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1. Introduccid

La Normativa d'Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC) de I'lFP Antoni Alguerd
concreta |'estructura organitzativa i funcional de I'institut, i aplega els acords que hauran de
facilitar la convivencia i l'assoliment dels objectius del projecte educatiu (PEC), en
concordancia amb la seva visié i valors.

Correspon a la direccié del centre formular i presentar la proposta inicial (i segiients) al
claustre de professorat per a la validacié i incorporacié d’esmenes. Posteriorment, es
presentara al Consell escolar per a la seva aprovacié.

1.1 Aspectes legals

La Llei d’educacié de Catalunya (LEC) estableix que un dels principis organitzatius pel qual s'ha
de regir el sistema educatiu ha de ser el de l'autonomia de cada centre. Amb la dotacid
d'autonomia als centres educatius la Llei vol flexibilitzar el sistema i millorar I'educacié, acceptar la
diversitat de centres i rebutjar la uniformitat com a valor del sistema educatiu.

L'exercici de I'autonomia de cadascun d'aquests centres educatius es desenvolupa en torn del seu
projecte educatiu i s'articula, entre altres instruments, a través de les concrecions curriculars del
projecte educatiu i de les normes d'organitzacié i funcionament del centre. Aquestes normes, que
d'acord amb la Llei d’educacié, sén presents en els diversos ambits d'actuacié de cada centre, i
que aquest ha d'elaborar i aprovar, tenen un marc i uns continguts minims que, d'acord amb la
Llei, el Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius estableix i sistematitza.

Les normes d’organitzacié i funcionament del centre (NOFC) han d‘aplegar el conjunt d'acords i
decisions d’organitzacié i de funcionament que s’hi adopten per fer possible, en el dia a dia, el
treball educatiu i de gestié que permet assolir els objectius proposats en el projecte educatiu del
centre i en la seva programacié anual.

ju itzacid i funci
El conjunt de normes d’organitzacié i funcionament del centre han de ser coherents amb els
principis, valors, objectius i criteris educatius que el centre determini en el seu projecte educatiu.

Correspon al Consell Escolar, a proposta de la direccié, aprovar les normes d’organitzacié i
funcionament i les seves modificacions. En ambdds casos, es poden aprovar globalment o per
parts.
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1.2 Marc Normatiu

Ley Organica 2/2006 , de 3 de mayo, de Educacién - LOE.

Llei 12/2009 , del 10 de juliol, d'educacié - LEC.

Decret 102/2010 , de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius.
Decret 279/2006 , de 4 d’abril, sobre drets i deures de |'alumnat

i regulacié de la

convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, derogat parcialment

(art. 4 i Titol IV) pel Decret 102/2010, d'autonomia dels centres educatius.

e Resolucions de la Secretaria General del Departament d'Educacié per les quals s'aproven

els documents per a l'organitzacié i la gestid6 dels centres, i les directrius per a

I'organitzacié i la gestio dels serveis educatius per al curs vigent. Els documents es poden

consultar a la_intranet - Portal de centre.

1.3 Aspectes generals de les NOFC

Article 1. Proposit de les NOFC

1. Aquestes Normes de Funcionament i Organitzacié (NOFC) regulen |'organitzacié i el

funcionament de I'Institut de Formacié Professional Antoni Alguerd.

2. Els seus preceptes seran d'aplicacié preferent llevat que existeixi contradiccié amb alguna

norma de superior rang o observanga.

3. Enaquestes NOFC, estaran concretats:

a. Les normes de convivencia que garanteixin el correcte desenvolupament de les

activitats academiques.

b. El marc de relacions entre els diferents membres de la comunitat escolar i entre els

organs de govern i coordinacié didactica.

-0 Qo0

Article 2. Ambit d'aplicacié de les NOFC.

El funcionament dels serveis educatius.

Les normes per a I'Us de les instal-lacions, recursos i materials del centre.
L'organitzacié practica de la participacié de tots els membres de I'Institut.

Les preses de decisions dels organs decisoris i la delimitacié de responsabilitats.

Aquestes NOFC seran d'obligat compliment per a tot I'alumnat com a usuari del sistema

educatiu, per als pares, mares i/o tutors legals dels alumnes en tot alld que fa referencia a la seva

relacié com a usuaris externs, per a les empreses i institucions respecte a la seva relacié amb el

centre i per als recursos humans adscrits a aquesta organitzacié educativa (professorat, personal

d'administracio i serveis i personal de suport educatiu).
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1. L'ambit fisic d'aplicacio sera:
a. L'edifici i les instal-lacions propies de I'Institut per a fer les activitats educatives,
complementaries i extraescolars.
b. Qualsevol altre local, lloc o edifici als quals es desplaci tota o part de la comunitat escolar,
incloent-hi desplagaments a |'estranger.

2. 'ambit dels ensenyaments fa referéncia a tots els ensenyaments que s'imparteixin al centre, o
en nom del mateix.

Article 3. Vigencia i revisions de les NOFC.

La vigéncia inicial de les presents Normes sera de 2 cursos complets a partir de la seva data
d'aprovacié. Passat aquest periode, la direccié iniciara el procés de revisié i d'actualitzacié que
s’haura de tancar anualment dins de cada curs académic.

Si per raons extraordinaries, de desajust a la realitat de I'Institut o de contraposicié a la Normativa
aplicable al funcionament dels centres docents publics, o d'altres, fessin aconsellable una
modificacié, aquesta sera iniciada d'ofici a instancia de la Directora.

També, podra iniciar-se un procés de revisié de les NOFC quan hi hagi una proposta raonada
amb:

- L'acord dels membres del Consell Escolar.

- L'acord del Claustre.

Les propostes de modificacié s’hauran de fer per escrit i hauran de ser presentades a la Direccié
per a la seva inclusié en l'ordre del dia de reunié del Consell Escolar que estimi oportd la
Directora, sempre dins el curs en curs en que es presenti la proposta de modificacié. El Consell
Escolar podra acceptar o desestimar la proposta.
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2. Estructura organitzativa de govern
i de coordinacié del centre

El funcionament organitzatiu del centre es fonamenta en un sistema de gestié per processos
(consultable a I'annex d'aquestes mateixes NOFC) d'acord amb els principis de la norma ISO
9001 per a centres educatius. Aquesta metodologia permet estructurar i optimitzar les activitats
del centre amb una visié global, eficient i orientada a la millora continua, assegurant la qualitat
educativa i la satisfaccié de tota la comunitat educativa.

