NOFC

Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

Normes
‘organitzacio |

uncionamen

(NOFC)

Versio 11

(Veure historic versions a les ultimes pagines

Document elaborat per: direccié amb col-laboracié carrecs centre | Versio 11

Data: Desembre 2023

150 9001

Arxiu: NOFC_V11

BUREAU VERITAS
Certification

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés, I'iltima edicié esta al sistema informatic | Pagina 1 de 107




Institut

Salvador Segui NOFC

Consorci d’Educacioé

de Barcelona
Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

TiTOL I. INTRODUCCIO

TiTOL Il. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO DEL
CENTRE

Capitol 1. Organs unipersonals de direccid. 6
Seccié 1. Directora. 7
Secci6 2. Cap d’estudis. 13
Seccié 3. Secretari/aria. 15
Seccié 4. Administrador/a 16
Capitol 2. Organs col-legiats de participacio. 18
Secci6 1. Consell escolar. 18
Seccié 2. Claustre del professorat. 21
Capitol 3. Organs de participaci6 del centre 22
Seccio 1. Els departaments. 22
Secci6 2. Els equips de cicle. 25
Seccié 3. Equip de gestio del centre. 26
Capitol 4. Organs unipersonals de coordinacio. 29
Seccid 1. Cap de departament i cap de seminari. 30
Seccié 3. Coordinacio de Formacio Professional 31
Seccié 4. Coordinacio d’Activitats. 32
Seccio 5. Coordinacio Digital 33
Seccié 6. Coordinacio de Qualitat. 34
Secci6 6.1 Comissié de Qualitat 35
Mapa de processos: 36
Seccié 7. Coordinacio de Prevencio de Riscos Laborals. 36
Seccié 8. Coordinacio de Mobilitat. 37
Secci6 9. Coordinacié d’Emprenedoria 38
Seccié 10. Coordinacio FP Dual 39
Seccid 11. Coordinacié d’Orientacié académico-professional 41
Seccid 12. Coordinacio de Formacié 42
Seccid 13. Coordinacio del PAT (referenciat del Pla de convivéncia) 42
Seccié 14. Coordinacio del Projecte de convivéncia de centre (referenciat del
Projecte de convivéncia) 44

Document elaborat per: direccié amb col-laboracié carrecs centre | Versio 11

Data: Desembre 2023
INSTITUT - 150 9001 5
SALVADOR Arxiu: NOFC_V11 BUREAU VERITAS

SEGUI ¢

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés, I'iltima edicié esta al sistema informatic | Pagina 2 de 107




Institut

Salvador Segui NOFC

Consorci d’Educacioé

de Barcelona
Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

Seccid 15. Coordinacio de Serveis a les empreses
Seccié 16. Coordinacio d’Assessorament i reconeixement
Seccié 17. Coordinacio de Biblioteca
Seccié 18. Coordinacio de Xarxes i web
Seccid 19. Coordinacié d’Innovacié
Seccié 20. Coordinacio de Projectes i suport a 'administracio
TITOL Ill. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE
Capitol 1. Els equips docents.
Capitol 2. L’accio tutorial.
Seccié 1. Tutories académiques.
Secci6 2. Tutories d’'FCT.
Seccié 3. Nomenament de les tutories.
Seccié 4. Seguiment tutoria grups F.
Capitol 3. Organitzacio del professorat
Seccid 1. Drets, deures i funcions.
Seccié 2. Assisténcia.
Seccio 3. De les guardies.
Seccid 4: Substitucions.
Capitol 4. L'alumnat.
Seccié 1. Drets i deures.
Seccié 2. La participacio i reunid.
Capitol 5. Organitzacio de I'FCT.
Seccié 1. Inici de I'FCT.
Secci6 2. Interrupcié de I'FCT.
Seccié 3. Incidéncies en I'FCT.
Capitol 6. Organitzacié de I'FP Dual.
Seccié 1. Inici col-laboracié d’'una empresa/entitat en el projecte Dual en un CF.
Seccié 2. Difusié de I'FP Dual en un CF i procés de seleccio de I'alumnat.
Seccié 3. Inici, seguiment i finalitzacio de I'estada a 'empresa.

Capitol 7. Criteris pedagogics per a I'elaboracié horaris dels grups d’alumnat i del
professorat

TiTOL IV: De la convivéncia en el centre.
Capitol 1: Convivéncia i resolucié de conflictes. Questions generals.
Capitol 2: Mediacié escolar.

Document elaborat per: direccié amb col-laboracié carrecs centre | Versio 11

Data: Desembre 2023
INSTITUT - 150 9001 5
SALVADOR Arxiu: NOFC_V11 BUREAU VERITAS

SEGUI

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés, I'iltima edicié esta al sistema informatic | Pagina 3 de 107

44
45
45
45
46
46
47
47
48
48
50
51
52
52
52
54
55
57
57
57
59
59
59
60
60
61
61
61
62

64
64
64
65




Institut

Salvador Segui NOFC

Consorci d’Educacioé
de Barcelona
Generalitat de Catalunya

Ajuntament de Barcelona

Capitol 3. Régim disciplinari de I'alumnat. 68
Seccié 1. Conductes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre o falta
greu. Conductes sancionables. 69
Seccid 2. Sancions imposables. 70
Seccié 3. Competéncia per imposar les sancions. 70
Seccié 4. Prescripcio. 71
Seccié 5. Graduacio de les sancions. Criteris. 71
Secciod 6. Tramitacio d’expedient disciplinari. 71
Secci6 7. Responsabilitat penal. 74
Seccié 8. Garanties i procediment en la correccio de les faltes 74

Capitol 4. Conductes perjudicials per a la convivéncia en el centre o falta lleu. 75
Seccié 1. Conductes sancionables 75
Seccid 2. Mesures correctores i sancionadores. 75
Seccié 3. Competéncia per imposar sancions. 76
Seccié 4. Graduacio de les sancions. Criteris. 76
Seccid 5. Constancia escrita. 77
Secci6 6. Prescripcio. 77

TiTOL V. FUNCIONAMENT DEL CENTRE. 77

Capitol 1. Aspectes generals. 77
Seccié 1. Entrades i sortides del centre. 77
Secci6 2. De les abseéncies i actuacions en el suposit d’absentisme de I'alumnat. 77
Seccié 3. Seguretat. 79
Seccié 4. Pla d’evacuacio i de confinament. 79
Seccié 5. Activitats fora del recinte del centre. 79
Secci6 6. Ordre i neteja de les aules. 80
Seccié 7. Les taquilles. 80
Seccio 8. Gravacio i difusié d'imatges. 80
Seccid 9. Xarxes socials. 81
Secci6 10. Les vagues. 81
Seccié 11. Mobilitat internacional 82
Capitol 2. El personal docent 89
Seccié 1: Horari 89

Capitol 3. De les queixes, reclamacions, suggeriments i felicitacions. 90
Seccid 1. Queixes sobre el funcionament del centre 90

Document elaborat per: direccié amb col-laboracié carrecs centre | Versio 11

Data: Desembre 2023
INSTITUT - 150 9001 5
SALVADOR Arxiu: NOFC_V11 BUREAU VERITAS

SEGUI

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres, ['iltima edicio esta al sistema informatic Pégina 4 de 107




Institut
Salvador Segui

Consorci d’Educacioé

NOFC

de Barcelona
Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

Seccié 3. Reclamacions de qualificacions
Capitol 4. Gestié econdmica.
Capitol 5. Gestié académica i administrativa.

Seccid 1. De la documentacié académica i administrativa.

Seccid 2. Arxiu i destruccié dels registres.
Capitol 6. Proteccio de dades personals
Capitol 7. El personal no docent.
Seccié 1. Horaris.
Secciod 2. Funcions del personal d'administracio.
Seccio 3. Funcions del personal de consergeria.
TITOL VI: NOFC DIGITAL
TiTOL VII: REVISIO, APROVACIO i DIFUSIO DE LES NOFC
Historic modificacions

Document elaborat per: direccié amb col-laboracié carrecs centre

Versio 11

Data: Desembre 2023

INSTITUT -
SALVADOR Arxiu: NOFC_V11

BUREAU VERITAS
Certification

SEGUI

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés, I'iltima edicio esta al sistema informatic

Pagina 5 de 107

93
94
95
95
95
97
100
100
100
101
103
104
105




Institut

Salvador Segui NOFC

Consorci d’Educacioé

de Barcelona
Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

TITOL I. INTRODUCCIO

L'Institut Salvador Segui, com a centre educatiu, ha de tenir el document que recull les
normes d’organitzacié i de funcionament de centre i que desenvolupa els aspectes
d’organitzaci6 i de funcionament de la comunitat educativa.

La seva elaboracié es basa en la normativa del Departament d’Educacid, el Projecte
Educatiu de Centre (PEC) i el Projecte de direccié amb la participacié de la comunitat
educativa.

TITOL 1l. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO DEL
CENTRE

Capitol 1. Organs unipersonals de direccié.
L’equip directiu
El conjunt d'organs unipersonals de govern constitueix I'equip directiu del centre.

L'equip directiu del centre esta format per: la direccid, la Cap d’estudis de Pont de Treball,
Caps d’estudis de Santander, la Secretaria i I'Administradora.

Excepte la directora que és nomenada amb un procediment especific, la resta de membres
de l'equip de direccié sén nomenats pel gerent del Consorci d’Educacié de Barcelona a
proposta de la directora.

La seva funcio és:

Coordinar el treball dels diferents carrecs que el composen.

Revisar setmanalment la marxa del curs.

Assessorar a la directora en les seves relacions amb I'administracio.

Assessorar a la directora per nomenar els responsables dels organs de gestio i

coordinacio establerts en el Projecte Educatiu.

Elaborar I'ordre del dia del claustre.

Elaborar I'ordre del dia del consell escolar.

Afavorir la participacié de la comunitat educativa.

Coordinar les actuacions dels érgans unipersonals de coordinacio.

Assessorar a la directora en matéries de la seva competéncia.

0. Coordinar I'elaboracio i la revisid, si escau, de la Programacié General Anual, el
Projecte Educatiu de Centre, les Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre i
la revisié del seguiment de final de curs del centre.

11. Establir, d’acord al Projecte Educatiu i el Projecte de direccid, les concrecions anuals

dels objectius estrategics.

i e

S©YooNo O
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12. Vetllar per a la bona convivéncia en el centre educatiu.
Seccio 1. Directora.
Consultar el mapa de processos per congixer els que gestiona i els indicadors assignats.

La directora té funcions de representacid, funcions de gestié i funcions de lideratge
pedagogic i de lideratge de la comunitat escolar. Aquestes funcions s’exerceixen en el marc
de I'ordenament juridic vigent, del Projecte Educatiu del Centre i del Projecte de direccio
aprovat.

La direcci6 esta sotmesa al control social mitjangant el consell escolar del centre i al control
académic i administratiu de I'’Administracio, i s’exerceix en el context de I'autonomia dels
centres. Les direccions responen del grau d’assoliment dels objectius del Projecte Educatiu
d’acord amb el Projecte de direccio, i han de retre comptes a la comunitat escolar, en el
marc de les funcions que el consell escolar té atribuides per llei, i a 'administracié educativa
de la seva gestid, dels resultats obtinguts, i, quan escaigui, de I'aplicacié dels acords de
corresponsabilitat, mitjangant els pertinents processos d’avaluacio.

La direccid, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracié d’autoritat publica i
gaudeix de presumpcié de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma en les
seves actuacions, llevat que es provi el contrari. Aixi mateix, en I'exercici de les seves
funcions, la direccio és també autoritat competent per defensar I'interés superior de I'infant.

La direccid pot requerir la col-laboraci6 necessaria a les altres autoritats de les
administracions publiques per al compliment de les funcions que els estan encomanades.
Aixi mateix, pot sol-licitar i ha de rebre informacid dels diferents sectors de la comunitat
educativa del seu centre i dels altres organs i serveis de I'’Administracié educativa, amb la
finalitat de disposar de la informaci6 suficient del seu centre i de la zona educativa per a
I'exercici eficient i eficag de les seves funcions.

Funcions i atribucions de la directora:

Correspon a la direccié de cada centre public I'exercici de les funcions de representacio, de
direccié i lideratge pedagogics, de lideratge de la comunitat escolar, d’organitzacio,
funcionament i gestié del centre i de cap del seu personal.

Les funcions de la direccié s’exerceixen en el marc reglamentari de 'autonomia dels centres
publics i comporten I'exercici d’un lideratge distribuit i del treball en equip d’acord amb el
que s’estableixi a cada centre en relacié amb les funcions dels membres de I'equip directiu i,
si s’escau, del consell de direcci6 (equip de gestio).

1. Funcions de representacio.
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La direccid d’un centre public representa ordinariament I'’Administracié educativa en el
centre i, en aquesta condicio, li corresponen especificament les funcions seguents:

a.

b.

Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives adoptades
per 'Administracié.

Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de direccio
quan n’hi hagi, i presidir els actes académics del centre.

Representar el centre davant totes les instancies administratives i socials i, en
aquesta condicié, traslladar a 'Administracié educativa les aspiracions i necessitats
del centre i formular-li les propostes que siguin pertinents.

2. Funcions de direccié pedagogica i lideratge.

La direcci6 dirigeix i lidera el centre des del punt de vista pedagogic. En aquest respecte, li
corresponen especificament les funcions seguents:

a.

b.

Formular i presentar al claustre del professorat la proposta inicial de Projecte
Educatiu i, si escau, les posteriors modificacions i adaptacions.

Vetllar per la realitzacié de les concrecions curriculars en coheréncia amb el Projecte
Educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la seva avaluacié.

Dirigir i assegurar l'aplicacié dels criteris d’organitzacié pedagodgica i curricular, aixi
com dels plantejaments del Projecte Educatiu inherents a 'acci6 tutorial, a I'aplicacio
dels plantejaments coeducatius, dels procediments d’inclusio, i de tots els altres
plantejaments educatius que tingui incorporats, d’acord amb la seva concrecié en el
Projecte de direccié.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacié, administrativa i de
comunicacio utilitzada normalment en les activitats del centre, en els termes que
estableix el titol 1l de la Llei 12/2009, tal i com es concretin en el Projecte linguistic
que forma part del Projecte Educatiu del Centre.

Coordinar I'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del centre
d’acord amb les previsions de la programacié general anual, amb la col-laboracié de
l'equip directiu, i sense perjudici de les competéncies atribuides al Claustre del
professorat i al consell escolar.

Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del Projecte Educatiu i
del funcionament general del centre. Aquesta avaluacié abasta I'aplicacio del
Projecte de direccié i, si escau, dels acords de corresponsabilitat.

Participar en l'avaluacid de I'exercici de les funcions del personal docent i de I'altre
personal destinat al centre. Aquesta funcié comporta l'atribucié a la direccié de la
facultat d’'observacié de la practica docent a l'aula i de l'actuacié dels organs
col-lectius de coordinacié docent de qué s’hagi dotat el centre, aixi com la facultat de
requerir del professorat sotmés a avaluacié la documentacié pedagodgica i
académica que consideri necessaria per deduir-ne les valoracions corresponents,
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inclosos les referides a la possible transmissié d’estereotips sexistes i la reproduccio
de rols de génere a 'aula.

Impulsar la coordinacié del Projecte Educatiu del Centre amb els d’altres centres per
tal de poder configurar de manera coherent xarxes de centres que facin possible
actuacions educatives conjuntes.

3. Funcions en relacié amb la comunitat escolar.

La direccié del centre, com a responsable de I'accié educativa que s’hi du a terme, té les
funcions seglents especificament relacionades amb la comunitat escolar:

a.

Vetllar per garantir el funcionament de les vies i els procediments de relacio i
cooperacido amb les families, per facilitar l'intercanvi d’informacié sobre I'evolucio
escolar i personal dels seus fills.

Afavorir la convivéncia en el centre impulsant la cultura de la pau a través del pla de
convivéncia de centre, garantir el compliment de les normes que s’hi refereixen i
adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin segons les normes
d’organitzacié i funcionament del centre i les previsions de l'ordenament. En
I'exercici d’aquesta funcid, la directora del centre té la facultat d’intervencio, directa o
per persona técnicament capacitada a la qual designi, per exercir funcions
d’arbitratge i de mediacié en els conflictes que es generin entre membres de la
comunitat educativa.

Garantir I'exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat escolar, i
orientar-lo a I'assoliment dels objectius del Projecte Educatiu.

Assegurar la participacio efectiva del consell escolar en I'adopcié de les decisions
que li corresponen i en la tasca de control de la gesti6 del centre.

Assegurar la participacié efectiva del claustre en I'adopcié de les decisions de
caracter tecnicopedagogic que li corresponen.

Establir canals de relacié amb les empreses.

Promoure la implicacié activa del centre en I'entorn social i el compromis de
cooperacio i d’'integracié plena en la prestacio del servei d’educacié de Catalunya, en
el marc de la zona educativa corresponent.

Promoure la participacio de l'alumnat al consell escolar i assistir, quan sigui
pertinent, a les reunions de I'alumnat delegat de classe.

4. Funcions en matéria d’organitzacio i funcionament.

a.

b.

Impulsar I'elaboracio, aprovacié i aplicaci6 de les normes d’organitzacié i
funcionament del centre, i les seves successives adequacions a les necessitats del
Projecte Educatiu del Centre.

Proposar la Programacio General Anual del centre, que també ha d’incloure les
activitats i els serveis que es presten durant tot I'horari escolar, coordinar-ne
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'aplicacié amb la resta de I'equip directiu i retre’n comptes mitjangant la memoria
anual.

Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d’acord amb el Projecte
Educatiu i les assignacions pressupostaries, les plantilles de llocs de treball docent
de manera concordant amb el Projecte Educatiu del Centre i d’acord amb criteris
d’estabilitat per a cursos escolars successius i amb els canvis en I'oferta educativa.
La resolucio sobre la plantilla del centre en un sentit diferent al proposat haura de ser
expressament motivada.

Proposar al Departament d'Educacié, en funcié de les necessitats derivades del
Projecte Educatiu i concretades en el Projecte de direccio del centre, llocs docents a
proveir per concurs general per als quals sigui necessari el compliment de requisits
addicionals de titulacié o de capacitacio professional docent i llocs docents singulars
a proveir per concursos especifics.

Proposar al Departament d'Educacié els llocs de treball de la plantilla del centre que
s’han de proveir pel sistema extraordinari de provisioé especial.

5. Funcions especifiques en matéria de gestio.

a.

13

o

f.

g.

Emetre la documentacié oficial de caracter académic que estableix la normativa
vigent i, quan escaigui, formular la proposta d’expedicié dels titols académics de
alumnat.

Visar les certificacions académiques, i totes les altres que escaiguin, per acreditar
continguts documentals arxivats en el centre.

Assegurar la custodia de la documentacié economica, académica i administrativa
mitjangant la secretaria i 'administradora del centre i aplicar les mesures per garantir
la seguretat i confidencialitat de les dades d’acord amb la legislacié especifica en
materia de proteccié de dades.

Dirigir la gesti6 econdmica del centre i l'aplicacid del pressupost una vegada
presentada al consell escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els
pagaments.

Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos econdomics i materials addicionals i
obtenir-ne, en el marc de la legislacié vigent, per la rendibilitzacié de I'is de les
instal-lacions del centre, sense interferéncies amb I'activitat escolar i I'is social que li
son propis i d’acord amb Il'ajuntament, quan la propietat demanial del centre
correspongui a I'ens local.

Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix 'ordenament i, d’acord amb
els procediments de contractacioé publics, actuar com a organ de contractacio.

Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el
compliment de les seves funcions. L’exercici d’aquesta funcié comporta a la direccio
del centre la facultat d’'observacié de la practica docent a l'aula i del control de
I'actuacio dels organs col-lectius de coordinacié docent de qué s’hagi dotat el centre.
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Gestionar el manteniment del centre i instar 'administracié o institucié que se
n’encarregui perqué hi faci les accions oportunes en els altres casos.

Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar el Departament d'Educacio
perqué hi faci les accions de millora oportunes.

Exercir en el centre aquelles funcions que en matéria de Prevencié de Riscos
Laborals li assigni el Pla de Prevencid de Riscos Laborals del Departament
d'Educacid.

6. Funcions especifiques com a cap del personal del centre.

a.

Nomenar i destituir, amb la comunicacié prévia al claustre i al consell escolar,
d’acord amb el marc reglamentari i les normes d’organitzacié i funcionament del
centre, els altres organs unipersonals de direccid i els drgans unipersonals de
coordinacid; assignar-los responsabilitats especifiques i proposar I'assignacio dels
complements retributius corresponents, tenint en compte els criteris que estableix el
Govern i els recursos assignats al centre.

Assignar al professorat del centre les matéries a impartir, d’acord amb el Projecte
Educatiu del Centre i la seva especialitat.

Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gesti6 i de coordinacié
docent i les funcions de tutoria i de docéncia que siguin requerides per a 'aplicacié
del Projecte Educatiu i siguin adequades a la seva preparacio i experiéncia.
Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris
per a la remocid del personal interi del lloc de treball ocupat i, en els termes
establerts reglamentariament, de la borsa de treball, en cas d'incompeténcia per a la
funcié docent palesada en el primer any d’exercici professional, i també en els
suposits d’incapacitat sobrevinguda o de falta de rendiment que no comporti
inhibicio, d’acord amb el procediment que estableix el Departament. La motivacio de
la proposta s’ha de basar en les constatacions fetes per la mateixa direccié en
exercici de les seves funcions o en el resultat de I'avaluacié de I'exercici de la
docéncia.

Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris
de remocio del lloc de funcionaris docents de carrera destinats en el centre, com a
consequéncia de l'avaluacié de l'activitat docent, d’acord amb el procediment que
estableix el Departament. La motivacié de la proposta ha de basar-se en les
constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves funcions o en el
resultat de I'avaluacié de I'exercici de la docéncia.

Seleccionar el personal interi docent per cobrir substitucions temporals en el centre,
gue no abasten tot el curs académic, entre persones candidates que hagin accedit a
la borsa de treball de personal interi docent, d’acord amb la reglamentacié que
estableix el Govern, i nomenar-lo d’acord amb el procediment que estableix el
Departament d'Educacié.
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g. Intervenir, en els termes que s’estableixin reglamentariament, en els procediments
de provisid per concurs especific i de provisié especial, i formular les propostes de
nomenament dels aspirants seleccionats en aquest darrer cas.

h. Fomentar la participacié del professorat en activitats de formacid permanent i
d’actualitzacié de les seves capacitats professionals en funcié de les necessitats
derivades del Projecte Educatiu.

i. Facilitar al professorat I'acreditacié corresponent d’accés gratuit a les biblioteques i
els museus dependents dels poders publics.

7. Atribucions en mateéria de jornada i horari del personal.

a. Correspon a la direccié del centre I'assignacié de la jornada especial al personal
funcionari docent adscrit al centre, en aplicacié de la normativa que estableix el
Govern.

b. Correspon a la direccié del centre, en el marc del control de la jornada i I'horari del
professorat, resoldre sobre les faltes d’assisténcia i de puntualitat no justificades de
tot el personal del centre. A aquests efectes, i sense perjudici de la sancié
disciplinaria que pugui correspondre, la direccid del centre ha de comunicar
periodicament al Gerent del Consorci d’Educacié de Barcelona la part de jornada no
realitzada que determina la deduccié proporcional d’havers corresponent. Aquesta
deduccid no té caracter sancionador.

c. Correspon a la direccié del centre comunicar les jornades no treballades quan el
personal del centre exerceix el dret de vaga, als efectes d’aplicar les deduccions
proporcionals d’havers que corresponguin, que tampoc no tenen caracter de sancio.

8. Altres atribucions en matéria de personal.

a. Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direccié la potestat
disciplinaria en relacié amb les faltes lleus que es detallen a I'article 117 del Text Unic
de la Llei de funcié publica de I’Administracio de la Generalitat de Catalunya, aprovat
pel Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, comeses pel personal que presti
serveis al centre, aixi com les que s’hi corresponen d’acord amb la regulacié laboral.

b. Les faltes a qué fa referéncia I'apartat anterior se sancionen d’acord amb la
normativa disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari que regula el
Reglament disciplinari de I'Administracié de la Generalitat aprovat pel Decret
243/1995, de 27 de juny, que el Departament ha d’adaptar a les caracteristiques
especifiques dels centres educatius, en el qual caldra en tot cas I'audiéncia de la
persona interessada. Les resolucions sancionadores que s’emetin s’han de
comunicar al Consorci d’Educacié de Barcelona. Contra les resolucions de la
direccio del centre es pot interposar recurs d’algada davant el Gerent del Consorci
d’Educacié de Barcelona o, quan correspongui, reclamacié préevia a la via judicial
laboral davant la Secretaria General del Departament d'Educacio.
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c. Correspon a la direccié del centre formular la proposta d’incoacié d’expedient
disciplinari per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament
comeses en relaci6 amb els seus deures i obligacions, aixi com la proposta
d’incoacié d’ expedients contradictoris i no disciplinaris a qué fa referéncia I'article
10.1 incisos c) i d). Sense perjudici que, si escau, I'd0rgan competent pugui adoptar
mesures cautelars d’acord amb el régim disciplinari, correspon a la direccié del
centre I'adopcié de mesures organitzatives provisionals, mentre es tramitin els
expedients, quan sigui imprescindible per garantir la prestacié adequada del servei
educatiu. Aquestes mesures poden suposar la reassignacié de tasques docents de
la persona afectada. En aquests casos, se li hauran d’assignar tasques
complementaries concordants amb el seu cos i titulacio, en la part de I'horari afectat
per les mesures organitzatives provisionals.

Seccio 2. Cap d’estudis.

Les funcions de les caps d'estudis estan regulades en el Projecte de direccio i en la normativa
del Departament d'Educacié.

Funcions de Caps d’estudis:

1. Distribuir aules, tallers i espais.

a. Gestionar l'ocupacid dels espais de centre per donar resposta a les
demandes dels caps de departament i caps de seminari.

b. Gestionar I'ocupacié dels espais del centre per respondre de forma puntual a
les demandes del professorat.

c. Respondre a les demandes de caps de departament i caps de seminari en la
creacio dels nous espais.

d. Assignar espais per la realitzacio de cursos, xerrades, proves lliures i d’altres
activitats.

e. Gestionar els espais comuns de centre.

2. Elaborar horaris de grups i professorat.
a. Elaborar tenint en compte els criteris pedagogics de centre.
b. Planificacio de la carrega lectiva del professorat segons indicacions del
Departament d'Educacié i les linies estrategiques del PEC i del PdD.
c. Elaborar d’acord amb la proposta de gestié dels crédits, moduls, carrecs,
espais i marcs horaris feta per cada Departament.

3. Gestionar el control d’assisténcia del professorat:
a. Gestionar I'assisténcia/abséncies professorat (Symphony i ATRI).
b. Gestionar la justificacié de les faltes d'assisténcia al professorat.
c. Gestionar les faltes imprevistes del professorat sense baixa.
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d. Gestionar les faltes imprevistes del professorat amb baixa.

4. Vetllar per 'adequat desplegament de les programacions.
a. Vetllar perqué totes les programacions de centre estiguin validades.
b. Supervisar, fer-ne el seguiment i analisi dels indicadors de la part 2 de les
programacions.
c. Vetllar perqué les versions de les programacions estiguin actualitzades.
d. Vetllar per a la correcta gestié dels PCC dels cicles a nivell centre.

5. Assegurar el servei:
a. Gestionar les guardies en cas d’abséncia de professorat.
b. Gestionar 'alumnat en cas d’abséncia de professorat, amb la col-laboracié
directa de cap de seminari i tutors/es per tal d'assegurar el servei.
c. Acollir i informar el professorat nouvingut i substitut de les caracteristiques
del centre i dels credits/moduls que ha d’impartir, lliurant el seu horari i
derivacio a cap de departament de la familia professional.
d. Elaborar ordres del dia de les juntes d'avaluacié i de les reunions de
departament, seminari i cicles conjuntament amb Qualitat.
Informar a caps de departament sobre el contingut de les juntes d’avaluacié.
Programar i dirigir les reunions amb caps departament i caps de seminari.
Preparar i presidir les reunions setmanals amb caps de departament.
Altres encarrecs de direcci6.

SQ ™o

6. Fer el seguiment de I'assisténcia de I'alumnat:
a. Supervisar trimestralment la informacié d’assisténcia de I'alumnat.
b. Gestionar les baixes de I'alumnat per expedient disciplinari.

