicio de les sancions s’ha d’ajustar al que disposa la LEC.

Estades en empresa

L'aplicacié de les mesures correctores i sancions sén aplicables a I'alumnat que
esta cursant estada en empresa.

En casos d’infraccions greus durant I'estada en empresa, com a criteri general,
a banda de la sanci6 aplicable, es procedira a:

- Suspendre la totalitat de les hores de practiques realitzades fins el
moment de la infraccié
- Lano incorporaci6 de I'alumne/a a una nova empresa fins el proper curs

Davant d’'una situacié excepcional i davant d’'un cas concret, correspondra a
'equip docent valorar i decidir (amb el vistiplau de la direccié del centre) si
s’apliquen mesures diferents a les abans esmentades.

En tot cas, sera responsabilitat de I'alumne/a trobar una nova empresa per
realitzar I'estada en empresa pel proper curs.

Seccid 3. Gradaci6 de les mesures correctores i de les sancions

Les normes de desplegament de la LEC a través del Decret d’Autonomia i
aquest reglament (NOFC) regularan els criteris per a la graduacio de I'aplicacio
de les mesures correctores i les sancions, i el procediment i els organs
competents per a aplicar-les .Per a la graduacio en I'aplicacié de les sancions
gue corregeixen les faltes esmentades a l'article 37.1 de la Llei d’educacié,
s’han de tenir en compte els criteris seguents:

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

c) La repercussio de la sancid en la millora del procés educatiu de I'alumnat
afectat i de la resta de I'alumnat.

d) L'existéncia d’'un acord explicit amb els progenitors o tutors/es legals, en el
marc de la carta de compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar
la sancié de manera compartida.

e) La repercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacio que se sanciona.
f) La reincidencia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

AG)

Coa Codi plantilla: Pagina 50 de 66

NOFC Aquest document pot quedar obsolet un cop imprées




7S | Generalitat de Catalunya Arxiu
Departament d’Ensenyament

N INS La Ferreria NOFC (Normativa organitzacio i funcionament de centre)

Seccié 4. Conductes greument perjudicials per a la convivencia en el

centre

a) Lleus

1. Els actes d'incorreccid o desconsideraci®6 amb els altres membres de la
comunitat escolar.

2. Qualsevol altre incorreccio que alteri el normal desenvolupament de I'activitat
escolar (retards, falta de material...)

b) Greus

1. 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.

2. L’alteracid injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats
del centre, el deteriorament greu de les dependencies o els equipaments del
centre, la falsificacid o la sostraccido de documents i materials academics i la
suplantacié de personalitat en actes de la vida escolar.

3. Els actes o la possessio de mitjans o substancies que puguin ésser
perjudicials per a la salut, i la incitacié a aquests actes.

4. La comissid reiterada d’actes contraris a les normes de convivencia del
centre i conflictes lleus

5. Sostraccio d'objectes personals, materials o diners dintre de les instal-lacions
del centre o en les instal-lacions on s’estigui realitzant I'estada en empresa.

Secci6é 5. Conductes greument perjudicials per a la convivencia en les
sortides escolars amb i sense pernoctacio.

a) Faltes Lleus
La reiteracié d’aquestes faltes lleus comportara una falta greu:
- No mantenir ordre a I'habitacio.

b) Faltes greus

- Malmetre el mobiliari de les instal-lacions.

- Falta de respecte al personal de les instal-lacions/ monitors / companys.
- No respectar el descans de la resta de companys.

- No seguir els parametres de seguretat establerts.

C) Molt greus
- Agressions fisiques.
- Consumir drogues.
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- Robar.

- Fumar (vaper inclos) i beure alcohol. D’acord amb les Lleis 20/1985, de 25 de
juliol, i 10/1991, de 10 de maig, de prevencié i assisténcia en materia de
substancies que poden generar dependencia, les activitats amb menors de 18
anys es consideren centres d’ensenyament en el lleure, per la qual cosa és
prohibit el consum de substancies com el tabac i I'alcohol.

Seccio 6. Sancions imposables

Les sancions que poden imposar-se per la comissié de les faltes previstes a
I'article anterior son les seguents:

a) Lleus
1. Amonestacio oral.