2.1 Organs unipersonals de direccié
2.1.1 Directora
Article 4. El/la Director/a

El/la director/a ostenta la representacié de l'Institut i és el representant de |'Administracié
educativa en el centre, sens perjudici de les competéncies de la resta d'autoritats de
I'’Administracié educativa. Es responsable de la gestié i el funcionament de I'Institut i, en
particular, de la seva activitat docent, en I'ambit de les seves competéncies, coordina i dirigeix les
seves activitats, gestiona els seus recursos, exerceix la prefectura de tot el personal adscrit i
afavoreix la convivéncia a l'institut.

Article 5. Eleccié del/la Director/a.

El procediment d’eleccié de |a directora sera I'establert per I’Administracié educativa d’acord amb
la legislacié vigent.

Article 6. Substitucié temporal del/la Director/a.

En cas d'absencia o malaltia del/la director/a, es fara carrec de les seves funcions el Cap
d’Estudis.

Article 7. Competéncies del/la Director/a.
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El/la director/a té funcions de representacio, funcions de lideratge pedagogic i de lideratge de la

comunitat escolar i funcions de gestié. Aquestes funcions s'exerceixen en el marc de

I'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direccié aprovat
(Article 142 LEC).

El/la director/a té qualsevol altra funcié que li assigni I'ordenament i totes les relatives al govern
del centre no assignades a cap altre organ.

1) Corresponen al director/a les funcions de representacié seguents:

o0 oo

Representar el centre.

Exercir la representacié de I'’Administracié educativa en el centre.

Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes académics del centre.
Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I’Administracié educativa i vehicular
al centre els objectius i les prioritats de I'’Administracié.

2) Corresponen al director/a les funcions de direccié i lideratge pedagogics seguents:

Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i adaptacions
corresponents.

Vetllar perque s'aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum coherents amb el
projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

Assegurar |'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte lingustic i dels
plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusié, i també de tots els altres plantejaments
educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direccié.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de |'educacié, administrativa i de
comunicacio en les activitats del centre, d'acord amb el que disposen el titol Il (de la LEC)
i el projecte linguistic del centre.

Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, la relacié
de llocs de treball del centre i les modificacions successives.

Instar que es convoqui el procediment de provisié de llocs a que fa referencia I'article
124.1 (de la LEC) i presentar les propostes a qué fa referéncia I'article 115 (de la LEC).
Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la programacio
general anual.

Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, l'avaluacié del projecte educatiu i,
eventualment, dels acords de corresponsabilitat.

Participar en l|'avaluacié de l|'exercici de les funcions del personal docent i de I'altre
personal destinat al centre, amb |'observacié, si escau, de la practica docent a I'aula.

3) Corresponen al director/a les funcions seguents amb relacié a la comunitat escolar:

Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compromis educatiu del centre.
Garantir el compliment de les normes de convivencia i adoptar les mesures disciplinaries
corresponents.

Assegurar la participacié del consell escolar.
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d. Establir canals de relacié amb les associacions de mares i pares d'alumnes i, si s’escau,

amb les associacions d’alumnes.

4) Corresponen al director/a les funcions relatives a |'organitzacié i la gestié del centre seguents:

Impulsar 'elaboracié i I'aprovacié de les normes d’organitzacié i funcionament del centre i
dirigir-ne I'aplicacié.

Nomenar els responsables dels organs de gesti6 i coordinacié establerts en el projecte
educatiu.

Emetre la documentacié oficial de caracter académic establerta per la normativa vigent.
Visar les certificacions.

Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa pel secretari o
secretaria del centre.

Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d'acord amb el pressupost aprovat.
Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I’Administracié educativa i actuar
com a organ de contractacio.

Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions, la
qual cosa comporta, si escau, I'observacié de la practica docent a |'aula.

El Director, amb la col-laboracié de la Coordinacié de Qualitat, és el responsable del
Sistema de Gestié de Qualitat del centre. Retra comptes de I'estat del SGQ aixi com de
les accions empreses tant al Claustre de professors com al Consell Escolar.

Fer la recollida i analisi dels indicadors del SGQ que tingui atribuits i proposar- ne millores

5) Funcions de normatives especifiques:

Elaborar conjuntament amb |'equip directiu, amb caracter anual, la Programacié General
d'Activitats de Centre en el marc del Projecte Educatiu, i vetllar per a I'elaboracio,
I'aplicacié i la revisidé, quan s'escaigui, del Projecte Educatiu per la seva adequacié al
curriculum aprovat pel govern de la Generalitat de Catalunya.

Assignar, al professorat, els diferents cursos i materies impartides (crédits, moduls, unitats
formatives,...) en la forma més convenient per a |'ensenyament, tenint en compte
I'especialitat del lloc de treball al qual estigui adscrit cada professor i les especialitats que
tingui reconegudes, en el marc general de les necessitats del centre i el seu projecte
educatiu, escoltada la proposta dels departaments.

Vetllar i detectar les necessitats especifiques de formacié del professorat als diferents
departaments didactics, i proposar la realitzacié de cursos especifics de formacié
permanent.

Controlar |'assistencia del personal del centre i el regim general dels alumnes, vetllant per
I'hnarmonia de les relacions interpersonals.

Elaborar, conjuntament amb I'equip directiu, la Memoria Anual d'activitats del Centre.
Vetllar pel compliment de les NOFC.
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2.2.2 Cap d'estudis

Article 8. El/la Cap d'Estudis.

Correspon, al/la Cap d'Estudis, la planificacio, el seguiment i I'avaluacié interna de les activitats
del centre, i la seva organitzacio i coordinacid, sota el comandament del/la director/a de I'Institut.

Article 9. Substitucié temporal del/la Cap d’Estudis.

En cas de vacant o abséncia, per malaltia o qualsevol altre causa justificada de caracter eventual,
del cap d'estudis, el substituira el/la Cap d'estudis adjunt.

Article 10. Competencies del/la Cap d'Estudis.

Sén competencies del/la Cap d’Estudis:

1) Funcions relatives a |'organitzacié i la gestié del centre:

a.

b.

La programacié i el seguiment de les activitats docents del Centre, en col-laboracié amb
altres organs unipersonals de govern i del claustre de professors.

Responsable de la realitzacié de la Programacié General anual de Centre (PGA), en
I'ambit de la seva competéncia.