7. Vetllar pel bon funcionament del centre i el compliment de les normes de
convivéncia:

a. Promocionar la cultura de la pau mitjancant accions de prevencid
restaurativa i i gestio positiva dels conflictes al centre.

b. Conéixer les incidéncies, per tal de controlar-les i corregir-les en I'ambit de
les seves competéncies i informar-ne a la direccio del centre.

c. Iniciar la tramitacié i seguiment dels expedients disciplinaris de I'alumnat.
Comunicacio a la direcci6 i al consell escolar.

d. Gestionar les incidéncies del professorat amb caps de departament i/o caps
de seminari, segons el cas.

8. Gestionar la documentacio de centre:
a. Revisar, conéixer i aplicar les Normes d'Organitzaciéo i Funcionament de
Centre (NOFC).
b. Recollir i traspassar a direccio del Projecte Curricular de Cicle (PCC) dels
diferents cicles.
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c. Coordinar la programacio d’accio tutorial. Realitzacio i revisié del Pla d’Accié
Tutorial (PAT) conjuntament amb la Coordinaci6 de PAT.

d. Elaborar i fer el seguiment de la planificacié anual de cap d’estudis (DAFO,
objectius i indicadors). Coneixement dels objectius de caps de departament i
cicles.

e. Elaborar de la memoria anual de cap d’estudis. Analitzar els resultats de
cada familia professional i informar a caps de departament i caps de
seminari.

f. Substituir la Directora en cas d’abséncia.

g. Assistir i participar al consell escolar.

h. Ser membre de la Comissié de convivéncia del centre i intervenir en la
planificacié anual per la millora de la convivéncia.

i. Assistir i participar a les reunions de I'equip de gestié/equips d’'area.

9. Gestionar la demanda formativa del claustre:
a. Analitzar les demandes dels departaments amb la direccio del centre.

10. Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la directora de I'Institut o
atribuides per disposicions del Departament d'Educacio.

Seccio 3. Secretari/aria.

Consultar el mapa de processos per conéixer els que gestiona i els indicadors assignats.

Les funcions de la secretaria estan regulades en el Projecte de direccio i en la normativa del
Departament d'Educacio.

Funcions del/la Secretari/aria:

1.

w

Arxivar i classificar la documentacio de secretaria del centre.
Despatxar la correspondéncia (recepcid, registre, classificacio, tramesa, compulsa,
franqueig, ...).
Transcriure documents i elaborar i transcriure de llistats i relacions.
Gestionar informaticament les dades de secretaria (domini de I'aplicacié informatica
que correspongui en cada cas).
Gestionar I'atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria
administrativa del centre.
Gestionar administrativament les baixes i permisos del professorat. Recepcionar i
comunicar avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal (baixes, permisos, ...).
Exposar i distribuir la documentacié d’interés general que estigui al seu abast
(disposicions, comunicats, ...).
Gestionar el correu de centre, aixi com derivar de la informacié a les persones en
funcié del seu carrec i funcions.
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Gestionar administrativament els processos de preinscripcié i matriculacié d'alumnat
tot garantint la seva adequacio a les disposicions vigents. Elaborar del calendari de
matricula. Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de
preinscripcié i matriculacié d'alumnat, tot garantint la seva adequacié a les
disposicions vigents.

Gestionar administrativament els documents académics: llibres d’escolaritat,
expedients académics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies,... Estendre
les certificacions i els documents oficials de I'Institut, amb el vistiplau de la directora.
Gestionar administrativament la tramitacié dels assumptes propis del centre.
Exercitar la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de les
reunions que se celebrin.

Tenir cura de les tasques administratives de I'Institut, atenent la seva programacié
general i el calendari escolar.

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

Ordenar el procés d'arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registres i expedients académics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.
Vetllar pel compliment de la proteccié de dades.

Participar en l'organitzacio i la certificacié d’altres serveis del centre (Qualifica't,
Acredita’'t i Servei d’assessorament i reconeixement académic dels aprenentatges)
Informar de gestions de secretaria a la comunitat educativa.

Fer el seguiment indicadors de secretaria.

Participar en la reunié de tutories (informacions secretaria)

Coordinar el master de secundaria.

Dur a terme I'exercici de la prefectura del personal de consergeria per delegacié de la
directora.

Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la directora de I'Institut o
atribuides per disposicions del Departament d'Educacio.

Seccio6 4. Administrador/a

Consultar el mapa de processos per conéixer els que gestiona i els indicadors assignats.

Correspon a I'Administradora dur a terme la gesti6 de l'activitat econdmica i control
d’infraestructures de I'Institut, sota el comandament de la directora.

Les funcions de 'administradora estan regulades en el Projecte de direccié i en la normativa
del Departament d'Educacio.

Sén les seves funcions:

1.
2.

Elaborar de la proposta del pressupost del centre per a la seva aprovacio.
Controlar el pressupost de I'Institut i realitza les modificacions necessaries.
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Elaborar i presentar la liquidacié del pressupost i fer-ne el tancament anual.
Supervisar la gestid dels recursos economics extraordinaris, tant dels organismes
publics com privats i fer-ne el seguiment i control.
Elaborar la liquidaci6 econdmica dels projectes de centre i presentar-ne la
documentacié per la seva certificacio.
Gestionar i tramitar les obligacions tributaries segons la normativa vigent.
Donar resposta als requeriments administratius d’hisenda, derivats de la gesti6
economica.
Realitzar la gestid econdmica el centre i la comptabilitat que se'n deriva i elaborar i
custodiar la documentacio preceptiva.
Supervisar les tasques de gestié econdmica que realitza I'auxiliar administratiu.

. Planificar, controlar i fer el seguiment de les despeses del centre, comprovacio
d’albarans, d’acord amb I'encarrec rebut per la direccio.

. Controlar les despeses pluriennals i compliment de contractes.

. Gestionar els contractes menors per obres, serveis o subministrament i fer-ne el
seguiment.

. Gestionar la compra de material inventariable.

. Controlar setmanal amb les caps de departament per revisar, aprovar i validar les
despeses dels departaments i material d’alumnat

. Supervisar els consums de subministraments i despeses de funcionament de centre.

. Realitzar el pagament de les despeses aprovades.

. Gestionar i controlar la tresoreria del centre.

. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres juntament amb la
directora.

.Revisar el cost de material d’alumnat, llistats de llibres de text i preparar la
informacié per a la seva gestio.

. Revisar les instruccions de pagament de matricula i supervisar el seu pagament

. Realitzar les devolucions dels pagaments de matricula, beques o altres.

. Gestionar I'inventari de centre, tenir cura de la seva actualitzacid constant, en funcio
de la tasca educativa i segons les exigéncies i possibilitats de cada moment.

. Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves instal-lacions,
mobiliari i equipament d'acord amb les indicacions de la directora i les disposicions
vigents.

. Controlar de les infraestructures del centre, gestionant el manteniment preventiu i
normatiu del centre.

. Fer el seguiment dels sinistres i lliurar la documentacié econdmica corresponent.

. Gestionar la neteja i els espais, instal-lacions i equipaments de I'Institut.

. Realitzar la correcta preparacié dels documents relatius a I'adquisicio, 'alienacio i
lloguer de béns.

. Seleccionar els contractes d'obres, serveis i subministraments, d'acord amb la
normativa vigent i presentar-los per la seva aprovacio.
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29. Supervisar alld que es dugui a terme els contractes d'obres, serveis i

subministraments.

30. Realitzar la validacio de proveidors actualitzada anualment.
31. Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la directora de I'Institut o

atribuides per disposicions del Departament d'Educacio.

Capitol 2. Organs col-legiats de participacio.

Els organs col-legiats de govern del centre son: el consell escolar i el claustre.

Seccio 1. Consell escolar.

El consell escolar és un organ col-legiat de participacié de la comunitat escolar en el govern
del centre.

Funcionament.

1.

Les funcions del consell escolar sén les que estableix I'article 148.3 de la Llei
d’educacié. A més, li correspon vetllar i donar suport a l'equip directiu per al
compliment de la Programacioé Anual del Centre i del Projecte de direcci6 el qual, en
el marc del Projecte Educatiu del Centre, vincula I'accié del conjunt d’érgans de
govern unipersonals i col-legiats.

El consell escolar ha d’aprovar les seves normes de funcionament, projectes i el
pressupost del centre. En alld que no estigui previst s’han d’aplicar les normes
reguladores dels drgans col-legiats de I’Administracié de la Generalitat.

El consell escolar del centre es reuneix a principi de curs, a final del primer i del
segon trimestre i a final de curs. Es reuneix de manera extraordinaria a proposta del
President del Consell o a proposta d’un terg dels seus membres.

Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens. Si no és
possible arribar-hi, la decisi6 s’adopta per majoria de les persones membres
presents, llevat dels casos en qué la normativa determini una altra majoria
qualificada.

La convocatoria de les reunions s’ha de trametre per la presidéncia del consell amb
una antelacié minima de 48 hores, juntament amb la documentacié que hagi de ser
objecte de debat, i, si escau, d’aprovacié. El consell escolar es pot reunir d’'urgéncia,
sense termini minim per a la tramesa de la convocatoria, si totes les persones
membres hi estan d’acord.

Quan en l'ordre del dia s’incloguin temes o questions relacionades amb I'activitat
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 sessido per tal que informi sobre el tema o questio
corresponent.
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7. Les persones representants del professorat al consell escolar, disposaran d’una hora
no lectiva al seu horari per assistir a les reunions i realitzar tasques derivades de la
seva representacio i tindran el reconeixement que I'administracié determini.

8. El consell escolar programara anualment les seves reunions per tal de facilitar

assisténcia de tots els seus membres.

9. Els representants de I'alumnat assistiran a les reunions dels delegats de classe.

10.

La votacié de lalumnat podra realitzar-se de manera electronica seguint les

indicacions del Departament d’Educacié

Les actes de les sessions s6n un document intern que pot ser consultat per tots els
membres, perd és preceptiu no fer-ne copies. No obstant aix0, tota persona interessada de

la comu

nitat educativa pot sol-licitar certificacié estesa per/la Secretari/aria amb el vistiplau

de la directora, dels acords concrets que constin a I'acta.

Les funcions del consell escolar son les que assigna la Llei d’educacio i es detallen a
continuacioé:

1. Conéixer i aprovar el Projecte Educatiu i les modificacions corresponents per una
majoria de tres cinquenes parts dels membres.

2.
3.

4.

© N o

10.

11.

12.
13.

Conéixer i valorar I'organitzacié curricular dels cicles.

Coneixer i aprovar la Programacio general Anual del Centre i avaluar-ne el
desenvolupament i els resultats.

Conéixer i valorar les propostes d’acords de coresponsabilitat, convenis i altres
acords de col-laboraci6 del centre amb entitats o institucions.

Coneixer i aprovar les normes d’organitzacié i funcionament i les modificacions
corresponents.

Conéixer i aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnat.

Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament de la
directora o Directora.

Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les sancions a I'alumnat.
Sera informat dels expedients oberts a 'alumnat i les seves resolucions.

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

Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i
conéixer I'evolucié del rendiment escolar.

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

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

Composicio del consell escolar.

El cons
1.

D\\J

ell escolar esta constituit per:
la Directora, que n'és el presidenta.
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2. El/la Cap d’estudis
3. Un/a regidor/a o representant de I'Ajuntament.
4. Sis professors/professores elegits pel claustre, cal que hi hagi, com a minim, un

professor/a per a cada familia professional.

5. Sis alumnes elegits per l'alumnat. Es procurara que tres siguin de mati i tres de
tarda, cal que hi hagi un minim de dos alumnes de cada torn.

6. Un/a representant del personal d'administracio i serveis del centre (PAS).

7. El/la Secretari/aria del centre que actua com a secretari/aria, amb veu i sense vot.

El consell escolar pot decidir que un representant del sector empreses passi a formar part
del consell escolar, en representacio de les empreses amb vot i veu.

Total de membres: 16 persones amb veu i vot, més el/la Secretari/aria, amb veu i sense vot.
Per a l'eleccié dels representants del professorat i de I'alumnat se seguira el procediment
que determina el Departament d'Educacio.

El consell escolar es renova cada dos anys per meitats. La representacio del personal no
docent es fara de manera rotatoria entre tot el personal.

Vacants.

En cas de produir-se una vacant, la substitucié dels membres del Consell es fara de la
seguent manera:
e En el sector del professorat, es faran eleccions mitjangant votacions en el si del
claustre.
e En el sector de I'alumnat: les persones delegades de classe, reunides en assemblea,
votaran els/les alumnes que els representaran.
e Els representants del professorat elegits per ocupar una vacant acabaran el seu
mandat quan estava previst que acabés el mandat la persona substituida.
e En el cas de vacants de professorat fora del periode d’eleccions, es cobriran segons
persones de reserva en la darrera votacio.

Quan un representant de I'alumnat o del professorat prevegi que no podra assistir a les
reunions del consell escolar, ho comunicara per tal de permetre la seva substitucié i
mantenir la representacié del seu sector.

Comissions especifiques:

A la sessié de constitucid del consell escolar es constituiran les seglents comissions:
Comissio Economica, Comissio Permanent i Comissié de Convivéncia.

La Comissid6 Permanent estara integrada per la directora que la presideix, el/la Cap
d’estudis, dos representants del professorat i dos representants d’alumnat.
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De la Comissié Permanent en forma part el/la Secretari/aria, amb veu i sense vot.

La Comissié Econdmica estara integrada pla directora que la presideix, dos representants
del professorat, dos representants de I'alumnat alumnat i I’Administrador/a del centre, que
actuara com secretari/a de la comissié amb dret a veu i vot.

La Comissid de Convivéncia estara integrada per el/la Cap Cap d'estudis area de
convivéncia i benestar, Coordinaci6 de PAT i Cocobe, PSI, Coordinacié d'orientacio
académica i professional i Coordinacié d'activitats. En casos especials es pot presentar al
consell escolar la demanda d’intervencié en mediacions o valoracions d’expedients.

La presidéncia de les comissions informaran el consell escolar dels temes tractats i les
decisions preses.

A la primera reunié de cada curs escolar el consell escolar revisara les comissions i suplira
les baixes que s’hagin produit.

Seccio 2. Claustre del professorat.

El claustre del professorat és I'drgan de participacié del professorat en el control i la gestio
de l'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre.
Esta integrat per tot el professorat i el presideix la directora.

Les funcions del claustre estan regulades per la normativa del del Departament d'Educacio.

Les funcions del claustre sén les seguents:

Participar en I'elaboracio i la modificacié del Projecte Educatiu.

Designar els professors que han de participar en el procés de seleccié de la

Directora.

3. Aprovar els criteris per a 'avaluacié d’alumnat.

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

5. Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

6. Donar suport a I'equip directiu i, si escau, al Consell de Direccio, en el compliment
de la Programacié General del Centre.

7. Informar i aportar propostes al consell escolar del centre i a I'Equip Directiu sobre

I'Organitzaci6 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.

Emetre informe favorable sobre la proposta de creacié d'altres organs de

coordinacié abans que la directora no la presenti al consell escolar del centre.

10. Informar del nomenament del professorat tutor.

N —

©
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11. Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacié de I'alumnat i del centre en general.

12. Aportar al consell escolar del centre criteris i propostes per a I'elaboracié de les
Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre.

13. Conéixer les candidatures a la direccid i els programes presentats pels candidats.

14. Aprovar els criteris pedagogics que cal seguir en I'elaboracié dels horaris setmanals
dels grups i professorat.

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

El claustre es reuneix preceptivament a l'inici de curs, a final del primer i del segon trimestre
i a final de curs. Amb caracter extraordinari sempre que la directora ho cregui necessari.
També es reunira sempre que ho solliciti un terg, almenys, dels seus membres.
L'assisténcia claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

El claustre el convocara la directora per correu electronic, almenys amb dos dies
d'anticipacié. Juntament amb la convocatoria es faran arribar aquells documents que es
presentin per a la seva aprovacio.

L'ordre del dia sera fixat per la directora, juntament amb l'equip directiu. Hi poden incloure
punts qualsevol persona docent del centre si compta amb el suport d'un ter¢ del professorat.
Les reunions de claustre seran presidides per la directora i en cas d'abséncia, per la cap
d’estudis.

L'acta és redactada per la secretaria i conté, com a minim, la relacioé d'assistents i dels no
assistents, l'ordre del dia, els acords presos i les intervencions que hom sol-liciti
explicitament que hi constin (i que lliurara per escrit a la secretaria), a més del resultat de
les votacions que puguin dur-se a terme. L'acta s’arxiva a secretaria i es publica a Gestor
documental i a la sala de professorat.

El claustre podra crear diferents comissions entre els seus membres, quan sigui necessari.
Aquestes s'encarregaran d'elaborar les propostes que posteriorment hauran de portar al
claustre.

Els acords del claustre son vinculants.

Capitol 3. Organs de participacio del centre

Seccio 1. Els departaments.
Sén els organs de participacié de les families professionals i dels departaments.

Es constitueixen sis departaments, un per cada familia professional més el departament de
Treball i Empresa (TiE) i un altre de Llengles estrangeres.
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El/la cap de departament és la persona responsable del departament corresponent. Hi
haura, per tant, 6 caps de departament: d’Imatge personal, d’Optica d’'ulleres, de Sanitat, de
Serveis, Llengles estrangeres i TiE.

El diferents departaments tenen per missié planificar, organitzar i coordinar I'equip huma, les
activitats docents i els recursos materials necessaris per dur a terme les activitats
programades en els Projectes Curriculars i en les programacions de les arees i matéries
corresponents. Treballant en millora continua, per tal d’atendre a la formacié de I'alumnat,
en canvi constant, adaptant-se a les seves necessitats, a les de I'’entorn natural del centre al
qual donem servei i a les del sector professional. D’acord amb la missio i visio del centre, el
Projecte Educatiu (PEC) i el Projecte de direccio; aixi com l'organitzacié, normativa i
funcions definides en les Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC) i les
instruccions del Departament d'Educacié.

Cada departament fixa, a l'inici del periode de nomenament del/de la cap de departament la
seva visio, si bé aquesta haura d’estar coordinada amb la visié del Projecte de direccié.
Tot el professorat del centre esta adscrit a un departament, atenent el segtient criteri:

e Departament d’Imatge Personal: Professorat d’Estética (PT 603), Perruqueria (PT
618), Processos d’'Imatge Personal (PS 503) i el professorat especialista assignat als
cicles de la familia professional.

e Departament de Serveis Socioculturals i a la Comunitat: professorat de Serveis a la
Comunitat (PT 625), professorat d’Intervencid Sociocomunitaria (PS 508) i
professorat especialista assignat als cicles de la familia professional.

e Departament de Sanitat: professorat de Procediments Sanitaris i Assistencials (PT
620), de Procediments Ortoprotésics (PT 619), Processos Sanitaris i Assistencials
(PT 518), Processos Ortoprotétics (PT 517), Equips electronics (602) i professorat
especialista assignat als cicles de la familia professional.

e Departament de TiE: professorat de Formacio i Orientacié Laboral (PS 505).

e Departament d’'OPT: Professorat de mecanitzacié de maquines (611) i el professorat
especialista assignat als cicles de la familia professional.

El/la Cap de departament ha de disposar de la seglent documentacio:

Programacions de tots els crédits/moduls agrupats en cicles.

Inventari del departament.

Actes de les reunions del departament de tot el curs.

Programacio anual de les reunions del departament.

Llistat de les taquilles amb els usuaris.

Altra documentacio de funcionament i organitzacié del departament i documentacié
sol-licitada i requerida per I'equip directiu.

ok~
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ncions dels departaments de familia professional son:

Proposar a direccié I'assignacio dels crédits/moduls i tutories entre el professorat del
Departament.

Proposar a direccié les persones responsables dels diferents serveis del
Departament.

Conéixer el pressupost del departament i aprovar la seva liquidacio.

Aprovar I'import a pagar per I'alumnat a la matricula.

Conéixer les programacions aprovades en equips de cicle i realitzar el seu
seguiment amb prefectura d’estudis per a la seva aprovacio final.

Aprovar la Programacié Anual de departament, fer-ne el seguiment al llarg del curs i
aprovar la memoria final.

Proposar a direccié el Projecte Curricular dels diferents cicles per tal que siguin
aprovats pel Consell Escolar.

Aprovar el Pla de Formacio per al Professorat del Departament i fer-ne I'avaluacio.
Conéixer i promoure els projectes en qué treballa el departament o el diferents
cicles.

Conéixer els criteris per a I'avaluacié dels alumnat.

Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacio, la investigacio i innovacio
pedagogica, la formacié del professorat i d’'apropament a les empreses.

Donar la benvinguda i participar en I'acollida al nou professorat.

Les funcions del Departament de Treball i Empresa son:

1.

SN

Proposar a Direccié l'assignacié dels crédits/moduls entre el professorat del
Departament.
Proposar a direccid les persones responsables dels diferents serveis del
Departament.
Conéixer el pressupost del departament i aprova la seva liquidacio.
Proposar als diferents equips de cicle les programacions del moduls i la relacié de
llibres de text que els corresponen i material que ha d’adquirir 'alumne o pagar amb
la matricula.
Aprovar la programacié anual de departament, fer-ne el seguiment al llarg del curs i
aprovar la memoria final.
Proposar a I'equip de cicle modificacions sobre els moduls assignats.
Aprovar el Pla de Formacio per al Professorat del Departament i fer-ne I'avaluacio.
Conéixer els projectes en que treballa el departament o el diferents cicles.
Promoure I'emprenedoria entre I'alumnat.

. Orientar l'alumnat en questions académiques i professionals, tant des dels
credits/moduls assignats com en col-laboracié amb les tutories.

. Promoure la cultura de prevencio de riscos laborals entre I'alumnat
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12. Liderar la proposta d'implantacié de I'lPOP al centre amb la Coordinacié de PAT.
13. El Cap de departament és membre de la Comissid de convivéncia del centre i
intervé en la planificacié anual per la millora de la convivéncia.

El Departament es reuneix preceptivament una vegada cada trimestre amb caracter ordinari
i sempre que el/la Cap de departament ho cregui necessari. També es reunira sempre que
ho solliciti un terg, almenys, dels seus membres. Es preceptiu que el Departament es
reuneixi al comengament i al final de cada curs escolar.

L'assisténcia a les reunions de departament és obligatoria per a tots els seus membres. El/la
Cap de departament convocara les reunions per correu electronic a tots els membres del
departament, almenys amb dos dies d'anticipacié. Juntament amb la convocatoria, es faran
arribar aquells documents que es presentin per a la seva aprovacio.

L'ordre del dia sera fixat pel/la Cap de departament. Hi pot incloure punts qualsevol docent,
si compta amb el suport d'un ter¢ del professorat.

Les reunions de departament sén presidides pel/ per la cap de departament.

L'acta és redactada pel/la cap de departament conté, com a minim, la relaci6 d'assistents i
dels no assistents, l'ordre del dia, els acords presos i les intervencions que hom sol-liciti
explicitament que hi constin (es facilitara per escrit), a més del resultat de les votacions que
puguin dur-se a terme. L’acta s’arxiva i es publica al gestor documental del departament.

El departament podra crear diferents comissions entre els seus membres, quan sigui
necessari. Aquestes s'encarregaran d'elaborar les propostes que posteriorment hauran de
portar al departament.

Els acords del departament sén vinculants.
Seccio 2. Els equips de cicle.
L'equip de cicle és I'drgan de participacio i de govern dels cicles formatius.

L'equip de cicle esta constituit per tot el professorat que hi imparteix classe. Cada cicle
formatiu és coordinat per el/la cap de seminari.

El diferents equips de cicle tenen per missio: planificar, organitzar i coordinar les activitats
docents, tant les lectives com les hores de Formacié en Centres de Treball (FCT)
programades en els Projectes Curriculars dels Cicles; treballant en millora continua, per tal
d’atendre a la formacié de lI'alumnat, adaptant-nos a les seves necessitats i a les de les
empreses del nostre entorn professional, d’acord amb la missi6 i visié del centre i el Projecte
Educatiu (PEC).
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Les funcions dels equips de cicle son les seguents:

1. Coordinar els ensenyaments del diferents crédits/moduls que constitueixen el cicle,

evitant repeticions de materies i procurant que els crédits / moduls / Unitats

formatives desdoblats en linies o grups siguin avaluats de la mateixa manera.

Aprovar les programacions de tots els crédits/moduls del cicle.

Dissenyar i col-laborar en el crédit de sintesi o el projecte final dels cicles.

4. Coordinar, en iniciar cada trimestre, les sortides complementaries aixi com les
xerrades i tallers.

5. Revisar l'adequacié del Projectes Curriculars dels Cicles (PCC) i proposar al
departament corresponent les modificacions oportunes.

6. Establir els criteris de desdoblament.

7. Informar al/la Cap de departament de les necessitats de material fungible i
inventariable.

8. Elaborar conjuntament les llistes de material de l'alumne/a que ha d’adquirir en
comencar un cicle/curs.

9. Aprovar el llistat de llibres de text de 'alumnat.

10. Aprovar el llistat de material que ha d’adquirir 'alumnat a l'inici de curs i el llistat de
material que ha de rebre I'alumne/a i que s’inclou al preu de la matricula.

11. Elaborar i aprovar el dossier del cicle.

12. Conéixer els equips de proteccié indiviDual del cicle i promoure’n el seu Us.

13. Aprovar I'aplicacié de mesures flexibilitzadores al cicle.

14. Coneéixer el Pla d’Accié Tutorial (PAT) i Pla de convivéncia i fer les aportacions que
cregui per la seva millor adaptaci6é a I'alumnat del cicle.

15. Decidir els criteris d’avaluaci6 dels alumnat.

16. Gestionar les demandes formatives especifiques del cicle i traslladar-les al
Departament.

wn

L'acta és redactada per el/la cap de seminari i conté, com a minim, la relacié d'assistents i
dels no assistents, l'ordre del dia, els acords presos amb registre d’accions tancades i
obertes i les intervencions que hom sol-liciti explicitament que hi constin (es facilitara per
escrit), a més del resultat de les votacions que puguin dur-se a terme. L’acta s’arxiva i es
publica al gestor documental del departament.

L'equip de cicle podra crear diferents comissions entre els seus membres, quan sigui
necessari. Aquestes s'encarregaran d'elaborar les propostes que posteriorment hauran de
portar al departament.

Els acords de I'equip de cicle sén vinculants.

Seccio 3. Equip de gestié del centre.
L'equip de gestié del centre té per missié assessorar la direccid en tots els temes que
afecten el funcionament del centre, especialment aquells que fan referéncia a I'elaboracio i
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revisio de documentacié estratégica, planificacio, seguiment i avaluacié de la marxa del
centre, Projecte de direcci6 i Plans Estratégics (acords de corresponsabilitat).

Les funcions de I'’equip de gestié son les seglents:

1. Assessorar I'equip directiu en la concrecio dels objectius anuals, d’acord amb els
objectius estratégics del Projecte de direccio i el Projecte Educatiu.

Realitzar la revisié de la marxa del curs d’acord amb els objectius establerts.
Analitzar els indicadors de seguiment de la seva competéncia.

Realitzar la revisio de final de curs.

Col-laborar en 'elaboraci¢ i revisio de la documentacio estratégica del centre.
Elaborar el Pla Anual de Formacio.

Revisar el compliment del Pla de Formacié.

Nooabkwd

L'equip de gestio de centre esta format per tots els membres de I'equip directiu, les
coordinacions unipersonals i els/les cap de departament/caps de seminari de les families.

La directora, o a qui delegui, convoca, coordina i aixeca acta de les seves reunions.

Es reuneix, preceptivament: a l'inici de curs per a concretar objectius de curs; a meitat de
curs per a fer la reunioé de revisio de la marxa del curs; i a final de curs per fer la revisio final.

Comissié de convivencia: (referenciat del Pla de convivéncia)

La comissié de convivéncia representa un organ mediador i de tractament positiu de
conflictes que s’ocupa de la planificacio, gestié i avaluacié de la convivencia al centre.

Es I'encarregada de marcar les directrius del projecte de convivéncia, aixi com conéixer i
avaluar-ne el seu seguiment.

Es I'drgan encarregat per direccié per establir els criteris proactius, preventius i reactius per
al tractament del conflicte de forma positiva, voluntaria i constructiva. I, en casos on aquesta
via no sigui aplicable per la gravetat del cas, la determinacié de sancions d’acord amb les
NOFC del centre.

Caracteristiques basiques:

Es un referent democratic de I'autoritat de centre.