2. Compareixenca davant del o de la cap d’estudis o del director, si és del tot
necessari

3. Amonestacio per escrit que l'alumne/a ha de retornar signada pels seus
pares i mares/tutors i tutores legals

4. Privacio de I'esbarjo durant temps

5. Anar al centre a les tardes fora d’horari lectiu per tal de realitzar tasques
educatives i/o reparadores i/o la reparacié economica dels danys causats al
material del centre o bé al d’altres membres de la comunitat educativa. La
realitzacio d’aquestes tasques no es podra prolongar per un periode superior a
dues setmanes.

b) Greus

1. La suspensio del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries.

2. La suspensio del dret d’assistir al centre 0 a determinades classes, incloses
les estades en empresa, en tots dos suposits per un periode maxim de tres
mesos 0 pel temps que resti fins a la finalitzacio del curs academic, si s6n
menys de tres mesos.

3. Si no s’ha iniciat I'estada en empresa pot suposar el retard en l'inici de les
estades en empresa.

4. La inhabilitacio definitiva per a cursar estudis al centre

En tot cas, els actes o conductes a que fa referencia l'article 37.1 de la Llei
d’educaci6 s’han de considerar especialment greus, i les mesures
sancionadores s’han d’acordar de manera proporcionada a aquesta especial
gravetat, quan impliquen discriminacio per rad de genere, sexe, raga, naixenga
0 qualsevol altra circumstancia personal o social de terceres persones que
resultin afectades per I'actuacio a corregir.
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Seccié 7. Competéncies per imposar les sancions
Faltes lleus:

* Qualsevol professor o professora a del centre;
» Cap d'estudis, previa consulta al tutor/a i/o professor/a implicat/da en la
sancio.

Faltes greus:

La valoraci6 de les sancions relacionades amb aquesta tipologia de falta,
correspon a l'equip de convivencia del centre que es reunira un cop per
setmana ordinariament.

Correspon al Director/a del centre imposar la sancié que ha decidit I'equip de
convivéencia (del que també en forma part) en la resolucié de I'expedient incoat
a l'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat
d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es
puguin establir de manera complementaria en la resolucio del mateix expedient.

Amb caracter general quan un alumne/a:

- Acumula 5 retards injustificats, li comportara la tramitacid6 d’'una
incidencia.

- Acumula 5 observacions negatives, li comportara la tramitacié d’'una
incidencia.

- _ Acumula 3 incidéncies lleus o 1 greu, s’aplica una sanci6 de 2 dies de
perdua de dret d’assistencia al centre

- Acumula incidéncies per ser-li aplicable una segona sancié aquesta sera
de 4 dies de pérdua de dret d’assistencia al centre.

- Acumula incidéncies per ser-li aplicable una tercera sancié aguesta sera

de 6 dies de pérdua de dret d’assistencia al centre. | aixi de manera

progressiva

Amb caracter general I'alumnat sancionat perd el dret a la participacio en les
sortides escolars.

Secci6 8. Mesures reparadores

El centre establira diferents mesures reparadores amb la finalitat d’evitar la
reincidencia de sancions i per tal de prevenir 'abandonament i la desafeccié
escolar.

- Es proposaran mesures reparadores/sensibilitzadores a aquell alumnat
gue ha tingut una primera sancid. Si l'alumne/a les realitza amb
aprofitament i no torna a tenir cap incidéncia en el periode d’'un mes,
tornara a tenir dret a la participacio en les sortides escolars.

- L’alumnat de 4tESO i postobligatoria podra portar a terme mesures
reparadores perdo amb la seva realitzaci6 NO podra tornar a tenir dret a
la participacié en les sortides/viatges de final d’etapa.
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- Es podra proposar a I'alumnat sancionat la participacioé al Projecte Espai
de Canvi (en col-laboraci6 amb Aldees Infantils i I'Ajuntament de
Montcada) La proposta de participacié sorgira de la comissié de
convivencia i la familia/tutors legals hauran d’estar d’acord. En aquest
projecte l'alumne/a realitzara la sancid d’expulsiéo al centre amb una
educadora on es fara un treball de reflexié individual per evitar noves
sancions.

Seccio 9. Garanties i procediment en la correccio d e faltes greument
perjudicials per a la convivencia

1. Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades a
l'article 37.1 de la Llei d’educacié es corregeixen mitjancant una sancié de les
previstes a larticle 37.3 de la Llei esmentada. Correspon a la direccié del
centre imposar la sancio en la resolucio de I'expedient incoat a I'efecte, sense
perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d’utilitat social per
al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de
manera complementaria en la resolucié del mateix expedient.

