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1. INTRODUCCIO

1.1 Objecte, finalitat i ambit d’aplicacio de les NOFC.

La Normativa d’Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC) de I'Institut Vall d’Hebron
estableix I'estructura i el funcionament de I'Institut, aixi com les normes consensuades que
regulen la convivéncia i I'Us dels recursos humans, materials i funcionals. Té com a objectiu
garantir una aplicacié coherent i no arbitraria de les normes, assegurant els drets i llibertats
de tota la comunitat educativa. Aquesta normativa és d’aplicacid obligatoria per a alumnat,
families, personal docent i no docent, aixi com per a entitats col-laboradores, que en sén
corresponsables.

1.2 Aprovacio, revisio i actualitzacié de les NOFC

Aquest document forma part del Sistema de Gestié Integrat (SGI) de I'Institut Vall d’'Hebron i
té vigéncia indefinida des de la seva aprovacid, mentre no siguin modificades o revisades.
Cada curs, la Comissié de Qualitat coordina la revisio de les NOFC, recollint propostes de
millora del professorat, del PAS, de 'alumnat i de les families. La nova versio és validada
per I'Equip Directiu, aprovada pel Consell Escolar i difosa a la comunitat educativa pels
canals habituals.

Les NOFC s’articulen amb la resta de documents de centre: el PEC defineix la direccié
estrategica, les NOFC regulen el funcionament intern i la PGA desplega anualment els
objectius i actuacions.

1.3 Aprovacio, revisio i actualitzacié del PEC

El/la director/a és el responsable de la formulacié inicial del Projecte Educatiu i de les
modificacions i adaptacions. Impulsa I'elaboracié garantint la participacié de la comunitat
educativa a través dels 0rgans competents, i proposar-ne I'aprovacié al Consell Escolar.

El claustre de professors i professores, com a organ de participacié del professorat en
l'ordenacid i el control de I'activitat educativa del centre, intervé en l'elaboracio, modificacio i
I'actualitzacio del PEC.

El Projecte Educatiu sera revisat i actualitzat cada quatre cursos, coincidint amb la
renovacio del/la Director/a i a proposta seva.

1.4 Organitzaci6 dels ensenyaments

L'Institut Vall d’Hebron és un centre public d’educacié secundaria i formacioé professional que
imparteix ensenyaments en les etapes d’ESO, Batxillerat i Formacié Professional, dins les
families professionals d’Imatge Personal i Activitats Fisiques i Esportives. L'oferta educativa
inclou Programes de Formacié i Insercié (PFI), Cicles Formatius de Grau Basic (CFGB),
Grau Mitja (CFGM) i Grau Superior (CFGS).

L'organitzacio horaria, la distribucié dels ensenyaments i les caracteristiques especifiques
de cada etapa es detallen al Projecte Educatiu de Centre (PEC) i a la Programaci6 General
Anual (PGA).
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1.5 La gesti6 per processos

L'Institut Vall d’Hebron disposa d’'un Sistema de Gestié Integrat (SGI) com a eina per
garantir el compliment de la politica de centre, assolir els objectius establerts i assegurar
que els serveis prestats compleixen amb els requisits legals i reglamentaris vigents, tot
promovent la satisfaccié dels principals grups d’interés.

La gestid del centre es basa en un enfocament per processos. Cada procés —sigui
estratégic, clau o de suport— té assignada una persona responsable. La missio i les
caracteristiques de cada procés es defineixen a les corresponents fitxes de procés del
Sistema de Gestio.

2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE PARTICIPACIO

2.1 Organitzacio del Centre
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2.2 ’equip directiu

L'equip directiu, coordinat pel/la director/a és I'drgan executiu de govern del centre.
Coordina la gestid i 'execucio del projecte de direccié i esta format per:

a) El/la director/a,
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b) El/la cap d'estudis
c) El/a cap d'estudis adjunt/a
d) El/la coordinador/a pedagogic/a.
e) El/la secretari/aria i administrador/a.

Els seus membres poden ser docents del centre que compleixin els requisits legals.

Funcions principals

Treballar de manera coordinada i per consens.

Assessorar la direccio.

Participar en I'elaboracio de la PGA, PEC, NOFC i memoria anual.

Garantir la preséncia d’almenys un membre durant tota la jornada lectiva mitjangant
horaris de guardia.

e Cada organ col-legiat ha de designar qui aixeca acta de les seves reunions.

2.3 Organs unipersonals de govern
2.3.1 Director/a

Perfil/ competéncies: el/la director/a és el/la lider pedagogic i gestor/a del centre, amb visid
estratégica, capacitat d’analisi, presa de decisions i bones habilitats comunicatives. Ha de
mostrar competéncies en lideratge, direccid, gestié organitzativa, accidé pedagogica,
relacions interpersonals i Us de les eines digitals per a la planificacio i el seguiment dels
processos del centre.

Depeén de: el/la director/a del Consorci de Centres.

Tenen dependéncia funcional del carrec: ellla cap d’estudis, el/la coordinador/a
pedagogica, el/la secretari/aria, el/la cap d’estudis adjunt/a, el/la coordinador/a de qualitat,
el/la coordinador/a DUAL, el/la coordinador/a practicum.

Objectiu del lloc: assegurar el funcionament del centre d’acord amb la normativa vigent,
seguint la Programacié General Anual integrada en el Projecte de Direccié. També ha de
garantir una gestio eficient del centre en els ambits educatiu, administratiu, economic i de
recursos humans.

Funcions

e Representar el centre davant '’Administracio educativa i altres agents externs, i
canalitzar-hi la comunicacié institucional.

Difondre el projecte de direcci6 a usuaris i entitats vinculades.

Presidir el Consell Escolar, el Claustre i els actes académics.

Respondre del funcionament global del centre i del grau d’assoliment del PEC.

Retre comptes davant el Consell Escolar i ’Administracio.

Exercir qualsevol funcié atribuida per normativa o no delegada.

Ser avaluat per '’Administracid en relaci6 amb la seva gesti6 i el funcionament del
centre.
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Formular, dirigir, revisar i impulsar el Projecte Educatiu de Centre (PEC), la
Programacio General Anual (PGA) i els projectes educatius.

Garantir el desplegament del curriculum i assegurar I'is del catala com a llengua
vehicular en totes les activitats del centre.

Promoure, aplicar i revisar les NOFC i la resta de documentacio institucional.

Establir 'organitzacio del centre, assignar responsabilitats docents i nomenar o
cessar membres de 'equip directiu i altres responsables.

Participar en espais de coordinacié generals, impulsar el programa de qualitat i la
millora continua i avaluar els indicadors de qualitat del centre corresponents.

Dirigir, seleccionar, formar i avaluar el personal docent i no docent.

Participar en l'avaluacié de la practica docent, observar-la si cal, i proposar la
plantilla docent.

Comunicar incidéncies relacionades amb horaris o incompliments, incoar expedients
disciplinaris, i delegar o revocar funcions del personal.

Dirigir la gestio econdmica del centre: autoritzar despeses, ordenar pagaments i
contractar serveis segons la normativa.

Supervisar i visar la documentacio oficial académica i administrativa.

Garantir I'actualitzacié dels procediments propis de direccio i la custdodia documental.
Impulsar la participacioé del Consell Escolar i la col-laboracié amb families, alumnat,
empreses i entitats de I'entorn.

Assegurar canals de comunicacioé efectius i promoure accions de participacid i
divulgacio del projecte educatiu.

El/la director/a és el/la responsable dels processos del sistema de qualitat seglents:

Processos estratégics: PE04 planificar, organitzar i promocionar el centre
Processos de suport: PS06 gestido de I'equip huma del centre i PS07 gestié dels
serveis FP escola.empresa i insercio.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

Conéixer i comprendre la politica de centre i els objectius de I'Institut.

Assumir la missi6 del procés i tenir-lo sota control.

Millorar I'eficacia i I'eficiéncia del procés per tal d’assolir els objectius de la qualitat
que l'apliquen.

Dur a terme les accions correctores i de millora necessaries per garantir 'assoliment
de la missio.

2.3.2 Secretari/aria amb funcions d’administrador/a

Perfil/ competéncies: el/la secretari/aria amb funcions d’administrador/a és responsable de
la gesti6 econdmica, administrativa i documental del centre. Ha de tenir capacitat
d’organitzacié, rigor en el tractament de la informacié i coneixement de la normativa vigent.
Cal que sigui una persona metoddica, amb competéncies digitals, comunicatives i de gestid,
capa¢ de garantir la transparéncia, la custodia dels documents oficials i el suport
administratiu als 6rgans de govern del centre.

Depén de: director/a

Codi: NOFC
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Tenen dependéncia funcional del carrec: personal d’administracio i serveis (PAS), el/la
coordinador/a digital: plataformes i responsables de xarxes socials i web.

Objectiu del lloc: assegurar una gestid eficient, agil i ajustada a normativa de totes les
tasques administratives i econdmiques del centre.

Funcions

Dirigir i coordinar el personal administratiu i de serveis adscrit a I'institut, aixi com
vetllar pel bon funcionament dels sistemes de gestié informatica, arxiu,
documentacié i suport técnic.

Gestionar, custodiar i actualitzar la documentacio oficial i els expedients académics
segons normativa.

Coordinar el personal administratiu i supervisar els processos vinculats a alumnat,
professorat i activitat general.

Garantir I'is eficient dels sistemes de gestié (SAGA, Esfer@, iEduca) i I'atencio
administrativa a la comunitat.

Assegurar el compliment de la normativa de proteccié de dades.

Exercir la secretaria del Claustre i del Consell Escolar, aixecant-ne les actes.
Gestionar el correu del centre i els “accidents escolars”.

Tramitar i resoldre, si escau, convalidacions delegades pel Departament i informar
'alumnat.

Expedir certificats i documents oficials amb el vistiplau de direccio.

Difondre la normativa rebuda al centre i mantenir-la actualitzada.

Donar suport en les proves d’accés a CFGM i CFGS.

Elaborar i revisar els procediments propis de I'area administrativa

Administrar el pressupost del centre d’acord amb la normativa i les directrius de la
direccio.

Coordinar les tasques de la comissio econdmica.

Registrar i supervisar la tramitaci6 de despeses, ingressos, contractacions i
pagaments i i custodiar la documentacié que se’n deriva.

Fer seguiment dels saldos pressupostaris i dels informes econdmics periodics.
Vetllar per I'eficiéncia i transparéncia en la gestié dels recursos materials.

Elaborar el projecte de pressupost del centre i les seves modificacions.

Obrir i mantenir el comptes necessaris en entitats financeres.

Controlar els pagaments de les quotes curriculars i les despeses que se’n derivin.
Comprovar i fer les devolucions de quotes que escaiguin.

Custodiar els convenis del centre amb implicacions econdmiques.

Controlar les compres de les eines, maquines i mobiliaris necessaris per dur a terme
les tasques lectives i no lectives relacionades amb el funcionament del centre.
Administrar la caixeta del centre.

Fer el pagament d'impostos que corresponguin.

Verificar la idoneitat dels pagaments de preus publics i passar-ho a Administracio
Supervisar el funcionament i I'is de les plataformes digitals institucionals (iEduca,
Google Workspace, Classroom, sistemes de comunicacié interna...), en coordinacio
amb el coordinador/a digital.

Codi: NOFC
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e Supervisar i coordinar la gestio de les xarxes socials del centre i web, assegurant-ne
I'actualitzacio i la coheréncia amb la imatge institucional.

El/la secretari/aria és el/la responsable dels processos del sistema de qualitat seglents:

- Processos clau: PC06 gestionar 'admissié de I'alumnat i la documentacié académica
i administrativa.
- Processos de suport: PS03 gestié econdmica.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

v Coneixer i comprendre la politica de centre i els objectius de I'Institut.

v Assumir la missi6 del procés i tenir-lo sota control.

v Millorar I'eficacia i I'eficiencia del procés per tal d’assolir els objectius de la qualitat
que l'apliquen.

v Dur a terme les accions correctores i de millora necessaries per garantir I'assoliment
de la missio.

2.3.3 Cap d'estudis

Perfil/ competéncies: el/lla cap d’estudis és responsable de la gestié de I'organitzacié
académica i funcional del centre (horaris, grups, seguiment de I'assisténcia, convivéncia,
calendaris, coordinacié d’equips docents, etc.).. Ha de tenir capacitat de lideratge,
organitzacié i gestié del dia a dia, amb coneixement del curriculum i de la normativa
educativa. Ha de mostrar competéncies en planificacié horaria, seguiment de 'accié tutorial,
coordinacié del professorat i atencié a I'alumnat, aixi com habilitats comunicatives, resolucio
de conflictes i us eficient d’eines digitals per a la gestié educativa.

Depén de: director/a

Tenen dependéncia funcional del carrec: comissié de convivéncia, coordinacions de
nivell, responsables d’especialitat, coordinador/a d’activitats Iudiques, coordinador/a
emprenedoria, coordinador/a sostenibilitat i coordinador/a LIC.

Objectiu del lloc: assegurar la planificacid, coordinacié i seguiment de [lactivitat
pedagogica del centre, amb especial incidéncia en I'organitzacié del curs escolar, I'atencio a
la convivencia, el control de I'assisténcia i la gestidé dels horaris. Vetllar per la coheréncia,
I'eficacia i la bona convivéncia educativa.

Funcions

Planificar, elaborar, comunicar i seguir els calendaris de les accions educatives.
Coordinar I'elaboracio i execucio de I'horari del professorat i de I'alumnat.

Vetllar per la coheréncia dels horaris amb els criteris pedagogics del centre i les
necessitats dels equips docents.

Es coordina amb la Coordinacié Pedagogica.

Assegurar, organitzar I'acollida de I'alumnat a I'inici de curs i de les families si escau.
Planificar, organitzar i comunicar la distribucié horaria de les Juntes d’avaluacio.

Normes d'organitzaci6 i funcionament

Codi: NOFC del Centre

Versié: 07 Aprovat: 5/11/25 Pag. 9 de 81

Assegureu-vos que aquest document és vigent. Consulteu el gestor documental



Institut

Vall d’'Hebron

Participa activament en les reunions de coordinacio: Comissié d’Atencié Educativa
Inclusiva (CAELI), coordinacio de nivell, responsables d’especialitat i Consell Escolar.
Coordinar la comissié de convivencia.

Fer el seguiment de les amonestacions i gestionar les mesures correctives i els
expedients disciplinaris de I'alumnat.

Coordinar les accions dels tutors/es pel que fa al seguiment académic i disciplinari
de I'alumnat.

Intervenir en conflictes o incidéncies relacionades amb la disciplina o la convivéncia,
conjuntament amb direccié i tutors.

Fer el control de 'absentisme de I'alumnat.

Recollir, analitzar, i tramitar 'absentisme de I'alumnat seguint la normativa vigent.
Verificar I'autenticitat i fer el seguiment de les vagues organitzades pels sindicats
d’estudiants, complint amb la normativa del centre.

Fer el seguiment del desenvolupament de les programacions d’aula.

Vetllar per la coheréncia pedagogica de les activitats complementaries i ludiques que
s’organitzen al centre.

Acollir el professorat substitut i lliurar-li la documentacié necessaria.

Assegura la participacio/representacié del centre en les xarxes

Supervisar la planificacio i funcionament de les sortides i activitats educatives
lectives i no lectives i coordinar I'impacte en el centre.

Supervisar la participacio en les xarxes de l'institut.

Participar activament en I'equip directiu i en la presa de decisions col-legiades.
Col-laborar en I'elaboracio de la Programacié General Anual, el PEC i la memoria del
centre.

Canalitzar la comunicacio pedagodgica entre direccié i equips docents.

Elaborar i mantenir actualitzats els procediments de la seva area.

El/la cap d’estudis és el/la responsable dels processos del sistema de qualitat seguents:

Processos clau: PC0O7 desenvolupar I'ensenyament-aprenentatge.
Processos de suport: PS13 gestié académica.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

Conéixer i comprendre la politica de centre i els objectius de I'Institut.

Assumir la missio del procés i tenir-lo sota control.

Millorar I'eficacia i I'eficieéncia del procés per tal d’assolir els objectius de la qualitat
que l'apliquen.

Dur a terme les accions correctores i de millora necessaries per garantir 'assoliment
de la missio.

2.3.4 Cap d'estudis adjunt/a

Perfil/ competéncies: el/lla cap d’estudis adjunt/a dona suport a la gesti6 académica i
organitzativa del centre. Ha de tenir capacitat d’organitzacio, iniciativa
d’'incidéncies del dia a dia, aixi com habilitats per a la comunicacio, el treball en equip i I'is

resolucio
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eficient d’eines digitals. També ha de conéixer la normativa educativa per tal de garantir una
gestié ajustada al marc legal i coherent amb la dinamica del centre.

Depén de: director/a

Tenen dependéncia funcional del carrec: coordinador/a digital: equipaments,
coordinador/a PRL, coordinador/a de manteniment i personal de serveis.

Objectiu del lloc: assegurar la gestio eficient, en temps i qualitat del manteniment del
centre segons la normativa vigent i la gestio del personal de serveis de manteniment i bar.

Funcions

Gestionar els permisos i abséncies del professorat autoritzats per la Direccio,
recollint i verificat la documentacioé acreditativa de I'abséncia.

e Supervisar la gestioé de guardies i substitucions.

e Fer seguiment de I'horari lectiu per part del professorat.

e Acollir el professorat substitut i lliurar-li la documentacié necessaria.

e Recollir la informacio relativa a la formacio realitzada i a les habilitats del professorat
i PAS.

e Supervisar i coordinar les accions relacionades amb el manteniment, neteja i millora
dels espais de I'edifici i el seu entorn, per assegurar el seu bon estat i funcionament.

e Proposar millores dels espais de l'institut, d’acord amb les necessitats detectades
pels diferents grups d’interes.

e Supervisar i coordinar les actuacions del servei de seguretat de l'institut, actuant com
a nexe amb l'equip directiu per traslladar-hi les necessitats d’organitzacié i
funcionament.

e Fer seguiment de les incidéncies relacionades amb els espais comuns, aules, tallers,
laboratoris, lavabos, patis i zones d’Us compartit.

e Supervisar el funcionament del servei de bar del centre, vetllant pel compliment dels
requisits establerts i actuant com a nexe entre aquest servei i la direccid, tot
traslladant-hi qualsevol incidéncia o millora en ambdds sentits.

e Fer el seguiment de la gestié de les guixetes, en coordinacié amb els/les tutors/es,
vetllant pel seu bon Us i assegurant la resolucié de possibles incidéncies.

e Detectar necessitats d’'intervencio de I'edifici o reparacioé i traslladar-les als serveis
corresponents o a 'empresa adjudicataria.

e Supervisar el compliment de les mesures de prevencié de riscos laborals (PRL) al
centre, en coordinacié amb el coordinador/a PRL de I'institut, direccio i el Servei de
Prevencio del Departament, vetllant pel bon estat dels espais, la senyalitzacio i la
seguretat de les persones.

e Dirigir, organitzar i supervisar els preparatius relacionats amb esdeveniments de
linstitut.

e Gestionar i resoldre les incidencies que puguin sorgir en relaci6 amb els
equipaments, espais i instal-lacions durant els esdeveniments organitzats a l'institut.
Confeccionar i mantenir I'inventari general del centre.

Vetlla pel correcte funcionament de I'equip técnic del CTTI, en coordinacié amb la
coordinacio digital.
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e Preparar i custodiar la documentacio relativa als lloguers, contractes d’obres, serveis
i subministraments d’acord amb la normativa vigent.

e Supervisar les tasques dels estudiants en practiques del perfil d’'informatica que
donen suport a la resolucié d’incidéncies TIC i al manteniment dels equipaments
digitals del centre.

Participar activament en I'equip directiu i en la presa de decisions col-legiades.
Col-laborar en I'elaboracio de la Programacié General Anual, el PEC i la memoria del
centre.

e Elaborar i mantenir actualitzats els processos i procediments de la seva area.

El/la cap d’estudis adjunt/a és el/la responsable dels processos del sistema de qualitat
seguents:

- Processos estrategics: PE0O6 gestionar el coneixement..
- Processos de suport: PS14 gestidé de [ledifici, infraestructures i gestié de la
prevencio.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

v Coneixer i comprendre la politica de centre i els objectius de I'Institut.

v Assumir la missié del procés i tenir-lo sota control.

v Millorar I'eficacia i I'eficiencia del procés per tal d’assolir els objectius de la qualitat
que l'apliquen.

v Dur a terme les accions correctores i de millora necessaries per garantir I'assoliment
de la missio.

2.3.5 Coordinador/a pedagogic/a

Perfil/ competéncies: el/la coordinador/a pedagodgic/a és responsable de garantir la
coheréncia curricular, metodologica i avaluativa del centre, aixi com vetllar per I'atencié a la
diversitat. Ha de coneixer el curriculum, la normativa educativa i els documents del centre i
mostrar competéncies en el disseny i seguiment dels projectes educatius, en la deteccié de
necessitats formatives del professorat i innovacié pedagogica. Es fonamental que disposi
d’habilitats per treballar en equip, liderar processos de millora i utilitzar eines digitals de
suport a la tasca docent i a la gestié pedagogica.

Depén de: director/a

Tenen dependéncia funcional del carrec: tutors/es, técnic/a en integracié social, comissio
social, CAEIl, CAP (infermera), orientador/a, coordinador/a CoCoBe, coordinador/a de
mobilitat internacional i coordinador/a de viatges.

Objectiu del lloc: exerceix com a referent global en I'impuls metodologic, curricular i tutorial
del centre. Assegurar la coordinacié de les accions pedagodgiques relacionades amb
I'orientacié académica i personal de I'alumnat, la cohesié dels equips docents, 'acollida de
lalumnat nouvingut, la relaci6 amb agents externs i la gesti6 pedagogica de la
documentacié anual del centre, en consonancia amb la normativa vigent i les necessitats del
projecte educatiu del centre.
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Funcions

Vetllar per la coheréncia pedagogica del centre d’acord amb el Projecte Educatiu de
Centre (PEC).

Planificar i elaborar, comunicar i seguir els calendaris de les accions educatives.

Es coordina amb el/la cap d’estudis.

Planificar, revisar i actualitzar el projecte de recerca, el treball de recerca i tria de
materies especifiques.

Participar i organitzar I'acollida de I'alumnat a l'inici de curs. Es coordina amb el/la
Cap d’estudis.

Participar activament en les reunions de coordinacio.

Revisar, actualitzar, preparar i comunicar, la documentacio per a I'accié tutorial (PAT)
i fer el seguiment del PAT.

Conduir i coordinar les reunions de tutors/es i acompanyar-los en la seva tasca
orientadora.

Coordinar les accions referents a [lorientaci6 académica i professional en
col-laboracié amb I'EAP i I'equip d’orientacid.

Validar les propostes d’adaptacions del curriculum als alumnes detectats per
secretaria i equips docents amb NEE.

Coordinar la Comissio d’atencié educativa inclusiva (CAEI).

Participa de forma col-legiada en: Coordinacions de nivell, CAEIl, Comissié de
convivencia i responsables d’especialitat.

Planificar, organitzar, coordinar i recollir la documentaci6 necessaria pel
desenvolupament de les tasques d’ensenyament-aprenentatge: programacions,
memories, criteris avaluacio i de recuperacio.

Preparar i distribuir la documentacid necessaria per dur a terme les sessions
d’avaluacio.

Analitzar la informacié obtinguda de les diferents avaluacions, presentar-la a
coordinacié de nivell i/o docents i fer propostes de millora.

Supervisar la participacioé en les xarxes de l'institut.

Supervisar la planificacio i funcionament de les sortides i activitats complementaries,
coordinar I'impacte en el centre.

Convocar i coordinar les reunions amb els agents externs que treballen en el centre:
programes de “Salut i escola”, agents externs com ADSIS i Martico; Comissié Social;
punt JOVE i punt 7; IDDINK i demés programes que resultin d’interés per I'activitat
del centre

Recollir i validar la documentacié associada a les col-laboracions i projectes externs.
Vetllar per l'aplicacié coherent dels plans, protocols i estratéegies d’intervencio
educativa definits al PEC.

Detectar necessitats formatives del professorat, planificar accions formatives i fer-ne
el seguiment i avaluaci6 de I'impacte.