Confeccionar els horaris, en col-laboracié amb la resta dels organs unipersonals de
govern i els caps de departament implicats, tot considerant els criteris pedagogics
expressats pel claustre de professors. Per confeccié dels horaris s’entendra: distribuir els
alumnes en grups, assignar els espais a les activitats docents en funcié de la seva
naturalesa, i elaborar I'horari dels alumnes i dels professors i professores, amb
I'establiment d’hores de guardies i d'altres hores de suport de I'accié educativa.

Vetllar per l'estricte compliment dels horaris assignats al professorat. En els casos
d'incompliment, els caps d'estudis remetran informe al director.

En cas de falta d'assistencia o incidencia d'algun professor/a, s'assegurara de la cobertura
de totes les classes que hagués d'impartir aquest professor/a.

Organitzar els actes académics, en |I'ambit de la seva competéncia (Actes de cloenda de
cicle...) amb el suport de Coordinacié Pedagogica.

Afavorir la convivéncia a I'Institut i garantir el procediment establert en aquestes NOFC
sobre les normes de convivéncia i sobre els drets i deures dels alumnes i la gestié
disciplinaria que se’n derivi per incompliment.

Vetllara perqué els processos de mediacié puguin utilitzar-se com a estratégia preventiva
en la gestié de conlflictes interpersonals.
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Organitzar i coordinar, amb el suport del cap d'estudis adjunt, les “Jornades Tecniques”o
equivalent que organitza I'Institut.

Qualsevol altra funcié que els hi pugui ser encomanada pel/la director/a dins de I'ambit
de la seva competencia.

2) Funcions relatives al desenvolupament de I'Ensenyament/Aprenentatge:

Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles i nivells dels ensenyaments
impartits al centre.

Coordinar, quan s’escaigui, les activitats complementaries i dur a terme |'elaboracié de
I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules i altres espais docents segons la
naturalesa de I'activitat academica, escoltat pel claustre.

Coordinar les sortides i activitats extraescolars, supervisar el compliment del protocol de
sortides i activitats que s’hagin de dur a terme fora del Centre.

Controlar el procés de recuperacié de les materies pendents de 1r curs dels alumnes
matriculats a 2n, juntament amb el Cap d’Estudis Adjunt.

Coordinar la realitzacié de les reunions d'avaluacié. Presidir, o delegar en el tutor, les
sessions d'avaluacié. Rebre i portar el control de les actes de qualificacions i d'avaluacié
dels alumnes, i remetre-les a Secretaria als efectes pertinents.

Coordinar la realitzacié de les reunions del Consell de Delegats i delegades, i vetllar pel
seu correcte desenvolupament.

Coordinar el procés concrecié i actualitzacié del projecte curricular i vetllar per la seva
concrecié en els diferents moduls dels cicles que s'imparteixen al centre.

Proposar les modificacions curriculars, quan s’escaigui, que hagin de ser autoritzades pel
Departament d'Educacié (En col-laboracié de Coordinacié Pedagogica i del Cap d'estudis
adjunt).

Supervisar el control de faltes d'assisténcia de I'alumnat i informar-ne a pares, mares o
tutors legals, en cas de menors d'edat.

Elaborar els documents i impresos de suport que requereix |'exercici de les funcions
encomanades a Prefectura d'Estudis.

Impulsar accions i acords amb organitzacions empresarials, empreses, organismes i
centres de treball per tal d'afavorir la insercié laboral i atendre les demandes de
qualificacié professional, juntament amb el/la coordinador/a de FP.

Impulsar les accions d'innovacié i recerca educatives i formacié del professorat.

Fer la recollida i analisi dels indicadors del SGQ que tingui atribuits i proposar- ne
millores.

Aquelles altres que li siguin encomanades pel/la director/a o atribuides per disposicions
del Departament d'Educacié.

2.2.3 Secretari/a- Administrador/a

Article 11. El/la Secretari/a- Administrador/a.
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Correspon al/la secretari/a del centre, I'exercici de les funcions que li delegui el/la director/a del
centre d'entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei 12/2009 i totes les altres que li encarregui
el/la director/a, preferentment en I'ambit de la gestié economica, documental, dels recursos
materials i de la conservacié i manteniment de les instal-lacions, d’acord amb el que prevegi el
projecte de direccid. | exercir, per delegacié d'aquest, la prefectura del personal d’administraci6 i
serveis adscrits a |'Institut, quan el/la director/a aixi ho determini.

Article 12. Substitucié temporal del/la Secretari/a- Administrador/a.

En cas de vacant o abséncia, per malaltia o qualsevol altra causa justificada de caracter eventual,

del/la secretari/a- administrador/a, el substituira el/la director/a.

Article 13. Competéncies del/la Secretari/a- Administrador/a.

Sén competéncies del/la secretari/a- administrador/a:

1) La Gestié Administrativa del centre:

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

L'ordenacié del réegim administratiu del centre, de conformitat amb les directrius del/la
director/a.

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

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

Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcié i
matriculacié d’alumnes, tot garantint la seva adequacio a les disposicions vigents.
Ordenar el procés d'arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels registres i
expedients academics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

2) La Gestié Académica del centre:

Gestionar |'expedicié d'informes i butlletins de qualificacions en les sessions
d‘avaluacions.

Mantenir registre i guardar les actes de les sessions d'avaluacions.

Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i diligenciats
d'acord amb la normativa vigent.

Fer la recollida i analisi dels indicadors del SGQ que tingui atribuits i proposar- ne millores

3) La Gestié Econdmica del centre:
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Dur a terme la gestié economica del centre i la comptabilitat que se'n deriva i elaborar i
custodiar la documentacié preceptiva, i custodiar la documentacié relativa al suport
informatic i llibres de comptabilitat.

Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres juntament amb el/la
director/a.

Elaborar el projecte del pressupost del centre, aixi com els documents que requereixi en
relacié a la seva gestié economica.

Mantenir l'inventari general del centre.

Gestionar la neteja i el manteniment dels espais, instal-lacions i equipaments.

Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a 'adquisicio, I'alienacié i
lloguer de béns i als contractes d'obres i serveis.

Controlar i preparar la documentacié relativa als contractes de serveis i subministraments.
Proposar, si s'escau, al/la director/a el preu de les activitats escolars complementaries i
activitats extraescolars organitzades per |'Institut, i dels serveis que presta el mateix
institut, d'acord amb els criteris establerts pel consell escolar, i gestionar-ne el cobrament
quan no siguin gratuits, amb la col-laboracié dels tutors en funcié de l'activitat que
s'escaigui.