Es un drgan col-legiat que actua per delegaci6 del consell escolar.

Es un equip que promou la mediacio.

Es I'encarregat de la planificacié, gestio i avaluacié de la millora de la convivéncia
escolar

Document elaborat per: direccié amb col-laboracié carrecs centre Versio 11

Data: Desembre 2023

Arxiu: NOFC_V11 BUREAU VERTAS (@

Certification

Pagina 27 de
107

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés, I'iltima edicio esta al sistema informatic




Institut

Salvador Segui N O F C

Consorci d’Educacioé

de Barcelona
Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

Les persones que integren la comissié de convivéncia serien:

Direccio, que actua a com a president/a

Coordinacié del projecte de convivéncia/Cap d’estudis
Coordinacié de PAT/Coordinacié de convivéncia i benestar
Coordinacié d’orientacié académic-professional
Coordinacié d’activitats extraescolars

Representant de I'alumnat (Consell Escolar)

Orientador/a de centre

Funcions de la comissié de convivéncia:

Analitzar la situacié de la convivéncia al centre.

Elaborar el projecte de convivéncia del centre, aixi com la seva avaluacio i activitats
de convivéncia (equips de mediacid, alumnat ajudants, participacié de delegats i
delegades...).

Establir i revisar objectius i criteris de planificacid del projecte i les activitats de
convivéncia

Establir i revisar els procediments d’elaboracié i revisié de les normes de centre i de
les normes d’aula.

Establir i revisar els criteris per assignar sancions i realitzar el seguiment de les
mateixes, en cas que les mesures restauratives no puguin ser suficients.

Establir criteris per dirigir reconeixements del centre a membres de la comunitat
educativa per les seves actuacions en relacié amb la millora de la convivéncia.
Establir i revisar els criteris de I'aplicacié de 'enfocament restauratiu en la gestio de
conflictes, definint les vies d’actuacio restauratives o de sancio si fos necessari.
Valorar l'activacié dels protocols del Departament d'Educacié davant de qualsevol
tipus de violéncia en I'ambit educatiu , aixi com en altres casos.

Establir criteris de coordinaci6 amb els serveis i professionals externs, quan la
situacié ho requereixi: mossos, serveis socials, EAP...

Impulsar la participacio dels diferents membres de la comunitat educativa.

Impulsar les activitats de la formacié relacionada amb la millora de la convivéncia.
Impulsar iniciatives solidaries.

Fomentar la reflexi6 i la presa de consciéncia personal i col-lectiva sobre
esdeveniments de valor moral.

Gestionar campanyes orientades a la millora de la convivéncia.

Dinamitzar cercles de convivéncia, junta de delegats de centre, comissié de génere,
coordinacié d’activitats, servei d’orientacié...

Realitzar enquestes sobre temes relatius a I'avaluacié del clima de convivéncia al
centre. (Disposeu de models de formulari descarregables i editables a la pag. 16

d’aquest document)
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Dissenyar estratégies de difusio i informacio a través dels canals de comunicacio del
centre.

Incorporar el funcionament del projecte de convivéncia en els documents
institucionals del centre que fan referéncia a la convivéncia. La descripcié del sentit i
funcions al PEC, NOFC. Aixi com la creacié del document marc del Projecte de
Convivéncia de centre aprovat per direccio , consell escolar i claustre.

Elaborar materials per treballar en diferents aspectes sobre la millora de la
convivéncia.

Proposar orientacions per a I'elaboracié del Pla d’Accié Tutorial (PAT)

En casos particularment complexos o0 que no es poden resoldre pels canals ordinaris, la
comissio de Convivéncia sempre en coneixement de la direccio, pot adrecar-se a la
Unitat de Suport a la Convivéncia Escolar (telefon: 93 5516968; adrega electronica:
info.educacio@gencat.cat), que és una unitat d’assessorament telefonic i si cal també
presencial, format per professionals docents, de la Inspeccié educativa i de '’Assessoria
juridica del Departament d'Educacio. També podem tenir present el servei 'USAV.

Régim de funcionament:

La comissio es reunira un minim d’'una reunié per trimestre.

S’informara a la direccié per part de la coordinacié del projecte de convivéncia.
Caldra fer acta de cada sessi6. Es podra nombrar un secretari.

Els motius de reunié podran ser per sessio plenaria o per comissions de treball.

La comissi6é redactara un pla anual de treball que formara part del programa general
anual de centre.

La comissi6 emetra una memoria anual de les activitats realitzades, seguiment
d’indicadors , revisié d’objectius i propostes de millora.

Entenem que una eina fonamental al servei d’aquesta comissié és I'equip de mediacié i
tractament de conflictes, que hauria d’estar connectada a la comissié de convivéncia, perd
alhora hauria de mantenir certa autonomia que faciliti la seva gestid organitzativa i de
funcionament.

Capitol 4. Organs unipersonals de coordinacié.
La direcci6 del centre nomena, atorga funcions, responsabilitats i I'assignacié lectiva a cada

organ unipersonal de direccié gestié i de coordinacié d'acord amb els el Projecte Educatiu
del Centre, el Projecte de direccio i la normativa de referéncia del Departament d’Educacio.

INSTITUT - £
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Seccio 1. Cap de departament i cap de seminari.
Ellla cap de departament és nomenat per la directora del centre a proposta del mateix
departament.

El periode de nomenament és per un curs escolar, amb un periode maxim a I'equivalent al
nomenament de la directora.

Les funcions dels/les caps de departament sén:

1. Vetllar pel bon funcionament del centre i pel compliment de les normes de
convivéncia.

Col-laborar en la planificacio d’aules, tallers i espais.

Donar suport a I'elaboracié d’horaris de grup.

Donar suport a prefectura d’estudis en I'assegurament del servei.

Desplegar les programacions.

Elaborar i actualitzar (millora continua) la documentacié de centre i del departament.
Gestionar la demanda formativa del departament.

Dur a terme la gestié econdmica del departament.

Contribuir a 'assoliment dels indicadors de centre.

©ENOO A WN

Funcions dels/de les cap de seminari son:

El/la cap de seminari del cicle formatiu es nomena pel/per la director/a amb I'acord del/de la
cap de departament i a proposta de I'equip docent.

El periode de nomenament és per un curs escolar, amb un periode maxim a I'equivalent al
nomenament de la directora.

A efectes de reconeixement, té el que determina el Departament d'Educacio per als caps de
seminari.

Es procurara que tingui una reduccié de jornada igual a mitja hora per a cada grup que
composa el cicle, amb un minim d’una hora. En cas d’haver un niamero senar de grups,

s’arrodoneix a l'alca.

Donar suport a les tasques que gestiona la cap de departament, indicades al punt anterior.
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Seccio 3. Coordinacié de Formacio Professional

Per desenvolupar les tasques de la Coordinacié de Formacié Professional hi ha quatre
coordinadors/es. Un/a coordinador/a gestiona I'FCT de la familia professional d’'Imatge
Personal, un/a altre/a gestiona 'FCT de la familia professional de Sanitat, un/a altre/a
gestiona I'FCT de la familia professional de Serveis a la Comunitat i un/a altre/a gestiona
'FCT de la familia professional de Fabricacié Mecanica.

Els/les coordinadors/es que gestionen I'FCT de les quatre families professionals estan
nomenades per la directora a proposta de I'equip de direccio.

Els/les Coordinadors/es de Formacié Professional, amb el suport de I'equip directiu vetllen
per I'adequacié de les accions dels/les tutors/es de practiques professionals, cooperen en
l'apreciacié de les necessitats de formacié professional de I'ambit territorial on és ubicat
I'Institut, d'acord amb la planificacio, els criteris i programes del Departament d’Educacié, es
relacionen amb les administracions locals, les institucions publiques o privades i les
empreses de l'area d'influencia i cooperen en la planificacié de la formacioé practica en
centres de treball dels alumnat acollits a programes de Mobilitat.

Les funcions de la Coordinacié de Formacié Professional son les segiients:
1. Impulsar I'aplicacié de les accions promogudes per la Direccié General de Formacio

Professional del Departament d’Educacio i proposar els criteris i linies de treball als
organs de govern del centre per desenvolupar-los.

2. Vetllar per la programacio, planificacio, seguiment, control i avaluacié de I'FCT per
part dels/les tutors/es.

3. Administrar el programa que gestiona les practiques (BID).

4. Mantenir les relacions oportunes en nom del centre i per delegacié de la directora,

amb les empreses, institucions i d'altres, aixi com recolzar la cerca d’empreses en
FP Dual.
5. Realitzar una reunié d’inici de curs amb les tutories de la familia professional
corresponent on s’informara de les novetats normatives, tasques, documentacio i
calendari d’accions.
Orientar i assessorar les tutories sobre la linia d’actuacié de 'FCT al centre.
Vetllar per una bona coordinacio entre les diferents tutories d'FCT d’un mateix cicle:
distribucié d'empreses, visites, etc.
8. Realitzar reunions juntament amb el referent de I'equip directiu per establir les
directrius a seguir.
9. Orientar i vetllar per la gestié dels acords a través del BID i portar-ne un registre.

No
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17.
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Presentar al/la Secretari/a del centre les propostes d’exempcié de Formacidé en
Centres de Treball (FCT) correctament complimentades.

Presentar propostes a I'equip directiu per millorar el funcionament de I'FCT.

Mantenir i vetllar que les tutories de practiques mantinguin una bona relacié amb les
empreses. Intervenir en cas de conflictes en les relacions entre tutoria i empresa.
Arxivar i gestionar la documentacio associada a I'FCT.

Assegurar la gestié documental BID: inici, seguiment i tancament.

Coordinar el seguiment de la insercié laboral dels alumnat a partir dels sis mesos
d’acabar els estudis que hagin cursat

Elaborar i fer seguiment de la documentacié relacionada amb el sistema de gestio de
qualitat (DAFO, objectius, indicadors i memoria).

Altres encarrecs de la direccio.

Seccio 4. Coordinacié d’Activitats.
La coordinacié d’Activitats esta designada per la direccio.

Correspon al/la Coordinador/a d'Activitats i serveis escolars la coordinacié general de les
activitats escolars complementaries i de les activitats complementaries del centre, sota la
dependéncia de I'equip directiu.

Correspon, també, al/la Coordinador/a d’'Activitats potenciar entre I'alumnat tot alld que
serveixi per millorar la relacié entre ells/es i els serveis que demandin no relacionats amb la
doceéncia. Es una coordinacio vinculada a la Comissio de la convivéncia del centre.

Les se

N —

s
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ves funcions son:

Elaborar la programacio anual de les activitats escolars complementaries.

Dinamitzar la participacio i la gestié de la informacié entre I'alumnat en relacio6 al seu
interés i relativa a les activitats escolars complementaries, a les activitats
extraescolars.

Vetllar pel bon clima de convivéncia al centre a través de les dinamiques i espais
ludics proposats.

Promoure la difusié d’activitats del centre tant a nivell intern com extern

Distribuir els recursos economics destinats a la coordinacié per a la realitzacio
d’activitats.

Elaborar una memoria final de curs amb I'avaluacio de les activitats realitzades que
s'incloura a la memoaria anual d'activitats del centre.

Elaborar i seguiment de la documentacié relacionada amb el sistema de gestié de
qualitat (DAFO, objectius, indicadors i memoria).

Altres encarrecs de la direccio.
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Aquestes funcions es concreten de la manera seguent:

N —

10.

11.

12.
13.

Ajudar i dinamitzar la participacio de I'alumnat al centre.

Elaborar la programacio general de sortides escolars durant el mes de setembre per
ser aprovada pel consell escolar.

Elaborar el projecte d’activitats complementaries anuals durant el mes de setembre
per ser aprovat pel consell escolar.

Arxivar la informacié que arriba al centre sobre activitats complementaries i posar-la
a disposici6 del professorat.

Garantir que existeix la relacié de sortides mensuals i que tan secretaria com I'equip
directiu en tenen accés.

Elaborar la memoria anual de sortides i de la coordinacié d’activitats.

Coordinar les reunions de delegats/ades dels/les alumnat i ajudar-los en les seves
tasques.

Ajudar a coordinar I'accid6 de representants de l'alumnat al consell escolar amb
els/les delegats/des de classe.

Col-laborar en la planificacié de les celebracions de [Institut: la Castanyada,
Carnestoltes i Sant Jordi, entre d’altres.

Preparar i dur a terme la festa final de curs per al comiat de les promocions que
acaben llurs cicles.

Ser membre de la Comissié de convivéncia del centre i intervenir en la planificacio
anual per la millora de la convivéncia.

Donar suport a la coordinacié de xarxes del centre.

Altres encarrecs de la direccio.

Seccio 5. Coordinacié Digital
El/la Coordinador/a d’Informatica esta designat per la direccio.

Funcions:
1. Definir el procediment de gestid del sistema informatic del centre.
2. Actualitzar els recursos informatics en funcié de les necessitats del centre, aixi com

analitzar les necessitats formatives del professorat en arees de les Tecnologies de
I'Informacié i la Comunicacio (TIC) conjuntament amb els/les caps de departament.

3. En cas d’avaria del sistema, intentar restaurar el servei informatic en el minim temps
possible.
4. Controlar I'actualitzacié de I'inventari informatic del centre.
5. Controlar la realitzacio de copies de seguretat de forma periddica.
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Dur a terme el manteniment dels processos relacionats amb la coordinacio
d’informatica.

Realitzar les peticions d’equipament a I'equip directiu.

Sol-licitar 'adquisicié de programari.

Elaborar normes d’Us conjuntament amb 'equip técnic d’informatica.

. Gestionar el funcionament tant de la pagina web del centre, com d’altres aplicatius

web (campus Moodle, ISODrive...).

. Coordinar el funcionament i manteniment de la pagina web del centre, del Moodle i

del gestor documental del centre (ISOdrive), aixi com dels registres d'incidéncies i
serveis d'impressio.

Supervisar la gestié dels usuaris del domini.

Controlar el manteniment del servidor.

Supervisar la revisio del funcionament del correu electronic corporatiu.

Elaborar i revisar I'Estratégia Digital de Centre (EDC).

Coordinar I'equip d’EDC.

Impartir la formacio en el centre (FIC) relacionada amb les TAC.

Elaborar i fer el seguiment de la documentacié relacionada amb el sistema de gestid
de qualitat (DAFO, objectius, indicadors i memoria).

Altres encarrecs de la direccio.

Seccio 6. Coordinacié de Qualitat.

La Coordinacié de Qualitat esta designada per la direccid i constituida per la coordinadora
de qualitat. El centre s’organitza per processos i manté un sistema de gestié de qualitat.

Es disposa d’un gestor documental on podem trobar el mapa de processos i el manual de
processos (processos i procediments).

Té la responsabilitat de les seglents funcions:

1
2
3
4.
5.
6
7
8

©

Crear, revisar, distribuir i implantar la documentacioé del sistema de qualitat.
Coordinar la comissié de Qualitat.

Coordinar la reunio de la revisio per la direccid.

Mantenir la integritat del sistema de gestid de qualitat.

Comunicar al claustre la politica de qualitat.

Fer la revisio i el seguiment dels processos amb els responsables corresponents.
Fer el seguiment dels indicadors dels processos de gestié de qualitat.

Gestionar les auditories (calendari, pla d’auditoria interna i externa, relaci6 amb
empresa auditora, seguiment no conformitats i accions de millora, comunicacio
professorat i consell escolar, enquestes de satisfaccio, tancament no conformitats,
)

Gestionar les enquestes de satisfaccié del personal i de l'alumnat del centre
(calendari, qliestionaris, informes, difusio, ...).
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Elaborar la programacié anual de la Coordinacié de Qualitat (objectius, calendari i
pla d’auditories).

Elaborar la memoria final anual.

Gestionar tot el programa del sistema de gestié documental.

Elaborar i enviar al Departament d’Educacié el llistat de participacio en equips de
millora de I'equip huma del centre.

Participar a les activitats que realitza la Xarxa de centres per a la Millora de la
Qualitat del Departament d’Educacio.

Altres encarrecs de la direccio.

Seccio 6.1 Comissié de Qualitat
Formada per la directora i la comissio de Qualitat.

Funcions:
1. Planificar, revisar, fer el seguiment, avaluacio i millora del sistema de gestio.
2. Impulsar la millora continua en tots els ambits de I'Institut.
3. Garantir 'adequacid, 'ordenacié i la qualitat dels processos.
4. Engegar propostes de millora dels processos.

INSTITUT
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Mapa de processos:

MAPA DE PROCESSOS

PROCESSOS ESTRATEGICS (PE) B NSTITUT
e Consorci d'Educacié B Bca IVADOR
PE3 _.—- : ) .- AL VML s ™
PE1 PE2 : SEGUI
elona Planificar i organitzar Gestid del SGQ gﬁ:':;:rdl:
el centre Promocions i relacions
Directora ] [ Coordinacia de Qualitat ] [ Directora ]
PROCESSOS CLAU (PC)
PC2
PC1 PC4
Desenvolupar PC3
) IREllizr I 2 I'ensenyament Gestionar la satisfaccio o T Alumnat i
Alunjrlmat i académica i aprenentatge dels dels grups d'interés JEEEEEERRIEN | & Families
Families administrativa CCFF reconeixement Satisfets
- " . Direciora Coordinadora
Secretaria ] [ Prefectura d'Estudis ] . o l Ass-F
PROCESSOS SUPORT CLAU (PSC)
PSC2 PSC4
Ccl-labo_rar @_mb Gestionar les activitats
empreses i facilitar la complementaries i el
transicio al treball servei de biblioteca
|: Coordinacio d'FP ] [ Coordinadora d'Activitats ]
PROCESSOS SUPORT (PS)
PS1 Ps2 PS4 PS5
Gestionar i formar Gestionar els recursos Gestionar sistemes Prevencio de riscos
I'equip huma econdmics | materials informatics laborals
[ Prefectura d'Estudis ] [ Administradora ] [ CTAC ] [ CPRL ]

Seccio 7. Coordinacié de Prevencié de Riscos Laborals.
Es designat per la directora a proposta de I'equip directiu.

Funcions:

1. Elaborar la memodria anual de la coordinacié de prevencié de riscos i la recollida dels
registres associats, gestionant la seva tramitacié.

2. Elaborar la programacié anual de la Coordinacié de prevencié de riscos (Pla de
treball de I'accio preventiva) i impulsar la Politica preventiva del Consorci d’Educacio
relacionada, gestionant la seva tramitacio.

3. Promoure els comportaments segurs i la correcta utilitzacio dels equips de treball i
proteccio (EPIs).

4. Fomentar l'interés i la col-laboracio dels treballadors en I'accié preventiva.
5. Promoure les actuacions preventives basiques i de formacio.
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Realitzar avaluacions elementals de riscos i en el seu cas establir mesures
preventives del mateix caracter compatibles amb el seu grau de formacio.
Col-laborar en l'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre i
cooperar per aconseguir unes condicions més segures i salubres.

Fer el seguiment de les actuacions de PRL determinades pel servei de PRL del
Consorci d’Educacio.

Cooperar amb els serveis de prevencio, en el seu cas.

. Fer difusié del procediment d’actuacio en cas d’accident laboral entre els treballadors

del centre i realitzar el seguiment dels accidents laborals.

Elaborar el pla d’emergéncia del centre, les seves actualitzacions i actuacions
relacionades i la informacié/formacio al claustre i al PAS.

Promoure la realitzacié de simulacres d’evacuacio i confinament segons el pla
d’emergéncia.

Mantenir actualitzada la legislacié aplicable en matéria de Prevencio de Riscos
Laborals per informar i assessorar correctament tant a la Direccié com als
responsables i empleats.

Promoure practiques d’actuacié sostenible i respectuosos amb el medi ambient i la
gestio dels residus generats.

Coordinar el manteniment de les farmacioles del centre i gestionar la reposicié dels
materials.

Promoure i coordinar la realitzacioé de revisions trimestrals de 'estat del material de
lluita contra incendis.

Promoure la realitzacié de la coordinacié d’activitats empresarials.

Promoure l'obtencié i registre de les fitxes de productes quimics dels diferents
departaments.

Altres encarrecs de la direccio.

Seccio 8. Coordinacié de Mobilitat.
El/la coordinador/a de Mobilitat el/la designa la direccid.

Hi ha un/a coordinador/a de Mobilitat amb les seguents funcions:

Funcions:

Cooperar en la planificacio de la formacio practica en centres de treball de I'alumnat
acollit a programes de mobilitat, procedent d’altres comunitats autbnomes o d’altres
paisos.

2. Assessorar el professorat en els programes de mobilitat internacional.

3. Realitzar el seguiment de les convocatories anuals d’aquest tipus de programes.
4. Promoure dins del centre la realitzacié de practiques a empreses d’altres paisos.
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5. Informar i orientar als departaments del centre interessats en la participacié en
aquests programes.

6. Assistir en representacié del centre a les reunions que es puguin convocar amb

aquest motiu.

Gestionar la documentacié de centre d’aquests programes.

Elaborar la programacié anual de la Coordinacié de Mobilitat.

. Elaborar la memoria anual de la Coordinacié de Mobilitat

0. Altres encarrecs de la direccio

= ©oN

Per a cada projecte de mobilitat internacional es nomena una persona coordinadora amb les
seguents funcions:

1. Proposar el projecte al cicle formatiu.

2. Elegir la destinacio i fer els tramits necessaris per a la realitzacié de les practiques o
bé la formacié que es programi.

3. Preparar els bitllets, I'allotjament i fer el pressupost del viatge.

4. Presentar el projecte al Departament d’Educacio i preparar la documentacié per al
consell escolar.

5. Preparar el tancament del projecte i la liquidacié econdmica i la memoria.

6. Organitzar la preparacio linguistica de I'alumnat.

7. Gestionar I'FCT de I'alumnat.

8. Presentar el projecte a I'equip de cicle per a la seva aprovacio.

Seccio 9. Coordinacié d’Emprenedoria
La coordinadora d’Emprenedoria és nomenada per la direccido de lInstitut. Les seves
funcions son:

1. Vetllar per l'adequacié de les accions de la comunitat educativa, pel que fa a
I'emprenedoria.

2. Coordinar i difondre un pla dEmprenedoria per tal de realitzar diferents actuacions
en la comunitat educativa.

3. Crear i gestionar un cataleg de serveis per a subministrar recursos per a
I'emprenedoria-

4. Fomentar la participacio de la comunitat educativa en projectes emprenedors dintre i
fora de I'lnstitut.

5. Redactar en finalitzar el curs la memoria d’avaluacié de les activitats realitzades, que
haura d’incloure en la Memoria final.

6. Organitza el Concurs d’Emprenedoria de I'Institut.
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7. Coordinar la participacid de concursos en entitats locals i la mostra de projectes de
Catalunya..

8. Participar en la xarxa EmprenFP | gestionar la participacio als esdeveniments
proposats des de la xarxa.

9. Elaborar i fer el seguiment de la documentacié relacionada amb el sistema de gestid
de qualitat (DAFO, objectius, indicadors i memoria).

10. Altres encarrecs de la direccid.

Seccio 10. Coordinacié FP Dual
Es designat per la directora a proposta de I'equip directiu.

Es la persona responsable de coordinar I'organitzacié de la FP Dual amb el suport de
I'equip directiu, la coordinacié d’FP i els/les caps de departament i/o seminari, quan s’escau.
En la gestid de l'organitzacié i funcionament de I'FP Dual es requereix la col-laboracio
estreta de les tutories Dual, tant dels cicles formatius amb places Dual, com dels cicles amb
previsio de tenir-ne.

Les seves funcions son:

1. Assegurar la comunicacio i informacié entre el Departament d'Educacio, el centre i
lempresa o entitat en relaci6 a I'FP Dual. Aplicaci6 de la normativa i de la
documentacié entre les parts.

2. Participar en les xarxes de coordinacié i programes promoguts per la DGFP
relacionats amb el servei que gestiona. Xarxa Dual.

3. Promocionar I'FP Dual cercant empreses que vulguin participar en la FP Dual amb el
suport de la coordinacié d’FP i les tutories Dual, aixi com també, amb la coordinacio
de Mobilitat internacional, per a promocionar I'FP Dual internacional.

4. Assegurar la difusio de les places Dual entre I'alumnat del centre a través de les
tutories Dual.

5. Assegurar la seleccié de I'alumnat Dual a través de les tutories Dual, les tutories de
grup, i com a minim, una representacio de I'equip docent.

6. Assegurar les diferents comissions de seguiment Dual. Presidir o participar en
aquestes, si s’escau.

7. Assegurar 'acreditacié de la formacié Dual de les empreses a través de les tutories
Dual.

8. Assegurar la gestio documental BID i el seguiment de les places Dual, a través del
suport i supervisio de les tutories Dual: Inici, seguiment i tancament.

9. Intervenir davant de qualsevol incidéncia i/o conflicte d’alguna de les parts o entre
les parts, si s’escau.
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10. Elaborar i seguiment de la documentacio relacionada amb el sistema de gestié de

qualitat (DAFO, objectius, indicadors i memoria) i la memoria anual de la DGFP.

11. Altres encarrecs de la direccio.

El seguiment de I'alumnat Dual correspon al/a la tutor/a Dual i al/a la tutor/a d’empresa.

La tutoria Dual és designada per la directora, escoltades les persones responsables del
procés i tingudes en compte les persones interessades en postular al carrec. Cal donar
continuitat al carrec fomentant els vincles i la fidelitzacioé de les empreses. Cal assegurar la
relacié amb I'alumnat Dual per part de la tutoria Dual (preferentment docéncia en el grup).

La funcié de la tutoria Dual és:

-_—

wn

No

Col‘laborar en la cerca d'empreses Dual i formar part de les comissions de
seguiment Dual. Fomentar la fidelitzacié de les empreses/entitats.

Assegurar la idoneitat del centre de treball i la formacio de de la tutoria d’'empresa.
Mantenir una comunicacié permanent amb la coordinacié FP Dual i utilitzacié dels
recursos que des de coordinacié FP Dual es posa a disposicié. Fer propostes de
millora de I'organitzacié del procés Dual, si s’escau.

Liderar les xerrades informatives de les places Dual adrecades a l'alumnat i
processos de seleccié de les candidatures, amb el suport de les tutories de primer
curs per les dues tasques.

Coordinar les tutories de primer curs, per assegurar una adequada comunicacio del
procés Dual amb 'alumnat i recollida de documentacio.

Gestionar els acords FCT i Dual, aixi com els plans d’activitat.

Fer un adequat seguiment de I'alumnat seleccionat per cobrir places Dual (fase FCT
i fase Dual amb beca o contracte), avaluacié i tancament dels quaderns:

7.1. Realitzar el manteniment d’'una estreta relacié amb 'empresa Dual, assegurant
la informacio i comunicacié amb el tutor/a d’empresa a través dels contactes regulars
establerts.

7.2. Corresponsabilitzar-se amb de la tutoria d’empresa Dual del seguiment i
avaluacié de l'alumnat utilitzant la plataforma gBid al llarg de tota l'estada a
'empresa, tant en la fase d'FCT com en la de Dual.

7.3. Fer el seguiment i 'avaluacio de la memoria Dual de I'alumnat.

7.4. Proposar la qualificacié final, d’acord amb les valoracions de de la tutoria
d’empresa i escoltada i valorada la defensa de la memoria Dual de I'alumnat.

7.5. Assegurar la realitzacié de les enquestes de satisfaccié generades al BID per
part de 'alumnat i tutoria d’empresa.

7.6. Detectar i intervenir en cas de conflicte entre 'alumne i 'empresa Dual.
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(Quan es consideri oportu, La tasca numero 7 quedara compartida amb tutories que
gestionen FCT de segon curs, per exemple, en cicles de segon curs amb torn de
mati i tarda, quan ho consideri la persona responsable de la tutoria Dual del cicle,
cedint alguna de les hores assignades).

8. Participar en la gestid de projectes de mobilitat que puguin integrar-se dins I'FP Dual.

Les tutories d’empresa Dual seran designades per la propia empresa.

La funcié de de la tutoria d’empresa Dual és:

1.
2.

3.

o~

Assegurar 'acolliment de I'alumnat Dual a 'empresa o entitat Dual.
Responsabilitzar-se de la formacid, informacié, assessorament i acompanyament de
'alumnat en el centre de treball al llarg de tota 'estada a 'empresa.

Realitzar el seguiment i valoracié de les activitats utilitzant la plataforma gBid i
supervisar la memoria Dual de l'alumne, aixi com de forma voluntaria assistir i
avaluar la defensa de la memoéria Dual de I'alumnat.