Supervisar i donar suport a la coordinacié de Coeducacio, Convivéncia i Benestar
emocional (CoCoBe), garantint la integraci6 d’aquests ambits en la planificacio
pedagogica del centre.

Assumir la responsabilitat general de la planificacié i seguiment pedagogic dels
programes de mobilitat internacional (com Erasmus+, intercanvis o altres), vetllant
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per la seva coheréncia amb el PEC i la seva integracio en el projecte educatiu del
centre, en coordinaciéo amb la persona responsable de mobilitat.
Elaborar i mantenir actualitzats els procediments que afectin la seva area.

El/la coordinador/a pedagogica és el/la responsable dels processos del sistema de qualitat
seglents:

Processos de suport: PS11 gestid de la mobilitat internacional i PS12 gestié de
I'assessorament psicopedagogic i d’orientacio.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

Coneixer i comprendre la politica de centre i els objectius de I'Institut.

Assumir la missié del procés i tenir-lo sota control.

Millorar I'eficacia i I'eficiencia del procés per tal d’assolir els objectius de la qualitat
que l'apliquen.

Dur a terme les accions correctores i de millora necessaries per garantir I'assoliment
de la missio.

2.4 Organs de participacié en el govern i gesti6

2.4.1 Consell Escolar

El Consell Escolar del centre és I'drgan de participacié de la comunitat escolar en el govern
de l'Institut. Correspon al Departament d’Educacio establir les mesures que garanteixin una
participacié efectiva dels diferents sectors implicats, aixi com determinar el nombre de
membres, la composicié i el procediment d’eleccié o renovacio d’aquests membres, segons
la normativa vigent.

Funcions

Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de
tres cinquenes parts dels membres.

e Aprovar la programacio general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i
els resultats.

e Aprovar les propostes d'acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracié del centre amb entitats o institucions.

e Aprovar les normes d'organitzacié i funcionament i les modificacions corresponents.

e Aprovar la carta de compromis educatiu.

e Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

e Intervenir en el procediment d'admissié d'alumnes.

e Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament del director o
directora.
Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.
Aprovar les directrius per a la programacié d'activitats escolars complementaries i
d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

e Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i
conéixer l'evolucio del rendiment escolar.

e Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.
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e Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.
Composicio del Consell Escolar del centre

El director o directora, que el presideix.

El cap o la cap d'estudis.

Un o una representant de I'ajuntament de la localitat on es troba situat el centre.

El secretari o secretaria del centre que assisteix amb veu i sense vot i exerceix la
secretaria del consell.

Els i les representants del professorat s'elegeixen pel claustre.

Els i les representants de l'alumnat i dels pares i mares o tutors, elegits
respectivament per ells i entre ells.

e Un o una representant del personal d'administracio i serveis, elegit per i entre aquest
personal.

El nombre de representants del professorat no pot ser inferior a un ter¢ del total de
membres del consell, elegits pel claustre i en representacié d'aquest.

El nombre de representants de I'alumnat i pares i mares o tutors, en conjunt, no pot ser
inferior a un ter¢ del total de persones membres del consell. Una de les persones
representants dels progenitors la designa I'associacié de pares i mares més representativa
del centre.

Si el nombre total de representants d’alumnat i families és parell, la representacio s’ha de
repartir en parts iguals.

Si és senar, el sector de I'alumnat ha de tenir un membre més que el sector de pares/mares.

En els centres que imparteixen cicles formatius de dues o més families professionals, o en
els centres en qué almenys el 25% de l'alumnat cursa ensenyaments de formacio
professional o d'arts plastiques i disseny, ensenyaments de grau mitja de musica o de dansa
0 ensenyaments artistics superiors, es pot incorporar a les sessions del consell escolar una
persona proposada per les institucions empresarials o laborals presents en I'ambit d'accio
del centre, amb veu i sense vot.

El centre no pot modificar la configuracié del consell escolar dins dels tres cursos académics
seglients a aquell en qué és determinada. L'aprovacié d'una modificacié en la composicié
del consell escolar no entrara en vigor fins al primer procés electoral que es dugui a terme
després que s'hagi aprovat.

Un cop constituit, el consell escolar del centre ha de designar una persona que impulsi
mesures educatives de foment de la igualtat real i efectiva entre homes i dones.

Comissions especifiques del Consell Escolar

El Consell Escolar pot crear comissions especifiques per tractar temes concrets amb més
profunditat i eficacia. Aquestes actuen segons les competéncies que el Consell els delega.

A l'Institut Vall d’Hebron, esta constituida de manera prescriptiva d’acord amb l'article 148.5
de la Llei 12/2009, d’Educacio de Catalunya.
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e Comissié Economica: formada per la direccio (presidéncia), 'administrador/a, un/a
representant del professorat, un/a de les families i un/a de l'alumnat. Tots son
membres del Consell Escolar.

Aquesta comissié actua com a organ consultiu i de suport dins del consell, amb
'objectiu de garantir la transparéncia, eficiéncia i coheréncia en la utilitzacié dels
recursos publics i les aportacions voluntaries de la comunitat educativa.

Funcions

- Analitzar, fer el seguiment i informar sobre la gesti6 econdmica del centre,
per tal d’assessorar el consell escolar en la presa de decisions relacionades
amb el pressupost i I'is dels recursos.

- Formular d'ofici o a requeriment del consell, les propostes que siguin
escaients en aquesta materia.

Renovacio6 parcial dels membres del Consell Escolar

Se seguira el procediment que determina el Decret corresponent que el Departament
d’Educacio publica en cada periode electoral. El Consell Escolar es renova cada dos anys
per meitats.

La condici6 de membre electe del Consell Escolar s’adquireix per un periode de quatre
anys. Cada dos anys, es duu a terme la renovaci6 parcial del consell, substituint:

e La meitat dels representants del professorat.
e |La meitat dels representants de les families i de I'alumnat.

Aquesta renovacié s’efectua sense perjudici que es puguin cobrir de manera immediata les
vacants que es produeixin durant el periode de mandat.

Perdua de la condicié de membre

La condicié de membre del Consell Escolar es perd en els casos seglents:

Quan s’abandona el carrec que comporta la pertinenca al consell.

Quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible.

Quan 'dérgan que va efectuar la designacio revoca el nomenament.

En cas d’obertura d’'un expedient disciplinari iniciat per una falta greu o molt greu..

Cobertura de vacants

Si el nombre de candidats/es d’un sector és inferior al de vacants, totes les persones del
sector corresponent son considerades elegibles.

e Si la persona escollida pertany al sector del professorat o PAS, ha d’assumir la
representacio.

e Si pertany al sector de families o alumnat i no vol assumir-la, la vacant es mantindra
fins a la seguient convocatoria d’eleccions.
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En cas de vacants amb una durada inferior als 4 anys, es cobriran mitjangant eleccions.

Els candidats amb més vots ocuparan primer les places completes (4 anys), i les vacants
amb menys durada s’assignaran seguint I'ordre de votacié.

La persona amb més vots, restant en llista de reserva, ocupara sempre la vacant de durada
més llarga.

Expedients disciplinaris i revocacio

L'obertura d’'un expedient disciplinari a un membre del Consell Escolar sera motiu de
revocacio de la seva condicié de membre.

e En cas que el membre afectat pertanyi al sector del professorat o de l'alumnat, i
I'expedient sigui per una falta greu o molt greu, haura de presentar la dimissié al
president o presidenta del consell.

e La vacant sera coberta per la seglent candidatura amb més vots, sempre que es
mantinguin els requisits que permeten la seva elegibilitat.

e Si no hi ha candidats/es disponibles, la vacant no es cobrira fins a la propera
renovacio.

e La nova persona designada exercira el carrec pel temps restant del mandat de la
persona substituida.

2.4.2 Claustre de professors/res

El claustre de professors/es és l'0rgan propi de participacido d'aquests en la gestid i la
planificacié educativa de I'Institut. Esta integrat per la totalitat dels/les professors/es que hi
presten serveis i el presideix el director o la directora. Composicio:

Tot el professorat funcionari o interi destinat al centre.

El personal contractat laboral que exerceixi tasques docents.

Els/les docents designats/des pel Departament d’Educacié a proposta dels ordinaris
diocesans de I'Església Catolica, o de les esglésies o comunitats pertanyents a:

o La Federacio d'Entitats Religioses Evangeéliques d'Espanya
o La Federaciéo de Comunitats Israelites d'Espanya
o La Comissi6 Islamica d'Espanya

Totes aquestes persones tenen la condici6 de membres de ple dret del claustre, amb
capacitat d’eleccié i elegibilitat per a la representacié del professorat al Consell Escolar.
També poden ser designats com a membres de les comissions que s’hi constitueixin.

L'assisténcia a les sessions del Claustre és obligatoria, ja que aquestes formen part de la
jornada laboral del personal docent. En cas d’inassisténcia injustificada, el director o
directora tramitara la notificacié i les actuacions administratives oportunes, per determinar
possibles responsabilitats derivades de l'incompliment de I'horari laboral. En totes les
sessions es realitzara control d’assisténcia.

En totes aquelles questions académiques o de gestié del centre en qué la normativa
estableixi el deure d’informar al claustre, el director/a podra actuar de les maneres seguents:

Normes d'organitzaci6 i funcionament

Codi: NOFC del Centre

Versié: 07 Aprovat: 5/11/25 | Pag. 17 de 81

Assegureu-vos que aquest document és vigent. Consulteu el gestor documental



Institut

Vall d’'Hebron
a) Convocar una sessi6 especifica del claustre, si 'assumpte és urgent o important.
b) Incloure la questié en I'ordre del dia de la propera sessié ordinaria, sempre que sigui
possible dins dels terminis establerts.
c) Informar per escrit a tot el professorat.

Funcions del claustre de professors/es:

Participar en I'elaboracio del Projecte Educatiu de Centre (PEC).
Informar i fer propostes al Consell Escolar i a I'equip directiu sobre 'organitzacio
general i les activitats del centre.
e Establir criteris per al Projecte Curricular, aprovar-lo, avaluar-ne [I'aplicacio i
modificar-lo si cal.
Elegir els representants al Consell Escolar.
Conéixer les propostes de nomenament i cessament de I'equip directiu i altres
carrecs (coordinadors/es, tutors/es).
e Emetre informe favorable sobre la creacié d’organs de coordinacio abans de la seva
presentacié al Consell Escolar.
Establir i coordinar les funcions d’orientacio i tutoria.
Impulsar iniciatives de recerca pedagogica i formacio del professorat.
Analitzar els resultats de I'avaluacié de I'alumnat i del centre.
Aportar criteris per a I'elaboracié de les NOFC i per a I'Us racional d’horaris, espais i
equipaments.
Conéixer les candidatures a la direccio i els seus programes.
Assumir qualsevol altra funcié assignada pel Departament d’Educacié o normativa
vigent.

Régim de convocatories i sessions del claustre

El claustre es reuneix amb caracter ordinari o extraordinari, segons normativa. Les convoca
el/la director/a, o el/la secretari/a per delegacié, amb ordre del dia explicit i amb 48 h
d’antelacié. S’admeten convocatories amb 24 h en casos urgents i justificats, o si tots els
membres estan presents i ho acorden.

També poden convocar-se si ho sol-licita almenys un ter¢ dels membres del claustre amb
escrit registrat. L'elaboracié de I'ordre del dia I'estableix el/la president/a, tenint en compte
propostes rebudes formalment.i amb la deguda antelacio. Els temes proposats per un terg
del claustre s’han d’incloure obligatoriament en la segient sessio. Durant les sessions, els
membres poden intervenir demanant la paraula. També poden presentar per escrit les
intervencions al/la secretari/a perqué constin literalment a 'acta.

El/la president/a ha de garantir el bon funcionament, amb respecte i actitud participativa.

A I'espai del torn obert de paraules, es poden plantejar qlestions no previstes a I'ordre del
dia si sén competéncia del claustre. El/la president/a pot: respondre en el moment,
anotar-les per incloure en la propera sessio o fer-les constar a I'acta si no requereixen més
tractament.
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El/lla secretari/aria redacta I'acta de cada sessio, que inclou: lloc, data, hora, assistents (i

absents amb justificacid), ordre del dia, debats i acords adoptats.

Qualsevol membre pot demanar que consti el sentit del seu vot (favorable, contrari o
abstencié) amb la motivacié corresponent. També pot sol-licitar la transcripcié literal d’'una

intervencio, si 'entrega per escrit dins el termini fixat.

Els membres que votin en contra o s’abstinguin queden exempts de responsabilitat. Els vots
particulars o discrepancies han de lliurar-se abans d’acabar la sessio; el/la secretari/aria els
llegira i els incorporara a I'acta definitiva.

2.5 Comissio6 de qualitat

La comissié de qualitat és I'drgan encarregat de vetllar per la implantacié, seguiment i
millora continua del Sistema de Gesti6 de la Qualitat (SGQ) del centre.

Esta integrada pels carrecs seguents:

a) El/la director/a del centre
b) El/la coordinador/a pedagogic/a
c) El/la cap d’estudis

d) L'Adjunt/a

a cap d’estudis

e) El/la secretari/a
f) El/la coordinador/a de Qualitat

Funcions i responsabilitats de la comissio de qualitat:

e Vetllar per la definicid, revisid i actualitzacié de la missio, visid, valors i politica de
qualitat del centre.
e Planificar el Sistema de Gestié de Qualitat (SGQ) i establir els objectius estratégics

del centre

Les funcions dels seus membres soén:

Assistir a les reunions convocades.
Participar activament en les revisions semestral i final, col-laborar a la presa de

decisions.

Mantenir i revisar la gestié del centre per processos.
Identificar i corregir punts febles detectats en el funcionament del sistema.
Fer propostes de millora, aixi com definir accions correctives i preventives.
Analitzar les no conformitats detectades dins del SGQ.
Planificar les auditories internes i externes, i analitzar-ne els resultats.
Fer la revisi6 del sistema, recollint i analitzant indicadors de rendiment i satisfaccio.
Promoure la cultura de qualitat dins del centre educatiu.

Difondre i fomentar la cultura de qualitat al centre.
Conéixer i Familiaritzar-se amb els aspectes basics de la qualitat i I'excel-léncia.

Fer propostes per a la millora del sistema.
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La Comissio de Qualitat es reunira de manera periddica al llarg del curs, i com a minim tres
vegades I'any:

A l'inici de curs.
Durant la revisié semestral del sistema.
En la revisio final per part de la direccio, a final de curs.

3. ORGANS DE COORDINACIO | RESPONSABILITATS

Aquestes figures de coordinacié poden tenir un caracter pedagogic, funcional o transversal, i
contribueixen al desenvolupament dels projectes, I'organitzacié i la qualitat educativa.

3.1 Coordinador/a qualitat

El/la coordinador/a de qualitat t&¢ com a objectiu assegurar que tots els processos educatius
i organitzatius s’alinein amb els criteris establerts en el sistema de gestiéo de qualitat del
centre, promovent una cultura de reflexio, autoavaluacié i excel-léncia educativa.

Depén de: direccié

Perfil/competéncies: prioritariament professorat amb destinacié definitiva i dedicacié
completa, amb capacitat d’organitzacio i gestié. Formacié en I'ambit de la qualitat i millora
continua.

Funcions

Gestionar la llibreta de nivell de I'institut.

Vetllar per I'establiment, implementacié i manteniment dels processos del Sistema de
Gestié de la Qualitat (SGQ) assegurant-ne la coheréncia amb els estandards del
centre i les directrius de la xarxa.

Coordinar I'aplicacio i revisi6 dels processos de millora continua.

Recollir i analitzar dades i indicadors rellevants per avaluar el funcionament del
centre.

Preparar i coordinar les auditories internes i externes..

Informar la direccié sobre I'estat del SGQ i les necessitats de millora.

Impulsar I'actualitzacié constant i la millora dels processos de gestio.

Convocar i coordinar la Comissio de Qualitat, fomentant la participacié activa.
Sensibilitzar la comunitat educativa sobre les expectatives dels col-lectius
beneficiaris (alumnat, families, empreses, agents externs).

Promoure la cultura de qualitat i la implicacié de tota la comunitat en el procés de
millora.

Representar el centre a la xarxa del PQiIMC, assistint a reunions de coordinacio.
Elaborar la memoria anual de qualitat.

Mantenir actualitzada la documentacio segons els requisits establerts.

Assumir qualsevol altra tasca relacionada amb la qualitat que li sigui encomanada
per I'equip directiu, en el marc de la gesti6 integral del centre.
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El/la coordinador/a de qualitat és el/la responsable dels processos del sistema de qualitat

seguents:

- Processos estratégics: PEOS desenvolupar, mesurar i revisar el sistema de gestio.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

v Coneixer i comprendre la politica de centre i els objectius de I'Institut.
v Assumir la missi6 del procés i tenir-lo sota control.
v Millorar I'eficacia i I'eficiencia del procés per tal d’assolir els objectius de la qualitat
que l'apliquen.
v Dur a terme les accions correctores i de millora necessaries per garantir I'assoliment
de la missio.

3.2 Coordinador/a Digital de Centre (CDC)

El/la coordinador/a digital és la persona responsable de promoure I'Us adequat i segur de
les eines digitals del centre, donant suport al professorat i coordinant la gestio dels entorns i
plataformes digitals. També col-labora en el manteniment dels dispositius TIC, el seguiment
dels recursos tecnolodgics i el foment de la competéncia digital del professorat i de I'alumnat.
Es demana tenir compromis d’un cert periode de permanéncia en el carrec.

Depén de: cap d’estudis adjunt/a (equipaments) i secretari/aria (plataformes).

Perfil/ competéncies: prioritariament professorat amb destinacié definitiva i dedicacié
completa, amb coneixements de gestioé de sistemes informatics i xarxes.

Funcions de suport técnic i manteniment de I'equipament digital
Dependéncia: cap d’estudis adjunt/a

Coordinacio6 i gestio del material tecnologic dels carros d’aula.
Suport en el manteniment dels ordinadors i altres dispositius digitals.
Gestid de la reprografia i resolucié d’incidéncies relacionades.
Coordinacié amb el CTTI o serveis externs de manteniment informatic amb I'objectiu

de garantir el correcte funcionament de la infraestructura tecnologica, la resolucié
d’incidéncies i el suport técnic als usuaris del centre.
e Coordinar les tasques dels estudiants en practiques del perfil d’informatica que
manteniment dels

donen suport a

equipaments digitals del centre.

e Supervisi6 i suport al bon Us dels recursos digitals a I'aula.

la resolucié d’incidéncies TIC i al

Funcions relacionades amb les plataformes de l'institut
Dependéncia: secretari/aria

e Gestid i actualitzacié de I'equipament vinculat a iEduca, Google Workspace i altres
eines institucionals.
Donar d’alta i baixa usuaris a les plataformes digitals del centre.
Definir i mantenir actualitzats: grups d’alumnes per etapa/nivell, grups de treball
(reunions, llistes de correu, coordinacions...), importar horaris grups, professorat,
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aplicar modificacions i ajustos que sol-licitin les coordinacions de nivell o
responsables d’etapa, donar d’alta a tota la comunitat educativa (professorat i PAS)
amb correus corporatius.
e Crear i actualitzar anualment guies i instruccions d’us de plataformes (iEduca,
Classroom) per a tutors/es, tutors/es novells i resta de professorat.
Gestionar i digitalitzar la fitxa de I'alumne.
Coordinar la gestié de fotografies d’alumnat per a I'iEduca.
Explorar noves funcionalitats d’'iEduca i planificar-ne la implementacié progressiva al
centre.
Posar en funcionament i fer el manteniment d’iEduca cada curs.
Donar suport al professorat en I'is de les eines digitals corporatives.
Coordinar les llicencies, permisos i estructura dels comptes institucionals.
Difondre les novetats i millores relacionades amb les plataformes digitals del centre.

Altres funcions generals

Desenvolupar i dur a terme el PDC.

Elaborar una memoria anual d’actuacions realitzades amb la seva valoracio.
Detectar les necessitats formatives en I'ambit digital del claustre i proposar
formacions internes o externes.

Dissenyar i impartir formacions breus o tallers practics a demanda del professorat.
Qualsevol altre encarrec relacionat amb la coordinacié digital que sigui assignat per
I'equip directiu.

3.3 Coordinador/a de Formacié Dual (Régim General i Intensiu)

El/la coordinador/a de Dual és la persona encarregada de planificar, gestionar, coordinar i
fer el seguiment de les practiques formatives de I'alumnat dels cicles formatius. La seva
funcié és garantir que el procés d’estada a 'empresa es desenvolupi d’acord amb els criteris
de qualitat, normativa vigent i els objectius pedagogics del curriculum.

Depén de: director/a
Tenen dependéncia funcional del carrec: tutors Dual

Perfil/ competéncies: Prioritariament, professorat amb destinacié definitiva i dedicacio
completa, amb capacitat d’organitzacié i gestido i amb coneixements de les empreses de les
especialitats ofertades i experiéncia en I'estada a 'empresa en la modalitat intensiva.

Funcions

Planificar i coordinar les estades en centres de treball de tot I'alumnat.

Mantenir, ampliar i gestionar la borsa d’empreses col-laboradores.

Rebre i distribuir les demandes d’empreses als tutors/es per a la seva base de
dades.

Vetllar per 'adequacié de les empreses segons el perfil professional de I'alumnat.
Participar en la captacio i homologacio de centres de treball.

Coordinar I'assignacio d’alumnes amb els tutors/es i fer el seguiment pedagogic.
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e Realitzar reunions de coordinacié amb tutors/es:

o Inici de curs: normativa, protocols i formacié per a tutors/es nous.

o Final de curs: tancament i propostes de millora.
Gestionar I'accés al SBID i fer seguiment de I'actuacio dels tutors/es.
Donar suport al professorat en la documentacié i organitzar sessions de
coordinacio/formacié interna.
Establir vincles amb serveis d’ocupacio, entitats municipals i gremis sectorials.
Detectar i gestionar incidéncies o conflictes.
Recollir valoracions de 'empresa i alumnat.
Participar en I'avaluacio de les estades i proposar millores.
Vetllar pel compliment de la normativa de la Dual general i Dual intensiva.
Gestionar, arxivar i registrar convenis, annexos, autoritzacions i informes.
Coordinar la signatura i registre de convenis en les plataformes corresponents.
Recepcionar, custodiar i arxivar la documentacio clau (R2, R5, R18, R19 i R20,
resolucions d’exempcio) a 'expedient de I'alumne/a.
e Gestionar sol-licituds d’exempcio:

o Valorar documentacié aportada i proposar resolucio a direccio.
o Informar 'alumnat del procediment, terminis i condicions de reconeixement.
Contribuir a la memoria anual del centre i a 'avaluacié interna.
Elaborar la memoria especifica de la coordinacié d’estada a 'empresa.

3.4 Coordinador/a de Prevenci6 de Riscos Laborals (PRL)

El/la coordinador/a de prevencio de riscos laborals és la persona designada per vetllar per
l'aplicacié i el seguiment de les mesures de seguretat i salut laboral a l'institut. Aquesta
figura t& com a objectiu garantir un entorn escolar segur i saludable per a tot el personal i
'alumnat, en col-laboracié amb l'equip directiu i el Servei de Prevencié del Departament
d’Educacio.

Depén de: cap d’estudis adjunt/a

Perfil/ competéncies: preferentment, professorat del centre amb destinacié definitiva i amb
formacioé en riscos laborals i seguretat del treball, que presenti bona disposicid per la
deteccio i cerca de solucions als problemes relacionats amb el manteniment del centre.
Promou i coordina les actuacions en matéria de salut i seguretat al centre.