2. La instrucci6 de I'expedient a que fa referencia I'apartat anterior correspon a
un o una docent amb designacié a carrec de la direccié del centre. A
'expedient s’estableixen els fets, i la responsabilitat de I'alumnat implicat, i es
proposa la sanci6 aixi com, si escau, les activitats d’utilitat social per al centre i,
en el seu cas, I'import de reparacié o restitucid dels danys o materials que
eventualment hagin quedat afectats per I'actuacio que se sanciona.

3. De la incoacio de I'expedient la direccié del centre n'informa I'alumnat afectat
i, en el cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals. Sense
perjudici de les altres actuacions d’instruccid6 que es considerin oportunes,
abans de formular la proposta definitiva de resolucié, l'instructor o instructora
de I'expedient ha d’escoltar I'alumnat afectat, i també els progenitors o tutors
legals, i els ha de donar vista de I'expedient completat fins a la proposta de
resolucié provisional per tal que puguin manifestar la seva conformitat amb allo
gue a I'expedient s’estableix i es proposa o hi puguin formular al-legacions. El
termini per realitzar el tramit de vista de I'expedient, de la realitzacio del qual
n'’ha de quedar constancia escrita, €s de cinc dies lectius i el termini per
formular-hi al-legacions és de cinc dies lectius més.

4. Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacio de I'alumnat afectat o a la de la
resta d’alumnat del centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot
aplicar, de manera excepcional, una suspensié provisional d’assisténcia a
classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20
dies lectius, que ha de constar en la resoluci6 de la direcci6 que incoa
'expedient. Aquesta suspensid pot comportar la no-assistencia al centre.
Altrament, I'alumne/a haura d’assistir al centre, perd no podra participar en les
activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensio provisional
d’assisténcia a classe. En tot cas, en la suspensio provisional d’assistencia a
classe, que s’ha de considerar a compte de la sancio, s’han de determinar les
activitats i mesures educatives a dur a terme durant aquest periode.
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5. Un cop resolt I'expedient per la direccié del centre, i a instancies dels
progenitors o tutors legals, o de I'alumnat afectat si €és major d’edat, el consell
escolar pot revisar la sancié aplicada, sens perjudici, de la presentacié dels
recursos o reclamacions pertinents davant els serveis territorials corresponents.
En qualsevol cas, la direccié del centre ha d’informar periodicament el consell
escolar dels expedients que s’han resolt. Les faltes i sancions a que es refereix
aquest article prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissio i
de la seva imposicio.

6. Per garantir I'efecte educatiu de I'aplicacié de les sancions que comportin la
pérdua del dret a assistir temporalment al centre en les etapes d’escolaritzacio
obligatoria es procurara I'acord del pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no
s’obtingui aquest acord, la resoluci6 que imposa la sanci6 expressara
motivadament les raons que ho han impedit. La sancié d’'inhabilitacié definitiva
per cursar estudis en el centre, en les etapes obligatories, ha de garantir a
'alumne/a un lloc escolar en un altre centre. El Departament d’Educacio ha de
disposar el que sigui pertinent quan el centre afectat no pugui gestionar
directament la nova escolaritzacio de I'alumnat en quiestio.

7. Quan, en ocasio de la presumpta comissio de faltes greument perjudicials
per a la convivencia, I'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat,
reconeixen de manera immediata la comissié dels fets i accepten la sancié
corresponent, la direccié imposa i aplica directament la sancid. Tanmateix, ha
de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de
I'acceptacio de la sancio per part de I'alumne/a i, en els i les menors d’edat, del
seu pare, mare o tutor o tutora legal.

Seccio 10. Responsabilitat per danys

L'alumnat que, intencionadament o per negligéncia, causin danys a les
instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar
els danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil
gue els correspongui, a ells mateixos o0 a les mares, als pares i mares o als
tutors/es, en els termes que determina la legislacio vigent.

Capitol 4. Conductes disruptives que impedeixen el normal
desenvolupament de la classe i mesures correctores.

Seccio 1. Conductes disruptives

S’han de considerar conductes disruptives que impedeixen el normal
desenvolupament de la classes les seguents:

1) Les faltes injustificades de puntualitat o d'assistencia a classe

2) La no presentacio dels deures o realitzacié de les tasques encomanades pel
professorat en I'exercici de les seves funcions docents

3) Els no portar el material indicat pel professor i necessari per a un
desenvolupament normal de la classe (llibres, estris, roba etc..)
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Secci6 2. Mesures correctores, sancionadores i orga  n competent

La imposicié de les sancions relacionades amb aquesta tipologia de falta,
correspon a l'equip de convivencia del centre que es reunira un cop per
setmana ordinariament.