Formar part com a secretari de la comissié economica del consell escolar amb veu pero,
sense vot. Estendre acta de les sessions i donar fe dels acords amb el vistiplau del/la
director/a.

Controlar la caixa de diners en efectiu.

Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel/la director/a de l'institut.

2.2.4 Organs unipersonals de direccié addicionals

Article 14. Els organs unipersonals de direccié addicionals

Els organs unipersonals de direccié addicionals sén el/la Coordinador/a Pedagogic/a i el Cap
d'Estudis Adjunt.

2.2.4.1 Coordinador/a Pedagogic/a.

Article 15. El/la Coordinador/a Pedagogic/a.

Correspon, al/la coordinador/a pedagogic/a, el seguiment i I'avaluacié de les accions educatives

que es desenvolupen a l'Institut, sota la dependéncia del/la director/a.

Article 16. Substitucié temporal del/la Coordinador/a Pedagogic/a.

marg 2025
Versio 02

NOFC Pagina 17 de 80




W Generalitat de Catalunya

NI Departament d’Educacio
Institut de Formacié Professional
Antoni Algueré

En cas d'abséncia o malaltia del/la coordinador/a pedagogic/a, es fara carrec de les seves
funcions el/la Cap d'Estudis.

Article 17. Competéncies del/la Coordinador/a Pedagogic/a.

Sén competéncies del/la coordinador/a pedagogic/a:

1) Funcions relatives a |'organitzacié i gestié del centre:

a.

A l'inici del curs, preparar la documentacié que haura de ser lliurada a I'alumnat i
organitzar-ne el Pla d'acollida.

Coordinar l'elaboracié i I'actualitzacié del Projecte d'Orientacié del Centre dins del
Projecte Educatiu de Centre (PEC).

Vetllar per |'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat
dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment aquells que
presentin necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboracié i la participacid
dels equips docents implicats.

Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament
d'Ensenyament, quan escaigui.

Supervisar i validar la correcta execucié de les programacions de les unitats formatives i
moduls abans de I'inici de I'activitat academica.

Vetllar per I'adequada coheréncia dels criteris d'avaluacié al llarg dels diferents nivells i
cicles impartits al centre.

Coordinar les accions d'investigacié i innovacié educatives i de formacid i reciclatge del
professorat que es desenvolupin a I'Institut, quan escaigui.

Planificar el programa de visites d’escoles i mantenir actualitzades aquestes dades per al
“departament d’orientacio”.

Responsable de la realitzacié de la Programacié General anual de Centre (PGA), en
I'ambit de la seva competeéncia.

Informar al/la director/a de les propostes dels caps de departaments, coordinadors i del
professorat en general, sobre les peticions per a la realitzacions de cursos de formacié
continua del professorat, quan aquests tinguin una incidencia directa en |'activitat docent.
Elaborar els documents i registres que requereix l'exercici de les seves propies
competéncies.

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel/la director/a.

2) Funcions relatives al desenvolupament de I'Ensenyament/Aprenentatge:

Coordinar els processos d’ensenyament/aprenentatge.

Coordinar les accions formatives que es deriven del Projecte Educatiu.

Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d'Ensenyament i,
especialment, amb els equips d'assessorament psicopedagogic.
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Coordinar el procés de concrecié del curriculum als moduls corresponents juntament amb
el Cap d'Estudis.

Supervisar i validar les programacions dels moduls i custodiar-ne una copia.

Coordinar la fixacié de criteris i continguts d'avaluacié de |'aprenentatge dels alumnes
NESE d'acord amb el seu Pla de suport individualitzat (i moduls) i vetllar per la seva
coheréncia.

Definir i programar els objectius i activitats del PAT, d'acord amb els objectius del Pla
d'Orientacié de Centre.

Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacié del Pla de Convivéncia del Centre dins del Projecte
Educatiu de Centre (PEC).

Fer la recollida i analisi dels indicadors del SGQ que tingui atribuits i proposar-ne millores
Programar i realitzar reunions amb els tutors i tutores després de cada avaluacié amb la
finalitat d'analitzar resultats i proposar accions de millora juntament amb el Cap d’Estudis.
Orientacié professional i educativa, especialment pel que fa referencia als canvis
d’estudis, d'etapa o nivell en |'eleccié entre les diferents opcions que pugui haver-hi.
Organitzacié de les “Jornades de portes obertes”, juntament amb el Cap d’Estudis.

2.2.4.2 Cap d’estudis adjunt.

Article 18. El/la Cap d'Estudis adjunt.

Correspon, al/la Cap d'Estudis Adjunt, la planificacid, el seguiment i I'avaluacié interna de les

activitats de formacié adregades al professorat del centre, i la seva organitzacié i coordinacid, sota
el comandament del/la director/a de |'Institut.

Article 19. Delegacié de funcions al Cap d'Estudis Adjunt.

El director podra disposar la desconcentracié de les funcions del cap d'estudis, atribuint
responsabilitats concretes al cap d’estudis adjunt. No obstant aixo, preferentment, s'establira en

prefectura d’estudis un sistema de coordinacié i de treball en equip, el qual prevaldra, com a
norma general, davant de la generalitzacié de la delegacié de funcions en aspectes concrets, al

cap d’estudis adjunt.

Article 20. Competencies del/la Cap d'Estudis Adjunt.

Sén competencies del/la cap d'estudis adjunt:

a.

A l'inici del curs, preparar la documentacié que haura de ser lliurada al professorat.
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Organitzar, amb el suport de Coordinacié Pedagogica i els caps de departament, el “Pla
d‘acollida” del professorat de nova incorporacié al centre, informar-los de les linies
general establertes al PEC, al PAT, les NOFC, i tots els documents estrategics de qualitat.
Atendre consultes per part dels alumnes, dels professors o d'altres sector de la Comunitat
Educativa.

Gestionar els aplicatius del control d'assisténcia dels alumnes i professorat.

Vetllar per I'estricte compliment dels horaris per part del professorat. Correspon al cap
d’estudis adjunt el control diari de I'assistencia del professorat; també inspeccionar la
correcta observanga de la normativa vigent per part del professorat i la seva puntualitat.
En els casos d'incompliment reiterat, el/la Cap d'Estudi Adjunt remetra informe al/la
director/a segons l|'aplicatiu, el/la qual podra portar els fets al Consell escolar, segons la
gravetat del cas, per resoldre i/o donar a coneixer la situacid, sense perjudici de donar
rigorés compliment de les normes establertes pel Departament d'Ensenyament.

Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves installacions,
mobiliari i equipament d'acord amb les indicacions del director i les disposicions vigents.
Tenir cura de la seva reparacié, quan correspongui, juntament amb el responsable de
manteniment i també del secretari (per tal de saber la disponibilitat economica per
solventar la incidéncia, o generar una peticié als SSTT) per donar resposta a la
problematica o solucions possibles.

Gestionar la col-laboracié, si escau, amb el departament de justicia per distribuir les
tasques que el personal de serveis socials, pugui realitzar en el centre en forma de
manteniment o de suport administratiu.

Gestié de I'equip huma en la realitzacié d’events de centre.

Gesti6 amb empreses externes que donen servei a linstitut, impressores, plotters,
maquines vending......

Acollir al professorat de nova adscripcio, facilitar-li la informacié sobre el funcionament
del Centre i lliurar-li les programacions i altra documentacié necessaria per a
desenvolupar amb coherencia les unitats formatives dels moduls assignats.

Totes aquelles tasques especifiques assignades al Cap d’estudis que, per coordinacié
interna de Prefectura d'Estudis, es delegin al cap d'estudis adjunt, amb el seu
consentiment i el vistiplau del director.

2.3 Organs col-legiats de participacié

Article 21. Organs col-legiats de govern.

Els organs col-legiats de govern en el centre, sén el claustre de professors i el consell escolar ,

aixi com les comissions especifiques que en el si d’aquests organs col- legiats es puguin crear.

Article 22. Caracter personalissim dels Organs Col-legiats de Govern.
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La condicié de membre d'aquests organs col-legiats és personal i no delegatori, llevat el que ho
sigui per rad del seu carrec que podra ésser substituit per la persona en qui delegui el carrec. Els
membres dels organs col-legiats tenen |'obligacié d’assistir a les seves sessions. Correspon al
president vetllar pel compliment d’aquesta obligacio.

Article 23. Quorum de constitucié dels Organs Col-legiats de Govern.

Es considerara validament constituit un organ col-legiat, quan assisteixin a les seves sessions la
meitat més un dels seus membres. En segona convocatoria, mitja hora més tard de |'assenyalada
per a la primera, en restara constituida amb una tercera part. Aquest quorum haura de
mantenir-se durant tota la sessié. En tot cas es requerira |'assisténcia del president i del secretari
de I'organ col- legiat o de les persones que legalment els substitueixin.

Article 24. Calendari dels organs col-legiats de participacié del centre i gestio.

1. Es reuniran, de forma ordinaria, si més no, una vegada al trimestre i sempre que ho
convoqui el seu president o ho solliciti, almenys, un ter¢ dels seus membres. En tot cas,
sera preceptiva una reunié al principi i un altre al final del curs academic.

2. De forma extraordinaria o per temes especifics els organs de participacié es reuniran
tantes vegades com sigui necessari.

3. De forma general, la convocatoria es realitzara amb una antelacié minima de 48 hores,
llevat de les convocatories per causes urgents.

Article 25. Régim general de convocatories i sessions dels Organs Col-legiats de
Govern.

1. La convocatoria d'aquests organs col-legiats correspon al director del centre i es podra
cursar, per delegacio, pel secretari amb inclusié de I'ordre del dia explicit i concret, amb
una antelacié minima de 48 hores, llevat de les convocatories per causes urgents o que
es trobin presents dos tercos dels membres de I'6rgan col-legiat amb la intencié de fer la
sessio.

2. Lordre del dia sera fitxat pel seu president, tenint en compte, en el seu cas, les peticions
de la resta de membres formulades formalment per escrit, amb antelacié suficient i de
forma adient. En qualsevol cas, aquells assumptes proposats per un ter¢ dels seus
membres, mitjancant escrit degudament registrat, haura d'incloure's a I'ordre del dia de la
sessio seguent.

3. La convocatoria incloura, a més a més de l'ordre del dia, una copia de I'acta de la sessié
precedent. També pot incloure, si es considera oportu, la documentacié relativa que fa
referéncia als temes que hagin de ser tractats, d'objecte d'analisi o de la seva aprovacio.

4. La convocatoria es podra formular i notificar, bé mitjangant document escrit donat en ma
o per correu electronic personal de cadascu d'ells.
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5. Cada sessié comencara amb les al-legacions a I'acta anterior, si n'hagués, i a continuacié

es procedira a la seva aprovacio, si escau.

6. El president modera i dirigeix les sessions.

Article 26. 'adopcié dels acords dels Organs Col-legiats de Govern.

L'adopcid dels acords es sotmetra a les seguents normes:

Es votara a ma alcada llevat que, estigui previst en disposicié normatives de rang superior
a aquest NOFC, o que ho demani, per escrit i amb la deguda antelacié de I'inici de la
sessid, un membre de |'organ collegiat, o que aixi n'estigui previst pel president, en
aquests casos es fara la votacié mitjangant papereta, dipositada en una urna per ordre
alfabétic dels assistents. No obstant aixo, els assumptes que figurin a I'ordre del dia de la
convocatoria com a assumptes de tramits, aquests seran votats a ma algada.

Els acords seran adoptats per majoria dels membres presents, s’entén per majoria simple
quan els vots afirmatius son superiors als negatius amb independencia del nombre de
vots en blanc. En cas d’empat es fara una segona votacid, de persistir-hi en segona ronda,
decidira els empats, el vot de qualitat del president.

El vot de qualitat no s’exercira quan aixi ho estableixi la legislacié o en les votacions per a
nomenar representants electes dels organs col-legiats, ni per a la creacié de comissions
i/0 eleccié dels seus representants ni per a |'eleccié del director.

El secretari aixecara acta de les sessions, incloura els vots particulars o discrepants dels
acords adoptats, expressant els motius si aixi ho desitja el membre de I'6rgan que es
pronuncii; en aquest cas ho comunicara oralment al secretari fent-li arribar a ma, abans de
finalitzar la sessid, la corresponent redaccié, de la qual fara lectura el secretari per al
coneixement i corroboracié de I'drgan col-legiat.

A sollicitud dels interessats, el secretari, amb el vistiplau del president, expedira
certificacions dels acords presos.