Funcions

Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut.
Promoure i fomentar la participacid del personal docent i no docent en l'accio
preventiva, seguint les directrius del Servei de Prevencié de Riscos Laborals (SPRL).
Coordinar la formacio interna en matéria de prevencié per al personal del centre.
Donar suport al claustre en el desenvolupament dels continguts curriculars sobre
prevencio de riscos laborals, especialment en cicles formatius.

e Col-laborar amb I'equip directiu en l'elaboracié i actualitzacioé del Pla d’Emergéncia
del centre.

e Participar en la planificacid, implantacio i execucié dels simulacres d’evacuacio.
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e Donar suport a la direccié per formalitzar i trametre el model de notificacié d’accident
laboral, incident o malaltia professional als serveis territorials.
e Col-laborar amb el personal técnic del SPRL en la investigacié d’accidents, aixi com
en el control dels riscos generals i especifics del centre.
e Revisar de manera regular:
o La senyalitzacio d’emergéncia i els elements del Pla d’Emergéncia
o El contingut del Pla d’Emergéncia, per garantir que dades, teléfons i
estructures estiguin actualitzats.
o Els equips de lluita contra incendis, com a activitat complementaria a les
revisions oficials.
o Els espais de magatzem i zones comuns, promovent actuacions de neteja i
ordre.
e Redactar una memoria anual d’avaluacié de les actuacions realitzades en I'ambit de
la prevencid, que s’ha d’incloure dins la memoria anual del centre.
e Assumir qualsevol altra funcié que li sigui assignada per la direccié del centre o
delegada pel Departament d’Educacié en matéria de salut i seguretat.

3.5 Coordinador/a de manteniment

Persona responsable de vetllar pel bon estat, la cura i la conservacié dels espais exteriors
del centre, amb especial atencié a la vegetacid, jardins i zones verdes. Coordina les
actuacions de manteniment, neteja i embelliment d’aquests espais.

Depén de: cap d’estudis adjunt/a

Perfil/ competéncies: coneixements basics de jardineria i manteniment d’espais verds.
Sensibilitat per la sostenibilitat i la cura de I'entorn natural del centre.

Funcions:

e Vetllar pel bon estat i la conservacié de les zones verdes, jardins i vegetacié del
centre.

e Planificar i coordinar tasques de manteniment periodic: reg, poda, neteja, plantacié i
control de plagues.
Detectar necessitats de millora o intervencié i proposar actuacions concretes.
Col-laborar amb els serveis externs per garantir una gestio eficient dels espais
exteriors.

e Vetllar per la seguretat i accessibilitat dels espais exteriors en I'ambit de la seva
responsabilitat.

3.6 Coordinador/a de nivell

Cada etapa educativa compta amb una coordinacié de nivell, que actua com a enllag
pedagogic entre I'equip docent del nivell i 'equip directiu. Sén figures clau per al seguiment
académic, tutorial i organitzatiu dels grups d’alumnes.
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Aquestes coordinacions tenen la responsabilitat de garantir la coheréncia en el seguiment
académic i tutorial de I'alumnat, de vetllar per I'aplicacié dels criteris comuns del nivell i de
promoure el treball col-laboratiu entre els professionals implicats.

El/la coordinador/a de nivell és una figura nomenada pel/la director/a del centre. En cas de
vacant o abséncia, per malaltia o qualsevol altra causa justificada de caracter eventual, el/la
substitueix un/a professor/a designat per I'equip directiu.

Depén de: cap d’estudis

Perfil/ competéncies: professorat amb destinacié definitiva o estabilitat al centre. Amb
coneixement especific del nivell assignat i experiéncia docent, si escau, estada a 'empresa.
Ha de mostrar lideratge pedagogic, iniciativa i capacitat per coordinar equips docents.

Funcions

Fer cohesio de grup dels equips docents del seu nivell per un bon clima.

Convocar, dirigir, dinamitzar les reunions amb l'equip docent corresponent i les i

redactar-ne les actes.

Autoritzar les comandes del nivell educatiu.

Coordinar la gestié economica del nivell educatiu.

Coordinar-se amb el/la cap de taller per planificar i gestionar les necessitats de

material i equipament.

Mantenir una comunicacio activa amb els tutors dels grups.

Assistir a les reunions de tutors.

Acompanyar els tutors, a demanda, en entrevistes amb families.

Coordinar, conjuntament amb I'equip directiu i orientacid, les actuacions de suport,

atencio a la diversitat i orientacié educativa.

e Preparar les reunions de pares d'inici de curs, juntament amb els tutors i coordinacio
pedagogica.

e Col-laborar amb el/la cap d’estudis i el/la coordinador/a pedagogica en la gestio dels
equips docents.

e Gestionar sortides i activitats.

e Gestionar els documents de la llibreta de nivell dels seus grups.

e Gestionar incidéncies dels equips docents (llistat, iEduca, Classroom, etc).

e Ferl'acollida i donar suport a docents nous o substituts dins del nivell educatiu.

e Participar en 'Equip Impulsor de la xarxa de competéncies (ESO i batxillerat).

e Participar activament en les xarxes especifiques de la familia professional i de les
especialitats corresponents (com ara BePro, entre d’altres).
Participar en la Comissié de Convivéncia, si escau.
Supervisar, aprovar i tancar les activitats complementaries curriculars i sortides
escolars a iEduca.

e Traslladar propostes i observacions del professorat del nivell a 'equip directiu.

e Promoure la coheréncia pedagogica i normativa del centre.

e Difondre i fomentar la cultura de qualitat dins del nivell i del centre.

e Participar en activitats de promocié del cicle formatiu, en visites a altres centres, en
el nostre propi, en la fira d’Orientacié i en Portes Obertes.
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Col-laborar en la difusié de I'oferta formativa i la imatge del centre (portes obertes,
web, xarxes socials, etc.).

Coordinar i elaborar la memoria de final de curs

Col-laborar amb el/la coordinador/a de qualitat en la gestio per processos..

Funcions especifiques del nivell (ESO)

Encarregar-se de la gestio del Projecte de Recerca de 4t.

Supervisar I'orientacio de la postobligatoria dels alumnes de 4t.

Supervisar les Competéncies Basiques de 4t ’'ESO

Muntar el grups d’alumnes de matéries optatives de 4t.

Detectar i transmetre a secretaria les possibles convalidacions per alumnes
provinents d’estudis professionals de musica, dansa i esports d’alt rendiment. Aixi
com també realitzar els tramits a secretaria per les exempcions de catala.

Funcions especifiques del nivell (batxillerat)

Control en la matriculacié dels alumnes (han de triar les matéries optatives) en un
formulari, i creacié de la base de dades amb ['itinerari i matéries de modalitat.
Tancament de la matricula i confeccié de les llistes de grup, modalitats, i pendents
de 1r batx..

Assisténcia a totes les reunions de preravaluacio, d’avaluacio finals i extraordinaries
de 1r. i 2n. de Batxillerat.

Gestionar la possibilitat de canvis de grup i/ o matéria de modalitat/ optativa durant el
mes de setembre.

e Assignar els tutors dels alumnes del treball de recerca.

e Planificar, coordinar i fer el seguiment del treball dels tutors de recerca.

e Assignar tribunals de Recerca.

e Informar de la possibilitat dels cursos de catala a I' EQI, pels alumnes amb dificultats
d’aquesta llengua.

e Detectar i transmetre a secretaria les possibles convalidacions per alumnes
provinents de cicles formatius de grau mig, musica, dansa i esports d’alt rendiment.
Aixi com també realitzar els tramits a secretaria per les exempcions de catala.
Controlar la coheréncia dels curriculums que cursa cada alumne/a.

Atendre als alumnes de batxillerat, solucionant els seus dubtes en les matéries a
escollir de batxillerat, i estudis posteriors.

e Responsabilitzar-se de la coordinaci6 i organitzacié de les sortides fora del Centre
dels grups de Batxillerat conjuntament amb els tutors i els professors del curs, tal i
com estableix la normativa del Centre. Vetllar perqué es prioritzi el sentit pedagogic
de les sortides i el seu bon funcionament (durada, actitud, assisténcia dels alumnes i
professors/res acompanyants) i fer-ne una valoracié conjuntament amb la resta de
professors/res..

e Informar als alumnes del procés de les PAU, de les notes de tall dels estudis
universitaris i les ponderacions de les matéries.

Confeccionar tots els documents que s’hagin de lliurar a 'oficina de les PAU.
Assignar un/a professor responsable de les proves de PAU, juntament amb el/la Cap
d’estudis.
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Informar als alumnes que compleixin els requisits de les diferent proves d’accés a
altres estudis superiors.
Gestionar les matricules a I'OC si escau.

Funcions especifiques del nivell (Cicles Formatius de Grau Basic)

Coordinar les actuacions educatives orientades a millorar la motivacio, autoestima i
implicacio de I'alumnat, tenint en compte el seu perfil i necessitats especifiques.

Fer el seguiment individualitzat de [Ilalumnat amb dificultats d’assisténcia,
convivéncia o rendiment, en col-laboraci6 amb el/la tutor/a, orientador/a i serveis
socials o externs.

Promoure estratégies d’aprenentatge actiu, practic i adaptat per facilitar la vinculacio
de I'alumnat amb el seu itinerari formatiu.

Coordinar la planificacio, seguiment i avaluacié dels moduls professionals.

Impulsar accions de cohesio i convivencia de grup, especialment durant els primers
mesos del curs.

Col‘laborar en el disseny i seguiment dels plans de suport individualitzat o
adaptacions curriculars, si escau.

Coordinar, conjuntament amb orientacid, accions d’orientacié per a la continuitat
académica (cap a CFGM o altres opcions).

Potenciar el coneixement del mén laboral, incloent activitats com visites a empreses,
tallers d’oficis, xerrades amb professionals, etc.

Donar suport en I'organitzacio de I'estada a 'empresa.

Mantenir una comunicacié fluida amb les families i vetllar per una actitud positiva de
col-laboracio.

Coordinar-se amb serveis socials, CSMIJ i altres agents externs per atendre
necessitats especifiques de I'alumnat.

Funcions especifiques del nivell (Cicles Formatius de Grau Mitja)

Coordinar l'organitzacio i el seguiment del moduls professionals, assegurant la
coheréncia en els criteris metodologics i d’avaluacio.

Fer el seguiment de l'assisténcia i rendiment académic de l'alumnat, detectant
situacions de risc d’abandonament o absentisme.

Fer d’enllag entre tutors/es i equips docents per garantir una actuacié conjunta i
coherent.

Participar en la planificacié de I'oferta de moduls optatius i sintesi.

Col-laborar amb l'equip d’orientacié per impulsar accions d’orientacié académica i
professional per a 'alumnat.

Fomentar la participacié de I'alumnat en projectes d’'innovacio, concursos o jornades
técniques relacionades amb el cicle.

Fomentar la relacié activa amb el teixit empresarial del sector professional, per
garantir una formacié connectada amb les necessitats del mercat laboral.

Donar suport a la gestio de la mobilitat internacional de I'alumnat, si escau.

Funcions especifiques del nivell (Cicles Formatius de Grau Superior)
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Fer el seguiment del desenvolupament dels modduls professionals, assegurant
l'alineacié amb els resultats d’aprenentatge i els criteris d’avaluacié establerts.
Coordinar la planificacié i el seguiment del projecte Integrat, promovent 'autonomia i
I'aplicacié practica dels coneixements.

Participar en la gestidé i organitzacié dels treballs col-laboratius amb empreses,
institucions o altres centres formatius.

Col-laborar amb l'equip d’orientacié per impulsar accions d’orientacié académica i
professional per a 'alumnat.

Fomentar la relacid activa amb el teixit empresarial del sector professional, per
garantir una formacié connectada amb les necessitats del mercat laboral.

Donar suport a la gestio de la mobilitat internacional de I'alumnat, si escau.

Funcions especifiques del nivell (Programes de formacio i insercio (PFl))

Coordinar l'acollida, seguiment i suport personalitzat de I'alumnat, tenint en compte
la seva situacio personal, académica i social.

Impulsar accions i estratégies per a millorar la motivacio, 'autoestima i el compromis
dels joves amb el seu procés formatiu.

Col-laborar amb I'equip docent en la deteccié d’alumnes amb necessitats educatives
especifiques i fer-ne el seguiment conjuntament amb orientacié o serveis externs.
Afavorir un clima positiu de grup, promovent la convivéncia, 'empatia i el respecte.
Vetllar per I'organitzacié i el desenvolupament coherent dels moduls formatius del
PFI.

Coordinar-se amb el/la tutor/a i 'equip docent per fer el sequiment académic i ajustar
I'actuacio educativa a les necessitats dels alumnes.

Impulsar metodologies adaptades i dinamiques practiques i vivencials en
col-laboracié amb els equip docents.

Fer accions per afavorir la transicio a la vida activa o la continuitat formativa,
coordinant-se amb orientacié o recursos externs com oficines de treball o serveis
locals d’ocupacio.

Coordinar-se amb serveis socials, CSMIJ, CSMA i altres agents externs per atendre
necessitats especifiques de I'alumnat.

Participar en la xarxa PFI

3.7 Responsable de I’especialitat

La o el responsable d’especialitat és la persona docent que vetlla pel bon funcionament
pedagogic, organitzatiu i de coordinacié de I'ambit o especialitat formativa concreta del
centre. El/la responsable de l'especialitat és una figura nomenada pel/la director/a del
centre, preferentment entre el professorat amb més experiéncia i coneixement técnic de
I'especialitat.

Depén de: cap d’estudis

Perfil/ competéncies: docent amb experiéncia i coneixement de I'ambit. Coordina
l'especialitat i vetlla pel funcionament pedagogic i organitzatiu. Ha de tenir capacitat de
lideratge, treball en equip i promocio de la innovacio.
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Funcions

Fer cohesio de grup de I'especialitat per un bon clima.

Supervisar la utilitzacié dels materials, espais i equipaments especifics de I'ambit.
Vetllar per la coheréncia metodoldgica i pedagogica entre els diferents moduls o
matéries de I'especialitat.

Coordinar la planificacid, organitzacié i desenvolupament curricular dins de I'ambit.
Fer l'acollida i acompanyament de docents nous o substituts de I'especialitat.
Detectar i comunicar a I'equip directiu les necessitats de formacié interna o externa
del professorat de I'especialitat.

Participar activament en les xarxes especifiques de la familia professional i de les
especialitats corresponents (com ara BePro, entre d’altres).

Fomentar lintercanvi de materials, metodologies i bones practiques entre el
professorat de I'especialitat.

Participar en activitats de difusié i promocié de I'especialitat com ara jornades de
portes obertes, fires educatives...).

Col-laborar amb el/la coordinador/a de qualitat en la gestio per processos.

Elaborar propostes de millora relacionades amb I'especialitat.

Mantenir contacte amb empreses del sector, institucions col-laboradores o centres
afins.

Elaborar la memoria anual de I'especialitat.

3.8 Cap de taller

Els/les caps de taller sén els/les responsables de la gestio i coordinacié dels espais practics,

equips, instal-lacions i materials de les especialitats.

Depén de: coordinador/a de nivell i responsable de I'especialitat

Perfil/ competéncies: ha de tenir experiéncia en I'ambit técnic del cicle o familia
professional corresponent. Ha de conéixer els processos practics i dels recursos materials,
aixi com capacitat per a la gestio eficient d’espais, equips i instal-lacions.

Funcions:

Vetllar pel bon funcionament dels tallers i espais practics.
Coordinar la gestié6 de materials, eines i equips, supervisant-ne el manteniment, la
seguretat i el bon estat.

e Elaborar propostes de compra i reposicid de material i equipament técnic, en
coordinacié amb el/la coordinacio de nivell i 'equip directiu.

e Controlar I'inventari de materials i equips dels tallers del seu ambit i mantenir-lo
actualitzat.
Garantir 'ordre i la seguretat dels magatzems i espais d’emmagatzematge.
Altres funcions que li siguin atribuides per I'equip directiu relacionades amb I'Us, la
gestio i la seguretat dels tallers.
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3.9 Coordinador/a de mobilitat internacional

La coordinacié de mobilitat internacional és la figura encarregada de planificar, gestionar i
fer el seguiment dels projectes de mobilitat educativa del centre, tant per a 'alumnat com
per al professorat, dins del marc de programes com Erasmus+ o altres iniciatives
internacionals.

Depén de: coordinador/a pedagogic/a

Perfil/ competéncies: prioritariament professorat amb destinacié definitiva i dedicacié
completa, amb interés i compromis envers els projectes d’internacionalitzaci6 com a eina
per a la millora pedagogica i la projeccié del centre. Habilitats de comunicacié oral i escrita
en llengies amb un nivell recomanable minim d’anglés B2, i capacitat per establir i mantenir
contactes i xarxes internacionals amb centres socis i organitzacions d’acollida.

Funcions

e Gestionar la participacié del centre en convocatdries de programes europeus 0
internacionals, incloent la redaccio i tramesa de sol-licituds, justificacions i memories
finals.

e Coordinar la planificacié i execucid de les mobilitats (tant d’alumnat com de
professorat), incloent-hi documentacié, assegurances, logistica i comunicacié amb
els centres d’acollida.

e \Vetllar per la difusio, la visibilitat i la comunicacid dels projectes de mobilitat, tant
internament com externament.

e Col-laborar amb la coordinacié pedagogica per assegurar la integracié curricular i
pedagogica de les activitats de mobilitat.

e Fer el seguiment dels criteris de seleccio i acompanyament de participants, garantint
la igualtat d’oportunitats.

e Elaborar o coordinar la documentacié relacionada amb els projectes (acords de
mobilitat, convenis, fulls de ruta, autoritzacions, etc.).

e Participar en xarxes o trobades amb altres centres educatius per a lintercanvi
d’experiéncies i bones practiques en I'ambit internacional.

e Informar periddicament a I'equip directiu i a la coordinacié pedagodgica sobre I'estat i
evolucié dels projectes de mobilitat.

3.10 Coordinador/a de Coeducacio, Convivéncia i Benestar emocional
(CoCoBe)

La figura de coordinacié de Coeducacio, Convivéncia i Benestar emocional (CoCoBe) té
com a objectiu impulsar, vetllar i acompanyar les accions del centre relacionades amb la
igualtat, la convivéncia positiva, la proteccié davant les violéncies i el benestar emocional de
'alumnat.

Depén de: coordinador/a pedagogic/a

Normes d'organitzaci6 i funcionament
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Perfil/ competéncies: prioritariament professorat amb destinacié definitiva i dedicacio
completa, amb interes i sensibilitat envers la igualtat, la convivéncia i el benestar emocional,
amb capacitat per dinamitzar accions educatives en aquests ambits.

Funcions

Coordinar i impulsar accions de coeducacio, igualtat i perspectiva de génere dins del
centre.

Fomentar la convivéncia positiva, participant i dinamitzant accions de prevencio,
mediacio, gestid de conflictes i cultura de pau.

Vetllar pel benestar emocional de I'alumnat, detectant necessitats i promovent
estratégies de suport emocional amb la col-laboracié de I'equip docent, orientacid i
agents externs si cal.

Col-laborar amb I'equip directiu per incorporar la mirada coeducativa i emocional als
plans del centre (PAT, PI, PEC...).

Detectar necessitats formatives del claustre en els ambits de coeducacio,
convivencia i benestar, i proposar accions de sensibilitzacié i formacio.

Coordinar i fer seguiment de la implementacié dels protocols relacionats amb la
igualtat i la proteccio (violéncies masclistes, assetjament, identitats de génere, etc.).
Fer de referent del centre davant dels serveis educatius i agents externs en aquests
ambits (EAP, Punt JIP, Serveis Socials, etc.).

Participar en la Comissié de Convivéncia i en altres espais col-legiats relacionats
amb el benestar de I'alumnat.

3.11 Coordinador/a Lingiiistic i de Cohesié social (LIC)

Es la persona que participa en I'elaboracié del Pla Lingliistic del Centre que estableix, com a
marc general, els seglents aspectes relacionats amb I'is de les llengles al centre:

El catala, com a llengua propia de Catalunya, ho és també de I'ensenyament.
S'utilitzara normalment com a llengua vehicular i d’aprenentatge. El catala ha de
ser el vehicle d’expressié normal en les activitats docents, tant les internes com les
externes.

Les arees s’impartiran normalment en llengua catalana, excepte la de llengua
castellana i la de llengiles estrangeres. Les activitats orals i escrites, I'exposicié del
professorat, el material didactic, els llibres de text i les activitats d’avaluacié seran
en llengua catalana.

En I'ensenyament d’idiomes la llengua vehicular i d’aprenentatge sera la llengua
objecte d’estudi i s'utilitzara normalment el catala com a llengua de referéncia.

Pel que fa lalumnat que habitualment no parla en catala, com pels que
habitualment si que hi parlen, s’impulsara la tendéncia a usar el catala en el maxim
possible de contextos, com a expressié de la voluntat de normalitzar la llengua
propia de Catalunya. També s’impulsara que es mantingui la llengua catalana en
converses en qué un o diversos interlocutors s’expressin en castella.

L'alumnat que s’incorpori tardanament al sistema educatiu de Catalunya ha de
rebre un suport especial i addicional d’ensenyament del catala. El centre garantira
l'aprenentatge de la llengua catalana i vetllara perqué aquests alumnes
n’adquireixin, al més aviat possible, el nivell llindar. Per dur a terme aquesta tasca
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s’utilitzaran els recursos que el Departament d’Educacié posa a la nostra
disposicid.

Depeén de: cap d’estudis

Perfil/ competéncies: prioritariament professorat amb destinacié definitiva i dedicacio
completa, amb interés i sensibilitat envers la diversitat linguistica i cultural de I'alumnat, i
compromis amb la inclusio i la cohesié social. Ha de mostrar interés per la promocio de la
llengua catalana com a llengua vehicular i d’aprenentatge, aixi com per la valoraci6 i
respecte de la diversitat linguistica present al centre. Es valora la capacitat per impulsar
accions d’acollida, integracioé i convivéncia

Funcions

e Promoure la llengua catalana com a llengua vehicular, d’aprenentatge i de cohesio
social dins del centre, vetllant per I'aplicacio del Projecte Linguistic de Centre (PLC).

e Impulsar accions d’acollida linguistica i social per a I'alumnat nouvingut, facilitant la
seva adaptacio al centre i la participacié en la vida escolar.

e Coordinar-se amb I'equip docent, I'equip d’orientacio i els serveis educatius externs
(com el Servei LIC del Departament d’Educacio) per donar resposta a les necessitats
de l'alumnat amb diversitat linglistica o cultural.

e Dinamitzar activitats i projectes interculturals que fomentin el respecte, la
convivéncia, la igualtat d’oportunitats i el sentiment de pertinenca a la comunitat
educativa.

e Participar en l'elaboracid, seguiment i revisié del Projecte Linguistic de Centre,
garantint-ne la coheréncia amb el Projecte Educatiu i amb les actuacions
pedagogiques dels equips docents.

e Assessora i acompanya el professorat en la incorporacid de la perspectiva
intercultural i inclusiva en les practiques d’aula i en la comunicacié amb les families.

e Col-laborar en la deteccié de necessitats formatives del professorat relacionades
amb la llengua, la diversitat cultural i la convivéncia, i proposar actuacions o
formacions especifiques.

3.12 Coordinador/a d’activitats ludiques

Es la persona encarregada d’'impulsar, coordinar i donar suport a I'organitzacié d’activitats
ludiques, culturals i festives del centre.

Depén de: cap d’estudis

Perfil i competéncies: ha de ser una persona creativa, dinamica i organitzada, amb
capacitat per treballar en equip, comunicar-se de manera efectiva i fomentar la participacio
activa.

Funcions

e Coordinar i promoure activitats ludiques, culturals i festives.
e Liderar la comissi6 de festes i dinamitzar la participacid del professorat i de
I'alumnat.

Normes d'organitzaci6 i funcionament
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Fer la difusié del calendari d’activitats ludiques a tota la comunitat educativa.
Realitzar la valoracié posterior de les activitats per detectar millores de cara a futures
edicions.
e Elaborar una memoria final de curs amb 'avaluacié de totes les activitats realitzades

durant el curs escolar que s’incloura a la memoria anual del centre.
Participar en totes aquells reunions que li pertoquin
Aquelles altres funcions que I'equip directiu del centre li encomani en relacié a les
activitats ludiques.

3.13 Coordinador/a de viatges

El/la coordinador/a a de vetllar per la planificacié i organitzacio dels viatges escolars de
'ESO i el Batxillerat.

Depén de: coordinador/a pedagogic/a

Perfil/ competéncies: ha de tenir capacitat d’organitzacio, planificacio i gestié logistica.

- Recollir i coordinar les propostes de viatges dels equips docents de 'ESO i el
Batxillerat.