Seccid 3. Constancia escrita

De qualsevol mesura correctora que s'apliqui n'ha de quedar constancia escrita

Seccid 4. Decisions sobre I'assisténcia a classe en cas de convocatoria
de vaga legal

a) Els centres han de garantir el dret de I'alumnat que no desitgi secundar la
vaga i per tant el professorat donara la classe per impartida malgrat la no
assistencia de I'alumnat.

b) L'alumnat d’ESO de 3r i 4t i en els ensenyaments post obligatoris, la no
assistencia a classe de I'alumnat motivada per raons de vaga i comunicada per
escrit a la Direcci6 amb 48 hores d'antelaci6 pels delegats/des i/o
sotsdelegats/des amb els motius degudament raonats i explicitats amb la firma i
DNI de tot l'alumnat de laula-grup, no tindra la consideracio de falta
injustificada. La vaga ha d’estar legalment convocada per sindicats d’estudiants
amb representacio a Catalunya i a I'lInstitut.

c) L'alumnat menor d’edat necessitara de [l'autoritzacié per escrit dels
pares/tutors legals per poder exercir el seu dret a vaga.

c) L'alumnat d'ESO de 1r i 2n no te reconegut el dret de vaga pel Consell
Escolar del Centre. En cas de vaga es recordara aquesta normativa pels canals
de comunicacio del Centre i especificament als pares/mares/tutors legals de
l'alumnat que falti.

d) Si la vaga legalment convocada afecta a tota la comunitat educativa o té el
seu suport no és considerara falta d’assisténcia

Seccid 5. Informacio a les families

La informacio a les families en els suposits descrits en les seccions anteriors es
faran amb algun dels mitjans habituals del centre, és a dir:

1. Trucada telefonica

2. Correu mitjancant la plataforma de comunicacio del centre iEduca.
3. Comunicat a I'agenda.

4. Lliurament de documents especifics
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TiTOL 6. DE L'ALUMNAT | DEL PROFESSORAT

Capitol 1. De 'alumnat

Seccio 1. Dels drets de I'alumnat

a) Dret a la formacio. L'alumnat té dret a rebre una formacié que li permeti
aconseguir el desenvolupament integral de la seva personalitat, dintre dels
principis etics, morals i socials comunament acceptats en la nostra societat.

b) Dret a la valoracio objectiva del rendiment escolar. L’alumnat té dret a una
valoracio objectiva del seu progrés personal i rendiment escolar, per la qual
cosa se I'ha d'informar dels criteris i procediments d'avaluacid, d'acord amb els
objectius i continguts de I'ensenyament.

b.1. L’alumnat o els seus pares, mares o persona en qui recau l'exercici de la
tutela, en el cas que siguin menors d'edat, tenen dret a sol-licitar aclariments
del professorat respecte de les qualificacions amb que s’avaluen els seus
aprenentatges en les avaluacions parcials o les finals de cada curs.

b.2. L'alumnat o els pares, mares o0 persona en qui recau l'exercici de la
tutela poden reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a
resultat del procés d'avaluacid, s'adoptin al final d'un cicle, curs o etapa
d'acord amb el procediment legalment establert. Aquestes reclamacions han
de fonamentar-se en alguna de les causes seguents:

b.2.1. La inadequacié del procés davaluacio o dalgun dels seus
elements en relaci6 amb els objectius o continguts de l'area o materia
sotmesa a avaluacié o amb el nivel previst a la programacié per I'organ
didactic corresponent.

b.2.2. La incorrecta aplicacié dels criteris i procediments d'avaluacio
establerts.

c) Dret al respecte de les propies conviccions. L'alumnat té dret al respecte de
les seves conviccions religioses, morals i ideologiques, a la llibertat de
consciencia i al respecte a la seva intimitat en relacié amb aquelles creences i
conviccions.

d) Dret a la integritat i la dignitat personal. L’alumnat té els drets seguents:

d.1. Al respecte de la seva integritat fisica, la seva intimitat i la seva dignitat
personal.

d.2. A la protecci6 contra tota agressio fisica, emocional o moral.