Els membres de I'organ col-legiat, que ho sén per a la seva relacié de serveis amb
I'institut, bé com a docents o com a personal d’administracié i serveis, tenen I'obligacié
d'assistir a les sessions convocades pel president, per considerar-se part de la seva
jornada feinera al centre. Per aquest motiu, en cas d'inassisténcia injustificada a les seves
sessions, el director fara la notificacié i tramitacié administrativa oportuna.

Els acords dels organs col-legiats del centre, seran recurrents en algada, davant el/la
director/a dels Serveis Territorials del Departament d'Educacié.
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2.3.1 El Consell Escolar

Article 27. El Consell Escolar.

El consell escolar és I'organ de participacié en el control i gestié del centre dels diferents sectors
que constitueixen la Comunitat Educativa.

Article 28. Composicié del Consell Escolar.

Les eleccions per a la constitucié o renovacié dels membres del Consell Escolar seran convocades
per la Directora del centre segons estableixi la legislacié vigent.

El consell escolar de I'lFP Antoni Algueré esta format pels seguents membres:

—_

El/la directora/a, que n’és el seu president.
El/la secretari/a-administrador/a del centre, que actua com secretari del Consell, amb veu

N

pero sense vot.

El/la Cap d'Estudis.

Un regidor o representant de I’Ajuntament.

Un nombre determinat de professors o professores elegits pel claustre de professors.
Un nombre determinat de representants del sector pares i mares d'alumnes.

Un nombre determinat de representants del sector d’alumnes.

Un representant del personal d’Administracié i serveis del centre.

© Nk w

Per tal d'obtenir una major representativitat dels diversos sectors que componen el Consell
Escolar, aquest pot decidir I'ampliacié dels seus membres representants dels diversos sectors,
amb veu i sense vot.

En el cas que ho sollicitin, també es podra incloure un representant proposat per les
organitzacions empresarials o institucions laborals presents en I'ambit d’accié de I'Institut, amb

veu i sense vot.

Es podra convocar a la sessié als membres de la comunitat educativa, perqué informin sobre
temes o quiestions relacionades amb |'activitat tractada.

Article 29. Atribucions del Consell Escolar.

D’acord amb larticle 127 de la “Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre” corresponen al
consell escolar les funcions seguents:

1. Funcions de normativa general:
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Participar en |'aprovacié del projecte educatiu i les seves modificacions. El consell
escolar ha de ser consultat per la directora de manera preceptiva per valorar la
proposta del projecte educatiu i manifestar el seu suport amb una majoria de les
tres cinquenes parts dels membres.

Participar en l'aprovacié de la programacié general anual, de les normes de
funcionament i de la gestié econdmica del centre. El consell escolar ha de ser
consultat de manera preceptiva per valorar cadascuna de les propostes i
manifestar el seu suport per majoria simple dels membres.

Avaluar l'aplicacié del projecte educatiu i de les seves modificacions aixi com de
la resta de documents de gestid del centre.

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

Intervenir en el procediment d'admissié d'alumnes.

Participar en el procediment de seleccié 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.

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

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

Qualsevol altre que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries

2. Atribucions de caire especific:

Promoure la conservacié i la renovacié de les instal-lacions i I'equipament escolar.

Article 30. Tipus de votacié en les reunions del Consell Escolar.

En els assumptes en qué hagin de prendre una decisid, aquesta es produira per majoria
simple. En les situacions d’empat, decidira el vot de qualitat del president.

Les votacions es realitzaran a ma alcada, llevat els casos en que sigui exigible el vot secret
o quan ho solliciti algun conseller. El director, els caps d'estudis i el representant
municipal per ser membres del Consell Escolar en la seva qualitat de representants de
I’Administracié educativa i de la Municipal, respectivament, no podran abstenir-se.

Article 31. Comissions del Consell Escolar.

El consell escolar actia normalment en ple. Es poden constituir comissions especifiques d’estudi i

informacid, a les quals, en tot cas, s'hi ha d'incorporar un professor o professora, i un alumne o

alumna o un representant o una representant de les mares i els pares (Article 148 LEC).
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Al si del Consell Escolar de l'institut, si més no, hi haura les seguents comissions:

1) Una Comissié Economica.
2) Una Comissié de Convivéncia.

3) I, aquelles que consideri oportl el consell escolar, les quals poden tenir caracter estable o

conjuntural.

El Consell Escolar podra delegar en les comissions creades les competéncies que estimi

convenients.

Article 32. Comissié Economica del Consell Escolar.

1. La gestié econdomica del centre es dura a terme d'acord amb les normes emanades de:

La Llei 4/1988, de 28 de marg, reguladora de |'autonomia de gestié economica
dels centres docents.

El Decret 235/1989, de 12 de setembre, pel qual es regula el procediment per
dur a terme l'autonomia de gestié economica dels centres docents publics no
universitaris del Departament d'Ensenyament de la Generalitat de Catalunya.
L'Ordre de 16 de gener de 1990, de desplegament del Decret 235/1989 en el
qual es regula el procediment de gestié economica dels centres docents de nivell
no universitari.

2. La comissi6 economica esta integrada pel director, el secretari-administrador, un

representant dels professors, un representant dels pares o mares d'alumnes i un

representant dels alumnes. Aquests tres Ultims seran proposats pels representants de

cada sector en el Consell.

3. El secretari-administrador del centre, assistira a les reunions de la comissid econdmica

aportant |'assisténcia técnica que correspongui al seu carrec unipersonal.

4. Aquesta comissié es reunira préviament a cada sessié del consell escolar, en aquells casos

en que estigui previst tractar quiestions economiques, i quan ho sol-liciti el director o un

terc dels seus membres.

5. Sén competéncies de la comissio:

a. Informar al consell escolar sobre les questions de materia econdmica que aquest
li encarregui.

b. Informar al consell escolar de les sollicituds de despesa de diferents
departaments del centre, aixi com de la proposta d'assignacié.

c. Ajudar i/o assessorar al secretari-administrador en I'elaboracié del Pressupost
anual.
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g.

Revisar per encarrec del consell escolar, partides pressupostaries i els seus
registres comptables.

Fer valoracions economiques de I'exercici pressupostari, constatacié de
necessitats economiques i de despeses pendents i establir recomanacions a tenir
en compte en el futur.