- Cercar i contactar amb agéncies de viatges, empreses d’autocars, allotjiaments i
altres serveis necessaris.

- Elaborar una memoria final de curs amb I'avaluacio de totes les activitats realitzades
durant el curs escolar que s’incloura a la memoria anual del centre.

- Participar en totes aquells reunions que li pertoquin

- Aquelles altres funcions que I'equip directiu del centre li encomani en relacié als
viatges escolars de 'ESO i Batxillerat.

3.14 Responsable/s de xarxes socials i/o pagina web de lI'institut.

Persona o persones encarregades de gestionar, coordinar i dinamitzar la comunicacio digital
del centre a través de la pagina web institucional i dels perfils oficials a les xarxes socials.

Depén de: secretari/aria

Perfil/ competéncies: domini d’eines digitals, capacitat de redaccido i sensibilitat
comunicativa per gestionar continguts web i xarxes socials.

Funcions

e Vetllar pel bon disseny, I'estructura la imatge de la pagina web institucional i de les
xarxes socials, mantenint la coheréncia visual i funcional amb les diferents etapes i
estudis.

e Assegurar-ne [l'actualitzaci6 permanent, en coordinaci6 amb els responsables
d’estudis i projectes.

e Garantir que aquests canals contribueixin de manera efectiva a la difusio, la
comunicacio i la transparéncia de les activitats del centre, aixi com a la visibilitzacié
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de les noticies rellevants del dia a dia, adregades a tota la comunitat educativai a la
ciutadania en general.
e Vetllar pel compliment de la normativa vigent en matéria de proteccié de dades
(RGPD) i de propietat intel-lectual en tots els continguts publicats.

3.15 Coordinador/a Practicum

La coordinacié de practicums vetlla per garantir que les practiques es desenvolupin amb
qualitat, coheréncia pedagodgica i respecte a la normativa de col-laboracié amb les
universitats. Es l'enllag entre linstitut, el professorat col-laborador i les institucions
universitaries.

Depén de: director/a

Perfil/ competéncies: prioritariament professorat amb destinacié definitiva o estabilitat al
centre. Ha de mostrar interés per l'acompanyament formatiu, capacitat d'organitzacié i
bones habilitats comunicatives i interpersonals per fer d’enllag entre el centre i les
universitats col-laboradores.

Funcions

e Gestionar les sol‘licituds i assignaci6 de l'alumnat en practiques procedent
d’'universitats o altres institucions formatives.

e Coordinar-se amb les facultats per garantir el correcte desenvolupament de les
estades, gestionant la documentacié i els convenis de col-laboracio.

e Planificar i fer el seguiment de les practiques, assegurant la coheréncia pedagogica i
la integracio de I'alumnat en les dinamiques del centre.

e Assignar tutors/es de practiques dins del claustre i donar-los suport al llarg del
procés.

e Facilitar I'acollida i la incorporacié de I'alumnat en practiques, compartint informacio
rellevant sobre el funcionament del centre.
Mediar en cas d’incidéncies entre el centre, el tutor/a i 'alumnat en practiques.
Participar en trobades o reunions amb els coordinadors universitaris, si escau.
Recollir les valoracions del professorat tutor, si és el cas.

3.16 Coordinacions de programes d’innovacié educativa

- Emprén FP, Empresa FP, Mobilitat FP, Qualitat i millora continua, Xarxa PFI, FP
Skills i FP Dual

El/la coordinador/a de cada programa és la persona encarregada de liderar, dinamitzar i fer
seguiment de les actuacions relacionades amb el projecte en questio.

Perfil/ competéncies: preferentment, professorat del centre amb destinacié definitiva, amb
lideratge pedagogic, capacitat de treball en equip i compromis amb la innovacié educativa,
que domini metodologies actives i eines digitals.

Funcions:
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e Coordinar la planificacié dels projectes relacionats amb el programa i anticipar les
necessitats de recursos que comporta el seu desenvolupament.

e Informar dels compromisos que adquireixen tots els integrants del grup per al
desenvolupament del procés d’innovacio i transferéncia de coneixement.

e Mantenir el compromis del grup en el desenvolupament dels projectes i generar una
consciéncia col-lectiva que faciliti la cohesio.
Supervisar els avangcaments i I'assoliment de les fites dins dels diferents projectes.
Participar en les xarxes de centres educatius participants en el programa, per donar
suport i compartir estratégies i experiéncies. Assistir a les jornades proposades i
treballar en les tasques encomanades

e Dinamitzar sessions de difusié al centre, i a fora, dels coneixements adquirits a les
sessions de xarxa del programa.

e Encarregar-se de gestionar la difusio de les noticies rellevants relacionades amb el
programa a través dels canals de comunicacio.
Elaborar la memoria de final de curs de la coordinacié del programa.
Mantenir actualitzada la seccié corresponent del web del centre, en coordinacié amb
la persona responsable de la pagina web.

4. COMISSIONS | EQUIPS DE TREBALL

Les comissions i equips de treball del centre tenen com a objectiu coordinar accions
pedagogiques, organitzatives i de suport a I'alumnat o al funcionament general del centre.
Poden ser estables o temporals, i estan formats per personal docent i/o altres membres de
la comunitat educativa segons la naturalesa de les funcions que desenvolupen.

4.1 Comissio de convivéncia

La comissio de convivéncia de linstitut t&€ com a objectiu impulsar, coordinar i vetllar pel
desenvolupament d’accions destinades a garantir la convivéncia i el benestar de tota la
comunitat educativa.

Es reuneix setmanalment i estara formada per:

Cap d’estudis

Coordinador/a pedagogic/a

Técnica d’Integracio Social

Orientador/a de GM que més grups gestioni

Professorat ’ESO, GB i PFl i algu de la familia I’AFE i d’IP.

4.2 Comissié d’Atencié Educativa Inclusiva (CAEI)

La Comissio d’Atencié Educativa Inclusiva, vetlla perqué la previsio, la concrecio, I'aplicacio,
el seguiment i avaluacié de les mesures i els suports d'atencié educativa es regeixin pels
principis d'equitat, igualtat d'oportunitats, igualtat de tracte i no discriminacio, i inclusié.

Funcions
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e Establir i concretar els criteris i les prioritats de l'atencié educativa inclusiva de tot
I'alumnat del centre educatiu, amb caracter preventiu i proactiu.

e Planificar i organitzar I'atencié educativa de tot I'alumnat, graduant la intensitat de les
mesures i suports que correspongui: universals, addicionals i intensius.

e Fer el seguiment, l'avaluacio i I'ajustament de l'aplicacié de les mesures i dels
suports.

e Detectar, minimitzar o eliminar les possibles barreres d'accés a I'aprenentatge i a la
participacié que es troben en el context.

e Prioritzar les demandes d'atencié a I'alumnat, elaborant la proposta d'actuacions,
incloent-hi l'avaluacié psicopedagogica, si escau, que conforma la resposta
educativa.

e Garantir, de forma prioritaria, I'atencié educativa i el seguiment de I'alumnat que
presenta necessitats especifiques de suport educatiu o situacions especifiques
determinades per condicions de salut, de compliment de mesures judicials
d'internament o de mesures de proteccio de caracter residencial.

e Col-laborar en la presa de decisions relacionades amb el pla de suport individualitzat
i amb el seu seguiment.

e \Vetllar per garantir la continuitat i la coheréncia de I'atencié educativa a tot I'alumnat

en la transicio entre etapes, i també entre cursos.
Promoure l'intercanvi, la reflexio i I'argumentacioé pedagogica entre els professionals.
Establir la periodicitat de reunions de la CAEIl i els temes a tractar i documentar
degudament el contingut d'aquestes reunions. Transferir les decisions acordades als
agents implicats.

e Promoure el treball en xarxa amb altres membres de la comunitat educativa.

La CAEI esta formada habitualment pels orientadors, la TIS, el/la coordinador/a pedagogic/a
i altres docents implicats en 'atencioé directa a I'alumnat.

4.3 Comissio social

La CAEI pot esdevenir també Comissidé Social en funcié dels agents que participen en la
reunio i dels continguts d'aquesta. Es reuneix un cop per trimestre i és l'espai on es recullen
les demandes detectades al centre o en altres serveis educatius o sanitaris sobre
problematiques socials, i on es fa una analisi i reflexio per consensuar el diagnostic,
delimitar la intervencid i establir un procés de seguiment.

El seu objectiu principal és reduir i prevenir els possibles factors de risc en els joves
mitjancant el treball conjunt dels diferents serveis que incideixen tant en els menors com en
les seves families, per garantir el seu desenvolupament integral. La comissié social esta
integrada per:

e Coordinador/a pedagogic/a.
e Euip d’Orientacio.
e Técnica integradora social i/o educador o educadora social.
e Representants de I'EAP (Psicopedagoga i Treballadora Social).
e Representants dels Serveis Socials de la zona.
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e Altres professionals d'entitats socioeducatives i fundacions que treballen
acompanyant els als joves del centre en horari escolar o extraescolar.

4.4 Equips de millora

L'equip de millora és un grup de treball constituit per impulsar accions de millora continua
dins del marc del sistema de qualitat del centre. Té com a objectiu revisar processos,
promoure bones practiques i fomentar la participacié del professorat en la transformacio
educativa.

Els equips de millora poden tenir caracter estable o temporal, i es configuren en funcié de
les necessitats identificades en cada curs. La seva composicié pot incloure professorat,
coordinacions i altres membres de la comunitat educativa segons I'ambit de treball.

Les funcions i responsabilitats del/de la facilitador/a de I'equip de millora:

Coordinar les accions comunicatives internes i externes.

Realitzar les convocatories i les actes de reunié de I'equip de millora.

Informar a la Direccié del desenvolupament de les accions i de qualsevol necessitat
de millora.

Coordinar les reunions i les activitats de I'equip de millora

Fer l'obertura i el tancament de l'equip de millora amb la documentacié
corresponent.

4.5 Comissié d’activitats ladiques

La comissio d’activitats ludiques té com a objectiu promoure la participacid, la cohesié i la
convivéncia positiva entre I'alumnat mitjangant la programacié d’activitats culturals i festives
de linstitut.

Funcions

e Proposar, coordinar i organitzar activitats ludiques i culturals vinculades al calendari
escolar (festes, setmanes tematiques, diades, jornades...).
Impulsar la participacio activa de I'alumnat en I'organitzacio de les activitats.
Fomentar la implicacié del professorat i de la comunitat educativa en la vida del
centre.

e Coordinar-se amb les tutories, coordinacions de nivell o altres equips per garantir la
coheréncia i viabilitat de les activitats.

e \Valorar i fer seguiment de I'impacte de les activitats realitzades.

Aquesta comissio pot estar formada per membres del professorat.
4.6 Equips de treball.

S’encarreguen de coordinar les accions que es duen a terme al centre vinculades als
diferents programes d’innovacié educativa en qué el centre participa i documentar les
actuacions relacionades amb les linies de treball de cada xarxa, per tal de fer-ne seguiment
i posterior presentacio.
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Funcions:

Definir anualment les actuacions del centre en relacié amb cada programa.
Coordinar el treball dels equips docents implicats en aquestes accions si es el cas.
Fer el seguiment i la recollida d'evidéncies i resultats de les actuacions
implementades.

Elaborar els documents de memoria i justificacio requerits per cada programa.
Traslladar les propostes i resultats a la resta de la comunitat educativa.

L'equip pot estar format per les persones coordinadores de cada programa i professorat
vinculat a les linies de treball prioritzades.

5. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

5.1 Equips docents

Els equips docents son organs de coordinacié pedagogica formats pel conjunt de
professorat que imparteix docéncia a un mateix grup. La seva funcié principal és fer el
seguiment académic i actitudinal de I'alumnat, coordinar les accions educatives i avaluar el
progrés dels grups.

Cada equip docent es reuneix periddicament cada dues setmanes, segons la planificacié
anual. Els equips docents estan liderats pels i per les coordinacions de nivell.

Funcions

e Mantenir comunicacié activa amb els tutors dels grups.

e Coordinar I’harmonitzacié i seguiment de les programacions.

e Gestionar i avaluar les sortides académiques, col-laboracions i projectes.

e Coordinar els desdoblaments dels grups.

e Coordinar-se amb el/la cap d’estudis, coordinacié pedagodgica i coordinacions de
nivell.

e Avaluar i proposar actuacions pedagogiques adaptades a les necessitats de
'alumnat.

Col-laborar en I'elaboraci6 dels plans individuals.
Coordinar la programacié de sintesi o projecte.
Analitzar l'assisténcia i actitud de l'alumnat i proposar sancions o mesures
correctores, si s’escau.
e Executar els acords presos en les reunions d’equip docent.

5.2 Junta d’avaluacio

La importancia del procés d’avaluacié i la valoraci6 adequada del progrés personal i el
rendiment escolar dels alumnes fa que en el nostre Centre la junta d’avaluacié tingui un
paper rellevant que es concreta en les seglients recomanacions:

e Els delegats/des dels alumnes podran estar presents a la primera part de les
reunions d’avaluacio, quan es tractin els aspectes generals del grup, i podran aportar
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propostes i questions que hagin tractat préviament en les reunions de tutoria
preparatories. També transmetran al seu grup les consideracions que la junta
d’avaluacio assenyali.

Les deliberacions durant les sessions d’avaluacié han de garantir el dret de reserva
d’informacié dels alumnes i llurs families. Els acords de les reunions es notificaran
personalment, mitjancant el tutor/a o persona delegada, a 'alumne/a interessat i als
seus pares o representants. Els acords d’avaluacié respecte notes o acreditacions
tindran el mateix tractament.

El professorat s’assegurara d’atorgar la nota escaient a cada alumne de tal manera
que les reclamacions, després d’una reunié d’avaluacio, siguin aquelles motivades
unicament per errades administratives.

No s’ha d’aprovar cap alumne/a que no s’hagi presentat a les activitats d‘avaluacio o
recuperacio planificades, en qualsevol mateéria.

El professorat ha de recordar signar totes les actes de qualificacions abans de final
de curs.

Si després d’una reunio d’avaluacioé I'alumnat presenta reclamacio, aquesta tindra el
mateix tractament que si el/la professor/a hagués estat present a la junta.

Abans de la sessi6 d’avaluacié final ordinaria, direccié informara del nombre maxim de
matricules d’honor que es poden atorgar a cada grup, d’acord amb la normativa vigent.

Funcions

Avaluar i proposar actuacions pedagogiques

Coordinar la programacio de sintesi i projecte.

Analitzar I'assisténcia i I'actitud de I'alumnat i fer propostes pel que fa a les possibles
sancions i/o mesures correctores.

Valorar la possible modificacié de la qualificacié segons la normativa vigent, en cas
de desacord entre professors.

El professorat ha d’assistir a totes les sessions d’avaluacié dels grups on imparteix
docéncia, amb independéncia del nombre d’alumnes a qui donin classe.

Les deliberacions durant les sessions d’avaluacié han de garantir el dret de reserva
d’informacio dels alumnes i llurs families.

Els acords adoptats en les reunions es comunicaran personalment a I'alumne/a
afectat i, si escau, als seus pares, mares o representants legals en cas de menor
d'edat, a través del tutor/a o de la persona delegada. Els acords relatius a
qualificacions o acreditacions seguiran el mateix procediment de comunicacio.

El professorat ha de registrar les qualificacions al programa establert pel centre, dins
els terminis fixats al calendari oficial d’avaluacio.

Abséncia en una sessio d’avaluacioé

L'abséncia a una sessiod d’avaluacié implica I'acceptacid, per part del professorat
absent, dels acords adoptats durant la sessio, incloses les possibles modificacions
de qualificacions acordades de manera raonada, en base a I'analisi col-lectiva del
procés d’aprenentatge de I'alumne/a.
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e En cas d’abséncia a una sessi6 d’avaluacio, el professorat ha d’'informar préviament
al membre de I'equip directiu responsable de la reunié i justificar-la mitjancant el
procediment establert segons el tipus d’abséncia.

e El professorat haura d’estar localitzable durant tota la durada de la reunio, per tal de
poder respondre a consultes o aportacions si s’escau.

e A banda de registrar les qualificacions al programa establert, el professorat ha de
deixar constancia de les qualificacions de tot I'alumnat a avaluar, aixi com dels
comentaris o informacions rellevants, enviant-les al/a la tutor/a del grup per correu
electronic abans de la sessio d’avaluacio.

Professorat que es trobi amb coincidéncia horaria de sessions de preavaluacié o
avaluacié amb altres sessions

e En cas de dubte o coincidéncia horaria, el professorat ha de consultar préviament
amb I'equip directiu a quina sessi6 d’avaluacio ha de prioritzar I'assisténcia.

e En cas que no pugui assistir a una sessi¢ d’avaluacié, haura de fer arribar al/a la
tutor/a del grup mitjangant el correu electronic, amb la suficient antelacid, el traspas
de la informacié corresponent. Aquest traspas haura d’incloure el nom i cognoms
dels alumnes, les qualificacions i les observacions que es considerin oportunes.

5.3 L’accio tutorial i 'orientacioé educativa

L'accio tutorial i l'orientacié educativa sén eixos fonamentals del projecte educatiu del
centre. Tenen com a objectiu acompanyar I'alumnat en el seu desenvolupament personal,
académic, social i professional, afavorint la seva autonomia, la presa de decisions i la
participacié activa en el procés d’aprenentatge.

El/la coordinador/a pedagogic/a és el/la responsable de garantir la coheréncia i I'aplicacié
del PAT a nivell global. A cada nivell educatiu, les coordinacions de nivell juntament amb
coordinacié pedagodgica i orientador/a assumeixen la coordinacié operativa de l'acci
tutorial, en contacte directe amb els tutors i tutores. Mantenen reunions setmanals amb els
tutors per fer seguiment dels grups, compartir incidéncies, establir criteris d’intervencio i
planificar les tutories. Aquest model de treball assegura una accié tutorial cohesionada i un
seguiment proper de 'alumnat.

5.3.1 Tutor/a de grup

La tutoria és una funcié docent que garanteix 'acompanyament personal, académic i social
de l'alumnat.

Depén de: Coordinador/a pedagogic/a

El/la tutor/a és la persona de referéncia per a I'alumnat, les families i I'equip docent. Les
seves funcions son:

Funcions

e Mantenir i actualitzar la carpeta de tutoria.
e Elaborar la memoria final de tutoria.
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Participar en les reunions setmanals de tutors/es del nivell.
Aplicar els acords de les reunions d’equip docent, de tutors/es i de juntes
d’avaluacio.
Registrar les accions de tutoria (entrevistes, comunicacions, etc.).
Coordinar-se amb l'orientador/a, el/la coordinador/a, 'EAP o altres serveis davant
d’alumnes amb necessitats especifiques.

e Elaborar els plans individuals.

e Organitzar la distribucié de I'alumnat dins l'aula.

e Controlar I'assisténcia regular del grup i aplicar, si escau, el protocol d’absentisme.

e Fer el seguiment de les incidéncies i amonestacions del grup, i informar-ne les
families.

e Vetllar pel bon clima de convivéncia dins del grup

e Promoure la participacié activa del grup en les activitats del centre.

e Informar I'alumnat de la normativa del centre (NOFC) i vetllar pel seu compliment.

e Presentar el funcionament de la tutoria i el PAT a I'inici de curs.

e Convocar i atendre les families per fer-ne el seguiment académic, emocional o

conductual.

Canalitzar la informacio del centre cap a les families i viceversa.

Preparar i participar en la reuni6 inicial amb les families, conjuntament amb el/la
coordinador/a de nivell.

Preparar i presidir les sessions d’avaluacio del grup.

Elaborar els informes d’avaluacié (comentaris i qualificacions) en coordinacié amb
I'equip docent.

e Lliurar els butlletins i fer-ne seguiment amb l'alumnat i les families. En el cas de
'ESO, tutors/es entregaran els butlletins a familiars o tutors legals de I'alumne/a i en
cas de no poder assistir, la familia I’ha d’autoritzar per a entregar-lo a I'alumne/a.
Vetllar per una adequada orientacié académica i professional.

Informar l'alumnat sobre [l'oferta d’itineraris, matéries optatives o especifiques
(alumnat d’ESO i batx)

e Presentar les matéries optatives o especifiques, recollir els fulls de tria i informar
'alumnat de les assignacions corresponents (alumnat d’ESO i batx)

e Preparar i desenvolupar les activitats tutorials amb el grup, d’acord amb el Pla
d’Accio Tutorial (PAT).

5.3.2 Tutor/a formacioé Dual

La tutoria de la formacié Dual és una figura clau en 'acompanyament de I'alumnat durant el
periode de practiques formatives a I'empresa. El tutor o tutora de practiques vetlla perque
aquesta etapa sigui formativa, segura i coherent amb els objectius del cicle formatiu.

Depén de: Coordinador/a formacio Dual
Funcions

e Proposar un maxim de dues empreses a I'alumne/a. Si aquest rebutja les propostes,
haura de signar la renuncia i cercar una empresa per iniciativa propia.
e Fer el seguiment individualitzat de I'alumnat durant I'estada (presencial o telematic).
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Acordar amb I'empresa el calendari, horari i contingut del pla d’activitats.

Donar d’alta 'empresa i el/la tutor/a d’empresa a la plataforma SBID, si no hi consta.

Homologar el centre de treball segons el cicle formatiu (R2).

Formalitzar el conveni de col-laboracié (R5), i entregar a coordinacié de DUAL per tal

d’arxivar a I'expedient de I'alumne/a.

Vetllar perqué I'alumne/a registri les hores i la valoracié mensual al SBID.

Assegurar que el/la tutor/a d’empresa completi les valoracions periddiques.

Elaborar els informes parcial (R14) i final (R15) a partir del seguiment.

Coordinar-se amb I'empresa per a les valoracions del dossier (R18) i el quadern de

practiques (R19).

e Un cop finalitzada I'estada, lliurar la valoraci6 i certificat final (R18, R19 i R20) a la
coordinacio Dual.

e Participar en la sessio d’avaluacio, introduint les dades pertinents (NIF de 'empresa,
nota, possibles reconeixements d’hores...).

e Mantenir actualitzada la base de dades d’empreses de la familia professional, amb
noves propostes i valoracions globals.

e Realitzar la memoria de tutor/a de formacié Dual.

5.4 Orientacioé educativa i acompanyament a I’alumnat

L'orientacié educativa, entesa com a orientacié personal, social, académica i professional
esdevé una funcio transversal de tot el sistema educatiu i de responsabilitat compartida
entre els diferents equips educatius que acompanyen els alumnes en el seu procés de
formacio.

Cada etapa educativa compta amb un/a orientador/a de referéncia, responsable de
lacompanyament a [lalumnat. L'equip d'orientacid, format per ellla Coordinador/a
pedagogic/a, I'orientador/a i la técnica d’'integracié social (TIS) (amb funcions a I'ESO),
coordina les accions relacionades amb el seguiment de l'alumnat amb necessitats
especifiques de suport educatiu (NESE), la inclusié, les adaptacions curriculars, la transicio
educativa i 'acompanyament socioemocional. El/la coordinador/a pedagogica lidera I'equip
d’orientacio.

L'orientacié educativa es divideix en dos grans blocs:

e ['atencio directa als alumnes i, el suport a la comunitat educativa.
e La coordinacié amb altres professionals i serveis de I'entorn.

5.4.1 Orientador/a

Lorientador/a és el/la professional especialista en orientacié educativa responsable de
vetllar per I'equitat i la inclusié de tot I'alumnat, impulsant actuacions orientadores i de suport
dins de la comunitat educativa.

Perfil/ competéncies: titulacié especifica en orientacid educativa, psicopedagogia o
psicologia. Capacitat de treball col-laboratiu amb equips docents, serveis externs i agents
del territori. Coneixement del marc legal i pedagogic del sistema educatiu inclusiu.
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El/la orientador/a és la figura professional encarregada de vetllar per I'atencié educativa
personalitzada i inclusiva de tot l'alumnat del centre. Té com a objectiu acompanyar
'alumnat en el seu procés de creixement personal, académic i professional, promovent la
igualtat d’oportunitats i la continuitat formativa.