Mantenir una comunicacio periddica amb de la tutoria de I'Institut.

Participar com a representant de I'empresa Dual en la comissid de seguiment,
juntament amb la persona o persones que I'empresa proposi a altres reunions
informatives i/o de benvinguda organitzades des de I'Institut.

Seccio 11. Coordinacié d’Orientacié académico-professional

Es nomenada per la direccié.
Es procura que la coordinacié d’Orientacié es coordini amb el modul d’informacio juvenil del
cicle formatiu d’Animacié sociocultural i turistica.

Es la persona responsable de coordinar les accions d’orientacié académica i professionals
gue es duen a terme des de la coordinacié de PAT, la coordinacié d’FP i el departament de

TiE.

Les seves funcions:

1
2.
3.
4
5

6.

Promoure i dinamitzar accions d’orientacié académica i professional entre alumnat.
Coordinar el projecte SIOJ (Servei d’'Informacio i Orientacié Juvenil).

Coordinar I'organitzacié de les Jornades d’orientacié professional.

Coordinar I'organitzacié de les Jornades o sessions d’orientacié académica.

Formar part de la Comissié de convivéncia de centre i participar en la planificacio
anual del projecte de convivéncia.

Coordinar-se amb caps d’estudis i tutories en la relacié amb el pla del seguiment i
atencio de I'absentisme i la relacié amb el Pla Jove.
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Orientar a la Coordinacié del PAT sobre recursos propers i eficients de suport a la
tutoria.

Elaborar i fer el seguiment de la documentacio relacionada amb el sistema de gestid
de qualitat (DAFO, objectius, indicadors i memoria).

Altres encarrecs de la direccio.

Seccio 12. Coordinacié de Formacioé
Es nomenada per la direccio.

La seva funcié és coordinar la formacié en el centre del professorat.

Les seves funcions es concreten en:

W=

13.
14.

15.

Fer a l'inici de curs la deteccio de necessitats formatives del professorat.

Recollir i analitzar les demandes de les diferents families professionals.

Fer difusio, entre el professorat, dels cursos de formacié organitzats per entitats
externes, ja siguin sindicats, departament d’Educacid, universitats, ...

Col-laborar en la gestié dels cursos que es realitzin.

Organitzar formacio propia de centre (FIC).

Coordinar la valoracio de la formacié per part del professorat que hi ha participat.
Elaborar el pla anual de formacio.

Elaborar la memoria anual de formacio.

Formar part de la Comissié de convivéncia de centre i participar en la planificacié
anual del pla de convivéncia.

. Rendir comptes a 'auditoria interna i externa.
. Recollir i avaluar les formacions realitzades.
. Garantir la recollida de les dades necessaries per a I'obtencié dels indicadors del

procés relacionats amb la coordinacié de formacio.

Analitzar les dades que es deriven dels indicadors del procés.

Elaborar i fer el seguiment de la documentacié relacionada amb el sistema de gestid
de qualitat (DAFO, objectius, indicadors i memoria).

Altres encarrecs de la direccio

Seccio 13. Coordinacioé del PAT (referenciat del Pla de convivéncia)

L'accio tutorial suposa el conjunt d’accions educatives que, en col-laboraci6 amb les
families, contribueixen a assolir les competéncies personals, emocionals i socials de
l'alumnat que son necessaries per tal de poder desenvolupar el seu projecte personal,
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académic i professional, i que sbén responsabilitat de tot el conjunt de professionals que
treballa al centre educatiu.

L’acci6 tutorial en la Formacio Professional va adregada a potenciar les capacitats personals
i socials de I'alumnat, aixi com les capacitats professionals i académiques.

Aquestes competéncies s’han de desenvolupar en les condicions més favorables possible i
en un bon clima de convivéncia, i alhora desenvolupar les competéncies relacionals
necessaries per a la bona convivencia que permetra a l'alumnat desenvolupar les
competéncies professionals, adquirides al llarg del seus estudis, en I'ambit laboral i social.

Per tal d’unificar criteris i actuacions, disposem del document marc del PAT. Aquest
document recull la diversitat del nostre alumnat, aixi com les directrius per treballar tant
'ambit académic, com el personal i el professional; promovent d’aquesta manera una
formacio integral.

La persona coordinadora del PAT ha de facilitar a tots els docents, i especialment a les
tutories, els recursos necessaris per desenvolupar I'accié tutorial. L'eina dissenyada a tal
efecte és el site PAT, on es poden trobar activitats, normatives, protocols i d'altres recursos
per tal de desenvolupar aquesta funcié docent.

Es important remarcar el treball conjunt entre la coordinacié del PAT i les coordinacions
d’Orientacié i de Convivencia. D’aquesta manera, es poden dissenyar estratégies com per
exemple, la implantacié de la metodologia restaurativa que fem servir en el nostre centre
per a millorar la cohesio de grup, prevenir el conflicte i abordar-lo, si és necessari.

Les funcions d’aquesta coordinacio, recollides en el document marc del PAT, es concreten
en:

1. Coordinar-se amb tutories i caps de seminari pel seguiment de la programacio
establerta al PAT i d’altres temes en relacié amb el PAT.

2. Mantenir actualitzat el document i protocols d’actuacions.

3. Coordinar-se amb caps d’estudis.

4. Coordinar-se amb altres agents interns: coordinacié d’Activitats, d’Orientacio,
d’FCT....

5. Oferir assessorament a les tutories.

6. Elaborar la Memoria del PAT (modificacio, seguiment i avaluacio).

7. Collaborar en el IPOP.
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Es necessari entendre el concepte daccid tutorial compartida, fent extensiu la
corresponsabilitat als equips docents, la figura de cotutoria i el vincle i complicitat educativa
amb les families, especialment en cas d’alumnat menor d’edat.

El centre vetlla per buscar i garantir espais de trobada amb les families a través
d’entrevistes personals, trobades d'inici de curs, orientacié professional, entre d’altres.

Seccib 14. Coordinacié del Projecte de convivéncia de centre (referenciat del Projecte
de convivéncia)

Es proposa una persona vinculada a direcci6 amb formacié en enfocament restauratiu
global i capacitat de treball en equip.

La seva funcié principal és vetllar per la millora continua de la bona convivéncia al centre
mitjangant les seguents accions:

1. Coordinar la comissié de convivéncia de centre.

2. Liderar la planificacio del pla anual per la millora de la convivéncia.

3. Realitzar el seguiment d’objectius, indicadors i memoria corresponent.

4. Facilitar la difusié del Projecte de convivéncia.

5. Coordinar l'actualitzacio del document marc del Projecte de convivéncia, aixi com
alineacié del PAT-on line, conjuntament amb els membres de la Comissi6 de
convivéncia.

6. Impulsar totes aquelles accions i estratégies vinculades a la millora de la
convivéncia.

7. Elaborar i fer el seguiment de la documentacio relacionada amb el sistema de gestié
de qualitat (DAFO, objectius, indicadors i memoria).
8. Altres encarrecs de la direccio.

Seccid 15. Coordinacié de Serveis a les empreses
Es nomenada per la direccio.
La seva funcié és coordinar i fer un seguiment dels Serveis a les empreses.

Funcions:
1. Participar en la xarxa EmpresesFP.
2. Impulsar i coordinar iniciatives relacionades amb els serveis a les empreses.
3. Impulsar i coordinar serveis relacionats amb I'FP integrada.
4. Elaborar i fer el seguiment de la documentacio relacionada amb el sistema de gesti6
de qualitat (DAFO, objectius, indicadors i memoria).
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5.

Seccid

Alires encarrecs de la direccio.

16. Coordinacio d’Assessorament i reconeixement

Es nomenada per la direccio.

La seva funcié és coordinar i fer el seguiment del procés d’assessorament i reconeixement:

1

2.
3.
4
5

6
7.
8.
9.
1

11.

Seccio

Programar, organitzar i coordinar el serveis (assessor i junta de reconeixement).
Promoure el servei i informar a les persones interessades.

Segquir i assegurar la qualitat del procediment del serveis.

Confeccionar el calendari i garantir el seu compliment.

Gestionar les reclamacions.

Elaborar la memoria anual.

Col-laborar en la gestié de les certificacions.

Col‘laborar en la gestié d’obertura d’expedients.

Mantenir i millorar la qualitat del servei.

0. Elaborar i fer el seguiment de la documentacio relacionada amb el sistema de

gestio de qualitat (DAFO, objectius, indicadors i memoria).
Altres encarrecs de la direccio.

17. Coordinacio de Biblioteca

Es nomenada per direccio.

La seva funcié és coordinar i fer el seguiment de la biblioteca:

N =

Seccio

Dur a terme la coordinacio general de la biblioteca.

Supervisar la catalogacio, préstec i dipdsit del fons bibliografic.
Dur a terme la gestié general de 'espai.

Altres encarrecs de la direccio.

18. Coordinacio de Xarxes i web

Es nomenada per la direccié.

Correspon a la coordinacié de Xarxes, la gestio de les xarxes del centre, coordinant-se amb
la coordinacio informatica.

IN
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Les funcions son les seglents:

N —

o o

Coordinar-se amb la coordinacio informatica.

Realitzar la gestid i coordinacio dels continguts publicats a la web corporativa per
difondre la cultura de centre.

Realitzar la gesti6 i coordinacié de plataformes digitals per crear entorns virtuals
d'Educacié i aprenentatge (Moodle).

Gestionar publicacions periddiques, la planificacié i la coordinacié del contingut
relacionat amb la cultura del centre a les xarxes socials i interaccido amb les persones
usuaries.

Participar en I'Estratégia digital del centre (EDC).

Altres encarrecs de la direccio.

Seccio 19. Coordinacioé d’Innovacidé

Es nomenada per la direccié del centre.

Té per a objectiu impulsar la cultura innovadora del centre.

Les funcions son les seglents:

1.

Promoure projectes d’innovacio, tals com captar les bones practiques de cada cicle,
departament i/o familia professional per tal de compartir-les amb tot el claustre i
presentar-les a convocatories de premis.

Promoure la participacid en les xarxes d’impuls FP i dels esdeveniments del
Departament d’Educacioé (Catskills; xarxa Activa FP; xarxa Emprén FP; xarxa Futura
FP; xarxa Innova FP); i del Consorci de Barcelona.

Donar suport en la planificacio i gestio de la formacié de centre.

Altres encarrecs de la direccio.

Seccid 20. Coordinacié de Projectes i suport a I’administracié

Es nomenada per la direcci6 del centre.

Les funcions son les seglents:

1.
2.

Donar suport a la gestié de projectes.
Suport en la gestié de 'administracio.
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Alires encarrecs de la direccio.

TITOL Ill. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

Capitol 1. Els equips docents.

L'alumnat i 'ensenyament s’organitza en grups d’alumnat. Cada grup-classe constitueix un
equip docent i té assignat una tutoria. Als grups de grau mig s’ha creat la tasca de cotutora
per possibilitar el desplegament del PAT i del Projecte de convivéncia, donada la necessitat
detectada especialment als grups de primer curs (tot i que la seva viabilitat s’estableix en
funcié de la plantilla de cada curs).

La tutoria planifica les reunions d’equip docent amb autoritzacié del/la cap de departament.

L'equip docent esta coordinat per la tutoria del grup i en forma part tot el professorat del
grup-classe.

En relaci6 amb el desenvolupament del curriculum i el procés d’aprenentatge del seu
alumnat, els equips docents, tindran les funcions segulents:

o~

No

8.
9.

Fer el seguiment global de I'alumnat del grup i establir les mesures necessaries per
a la millora de I'aprenentatge, d’acord amb el Projecte Educatiu del Centre.

Fer col-legiadament l'avaluacié de I'alumnat, d’acord amb la normativa establerta i
amb el Projecte Educatiu del Centre, i adoptar les decisions de promocio
corresponents.

Col-laborar en la creaci6 i cohesi6 de grup, aixi com en la prevencio i gestio positiva
del conflicte seguint el projecte de convivéncia restauratiu de centre.

Col-laborar per a prevenir els problemes d’aprenentatge que puguin presentar-se.
Compartir tota la informacio que sigui necessaria per treballar de manera coordinada
en el compliment de les seves funcions.

Autoritzar I'alumnat a iniciar 'FCT

Fer el seguiment del Pla d’Accié Tutorial (PAT) i col-laborar amb la tutoria amb
I'orientacid, el seguiment i el suport a 'alumnat.

Proposar modificacions al PAT, d’acord el ritme del curs.

Facilitar la incorporacié de I'alumnat que s’incorpora al grup provinent d’altres grups
o altres centres.

10. Fer el seguiment de I'alumnat amb credits/unitats formatives pendents.
11. Establir linies metodoldgiques per millorar el procés d’E/A.
12. Vetllar per la prestacio del servei d’E/A.
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L'equip docent es reuneix a l'inici de curs, al mes d’octubre per fer I'avaluacio inicial, al final
del primer i segon trimestre i per fer les avaluacions finals ordinaria/1a convocatoria i
extraordinaria/2a convocatoria.

L'equip docent es constitueix en la junta d’avaluacié del grup, sent la tutoria qui la presideix.

L'acta és redactada per la persona tutora i conté, com a minim, la relacié d'assistents i de no
assistents, l'ordre del dia, els acords presos i les intervencions que hom sol-liciti
explicitament que hi constin (es facilitara per escrit), a més del resultat de les votacions que
puguin dur-se a terme. L’acta s’arxiva i es publica a I'lSODrive. Es validada pel/per la cap de
seminari, que fara el seguiment dels acords.

Els acords de I'equip docent sén vinculants.

Capitol 2. L’accié tutorial.
Cada grup-classe té assignat una persona tutora responsable de 'acci6 tutorial.

Seccio 1. Tutories académiques.

L'accio tutorial és el conjunt d’accions educatives que contribueixen al desenvolupament
personal de l'alumnat, el seguiment del seu procés d’aprenentatge i l'orientacid escolar,
académica i professional per tal de potenciar la seva maduresa, autonomia i presa de
decisions coherents i responsables, de manera que tots els/les alumnat aconsegueixin un
major i millor creixement personal i integracio social.

Aixi mateix, I'accio tutorial ha de contribuir al desenvolupament d’una dinamica positiva en el
grup classe i en la implicacié de l'alumnat en la dinamica del centre. L’accié tutorial ha
d’emmarcar el conjunt d’actuacions que tenen lloc en un centre educatiu, tot integrant les
funcions de la tutoria i les actuacions d’altres professionals i organitzacions.

L'accio tutorial és guia pel Pla d’Accié Tutorial. Aquest ha de concretar els aspectes
organitzatius i funcionals de I'accié tutorial i els procediments de seguiment i d’avaluacio, la
participacié de I'alumnat i la realitzacio de la Formacié en Centres de Treball. Ha d’esdevenir
un referent per a la coordinacio del professorat i pel desenvolupament de I'accié educativa.
L’accio tutorial és responsabilitat del conjunt del professorat que intervé en un mateix grup,
en tant que I'activitat docent implica, a més del fet d’'impartir ensenyaments especifics de
'area, el seguiment i l'orientacié del procés d’aprenentatge de I'alumnat i 'adaptacié dels
ensenyaments a la diversitat de necessitats educatives que presenten els alumnat i les
alumnat. Aixi com afavorir el seu desenvolupament personal i social.
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A cada grup d’alumnat se li assignara una persona tutora que coordinara I'accié tutorial del
grup i es responsabilitzara de la seva tutoria. En casos especifics es pot assignar una
segona tutoria, que en compartira I'accio tutorial.

La persona tutora és la responsable d’informar a les families de I'alumnat menor d’edat
sobre la seva evoluci6 en els estudis que cursa.

En el cicles formatius de grau mitja es convocara a les families o tutors legals de I'alumnat
menor d’edat a una sessié informativa a principi de curs presidida per la tutoria i que sera el
primer dels contactes que, atenent a I'evolucié de I'alumnat, es podran repetir durant el curs.

L'alumnat major d’edat pot autoritzar al centre a informar les seves families sobre la seva
evoluci6 en els seus estudis.

La persona tutora és responsable del seguiment de I'alumnat i ha de vetllar especialment
per I'assoliment de les competéncies basiques i per la coordinacid, a aquests efectes, de tot
el professorat que incideix en un mateix alumne o alumna.

Es reuneix amb: I'equip docent, caps de seminari i departament i Coordinacié de Formacio
Professional, cap d’estudis, secretaria de direccid, Coordinacié de PAT i Projecte de

Convivencia.

Les seves funcions sén les seguents:

1. Recollir i fer el seguiment dels indicadors del PC2 per fer I'analisi amb coordinacions.

2. Garantir la recollida dels indicadors de la part 2 de les programacions del seu equip
docent.

3. Dirigir les reunions de les juntes d'avaluacié. Garantir l'avaluacié del seu grup
d'alumnat. Vehicular la informacié entre aquest i 'alumnat del curs.

4. Realitzar el seguiment de les abséncies I'alumnat i informar a les caps de seminari.

5. Realitzar la gestid i seguiment de les baixes de I'alumnat que no sén expedient

disciplinari.

6. Informar i redirigir a prefectura les baixes abans de I'anul.lacié de matricula.

7. Gestionar, amb l'alumnat i caps d'estudis, els expedients disciplinaris de I'alumnat.

8. Gestionar grups seguint indicacions de coordinacié de convivencia i PAT.

9. Conéixer les incidéncies del grup i informar a la cap de seminari, cap de
departament i cap d'estudis.

10. Conéixer i aplicar les Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC).

11. Fer el seguiment del procés d'aprenentatge i de I'evolucié personal de I'alumnat de la
seva tutoria, aixi com de la seva integracié en el grup-classe.
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13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
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Portar el control de l'assisténcia de I'alumnat, d’acord amb els criteris establerts per
la direcci6 del centre.

Coordinar l'equip docent, tenint cura de la coheréncia de les activitats
d'ensenyament aprenentatge i les activitats d'avaluacio de I'equip docent.

Dur a terme les tasques d'informacié i d'orientacié académica de I'alumnat, amb el
suport del professorat de I'equip docent.

Vetllar per la convivéncia del grup d'alumnat i la seva participacio en les activitats del
centre.

Liderar la mediacio restaurativa en gestio positiva de conflictes del grup tutoritzat.
Portar a terme el Pla d’Accié Tutorial conjuntament amb la Coordinacié de PAT.
Treballar un pla tutorial adaptat al grup seguint les propostes del PAT-Moodle i
Projecte de convivéncia restauratiu amb l'objectiu de treballar la prevencié del
conflicte a través de l'acollida i creacié de grup, cohesi6é, comunicacié, valors i
mediacio restaurativa.

Recolzar la tasca dels delegats.

Informar l'alumnat del desplegament del cicle i de les sortides professionals i
académiques després de cursar-lo, amb el suport del professorat de TiE.

Altres encarrecs de direccié.

Seccio 2. Tutories d’FCT.
De manera general la tutoria académica i la tutoria d'FCT estan vinculades a la mateixa
persona.

La persona tutora d’'FCT és responsable de realitzar la programacio, planificacié, seguiment
i avaluacio de I'FCT.

Es concreten les funcions seguents:

1.
2.
3.

™~

Programar i planificar el crédit/modul I'FCT seguint les directrius de coordinacié d’FP.
Fer recerca/entitats per al desenvolupament de I'FCT.

Informar l'alumnat sobre el crédit/modul d° FCT:. explicar I'organitzacié propia de
I'FCT, el pla d'activitats, temporitzacid, distribucié horaria, exempcions i avaluacié.
Recollir i revisar la documentacié oportuna per a gestionar les exempcions i lliurar-la
a la coordinacio d’FP de la familia professional corresponent.

Fer la previsié de places de practiques necessaries per al seu grup, en coordinacié
amb la resta de tutors/es del mateix cicle, si s’escau.

Prioritzar les empreses més idonies als objectius del cicle o perfil de I'alumne/a,
tenint en compte les empreses amb les que col-labora el centre i la disponibilitat de
places, aixi com la demanda d’altres tutories.

Gestionar 'homologacié de I'entitat, en el cas que no estigui homologada.

Adequar el perfil de I'alumne/a als requeriments de I'empresa.
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9.  Orientar i pactar el pla d'activitats amb de la tutoria de 'empresa.

10.  Formalitzar I'acord i validar el pla d’activitats mitjancant la plataforma BID.

11.  Recollir 'acord signat per totes les parts.

12.  Fer un adequat seguiment, avaluacié i tancament del quadern d’'FCT:

12.1.  Supervisar les activitats de I'alumnat en practiques i efectuar els contactes de
seguiment que indica la Normativa de I'FCT.

12.2. Realitzar tutories peridodiques amb I'alumnat, controlant de forma acurada, el
compliment de I'horari i les normes pactades amb de la tutoria de I'empresa,
la introduccié de I'activitat diaria i la gestié correcta dels informes mensuals.

12.3.  Fer la valoracié del dossier (doc. ref. 18), dels resultats d’aprenentatge i del
pla d’activitats pactat (doc.ref. 19).

12.4.  Proposar la qualificacio final tenint en compte les valoracions de la tutoria de
'empresa.

12.5.  Gestionar el seguiment, avaluacié i qualificacio en la plataforma BID.

13. Una vegada finalitzada I'FCT, lliurar a coordinacié d’'FP de la familia professional
corresponen i a I'alumnat els seglients documents: I'acord fromatiu (doc. ref. 05), la
valoracié del dossier (doc. ref. 18), la valoracié dels resultats d’aprenentatge i el pla
d’activitats pactat (doc. ref. 19) i la qualificacioé del quadern (doc. ref. 20).

Seccio 3. Nomenament de les tutories.
Les tutories es nomenen per la directora de I'Institut, atenent les propostes del diferents
departaments i de coordinacié de Formacié Professional, entre el professorat del cicle.

Incloure instruccions de la normativa: En els cicles formatius que es distribueixen en més
d'un curs el tutor o tutora del cicle formatiu ho ha de ser al llarg dels cursos de la promocio,
llevat que es produeixin circumstancies excepcionals que ho impedeixin.

El nomenament s'efectuara per la durada del cicle i mentre I'alumnat tingui pendent
unicament I'FCT. En els casos en qué la tutoria ho sigui per un any del cicle, caldra
justificar-ho al projecte curricular del cicle.
La persona tutora es compromet a fer el seguiment de I'FCT atenent els criteris que fixa el
Departament d'Educacié i la direccio del centre. El compliment d’aquests criteris és
necessari per continuar exercint la tutoria.

La direccio del centre pot desestimar una proposta de persona per dur a terme la tutoria si:

1. No ha complert els criteris de seguiment de I'FCT.

2. S’han rebut repetides queixes sobre la gestid ja sigui de l'alumnat, ja sigui per
incompliment de les tasques administratives que comporta la tutoria, ja sigui per part
de 'empresa.
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3. Ha obtingut una valoracié inferior a 5 a I'enquesta final de cicle i una baixa valoracié
a 'enquesta de les empreses.

Cas de no haver realitzat en anys anteriors el seguiment de la Formacié en Centres de
Treball (FCT), cal que el professorat que opta a la tutoria es comprometi a adquirir la
formacié necessaria. En aquest sentit, es donara preferéncia per fer la tutoria a aquell
professorat que estigui format o hagi realitzat les tasques de tutoria d’FCT en els dos cursos
anteriors.

Seccio 4. Seguiment tutoria grups F.

L'alumnat que es matriculen unicament d’FCT, constitueixen un grup anomenat F.

Quan es tracti d’'alumnat del centre, seguiran tenint la mateixa tutoria, sigui o no sigui la
persona tutora d’aquest curs.

Si qui va ser la persona tutora ja no esta al centre o si es tracta d’alumnat que no han cursat
els crédits/moduls lectius al centre, sera la coordinacié d’FP qui assignara la tutoria d’'FCT.
Quan un professor no tutor/a hagi de fer la tutoria d’FCT de més de 5 alumnat, se li
assignara una hora d’horari fix per fer el seguiment, sempre que sigui possible.

Capitol 3. Organitzacié del professorat

Seccio 1. Drets, deures i funcions.
Els drets i deures del professorat sén els que els corresponen com a treballadors de la
funcié publica.

Com a docents, en I'exercici de llurs funcions, tenen els drets especifics seguents:

1. Exercir els diversos aspectes de la funcié docent a qué fa referéncia l'article 104 de
la Llei d’educacié, en el marc del Projecte Educatiu del Centre.

Accedir a la promoci6 professional

3. Gaudir d’'informacio facilment accessible sobre 'ordenacié docent.

N

El professorat, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els deures especifics seglents:

1. Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els
continguts del Projecte Educatiu.

2. Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte,
tolerancia, participacié i llibertat que fomenti entre els membres de la comunitat
educativa els valors propis d’'una societat democratica i de cultura de pau.

3. Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives
necessaries per a la millora continua de la practica docent.
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Les seves funcions es basen en la LEC (Titol VIII. Del professorat i altres professionals del centre.

Capitol |

N

10.
1.

12.

13.

14.
15.

. Exercici de la professio docent, art. 104):

La programacio i 'ensenyament de les arees, materies que tingui encomanats
L'avaluacio del procés d’aprenentatge de I'alumnat

La tutoria dels alumnat, la direccid i I'orientacié del seu aprenentatge i el recolzament
en el seu procés educatiu, en col-laboracié amb les families

L'orientacié educativa, académica i professional dels alumnat, juntament amb la
persona tutora i en col-laboraci6, quan calgui, amb els serveis especialitzats
L’atencié al desenvolupament intel-lectual, afectiu, psicomotriu, social i moral de
'alumnat.

La promocio, organitzacio i participacio en les activitats complementaries, dins o fora
del centre educatiu, programades pel centre.

La contribuci6 a qué les activitats del centre es desenvolupin en un clima de
respecte, de tolerancia, de participacié i de llibertat amb I'objectiu de fomentar en els
membres de la comunitat educativa els valors de la ciutadania democratica i cultura
de pau.

La informacié periodica a les families de I'alumnat menor d’edat sobre el procés
d’aprenentatge dels seus fills i filles i 'orientacio per a la seva cooperacié

La coordinacié de les activitats docents, de gestido i de direccid que els siguin
encomanades.

La participacié en I'activitat general del centre.

La participacid en els plans davaluacid6 que determinin les Administracions
educatives o els propis centres.

La investigacid, I'experimentacié i la millora continua dels processos d'E/A
corresponent i participacido en equips de millora proposats amb implicacio i
compromis.

Elaborar i lliurament de la documentacio relacionada amb el procés d’E/A i sistema
de qualitat

Assisténcia i participacié en les reunions del centre.

Compliment de la proteccié de dades de caracter personal dels membres de la
comunitat educativa

El professorat realitzara les funcions expressades a l'apartat anterior sota el principi de
col-laboracié i treball en equip.

L'adscripcié del professorat al centre es fa mitjangcant els canals oficials establerts pel
Departament d'Educacio.

L'adscripcié del professorat a les diferents tasques docents i organitzatives correspon a la
direccio.
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Els diferents departaments faran arribar a la direccié la seva proposta de distribucié de
tasques docents i organitzatives. Aquesta distribucié es realitzara amb un procediment
préviament acordat entre els membres del departament.

La direccio revisara i aprovara, si s’escau, la proposta.

A T'inici de cada curs, i no més tard de la data fixada per direccio, cada professor/a o bé
validara la versié de la programacioé que impartira o bé lliurara a la cap de seminari la nova
programacio. Caldra assegurar I'harmonitzacié de I'equip docent que imparteix un mateix
modul/crédit adjuntant si es considera Uutii una calendaritzacid6 de les activitats
d’ensenyament /aprenentatge acordades, i realitzant control periddic del progrés de cada
grup-classe.

Per a la gestio de la programacio, el centre disposa de documentacié especifica que es pot
consultar al gestor documental o bé al Dossier del Professorat que es publica a cada inici de
curs.

Lincompliment de la programacié o I'Us d'una versié de programacié diferent de la
comunicada i signada, pot ser sancionat amb falta lleu o greu.

Seccio 2. Assisténcia.

El control de 'assisténcia del professorat es du a terme mitjangant una aplicacié informatica
a linici i al final de la jornada escolar segons el seu horari. S’entén que no registrar
I'assisténcia significa que s’ha faltat aquell dia al centre. Quan s’inicia una reunid, cal signar
el full corresponent.