d.3. A dur a terme la seva activitat académica en condicions de seguretat i
higiene adequades.

d.4. A un ambient convivencial que fomenti el respecte i la solidaritat entre
els companys.
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d.5. A la reserva de la informacio de qué disposi el centre docent, relativa a
les seves circumstancies personals i familiars, sens perjudici de satisfer les
necessitats d'informacié de I'Administracio educativa i els seus serveis, de
conformitat amb I'ordenament juridic, i sens perjudici de l'obligacié de
comunicar a l'autoritat competent totes aquelles circumstancies que puguin
implicar maltractaments per a I'alumnat o qualsevol altre incompliment dels
deures establerts per les lleis de proteccio del menor.

e) Dret de participacio. L'alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida
del centre en els termes que preveu la legislacio vigent.

f) Dret de reunié i associaci6. L’'alumnat té dret a reunir-se en el centre.
L'exercici d’aquest dret es desenvolupara d’acord amb la legislacié vigent i
tenint en compte el normal desenvolupament de les activitats docents.
L'alumnat té dret a associar-se, aixi com a la formacio de federacions i
confederacions propies. Les associacions que constitueixin poden

rebre ajuts d’acord amb la legislacio vigent.

g) Dret d’informacié. L'alumnat dels centres docents ha de ser informat pels
seus representants i pels de les associacions d'alumnat, tant sobre les
guestions propies del seu centre com sobre aquelles que afectin altres centres
docents.

h) Dret a la llibertat d’expressio. L’alumnat té dret a manifestar amb llibertat,
individualment i col-lectiva, les seves opinions, sens perjudici dels drets de tots
els i les membres de la comunitat educativa i del respecte que d'acord amb els
principis i drets constitucionals mereixen les persones.

i) Dret a l'orientacio escolar, formativa i professional. L'alumnat té dret a una
orientacié escolar i professional que estimuli la llibertat i la responsabilitat de
decidir d'acord amb les seves aptituds, les seves motivacions, els seus
coneixements i les seves capacitats.

j) Dret a la igualtat d’oportunitats. L'alumnat té dret a rebre els ajuts necessaris
per compensar possibles mancances de tipus personal, familiar, economic i
sociocultural, amb la finalitat de crear les condicions adequades que garanteixin
una igualtat d'oportunitats real.

k) Dret a la proteccié social. L'alumnat té dret a proteccié social en suposits
d'infortuni familiar, malaltia o accident. En els casos d'accident o de malaltia
prolongada, I'alumnat te dret a rebre l'ajut que necessitin, ja sigui mitjancant
l'orientacié, materials didactics i els ajuts imprescindibles per tal que I'accident o
malaltia no suposin detriment del seu rendiment escolar.

[) Dret a la protecci6 dels drets de I'alumnat. Les accions que es produeixin dins
'ambit dels centres docents que suposin una transgressié dels drets de
lalumnat que s’estableixen en aquest Decret o del seu exercici, poden ser
objecte de queixa o de denuncia per part de I'alumne o I'alumna afectat o dels
seus pares, mares 0 persona en qui recau l'exercici de la tutela davant del
director o de la directora del centre.
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[.1.1. Amb l'audiéncia prévia de les persones interessades i la consulta, si
escau, al consell escolar, el director o la directora ha d’adoptar les mesures
adequades d'acord amb la normativa vigent.

[.1.2. Les denuncies també poden ser presentades davant els Serveis
Territorials del Departament d’Educacio. Les corresponents resolucions
poden ser objecte de recurs d'acord amb les normes de procediment
administratiu aplicables.

Seccio 2. Dels deures de I'alumnat

a) Deure de respecte als altres. L'alumnat té el deure de respectar I'exercici
dels drets i les llibertats dels membres de la comunitat escolar.

b) Deure d’estudi. L'estudi és un deure basic de I'alumnat que comporta el
desenvolupament de les seves aptituds personals i [aprofitament dels
coneixements que s'imparteixen amb la finalitat d'assolir una bona preparacio
humana i academica. Aquest deure basic es concreta, entre altres, en les
obligacions seguents:

b.1.1. Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la
programacié general del centre i respectar els horaris establerts.

b.1.2. Realitzar les tasques encomanades pel professorat en I'exercici de les
seves funcions docents

b.1.3. Respectar l'exercici del dret a l'estudi i la participacié dels seus
companys i companyes en les activitats formatives

c) Deure de respectar les normes de convivencia. El respecte a les normes de
convivencia dins el centre docent com a deure basic de I'alumnat implica les
obligacions seguents:

c.1. Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i
ideologiques, com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els i les
membres de la comunitat educativa.