Depén de: ellla coordinador/a pedagogic/a

Funcions

Coordinar-se amb la coordinacié pedagodgica referent al Pla d’Accié Tutorial (PAT).
Participar en la planificacié pedagogica amb una mirada inclusiva i orientadora.

Fer suport als/les tutors/es i equips docents en la detecci6 i seguiment d’alumnat
amb dificultats d’aprenentatge, adaptacié o convivéncia.

Acompanyar el disseny i seguiment de mesures i suports educatius dins la CAEI o
organs analegs.

Coordinar-se amb EAP, serveis socials, sanitaris i educatius per atendre alumnat
amb necessitats especifiques.

Donar suport a I'equip docent en la creacio dels Plans Individualitzats de I'alumnat.
Fer accions individuals o grupals d’orientacié amb alumnat i families.

Acompanyar i/o derivat a I'alumnat en processos de gestié emocional, conflictes o
ansietat academica.

Participar en la prevencié de 'abandonament escolar prematur i en el foment de la
continuitat educativa

Dinamitzar activitats d’orientacié personal, académica i professional segons etapa.
Fer intervencions puntuals a l'aula (codocéncia) per donar suport a dinamiques
metodologiques o d’orientacio.

Donar suport en la transicié educativa entre etapes o entre centres.

Funcions especifiques en I’Educacié Secundaria Obligatoria (ESO)

Acompanyar I'alumnat en el desenvolupament personal, emocional i relacional.
Donar suport als/les tutors/es en la deteccié de NESE, orientacioé familiar i atencio
tutorial.

Participar en el seguiment d’alumnes amb dificultats d’assisténcia, adaptacié o
convivéncia.

Impulsar el Projecte de Recerca de 4t des d’'una mirada orientadora.

Organitzar accions per a la continuitat formativa (Batxillerat, CFGM, PFI).

Funcions especifiques en el Cicle Formatiu de Grau Basic (CFGB)

Acompanyar I'alumnat amb dificultats académiques o de socialitzacio.

Col-laborar en el seguiment de I'assisténcia i la convivéncia dins I'aula.

Participar en I'elaboracio i avaluacio dels Pl o adaptacions curriculars.

Impulsar tutories orientades al desenvolupament de l'autoestima, competéncies
socials i autoconeixement.

Donar suport a la transicio a CFGM o altres opcions.

Funcions especifiques en els Programes de Formacio i Insercié (PFI)
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Acompanyar I'alumnat amb especial vulnerabilitat educativa i social.
Fer accions de motivacio, autoestima i vincle amb el centre.
Coordinar-se amb serveis externs per a la continuitat formativa o insercio laboral.
Donar suport als/les tutors/es en entrevistes amb families i seguiment individualitzat.
Proposar itineraris després del PFI: incorporaci6 a CFGM o al mén laboral amb
suport.

Funcions especifiques en el Cicle Formatiu de Grau Mitja (CFGM)

e Fer orientacié personalitzada a 'alumnat que presenta risc d’abandonament o baixa
motivacio.

Donar suport en la transicié a CFGS, vida laboral o altres vies formatives.

Proposar activitats sobre habilitats laborals, entrevistes, CV, emprenedoria.
Participar en les comissions de qualitat, convivencia i inclusié si escau.

Col-laborar amb I'Informe Personal d’Orientacié Professional (IPOP).

Funcions especifiques en el Cicle Formatiu de Grau Superior (CFGS)

e Informar i orientar sobre:
o Accés a estudis universitaris (passarel-les, ponderacions...).
o Mobilitat internacional, beques i opcions laborals postcicle.
e Coordinar-se amb tutors/es per facilitar la insercié professional.
e Col-laborar amb I'Informe Personal d'Orientacio Professional (IPOP).

Funcions especifiques en el Batxillerat

Donar suport a I'alumnat en la presa de decisions sobre itineraris i matéries.
Informar sobre:

o Accés a estudis universitaris, CFGS, EOI, PAU i processos d’admissio.

o Ponderacions, notes de tall i sortides laborals.
Acompanyar I'alumnat en moments d’estrés, ansietat o indecisioé vocacional.
Proposar tallers d’autoconeixement, gestié emocional, técniques d’estudi o orientacio
vocacional.
e Participar en les sessions de tutoria per reforcar el treball orientador.

5.4.2 Tecnica en Integracié Social (TIS).

El/la técnic/a en integracié social intervé principalment a I'etapa d’ESO. Col-labora en el
desenvolupament de I'autonomia personal i les habilitats socials d'alumnes que es troben en
situacié de risc, i intervé directament amb els joves, les families i els agents socials de
I'entorn.

Depén de: ellla coordinador/a pedagogic/a

Funcions

e Desenvolupar habilitats d’autonomia personal i social amb alumnes en situacié de
risc, a través d’entrevistes i tallers.
e Participar en la planificacié i el desenvolupament d’activitats d’integracio social.
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Afavorir relacions positives de I'alumne amb I'entorn.

Col-laborar en la resolucié de conflictes.

Intervenir en casos d’absentisme escolar.

Acompanyar els alumnes en activitats lectives i extraescolars.

Donar suport a les families en el procés d’integracio social dels joves i infants.
Col-laborar en l'organitzacié d’activitats de dinamitzacio de I'us del temps lliure i de
sensibilitzacié social.

El/la TIS ha de concretar, conjuntament amb I'equip docent, un pla de treball per a cadascun
dels alumnes que até, especificant els objectius a assolir i les actuacions a dur a terme,
procurant sempre que sigui possible el seu desenvolupament en I'entorn de I'aula ordinaria.
Coordina les seves actuacions amb els professionals que intervenen en l'atencié a aquest
alumnat. D’acord amb l'article 146 de la Llei d’educacio, els integradors socials poden ser
convocats a participar en les reunions del claustre, amb veu i sense vot, quan es tractin
temes relacionats amb les seves funcions. Aixi mateix, participen en les reunions d’equip
docent i en les activitats de formacio.

Correspon al Director del centre, escoltats els implicats i en funcidé del pla de treball,
determinar la distribucio horaria d’aquests professionals.

6. PARTICIPACIO DE LA COMUNITAT EDUCATIVA

6.1 Alumnat

L'alumnat és 'objecte principal de I'activitat que desenvolupa l'institut. Se situa al centre del
dia a dia i esdevé el receptor de les tasques del professorat. Tot i aixd, per garantir un
funcionament correcte de linstitut, 'alumnat, en tant que forma part de la comunitat
educativa, té una série de drets i també ha de complir amb uns deures especifics.

Drets

e Rebre una formacio que els permeti aconseguir el ple desenvolupament de la seva
personalitat.

e Rebre una valoracié objectiva i informacié sobre el seu rendiment escolar.
e Dret al respecte de les propies conviccions
e Respecte de la seva llibertat de consciéncia i de la seva integritat fisica.
e Participar en el funcionament i les activitats del centre (delegats, Consell Escolar, ...)
e Formar associacions i reunir-se en el centre respectant I'activitat normal.
e Manifestar lliurement i respectuosa les seves opinions.
e Gaudir d’'una orientacié escolar i professional tenint cura de les seves necessitats
educatives.
e Igualtat d'oportunitats
e Proteccio social
e Proteccio dels drets de I'alumnat
e Desenvolupar la vida académica en un ambient saludable, lliure de fum.
Deures
Codi: NOFC Normes d'°rgg';i|tzcae°ri]?r;f“”Cioname”t Versio: 07 | Aprovat 51125 | Pag. 45 de 81

Assegureu-vos que aquest document és vigent. Consulteu el gestor documental



Institut

Vall d’'Hebron

Respectar el reglament de régim intern

Respectar els drets i les llibertats dels membres de la comunitat educativa.

No discriminar cap membre de la comunitat educativa per qualsevol circumstancia
personal o social (raca, sexe,...)

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

Realitzar les tasques encomanades pel professorat en l'exercici de les seves
funcions docents.

Respectar I'exercici del dret a I'estudi i a la participacio dels seus companys i
companyes en les activitats formatives.

Respectar, utilitzar correctament i compartir el material i les instal-lacions del centre.
Col-laborar activament per tal d’afavorir el millor clima de convivéncia en el centre.
Respectar les normes de vida saludable que regeixen la vida de l'institut.

Representacié de I'alumnat

L'alumnat té garantida la seva representacié davant els diferents estaments de la comunitat
educativa (tutors/es, professorat i equip directiu) mitjancant l'eleccié d’'un delegat/a i
sotsdelegat/a per a cada grup. Aquesta eleccio es fa a principi de cada curs.

Son funcions del delegat o delegada del grup:

Exposar als organs de govern i de coordinacid docent els suggeriments i
reclamacions del grup al que representen.

Fomentar la convivéncia entre els i les alumnes del grup.

Col-laborar amb el/la tutor/a i amb l'equip docent en els temes que afectin al
funcionament del grup d'alumnes.

Col-laborar amb el professorat i amb els organs de govern de l'institut per al bon
funcionament del grup.

Fomentar I'adequada utilitzacié del material i de les instal-lacions de l'institut.
Participar en les sessions d'avaluacio en la forma que estableixi les NOFC.

Assistir —si se’n fan- a les reunions del Consell de Delegats i participar en les seves
deliberacions.

Informar de les seves abséncies a les convocatories de reunions al sotsdelegat o
sotsdelegada, que I'haura de substituir.

En cas que el professor/a amb classe en aquella hora no s’hagi presentat i no hi hagi
cap professor/a de guardia assignat/ada, avisar a la sala de professorat.

L'dérgan maxim de representacié de I'alumnat és el Consell de Delegats.

Consell de Delegats

El centre ha de fomentar el funcionament del consell de delegats i delegades i protegir
I'exercici de les seves funcions per part dels seus membres.

El Consell de Delegats esta format pels delegats o delegades de tots els cursos del centre.
Les funcions seran, principalment:
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Reunir-se amb membres de I'Equip Directiu

Trametre a I'equip directiu totes aquelles propostes que afectin la vida académica de
l'institut per tal que I'alumnat participi activament d'una part de la gestio del centre.
Rebre la informacid de les associacions d'alumnes legalment constituides i
distribuir-la entre I'alumnat de l'institut.

Participar en els pressupostos participatius del centre.

Regulacié del dret de no assisténcia col-lectiva

Davant una convocatoria de vaga, delegats i delegades de cada curs han de seguir el
seglient procediment:

1.

2.

3.

4.

Informar al/la cap d’estudis (o a un altre membre de I'equip directiu) de:

Dia i hores que es preveu fer vaga

Motiu de la vaga

Document escrit on consti la convocatoria per part dels Sindicats o qualsevol
altra organitzacioé o col-lectiu.

Una vegada escoltats els motius, el/la cap d’estudis enviara els/les delegats/des a
consergeria on recolliran® (els conserges hauran estat informats préviament per el/la
cap d’estudis o membre de I'equip directiu):

e |’acta de vaga (1 per curs-grup)
e La carta informativa per a les families o tutors/es legals (es faran les copies a
consergeria)

A consergeria duran un control per representant de curs/grup (segons plantilla a
consergeria) de les actes lliurades i de les copies de les cartes realitzades. El full de
control el lliuraran al/la Cap d’estudis.

Si per qualsevol motiu justificat el/la delegat/da no pot recollir-la, sera el/la
sotsdelegat/da qui s’encarregui de fer-ho.

Els delegats i delegades de cada curs seran els/les responsables:

d’omplir 'acta una vegada feta la votaci6
portar I'acta al cap o a la cap d’estudis al menys 48 hores abans del dia de
vaga, per tal d’informar al professorat.

e recollir i portar als tutors i tutores totes les cartes signades. En cas d’alumnat
menor d’edat per les families o tutors/es legals.

En el cas de no seguir els quatre punts del protocol, no es donara el permis de vaga i es
considerara I'abséncia a classe com falta d’assisténcia.

No es tindra en compte com a falta d’assisténcia I'abséncia dels grups que s’hagin adherit
formalment a la vaga.

L’acta i/o la carta els hi poden proporcionar directament el/la cap d’estudis
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Un grup classe es considera adherit a una vaga quan democraticament la meitat més un -és
a dir més del 50%- de l'alumnat del grup classe vota a favor d’adherir-se a la vaga. El
professorat no pot avangar matéria si el grup classe es considera adherit a la vaga.

L'Institut fa constar, tant a les families i a I'alumnat, que no es responsabilitza de cap
circumstancia que pugui afectar algun alumne o alumna, durant aquestes jornades, si no
assisteix al centre.

El centre mantindra I'activitat lectiva habitual per a I'alumnat que assisteixi.
6.2 Families i/o tutors/es legals de I’'alumnat

Les families i tutors/es legals de I'alumnat amb el consentiment de I'alumne quan calgui,
tenen dret a accedir a la informacio relativa a abséncies, incidéncies i el seguiment
académic. Les abséncies i incidéncies es comuniquen de manera automatica a través dels
missatges generats per la plataforma iEduca. Igualment, tenen dret a ser atesos i participar
en les reunions convocades pel tutor o tutora del seu fill/a per fer-ne el seguiment académic.

Els pares, mares o les persones que exerceixin la tutoria legal tenen el deure d'assistir al
centre sempre que hi siguin convocats. Si no hi ha resposta en un temps prudencial, no
tindran dret a reclamar pel que fa a les decisions que s'hi prenguin. Es summament
important que les families actuin en la mateixa linia educativa que els proposa el
professorat.

6.3 Professorat

El professorat participara en la gestié del centre i en la vida escolar mitjangant els seus
representants al consell escolar, com a membres del claustre, com a membres dels equips
docents, a les juntes d’avaluacio i en 'organitzacié i desenvolupament de les activitats.

Els/les professors/es son els professionals que exerceixen la responsabilitat principal del
procés educatiu i I'autoritat que se’n desprén. Aquesta responsabilitat inclou la transmissio
de coneixements, destreses i valors.

El professorat ocupa la posicid preeminent en I'exercici de les seves funcions docents, en
qué gaudeix d’autonomia, dins els limits que determina la legislacié i en el marc del projecte
educatiu del centre.

Drets

e Exercir els diversos aspectes de la funcié docent en el marc del projecte educatiu del
centre.
Accedir a la promocié professional.
Gaudir d’informacio facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

Deures

e Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els
continguts del projecte educatiu.
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Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte,
tolerancia, participacié i llibertat que fomenti entre els alumnes els valors propis
d’una societat democratica.

Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives
necessaries per a la millora continua de la practica docent.

Funcions

Complir el seu horari amb puntualitat i responsabilitat.

Justificar les abséncies amb la documentacié corresponent al/la Cap d’Estudis
adjunt/a.

Assistir a les reunions que li pertoquin (equips docents, Claustres, avaluacions, etc.).
Executar les orientacions i acords establerts a les reunions d’equip docent, juntes
d’avaluacio i reunions de departament.

Segquir i actualitzar les programacions.

Portar el registre de seguiment de la programacié i d’avaluacié de les matéries/
moduls professionals.

Realitzar I'avaluacié inicial segons la programacié de la matéria/ programacié de
modul.

Informar els alumnes de la seva matéria/ modul professional en relacié als objectius,
els continguts, els criteris d’avaluacio i recuperacio, etc.

Avaluar i proposar les qualificacions de totes les convocatories.

Informar individualment i en grup sobre 'evolucié académica de I'alumnat.

Controlar les abséncies i els retards a classe de I'alumnat i anotar-ho a la plataforma
de gestio.

Anotar les incidéncies i les amonestacions a la plataforma de gestié a partir dels
criteris establerts a les NOFC.

Dur a terme les activitats d’ensenyament-aprenentatge segons la programacié
establerta.

Mantenir un ambient d’estudi, atencio i treball a I'aula.

Corregir les conductes andmales o inadequades de I'alumnat, tant dins com fora de
aula.

Fer el control diari de la neteja, ordre i estat de manteniment de 'aula.

Comunicar desperfectes detectats.

Assegurar-se de tancar portes, finestres, llums i ordinadors quan no hi hagi
professor/a posterior.

Exercir les funcions de professorat de guardia tal com estableixen les NOFC.
Conéixer els plans d’emergéncia del centre.

Desenvolupar qualsevol altra funcié que li sigui encomanada per I'equip directiu del
centre o pel Departament d’Educacié.

5.3.1 Abséncia del professorat

El professorat ha de registrar la seva entrada i sortida del centre seguint el procediment

vigent.

Codi: NOFC

Normes d'organitzaci6 i funcionament
del Centre

Versio: 07

Aprovat: 5/11/25

Pag. 49 de 81

Assegureu-vos que aquest document és vigent. Consulteu el gestor documental




O
“‘ Institut

Vall d’'Hebron

Les llicencies i els permisos estan regulats al Decret legislatiu 1/1997; a la Llei 8/2006; al
Reial decret legislatiu 5/2015; a la Llei 2/2021, i a la resta de normes aplicables. Respecte
del personal laboral, cal tenir en compte també el que s'estableix en el VI Conveni col-lectiu
unic.

Al portal de centre (Intranet > Persones) s'especifiquen els continguts rellevants en matéria
de llicéncies i permisos, i les normes que els regulen, aixi com els aspectes de procediment
associats a la peticié i la concessié i els models per sol-licitar-los. Es responsabilitat del
professorat consultar la normativa i la via procedimental vigent.

El director o directora del centre ha de registrar les abséncies justificades i injustificades del
personal adscrit al centre mitjangant l'aplicacié informatica de I'expedient d'abseéncies,
disponible al portal ATRI (Gestié del temps > Expedients docents).

En el cas d'absencies no gestionades per agents externs cal enviar un correu electronmic
al/la cap d'estudi adjunt. EI document de declaracié responsable s'ha de lliurar el mateix dia
de reincorporacio al lloc de treball.

Les abséncies de durada superior a tres dies consecutius s'han de justificar necessariament
mitjan¢ant el comunicat de baixa médica pertinent.

Les justificacions de permisos via Atri caldra explicar el motiu i adjuntar la documentacié
requerida adrecant-la a la direcci6 del centre. Es important avisar per correu electronic al/la
director/a que s’ha fet la peticié a I'Atri perqué el/la director/a ho pugui gestionar.

Incapacitat temporal (IT)

e Les persones interines i substitutes, la tramitacio la fa directament el centre médic.

e Respecte als comunicats de la mutua MUFACE (funcionaris de carrera i en
practiques, tant el comunicat inicial de baixa per malaltia com els comunicats
successius i el d'alta, els ha d’emetre el facultatiu corresponent per triplicat i el
funcionari o funcionaria n’ha de presentar dos exemplars al centre: un per al servei
de Personal i un altre per tal que el Servei de Personal el trameti a MUFACE. El
funcionari o funcionaria ha d’avancgar I'enviament al centre, per correu electronic,
d’'una copia del comunicat el mateix dia o 'endema de I'emissié de la baixa, com
també els de continuitat (si n’hi ha) i alta. Aquest enviament s’ha de fer en totes les
incidéncies, tant si corresponen a una incapacitat d’un dia (en el cas que el facultatiu
corresponent faci una baixa i alta per un sol dia) o dos dies de baixa i fins al temps
que mantinguin aquesta incidéncia.

Els docents estan obligats a comunicar les baixes, confirmacions i altes mediques, aixi com
la previsié de la durada, al més aviat possible a la direccio o titularitat del centre educatiu,
per garantir en tot moment I'organitzacio i prestacié correctes del servei public d'educacio.

En tots aquests casos, s’ha d’enviar a la direccié del centre una copia escanejada del
comunicat de baixa per a poder demanar substitucié. Si la persona ho prefereix, pot ocultar
els motius meédics, ja que aquesta informacid6 només és necessaria per a la gestio
administrativa de la substitucio.
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Abséncies o retards injustificats

En el cas d’'abséncies o retards sense justificacid, s’aplicara el que estableix la normativa
vigent a I'apartat corresponent de supdsits d’abséncia i d’'impuntualitat del professorat.

Abséncia sense personal substitut

Quan l'abséncia sigui previsible, el professorat haura de registrar-la a iEduca, i escriure en
I'apartat corresponent les instruccions destinades al grup d’alumnes que estaran sota la
supervisié del professorat de guardia.

En cas d’abséncia imprevista, sempre que sigui possible, aquesta s’ha de registrar a
iEduca. Si per qualsevol motiu no es pot fer el registre, cal comunicar l'abséncia
immediatament al centre mitjangant una trucada telefonica per informar-ne a la persona de
guardia de I'equip directiu.

La vigilancia del grup quedara a carrec del professorat de guardia, qui dirigira la sessi6
tenint en compte les necessitats del grup a vigilar.

Abséncia amb previsié de substitucio

Quan s’hagi previst un periode d’abséncia amb substitucio, el professor/a titular haura de
deixar preparat el seglient material per facilitar la continuitat pedagogica: el seguiment de la
programacio (en llibreta digital o fisica), 'accés com a professor/a al professor/a substitut/a
a les classes del Classroom, I'ordinador del centre, el cable C i tota la informacié i materials
docents imprescindibles, aquest material s’haura de deixar a la lleixa personal de la sala de
professorat.

En cas que el material no es trobi al centre, el professor/a haura de fer-lo arribar tan aviat
com sigui possible, per garantir el bon desenvolupament de les activitats educatives.

5.3.2 Acollida del professorat substitut

e Secretaria: recepcid de la credencial. Realitzacié del formulari de benvinguda del
professorat.
Equip directiu: rebuda i presentacié institucional.
Consergeria: entrega de les claus i signatura de recepcio d’informacio PRL.
Responsable d’especialitat o coordinacié de nivell proporciona la informacié sobre el
funcionament educatiu i organitzatiu.
Coordinacio6 digital: gestiona I'alta a les plataformes digitals.
Coordinacio PRL: informa sobre la prevencio de riscos del lloc de treball.
Coordinacié de qualitat: actualitza la llibreta de nivell corresponent i envia I'enquesta
d’acollida.

5.3.3 Dret a vaga professorat

En cas de vaga del professorat, i tal com s’estableix en els documents d’organitzacié i gestio
del centre, un cop finalitzada la jornada de vaga, el/la director(a ha de registrar les dades
corresponents mitjangant I'aplicacio telematica oficial per a la gestié de la vaga.
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El mateix dia de la convocatoria, tot el professorat que no secundi la vaga ha de signar el
document d’assisténcia que es troba a consergeria. Aquesta signatura serveix per deixar
constancia oficial de la seva preséncia al centre.

El professorat que no signi el document corresponent es considerara que ha secundat la
vaga, i el seu nom s’incloura en el registre que el/la director/a ha de trametre a través de
I'aplicacié corresponent. Si aquell dia el/la docent no ha assistit a l'institut i no ha secundat
la vaga, haura de justificar I'abséncia a direccié amb la maxima brevetat possible.

En el cas que el dia de la jornada de vaga coincideixi amb una reunid, aquesta es
posposara per poder garantir el dret a la no assisténcia.

L'Institut deixa constancia, davant del professorat, que no es fa responsable de cap
circumstancia que el pugui afectar durant les jornades de vaga, en cas que decideixi no
assistir al centre.

7. ORGANITZACIO ACADEMICA

7.1 Constitucio de grups i distribucié
Els criteris generals per a la formacio de grups son:

e Equilibri entre nombre d’alumnes per grup segons la ratio establerta pel Departament
d’Educacio.

e En grups de segon, heterogeneitat pel que fa al rendiment académic, competéncies
basiques i actituds tal i com ho consideri I'equip docent. En grups de primer es fara
una distribucié dels grups aleatoria, podent realitzar les modificacions oportunes fins
un mes després de I'inici de curs.

Distribucié equitativa de I'alumnat amb necessitats especifiques de suport educatiu.
Repartiment dels alumnes nouvinguts o amb desconeixement de les llengles
vehiculars.

e Altres criteris pedagogics que pugui determinar el centre per raons especifiques.

La composicid dels grups es fa a linici del curs académic i es pot revisar I'organitzacio
durant el curs si es considera necessari, sempre atenent a criteris pedagodgics i
organitzatius.

7.2 Activitats complementaries curriculars i sortides escolars

Les sortides academiques programades vinculades a matéries o moduls es planifiquen
durant el procés de preparacio del curs, en el marc de les reunions dels equips docents.
L'equip docent comprova la coheréncia formativa, la compatibilitat i en fa la calendaritzacié
global. Un cop recollides les propostes la coordinacié de nivell trasllada la informacié al/a la
cap d’estudis, que presenta al Consell Escolar, per a la seva aprovacioé formal a l'inici de
curs.
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La relacié d’activitats complementaries i sortides escolars quedara recollida a un document
adjunt a la llibreta de nivell, dins de I'espai corresponent a cada estudi.