Tot el personal esta obligat a comunicar la baixa médica i/o confirmacié, com a maxim, en el
termini de 3 dies naturals a partir de la data de la seva expedicid, i a comunicar l'alta
médica dins el termini de les 24 hores seglents de la seva expedicio a la direccié del centre.
(Ordre ESS/1187/2015, de 15 de juny, que desenvolupa el Reial Decret 625/2014). La
documentacié associada amb la baixa es gestiona des de secretaria que ha de rebre la
documentacié directament de la persona afectada.

Si la persona de baixa és personal funcionari (personal adscrit a MUFACE), ha de tramitar la
baixa i els corresponents comunicats de confirmacié i I'alta des del centre de treball. Si la
persona esta adscrita al Régim general de la Seguretat Social només haura de fer la
notificacio al centre ja que la documentacio la gestiona directament la seguretat social.

Quan una persona cursa baixa (personal adscrit MUFACE) ha d'enviar els documents en
format pdf a secretaria@salvadorsegui.net per poder fer la tramitacié i demanar persona
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substituta. La baixa ha d'estar complerta, signada i segellada i s'ha d'enviar el document per
I'administracio

Es important la comunicacié de la baixa o falta per tal d’organitzar I'horari dels grups-classe.

Les vies de comunicacié segons el moment que succeeixi I'abséncia es valoraran de forma
responsable: consergeria, prefectura d’estudis o direccid. Es important informar les tutories i
a ser possible també a I'alumnat via correu electronic.

Cal especial atencio en el cas d’afectacid de les primeres hores del mati o quan I'abséncia
implica hores lliures intermitges en I'horari de I'alumnat. En el cas de grups de menors
aquest fet respecte la responsabilitat del seu control és més acusat i caldria assegurar que
la tutoria estigui assabentada i que s’ha lliurat el document informatiu a les families i/o tutors
legals, i a posteriori, que es torna signat a la tutoria del grup-classe.

El professorat, en la mesura del possible, caldria que orientés a prefectura d’estudis
respecte de com facilitar 'assegurament del servei a 'alumnat amb I'ajut de les tutories i
professorat substitut.

Quan acabi la baixa, el professorat ha de lliurar el comunicat d’alta a secretaria.
FALTES PUNTUALS
Si es falta al centre:

e FALTES PREVISTES: sollicitar permis a direccié indicant el motiu, les hores
afectades i les activitats que realitzaran els alumnat. En tornar al centre es lliurara el
justificant de la falta.

e FALTES IMPREVISTES: es comuniquen telefénicament a consergeria i, en tornar al
centre, es lliura a prefectura el full de declaraci6 jurada de falta amb el corresponent
justificant. En cas de no tenir justificant médic caldria signar la declaracié jurada.

Les faltes d’assisténcia del professorat es tramitaran seguint les instruccions del
Departament d'Educacio.

Es la direccid qui justifica les faltes d’assisténcia del professorat segons la normativa
corresponent.

Seccio 3. De les guardies.
Es realitzen diversos tipus de guardies:

1. Guardies de direccio.
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2. Guardies responsable de seu.
3. Guardies de centre del professorat.
4. Guardies biblioteca de professorat.

Guardies de direccio.

En horari lectiu, sempre es procurara que hi hagi un membre de I'equip de direccié de
guardia al centre i, en cas excepcional, una persona que exerceixi la guardia de
responsable de seu. Aquesta guardia es realitza a un dels dos edificis. L’horari i localitzacio
de la persona de guardia de direccidé estara a la sala de professorat de les dues seus.
Aquest full indicara, també, un teléfon mobil per localitzar-lo quan no estigui a la seu on se’l
requereix.

Les funcions de la guardia de direcci6 son:

1. Autoritzar la sortida de I'alumnat quan falta un/a professor/a i no ens trobem en hora
terminal.

2. Ser informat quan es dona avis a ambulancia per malaltia o accident d'un membre

de la comunitat educativa.

Assessorar el professorat de guardia.

Recolzar el treball del professorat de guardia.

Atendre visites que demanin per direccio.

Atendre situacions que alterin el funcionament normal del centre

o 0abkow

Guardies Responsable Seu (Santander / Pont del Treball)

L'objectiu de les guardies de responsable de seu és fer de suport al professorat de guardia
quan tingui un problema, dubte, acumulacié de feina, hagi de marxar a la mutua.... i
ajudar-lo a buscar a la persona de I'equip directiu de guardia, a la mateixa seu, a l'altra
edifici o trucant-lo al mobil, si s’escau.

Guardies de centre de professorat
L'objectiu de les guardies del professorat és atendre qualsevol incidéncia que es presenti al
centre. Per aquest motiu, el professorat de guardia té les seguents funcions:

1. Signar el full de guardies i comprovar si hi ha alguna anotacio sobre sortida de cap
grup d’alumnat, faltes de professorat o feina que han de fer els alumnat.

2. Comprovar personalment que tot 'alumnat esta a classe i no hi ha alumnat pels
passadissos. Aquesta comprovacio cal fer-la en el primer quart d’hora de guardia,

3. En cas de detectar la falta d’'un/a professor/a, s’ha d’anotar al full de guardia,
informar-se sobre el cas preguntant a consergeria o prefectura d’estudis i anotar-ho
a l'apartat d’observacions.
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Informar a I'alumnat quan falta el professorat, passar llista i estar amb ells a l'aula. Si
es tracta d’hores terminals es pot valorar I'opcié de deixar-los marxar cap a casa. En
cap cas s’enviaran alumnat fora del centre sense el vist i plau de direccio.

En cas d’accident, cal avisar a direcci6, avisar a algun familiar i acompanyar-los al
centre médic si s6n menors d’edat i sense acompanyament familiar. Avisar, també, a
prefectura o al professorat de guardia de la seguent hora.

En cas que un/a alumne/a hagi hagut de sortir de l'aula per diferents motius,
'acompanyarem fins que un altra persona responsable li realitzi el seguiment:
professorat, tutories o direccid.

Si durant la guardia es detecten desperfectes en passadissos, lavabos ... cal avisar a
consergeria.

No és permés signar una guardia abans de I'hora de realitzacié.

Cal revisar el full de guardies, la pissarra de la sala de professorat i els missatges de
correu electronic per assegurar que no hagi cap urgéncia a cobrir. Es important
signar la guardia en el moment del seu inici, vetllar perqué les instruccions donades
es realitzin, i en cas que no hi hagi cap instruccio, anar a la sala de professorat a
cada seu.

Seccio 4: Substitucions.

En cas d’abséncia d’'un/a professor/a, deixara a prefectura d’estudis o bé allla cap de
departament, la informacié necessaria en cas que hagi de ser substituit. En casos que sigui
possible, el/la professor/a que desdobla es fara carrec del grup sencer.

S’entén per informacié necessaria:

1.

B w

Registre de seguiment de la programacio, amb indicaci6 de les activitats més
immediates.

Documentacidé necessaria per tal que qui el substitueixi, professor/a substitut o bé
professor/a de guardia, pugui impartir la classe.

Registre d’avaluacio6 de 'alumnat.

Altres informacions que consideri adients per facilitar la tasca del/la professor/a
substitut/a.

Caldra assegurar que les tutories i 'alumnat estan informats.

Capitol 4. Lalumnat.

Seccio 1. Drets i deures.
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L'alumnat, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una educacié
integral i de qualitat.

Tenen

wnN =

Nooabk

© ®

11.
12.
13.
14.
15.

dret a:

Accedir a I'educacié en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat d’oportunitats.

Accedir a la formacié permanent.

Rebre una educacié que n’estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme
d’aprenentatge i n’incentivi i en valori I'esforg i el rendiment.

Rebre una valoracio objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.
Esser informats dels criteris i els procediments d’avaluacié.

Esser educats en la responsabilitat.

Gaudir d’'una convivéncia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent d’habits
de dialeg i de cooperacio.

Esser educats en el discurs audiovisual.

Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si s’escau, de compensacio.

. Rebre una atenci6 especial si es troben en una situacié de risc que eventualment

pugui donar lloc a situacions de desemparament.

Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.

Reunir-se i, si s’escau, associar-se, en el marc de la legislacio vigent.

Rebre orientacio, particularment en els ambits educatiu i professional.

Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en I'ambit educatiu.

Gaudir de proteccié social, en 'ambit educatiu, en els casos d’infortuni familiar o
accident.

Deures de I’alumnat

©CoNOOR~WN =

Assistir a classe de manera puntual.

Participar en les activitats educatives del centre.

Esforcar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.
Respectar resta d’alumnes i I'autoritat del professorat.

Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

Complir les normes de convivéncia del centre.

Contribuir al correcte desenvolupament de les activitats del centre.

Fer un bon Us de les instal-lacions i del material didactic del centre.

Assistir a I'empresa/entitat on cursa I'FCT i/o Dual. Respectar les mesures de
prevencid de riscos, les instruccions sobre la practica professional i el personal del
centre de treball, aixi com l'obligacié de confidencialitat de les dades disponibles a
través de 'empresa.
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Seccio 2. La participacio i reunio.
La participacié de 'alumnat en el funcionament del centre es realitza:

Personalment, aportant els suggeriments, queixes o reclamacions a la direcci6 del
centre. Per fer-ho, s’aconsella utilitzar el formulari de suggeriments i queixes que es
pot trobar a consergeria o a secretaria i lliurar-lo a secretaria per fer-ne registre
d’entrada. També pot fer arribar la seva veu a direccié mitjangant la pagina web del
centre.

Via tutoria, ja sigui comunicant-li una queixa, ja sigui aportant la seva opinié o
suggeriment a les sessions de tutoria.

Via delegats, qui fan arribar la veu de l'alumnat a la tutoria, a I'equip docent, a la
primera part de les juntes d’avaluacié, a les reunions de delegats a que son
convocats per la coordinacié d’activitats.

Via consell escolar, a través dels seus representants.

Coordinacié d'Activitats i Projecte de Convivéncia. qui impulsara i animara a
l'alumnat a participar en les activitats extraescolars amb l'objectiu d’incrementar i
millorar les relacions al centre. Tanmateix, es facilitara la participacio en la Comissié
de convivéncia, en activitats de mediacio restaurativa i en la difusié del Projecte de
convivéncia.

A part d’aquests canals de participacio, I'alumnat té dret a reunir-se en assemblea. Per
exercir aquest dret, cal comunicar-ho a la direccié del centre i, en cas d’interferir amb les
activitats del centre, caldra obtenir autoritzacio.

Capitol 5. Organitzacié de I'FCT.

Seccio 1. Inici de I’FCT.

Es I'equip docent el responsable d’autoritzar I'inici de 'FCT de I'alumnat.

L'FCT es pot comencar a l'inici del segon trimestre, en els cicles d’'un any, i a l'inici del tercer
trimestre del primer curs, en els cicles de dos anys.

Per iniciar 'FCT cal que I'alumne/a:

w N

Tingui aprovada la UF sobre mesures preventives al lloc de treball o bé, en cicles
LOGSE, la UD equivalent.
Compleixi els requisits establerts en la programacié de 'FCT de cada cicle.
Hagi mostrat una actitud positiva (en cas de programaci®é LOGSE) o unes
competéncies professionals, personals i socials adequades (en cas de programacio
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LOE) als seus estudis (capacitat de treball en equip, iniciativa, capacitat per resoldre
problemes...).

4. Estigui preparat/da per a realitzar I'aprenentatge que s’espera obtenir amb les
practiques a I'empresa.

L’alumnat pot sol-licitar un lloc de practiques o una zona determinada per fer les practiques,
perd la decisid final depén dels criteris establerts en la programacié del cicle i de la
coordinacié d’FCT. En cas que el lloc de practiques estigui fora de I'ambit territorial on es fan
les practiques, la tutoria pactara amb la coordinacié d’FP el seguiment a realitzar.

En casos en qué I'equip docent tingui dubtes sobre l'aprofitament de I'FCT per part de
'alumnat o dubtes motivats per la previsible dificultat de que I'alumne/a s’integri a 'empresa,
es podran fer convenis d’'una durada inferior (100 hores sobre un total de 300). Aquest
conveni ha de permetre observar I'aprofitament de I'alumnat. En cas que sigui positiu, es
continuara; i cas que sigui negatiu, sera I'equip docent qui decidira si retardar la continuitat o
canviar d’empresa.

Seccio 2. Interrupcio de I'’FCT.

La persona tutora manté un acompanyament i orientacié constant de l'experiéncia de
lalumnat, ja que és un moment especialment indicat per 'aprenentatge en competéncies
clau com la responsabilitat en les tasques confiades, autonomia, presa de decisions, entre
d’altres.

Si un conveni acord s’interromp per decisié de I'alumne/a, de I'empresa o de la tutoria, la
persona tutora es reunira amb l'alumne/a i es pactara si de forma voluntaria i compromesa
esta en situacid per iniciar-ne un de nou.

Amb dos convenis acords interromputs, I'alumne/a haura de fer un temps d’espera per
iniciar un tercer conveni acord i en cas d’implicar un comportament incorrecte es podra
intentar un enfocament restauratiu voluntari. En cas de no ser possible o per la gravetat dels
fets, s’iniciara un expedient disciplinari.

Si aquest tercer conveni acord també s’interromp i es demostra que els compromisos
presos per I'alumnat de forma voluntaria a la mediacié restaurativa no s’han complert, es
reiniciara 'FCT al curs seglent. En aquest cas, a més, s’iniciara expedient disciplinari per
determinar-ne responsabilitats.

Seccio 3. Incidéncies en I’FCT.

Davant de qualsevol incidéncia en I'FCT (ajornar-ne linici, arribar tard més d’'un dia, peticiod
de canvi d’empresa, mal informe per part de 'empresa, ... ), es reflectira en el sBID i/o el
document de baixa/renuncia.
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El/la tutor/a es reunira amb l'alumne/a i es pactara si de forma voluntaria i compromesa esta
en situacié per proposar solucions respecte a totes les persones implicades i es posara en
coneixement de la coordinaci6 d’FP les incidéncies per valorar si constitueixen falta
disciplinaria, o sén motiu de rescissid de I'acord o cal donar-hi a cong&ixer a I'equip docent o
obrir un temps d’observacio.

Si s’arriba a les tres incidéncies, cal que es valori la interrupcié de I'acord.
Capitol 6. Organitzacio de I’FP Dual.

Seccié 1. Inici col-laboracié d’'una empresa/entitat en el projecte Dual en un CF.
Per iniciar I'FP Dual en un CF cal: (a través eValisa)

1. Comunicaci6 a la DGFP a través del Consorci d’acord model establert.

2. Davant de la voluntat de presentar un model d’organitzacié curricular diferent al de
referéncia:
1r. Contactar amb els técnics de curriculum: Servei d’Ordenaci6 d FP
ordenaciofp@gencat.cat per rebre orientacié sobre la viabilitat de la proposta,
2n. Presentar Sol-licitud al Consorci segons model establert, acompanyada de la
justificacio i proposta curricular.

3. Cerca d’empreses que col-laborin en el projecte Dual de I'lnstitut en els cicles que es
vol promoure I'FP Dual (excel compartit ISOdrive). Informacié prévia que I'Institut
posa a disposicido de I'empresa/entitat: Document informatiu de l'organitzacié que
inclou les obligacions economiques i el calendari de I'FP Dual del cicle formatiu o
web Institut, videos, etc.

3.1. Per la signatura d’un conveni amb una empresa/entitat:

L'empresa ha demplenar i signar el formulari de declaracié responsable o
legitimacié amb les seves dades. Ubicacié del document base a Portal de centres.
El document serveix per poder gestionar el conveni. A partir de setembre de 2021,
s’arxiva electronicament a ISOdrive, FP Dual, segons familia professional i cicle
formatiu.

3.2. Elaborar del conveni i signatura electronica de les parts (BID Dual).

Un cop signat el conveni, registre en el BID Dual i assegurar la constitucié de la
comissio de seguiment al llarg del primer curs. Minim una reunié anual formada per
un membre representant de cada part; Institut i empresa (BID Dual).

Cal assegurar la formacio de les tutories d’empresa. La coordinacié d’FP Dual posa
a disposicio de les tutories Dual de I'Institut, un document de suport, que facilita les
primeres hores de formacié de les tutories d’empresa. Cal gestionar la certificacié en
el BID i registre a 1ISOdrive FP Dual.

Seccio6 2. Difusié de I’FP Dual en un CF i procés de seleccié de I'alumnat.
Informacio i documentacié alumnat:
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Matricula: Document de compromis. Secretaria.
Sessions informatives:
2.1. Dues sessions informatives a carrec de la tutoria Dual del cicle amb coordinacié
de la tutoria primer curs, adregcades a l'alumnat del cicle: la primera sessié ha
d’incloure informacié general de I'FP Dual en el cicle i s’ha de dur a terme abans de
finalitzar el mes d’octubre; la segona sessid, sera un cop I'Institut disposi de les
places Dual confirmades per part de les empreses/entitats.
2.2. A través de la web del centre, es dbna la publicitat necessaria en relacié a I'FP
Dual.

e Calendari procediment seleccio alumnat.

e |dentificacié de I'empresa i 'organitzacio de I'estada a 'empresa o entitat.

e Condicions laborals i altres informacions que siguin d'interés.

N —

3. Sol'licitud de participacié en el procés de seleccié. Carta motivacié de I'alumnat o
google form gestionat per la tutoria Dual.
3.1. Renuncia a I'FP Dual: Signar document davant renuncia voluntaria. Secretaria.

4. Procés de seleccio. Tutoria Dual de cicle, amb el suport de les tutories de grup,
lideren la reunié de valoracio per part de I'equip docent o una representacio, de les
candidatures que volen participar en el procés de seleccid de les places Dual
disponibles.

5. Recollida de documents de l'alumnat Dual seleccionat a través de tutoria Dual i
suport de tutoria de grup.

Secciod 3. Inici, seguiment i finalitzacié de I’estada a I’empresa.

L'estada a I'empresa pot contenir dues fases: una primera no obligatoria d’entre 80 i 100
hores com a maxim, sent d’aplicacié el procés PSC2 PR1 Gestio FCT; i una segona fase
obligatoria, on I'estada a I'empresa es fara a través d’'una beca formativa o contracte de
treball. La durada total de l'estada a I'empresa ha de ser com a minim de 800 h
remunerades.

Descripcio de la segona fase obligatoria:

Per poder gestionar l'acord formatiu sera imprescindible que el conveni signat entre
empresa i Institut, estigui registrat per la DGFP, introduit al BID Dual amb I'homologacié del
centre de treball. En cas de tractar-se d’un conveni marc, el centre haura sol-licitat la seva
adhesio al conveni marc:

Alta a la SS de 'alumne (empresa) i formalitzacio de I'acord formatiu beca/contracte
(centre). En cas de contracte de treball (empresa).

2. Alta empresa i tutoria d’empresa al BID.

3. Creaci6 quadern Dual de I'alumnat al BID.

4. Acord formatiu (BID) signatura i arxiu.
5
6

-_—

Pla activitats (BID). Signatura
Seguiment de I'acord formatiu (BID Dual):
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e Seguiment dels contactes (inicial, de seguiment -minim tres- i de valoracio).
Gestionar les hores per part de 'alumnat i adequacio de les tasques.
Valoracié de la tutoria d’'empresa de les activitats desenvolupades per
alumne/a.

Gestionar la valoracié de les capacitats transversals.

Gestionar la valoracio del pla d’activitats.

Observacions per part de I'empresa i el centre.

Resum del pla d’activitats amb les hores realitzades. Valoracio dels RA.

Valoracié del quadern.

Gestionar el questionari del centre de treball.

Homologacié del centre de treball.

Avaluacio i qualificaciéo final del quadern. Tancament quadern DUAL i

reconeixement i tancament del quadern FCT inicial per incorporacié a

I'alternanca Dual (reconeixement d’hores) (REF 20).

e Finalitzaci6 de l'estada a I'empresa: Per poder fer el tancament, és
imprescindible la gestio del questionari per part de I'alumne.

7. Dossier estada formativa Dual de 'alumnat. L'alumnat ha d’elaborar la memoria de
la seva estada a I'empresa al llarg de tota la alternanga Dual. Abans de la junta
d’avaluacio final, 'alumnat ha de fer la defensa oral de la meméria.

8. En cas de rescissio de la beca (signatura document) o contracte de treball, a
iniciativa de qualsevol de les parts, abans del termini previst, sense certificacié
en FP Dual de I’alumne/a per no assolir el nombre minim d’hores, comporta la
incorporacié de l'alumne/a al moddul de Projecte/sintesi (LOE) o modul Dual
(LOGSE). La incorporacié comporta unes condicions diferents segons si la valoracio
és positiva o negativa. En primera instancia sera la tutoria Dual del cicle, tenint en
compte les causes que han ocasionat la rescissid avangada, les valoracions
acumulades en el seguiment de les hores en l'aplicatiu BID Dual, havent parlat amb
totes les parts implicades, i amb I'assessorament de coordinacié Dual, si s’escau, qui
proposi una valoracio, que pot ser positiva o negativa.

8.1. La valoracié positiva inclou la superacié dels dos instruments d’avaluacio:
seguiment de les hores assolides a I'empresa i memodria Dual. Comporta que
'alumne/a s’incorpori al modul sense haver de recuperar cap activitat o contingut. Es
fara un traspas de la valoracié Dual obtinguda a les activitats avaluades fins el
moment en el modul de projecte/sintesi/Dual segons LOE o LOGSE amb el
vist-i-plau del professorat del modul.

8.2. La valoracié negativa del seguiment de les hores assolides a I'empresa,
comporta que tutoria Dual del cicle i I'equip docent que conforma el modul de
projecte/sintesi/Dual segons LOE o LOGSE, facin una proposta de les condicions de
la incorporacié de I'alumne/a en el modul, indicant les activitats que I'alumne/a ha de
recuperar i com dur a terme la recuperacié. Cal I'aprovacio de I'equip docent.
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Capitol 7. Criteris pedagogics per a I'’elaboracié horaris dels grups d’alumnat i del
professorat

Document en elaboracio per la comissio.

TiTOL IV: De la convivéncia en el centre.

Capitol 1: Convivéncia i resolucio de conflictes. Qliestions generals.

L'aprenentatge de la convivéncia és un element fonamental del procés educatiu i, per
aquest motiu, el nostre centre promou que la seva comunitat educativa pugui conviure en un
bon clima escolar fomentant actituds i conductes respectuoses entre els seus membres i en
totes les activitats que organitza dintre i fora del recinte.

Dos sén els eixos rectors que han de presidir la convivéncia en el centre de tots els
membres de la seva comunitat educativa: el respecte dels drets i el compliment dels deures.
Per aix0, és de gran importancia conéixer la normativa de funcionament de centre, els drets
i deures de l'alumnat i del professorat, les dinamiques de grup,... En aquest sentit, son
importants les sessions de tutoria pel seu caracter informatiu cap a I'alumnat.

La convivéncia escolar pot generar coincidéncies i diferéncies, acords i desacords. La
resolucié dels conflictes que hi puguin apareixer forma part del procés educatiu tant de
'alumnat com d’altres membres que hi participin respectant les normes de convivéncia.

Gestionem relacions, no només persones. Creiem en un plantejament on no només
apliquem estrategies per donar resposta als conflictes, siné que iniciem el primer contacte
amb l'alumnat per les practiques o metodologies proactives i per a la promocié d’entorns
amables on tothom, tota la comunitat educativa se senti comode, inclosa, atesa i que
pertany a un grup.

L'Enfocament Restauratiu Global (ERG) proporciona metodologies proactives per a la
creacié d’entorns amables on tothom pugui desenvolupar al maxim les seves potencialitats i,
alhora, estratégies o practiques responsives responsabilitzadores, no culpabilitzadores i
reparadores per a la gestié del conflicte.

LERG es fomenta en uns valors de base com l'obertura i la sinceritat, el respecte a la
inclusio, la participacio, I'autonomia, la llibertat, la cooperacio, la solidaritat i 'acceptacio de
la diferéncia com a oportunitat i implica un canvi de mirada pel que fa a la gesti6 de la
convivéncia, tot donant valor als aspectes proventius i preventius i desenvolupant capacitats
clau com I'escola atenta, activa i empatica i la comunicacié per la pau.
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Vinculem a tota la comunitat educativa a través del Projecte de Convivéncia a experimentar
i orientar totes les nostres accions amb els elements clau de 'enfocament restauratiu global:

o~

Valors de base: respecte, inclusio, participacio, honestedat, responsabilitat individual
i col-lectiva i reparacié responsiva.

Un canvi de mirada personal i institucional: els altres no son objectes a controlar.
sind persones amb qui ens relacionem; el conflicte és consubstancial a la naturalesa
humana i no és ni positiu ni negatiu.

Metodologies proactives: cercles proactius d’inici, temps de cercle, cercles de dialeg.
cercles de tancament.

Capacitats: escolta activa, comunicacié per la pau, autoconeixenga, empatia.
Practiques responsives: expressions afectives, converses restauratives, mediacio i
reunions restauratives.

L'aplicacié de les normes de convivéncia correspon a la direcci6 i al professorat del centre i
la seva promocio a tota la comunitat educativa.

Els principis i criteris que han d’informar el procediment de resolucié de conflictes de
convivéncia son els seguents:

1.

2.

Vetllar per la proteccid dels drets i assegurar el compliment dels deures dels
afectats.

LERG inclou practiques proactives per la creacido de grup i comunitat, el
desenvolupament de competéncies relacionals i comunicacionals i, alhora,
practiques restauratives responsives per tal de gestionar situacions de conflicte de
forma positiva i constructiva.

Garantir la continuitat de les activitats del centre amb la minima pertorbaci6 per a
l'alumnat i el professorat, mitjancant 'TERG s’assegura que es tracta i es té cura de
tots els implicats en un conflicte.

Emprar mecanismes de mediacio restaurativa sempre que de forma voluntaria i
honesta estigui disposat a participar en el procés.

Capitol 2: Mediacio escolar.

La mediacido és un procediment per a la prevencié i la resolucié dels conflictes que es
puguin produir en el marc educatiu mitjangant el qual es déna suport a les parts en conflicte
per tal de poder arribar a un acord satisfactori. La mediacié també es pot utilitzar com a
estratégia preventiva en la gestié de conflictes entre membres de la comunitat educativa.
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La mediacié té com a objectius la prevencié de conductes que vagin en contra d’'una bona
convivéncia i la promocié de la participacié dels membres de la comunitat educativa en el
manteniment d’un bon clima de convivéncia al centre.

Segons la cultura de pau, la cultura de mediacié i també des del paradigma restauratiu, un
conflicte és una oportunitat. En si mateix no és ni positiu, ni negatiu; una altra cosa és la
violéncia, que és un intent violent de la resolucié del conflicte. El fet que puguem convertir
els conflictes en oportunitats dependra de la nostra capacitat de respondre-hi de forma
positiva. Un altre element clau sobre el conflicte que cal tenir en compte és que és
consubstancial a la naturalesa humana, per tant sempre tindrem conflictes. Cal, doncs,
capacitar-nos per resoldre’ls de forma pacifica i no violenta

Tot i que no sempre es resolen els conflictes, la mediacio o la seva gestio positiva permet
que es transformin i s’evitin de nous.

El Departament d'Educacié regula les caracteristiques i estableix els supdsits basics del
procediment de mediacié en el Decret 279/20086.

Els principis que han d’informar el procediment de mediacié sén els seglents:

e La participacio de les persones en conflicte ha de ser voluntaria.

e El/la mediador/a ha de ser imparcial, no jutjar i aplicar I'escolta activa de totes les
parts implicades (totes les percepcions son escoltades sense ser jutjades, encara
que no s’estigui d’acord) i ha d’ajudar a arribar a acords sense imposar cap solucio
ni mesura concreta ni prendre-hi part, s’aconsella I's de les pautes de I'entrevista
restaurativa per I'acompanyament en la identificacié i legitimacié de pensaments,
emocions, aixi com en la definiciéd concreta de necessitats i la proposta de solucions
o sol-licituds de demandes que cobreixin les necessitats (no pot tenir relacio directa
amb els fets que han originat el conflicte).

e La informacié tractada ha de ser confidencial (llevat dels casos previstos a la
normativa vigent i 'assisténcia ha de ser personal).

El procediment de mediacié es basa en el dialeg entre les persones implicades. Es
considera, per tant, un procés de comunicacié horitzontal entre el/la mediador/a i les parts
en el qual les decisions es prenen per consens sense cap mena de poder ni coaccio.