c.2. No discriminar cap membre de la comunitat educativa per ra0d de
naixement, raca, sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o social.

c.3. Respectar el caracter propi del centre, quan existeixi, d'acord amb la
legislacio vigent.

c.4. Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les
instal-lacions del centre i dels llocs on dugui a terme la formacié practica com
a part integrant de l'activitat escolar.

c.5. Complir les NOFC del Centre.

c.6. Respectar i complir les decisions dels organs unipersonals i col-legiats i
del personal del centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan
consideri que lesionen els seus drets, d'acord amb el procediment que
estableixi el reglament de regim interior del centre o la legislacié vigent.
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c.7. Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la
comunitat escolar, per tal d'afavorir el millor desenvolupament de l'activitat
educativa, de la tutoria i I'orientacié i de la conviveéncia en el centre.

c.8. Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret de la resta
de l'alumnat a que no sigui pertorbada l'activitat normal en les aules i altres
dependéncies del centre o fora del centre quan es duguin a terme activitats
lectives o complementaries

c.9. Venir al centre amb la indumentaria adequada

c.10. Ressaltar la importancia de la higiene en els habits diaris tant pel que
fa | a la higiene personal com al de la roba que fan servir.

Capitol 2. Del professorat

Secci6 1. Dels drets del professorat

El professorat té els seguents:

a) Dret al respecte de les propies conviccions. El professorat té dret al respecte
de les seves conviccions religioses, morals i ideologiques, a la llibertat de
consciencia i al respecte a la seva intimitat en relaci6 amb aquelles creences i
conviccions.

b) Dret a la integritat i la dignitat personal i professional. El professorat té els
drets seguents:

b.1.1. Al respecte de la seva integritat fisica, la seva intimitat i la seva dignitat
personal.

b.1.2. A la protecci6 contra tota agressio fisica, emocional o moral.

b.1.3. A dur a terme la seva activitat academica en condicions de seguretat i
higiene adequades.

c) Dret a la llibertat d’expressio. El professorat té dret a manifestar amb llibertat,
individualment i col-lectiva, les seves opinions, sens perjudici dels drets de tots
els i les membres de la comunitat educativa i del respecte que d'acord amb els
principis i drets constitucionals mereixen les persones

d) A utilitzar en les seves classes els metodes que consideri més adients,
sense detriment del treball coordinat dels seminaris o dels departaments, tot
assegurant l'assoliment dels objectius fixats.

e) A intervenir en tot allo que afecti la vida, gestid, activitat i disciplina de
I'Institut, personalment o a través dels seus representants.

f) A ser informat de la gestié de l'Institut per la Junta Directiva i també a ser
convocat pels seus representants al Consell Escolar o bé a convocar-los , si ho
creu necessari.

g) A rebre tota la informacié que arribi a I'Institut i que pugui ser del seu interes.

A@

Coa Codi plantilla: Pagina 60 de 66

NOFC Aquest document pot quedar obsolet un cop imprées




7S | Generalitat de Catalunya Arxiu
@ Departament d’Ensenyament ] . ]
INUL D INS La Ferreria NOFC (Normativa organitzacio i funcionament de centre)

h) A assistir a totes les reunions del Claustre de professors amb veu i vot.

i) A assistir a totes les reunions de Seminari, Departament i a les dels altres
organs que li pertoquin.

]) A presentar la seva candidatura a director si compleix el requisits que marca
la llei

k) A convocar pares/mares o tutors/es de I'alumnat individual o col-lectivament
per tractar temes relacionats amb la seva educacio.

[) A reunir-se per tractar assumptes laborals o pedagogics. En cas d'alterar el
normal desenvolupament de [Institut, cal acordar-ho previament amb la
direccio.

m) A ser compensat economicament quan la realitzacid6 d'activitats
complementaries li suposi dinar o pernoctar amb I'alumnat.

n) A gaudir les llicencies i/o permisos que marca la normativa

0) A ser informat de tots els aspectes que el poden ajudar a integrar-se al seu
nou lloc de treball i a facilitar-li la seva feina.

p) Com a funcionaris, els reconeguts a la llei de la funcié publica de
I'Administracio de la Generalitat de Catalunya