En el cas que un/a professor/a proposi una activitat no prevista a l'inici de curs, aquesta
haura de ser presentada en una reunié d’equip docent i recollida a I'acta corresponent.
S’hauran de detectar les possibles afectacions en I'horari i també preveure alternatives
pedagogiques amb l'alumnat no assistent. La comunicacié s’ha de fer amb la maxima
antelacio possible.

Coordinacié de nivell s’encarregara de:

e Validar el professorat acompanyant i gestionar les substitucions necessaries.
e Garantir I'atencié educativa de I'alumnat no participant en I'activitat, organitzant la
seva ubicacié i supervisié durant les hores afectades.

Els responsables de les sortides han d’introduir les sortides a iEduca i comunicar-les
préeviament a coordinacid de nivell perqué les aprovi, a 'alumnat i a les families per a
informar-los, indicant-ne les dades essencials.

Per a les activitats que incloguin pernoctacid, sera necessaria una autoritzacio individual i
especifica per part de la familia o el/la tutor/a legal. Aquest document el preparara
coordinacié de nivell.

El professorat amb docéncia en grups que participen en sortides mantindra el seu horari
lectiu habitual. Durant les hores en qué els grups estiguin fora del centre, el professorat
haura d’assumir, per aquest ordre, les seglents funcions:

e Atendre l'alumnat del seu grup que no participi en la sortida, assegurant el
seguiment educatiu i la seva atencio.

e Assumir les funcions de professor/a de guardia, segons les necessitats
organitzatives de l'institut.

Aquest temps es considera part de la seva jornada lectiva i s’ha de complir presencialment,
llevat d’indicacio expressa de I'equip directiu.

Programes de Formaci6 i Insercié (PFI)
e La relacié de sortides es lliura a 'alumnat de manera trimestral i les families de
I'alumnat menor d’edat han d’autoritzar-les.
e Les activitats complementaries curriculars estan incloses a la quota del cicle.

Cicles Formatius de Grau Mitja i Grau Superior (familia Activitats Fisiques i
Esportives
e La relacié de sortides programades al llarg del curs, es lliura a I'alumnat a l'inici de
curs i les families de I'alumnat menor d’edat ha d’autoritzar-les.
e Les activitats complementaries curriculars estan incloses a la quota del cicle.

Cicles Formatius de Grau mitja, Grau superior (altres especialitats), Grau basic, ESO i
Batxillerat.
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e La informacié sobre cada sortida es comunica individualment a l'alumnat en el
moment en qué s’organitza la sortida. Les families de I'alumnat menor d’edat han de
signar una autoritzacié especifica per a cada sortida.
e El professorat organitzador de I'activitat és responsable de preparar, facilitar i recollir
les autoritzacions signades per les families (en el cas d’alumnat menor d’edat), i de
lliurar-les posteriorment al/a la tutor/a del grup corresponent.

7.2.1 Desplagaments.

e Alumnat de Batxillerat i Formacio Professional es desplaga pel seu compte a les
activitats fora de l'institut.

e Alumnat dESO i CFGB no pot desplacar-se pel seu compte. Només en casos
excepcionals, i amb autoritzacio escrita de la familia o tutor/a legal, es pot modificar
'anada o la tornada.

7.2.2 Gestié economica de les activitats complementaries

El/la professor/a organitzador/a de l'activitat és responsable de fer arribar el pressupost
detallat a la coordinacié de nivell abans de la seva realitzacio.

Les coordinacions de cada cicle han d’elaborar una previsié econdmica anual basada en les
activitats i sortides curriculars programades incloses en la cuota del cicle, que servira per a
la planificaci6 i control pressupostari del centre.

Totes les despeses derivades de les activitats complementaries han de seguir el protocol
intern de gesti®6 econdmica, que implica la presentacidé obligatoria de factura o tiquet
justificatiu a 'administrador/a de I'institut.

7.2.3 Condicions de participacié de I'alumnat

Lalumnat té el dret i el deure d’assistir a totes les activitats complementaries curriculars
programades, tant si es duen a terme dins com fora del centre, encara que excedeixin el
marc horari establert pel calendari lectiu ordinari. El centre ha de garantir una comunicacio
prévia amb antelacié suficient per facilitar la gestié de permisos, abséncies o reorganitzacio
d’activitats per part de I'alumnat.

En cas de no assisténcia a una activitat complementaria, no es retornara limport
corresponent a la quota econdmica associada.

L'alumnat podra perdre el dret de participar en activitats complementaries curriculars amb
pernocta en els segients casos:

Expulsié del centre per falta greu o per acumulacié d'amonestacions disciplinaries.
Pérdua del dret a I'avaluacié continua del médul o matéria vinculada a I'activitat.
Manca de condicio fisica o de destreses técniques especifiques requerides per a
l'activitat.
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La decisiéo final sobre I'adequacié de la participacié de l'alumnat recaura en el/la cap
d’estudis, a proposta del/de la coordinador/a de nivell, tenint en compte criteris académics,
de convivéncia i d’evolucié personal. En cas que es determini que I'alumne/a no pot
participar-hi, se li oferiran activitats d’aprenentatge alternatives.

7.2.4 Professorat acompanyant i ratios d’acompanyament

Tota sortida o activitat complementaria ha de comptar amb la preséncia de, com a minim
dues persones responsables, excepte en el cas del CFGB que requerira la participacio de
tres professors o professores acompanyants..

La ratio professorat/alumnat és d’1/20. Aquesta ratio pot ser modificada en funcié del tipus
d’activitat, del grau de complexitat o risc, o d’altres factors organitzatius, sempre amb
I'aprovacié prévia de la direccié del centre.

Criteris generals de seleccié del professorat acompanyant:

e Es prioritzara que el professorat acompanyant tingui classe amb el grup el mateix dia
de la sortida.

e En activitats amb pernoctacié (com colonies o viatges), s’ha de procurar que els
acompanyants siguin els tutors o tutores dels grups participants.

e Siaixd no és possible, es prioritzara el professorat del mateix nivell educatiu.

La direccié del centre pot decidir, si ho considera justificat, la incorporacié d'altres docents
no vinculats directament al grup, sempre que sigui per garantir la seguretat, el seguiment
educatiu o I'equilibri organitzatiu de I'activitat.

7.3 Formacio professional Dual
Es indispensable per comencar I'estada en empresa:

e Tenir 16 anys en el moment d’iniciar 'estada a I'empresa. Si I'alumne o alumna té
menys de 18 anys, el pare, la mare o el tutor o tutora autoritza que es faci I'estada a
'empresa mitjangant la signatura de I'acord formatiu corresponent.

e Préeviament a l'inici de I'estada a 'empresa, I'alumnat ha de tenir actualitzada i vigent
la seva documentacié identificativa, aixi com el numero de la Seguretat Social (NSS)
si escau. En el cas de l'alumnat estranger, ha de tenir regularitzada la seva
residéencia o almenys haver-ne iniciat el procediment de regularitzacio. L'alumnat ha
de comptar amb la proteccié social exigible normativament segons el cas, sigui
resultat de la seva alta o inclusid en el sistema de la Seguretat Social, o per
l'aplicacié de 'assegurancga escolar o d’altres assegurances obligatories.

e L'alumnat, en I'estada a I'empresa, ha de coneixer els riscos laborals de I'activitat
professional. Abans d’iniciar 'estada, el centre educatiu ha de garantir que I'alumnat
hagi superat una formacio curricular basica en prevencio de riscos laborals vinculada
a les activitats corresponents al perfil professional, segons la normativa vigent en
materia de prevencié de riscos laborals

e L’alumnat ha de rebre préviament la informacio relativa a la proteccié de dades.
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e L'alumnat haura d’estar matriculat al crédit o moduls professionals per poder ser
avaluat.

L'estada a I'empresa s'inicia durant el primer curs. No obstant aixd, I'alumnat no podra
iniciar-la en els casos seguents:

e L’alumnat que hagi superat el 20% de faltes d’assisténcia globals del curs, no podra
iniciar I'estada a I'empresa, ja que es considera que no ha seguit de manera
adequada el procés formatiu.

e EI RA de prevencié de riscos laborals aprovat és un requisit imprescindible per a
garantir la seguretat en 'ambit professional. La seva no superacioé impedeix I'accés a
iniciar 'estada a 'empresa.

e Qualsevol mesura disciplinaria greu que hagi estat avaluada i resolta per la comissio
de convivéncia, i que impliqui I'exclusié de l'alumne/a del centre o d’activitats
escolars, pot comportar no iniciar I'estada en empresa.

Aquestes mesures tenen com a objectiu garantir la responsabilitat, I'aprofitament académic i
el comportament adequat de I'alumnat en entorns professionals reals, aixi com preservar la
imatge i la confianga del centre davant les empreses col-laboradores.

El retard en l'inici de I'estada a I'empresa, aixi com les consequéncies que se’n puguin
derivar, seran responsabilitat exclusiva de I'alumne/a.

Aixi mateix, I'alumnat és conscient que no iniciar I'estada a I'empresa dins del periode
establert pot comportar la impossibilitat de finalitzar el cicle formatiu dins del termini de dos
cursos académics previst al curriculum oficial.

L'assistencia a I'estada a I'empresa dual és obligatoria.

L'alumne/a ha de seguir en tot moment les indicacions de la persona responsable de
'empresa i mantenir un tracte educat i respectués amb el personal i, si escau, amb la
clientela. Aixi mateix, ha de mostrar una actitud de respecte envers les instal-lacions, els
equips i el material de 'empresa, fent-ne un Us adequat i responsable.

El mal comportament o la inobservangca de les normes de convivéncia i seguretat a
'empresa es considerara falta greu, i pot comportar la finalitzacié de I'acord de col-laboracio
i/o una avaluacio de I'estada a I'empresa.

7.4 Mobilitat internacional

La seleccié de l'alumnat per participar en les estades de mobilitat internacional es fara
sempre seguint el seguent procés:
Primera fase de seleccio:

e L'equip docent valorara el grau d’autonomia, sociabilitat, participacio, esforg i
compliment dels candidats.
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e El/lla tutor/a de l'alumne/a aportara el registre d’abséncies injustificades,
incidéncies i possibles sancions disciplinaries, que restaran a la puntuacié anterior,
segons barem.

Segona fase de seleccio6:

Expedient académic.

Nivell de comprensié i expressié de l'idioma de la UE requerit, a carrec del
professorat de Llengles estrangeres o altre professorat qualificat. En el cas que
es detecti un nivell insuficient per participar en la mobilitat, 'alumne/a sera eliminat
del procés de seleccié.

Barem
e Valoracié actitud i aprofitament.
e Registre d’incidéncies i sancions disciplinaries (puntuacioé negativa).
e Expedient académic: mitjana de qualificacions de 1r curs.
e Nivell d’idioma.
e Entrevista + documents. No haver gaudit d’'una beca similar amb anterioritat.

Procediment, comissié de mobilitat i publicitat

La comissié de mobilitat certificara la resolucié del procés de seleccio per a cada una de les
estades de la convocatoria. Les beques disponibles seran assignades en funcio de la
relacié ordenada de persones baremades. Hi ha un nombre de beques reservades per a
cada cicle formatiu en funcié de la disponibilitat de cada soci d’acollida. Si hi ha beques
sense adjudicar en una estada, es poden reconvertir en beques per a una altra estada. Les
persones de la llista baremada no beneficiaries d’ajut romandran com a reserva en cas de
possibles renuncies.

El fet d’'incomplir la normativa de centre o de cometre alguna falta de convivéncia establerta
al centre educatiu o al lloc de I'estada, sera motiu suficient per que la comissié de mobilitat
juntament amb la direccioé del centre reconsideri I'adjudicacié de I'estada i I'ajut concedit.

L'alumnat beneficiari haura de gestionar i posar a disposicid del centre la seglient
documentacio requerida. Les sol-licituds, acompanyades de la documentacié corresponent
requerida, s’haura de presentar en la forma i els terminis establerts en cada convocatoria.

7.5 Us de les llengiies al centre.

D’acord amb el que estableix el Projecte Linguistic del Centre, el qual forma part del
Projecte Educatiu, es determinen els seglients criteris generals sobre I'Uis de les llengues al
centre:

1. Llengua vehicular i d’aprenentatge.
El catala, com a llengua propia de Catalunya, és també la llengua vehicular i
d’aprenentatge de I'ensenyament. Ha de ser el vehicle d’expressié normal en totes
les activitats docents, tant internes com externes.
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Imparticié de les arees i materials.

Les arees i moduls professionals s’impartiran normalment en llengua catalana,
excepte aquells que corresponguin a llengua castellana o llenglies estrangeres.

Les activitats orals i escrites, I'exposicio del professorat, els materials didactics, els
libres de text i les activitats d’avaluacié seran en llengua catalana.

Ensenyament d’idiomes.

En les matéries o moduls de llengiies estrangeres, la llengua vehicular i
d’aprenentatge sera la llengua objecte d’estudi, tot utilitzant el catala com a llengua
de referéncia.

Foment de I'is del catala.

Tant per a l'alumnat que habitualment parla catala com per a aquell que no, es
fomentara I'is del catala en el maxim nombre possible de contextos, com a
expressio de la voluntat de normalitzar la llengua propia de Catalunya.

Aixi mateix, es promoura el manteniment de I'is del catala en converses en qué
algun interlocutor s’expressi en castella.

Alumnat d’incorporacié tardana.

L'alumnat que s’incorpori tardana o recentment al sistema educatiu de Catalunya
rebra suport especific i addicional per a I'aprenentatge del catala.

El centre garantira I'assoliment del nivell llindar de competéncia linguistica al més
aviat possible, utilitzant els recursos que el Departament d’Educacié posa a
disposicié dels centres per aquesta finalitat.

8. CONVIVENCIA EN EL CENTRE EDUCATIU

LOE-LOMLOE (Llei Organica 2/2006, modificada per Llei Organica 3/2020)
Llei d’Educacié de Catalunya (LEC) — Llei 12/2009
Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius

a) L’aprenentatge de la convivéncia és un element fonamental del procés educatiu.
b) Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima

escolar i el deure de facilitar-lo amb Ilur actitud i conducta en tot moment i en tots els
ambits de I'activitat del centre.

La comissié de convivéncia és la comissié encarregada d’'impulsar, coordinar i vetllar pel
desenvolupament d’accions destinades a garantir la convivéncia i el benestar de tota la
comunitat educativa.

8.1 Conductes contraries a la convivéncia

Faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe.

Actes d’incorreccio o desconsideracio amb altres membres del centre.

Alteracié del desenvolupament normal de les activitats del centre.

Actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses lleus contra membres del centre.
Deteriorament, causat intencionadament o per negligencia, de les dependéncies o
material del centre i del material de les persones del centre.
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e (Qualsevol altra incorreccid que alteri el normal desenvolupament de ['activitat
escolar. Les conductes descrites en la “notificacio de falta” que comportin una
amonestacio.

e Fumar en alguna de les dependéncies del recinte del centre i en el seu perimetre
exterior.
Us inadequat del mobil.
Queda prohibit I'entrada i I'is de qualsevol tipus d’arma dins del recinte escolar.
Aquesta prohibicié inclou armes de foc, armes blanques, objectes contundents o
qualsevol altre instrument que pugui ser utilitzat per a causar danys.

Segons la LEC art. 37.1 “Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o
humiliacions a altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de
llurs pertinences i els actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat
personal”’, ja siguin exercides de forma puntual o continuada son faltes greument
perjudicials, a més conve tenir en compte que qualsevol dels actes o conductes anteriors,
quan impliquin qualsevol tipus de discriminacid, s’han de considerar molt greus.

Correspon a la direccid i al professorat del centre, en exercici de l'autoritat que tenen
conferida, i sens perjudici de les competéncies del consell escolar en aquesta matéria, el
control i I'aplicacié de les normes de convivéncia.

L'alumnat ha d’assumir la responsabilitat de les seves accions i del compliment de les
normes de convivéncia del centre. Quan aquestes normes no es compleixen, es poden
considerar faltes segons la seva gravetat.

Abans d’aplicar cap mesura disciplinaria, sempre que sigui possible i adient, es procurara
analitzar les circumstancies dels fets amb el tutor o tutora de I'alumne/a. Aquesta actuacio té
per objectiu entendre I'origen de la conducta i valorar possibles mesures correctores que
evitin la necessitat de sancionar.

8.2 Tipologia de faltes

Quan el comportament d’un alumne/a afecti negativament l'estudi, el respecte o la
convivencia dins del centre es considerara una conducta contraria a les normes. Aquesta
sera registrada a iEduca com a una incidéncia o una amonestacié segons la seva gravetat.
S’hauran de registrar els fets a I'apartat d’observacions.

Falta lleu (incidéncia)

Es considera falta lleu qualsevol conducta que dificulti lleument el desenvolupament normal
de l'activitat académica.

Falta d’atencio o interrupcions menors durant les classes.
Incompliment puntual de normes basiques de convivéncia o de funcionament del
centre.

e L'Us del teléfon mobil per part d’'un alumne sense el consentiment previ d’'un docent
constitueix una falta lleu, si no afecta els drets fonamentals o la proteccié de dades.
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En cas de conducta reiterada contraria a les normes, la tercera incidéncia es considerara
una conducta perjudicial per a la convivéncia. Aixdo comportara una falta greu (amonestacio)
i la comunicacié automatica al tutor/a i al/la cap d’estudis mitjangant iEduca.

Cal recordar que I'acumulacié de conductes contraries a les normes, tindra la consideracio
de conducta greument perjudicial per a la convivéncia en el centre, amb les seves
consequeéncies.

Falta greu (amonestacio)

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.

L'entrada i I'iUs de qualsevol tipus d’arma dins del recinte escolar. Aquesta prohibicié
inclou armes de foc, armes blanques, objectes contundents o qualsevol altre
instrument que pugui ser utilitzat per a causar danys.

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
falsificacid o la sostraccid6 de documents i materials académics i la suplantacié de
personalitat en actes de la vida escolar.

L'us del telefon mobil que vulneri els drets fonamentals de la persona constitueix una
falta greument perjudicial per a la convivencia. S'ha d'obrir un expedient disciplinari.
Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a
la salut, i la incitacié a aquests actes.

Queda totalment prohibit fumar o utilitzar qualsevol producte relacionat amb el tabac
o dispositius similars (com cigarretes electroniques o vapejadors) a tot el recinte del
centre educatiu, incloent:

Patis, aules, passadissos, lavabos i espais comuns.

Instal-lacions esportives, gimnas i zones exteriors.

Entrades i sortides del recinte escolar.

Sortides escolars, viatges o activitats organitzades pel centre, dins o fora del
recinte.

Aquesta prohibicié s’aplica tant a I'alumnat com al personal docent, administratiu,
families i qualsevol persona que accedeixi al centre.

e [’alumnat que fumi en qualsevol espai del centre sera amonestat. Si 'alumne
és menor d’edat el tutor/a avisara la familia des de la primera falta.

e En cas de reincidéncia I'accio de fumar passaria a tenir una consideracio de
falta molt greu i, per tant, sera la comissié de convivéncia qui decideixi la
sancié a imposar, podent arribar a ocasionar I'obertura d’'un expedient
académic.
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Els actes o les conductes a qué fa referéncia els punts anteriors que impliquin discriminacié
per raé de génere, sexe, raga, naixenga o qualsevol altra condicié personal o social dels
afectats s’han de considerar molt greus.

La comissio reiterada d’'una falta lleu en un periode de tres mesos esdevindra en falta greu.

La comissi6 reiterada d’'una falta greu en un periode de tres mesos esdevindra en falta molt
greu.

Concrecio de les NOFC als Cicles formatius

Quan un alumne/a acumuli tres amonestacions es procedira a I'expulsié de I'alumne de
linstitut durant una durada determinada en funcié de la gravetat de les amonestacions,
normalment de 1 a 3 dies. Aquesta notificacié haura d’anar signada pel pare, mare o tutor/a
legal en el cas dels menors d'edat. En cas que les conductes perjudicials continuin i
lalumne acumuli més amonestacions, podra ser expulsat per un periode superior,
normalment de 5 a 10 dies.

Si apareix una conducta greument perjudicial per la convivéncia al centre, o I'alumne té una
acumulacié d’amonestacions superior a 6, es procedira a l'obertura d’'un Expedient
Académic a I'alumne, que pot acabar amb la pérdua definitiva de la escolaritat al Centre.

Concrecio de les NOFC als PFI

Abans d’adoptar qualsevol sancié disciplinaria, s’aplicaran mesures correctores acordades
amb el/la coordinador/a pedagodgic/a, I'orientador/a i I'equip docent.

Aquestes mesures seran traslladades a la comissié de convivéncia per la seva valoracio. La
mesura correctora acordada sera comunicada per part del/la tutor/a al pare, mare o tutor/a
legal de 'alumne/a, amb I'objectiu de garantir-ne el coneixement i la col-laboracio.

El seguiment i compliment de la mesura correctora anira a carrec dels membres de I'equip
docent, dins les hores adjudicades especificament per a aquesta funcio.

8.3 Mesures correctores i sancions
Mesures correctores

Tenen l'objectiu d’ajudar a l'alumne a reflexionar, aprendre de l'error i reparar el dany
causat. S’apliquen davant de conductes inadequades que no siguin greus o com alternativa
pedagodgica a una sancio:

Fer una reflexié escrita sobre el comportament. (Qualsevol professor/a)
Compareixenca immediata davant d’algun membre de 'equip directiu.

Reparacié econdmica dels danys causats. (Membres de I'equip directiu).

Participar en tasques comunitaries al centre en horari no lectiu. (Qualsevol
professor/a).

Demanar disculpes de forma raonada. (Qualsevol professor/a)

Mediacié amb les persones afectades.

Compromis de millora signat per 'alumne. (Qualsevol professor/a)
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Sancions

L'objectiu és garantir la convivéncia i fer responsable 'alumne de les seves accions. Davant
d’'incompliments greus, les sancions que es poden imposar per la comissié de convivéncia
amb el vistit blau de direccié d’alguna de les faltes greus tipificades pels punts anteriors son:

La suspensi6 del dret de participar en les activitats complementaries.

La suspensié del dret d’assistir al centre 0 a determinades classes, en tots dos
suposits per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la
finalitzacié del curs académic, si sbn menys de tres mesos, o bé la inhabilitacié
definitiva per a cursar estudis al centre.

e Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia, causin danys a les
instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar els
danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els
correspongui, a ells mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes que
determina la legislacié vigent.

Canvi de grup o classe de I'alumne
Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne, en horari no lectiu
L'expulsio de la classe amb la “notificacio de falta greu (amonestacio)”.

Es considera una falta greu amb atenuant qualsevol conducta greument sancionable en que
I'alumne/a col-labori activament i de manera satisfactoria amb I'equip docent per reparar els
danys o gestionar les consequéncies de la seva accidé de forma constructiva.

La conducta constitutiva d’'una falta greu pot comportar, o no, lI'obertura d’'un expedient
disciplinari, segons el criteri de la comissi®é de convivéncia. El centre valorara les
circumstancies personals i I'actitud de I'alumne/a abans de decidir la sanci6 corresponent.

Per a la graduacio en I'aplicacié de les sancions en tindran en compte els criteris seglents:

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 repercussié de la sancié en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i de
la resta de I'alumnat.

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

La reincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

En tot cas, els actes o conductes especialment greus, s'han d'acordar de manera
proporcionada a aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminacié per raé de
geénere, sexe, raga, naixenga o qualsevol altra circumstancia personal o social de
terceres persones que resultin afectades per I'actuacio a corregir.

8.4 Disminuci6 o agreujant de la gravetat d’una actuacié.

Amb l'objectiu de garantir una resposta justa i proporcional davant de qualsevol conducta
inadequada, es tindran en compte una série de circumstancies que poden disminuir o
intensificar la gravetat dels fets comesos. Aquestes circumstancies orientaran I'aplicacio de
les mesures correctores o sancionadores, adaptant-les a cada cas concret i afavorint
sempre que sigui possible una resolucié pedagogica.
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Circumstancies atenuants que poden disminuir la gravetat d’una actuacié incorrecta:

El reconeixement espontani de la conducta incorrecta.