La mediacié s’aplica per a la resolucié de conflictes generats per conductes de I'alumnat
contraries o greument perjudicials per a la convivéncia del centre, llevat que es doni alguna
de les circumstancies seglents:
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Que la conducta sigui una agressio fisica, amenaces a membres de la comunitat
educativa o vexacions i humiliacions i s’hagi emprat greu violéncia o intimidacio.

Que ja s’hagi utilitzat el procés de mediacié en la gestié6 de dos conflictes amb el
mateix alumne/a, durant el mateix curs escolar, qualsevol que hagi estat el resultat
d’aquests processos.

El procediment de mediacié restaurativa es pot iniciar a instancia, bé de I'alumnat, o de
qualsevol membre de la comunitat educativa, davant d’'un conflicte en el qual es consideri
oportuna la mediacié.

També és pot oferir com a estratégia de reparacié o de reconciliacié, en el cas que de forma
voluntaria s’hagi rebutjat la mediacié inicial i un cop aplicada una mesura correctora o
sancionadora, a posteriori es vegi necessari restablir la confianca entre les persones i
proporcionar eines de gestio de conflictes de forma positiva i responsiva.

El procediment de mediacié restaurativa en casos de faltes greus consta de les parts
seguents:

N —

w

o s

S’aconsella iniciar-la a partir de la figura de la tutoria.

Una vegada realitzada la petici6 de mediacié restaurativa, es designa una persona
mediadora d’entre el professorat del centre, que hauria de disposar de formacié
adequada per a conduir el procés de mediaci6. Es designaria, preferentment, una
persona de la comissié de convivéncia del consell escolar.

La persona mediadora s’entrevista amb les part implicades en el conflicte i, si
accepten la mediacido de manera voluntaria, es convoca una trobada per a concretar
'acord de mediacié amb els pactes de conciliacio i/o reparacioé a qué vulguin arribar.
Els acords presos en un procés de mediacio s’han de recollir per escrit.

Si la solucio acordada inclou pactes de conciliacié, aquesta s’ha de dur a terme en el
mateix acte. Es demanara que el protagonista de forma responsiva concreti quines
actuacions reconeix que atempten contra la bona convivéncia, a qui han afectat i
doni resposta reparadora. El procés haura d’assegurar que s’han detectat totes les
necessitats de les parts implicades i han tingut una resposta reparadora o
compensatoria.

Si la solucié acordada inclou pactes de reparacio, s’ha d’especificar quines accions
reparadores, en benefici de la persona perjudicada, es compromet 'alumnat i, si és
menor, els seus pares i, en quin termini s'ha de dur a terme. Només s’entén produida
la reparacié quan es duguin a terme, de forma efectiva, les accions reparadores
acordades. Aquestes accions poden ser la restituci6 de la cosa, la reparacio
econdmica del dany o la realitzacié de prestacions voluntaries, en horari no lectiu, en
benefici de la comunitat educativa del centre.
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Si el procés de mediacié s’inicia durant la tramitacié d’'un procediment sancionador, el centre
ha de disposar de la confirmacio expressa de I'alumne/a i, si €és menor, dels seus pares, en
un escrit dirigit a la directora del centre on consti 'opcié per la mediacié i la voluntat de
complir 'acord a qué s’arribi. En aquest cas, s’atura provisionalment el procediment
sancionador, amb la interrupcié de les mesures provisionals adoptades o la suspensio
provisional de la seva aplicacio.

Si el procés de mediacio finalitza sense acord o s'incompleixen els pactes de reparacio, la
persona mediadora ho ha de comunicar a la direccié del centre per tal d’iniciar I'aplicacié de
mesures correctores o el procediment sancionador corresponent.

El procés de mediacié s’ha de resoldre en el termini maxim de quinze dies des de la
designacié de la persona mediadora. Les vacances de Nadal i de Setmana Santa no
computen a efectes de termini.

Capitol 3. Régim disciplinari de 'alumnat.

Tota conducta contraria a les normes de convivéncia que es produeixi, ja sigui dintre del
recinte del centre, ja sigui fora, en la realitzacié d’activitats d’aula, sortides, estada a
'empresa (FCT i/o Dual)... i la falta d’assisténcia continuada a classe i a 'empresa seran
tractades seguint les pautes de les practiques restauratives responsives si de forma
voluntaria i honesta es volen iniciar pels protagonistes. L'entrevista de mediacio restaurativa
implica compromis per escrit i en alguns casos poden incloure documentacié relacionada
amb una amonestacié verbal o la imposicié d’una falta, lleu o greu per part d’algun membre
de la comunitat educativa. Cada cas implica valorar la situacié i arribar a 'acord de
compromis meés satisfactori per totes les parts implicades, que inclou terminis de
compliment d’acords i supervisio per part de la tutoria. Excepcionalment, quan I'alumne/a
Dual tingui un contracte de treball amb I'empresa/entitat on completi la seva formacié en
alternanca Dual, se li aplicaran les normes, disposicions i reglament disciplinari de 'empresa
en questio.

El professorat, el personal de secretaria, de consergeria, de neteja o qualsevol persona que
treballi al centre poden adrecar I'alumnat amb un comportament que distorsioni el bon
funcionament del centre, al professorat de guardia a I'equip directiu, en el cas de no haver-hi
professor/a de guardia.

Quan es consideri que és necessari sancionar amb falta, cal omplir el full de falta lleu o
greu que es troba a la sala de professorat, al dossier de professorat o en el gestor
documental. ElI comunicat de falta lleu ha de ser signat pel/per la propi/a alumne/a (si és
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major d’edat) o pel pare/per la mare o tutor legal (si és menor d’edat) i 'alumne/a, i al dia
seguent, ha de ser lliurat a la persona tutora.

En cas que es convidi a sortir de classe a un/a alumne/a per no ser capag¢ en aquell moment
de comportar-se de forma adient, havent estat avisat préviament, es podra considerar
imposar un comunicat lleu o greu i, a posteriori, ser tractat amb mediacio restaurativa amb
el/la tutor/a. Si ha estat expulsat de l'aula, 'alumne/a es presentara amb aquest full al
professorat de guardia (en cas de no haver cap professor/a de guardia, a un membre de
I'equip directiu) qui el signara i dirigira I'alumne/a la biblioteca. Es important que la incidéncia
sigui comunicada, tan aviat com sigui possible, a la persona tutora de l'alumne/a, qui
informara a prefectura d’estudis i iniciara la gestié de la resolucié restaurativa del conflicte.
Especial atencié en cas dels menors, ja que si es detecta que I'alumne/a ha marxat del
centre sense permis, es comunicara a la seva familia en el mateix moment que detectem la
incidéncia.

Quan es produeix una falta greu, 'alumne/a, juntament amb la seva familia o tutors legals, si
és menor d’edat, sera convocat/da a una reuni® de mediacié de convivéncia on si no
s’expressa de forma voluntaria i honesta la voluntat de trobar solucions, es pot decidir l'inici
d’expedient disciplinari. A aquesta reunid hi assistira I'alumne/a implicat/da, amb la seva
familia o tutors legals (si és menor d’edat), el seu tutor/a de grup (i/o el/la professor/a que ha
imposat la falta) i el/la cap d’estudis. Es recolliran els acords en una acta de comissié de
convivéncia.

Seccié 1. Conductes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre o falta
greu. Conductes sancionables.

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

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

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

c. Us inadequat del dispositiu informatic deixat: pantalla trencada, teclat trencat i cop a
I'estructura i I'equip deixa de ser operatiu (canvi de placa), pérdua del carregador i/o
altres danys al dispositiu.
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Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a
la salut, i la incitacié a aquests actes.

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

Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la integritat
personal dels membres de la comunitat educativa del centre.

El consum de drogues dins el recinte de I'Institut.

Dues faltes lleus.

Les conductes esmentades anteriorment seran d’aplicacio en I'estada a I'empresa.

2. Els actes o les conductes a que fa referéncia I'apartat 1 que impliquin discriminacié per
rab de génere, sexe, raga, naixenga o qualsevol altra condicié personal o social dels
afectats s’han de considerar especialment greus.

Seccio 2. Sancions imposables.
Les sancions que poden imposar-se:

1.

o

o

Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne/a, en horari no lectiu, i la reparacié
econdmica dels danys materials causats. La realitzacioé d’aquestes tasques no es pot
prolongar per un periode superior a un mes.

Suspensié del dret a participar en determinades activitats extraescolars o
complementaries durant un periode que no pot ser superior a tres mesos o al que
resti per a la finalitzacié del corresponent curs académic.

Canvi de grup o classe de I'alumne/a.

Suspensié del dret d’assisténcia al centre o a determinades classes per un periode
gue no pot ser superior a quinze dies lectius, sense que aixd comporti la pérdua del
dret a l'avaluacié continua, i sens perjudici de I'obligacié que l'alumne/a realitzi
determinats treballs académics fora del centre. LA tutoria ha de lliurar a 'alumne/a
un pla de treball de les activitats que ha de realitzar i establira les formes de
seguiment i control durant els dies de no assisténcia al centre per tal de garantir el
dret a I'avaluacio continua.

Inhabilitacié per cursar estudis al centre per un periode de tres mesos o pel que resti
per a la fi del corresponent curs académic, si el periode és inferior.

Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre en el que s’ha comeés la falta.
Pagament d’'una quantitat econdmica per responsabilitat de danys a I'equipament
informatic (ordinadors i/o altre aparell informatic cedit pel centre).

Totes les sancions s’imposaran via expedient disciplinari.

Seccio 3. Competéncia per imposar les sancions.

INSTITUT - £
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Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la resolucié de I'expedient incoat a
I'efecte. La mesura correctora pot incorporar alguna activitat d’utilitat social per al centre i el
rescabalament de danys que es puguin establir de manera complementaria. Aquestes
mesures s’han de fer constar en la resolucié de I'expedient.

La direccio del centre ha d'informar al consell escolar dels expedients resolts.

Seccio 4. Prescripcio.
Les faltes i les sancions a qué es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres
mesos de la seva comissié i de la seva imposicio.

Seccio 5. Graduacio de les sancions. Criteris.
Per a la graduacié en I'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a
l'article 37.1 de la Llei d’educacio, s’han de tenir en compte els criteris seglents:

1. Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat afectat.
2. La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.
3. La repercussio de la sancié en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i de

la resta de I'alumnat.

4. Lexisténcia d’'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals per administrar la
sancié de manera compartida.

5. La repercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se sanciona.

6. La reincidéncia o reiteracié de les actuacions que se sancionen.

En tot cas, els actes o conductes a qué fa referéncia I'article 37.1 de la Llei d’educacioé s’han
de considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s’han d’acordar de manera
proporcionada a aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminacié per radé de génere,
sexe, racga, naixenca o qualsevol altra circumstancia personal o social de terceres persones
que resultin afectades per I'actuacio a corregir.

Seccio 6. Tramitacié d’expedient disciplinari.
Es pot iniciar expedient disciplinari en cas que s’estigui en algun dels suposits que
s’anomenen a continuacio:

1. Haver comés una falta greu.
2. Haver estat sancionat amb falta greu i reincidir.
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Superar el 30% de faltes d’assisténcia (en aquest cas, només es tramitara expedient
si no s’ha arribat a cap acord o compromis en la Comissié de Convivéncia prévia).

El procediment a seguir per a la tramitacié de I'expedient disciplinari és el seglent:

La direccié decideix linici de I'expedient disciplinari a proposta de prefectura
d’estudis.

Nomena el/la cap d’estudis o un docent del centre com a persona instructora de
I'expedient. Caldra signar I'acceptacio per part de l'instructor/a.

La direccié notifica I'obertura de I'expedient a 'alumne/a implicat/da i a la familia, si
és menor d’edat.

Linstructor/a s’entrevista amb l'alumne/a i els tutors legals, si aquest és menor, i si
s’escau, altres persones de la comunitat educativa.

Linstructor/a informa a I'alumne/a i als tutors legals si cal, de la proposta provisional
de I'expedient.

Linstructor/a proposa la resolucié a la direccio.

La direccio, vist 'expedient de I'alumne/a i la proposta de l'instructor/a, determina la
sancio.

La direccié comunica la sancié a I'alumne/a i la familia, si és menor, i informa, a la
primera sessio ordinaria, al consell escolar.

Especificacions i documents d’aquest procediment:
1. Expedients disciplinaris per absentisme:

Inici d’expedient:

S’ha d’iniciar a la deteccio del 30% de faltes. Es nomena el/la cap d’estudis o tutor/a com a
instructor/a i s'informa a l'alumne/a, i a la seva familia en cas de ser menor d'edat, de la
convocatoria a la primera reunidé amb linstructor/a (datar-la 15 dies habils després de la

datad

e la carta informativa).

Dia de la reunio:

1r suposit: L'alumne/a no es presenta. L'instructor/a resol sancionar l'alumne/a amb

pro

posta d’aplicacié d’'una mesura correctora de les que s’inclouen a les NOFC (en cas

de faltes d’assisténcia, la inhabilitacié durant un curs escolar).
2n suposit: L'alumne/a (també amb els seus pares o representants legals, si és menor) es

pre

senta i es fa la reunid. Proposta de resolucio i aplicacié de la mesura correctora que

es cregui convenient. Durant aquesta sessio, es pot arribar a un pacte amb I'alumne/a.

Comunicacio oficial:

= [T
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La direccié aplica la mesura correctora proposada per linstructor/a i la comunica a
'alumne/a, i a la familia, si és menor d’edat per correu certificat.

Revisio, recurs o reclamacio:

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 CE pot revisar la sancié aplicada, sens
perjudici, de la presentacié dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis
territorials corresponents. El termini sera d’'un mes comptat a I'endema de rebre la
notificacio.

Documentacio relacionada:

Inici d’expedient disciplinari o carta d’inici d’expedient.

Proposta de resolucié.

Acta de comissio de convivéncia (si fos necessari).
Resolucio d’expedient disciplinari.

2. Expedients disciplinaris per faltes de disciplina:
Inici d'expedient:

Es pot iniciar quan I'alumne/a comet una falta greu, segons secci6 1, apartat 3.1 de les
NOFC.

Es nomena com a instructor/a un docent del claustre (previ acceptacié de la funcio).
S'informa a l'alumne/a, i a la seva familia en cas de ser menor d'edat, de la primera reunio
amb linstructor/a.

Linstructor/a practicara les actuacions que estimi oportunes per tal de formular una proposta
de resolucié provisional. En aquesta proposta s’establiran els fets, les responsabilitats de
'alumnat implicat i es proposa la sancié i/o actuacions.

Proposta de resolucio:

e Abans de formular la proposta definitiva de resolucio, l'instructor/a de I'expedient ha
d’escoltar 'alumnat afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els ha de donar
vista de la proposta de resolucio provisional.

e L|’alumne/a o la familia poden manifestar la seva conformitat amb allb que a
I'expedient s’estableix i es proposa o poden formular al-legacions.

e Cal deixar constancia escrita de la realitzacio d’aquest tramit, mitjangant acta.
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Resolucio de I'expedient Comunicacié oficial:

La direccio aplica la mesura correctora proposada per l'instructor i la comunica a I'alumne/a i
a la familia, si sén menors d’edat, per correu certificat.

Revisio, recurs o reclamacio:

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 CE pot revisar la sancié aplicada, sens
perjudici, de la presentacié dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis
territorials corresponents. El termini sera de 1 mes comptat a I'endema de rebre la
notificacio.

Documentacio relacionada:

Inici d’expedient disciplinari.

Acceptacié de l'instructor/a.

Entrevista de la comissioé de convivéncia o mediacio restaurativa.
Proposta de resolucio (es descriu les passes fetes per l'instructor/a).
Acta de comissio de convivéncia.

Resolucio d’expedient disciplinari.

Seccio 7. Responsabilitat penal.

La direccio del centre comunicara al Ministeri fiscal i a la direccié del Consorci qualsevol fet
que pugui ser constitutiu de delicte o falta perseguible penalment. Aixd no sera obstacle per
a la continuacié de la instruccio de I'expedient fins a la seva resolucio i aplicacié de la sancio
que correspongui.

Quan, de conformitat amb la legislacié reguladora de la responsabilitat penal dels menors,
s’hagi obert el corresponent expedient a un/a menor per la seva presumpta participacié en
danys a les instal-lacions o al material del centre docent o per la sostraccié d’aquest
material, i el/la menor hagi manifestat al ministeri fiscal la seva voluntat de participar en un
procediment de mediacié penal juvenil, la direccié del centre o la persona membre del
Consell Escolar que es designi, ha d’assistir en representacioé del centre a la convocatoria
feta per I'equip de mediacié corresponent, per escoltar la proposta de conciliacid o de
reparacio del menor i avaluar-la.

Seccio 8. Garanties i procediment en la correccio de les faltes
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La direccié del centre designa a un/una docent del centre la instruccié de I'expedient
disciplinari. Se n’ha d’informar a I'alumnat o a la familia, si €s menor d’edat. La familia podra
presentar un recurs a la resolucié de I'expedient disciplinari al CE.

Capitol 4. Conductes perjudicials per a la convivéncia en el centre o falta lleu.

Seccio 1. Conductes sancionables

1. Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe.

2. Els actes d’incorreccié o desconsideracié amb els altres membres de la comunitat
escolar.

3. Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del
centre.

4. Utilitzar el mobil durant les activitats de centre. Excepte quan I'is formi part d’'una
activitat.

5. Carregar el mobil als endolls de la classe.

6. Fumar o consumir begudes alcohdliques dins els recinte de I'Institut.

7. Menjar a les aules.

8. Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat

escolar.

9. EIl deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, o del
material d’aquest o del de la comunitat escolar.

10. Us inadequat del dispositiu informatic deixat: cop a l'estructura, perod I'equip segueix
operatiu i pérdua de carregador (i altres danys al dispositiu).

11. Sortir del centre sense autoritzacié sent menor d’edat.

12. Arribar al centre sota els efecte de begudes alcoholiques o drogues.

13. Sortir del centre, sent menor d’edat, entre classes.

14. Qualsevol altra incorreccid que alteri el normal desenvolupament de l'activitat
escolar, que no constitueixi falta greu.

Seccio 2. Mesures correctores i sancionadores.

1. Amonestacio oral.

2. Compareixenca immediata davant del/de la cap d’estudis o de la direccio del centre
en presencia de la tutoria o professor/a si no es troben, i on es realitzara la Comissio
de Convivéncia o mediacio restaurativa de forma voluntaria en cas contrari s’aplicara
I'amonestacio.

3. Amonestacio escrita. Falta lleu.

4. Realitzaci6 de tasques educadores per a l'alumne/a, en horari no lectiu, i/o la
reparacié econdmica dels danys causats al material del centre, o bé, al d’altres
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membres de la comunitat educativa. La realitzacié d’aquestes tasques no es podra
perllongar per un periode superior a dues setmanes.

Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del
centre per un periode maxim d’'un mes.

Canvi de grup o classe de I'alumne/a per un periode maxim de quinze dies.
Suspensié del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no superior
a cinc dies lectius. Durant la impartici6 d’aquestes classes l'alumne/a ha de
romandre al centre efectuant els treballs académics que se li encomanin.

Pagament d’una quantitat econdmica per responsabilitat de danys a I'equipament
informatic (ordinadors i/o altre aparell informatic cedit pel centre).

La imposicié de les mesures correctores previstes als nimeros 3., 4., 5., 6. i 7. de l'apartat
anterior s’han de comunicar formalment a les familia de I'alumnat, en el cas que siguin
menors d’edat.

Seccio 3. Competéncia per imposar sancions.
L’aplicacié de les mesures correctores detallades a I'article anterior correspon a:

Qualsevol professor/a del centre, escoltat 'alumne o I'alumna, en el supodsit de les
mesures correctores previstes als numeros 1., 2. i 3. de l'article anterior.

La persona tutora, la cap d’estudis, la direccié del centre, escoltat I'alumnat, en el
suposit de la mesura correctora prevista al numero 4. de l'article anterior.

La direccié del centre, o la persona cap d’estudis per delegacié, de la tutoria del curs
i la Comissié de Convivéncia, escoltat/da I'alumne/a, en el suposit de les mesures
correctores previstes 5.,6. i 7. de l'article anterior.

Seccio 4. Graduacio de les sancions. Criteris.

Un cop vist que la via de mediacié restaurativa no ha donat el resultat esperat. Per a la
graduacié en l'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a l'article
37.1 de la Llei d’educacio, s’han de tenir en compte els criteris seguents:

-_—

wn

5.
6.

Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat afectat.

La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

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

L'existéncia d’'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals per administrar la
sancio de manera compartida.

La repercussi6 objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se sanciona.

La reincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.
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Seccio 5. Constancia escrita.

De qualsevol mesura correctora que s’apliqui n’ha de quedar constancia escrita, amb
excepcidé de les previstes als numeros 1. i 2. A l'escrit caldra explicar la conducta de
'alumne/a que I'ha motivada.

Seccio 6. Prescripcio.

Els actes i incorreccions considerades conductes contraries a les normes de convivéncia
prescriuen pel transcurs del termini d’'un mes comptat a partir de la seva comissié. Les
mesures correctores prescriuen en el termini d’'un mes des de la seva imposicio.

TITOL V. FUNCIONAMENT DEL CENTRE.
Capitol 1. Aspectes generals.

Seccio 1. Entrades i sortides del centre.
L’horari del centre és de 8h a 21h20’. De manera general, les hores d’entrada sén a les 8h i
ales 15h, i les hores de sortida son a les 14h30’ i a les 21h30’.

L’'alumnat menor d’edat sols pot sortir del centre, fora de I'’hora de finalitzacié de les classes,
sempre i quan els seus pares/mares/tutors/es legals ho hagin autoritzat per escrit.

Seccio 2. De les abséncies i actuacions en el suposit d’absentisme de I’alumnat.
L'assistencia de lalumnat a classe i a activitats complementaries és obligatdria a
I'ensenyament oficial segons la normativa sobre cicles formatius.

Quan es produeixin abséncies continuades al llarg del crédit/de la UF s’aplicara el
procediment seguent:

A. ABSENCIES PER CREDIT/UF

e Es considera retard quan l'alumnat arriba fins a 9’ de l'inici de la classe. Després
dels 10’ d’haver iniciat la classe, es considera falta. 3 retards es consideren una
falta. Per tant, al full de registre de control d’assisténcia farem constar 0,33 per cada
retard.

e Absencia a un 20% de les hores totals del crédit/de la UF: l'alumnat i persones
tutores reben avis del 20% de faltes d'assistencia d'UF / credit per correu electronic
automatic.

e Abséncia a un 30% de les hores totals del crédit/ de la UF: Laplicatiu fa la
comunicaci6 de manera automatica per correu electronic informant I'alumne/a,
tutors/es i caps d’estudi que sera avaluat negativament a I'avaluacié ordinaria. En el
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cas d’alumnat menor d'edat, aquesta informacié també la rebran les persones
tutores legals. Es recomana a I'alumne/a continuar assistint a les classes. En cas
d’alumnat menor caldra que tinguem constancia que han estat informats.

e Només per a cicles LOGSE: abséncia a un 50% en crédits de 2 h/set i un 40% en
credits de més hores. En cas d’alumnat menor caldra que tinguem constancia que
han estat informats.

B. ABSENCIES PER CURS

Abséncia a un 20% de les hores lectives del primer trimestre, o bé, del primer i segon
trimestre (falta lleu): es considera una conducta contraria a les normes de convivéncia i, per
tant, s’aplica la mesura correctora d’'amonestacio escrita la qual incloura un avis que, en cas
d’arribar-ne al 30%, se’l sancionara amb una falta greu i sera convocat/da a una comissio de
convivéncia.

Abséncia a un 30% de les hores lectives del primer trimestre, o bé, del primer i segon
trimestre (falta greu): Veure apartat 3.1, seccié 6, expedients disciplinaris per absentisme.

Per GS (Cicle d'Optica) proposem aquest text:

Abséncia a un 20% de les hores lectives del primer trimestre, o bé, del primer i segon
trimestre (falta lleu): es considera una conducta contraria a les normes de convivéncia i, per
tant, s’aplica la mesura correctora d’amonestacio escrita la qual incloura un avis que, en cas
d’arribar-ne al 30%, se’l sancionara amb una falta greu i sera convocat/da a una comissio de
convivéncia.

Abséncia a un 30% o més de les hores lectives del primer trimestre, o bé, del primer i segon
trimestre, té la consideracio de falta greu i suposa la pérdua d’avaluacio continua trimestral.
En el cas dels crédits de contingut practic desenvolupats als tallers, pot suposar la
impossibilitat de continuar fent les practiques trimestrals proposades i poder obtenir una
avaluacié ordinaria positiva.

L'alumnat que ha perdut el dret a 'avaluacié ordinaria trimestral i que no supera el crédit en
convocatoria ordinaria, pot presentar-se a l'avaluacido extraordinaria amb els mateixos
condicionants que la resta d’alumnat, segons els criteris d’avaluacié especifics per a cada
credit.

C. ABSENCIA ELS DOS PRIMERS DIES DE CLASSE

Cas de no haver avisat al centre, s’entén que es confirma I'anul-lacié de la matricula i, per
tant, des de secretaria es procedeix a cobrir la vacant amb un alumne/a en llista d’espera
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D. ABSENCIA DURANT 15 DIES DE MANERA ININTERROMPUDA

Atenent la normativa, en els ensenyaments postobligatoris, perd la plagca si deixa
d'assistir-hi sense una causa justificada en el termini de quinze dies des del moment en qué
se'n tingui coneixement.

Seccib 3. Seguretat.

L’alumnat rep formacié de les mesures de prevencié d’accidents i salut que cal prendre en
les seves activitats professionals als moduls de salut laboral a l'iniciar els treball als diferents
tallers.

La falta de compliment de les mesures de proteccio pot ser motiu de sancié.
Abans d’iniciar 'FCT l'alumnat ha d’haver rebut formacié sobre les mesures preventives que
cal prendre.

Seccio 4. Pla d’evacuacié i de confinament.

El centre disposa d’un pla d’evacuacié i de confinament el qual s'informa en una reunié de
claustre al professorat i en el dossier de professorat. Les tutories son responsables
d’informar-ne a I'alumnat.

La comunitat educativa esta obligada a seguir i complir amb les instruccions del pla
d’evacuacio del centre.

Seccio6 5. Activitats fora del recinte del centre.

Totes les activitats que impliquin una sortida del centre han de ser aprovades pel consell
escolar a proposta dels equips docents.

Les sortides complementaries sén activitats lectives i son, per tant, obligatories. L'abséncia
a aquestes activitats segueix el mateix criteri que el seguiment de 'assisténcia a classe.

El professorat ha de gestionar les activitats complementaries de centre en 'aplicatiu i termini
corresponent per garantir-ne la tramitacié correcte.

El professorat ha d’'informar I'alumnat de la data/hora/lloc de la sortida, de la relacié amb el
contingut curricular, aixi com de les pautes de comportament per part de 'alumnat.

Els alumnat menor d’edat necessiten autoritzacié de la familia o tutors legals per realitzar la
sortida. Aquesta autoritzacioé ha de ser gestionada i verificada pel professorat responsable.
Les sortides amb un horari que va més enlla de I'horari ordinari (sortides de més d’un dia),
estan organitzades pel professorat i sén recomanables per a I'alumnat. Cas que un/a
alumne/a no hi pugui assistir, ha de venir al centre i realitzar les activitats que es preparin
adhoc.

En aquests casos, cal que la majoria del grup pugui participar a I'activitat.
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En viatges a l'estranger, subvencionades ja sigui per la Unié Europea, el Departament
d'Educacié o altres entitats i que afectin a pocs alumnat d’un grup, els equips docents, un
cop hagin donat el vist i plau al viatge, donaran instruccions per tal que I'alumne/a pugui
seguir el curs i pugui ser avaluat. Cas contrari, s’informara a I'alumne/a abans iniciar els
tramits del viatge.

Seccio 6. Ordre i neteja de les aules.

També és responsabilitat d’alumnat i professorat que les aules estiguin netes i endrecades.
Aixi, tot el professorat vetllara per tal que, en acabar la classe, 'aula quedi endrecada, neta,
sense papers pel terra i tancades amb clau. Cal deixar les cadires damunt les taules segons
demanda del personal de neteja al final de la jornada.

No es podra menjar ni beure a les aules. En circumstancies especials, el professorat ha
d'assegurar que l'aula queda neta i endregada.

Si 'alumnat canvia d’aula, marxa al pati o a casa, el professorat esperara a que marxin tots i
tancara els llums i la porta amb clau.

Seccio 7. Les taquilles.