Secci6 2. Dels deures del professorat

El professorat té els seguents:
a) Complir puntualment I'norari de classes i les altres activitats d'horari fix.

b) Assistir als claustres, a les reunions de Departament, de coordinacio i a les
derivades de la seva condicio, aixi com altres reunions degudament
convocades pel director.

c) Justificar totes les faltes d'assisténcia documentalment.

d) Col-laborar en el compliment de les decisions aprovades pels diferents
organs col-legiats de I'Institut.

e) Col-laborar en les activitats extraescolars que figuren en la programacio
general anual del centre i que es desenvolupen dintre del seu horari personal.

f) Informar a l'alumnat de programes, proves (nombre per avaluacio, tipus,
nivell, continguts minims exigibles i criteris d'avaluacié i de recuperacio) a
comencaments de curs.

g) Conservar les proves escrites del curs escolar tal com determini les
Instruccions d’inici de curs.

h) Informar I'alumnat o pares/mares de les seves qualificacions.
i) Donar orientacio escolar i professional a I'alumnat.
j) Conéixer I'entorn en que es mou el seu alumnat.
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k) Comunicar immediatament al professor/a de guardia si un/a alumne/a
s'accidenta.

[) Tancar amb clau l'aula quan surt abans de l'esbarjo o a ['GUltima hora de
classe de I'alumnat.

m) Signar les comunicacions que per escrit envii a altres membres de l'institut.

n) Com a funcionaris, els reconeguts en la llei de la funcié publica de
I'Administracio de la Generalitat de Catalunya (Decret 243/1995, de 27 de juny,
Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre,sobre Text Unic de la Llei de la funcio
publica de [I'Administraci6 de la Generalitat de Catalunya, i ['Ordre
EDU/521/2010, de 2 de novembre)

0) Complir aquestes NOFC

Coa Codi plantilla: Pagina 62 de 66

NOFC Aquest document pot quedar obsolet un cop imprées




7S | Generalitat de Catalunya Arxiu
@ Departament d’Ensenyament ] . ]
INUL D INS La Ferreria NOFC (Normativa organitzacio i funcionament de centre)

TiTOL 7. COLABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE
LA COMUNITAT ESCOLAR

Capitol 1. Qiiestions generals

La comunitat educativa del centre, o comunitat escolar, és integrada per
'alumnat, mares, pares o tutors, personal docent, altres professionals d’atencié
educativa que intervenen en el procés d’ensenyament en el centre, el personal
d’administracié i serveis del centre, la representaciéo municipal.

Els membres de la comunitat escolar estan representats en el Consell Escolar
del centre.

Capitol 2. Dels drets i deures del pares i mares

Es considerara pare o mare d'alumne la persona fisica que, en qualsevol
moment, exerceix la patria potestat sobre I'alumne/a. La representacié poden
exercir-la, tant la mare com el pare, llevat de sentencia judicial. En cas
d’abséncia del pare i la mare, exercira aquesta funcio el tutor legal de
alumne/a.

- Dels drets dels pares i mares

Els pares i mares tenen els seglents:

a) Que els seus fills rebin una educacié conforme a la Llei
b) A la llibertat d'associacio dins I'ambit educatiu.

c) A ser candidats i a escollir els representants dels pares i mares al Consell
Escolar.

d) A ser informats, a comencaments de curs, de I'horari, calendari, dates
d'avaluacioé i nom dels professors dels seus fills, aixi com de I'horari de visites
del seu tutor/a.

e) A ser informats de les qualificacions, del rendiment, faltes d'assisténcia i
comportament dels seus fills.

f) A ser atesos pels professors/es i tutor/a dels seus fills i filles, en entrevista
concertada préviament.

- Dels deures dels pares i mares
Els pares i mares tenen els deures seguents:

a) De col-laborar amb els professors i organs de llInstitut per millorar el
desenvolupament de les seves activitats.

b) D'assistir a I'Institut sempre que hi siguin convocats.
c) D’'implicar-se en el seguiment academic dels seus fills/es
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d) De justificar les faltes d'assisténcia dels seus fills al seu tutor/a, quan siguin
justificables

Capitol 3. Associacions de mares i pares de I'alumnat (AMPA)

Les mares i pares de I'alumnat matriculats poden constituir associacions que es
regeixen per les lleis reguladores del dret a l'educacio, per les normes
reguladores del dret d’associacio, per les disposicions establertes per aquesta
llei i per les normes de desplegament i pels estatuts de I'associacio.