No haver comés amb anterioritat altres faltes.

La peticio sincera d’excuses.

La falta d’intencionalitat.

L'actitud col-laboradora en la resolucié del conflicte.

La reparacio voluntaria del dany ocasionat.

El respecte mostrat durant el procés de gestié del conflicte.

La situacié personal o emocional de vulnerabilitat en el moment dels fets.

Circumstancies que poden intensificar la gravetat d’una actuacio:

Actes de tipus discriminatiu

Ficar-se amb companys d’edats inferiors o recentment incorporats.
La premeditacio i reiteracio.

Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

Falta de reconeixement de la conducta incorrecta

Negativa a la peticio d’excuses.

Amenaces, coaccions o violéncia fisica i/o verbal.

Danys intencionats a béns materials o espais comuns.

Utilitzacié de xarxes socials o mitjans digitals per agreujar el dany

8.5 Procediment disciplinari (Art 252 decret 102/2010)

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

La instruccidé de I'expedient correspon a un docent designat per la direccio. A I'expedient
s'estableixen els fets, i la responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sancié que pot
anar des de la reparacié dels danys, en cas que els hagués, a activitats de servei a la
comunitat fora d’horari lectiu fins a la suspensio del dret d’assisténcia al centre durant tres,
cinc o deu dies segons la gravetat de la falta. La reiteracié i/o especial gravetat pot
comportar la inhabilitacié per cursar estudis al centre fins a 'acabament del curs.

Quan s'inicia un expedient la direccié del centre n'informa I'alumnat afectat i, si és menor
d’edat els progenitors o tutors legals. Abans de la resolucié definitiva, I'alumnat i les families
tenen dret a:

Ser escoltats per la instructora de I'expedient i també els progenitors o tutors legals.
Consultar I'expedient completat fins a la proposta provisional de sancié

Formular al-legacions en un termini de cinc dies lectius, després d’un periode igual
per fer el tramit de vista.

Cal deixar constancia escrita d’aquests tramits.
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Per tal d'evitar perjudicis majors a I'educacio de I'alumnat afectat o a la de la resta d'alumnat
del centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot aplicar, de manera excepcional,
una suspensio provisional d'assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius
prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié de la
direccié que incoa I'expedient. Aquesta pot suposar:

e La no-assisténcia al centre.
e O bé assistir al centre, perd no podra participar en les activitats lectives amb el seu
grup mentre duri la suspensié provisional d'assisténcia a classe.

Aquesta suspensié compta com a part de la sanci6 final i ha d’incloure les activitats
educatives que I'alumne/a haura de fer durant aquest periode.

Linstitut concreta a les NOFC que si es considera adient, existeix la possibilitat d’acollir-se a
un procés de mediacid per tal de reflexionar sobre la falta comesa i fer les oportunes
reparacions, tant materials com personals. Cas de completar-se satisfactoriament 'esmentat
procés de mediacio no caldra continuar amb I'expedient académic.

8.6 Prescripcions de les faltes i sancions (Article 25.6 Decret 102/2010)

Una falta prescriu (ja no es pot sancionar) als tres mesos d’haver-se comes, si no s’ha obert
cap expedient.

Una sancié prescriu (ja no es pot fer efectiva) als tres mesos d’haver estat imposada, si no
s’executa.

8.7 Mediacié com a eina de convivéncia

La mediaci6 esta orientada a la prevenci6 i resolucié de conflictes dins l'institut. S’ofereix a
les parts en desacord un espai de dialeg segur i respectuds que els permet arribar, de
manera autbnoma, a acords satisfactoris per a tothom.

La implementacio de la mediacié al nostre institut afavoreix un clima de convivéncia positiu,
basat en el respecte i la col-laboracio.

S’oferira la mediacidé en la gestié de conflictes generats per les conductes de I'alumnat
contraries a les normes de convivéncia del centre o greument perjudicials per a la
convivéncia al centre que hagin originat un perjudici a altres, llevat que es doni alguna de
les circumstancies seguents:

e Que s’hagi produit una agressid, amenaga o vexacid a algun membre de la
comunitat educativa, si s’ha emprat greu violéncia o intimidacio, o si es tracta d’'una
reiterada sistematica comissié de conductes contraries a les normes de convivéncia
del centre.

e Que ja s’hagi utilitzat el procés de mediacié en la gestié de dos conflictes amb el
mateix alumne o alumna, durant el mateix curs escolar, independentment del resultat
d’aquests processos.

Els principis fonamentals que regulen el procés de mediaci6 al centre sén:
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Voluntarietat: La participacié en la mediaci6 és totalment lliure i voluntaria.
Confidencialitat: Tota la informacié compartida durant el procés és estrictament
confidencial i no es pot divulgar fora de la sessio.

e Imparcialitat del mediador o mediadora: La persona mediadora actua de manera
neutral, sense prendre partit per cap de les parts implicades.

e Respecte mutu: Totes les persones participants han de ser escoltades i tractades
amb respecte i dignitat.

e Responsabilitat de les parts: Les parts implicades assumeixen el compromis de
complir els acords als quals s’hagi arribat.

Poden exercir de mediadors/es les segients persones, sempre que hagin rebut la formacio
adequada:

e Docents del centre
e Membres de 'equip directiu
e Alumnes formats especificament en mediacié escolar

Per garantir I'eficacia del servei de mediacio, cal tenir en compte els seguents elements:

Formacié especifica en mediacié per part del personal i de 'alumnat implica
Disponibilitat d’'un espai adient, tranquil i amb privacitat

Suport institucional per part de I'equip directiu

Implicacié activa de tota la comunitat educativa

Sol-licitar el servei de mediacio:

e Qualsevol alumne per iniciativa propia o per recomanacio d’altres persones del
context en que sorgeix el conflicte.

e A més, un cop detectada una conducta contraria a les normes de convivéncia del
centre, es pot oferir a I'alumne o alumna la possibilitat de resoldre el conflicte per la
via de mediacio, llevat dels casos esmentats més amunt.

e Si el procés de mediacié es duu a terme un cop iniciat un procediment sancionador,
el centre ha de disposar de la confirmacié expressa de I'alumne o alumna, i si és
menor, de la seva familia o tutors, en un escrit dirigit a la direccié del centre on consti
I'opcié per la mediacio i la voluntat de complir 'acord a qué s’arribi. En aquest cas,
s’atura provisionalment el procediment sancionador i s’interrompen els terminis de
prescripcid i de les mesures provisionals adoptades, i des del moment de
'assumpcié del compromis no es poden adoptar mesures provisionals; en el cas que
s’hagin adoptat se suspenen provisionalment.

8.8 Assisténcia
L'assisténcia i la puntualitat a les classes sén deures obligatoris per a tot 'alumnat.

El professorat ha de passar llista a I'inici de cada hora, utilitzant sempre el sistema de
control d’assisténcia establert. Aquesta practica és imprescindible per tal que els tutors i les
tutores puguin dur a terme correctament el seguiment de I'alumnat.
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Concrecioé de les NOFC a ’ESO, CFGB i Batxillerat

Si un alumne/a arriba fins a 10 minuts de retard a la primera hora del seu horari lectiu, el
professor/a li permetra I'entrada i se li registrara un retard. Transcorregut aquest termini,
I'alumne/a haura d’entrar a l'aula i se li registrara la falta d’assisténcia.

Cada tres retards acumulats es consideraran una falta lleu (incidéncia).

En el cas del batxillerat, si I'alumnat supera el 20% de faltes d’assisténcia en una matéria,
pot perdre el dret a I'avaluacié continua, segons el criteri de I'equip docent.

Concrecioé de les NOFC als cicles formatius

Si un alumne/a arriba fins a 10 minuts de retard a la primera hora del seu horari lectiu, el
professor/a li permetra I'entrada i se li registrara un retard. Transcorregut aquest termini,
lalumne/a haura d'esperar fins a la propera hora, llevat que el docent autoritzi
expressament la seva incorporacié a l'aula. Qualsevol retard superior als deu minuts, es
considerara falta d’assisténcia. Cada tres retards es contabilitza una falta d’assisténcia.

Entre classes, només es disposa del temps necessari per fer el canvi d’aula. Un cop iniciada
la classe, I'accés a l'aula queda a criteri del professorat. Encara que se li permeti I'entrada,
es considerara falta d’assisténcia si ha arribat fora de temps.

Atesa la naturalesa practica de les families professionals de Formacié Professional de
linstitut, i amb l'objectiu de poder assolir les competéncies establertes, durant I'avaluacié
continua I'alumnat ha d’assistir, com a minim, al 80% de les hores lectives de cada modul
professional. En cas de no assolir aquest percentatge minim d’assisténcia, es perdra el dret
a lavaluacié continua i l'alumne/a podra optar a superar el mddul en la seguent
convocatoria.

Concrecio de les NOFC als PFI:

L'alumnat del PFI podran accedir a l'aula en qualsevol moment, pero se’ls registrara com a
abséncia si arriben amb més de 10 minuts de retard.

L'assisténcia és obligatoria en totes les activitats formatives del programa. En cas de no
assolir un minim del 75 % d’assisténcia respecte al total d’hores del curs, 'alumne/a perdra
el dret a I'avaluaci6 i, per tant, no podra obtenir la certificacié del Programa de Formacio i
Insercié (PFI).

8.8.1 Abséncies en proves avaluatives.

L'avaluacié és continua i es fonamenta en la realitzacié de diverses activitats al llarg del
curs. En el cas d’activitats avaluatives amb un pes significatiu en la qualificacié final,
alumnat haura de justificar degudament qualsevol abséncia per tal de poder valorar el fet
de poder repetir-les i obtenir la qualificacié corresponent.

El justificant haura de ser oficial i valid i 'abséncia haura de respondre a motius oficials
degudament acreditats. Es consideraran abséncies oficials les seglients situacions:
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a) Malaltia de I'alumne/a o citacié médica, amb presentacio del corresponent justificant
médic.
b) Proves o examens d’estudis oficials aliens al centre.
c) Citacions d’institucions oficials que requereixin la seva compareixenca (jutjats,
serveis socials, forces de seguretat, etc.).

8.8.2 Baixa d’ofici per inassisténcia prolongada.

En els ensenyaments postobligatoris, quan un alumne no s’incorpora al centre o deixa
d’assistir-hi durant un periode de 15 dies lectius consecutius, sense una causa degudament
justificada, se’l podra donar de baixa d’ofici d’acord amb el que estableixen els Documents
per a 'organitzacié i la gestio dels centres del Departament d’Educacié.

Aquesta actuacié s’haura de fer sempre havent registrat préviament les evidéncies dels
contactes o intents de contacte amb I'alumne/a o la seva familia/tutors legals (en el cas de
menors d’edat).

En aquest cas, el/la tutor/a ha d’omplir el document “Proposta de baixa d’ofici” i deixar-lo al
caseller del/de la cap d’estudis. Ellla cap d’estudis valorara la proposta, verificara el
compliment dels requisits establerts i, si escau, autoritzara la baixa de I'alumne/a. Un cop
tramitada, secretaria informara al/la tutor/a i al/la cap d’estudis que la baixa ha estat
efectivament registrada.

8.9 Us d’aparells de telefonia, enregistrament i reproduccié

8.9.1 Us dels teléefons mobils

L'as dels teléfons mobils (i rellotges intel-ligents) ha de partir de I'assumpcié que aquests
dispositius no es poden usar a I'educacio obligatoria. Pel que fa a la resta d'estudis, només
es poden utilitzar durant les activitats d'aprenentatge quan compleixin una finalitat
pedagogica indicada pel professorat.

L'alumnat és responsable de I'is, custddia i vigilancia dels seus dispositius personals.
Linstitut no es fa responsable de la perdua, deteriorament o robatori de cap dels equips
electronics que porti I'alumnat.

Etapa obligatoria, ESO i CFGB

Ha de cenyir-se a les instruccions que s'indiquen, independentment que sigui més gran de
setze anys.

L'Us de telefons mobils esta prohibit per a I'alumnat en tots els espais del centre educatiu i
en totes les activitats educatives que puguin tenir lloc fora del centre. L'alumne que porti un
teléfon mobil I'ha d'apagar en entrar al centre i ha de garantir que resti apagat de manera
que no es pugui accedir a les dades personals que el dispositiu emmagatzema. L'institut
vetlla per posar a disposicié de I'alumnat els dispositius tecnoldgics que siguin necessaris
per a l'assoliment de la competéncia digital en I'aplicacié de les situacions d'aprenentatge
que aixi ho requereixin.
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Aquestes indicacions també s'han de complir en les activitats efectuades fora del centre que
complementen i/o formen part de la PGA.

S'inclouen per tant, sortides, colonies, viatges, projectes compartits amb altres centres,
activitats amb participacié de les families o la comunitat educativa, activitats extraescolars,
activitats amb entitats de I'entorn, etc. Es considera que els espais del centre com el pati, els
passadissos, els laboratoris, el gimnas, les aules especifiques, els tallers i analegs, sén
espais on habitualment es duen a terme activitats lectives i, per tant, s'hi ha d'aplicar la
mateixa indicacio.

Etapa postobligatoria

L'alumnat d’estudis postobligatoris ha de ser responsable dels seus dispositius mobils. L'us
de teléfons mobils i altres dispositius intel-ligents s’ha de vincular a les activitats
d’aprenentatge, per la qual cosa no se’n pot fer un us lliure. El professorat ha de donar les
indicacions d’us. Qualsevol altra actuacié de I'alumnat que se’'n desprengui s’ha de cenyir a
un us responsable.

Malgrat que bona part de I'alumnat sigui major d’edat, I'alumnat ha de ser conscient de la
diferenciacié entre els usos educatius i els usos socials, i cal vetllar especialment pels riscos
del mal us, el respecte als drets fonamentals i a la proteccié de dades.

Excepcionalitats per a totes les etapes

Salut: "Es permet utilitzar un teléfon mobil o dispositiu intel-ligent a I'alumnat que tingui
alguna necessitat especifica per motius de salut i hagi de monitorar algunes constants."

NESE: "Es permet utilitzar un dispositiu mobil a I'alumnat que, per motiu de necessitats
especifiques de suport educatiu, requereixi I's d’alguna aplicacié que li faciliti 'accés a
I'aprenentatge, la participacio o la comunicacio."

Transport escolar i desplagaments entre municipis: "Els alumnes que visquin allunyats
del centre educatiu poden utilitzar el teléfon mobil si cal comunicar alguna informacié a la
familia."

Emergeéncies: "En cas que es produeixi una situacié d’emergéncia I'alumnat, pot utilitzar el
teléfon mobil per comunicar-se amb la familia."

8.9.2 Enregistrament i difusié d’imatges i veus

Amb l'objectiu de garantir el respecte a la intimitat personal, a la propia imatge i a la
protecci6 de dades, queda prohibit I'enregistrament d’'imatges o veus dins del centre
educatiu, ja sigui mitjangant dispositius mobils, gravadores, cameres o qualsevol altre mitja,
sense el consentiment exprés de les persones afectades, o del seu representant legal en
cas de menors d’edat. Aquesta prohibicié s’estén tant a I'ambit lectiu com a I'espai de
convivéncia general del centre (aules, passadissos, patis, menjador, etc.).

S’autoritza, de manera excepcional, la realitzacido de fotografies o enregistraments durant
activitats lectives quan aquestes estiguin dirigides o autoritzades pel professorat del centre
amb finalitats pedagodgiques, educatives o de documentacio d’activitats escolars. En aquests
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casos, sempre es respectara la normativa vigent en matéria de proteccié de dades i
d’'imatge.

Aixi mateix, queda prohibida la difusié o publicacié d’aquestes gravacions en qualsevol mitja
o plataforma (inclosos xarxes socials, aplicacions de missatgeria o pagines web), sense
autoritzacié prévia de les persones implicades.

Aquesta norma es fonamenta en:

e La Llei Organica 1/1982, del 5 de maig, sobre la proteccio civil del dret a I'nonor, a la
intimitat personal i familiar i a la propia imatge.

e La Llei Organica 3/2018, del 5 de desembre, de proteccié de dades personals i
garantia dels drets digitals.

e El Reglament (UE) 2016/679, del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de
2016 (RGPD).

Lincompliment d’aquesta norma comporta sancions disciplinaries i, en funcié de la gravetat
dels fets, responsabilitats administratives o penals.

9. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

9.1 Gestio de les guardies

Les guardies es gestionen mitjangant iEduca. El professorat de guardia és responsable
d’atendre totes les incidéncies que puguin sorgir al llarg del periode de guardia. Durant
aquest temps, ha de romandre a I'espai habilitat de la sala de professorat i, a l'inici de la
guardia s’assegurara que no falti cap professor/a. S’ha de donar una volta per l'institut amb
la finalitat d’evitar que romanguin alumnes als passadissos i confirmar que tot el professorat
és present a l'aula corresponent. En el cas que hi hagi alguna abséncia, s’adjudicara la
guardia, anira a I'aula o a I'espai on estiguin els alumnes sense professor/a.

En el cas de substitucions previsibles, el professor substituit deixara al responsable
d’especialitat tota la informacié necessaria referent a la seva gestié docent (portatil del
centre, registre de qualificacions, seguiment de la programacio i tot el material que consideri
adient). En aquells casos que es donin circumstancies particulars que no permetin deixar
preparat aquest material s’haura de gestionar aquest traspas el més aviat possible.

Es prioritzaran les guardies dels grups de 'ESO, CFGB i GM. En el cas del batxillerat i
CFGS, si no és possible substituir el professor/a absent, cal avisar els alumnes i poden anar
a la sala d’estudi.

També és responsabilitat del professor de guardia atendre les trucades telefoniques que
arribin a la sala de professors/es i fer arribar els missatges a les persones corresponents.

En els dies en qué hi ha convocada una vaga d’alumnat, el professorat de guardia de
primera hora ha de fer una ronda per totes les aules i comptabilitzar el nombre d’alumnes
assistents de cada grup-classe i informar-ne a direccié. Aquesta informacié és necessaria
per tenir constancia de la participacié en la vaga i per garantir el correcte funcionament del
centre durant la jornada.

En cas d’accident d’'un alumne, cal avisar immediatament a secretaria. El/la professor/a de
guardia haura d’acompanyar I'alumne accidentat en tot moment fins a I'arribada dels seus
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pares o tutors, en cas que sigui menor d’edat. L'acompanyament es fara al centre médic que
indiqui I'asseguranga escolar. Si les condicions de I'alumne fossin greus, caldra trucar al
112. S’amplia aquest contingut a I'apartat 8.4 Actuacions en cas d’emergéncia.

Alumnat d’ESO i CFGB

En el cas de I'alumnat dESO i CFGB, si un alumne ha de sortir de l'institut durant I’horari
lectiu, és el professorat de guardia qui ha d’autoritzar la sortida mitjangant la signatura de
I'autoritzaci6 corresponent, disponible a la sala de professors o a consergeria.

Aquesta autoritzacio només es pot signar si la familia ha justificat préviament la sortida —ja
sigui per mitja d’'una comunicacio escrita, telefonica o electronica— o si els pares o tutors
legals s’han presentat al centre per recollir el seu fill o filla. En cap cas I'alumne pot marxar
sense aquesta autoritzacié formal.

9.1.1 Guardies de pati

Durant les guardies de pati, el professorat assignat ha de vetllar pel bon funcionament dels
espais comuns i pel compliment de les normes de convivéncia.

El professor/a de guardia ha de passejar de manera activa per les diferents zones del pati,
especialment aquelles que puguin resultar més conflictives o menys visibles. Davant de
qualsevol conflicte o incidencia greu, cal adregar-se immediatament a Consergeria, des d’on
s’avisara a la persona encarregada de seguretat o a un membre de I'equip directiu, que
assumira el control de la situacié.

9.2 Normes d’us dels espais, instal-lacions i equipaments.

La cura i I''s adequat és una responsabilitat compartida per tota la comunitat educativa. El
respecte pels espais, instal-lacions i equipaments contribueix a mantenir un entorn segur,
ordenat i favorable per a I'aprenentatge i la convivéncia.

9.2.1 Normes generals dels espais

L'obertura i tancament de les aules, laboratoris, vestidors, tallers i qualsevol altre espai del
centre correspon exclusivament al professorat i/o al personal d’administracié i serveis (PAS).
No es poden deixar claus en mans de I'alumnat sota cap circumstancia. Cal evitar qualsevol
situacié que pugui facilitar la copia fraudulenta de claus (deixar-les accessibles, penjades o
sense vigilancia). Tots els espais han de romandre tancats fora de I'horari d'Us,
especialment si no hi ha supervisid6 adulta. Pel que fa a la indumentaria de l'alumnat,
aquesta ha de ser adequada a les activitats propies d’'un centre educatiu. No esta permeés
portar roba que dificulti la realitzaci6 de les activitats curriculars, la comunicacié
interpersonal, la identificacid personal o que comprometi la seguretat propia o dels altres.
Aixi mateix, queda prohibit I'is de simbols, missatges o indumentaria que exalti la
xenofdbia, el racisme, la violéncia o qualsevol tipus de discriminacio.

9.2.2. Us dels espais comuns
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Els espais comuns (passadissos, vestibuls, patis i zones d’esbarjo) son zones de pas,
convivéncia i relacio, i el seu Us ha de contribuir al bon funcionament del centre. No s’hi
permeten crits, corredisses, empentes ni conductes que puguin generar situacions de risc o
molésties. Cal respectar el mobiliari, murals i material exposat i qualsevol dany ocasionat
sera responsabilitat de la persona que I'hagi provocat. Els passadissos i vestibuls son
espais de pas i s’han de mantenir lliures i endrecats i no s’hi pot seure ni quedar-s’hi aturat
si aixo impedeix la circulacié normal.

Durant les hores lectives, cal mantenir silenci en aquests espais per no interferir en el
desenvolupament de les sessions. Els patis i zona exterior son espais destinats al descans,
la convivéncia i la relacio social. Cal fer-ne un Us responsable i respectuds. Esta prohibit
llengar objectes, jugar de manera violenta o utilitzar els espais i materials de forma perillosa.
Cadascu ha de recollir les seves deixalles i utilitzar adequadament les papereres.

9.2.3 Us del teatre

El/la professor/a que hagi de fer us de I'espai ha de sol-licitar-ho a direcci6 i ha de demanar
la clau a consergeria i retornar-la en acabat.

El teatre només s’ha d’utilitzar quan l'activitat no es pugui realitzar en un altre espai. Només
en el cas d’examens amb un nombre elevat d’alumnes presents (proves lliures, proves
d’accés, proves amb més d’'un grup classe d’alumnes, etc.) es pot fer us del teatre.

No esta permés I'accés lliure de I'alumnat a I'escenari, ni el maneig dels equips informatics i
electronics (ubicats als armaris del teatre). Aquest Us només és possible amb supervisio i
autoritzacié explicita del professor/a responsable.

Cal tenir cura de la netedat de I'espai, el professorat responsable ha de vetllar per tal que
alumnat al seu carrec no embruti. Per la mateixa rad, no es pot entrar menjar ni begudes
dins el teatre. Tots els elements aliens a I'espai que s’hagin de fer servir en una sessié
determinada al teatre (atrezzo, elements per fer classes, demostracions, assemblees, etc)
hauran de ser retirades en acabat. Es responsabilitat del professorat que estigui ocupant el
teatre deixar la instal-lacié endregada i recollida.

En cas de malmetement d’algun element del teatre s’aplicara el que disposen les NOFC de
linstitut, podent arribar-se, en els casos de mala fe, a exigir la reposicié o reparacié del bé.

9.2.4 Sala d’estudi de I'alumnat

Es un espai de treball compartit, i per aquest motiu, cal mantenir el silenci i una actitud que
afavoreixi la concentracié de tothom. No es permeten comportaments que generin soroll o
distraccions com parlar en veu alta, escoltar musica sense auriculars, riure fort...).

No esta permés menjar dins la sala. Aixi mateix, no es es poden llencar papers ni altres
residus a terra.