El centre disposa de taquilles per a us dels alumnat. Les taquilles es sol-liciten a les tutories
i s’assignen segons disponibilitats i necessitat del propi alumnat.

La finalitat de la taquilla és guardar el material de classe per tal de no haver de carregar-lo
cada dia de casa a l'escola.

El centre no és responsable del contingut de la taquilla. En cas de robatori, el centre no es
fara responsable del que s’hagi sostret.

L’alumnat es fara responsable dels desperfectes ocasionats a les taquilles per un mal Us.

Seccio6 8. Gravacié i difusié d’imatges.
Esta prohibit gravar imatges de la classe o de les activitats de classe sense autoritzacié del
professorat.

Esta prohibit gravar imatges d’alumnat del centre, dins de linstitut, sense autoritzacié de
lalumnat.

Esta sancionat amb falta greu la difusié d'imatges gravades de companys/es, sense
autoritzacié expressa d’aquests. Si les imatges corresponen a activitats lectives presses i
publicades sense autoritzacié del professorat poden ser sancionades amb falta greu son,
per tant, motiu d’obertura d’expedient sancionador.
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Seccio 9. Xarxes socials.

La difusié per qualsevol mitja de comentaris vexatoris o insultants o de qualsevol mena a
qualsevol persona que forma part de la comunitat educativa del centre poden ser motiu de
falta greu.

En aquests casos, la persona afectada ha de denunciar els fets a la direcci6é del centre i al
responsable del mitja on s’ha fet la publicacié. Un cop identificat el responsable, el centre
pot actuar sancionant amb falta greu.

Seccié 10. Us @salvadorsegui.net

L'email corporatiu té la finalitat d’informar a la comunitat educativa sobre questions
organitzatives i de funcionament de centre aixi com de qlestions académiques i
administratives i relacionades amb les administracions educatives.

L'us @salvadorsegui.net és un domini de l'Institut Salvador Segui. Les persones amb
aquest domini han de vetllar per garantir la privacitat i la proteccié de dades del centre.

La direccio és el garant de I'us de la llista de distribucio de claustre.

Seccio 10. Les vagues.
Els criteris generals sobre organitzaci6 de les vagues de I'alumnat sén els seglents:

1. La decisi6 de si la vaga és pertinent per a I'alumnat la prenen els delegats o bé de
I'alumnat representants al consell escolar. Entenem que la decisié es fonamenta en
qué la vaga es fa per motius directament relacionats amb l'alumnat, ja sigui per
temes académics o socials.

2. Si es considera una vaga pertinent per a I'alumnat del centre, cada classe debat la
seva participacio. Es lliura un full a prefectura amb indicacié de la decisié presa pel
grup i els noms dels alumnat que hi participaran. Aquest full cal fer-lo arribar a
prefectura tres dies abans del dia de la vaga.

3. Si s’ha acordat fer vaga, el professorat no avanga matéria, no registra I'abséncia de
lalumnat, no realitza activitats avaluatives. En tot cas, es faran activitats
complementaries o de repas amb l'alumnat que assisteix a classes. Els grups
adscrits a la vaga no tindran classe i el centre facilitara espais de treball i professorat
de guardia per aquell alumnat que decideixi venir al centre, si I'organitzacié del
centre ho permet.

4. L’alumnat menor d'edat no pot sortir del centre o estar fora del centre sense
autoritzacié de les families o tutors legals. Per tant, per poder participar a la vaga
han de tornar omplerta i signada per les families/tutors legals I'autoritzacié per no
venir al centre aquest dia o no fer I'horari complet.

Document elaborat per: direccié amb col-laboracié carrecs centre | Versio 11

Data: Desembre 2023

INSTITUT - £
SALVADOR Arxiu: NOFC_V11 BUREAU VERITAS
SEGUI

Pagina 81 de
107

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés, I'iltima edicio esta al sistema informatic




Institut

Salvador Segui N O F C

Consorci d’Educacioé

de Barcelona
Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

5. Quan hi hagi vaga d’alumnat no es modificara I'horari del professorat ni de les

classes. El professorat estara a l'aula i, en cas de no tenir alumnat, indicara a

consergeria on se’l pot localitzar (sempre dins el centre).

No es deixara alumnat sol ni a l'aula i, molt menys, als tallers.

7. En convocatoria de vaga, les tutories facilitaran I'espai de tutoria per tal que el/la
delegat informi sobre la vaga (informacié recollida a les assemblees de delegats) i el
grup decideixi la participacio a la vaga.

o

A part d’aquestes instruccions generals, existeix un procediment de vagues que es pot
consultar al gestor documental del centre.

Seccio 11. Mobilitat internacional

1.1.- Introduccié:

L'Institut Salvador Segui aposta al seu projecte Educatiu per la mobilitat internacional de
l'alumnat i del professorat, amb I'objectiu de millorar la qualitat dels ensenyaments, les
competéncies professionals del nostre alumnat i les seves competéncies linguistiques.
Aquestes activitats estan gestionades per a un/a coordinador/a de Mobilitat.

1.2.- Politica lingiiistica:

La nostra politica linguistica es concreta al nostre Projecte linguistic de centre, el qual
estableix en els seus principis que I'alumnat ha de valorar la importancia de les llengties,
adonant-se de la riquesa que suposa el seu coneixement. S’ha de sentir motivat vers
'aprenentatge de les llengilies i ha d’entendre i produir missatges orals i escrits en almenys
una llengua estrangera. Es un objectiu basic de la feina pedagogica del centre.

Aquest principi es concreta amb els seglents punts:

Es potenciara la participacio en intercanvis i estades d’alumnat a altres paisos.

Es potenciara, fent les accions que estiguin a I'abast de la direccié del centre,
aquelles accions que tinguin per objectiu millorar la competéncia linguistica del
nostre alumnat, tant en les llengties oficials del nostre estat com en d’altres de la UE.
3. Es potenciara i facilitara des de direccio la participacioé en projectes per a millorar la

competéncia linglistica del nostre alumnat.

4. Es potenciara, sempre que sigui possible, 'aprenentatge de llenglies de la UE per
part del professorat.

N —

Amb els objectius de:

a) Potenciar la preséncia d’altres llengles de la UE dins dels curriculums dels cicles.
b) Potenciar 'aprenentatge d’altres llengles entre 'alumnat i el professorat.
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c) Potenciar els intercanvis i les estades formatives d’alumnat i professorat a altres
paisos de la UE.

1.3.- Missio, visiod, valors i funcions de la coordinacié de Mobilitat:

Missio:

La coordinacié de Mobilitat €s un servei de I'Institut Salvador Segui que gestiona la mobilitat
internacional de l'alumnat i el professorat d’acord als principis establerts al Projecte
Linguistic de centre.

La seva missio se centra en:

a) Promoure la mobilitat entre els estudiants.

b) Promoure la mobilitat del professorat per participar en cursos o tallers i després
compartir les seves experiéncies d'aprenentatge amb la resta de la comunitat
educativa.

c) Promoure la possibilitat d'intercanviar experiéncies entre els joves de la mateixa edat
i la competéncia professional similar.

d) Enfortir el sentiment de ciutadania europea i el coneixement de la cultura i els habits
d'altres paisos.

Visio:

Des de la Coordinaci6 de Mobilitat volem promoure la internacionalitzacié de I'Institut
fomentant programes i activitats especifiques per millorar la seva projeccié i preséncia
internacional. Aquesta internacionalitzacié s'ha d’entendre com a element transversal en les
activitats propies de I'Institut i afecta a tots els grups i col-lectius que conformen I'Institut.

Valors
Els valors de la coordinacié de Mobilitat estan alineats amb la nostra institucio:

a) Revisio i millora continua.

b) Adaptacio als canvis i noves tecnologies.
c) Autonomia de gestio i presa de decisions.
d) Transparéncia.

e) Tolerancia i respecte per les persones.

f) Us optim dels recursos i el medi ambient.

1.4 Funcions de la coordinacio de Mobilitat:
1. Cooperar en la planificacio de la formacid practica en centres de treball de I'alumnat

acollit a programes de mobilitat.
2. Assessorar el professorat en els programes de mobilitat internacional.
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3. Promoure l'intercanvi de bones practiques internacionals entre el professorat del
centre.

4. Elaborar la programacié anual de la Coordinacié de Mobilitat.

5. Elaborar la memoria anual de la Coordinacié de Mobilitat.

6. Collaborar en la promocié d’FP Dual internacional.

Per realitzar aquesta tasca, la persona responsable de la Coordinacié de Mobilitat
disposara, pel cap baix, d’entre dues i tres hores de reduccié dins el seu horari fix.

La seva tasca es procurara que sigui reconeguda per Ensenyament com a tasca
d’innovacio.

Apartat 2: Els projectes de mobilitat internacional
Hi ha diversos tipus de projectes de mobilitat internacional:

2.1.- Projectes de grup gestionats en col-laboracié amb el Departament d’Educacio.
2.2.- Projectes individuals gestionats per I'Institut.

2.3.- Projectes individuals gestionats per la Fundacié BCN de FP.

2.4.- Projectes per a professorat.

2.1.- Projectes de grup d’alumnat gestionats en col-laboracié amb el departament
d’Educacié

Els projectes han d’estar executats i coordinats per un/a professor/a del cicle, qui disposara
d’'una hora de dedicacié dins les hores de permanéncia al centre.

Per a recolzar la seva tasca, el centre disposa de la coordinacié de Mobilitat i una auxiliar
administrativa. El centre procurara que ensenyament reconegui la tasca feta pel coordinador
del projecte.

Funcions del coordinador del projecte

1. Proposar el projecte al cicle formatiu.

2. Elegir la destinacio i fa els tramits necessaris per a la realitzacio de les practiques o
bé la formacié que es programi.

3. Preparar els bitllets, I'allotjament i fer el pressupost del viatge.

4. Presenta el projecte a Ensenyament i prepara la documentacié per al consell

escolar.
5. Prepara el tancament del projecte i la liquidacié econdmica i la memoria.
6. Organitzar la preparaci6 linguistica de I'alumnat.
7. Gestionar I'FCT de I'alumnat.
8. Presentar el projecte a I'equip de cicle per a la seva aprovacio.
9. Fer difusio del projecte (Revista centre, Web...).
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Seleccié dels projectes.

Aprovacié per equip de cicle.

El coordinador del projecte el presenta a I'equip de cicle per a la seva aprovacio.

L'equip de cicle ha de tenir en compte que el projecte estigui en relaci6 amb les
competéncies professionals del cicle.

Un cop aprovat per equip de cicle, el projecte ha de ser aprovat per direccié / consell
escolar. Per a I'aprovacié del projecte es té en compte:

- Que hagi estat aprovat per I'equip del cicle.

- Estigui relacionat amb algun projecte del cicle i tingui, per tant, continuitat.
- Que estigui relacionat amb competéncies professionals del cicle

- Que es prevegi la implicacio de diversos moduls.

- Que faciliti la inserci6 laboral de I'alumnat

- Que prevegi la formacié de I'alumnat al pais d’acollida

-l

Intervencié del consell escolar: aquest estudia i aprova els projectes.

Selecci6 dels alumnat
En principi hi pot anar tot 'alumnat del cicle, sempre que es prevegi que en faran un
aprofitament i no perjudicaran, per actituds o conductes irresponsables, el projecte.

Cas que hi hagi més alumnat interessats que places es fara una seleccidé atenent els
seguents criteris:

- Ultimes notes obtingudes. Cal que siguin de convocatories i nivell similars.
- Assisténcia a classes.

- Avaluacio qualitativa de I'equip docent de les competéncies claus.

- Grau de coneixement de 'idioma del pais d’acollida.

- Grau de coneixement de I'anglés.

Cas que romangui 'empat, sera el consell escolar, representants dels alumnat, qui prendra
la decisio.

Edat de I'alumnat

No s’estableix limit per edat dels participants, a no ser que aquest estigui establert per
aquell que doéna la subvencio. .

Cas que sigui menor d’edat, cal seguir les instruccions que es dicten sobre desplagaments
amb menor d’edat. Els pares, donades les caracteristiques d’aquests viatges, hauran d’estar
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informats i estar d’acord en que l'estudiant en quedara al pais d’acollida sense cap
professor de referéncia.

Seguiment per part del professorat

Cal determinar el nombre de professors que acompanyen, els dies que s’hi estanisivan a
buscar-los o no.

La decisio esta condiciona tant per la utilitat del desplagament, com pel seu cost respecte el
total d’alumnat que el realitzen.

Cal tenir en consideracio la possibilitat que no es desplaci cap professor de I'Institut i siguin
professors del pais de destinacié els que atenguin els nostres alumnat.

Pressupost del viatge

El cost del viatge inclou: viatge al punt de destinacid, desplacaments interns (fins
l'allotjament el primer dia, desplacament de I'allotjament al lloc de practiques i a 'aeroport),
allotjiament, manutencid, asseguranca i les despeses derivades per seguiment per part del
professorat de les practiques o I'estada.

El viatge, I'allotjiament i el desplagament estacié / aeroport arribada o sortida els gestiona el
coordinador del viatge.

La manutencio i els desplacament interns, caldra determinar el cost diari aproximat per
calcular el pressupost del viatge.

Per elaborar el pressupost caldria tenir en compte:

Desplagament fins la destinacié dels alumnat

Desplagament fins la destinacié del professorat

Allotjament d’alumnat

Allotjament de professorat

Manutencié de l'alumnat (ha d’incloure un esmorzar i una menjada diaria). Es

prendra un valor de referéncia i ens donara el cost total a pressupostar

6. Manutencié del professorat (ha d’'incloure I'esmorzar, el dinar i el sopar). Es prendra
un valor de referéncia i ens donara el cost total a pressupostar

7. Desplagaments fins l'allotiament el dia de l'arribada i de I'allotjiament al punt de

sortida a la tornada.

Desplagcaments interns. S’entén entre I'allotjament i el lloc de practiques i retorn.

Despeses especifiques relacionades directament amb el projecte.

abrowd=

8.
9.
Amb aquest pressupost elaborat i un calcul aproximat de la subvencid, es pot informar
'alumnat del que li representa al viatge i de quina haura de ser la seva aportacié: maxim del

20% del pressupostat.

Memoria del projecte (es realitza seguint les instruccions de I'entitat convocant del projecte)
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En tornar de l'estada, el coordinador del projecte haura de lliurar, en un termini de 3
setmanes, la seglent documentacio a la coordinacié de Mobilitat. Aquesta, un cop rebuda la
documentacio, la revisa i arxiva. Quan es sol-licita des de I'’entitat convocant el lliurament de
la memoria, retorna la documentacio al responsable del projecte per tal que la prepari.

La coordinaci6 de Mobilitat informara dels apartats de la memoria.

2.2.-.Projectes individuals gestionats per I'Institut

Des del 2015 el centre disposa de la carta ECHE. Aquest document permet gestionar
projectes de mobilitat individuals per als alumnat per tal de realitzar practiques en empreses.
En aquests projectes s’aplicara el mateix que es diu, a l'apartat 2.1 per a la seleccié de
alumnat.

L'estada en practiques, quan sigui per alumnat sense graduar es fara, preferentment, en
acabar les classes i abans de comencar el curs seguent. Quan I'estada hagi de coincidir en
periodes lectius, caldra I'aprovacié de I'equip de cicle.

Si I'estada és per alumnat graduat, aquesta es fara al llarg del curs immediatament posterior
a la finalitzacié del cicle.

2.3.- Projectes individuals gestionats per la Fundacié BCB de FP.

Cas que en els projectes de la Fundacido BCN de FP s’hi presentin més sol-licituds de les
ofertes s’utilitzaran el mateix criteris de desempat de I'apartat 2.1.

L'estada en practiques, quan sigui per alumnat sense graduar es fara, preferentment, en
acabar les classes i abans de comencar el curs seguent. Quan I'estada hagi de coincidir en
periodes lectius, caldra I'aprovacié de I'equip de cicle.

Si I'estada és per alumnat graduat, aquesta es fara al llarg del curs immediatament posterior
a la finalitzacio del cicle.

2.4.- Projectes per a professorat.
2.4.1. Seleccio dels projectes
Donat que els projectes es realitzen dins el marc de projectes finangats per fons de UE, ja
sigui des del propi centre ja sigui des d’altres institucions, es seguiran el calendari que fixi el
convocant de les subvencions o dels projectes.
Els projectes es presentaran a direccié en el termini que es fixi. Direccié admetra el projecte
Si:
1. Es un projecte aprovat pel cicle. Relacionat amb el projecte curricular de cicle o
objectius del cicle.
2. Es un projecte aprovat per direccié. Relacionat, per tant, amb el projecte educatiu i el
projecte de direccio.

En la documentacié que el responsable del projecte lliuri a direccid, haura de constar:
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Pais de destinacio.

Dates aproximades d’execucié.

Professorat participant.

Descripcié del soci d’acollida al pais de destinacio.

Acceptacié per part del soci d’acollida.

Objectius del projecte.

Justificacié del projecte en relacié als objectius descrits, el projecte de cicle, el
projecte educatiu o el projecte de direccid.

Els projectes es poden referir a un petit grups de professorat o bé a un sol professor/a.

En cas que es presentin més sol-licituds de projectes dels que s’ofereixen, la direccio del
centre, juntament amb representants del consell escolar, seleccionara el projecte participant

valorant:

1. Reciprocitat entre el centre i la institucié d’acollida (es realitzen intercanvis entre els
dos centres).

2. El projecte es presenta conjuntament amb altres institucions. Es un projecte que
implica més de dues institucions.

3. El projecte pretén establir amb la institucié d’acollida una relacié estable per facilitar
les practiques dels alumnat.

4. El projecte pretén iniciar un grup de treball per tal de intercanviar formacié:
professionals del centre d’acollida impartiran docéncia al nostre centre i professorat
nostre fara el mateix al centre d’acollida.

5. El projecte pretén analitzar les coincidéncies entre els curriculums formatius dels

estudis del centre d’acollida i del nostre per tal de facilitar la formacié del seu
alumnat al nostre centre i de formacidé del nostre alumnat al seu centre.

En cas que en un projecte es presentin més candidats que places, tant si es refereix a un
projecte gestionat per nosaltres com gestionat per un altra institucié, la direccié rebra les
peticions i les resoldra, prévia consulta amb els representants del professorat al consell
escolar, atenent els seglents criteris:

a.

@~ oaoo00C

El promotor del projecte. Aquest és qui ha proposat i defensats el projecte i que se’n
encarregar a la coordinacio i gestio.

Professorat que ha treballat amb el projecte o temes relacionats.

Compromis per fer aplicacio a l'aula.

Compromis per fer transferéncia als companys.

Coneixement de I'idioma.

Antiguitat.
Document elaborat per: direccié amb col-laboracié carrecs centre Versio 11
Data: Desembre 2023
INSTITUT - s
SALVADOR [Arxiu: NOFC_V11 Comtcaion
SEGUI —
Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés, I'iltima edicio esta al sistema informatic Paglq?)788 de




Institut

Salvador Segui N O F C

Consorci d’Educacioé

de Barcelona
Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

Capitol 2. El personal docent
Seccio 1: Horari

Lhorari del professorat es realitzara tenint en compte la normativa del Departament
d'Educacié (Resolucid de plantilles, calendari escolar i Normativa d'organitzacio i
funcionament de centre) i els criteris pedagogics aprovats pel claustre.

La directora del centre, en l'exercici de les seves funcions, i un cop ateses les necessitats
d'atencid a I'alumnat ha de fer I'assignacié lectiva a cada organ unipersonal de direccio i de
coordinacio, en aplicacié dels criteris recollits a les normes d'organitzacio i funcionament,
per donar resposta a les necessitats de l'estructura organitzativa definida en el projecte
educatiu del centre.

La proposta sempre ha d'estar subjecta a la validacio de la direccio dels serveis territorials
corresponents o de la geréncia del Consorci d'Educacié de Barcelona.

El calendari escolar per a centres publics no universitari publicat pel Departament
d’Educacio indica les dates d'inici i d'acabament de les classes, I'horari en els diversos
ensenyaments, les vacances escolars i els dies festius. El calendari escolar s’ha de tenir en
compte per organitzar les activitats de centre com I’horari del professorat.

També s'ha d'adaptar i donar resposta a les caracteristiques i necessitats especifiques del
centre educatiu.

L'elaboracié de I'horari és responsabilitat de I'equip directiu, el qual ha de prioritzar els
objectius del projecte educatiu del centre i del projecte de direccid vigent, considerant
l'ordenaci6é de les activitats educatives préviament establertes a les normes d'organitzacio i
funcionament del centre.

El direccido del centre aprova provisionalment I'horari i el claustre ha de comprovar-ne
l'adequacioé als criteris pedagogics préviament establerts. En cas contrari, s'han de fer les
correccions oportunes a l'horari tan aviat com sigui possible, sens perjudici de la seva
validesa provisional mentre no s'hagi esmenat.

L'horari definitiu s'incorpora a la programacié general anual per a I'aprovacié definitiva.

Els horaris del professorat, els horaris dels grups d'alumnat i la resta d'informacié horaria
significativa formen part de la programacié general anual i, per tant, la direccié6 ha de
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preveure els mecanismes adequats per fer-ne difusid entre els membres de la comunitat
escolar, en el marc del pla de comunicacio del centre.

La comunitat educativa ha de respectar el dret dels membres de la comunitat educativa a
desconnectar digitalment de les activitats lectives i no lectives de caracter telematic,
respectant el temps de descans, les vacances i la conciliacio familiar.

Capitol 3. De les queixes, reclamacions, suggeriments i felicitacions.

El centre disposa d'un formulari en el web per presentar queixes, reclamacions,
suggeriments i felicitacions disponible a secretaria.

Tipus de queixes i procediment
Entenem que existeixen tres tipus de queixes / reclamacions:

a) Queixes sobre el funcionament del centre.

b) Queixes sobre la prestacié del servei que questioni I'exercici professional de
personal del centre

¢) Reclamacions de qualificacions.

Les queixes s’han de presentar a la direccié del centre amb les dades seglents: el
contingut de la queixa, la data, sempre que sigui possible, les dades, documents o altres
elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es fa referéncia, i sempre a
I'efecte de prova per fer les oportunes al-legacions.

Seccioé 1. Queixes sobre el funcionament del centre

1. Comprovacio dels fets i recollida de la informacié
Un cop rebuda la queixa,la direccié del centre (a partir d’aqui s’entén “o qualsevol
membre de direccid en qui delegui”) l'estudiara i buscara obtenir indicis del fet
denunciat i comprovar-ne I'abast. Sempre que sigui possible, es procurara tenir una
entrevista (de manera presencial o per via telefonica) amb la persona que ha
presentat la queixa.

2. Resolucié
Un cop comprovat,la direccié contestara oralment o per escrit (si aixi ho demana el
denunciant) a qui hagi presentat la queixa per comunicar la solucié a qué s'ha
arribat, o bé, desestimant-la motivadament.
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1. Actuacio prévia a la queixa formal:
Abans de formular qualsevol queixa relativa a personal del centre (professorat,
direccioé o personal no docent), cal que qui presenta la queixa (alumne, pare / mare,
delegats de classe, professorat, altres persones ateses al centre...) manifesti la seva
disconformitat i intenti aclarir la situaci® amb la persona en qlesti6. Només es
traspassara la queixa a direccio quan no s’hagi obtingut solucié per aquesta via.

B.1. Queixes de l'alumnat, dels pares o de professors o d’altres treballadors del
centre sobre I’'actuacié d’un professor

1. Actuacio de la direccio del centre davant de I’escrit

Direccio rep la documentacio i I'estudia. Obté indicis i realitza comprovacions
sobre els fets exposats.

Direccio trasllada copia de l'escrit de queixa rebuda al professor/a i se li
demana informacioé sobre I'objecte de la queixa, aixi com l'aportacioé de la
documentacié probatdria que consideri oportuna. Les al-legacions poden
presentar-se per escrit o verbalment; si la declaracié és verbal, es recollira
per escrit en el moment que la formuli, es datara i la signara.

Si s’escau, direccio es reuneix amb l'alumne/a, els delegats, cas de ser una
queixa de diversos alumnat, o altres persones que tramitin la queixa per
verificar i/o contrastar-ne la informacio.

Direccio estudiara la queixa presentada amb la informacio recollida i, sempre
que es consideri oportu, es demanara l'opini6 d’dérgans de govern i/o
participacié del centre sobre el tema a tractar. En aquest punt, direccié pot
decidir: consultar inspeccid, informar la tutora i la cap de departament, passar
una enquesta al grup classe, a les altres classes on intervé el professor,
assistir a la classe, revisar el compliment de la programaci6 i tota la
documentacié que se’n deriva, o altres mesures.

Les actuacions de la direccid estaran relacionades amb la informacio,
assessorament i correccio i, si cal, amb els procediments de mediacid.

Si es comprova que la queixa presentada és atribuible a la competéncia o a
l'actitud del professor, se li proposara fer els canvis que es considerin
oportuns i es mirara d’oferir-li 'ajuda que necessiti (es pot suggerir que
assisteixi a altres classes de la seva especialitat o a d’altres que direccio
consideri oportld, que s’apunti a un grup de treball o curs d'un tema
metodologic especific, etc. ).

En un periode inferior a 15 dies, direccid contesta per escrit a qui ha
presentat la queixa i a la persona interessada informant-los de la solucié a
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gué s’ha arribat o, si escau, la desestimacié motivada de la queixa; a I'escrit
es fa constar quin és el seguent nivell al qual poden acudir si no queden
satisfets per la resolucié adoptada (o les actuacions empreses) per la direccié
En el cas que la direccié sigui motiu de la queixa, s’haura d’abstenir i, en el
seu lloc, ho fara el/la cap d’estudis.

2. Actuacions posteriors i arxivament de la documentacio:

Conclosa l'actuacié de la direccio, podra informar el Consorci d’Educacié de
Barcelona de la incidéncia produida i la soluci6 que se li ha donat. La
documentacioé generada quedara arxivada a la direccio6 o a la secretaria del centre,
a disposicio de la inspeccié d'Educacio.

B.2. Queixes sobre un membre del personal no docent
La direcci6 podra delegar en 'administrador (pel que fa al personal de serveis) o en
el secretari (pel que fa al personal d’administracio) la gesti6 d’aquests tipus de
queixes.

1.

Recull d’informacié sobre la queixa

Direccio rep la documentacio i I'estudia. Obté indicis i realitza comprovacions
sobre els fets exposats.

Direccio trasllada copia de I'escrit de queixa rebuda a la persona interessada
i se li demana informacio sobre I'objecte de la queixa, aixi com I'aportacio de
la documentaci6 probatoria que consideri oportuna. Les al-legacions poden
presentar-se per escrit o verbalment; si la declaracié és verbal, es recollira
per escrit en el moment que la formuli, es datara i la signara.

Direccio es reuneix amb la persona que ha tramitat la queixa per verificar i/o
contrastar-ne la informacié.

Si de les dues entrevistes se’'n desprén que no hi ha motiu de queixa, es
comunica tant a les dues parts i es dona per tancada la queixa.

Les actuacions de la direccid estaran relacionades amb la informacio,
assessorament, correccio i, si cal, amb els procediments de mediacio.

En un periode inferior a 15 dies, direccid contesta per escrit a qui ha
presentat la queixa i a la persona interessada informant-los de la soluci6 a
qué s’ha arribat o, si escau, la desestimacié motivada de la queixa; a I'escrit
es fa constar quin és el seguent nivell al qual poden acudir si no queden
satisfets per la resolucié adoptada (o les actuacions empreses) per la direcci6

2. Actuacions posteriors i arxivament de la documentacié:

Conclosa I'actuacié de la direccio, podra informar el Consorci d’Educacio de
Barcelona de la incidéncia produida i la solucid que se li ha donat. La
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documentacié generada quedara arxivada a la direccié o a la secretaria del
centre, a disposicio de la inspeccié d'Educacio.

Seccio 3. Reclamacions de qualificacions
C.1 de lI'avaluacio continua

1. En el moment de la publicacié de les notes d'avaluacié continuada, els
mateixos professors estudiaran i resoldran les reclamacions.

2. L'alumne pot reiterar la reclamacié en un escrit adregcat al Directora i
presentat en el termini de 48 hores a partir de la comunicacié de la
qualificacié. No s’acceptara cap reclamacio fora del termini establert.