Les associacions de pares i mares tenen les segients finalitats:

a) Assistir els pares i les mares en tot alldo que fa referéncia a I'educacio dels
seus fills i les seves filles

b) Col-laborar en les activitats educatives de I'Institut.
c) Promoure la participacio dels pares i mares en la gestio de I'Institut.

Poden fer servir els locals de I'Institut per a la realitzacio d'activitats que els sén
propies, previa autoritzacio de la direccio.

So6n responsables de les accions derivades de la realitzacié de les seves
activitats, com també de I'ls de les instal-lacions i serveis de l'Institut, previ
acord amb la direccio.

La Junta Directiva de 'AMPA es reunira periodicament amb la Direccio del
Centre per intercanvi d’informacié i/o opinions sobre el desenvolupament del
curs escolar i establir objectius comuns.

Capitol 4. Alumnat delegat de classe. Consell de delegats

Per afavorir la participacio de I'alumnat a la vida i al funcionament de l'Institut i
el seu dret a rebre informacié sobre glestions que els afecten, aquests
disposen de:

El consell de delegats/des

- Composicio:

El formen els delegats/des de cada grup (en cas d'abséncia d’aquest, el
sotsdelegat/da) i els representants dels estudiants al Consell Escolar.

- Funcions:

a) Assessorar els representants dels estudiants del Consell Escolar, als quals
faran arribar la problematica especifica de cada grup.

b) Elaborar informes per al Consell Escolar a iniciativa propia o bé a
requeriment d'aguest organ col-legiat.
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c) Ser informat amb antelacio suficient, de l'ordre del dia de les reunions del
Consell Escolar i dels acords adoptats a fi de difondre'ls perqué siguin debatuts
en els diferents grups.

d) Informar de les seves activitats a tot I'alumnat de I'Institut.
e) Elaborar propostes de modificacio del reglament de régim interior.

f) Promoure la participacio de tot I'alumnat en les activitats extraescolars
voluntaries que es desenvolupin a l'Institut.

-Funcionament:

b) Cada comencament de curs, un cop escollits els delegats/des, es fara la
reunio de constitucio del Consell de delegats/des, que convocara el director i on

a) Es presentaran els components i se'ls informara de les seves funcions,
esmentades a I'apartat anterior, per part dels representants al Consell Escolar.

b) S'establira el calendari de reunions.

El delegat/da de grup:

Es seguira el procediment d’Elecci6 de delegat/da. L'alumnat que ha tingut una
sancié no podra ser candidat a delegat/a de grup.

-Eleccio:
a) S'escollira a cada grup durant els 30 primers dies lectius de cada curs.

b) L'elecci6 sera per a tot el curs academic. En cas de conflicte, el tutor/a
estudiara el problema i proposara una nova eleccié.

c) Sera elegit per sufragi directe i secret entre tot I'alumnat del grup.
-Funcions:

a) Assistir a les reunions del consell de delegats/des, al qual portara els
suggeriments del seu grup i informar el seu grup de tot el que s'hi hagi tractat.

b) Representar i ser el portaveu del seu grup davant del tutor/a, professors/es,
organs i resta de persones de I'Institut t, aixi com a les sessions d’avaluacio.

c) Vetllar pel manteniment i la conservacid6 del material docent i les
instal-lacions de l'aula del grup, aixi com de la resta de dependéncies de
I'Institut on el grup es desplaci (laboratoris, gimnas, aules especifiques...). En
cas d'observar anomalies o desperfectes, ho comunicara com meés aviat millor
al tutor/a.

d) Com a portaveu del grup, si sorgis algun problema en una assignatura
concreta, primer plantejara la questié al professor corresponent i, si no es
resolgués, ho comunicara al tutor/a.

e) Fer d'enllag entre professors i grup per transmetre informacions, en particular
anotar dates d'examens i de presentacio de treballs al full mensual de la seva
aula i vetllar pel seu tauler d'anuncis.
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Capitol 5. Carta de compromis educatiu

A principi de cada curs els pares/mares i/o0 tutors legals en cas d’alumnat
menor d’edat i 'alumnat major d’edat signara la carta de compromis educatiu
amb el Centre que estableixen els compromisos per part del Centre i part de les
families. La carta es troba registrada al sistema de gestié documental.

TiTOL 8. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

Capitol 1. Aspectes generals

Desplegament als processos i procediments de centre (SGQ)
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