En general, agilitar el funcionament de les reunions del consell escolar en els
assumptes economics i d’activitats extraescolars que requereixin una analisi
prévia.

Altres competencies que pugui assignar-li el director.

Quan no es requereixin reunions especifiques, les tasques de la comissié economica
podran ser absorbides pel ple del consell escolar.

La periodicitat de les reunions es faran quan ho estimi oportl el consell escolar o el seu
president.

Avrticle 33. Comissid de Convivéencia del Consell Escolar.

La comissié de convivéncia esta integrada pel cap d’estudis adjunt (que actua per
delegacié del director), un representant dels professors, i un representant dels alumnes.
Aquests Ultims seran proposats pels representants de cada sector al Consell.

Es competéncia d'aquesta comissié resoldre quiestions (urgents o no) relacionades amb la

convivencia i la disciplina en el Centre i informar al Consell Escolar.

Aquesta comissié es reunira quan ho estimi oportd el seu president i sempre en funcié de
les necessitats.

Article 34. De la substitucié de vacants dels membres del consell escolar.

1.

La condicié de membre electe del consell escolar del centre s'adquireix per quatre anys.

Cada dos anys es renova la meitat dels membres representants del professorat i la meitat
dels membres representants de I'alumnat i dels pares d'alumnes, sens perjudici que es
puguin cobrir d'immediat les vacants que es produeixin.

La vacant que es produeix en el consell escolar sera ocupada pel procediment establert
en aquest reglament de Normes de Funcionament i Organitzacié de Centre, segons els

seguents sectors de la comunitat:

a.

Si la vacant correspon al sector del professorat, aquesta sera coberta pel candidat
seguent per ordre de relacié de vots obtinguts, a la darrera eleccié, sempre que
mantingui els requisits que el van fer ser elegible com a representant.
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Si en els processos electorals del sector de professorat es produeixin situacions
d'empat, la situacié sera dirimida a favor del professor amb més antiguitat a I'lFP
Antoni Alguerd.

b. Si la vacant correspon al sector d'alumnes, aquesta sera coberta pel candidat
seguent per ordre de prelacié de vots obtinguts, a la darrera eleccié, sempre que
mantingui els requisits que el van fer ser elegible com a representant.

Si en els processos electorals del sector d'alumnat es produeixin situacions
d'empat, la situacié sera dirimida a favor de I'alumne o de I'alumna de més edat.

c. Sila vacant correspon al sector de pares i mares d’alumne, aquesta sera coberta
pel candidat seguent per ordre de relacié de vots obtinguts, a la darrera eleccio,
sempre que mantingui els requisits que el van fer ser elegible com a representant.

La condici6 de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el carrec que
comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits necessaris per ser
elegible o quan I'organ que I'ha designat revoca la designacié.

2.3.2 El Claustre de professorat

D’acord amb el que estableix 'article 146 de la Llei d’Educacié 12/2009 de 10 de juliol, el claustre
del professorat és |'6rgan de participacié del professorat en el control i la gestié de |'ordenacié de

les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre.

El claustre sera presidit pel director i estara integrat per la totalitat dels professors que
presten serveis en el centre. N'exerceix les funcions de secretari/a el/la secretari/a de
I'Institut.

Totes les persones membres del claustre del professorat, amb independéncia de la seva
situacié administrativa, sén electores i elegibles com a representants del professorat al
consell escolar del centre, amb |'Unica excepcié del professorat substitut, que no és
elegible.

El claustre es reuneix preceptivament una vegada cada tres mesos amb caracter ordinari i
sempre, que el convoqui el director o ho sol- liciti un terg, almenys, dels seus membres. Es
preceptiu que el claustre es reuneixi al comengament i al final de cada curs escolar.
L'assistencia al claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

El claustre és convocat amb caracter extraordinari en qualsevol dels seguents suposits:

a. Lordenament juridic ho estableix expressament.

b. El president/a en considera la necessitat.
Un minim d'un ter¢ dels seus membres en sollicita la convocatoria al president/a
mitjangant un escrit motivat.
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Article 35. Atribucions del Claustre.

Les competéncies del Claustre queden recollides a I'article 146 de la Llei d’educacié 12/2009, de
10 de juliol, que també contempla el que estableix la Llei organica 3/2020, de 29 de desembre.

1. Funcions de normativa general

a.

b.

Intervenir en l|'elaboracié, la modificacié i actualitzacié del projecte educatiu
(PEC).

Designar el professorat que ha de participar en el procés de seleccié del director
o directora.

Establir, si escau, directrius per a la coordinacié docent i I'accié tutorial.

Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes.

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

Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

Donar suport a I'equip directiu i, si escau, al consell de direccid, en el compliment
de la programacié general del centre.

Les que li atribueixin les normes d’organitzacié i funcionament del centre, en el
marc de I'ordenament vigent.

Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries (per
disposicié del DdE).

El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre del professorat

professionals d’atencié educativa destinats al centre perqué informin amb relacié a

I'exercici de les funcions establertes per les lletres a, ¢, d, e, g i h.

2. Atribucions de caire especific:

a. Aprovar els aspectes pedagogics dels documents de gestié del centre (PEC,
PAT...)

b. Formular propostes a |'equip directiu per a elaborar la programacié general anual
de centre (PGA), aixi com avaluar la seva aplicacié.

c. Promoure i participar de les activitats recollides a la PGA, aixi com al PAT.

d. Fixar i coordinar criteris sobre la tasca d'avaluacio i recuperacié dels alumnes.

e. Presentar propostes a |'equip directiu per al desenvolupament d‘activitats
complementaries.

f. Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacié i la investigacié pedagogica i
en la formacié del professorat.

g. Fer propostes a l'equip directiu per la conservacié i la renovacié de les
instal-lacions i I'equipament escolar.

h. Coneixer i aplicar correctament els diferents plans i protocols d'actuacié del
centre.

i.  Pronunciament sobre la elaboracié dels horaris.
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Article 36. Regim de convocatories i sessions del Claustre.

10.
11.

12.

13.

El régim de convocatories i sessions del Claustre sera d'un minim d'una vegada cada tres
mesos amb caracter ordinari.

La convocatoria dels claustres ordinaris es realitzara a través del calendari trimestral
d‘activitats docents.

Les copies de les actes de la sessié anterior a la convocatoria de claustre estaran
exposades publicament, a la Web interna del centre, amb una antelacié minima de 48
hores a la realitzacié de la sessié del claustre.