Per resoldre aquestes reclamacions se segueix la tramitacio seguent:

1. Cas que el modul s'imparteixi per més d’un professor,la direccié encarrega
als altres professors del modul / credit la revisid de la qualificacié. Aquests
requalifiquen, informen al Directora de la qualificacioé i, si hi ha modificacid,
informen de les raons per les que es modifica.la direccié trasllada la
qualificaci6 a [lalumne. En tractar-se d'una avaluacid continua, el
procediment acaba en aquest punt.

2. Cas que el modul / crédit sols sigui impartit per un professor/a, es demana a
la coordinacié de cicle que faci la segona correccié. Si hi ha coincidéncia
entre professor i coordinador de cicle, a la cap de departament. | s’actua com
s’ha explicat a 'apartat anterior.

C.2 De les qualificacions finals, tant siguin d’alumnat oficials com de proves per a
I'obtencié directa de titol, acreditacions o qualsevol altra organitzada al centre.
El centre ha d'establir un dia en qué els professors estudiaran i resoldran les
possibles reclamacions. L'alumne pot reiterar la reclamacioé en un escrit adrecat al
Directora i presentat el mateix dia o I'endema. No s’acceptara cap reclamacié fora
del termini establert.
Per resoldre aquestes reclamacions se segueix la tramitacié seguent:

a. La direccio trasllada la reclamacié a I'equip docent corresponent per tal que,
en una reunié convocada a aquest efecte, estudii si la qualificacié s'ha fet
d'acord amb els criteris d'avaluacié establerts per I'equip de cicle i que
consten a la programacié del modul. Si aquest consta només d'un o dos
membres, s'ampliara, en aquest cas, fins a tres, amb els professors que la
direccié designi. Les reclamacions formulades i la seva resolucio raonada es
faran constar al llibre d'actes del departament.
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b. La direccié del centre, vista la proposta de I'equip docent, resol la reclamacio
que sera notificada a la persona interessada, amb indicacié del termini i
I'organ davant el qual pot presentar reclamacié. En cas que s'accepti la
resolucio, es modifica l'acta d'avaluacié corresponent mitjangant una
diligéncia signada per la direccio.

c. Aquesta resolucié pot ser objecte de nova reclamacié davant la direccio
general competent, mitjangant escrit de la persona interessada presentat al
Consorci d’Educacié de Barcelona, a través de la direccié del centre, en el
termini de cinc dies habils comptats a partir de I'endema de la notificacié de la
resolucio. Poden presentar reclamacioé tant l'alumne, com el candidat de
régim lliure (o els seus representants legals, si és menor d'edat), com el
professor responsable de la qualificacié impugnada.

d. La direcci6 tramet al Consorci d’Educacié de Barcelona aquestes
reclamacions juntament amb una copia de la reclamacié original, una copia
de l'acta de la reunié en la qual s'hagi estudiat la reclamacid, una copia de la
resolucio recorreguda i qualsevol altra documentacio que, a iniciativa propia o
a peticio de la persona interessada, consideri pertinent d'adjuntar-hi.

e. Un cop informades per la Inspeccid, el Consorci d’Educacié de Barcelona
han de trametre aquestes reclamacions a la direccié general competent,
abans de deu dies, amb tota la documentacio i l'informe de la Inspeccid.
Aquest informe contindra tant els aspectes procedimentals seguits en el
tractament de la reclamacié com el fons de la questid reclamada. Si de
l'informe i de la documentacié es desprén la conveniéncia de revisar la
qualificacié o el procediment d'avaluacié, la direccid general competent
encarregara aquesta tasca a una comissido formada per un professor del
centre que no hagi estat responsable directe de la qualificacié objecte de
reclamacio, proposat per la direccid, un professor d'un altre centre i un
inspector, proposats per la Subdireccié General de la Inspeccié d'Educacié.
D'acord amb l'informe de la Inspeccid i, si escau, de la comissio, la Direccid
General resoldra definitivament, abans de 10 dies, amb notificacid a la
persona interessada i, si escau, amb els efectes previstos al punt b)

Capitol 4. Gestié economica.

La gestié econdmica es regulara en base a la normativa vigent del Departament d'Educacié.
La gestié econdmica és competéncia del/la Administrador/a la qual presenta la liquidacio i el
pressupost econdmic de cada any a la comissié economica i al CE per a la seva aprovacio.
En l'elaboracid, la gestio i la posterior liquidacid del pressupost s'utilitzara el programari
vigent del Departament d'Educacio.

Els/les Caps de departament sén informats de I'estat de comptes de la familia professional
corresponent i son el responsables de la gestié econdmica de la seva familia professional.
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Capitol 5. Gestié académica i administrativa.

Seccio 1. De la documentacié académica i administrativa.

La gestié académica i administrativa correspon a la secretaria i al/la secretari/aria del centre
aixi com la custodia de la documentacié derivada dels processos academics i
administratius.

La gestié académica i administrativa es realitzara amb el programari vigent del Departament
d'Educacid.

Referent a la proteccio de dades, es complira la normativa vigent que regula els diferents
processos académics i administratius.

Seccio 2. Arxiu i destruccié dels registres.

REGISTRES DEL PROFESSORAT

Ens referim a aquells registres que elabora I'alumnat o el mateix professorat i serveixen per
avaluar I'alumnat.

Entenem que hi ha dos tipus de registres: elaborats per 'alumnat i elaborats pel professorat.

- Registres elaborats per l'alumnat. Ens referim a exercicis, examens, treballs,
projecte, crédit de sintesi, ... tot aquell material que lliura I'alumnat al professor/a de
la matéria amb I'objecte de ser avaluat.

- Registres elaborats pel professorat. Ens referim a registres de qualificacions,
d’assisténcia a classe, observacié de I'alumnat, ... aquells registres que elabora el
professorat amb I'objectiu de fer el seguiment de I'aprenentatge de I'alumnat i que
donen lloc a la seva avaluacio.

Conservacio dels registres:

- Registres elaborats per I'alumnat: el professorat arxivara aquells registres que donen
lloc a una avaluacio i incideixen en la qualificacié de I'alumnat. No caldra arxivar
exercicis que ha fet 'alumnat, si un examen o un treball.

- Registres elaborats pel professorat: el professorat arxivara tots els registres
elaborats per avaluar I'alumnat.

Temps d’arxiu:

Tots els registres s’arxivaran durant un any escolar. Durant el curs, es guardaran al
departament els registres (examens, treballs, ...) del curs actual i de I'anterior.

L'equip de cicle pot decidir que els treballs tipus Projecte o Creédit de Sintesi, siguin retornats
a 'alumnat a partir d’aquesta data.
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REGISTRES DE TUTORIA.

Ens referim a tots aquells registres que elabora el tutor/a per a fer el seguiment del seu
alumnat. Sense pretensid de ser exhaustius tindriem: fitxa de I'alumnat, observacions
d’entrevistes fetes amb I'alumnat, anotacions d'observacions recollides, tant propies com
d’altres professors, anotacions de converses amb la familia, registres de qualificacions, ...

Conservacio dels registres:

Alumnat graduat: el tutor/a destrueix, abans I'inici del curs seguent tota la documentacio.
Cas que es consideri que cal arxivar algun registre, aquest cal arxivar-lo a secretaria.

El responsable d’aquests registres mentre I'alumnat esta al centre és de la tutoria. Aquest,
cas de deixar la tutoria o de deixar de tutoritzara I'alumnat per canvi de grup, fara traspas de
la documentacié que consideri necessaria al/la nou/va tutor/a. La documentacié que no es
traspassi cal destruir-la.

REGISTRES d'FCT / DUAL
Ens referim a tots aquells registres que genera el programa Qbid per a la realitzacié i
seguiment de I'estada a 'empresa a través de 'FCT i DUAL.

Alumnat graduat:
El/la tutor/a lliurara a coordinacio de FP:

- REF20: Qualificacié del quadern.
La coordinaci6 de FP arxivara els seglents registres:
- REFO05: acords signats
- REFO06: pla d’activitats
- Si hi ha hagut exempcid, la documentacioé de I'exempcio.

- Si és menor d’edat, l'autoritzacié (REF16)

Els registres generats per al seguiment de I'alumnat (REF15) es destruiran o retornaran a
alumnat

Els registres referits a 'empresa (REF02) s’arxiven a coordinacio d'FCT.

Alumnat no graduat amb canvi de tutor:
El tutor/a passa al nou tutor la documentacio que correspon arxivar i s’ha indicat més amunt.
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En cas d'estades d’empresa en alternanga Dual, el procediment documental és el mateix,
tot i que sera des de coordinaciéo FP Dual, qui revisi la documentacioé abans de lliurar-la a
coordinacié d’FP, pel seu arxiu definitiu.

REGISTRES DE PREFECTURA:
Registres d’assistencia del professorat:

Prefectura destruira tots els registres referents a l'assisténcia del professorat segons
normativa.
Es custodiaran aquells registres que hagin donat lloc a expedients per faltes d’assiténcia.

Registres derivats de faltes d’alumnat
Es destruiran tots els registres d’aquells alumnat que acaben els estudis.

REGISTRES DE SECRETARIA

Els documents que formen l'expedient académic: DNI/NIE/passaport, certificats d’estudis
que donen accés al cicle, altres certificats (Qualifica’'t, Reconeixement, Acredita't...),
resolucions (convalidacions, exempcions i altres), fitxa de I'alumnat, sol-licitud de matricula i
resguard del titol, si escau, certificat d’estudis cursats, informes de NEE/NESE, i
anul-lacions de matricula, compromis Dual, si escau. La guardia i custdodia de la
documentacié dels expedients és permanent.

- Lexpedient del professorat es guarda i custddia permanentment.

- Lesinstancies es custodien durant un curs académic.

- La sol'licitud i llistat de preinscripcié es custodien durant un curs academic.

- La sollicitud i documentacié per tramitar les convalidacions es custodien un curs
académic.

- Les actes d’avaluacions es guarden i custodien permanentment.

- Els llibres de titols la guarda i custddia és permanent.

- Registre d’entrades i sortides es guarda i custddia de manera permanent.

Capitol 6. Proteccié de dades personals

Dades personals alumnat
El centre sol'licita dades personals a I'alumnat en el moment de la matricula i a les
primeres sessions de tutoria.

Les dades sol-licitades son les que el mateix aplicatiu de matricula ens demana:
adrecga, teléfon, correu electronic, nom de pare, mare, DNI, data naixement,una
fotografia, el numero de compte corrent, TSI, contactes amb families, entre d’altres.
En el moment de cedir aquestes dades, I'alumnat déna conformitat a que siguin
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utilitzades per I'Institut Salvador Segui amb finalitats educatives i orientadores. També
se l'informa de qui és el responsable de la seva custodia i de com pot exercir el seu
dret a modificar-les o esborrar-les.

Quan sigui necessari per exercir la funcié educativa i orientadora, es poden tractar
dades sobre:
e ['origen i 'ambient familiar i social;
e |es caracteristiques o condicions personals;
e el desenvolupament i resultats de I'escolaritzacio;
e les circumstancies que siguin necessaries coneixer, per educar i orientar
'alumnat, i assessorar-ne els pares o mares o tutors legals, que en tinguin la
patria potestat o tutela; i
e categories especials de dades, com les de salut o de religié, quan sigui
estrictament necessari.

Les dades que l'alumnat ens facilita sén lliurades al Departament d'Educacié. El
liurament de dades al Departament d'Educacié es fa en compliment de la normativa
que aquest té establerta sobre aquest tema.

No poden ser lliurades a cap altre organisme o persona. Cas que I'alumne/a sigui
objecte d’investigacio per part del jutjat o la policia, caldra I'autoritzacié corresponent.

Quan es consideri que és d’interés per a I'alumnat que 'equip de professorat conegui
alguna altra informacio relativa, el tutor/a informara de la confidencialitat de les dades
informades.

L'alumnat ha de donar el consentiment pertinent de difusié d’imatges i/o veu,
publicacié de dades personals i de material elaborat per captar, publicar o difondre en
el web, revistes, blogs o xarxes socials del centre.

Dades personals del professorat i del personal no docent.

El centre sol-licita a tot el professorat dades personals (DNI, adrega, data naixement,
telefon, correu electronic...). La finalitat d'aquestes dades és facilitar gesti6 de
personal i la comunicacio.

Les dades sol-licitades passen a formar part de la base de dades del personal del
centre i s’arxiven a secretaria.

La responsabilitat de la custdodia d’aquestes dades és la direccio del centre, secretaria.
El professorat, en qualsevol moment, pot dirigir-se a secretaria per modificar-les.

Les dades que el professorat i personal no docent ens facilita son facilitades al
Departament d'Educacié. No poden ser facilitades a cap altre organisme o persona
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aliena al centre. Cas que alguna persona del centre sigui objecte d’investigacié per
part del jutjat o la policia, caldra I'autoritzacié corresponent.

Dades personals recollides dins una activitat de classe
(Clientes tallers d’lmatge personal, pacients / clients taller Higienista, treball
d’assessoria d’'imatge personal, ...)
L'activitat ha d’estar recollida i prevista a la programacio del modul.
Es recolliran unicament les dades necessaries per fer 'activitat.
El full de recollida, indicara la finalitat de les dades, el responsable de la seva custddia,
compromis de confidencialitat i la manera de modificar-les o esborrar-les.

Ensenyament en linia

Ha de garantir la protecci6 de dades de l'alumnat. Donada la funcié educativa i
orientadora de la docéncia en linia, es poden portar a terme activitats que impliquin la
captacié d’'imatges i/o de veu. Quan I'activitat docent ho requereixi, es pot mantenir la
camera activada durant tota la classe.

Quan les autoritats educatives determinin la docéncia en linia, el professorat té
I'obligacié d’'impartir la docéncia de manera telematica.

S’ha d’informar a l'alumnat, families i professorat sobre el tractament, la finalitat i els
seus drets i la resta d’'informacio sobre proteccio de dades.

En un principi, s’ha de descartar la gravacio d’alumnat en les classes en linia.
Videoconferéncies, proteccié de dades i seguretat

Preferentment, cal fer Us de de I'aplicacié corporativa (meet).

En reunions de molta assisténcia, cal que hi hagi una persona per controlar I'entrada
dels participants i la seva identitat.

S’han de seguir mesures de seguretat i privacitat, com soén: no reutilitzar els codis o
enllagos d’accés; convocatories a contactes concrets; difuminar entorns privats; no
interferéncia de persones convivents en l'activitat; durant la reunié s’ha de desactivar
la camera i l'audio quan no siguin necessaris ni comprometin I'eficiéncia de la
comunicacio...

Abans d'iniciar la videotrucada, cal informar del responsable, finalitat i els drets de
proteccié de dades personals.

Les reunions no s’han de gravar tret que sigui imprescindible fer-ho. Si cal fer una
gravacio, cal demanar consentiment i garantir la privacitat, integritat i disponibilitat de
'enregistrament.
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El professor/a encarregat de fer la videoconferéncia cedeix la dada personal de la
seva imatge com a funcié propies del seu lloc de treball.

Deure de secret

El professorat i la resta de personal que, en I'exercici de les seves funcions, accedeixi
a dades personals i familiar o que afectin a la intimitat dels menors o de les seves
families queda subjecte al deure de secret: estan obligats a guardar secret respecte
d’aquestes dades.

Capitol 7. El personal no docent.

Per delegacié de la direccio, la persona responsable del personal d’Administracio i Serveis
del centre (PAS) és el/la Secretari/aria.

El PAS té els drets i deures que corresponents a qualsevol treballador/a de la funcio publica.

Com persona que treballa a un centre educatiu, ha d’'implicar-se en I'educacio del nostre
alumnat, comunicant, tant a 'alumne/a com al professorat o a direccid, qualsevol conducta
qgue consideri contraria als principis que guien la tasca del centre.

El PAS esta representat al Consell Escolar.
Seccio 1. Horaris.

La jornada de treball és de 37 hores. L'assignacio horaria, perd, s'acordara entre I'equip
directiu atenent les caracteristiques del centre i a les necessitats del servei.

L’horari del personal no docent sera compensat per tal de poder atendre les puntes de feina
qgue es presenten en certs moments del curs.

Seccio 2. Funcions del personal d'administracié.

El personal d'administracié desenvolupa les tasques de mecanografia, correspondéncia,
transcripcié i copia de documents, arxius, fitxers, manipulaci6 de maquines i equips
d'oficina, registre i similars, com també d'atencio al public en relacié amb aquestes mateixes
activitats, d'acord amb la secretaria o secretari del centre. Aixi com altres tasques
designades per la direccié segons la seva categoria professional.

Funcions:
Correspon als auxiliars d’administracio (o administratius):

1. La gestié administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié d’alumnat.
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La gestio administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat, expedients
académics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...
La gestié administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seglents:

1.

g

© ®

Arxiu i classificacié de la documentacié del centre,

Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacid, tramesa, compulsa,
franqueig...),

Transcripcié de documents i elaboracid i transcripcio de llistats i relacions,

Gestio informatica de dades (domini de I'aplicacié informatica que correspongui en
cada cas),

Atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria
administrativa del centre,

Recepcié i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal
(baixes, permisos...),

Realitzaci4 de comandes de material, comprovacié d’albarans..., d’acord amb
I'encarrec rebut per la direccio o la secretaria del centre,

Control de documents comptables simples,

Exposicio i distribucié de la documentacio d’interés general que estigui al seu abast
(disposicions, comunicats...).

Seccio 3. Funcions del personal de consergeria.

1.- Respecte les instal-lacions:

Obertura i tancament.

Custddia de claus.

Gestioé incidéncies de manteniment i actuacié immediata en casos urgents.
Ordre als espais assignats.

Petites intervencions (canvi fluorescent...)

2.- Reprografia
Consergeria realitza o déna suport a les fotocopies de I'alumnat.

3.- Recepcié de material

Rebre el material i comprovar la seva correcta recepcio. Signar I'albara
Traslladar el material al departament que correspongui

Si no esta indicat el departament, deixar-ho protegit darrera consergeria
Emplenar registre de mercaderies
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4.- Control accessos

Personal de consergeria pot sol-licitar a qualsevol persona que entri al centre la seva
identificacio i la rad de ser de la seva visita o estada al centre.

Pot impedir el pas a aquells que no formin part del centre. En aquest cas ha d’avisar
rapidament a algun membre de direccio.

Obrir les portes que donen al pati al mateix temps que s’obre I'Institut i tancar-les a les 9°15

5.- Atenci¢ telefonica
Informar sobre estudis del centre i horaris. Per a més informacid, cal passar la trucada al
departament que correspongui o bé dirigir a la web del centre.

Passar la trucada al departament o despatx que correspongui. En retornar la trucada,
prendre nota de I'encarrec i fer-lo arribar al professor/a

Cas de trucada urgent localitzar el professorat i passar I'encarrec, encara que estigui a
classe.

6.- Atenci6 de personal técnic.
Indicar el lloc de la intervencié i acompanyar-lo; Facilitar-li 'accés; Comunicar a direccio6 la
visita

7.- Atenci6 a I'alumnat:

Facilitar els recursos per realitzar fotocopies.

Facilitar, previ pagament dipdsit de 10€, la clau de I'ascensor a aquell que ho precisi per
lesio que dificulti pujar escales.

Ajudar 'alumnat a localitzar el professorat de guardia.

Localitzar, amb el/la professor/a de guardia, un/a alumne/a peticioé de la familia.

8.- Emergéncia
Fer sonar el senyal d’alarma amb les indicacions de la coordinadora de prevencio de riscos;
Tancar la llum i el gas; Obrir portes per a I'evacuacio.

9.- Encarrecs fora del centre

Enviar la correspondéncia ja sigui en bustia, ja sigui a la mateixa oficina de correus per
tramitar altres tipus d’enviaments

Recollir i portar a serveis territorials o serveis centrals la documentacié que es sol-liciti.
Realitzar copies de claus a peticié de direccié o Caps de departament.

Altres encarrecs fora de centre que han de ser sol-licitats directament pla direccio.

10.- Aparells d’audio, video, ordinadors.
Fer la custodia d’aquests aparells a la blindada
Posar en marxa els aparells d’audio, video i ordinadors a peticié del professorat.
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Custodia i préstec d’aparells

11.- Seguiment manteniment
Donar suport a l'equip directiu en el seguiment i tancament de les incidéncies de
manteniment.

TiTOL VI: NOFC DIGITAL

La comissio digital esta elaborant I'Estratégia digital del centre.

L'estratégia digital de centre ha de ser el resultat d'un treball en equip i consensuat de
desplegament de les tecnologies digitals, del pla de formacié associat, de la
comunicacio, de la gestio interna i externa, i de 'avaluacio a partir de les evidéncies
per a la seva millora constant.

Els objectius de I'estratégia digital del centre sén, entre d'altres:

e Assegurar l'assoliment maxim de la competéncia digital de tot l'alumnat, del
professorat i del centre.

Planificar el desplegament i la implantacié de les tecnologies digitals en els ambits
educatiu, administratiu i comunicatiu.

Assignar responsabilitats compartides en la gestio de la tecnologia en el centre i en
els diferents aspectes relacionats amb la cultura digital.

Establir la preséncia del centre a Internet (portal web del centre, plataforma virtual,
xarxes socials...), per tal de definir la identitat digital del centre i la seva difusio.
Integrar en un document tots els aspectes relacionats amb la implementacié de les
tecnologies digitals i vetllar perqué siguin coherents amb el PEC del qual forma
part.

e Fomentar la inclusivitat de tota la comunitat educativa en l'assoliment del maxim
nivell de competéncia digital.

e Impulsar els usos curriculars de les tecnologies digitals i fer-ne el seguiment i
avaluacio.

e Fomentar la formacio continua del professorat del centre, I'aprenentatge entre

iguals, i l'intercanvi d'experiéncies didactiques i metodoldgiques entre el
professorat del centre i en xarxes externes al centre.

Establir mesures per garantir la inclusié digital de I'alumnat, professorat i families,
per evitar la bretxa digital.

Vetllar pel compliment de la normativa en els usos de la tecnologia, especialment
el que estableix la Llei organica 3/2018, de proteccié de dades personals i garantia
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dels drets digitals (LOPD), i la Llei de propietat intel-lectual (LPI), i pel que fa al
personal docent i administratiu del centre, el que estableix la Instruccié 8/2020, de
24 de novembre, sobre I'Us de les tecnologies de la informacidé i la comunicacio a
I'Administracio de la Generalitat de Catalunya.

e Establir mecanismes de custddia, seguretat i permanéncia de les dades digitals del
centre.

e Respectar 'autoria en la tria, Us i creacio de recursos digitals, tant per part de
I'alumnat com del professorat.

e Establir mesures de proteccié de I'alumnat i de les dades personals pel que fa a
I'is i instal-lacié de plataformes i de programari.

e Establir mesures de proteccié de I'alumnat vers els continguts inadequats en
I'accés a Internet, tant dels equipaments del centre com dels personals de
l'alumne.

La comissio digital esta elaborant els documents seglents: Pla d’acollida digital i Pla de
comunicacio. Linventari digital també forma part dels documents de I'Estratégia Digital de
Centre

La informacié es pot consultar en el web del centre.

TiTOL VII: REVISIO, APROVACIO i DIFUSIO DE LES NOFC

La direccié del centre impulsa I'elaboracié de les NOFC i de les successives adequacions,
d'acord amb les necessitats del projecte educatiu del centre i amb la participacié de la
comunitat educativa. La direccid proposa perque les aprovi el consell escolar, i vetlla perqué
s'apliquin.

Un cop aprovades les NOFC, cal fer difusio de les NOFC per al seu coneixement.
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Historic modificacions

NOFC

Juny 2013

Aprovacié v1

Juny 2014

Versio 2

Modificacié coordinacié de Mobilitat i transferéncia.
Introduccid coordinacié de Dual

S’indica falta el fet de sortir del centre sense permis
Apartat queixes, s’actualitza

Apartat vagues, s’actualitza

Juny 2015

Versio 3

Apartat de mobilitat internacional
Apartat d’arxiu de registres
Coordinacié d’'orientacié
Modificacié coordinacié de transferéncia. Passa a ser
d'emprenedoria i innovacio.

Desembre 2015

Versio 4

S’introdueix l'apartat de protecci6 de dades aprovat pel
consell escolar de desembre de 2015.

Desembre 2016

Versio 5

S’introdueix I'organigrama del centre

Es modifiquen les funcions del Consell Escolar: no aproven
els documents estratégics, sind que sols emeten la seva
valoracio

Nova relacié guardies del professorat

Canvi nom departament de TIE. Passa a ser Treball i
empresa

Octubre 2017

Versio 6

Es modifica el capitol 4, titol 2, afegint les coordinacions: de
formaci, de PAT, de Serveis a les empreses,
d’Assessorament i reconeixement, de biblioteca, de
comunicacio externa

Es crea el capitol 5, del titol 2, per afegir les tutories
tecniques. D’aquestes es creen les de borsa de treball i web /
xarxes socials.
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Febrer 2019 Versio 7

S’afegeix la comissié de Qualitat: composicio i funcions. Dins
la coordinacio de Dual.

S’afegeix que el centre es gestiona per processos.

Es revisa les funcions de la coordinaci6 de Dual i
d’Emprenedoria

S’afegeixen les coordinacions de: formacio, PAT, Serveis ales
empreses, Assessorament i reconeixement i biblioteca
S'afegeix el capitol 5 (tutories técniques), del titol 2, seccio 1:
Xarxes socials.

S’actualitza I'organigrama

Marg¢ 2020 Versio 8

S’actualitzen tots aquells apartats que tenen relaci6 amb el
Pla de Convivéncia del centre. Els principals soén:

TITOL Il. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN |
DE COORDINACIO DEL CENTRE que

fa referéncia a la relacio de la convivéncia amb la descripcid
dels organismes unipersonals, equips de gestié, comissio de
convivéncia i organismes col-legiats.
TITOL Ill. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE: fa
referéncia en diferents punts a la necessitat de vincular a tot
el professorat en la millora de la convivéncia en la creacié i
cohesié de grup, aixi com en la prevencio i gestio positiva del
conflicte.
TITOL IV: DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE.
Actualitzacio respecte el nou enfocament restauratiu del
capitol 1 Convivencia i resolucié de conflictes. Questions
generals i al capitol 2: Mediacié escolar.

Desembre 2020 Versio 9

Actualitzacio politica de qualitat i missio, visio i valors.
Introduccié mapa de processos

Actualitzacié de funcions dels carrecs de centre i introduccio
de nous carrecs com coordinacid de pla de convivéncia,
xarxes, Empresa FP...

Organigrama nou

Informacio formacioé Dual

Baixa alumnat per 15 dies sense assistir al centre sense
comunicacio al centre ni justificacio

Canvi de plantilla del document
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Desembre 2021

Versio 10

Titol 1l, capitol 1, seccié 2, cap d'estudis: actual
estructura de prefectura d'estudis i revisid
funcions caps d'estudis.

Titol 1l, capitol 4, seccio 1 i seccid 2: Revisions en
les funcions de caps de departament i de caps
de seminari. Estudi i proposta realitzada per part
de caps d'estudis i caps de departaments a
proposta de direccié.

Titol Il, capitol 4, seccié 17: funcions coordinacié
de biblioteca

Titol Ill, capitol 2, seccio 1: revisié funcions de
tutors/es

Titol Ill, capitol 3, seccié 2: modificacié sistema
registre assisténcia professorat

Titol 1V, capitol 3 i capitol 4: afegir danys a
dispositius digitals en falta greus i lleus.
Instruccions del Departament d'Educacio.

Titol V, capitol 1, seccié 2: concrecio6 de retard i 4
retards es considera una falta d'assisténcia.
D'acord amb el nou sistema de control
assisténcia de I'alumnat.

Titol V, capitol 2, seccié 1: modificacions sobre la
manera de tramitar una queixa a I'Institut.

Titol V, capitol 6, seccid 1: modificacions de
'apartat "dades personals alumnat. Afegit:
ensenyament en linia; videoconferéncies,
proteccié de dades i seguretat; i deure de secret

Desembre
2023/Gener 2024

Versio 11

S’han revisat les funcions de les coordinacions
unipersonals.

S’ha introduit el vot electronic en consell
escolar.

S’ha modificat les funcions de cap d’estudis.
S’ha modificat les funcions secretaria.

S’han fet modificacions en el PAT.

Abséncia de I'alumnat per crédit i UF.

Adreca corporativa i el seu Us.

Horari personal docent.

NOFC digital (per normativa).

Pendent d’afegir les funcions de cap de
llenglies estrangeres i les de coordinacio
linguistica i coordinacio digital.

Revisio d’estil i correccié linguistica.
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