Es imprescindible mantenir una actitud respectuosa tant amb la resta d’usuaris com amb el
personal. Les persones que no respectin aquestes normes hauran d’abandonar la sala.
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Els teléfons mobils han d’estar en silenci.

Per garantir un espai net i agradable per a tothom s’ha de deixar I'espai utilitzat net i
endrecat per preservar la higiene i el bon estat de les instal-lacions.

9.2.5 Aules ordinaries i aules taller

Les aules son espais destinats al desenvolupament de I'activitat lectiva i han de mantenir-se
en condicions adequades dordre, neteja i convivéncia. Es responsabilitat de I'alumnat
mantenir I'espai net i endregat. En finalitzar cada sessio, el professorat supervisara que les
cadires quedin recollides, les taules netes i qualsevol material emprat al seu lloc
corresponent. L'Us del mobiliari i del material del centre ha de ser sempre curés i
respectuds; qualsevol desperfecte sera responsabilitat directa de la persona que I'hagi
provocat.

Durant les hores lectives, no es permet sortir de 'aula sense autoritzacido expressa del
professorat, excepte en casos d’emergéncia degudament justificats. No esta permés menjar
ni consumir begudes ensucrades o energétiques dins l'aula, excepte en casos puntuals
autoritzats pel professorat per motius justificats. L'us del teléfon mobil i altres dispositius
electronics queda definit a I'apartat 8.10 Us dels teléfons mobils

Les aules-taller del centre disposen d’equipament especific per a la realitzacié de practiques
didactiques en ambits técnics. El seu Us requereix una atencié especial pel que fa a la
seguretat, la conservacid del material i la responsabilitat compartida entre alumnat i
professorat. Aquesta normativa especifica d’us queda recollida a cada especialitat.

L'accés a les aules-taller només es pot fer sota la supervisié del professorat. No es permet
I'is autdonom del material de l'aula si no hi ha autoritzacié i control directe del docent. Cal
seguir sempre les instruccions de seguretat, portar 'equip de proteccio individual si escau i
respectar les indicacions especifiques de cada espai.

En finalitzar cada sessio, el professorat sera el responsable de supervisar que l'aula-taller
es deixa neta, endregada i amb tot el material recollit al seu lloc. Qualsevol desperfecte, mal
us o manipulacié inadequada sera responsabilitat directa de I'alumne o alumna que I'hagi
provocat.

Es responsabilitat del docent revisar periddicament I'estat del material de 'aula, aixi com
comunicar qualsevol incidéncia a través de la plataforma iEduca o en cas de les aules taller
o laboratori, qualsevol necessitat de reposicid6 s’ha de comunicar a la cap de taller
corresponent. L’alumnat ha de col-laborar en la conservacio correcte dels recursos utilitzats.

9.2.6 Equipaments
Carros d’ordinadors

Els dispositius digitals estan etiquetats amb un codi unic que els identifica entre tots els que
disposa el centre.

El professorat ha d’assignar un dispositiu digital a cada alumne/a.

Normes d'organitzaci6 i funcionament

Codi: NOFC del Centre

Versio: 07 Aprovat: 5/11/25 | Pag. 72 de 81

Assegureu-vos que aquest document és vigent. Consulteu el gestor documental



O
“‘ Institut

Vall d’'Hebron

El professorat responsable ha de vetllar per la correcta manipulacio i Us dels dispositius
digitals com també del carro que els conté.

Al finalitzar I'is dels dispositius ha de guardar-lo i que quedin correctament endrecats,
connectats a la corrent i en el mateix estat funcional i estétic que han sortit del carro a l'inici
del seu us.

El professorat responsable ha de reportar a iEduca si hi ha algun dispositiu que presenta
imperfeccions funcionals o estétiques del qual no se I’hagi informat préviament.

Panells digitals

Els panells digitals sén una eina pedagogica al servei de [lactivitat docent i de
l'aprenentatge. L'us d’aquests dispositius ha d’estar orientat exclusivament a finalitats
educatives.

1. Us docent

El panell digital sera gestionat pel professorat i utilitzat com a suport per a I'activitat
lectiva.

El professorat és el responsable del contingut que es projecta i vetllara pel seu Us
adequat en tot moment.

Es podra autoritzar puntualment I'is per part de I'alumnat com a part d’'una activitat
educativa guiada.

Qualsevol incidéncia relacionada amb el funcionament del panell haura de ser
registrada a la plataforma iEduca

2. Us per part de I'alumnat

e L’alumnat només podra fer Us del panell digital amb autoritzacid i supervisio del
professorat.

e No es permet manipular el panell de forma autdnoma, ni accedir a aplicacions o
continguts no relacionats amb I'activitat académica.

e Qualsevol us inadequat, com ara encendre o apagar el dispositiu, modificar
configuracions, accedir a serveis externs o instal-lar programari, sera considerat una
falta i podra comportar sancions segons les NOFC.

Conservacio i bon us:

e S’ha de fer un Us responsable i tenir cura dels panells. Qualsevol mal Us o
desperfecte provocat de forma intencionada sera responsabilitat de l'usuari i pot
comportar sancions.

e Els panells digitals han de romandre apagats fora de [I'horari lectiu, llevat
d’autoritzacié expressa del centre.

Ordinadors del professorat

Cada docent amb dedicacié superior a un ter¢ de jornada li correspon un dispositiu com a
eina de treball. En arribar al centre se’n proveira un a cada docent, sempre que n’hi hagi en
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reserva. Al professorat substitut li correspon 'ordinador del professorat titular mentre duri el
permis o la baixa.

Se signa la carta de compromis/full de lliurament, en el qual s’informa del contacte i nimero
de série del dispositiu | LA NORMATIVA. EL QUAL HAS REBUT ALLO | ACCEPTES
NORMATIVA

Els equips son propietat del Departament d’Educacié i no s’hi pot fer cap modificacié (canvi
de components, substitucié o modificacié del sistema operatiu, etc.).

L'accés al dispositu es fa amb [lusuari XTEC de la forma seglent:
usuarixtec@edu.gencat.cat i la contrasenya de GICAR/ATRI. Les gestions per actualitzar i
recuperar aquesta contrasenya cal fer-les al Portal d’autogestio de contrasenyes de la
Generalitat de Catalunya.

En cas d'incidéncia amb el dispositiu 0 desperfects fisics (pantalla trencada, tecles qu
deixen de funcionar, etc), el personal docent ha de gestionar-la de manera autdbnoma,
contactant amb LATOM mitjangant el Portal ATOM on podeu obrir la incidéncia, a través del
telefon 900828282 (opcid 4) o per correu electronic assistencia@atom.gencat.cat

Aquest dispositiu és d’us professional i s'haura de retornar al centre un cop finalitzada
l'estada del/de la docent. En cas de permis o baixa per IT (incapacitat temporal), el
dispositiu haura de quedar a disposicio del/la substitut/a com a eina de treball assignada a
la placa.

En cas de pérdua o robatori s’ha d’informar la direccio del centre.
9.2.7 Aparcament de bicicletes i patinets

L'alumnat pot accedir al recinte exterior de linstitut amb bicicleta o patinet que s’han de
deixar aparcats a I'espai habilitat. Per motius de seguretat, queda prohibit circular amb
bicicletes o patinets dins del recinte escolar. El centre no es fa responsable dels robatoris ni
dels desperfectes que puguin patir aquests vehicles un cop estacionats.

9.3 Convalidacions

Totes les convalidacions es tramiten d’acord amb els criteris establerts per la normativa
vigent en matéria de Formacid Professional, i es poden veure modificades en funcié de
canvis normatius posteriors.

A Tinici de curs, es destina una hora de tutoria per informar l'alumnat sobre les
convalidacions, els terminis i el procediment de sollicitud. L'alumne o alumna ha de
presentar la sol-licitud amb la documentacié requerida a la secretaria del centre dins el
periode establert.

La resolucié de la convalidacié es comunica al tutor o tutora del grup, que s’encarrega de
transmetre-la a 'alumne o alumna interessat/da.
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9.4 Actuacions en cas d’emergéncia

Cal col-laborar amb el/la coordinador/a de prevencié de riscos laborals del centre a fi de
prevenir les situacions d’emergéncia, minimitzar-ne les possibles conseqiéncies. Per
minimitzar els riscos en la manipulacié de productes quimics i/o de mostres bioldgiques,
aixi com de les eines, els instruments, les maquines i altres elements els equips de treball
en laboratoris i tallers, i per tal de donar compliment a les normatives vigents, cal prestar
una atencid especial a les bones practiques laborals i ambientals en els laboratoris i tallers
del centre, especialment a les que fan referéncia a l'etiquetatge, 'emmagatzematge, la
manipulacié i la gestio dels residus que s’hi generen.

Al vestibul de I'edifici hi ha un desfibril-lador (DEA).
Centre médic de referéncia per a alumnat menor de 28 anys:

Clinica Seven

Avinguda de la Riera de Cassoles, 43
08012 Barcelona (Sarria - Sant Gervasi)
Telefon: 93 218 82 12

Si les condicions de I'accidentat/da ho permeten aquest/a haura d’anar amb el professor de
guardia a secretaria.

e Si és menor d’edat el professorat de guardia ha de contactar immediatament amb la
familia i romandre al costat de I'alumne/a fins a l'arribada del pare, mare o tutor/a
legal.

El/la professor/a responsable, o I'alumne/a si és possible, haura d’emplenar la
“Sol-licitud de prestacié de I'assegurancga escolar”, disponible a secretaria. Aquest
document s’haura de presentar a la clinica juntament amb una fotocopia del DNI i un
certificat conforme s’ha abonat I'asseguranca escolar. Aquesta documentacid és
imprescindible perqué el centre medic pugui gestionar la reclamacié de la visita a
través de I'asseguranca.

e En cas que I'alumne/a sigui major d’edat i expressi la voluntat de desplacgar-se sol/a
al centre médic, podra fer-ho sempre que la situacié no sigui greu i ho permeti I'estat
fisic.

o Si lalumne t¢ menys de 28 anys: abans de marxar, haura d’emplenar la
“Sollicitud de prestacié de I'asseguranga escolar”, disponible a secretaria, i
portar-la a la clinica juntament amb una fotocopia del DNI i el certificat de
pagament de I'asseguranga escolar. Aquesta documentacio és imprescindible
perqué el centre médic pugui tramitar la visita a carrec de I'asseguranca.

o Sil'alumne té 28 anys o0 més: haura de portar la targeta sanitaria individual i
anar a un centre médic de la seguretat social.

Si I'accident es produeix a I'institut fora de I’horari d’atencié de secretaria:

El professor/a responsable haura d’enviar un correu electronic a secretaria indicant:
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e Nom i cognoms de I'alumne/a accidentat.
e Diai hora de I'accident.
e Breu descripcié de la incidéncia.

Amb aquesta informacid, secretaria preparara posteriorment la documentacié necessaria
per lliurar-la a la Clinica Seven.

Si I'accident es produeix fora de l'institut

Si l'accident es produeix fora de linstitut (sempre i quan l'activitat estigui autoritzada pel
centre) es podra anar directament a la clinica i posteriorment des de secretaria es
complimentara la documentacié pertinent (recordeu d’aviar mitjangant el correu electronic a
secretaria). L'alumnat de 28 anys o més, al no estar coberts per I'asseguranca escolar
hauran d’anar a qualsevol centre d’'urgéncies de la Seguretat Social amb la targeta del
Servei Catala de la Salud.

Actuacions en cas d’emergéncia vital

Contactar amb el 112 per tal que el Servei d’emergéncies médiques (SEM) activi els
recursos necessaris per atendre la situacié. El teléfon d’emergéncies 112 és un servei unic
per a tot I'ambit europeu. La persona que truqui a aquest telefon haura de donar informacio
del seu nom, adrega, municipi, teléfon i tipus de sinistre.

9.5 Gestio economica

La competéncia i responsabilitat en la gesti6 econdmica recau en la direccid del centre.
Correspon al secretari/aria gestionar tots els ingressos del centre, ja siguin assignats pel
Departament d’Educacid, provinents d’altres administracions, aportacions de les families o
ingressos derivats de I'activitat propia del centre.

Tots aquests recursos s’han d’incorporar a la gestid econdmica del centre, es consideren
recursos publics, amb independéncia del seu origen, i han de tenir el corresponent
tractament comptable i administratiu.

LInstitut utilitzara el programa Esfer@ per a I'elaboracid, seguiment i liquidacié del
pressupost del centre. La gestidé gestié econdmica es coordina des de les coordinacions de
nivell, en col-laboraci6 amb el secretari/aria del centre, a fi de garantir la tracabilitat i la
correcta aplicacié dels recursos.

9.6 Queixes, reclamacions académiques i suggeriments
9.6.1 Queixes

Qualsevol membre de la comunitat educativa, pot formular una queixa o denuncia a través
del formulari via web o del registre d’entrada del centre.

Com a norma general, 'alumnat i les families, en el cas dels menors d’edat, formularan les
queixes sempre via tutors/es de grup, que fara les gestions pertinents per resoldre cada
situacioé. Quan aixd no sigui possible, derivara les queixes a la coordinacié de nivell i en cas
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que aquest no les pugui resoldre, es fara via web (formulari de queixes i/o suggeriments) o

pel registre d’entrada del centre.

Procediment per cursar queixes o denuncies per part de qualsevol membre de la
comunitat educativa a través del registre del formulari de la web del centre.

El formulari via web del centre esta gestionat directament per la coordinacié de qualitat, que
€s qui recepciona els missatges, inicia el seu tractament i és el/la responsable de mantenir
actualitzat el registre de queixes.

El/la coordinador/a de qualitat identifica el tema sobre el qual tracta la queixa i la tramet per
correu electronic a la persona del centre que se n'ocupa. Aquesta persona sera la
responsable del tractament de la queixa. En aquesta tramesa de comunicacié interna
s’haura d’indicar el codi de la queixa, la data de recepcid, la vinculacié del remitent amb el
centre, i s’hi adjuntara la queixa rebuda.

Procediment per cursar queixes o denuncies per part de qualsevol membre de la
comunitat educativa a través del registre d’entrada del centre.

En compliment de la Resolucié de 24 de maig de 2004 de la Secretaria General del
Departament d’Educacié qualsevol membre de la comunitat educativa pot presentar una
queixa o denuncia relacionada amb el funcionament del centre mitjangant el registre
d’entrada del centre.

a) Presentacio de la queixa o denuncia.
e Escrit adrecat a la direccié
e |dentificacié de la persona o persones denunciants.
e Contingut de la queixa enunciada de la manera més precisa possible
b) Es recomana que l'escrit vagi acompanyat, si €s possible, de dades, documents
acreditatius, actuacions i omissions, etc.
c) Actuacio de la direccio
e Rebre la documentacid, estudiar-la i indagar sobre I'ajustament dels fets
exposats a la realitat
Traslladar copia de I'escrit de queixa al professor /a o treballador/a afectat
Escoltar la persona afectada, rebre escrits exculpatoris i/o informes i dades
sobre els fets objecte de la queixa que la persona afectada vulgui presentar
e Dur a terme les actuacions d’informacio, assessorament, correccié i mediacio
per a resoldre el cas
e Comunicar per escrit a les persones denunciants (dirigint-se a la primera que
hagi signat la denuncia) les accions empreses, la solucié del cas o el seu
possible desestimament
e Si la persona que exerceix la direccio és part directament interessada en la
queixa, s’abstindra i, en el seu lloc, actuara la prefectura d’estudis del Centre
d) Arxivament de la documentacio
e Un escrit de denuncia presentat al Centre s’ha de poder resoldre en I'ambit
de la institucié educativa, pero és potestat de la direccié la comunicacié del
cas als Serveis Territorials
e Tota la documentacié generada per la queixa o denuncia sera custodiada per
la direccié del Centre i pot ser requerida pels Serveis Territorials
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e) Reclamaci6 davant dels Serveis Territorials

La persona o persones denunciants poden reiterar la seva queixa davant els Serveis
Territorials si estan en desacord amb la solucié del cas. La resolucid normativa
contempla, en aquests casos, que la direccié sera requerida per a presentar un
informe al respecte i tota la documentacié generada

9.6.2 Reclamacions acadéemiques

Les reclamacions relatives a la revisié de qualificacions s’han de presentar mitjancant el
registre d’entrada a la secretaria del centre, dins del termini establert a la normativa per a
aquest tramit. No s’acceptara cap reclamacié fora de termini.

La secretaria del centre traslladara I'expedient al director. El/la director/a convocara 'equip
docent, amb l'objectiu de valorar i recollir la informacié complementaria necessaria. Amb
aquesta informacio resoldra la reclamacié que s’enviara per correu electronic a 'alumne/a i
s’informara al tutor/a i al/la coordinador/a de cicle.

Contra aquesta resolucio es pot presentar un recurs d’alcada a la secretaria del centre,
adrecat a la Gerent del Consorci d’Educacié de Barcelona, en un termini de cinc dies habils
des de la comunicacio de la resolucid.

9.6.3 Suggeriments i agraiments

Els suggeriments i agraiments es poden fer arribar al centre a través de dues vies:
a) En qualsevol moment del curs, mitjancant el formulari de suggeriments i agraiments
disponible al web del centre.
b) A través dels formularis de satisfaccié adregats a I'alumnat i al professorat.

9.7 Proteccio de dades

El responsable del tractament i totes les persones que poden intervenir en qualsevol de les
fases del tractament de dades de caracter personal estan obligades a guardar secret
respecte d’aquestes dades. En aquest sentit, la LOE estableix que el professorat i la resta
del personal que, en I'exercici de les seves funcions, accedeixi a dades personals i familiars
o que afectin I'honor i la intimitat dels infants i joves o les seves families queda subjecte al
deure de sigil.

Les escoles, siguin de titularitat publica o privada, poden tractar les dades personals del seu
alumnat que siguin necessaries per a I'exercici de la seva funcié educativa i orientadora.
Aixi ho estableix la LOE que habilita el tractament de les dades de 'alumnat amb aquesta
finalitat des del moment que I'alumne s’incorpora a I'escola. La LOE també habilita 'escola,
si escau, perqué cedeixi dades de I'alumnat, com ara del centre on hagi estat escolaritzat
anteriorment cap al nou centre on 'alumne segueixi els seus estudis. Aixi mateix, la LOE
habilita les escoles per al tractament de dades de categories especials, el coneixement de
les quals sigui necessari per a I'educacio i orientacio de I'alumnat.

Es necessari que, préviament a la publicacié a les pagines web dels centres educatius
d’'imatges de I'alumnat i del professorat on aquest sigui clarament identificable o d’altres

Normes d'organitzaci6 i funcionament

Codi: NOFC del Centre

Versio: 07 Aprovat: 5/11/25 | Pag. 78 de 81

Assegureu-vos que aquest document és vigent. Consulteu el gestor documental



O
“‘ Institut

Vall d’'Hebron

dades personals susceptibles de ser tractades informaticament, s’hagi d’haver obtingut el
consentiment dels alumnes majors d’edat o dels tutors legals de I'alumnat menor d’edat.

Per tal de disposar d’aquest consentiment de manera genérica, el centre lliurara un model
d’autoritzaci6 i els informara de la possibilitat de publicar a la web imatges de les activitats
ordinaries i complementaries del centre. Respecte a la proteccié de dades de caracter
personal, s’admet la validesa del consentiment del tractament de les dades per als majors
de 14 anys.

9.8 Prevencio de riscos. Simulacre

Coordinacié de prevencié de riscos laborals informa el claustre de professorat sobre les
instruccions d’actuacid en cas d’emergéncia. Aquesta informacié també es trasllada a
'alumnat.

En compliment de la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals, durant el
primer trimestre de cada curs es realitza un simulacre d’evacuacio6 del centre.

La coordinacié de prevencio de riscos laborals és responsable d’elaborar el corresponent
informe que s’envia al Consorci d’Educacio de Barcelona.

10. ADMINISTRACIO | SERVEIS DE L’INSTITUT

La competéncia i la responsabilitat de la gesti6 académica i administrativa correspon a
secretaria académica.

Secretaria académica ha de gestionar els processos de preinscripcié i matriculacié de
lalumnat, la gesti6 administrativa dels documents académics (historials académics,
expedients académics, titols, beques i ajuts, certificats, etc) i la gestié administrativa de la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

Els processos administratius de preinscripcié i matriculacié s’han d’ajustar a la resolucié
anual corresponent a 'ensenyament que es gestiona.

L'institut utilitza per a la gestié academica i administrativa el programari SAGA i Esfer@ del
Departament d’Educacio i altres aplicacions de suport.

10.1 Personal d’administracio
Funcions

Arxiu i classificacio de la documentacié del centre

Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio, tramesa, compulsa,
franqueig...).

Transcripcié de documents i elaboracié i transcripcio de llistes i relacions.

Gestié informatica de dades (domini de I'aplicacié informatica que correspongui en
cada cas).
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Atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria
administrativa del centre.

Recepcié i comunicacio d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal

Lliurar les actes provisionals de qualificacions per realitzar les sessions d’avaluacié
Actualitzar els canvis de notes aprovats per la Junta d’avaluacio

Lliurar les actes als tutors/es i els butlletins de notes

Custodiar I'expedient académic de I'alumnat

Confeccionar les llistes dels diferents grups/classe.

Generar I'esborrany de qualificacions per a la sessié d’avaluacio.

Generar l'informe de resultats de les qualificacions després de la sessi6 d’avaluacio.
Mantenir registre i guardar les actes de les sessions d’avaluacions.

10.2 Personal de consergeria

Funcions

Obertura i tancament del centre, incloent-hi accessos principals, aules, despatxos i
altres dependéncies.

Custodia i gestio de les claus de les diferents instal-lacions del centre.

Posada en marxa i tancament de les instal-lacions de subministrament, com ara la
calefaccio, I'enllumenat i altres serveis generals.

Control i supervisio dels passadissos i espais comuns

Revisio i tancament de les aules i instal-lacions que ja no estiguin en Us.

Vigilancia de les instal-lacions i suport general al funcionament del centre.

Primera atencié telefonica, aixi com derivacié de trucades als serveis o persones
corresponents..

Informar a la sala de professorat de les abséncies del professorat que hagin estat
comunicades per teléfon.

Control de I'entrada i sortida de persones al centre, incloent-hi alumnat, visitants o
public extern.

Informacio i atencié a 'alumnat, al professorat i a totes les persones que es troben al
centre.

Recepci6 i atencio presencial i telefonica de totes les persones que accedeixen a
I'edifici.

Execuci6 d’encarrecs interns i externs, relacionats amb les activitats i el
funcionament habitual del centre.

Recepcio, classificacio i distribucié de correu postal i paqueteria.

Participacié en els processos de preinscripcido i matricula, atenent consultes i
col-laborant en la gestié administrativa.

Activacié i desactivacié del sistema d’alarma del centre.

Realitzacié d’altres tasques que li siguin encomanades per la direccié del centre,
dins el marc de les seves funcions.
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11.1 Lloguer de guixetes

Les guixetes es troben situades als passadissos de linstitut i poden ser llogades
preferentment per I'alumnat d’'lmatge Personal

e Quota de lloguer: 20 euros per guixeta i curs académic.

e Peérdua o sostraccié de la clau: En cas de pérdua o robatori, cada copia de la clau
tindra un cost de 5 euros.

e Retorn de la guixeta: a final de curs, és obligatori buidar la guixeta i retornar la clau.
Durant l'estiu es fa el manteniment general de les guixetes, i per aquest motiu, cap
guixeta pot quedar ocupada.

e Bon us de la guixeta: L'alumne/a es compromet a fer un Us adequat i respectuds de
la guixeta i a mantenir-la en bon estat. Qualsevol desperfecte ocasionat sera
responsabilitat de la persona usuaria.

La gesti6 del lloguer es fa a través de les tutories.

Linstitut no es fa responsable dels objectes personals o material dipositats a
'interior de les guixetes.

11.2 Us social dels espais

La cessié d'espais de I'Institut per a activitats de caracter social o comunitari requereix
prévia autoritzaci6 de la Direccid i només es permet sempre que no interfereixi amb
l'activitat docent.

En cas que la cessié impliqui consum eléctric, s’estableix una quota de 5 € per hora en
concepte de despeses de llum.
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