Excepcionalment, si la urgéencia o la gravetat dels temes ho requereixen, podran
convocar-se claustres extraordinaris sense que sigui obligat, en aquest cas, que els
membres del claustre rebin la convocatoria amb 48 hores d'antelacié.

No podra ser objecte de deliberacié o acord cap assumpte que no figuri a 'ordre del dia,
llevat que estiguin present tots els membres del claustre i sigui declarada la urgencia de
I'assumpte per vot favorable de la majoria.

Es procurara, sempre que sigui possible, que l'ordre del dia no sigui excessivament
extens perque les sessions no durin més de dues hores. En cap cas haura de
perllongar-se, més de dues hores i mitja. En aquest suposit es continuara la sessio6 el dia
seguent en cas d'urgéncia o set dies més tard en circumstancies ordinaries.

Els claustrals podran intervenir previa peticié de la paraula.

Qualsevol professor podra presentar per escrit al secretari la seva intervencié sempre que
vulgui que consti a |'acta la seva manifestacié de forma literal.

El president vetllara pel correcte desenvolupament de les sessions del claustre. Com a
organ per excel-léncia de participacié dels professorat, exigeix que els seus membres
mantinguin actituds de cortesia i de bones formes i maneres durant la sessié.

Els acords presos pel claustre, seran sempre per majoria de vots.

En aquells assumptes d'especial complexitat el claustre podra crear i nomenar comissions
perqué s'encarreguin d’elaborar informes previs d'interés per a la comunitat escolar.
Aquestes comissions presentaran al claustre i al consell escolar els treballs, propostes i
conclusions que es deriven del seu treball.

Els claustrals, podran exposar questions que no constin a l'ordre del dia, sempre que
siguin competencia del claustre, al final de la sessié, quan es debati el punt "Torn obert
de paraules” de l'ordre del dia. El president, en aquest cas, les podra contestar o
simplement prendre nota i, si escau i ho considera pertinent, incloura la questié
plantejada a |'ordre de dia de la seguent sessié o en cas contrari simplement la fara
constar en acta.

El secretari estendra |'acta de la sessié del claustre, on s'especificara necessariament els
nombre d’'assistents, |'ordre del dia de la reunié i el lloc i I'hora de inici i d'acabament, els
punts principals de la deliberacions i desenvolupament de la sessi6, aixi com el
continguts dels acords presos.

Article 37. Dels grups de treball o equips de millora del Claustre.
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Les NOFC i PGA poden establir coordinacions, grups de treball i equips de millora en el si del

claustre del professorat, per a I'estudi de temes especifics, i determinar-ne I'ambit d'actuacié i les

funcions que se'ls encomana per tal que formulin aportacions i propostes al claustre.

1.

Amb la finalitat d’aconseguir una major eficacia i agilitat en el desenvolupament de les
funcions del claustre, es podran formar grups de treball que presentaran estudis o
propostes per a la seva aprovacio.

Els acords, dels grups de treball o equips de millora, per delegacié de funcions, podran
tenir caracter vinculant per a tothom.

La durada dels grups de treball o equips de millora dependra de I'objectiu per la qual
seran constituits. A I'inici de cada curs escolar aquests grups de treball o equips de
millora podran ser reestructurats.

La distribucié del professorat dependra de |'objectiu de cadascun. De forma implicita la
participacié d'aquesta és una tasca annexa a la tasca educativa. Els criteris de composicié
dels grups de treball o equips de millora no estaran només en funcié de I'eleccié del
professorat, podra I'equip directiu, en I'ambit de les seves competencies, adscriure a
professors, perqué dins del seu horari fix al centre, pugui participar i fer tasques en dits
grups de treball o equips de millora.

2.4 'equip directiu

Els organs unipersonals de govern de I'Institut constitueixen |'equip directiu.

Els organs unipersonals de govern vetllaran perqué les activitats de I'Institut es desenvolupin
d‘acord amb els principis constitucionals, per a I'efectiva realitzacié dels objectius de I'educacié,
establerts a les lleis i a les disposicions vigents, i per la qualitat de I'ensenyament.

Els membres de I'equip directiu sén responsables de la gestié del projecte de direccié.
A més, |'equip directiu ha de garantir i dinamitzar, en |'ambit de les seves competéncies, |'exercici
dels drets reconeguts als alumnes, als professors, pares i mares d'alumnes i personal

d'administracié i serveis, i vetllaran pel compliment dels deures corresponents. Aixi mateix,
afavoriran la participacié efectiva de tots els membres de la comunitat educativa en la vida del

centre, en la seva gestié i avaluacio, garantint |'exercici de la seva participacié democratica.

Article 38. Funcions de I'equip directiu

Les funcions especifiques de I'equip directiu sén les seguents:

1.

L'equip directiu assessora al director en materia de la seva competencia i en I'elaboracié
del Projecte Educatiu de Centre (PEC) , la Programacié General d'Activitats de Centre
(PGA), les Normes de Funcionament i d'Organitzacié de Centre (NOFC) i la Memoria
Anual del centre (MAC).
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2. L'equip directiu afavoreix la participacié de la comunitat educativa i estableix els criteris
per a |'avaluacio interna del centre i coordina les actuacions dels organs unipersonals de
coordinacio.

3. Altres funcions de I'equip directiu seran:

a. Estudiar i presentar al claustre i consell escolar propostes per facilitar i fomentar la
participacié coordinada de tota la comunitat educativa en la vida del centre.

b. Proposar procediments d'avaluacié de les diferents activitats i projectes del
Centre i col-laborar en les avaluacions externes del seu funcionament.

c. Adoptar les mesures necessaries per a |'execucié coordinada de les decisions del
consell escolar i del claustre en I'ambit de les seves respectives competéncies.

d. Establir criteris generals per al desenvolupament dels curriculums del centre.

e. Establir criteris generals d'elaboracié del projecte del pressupost.

f.  Aquelles altres funcions que li delegui el Consell Escolar en I'ambit de la seva
competéncia.

Article 39. Actuacié coordinada i en equip de la direcci6.

Sense perjudici de les competéncies que la legislacié atribueix a cadascun dels carrecs directius, a
fi d'aconseguir la maxima eficacia i el treball de forma coordinada de la tasca que han de
desenvolupar, els seus membres actuaran en equip. Per aquest motiu, es reuniran, si més no, una
vegada a la setmana.

Article 40. Organs unipersonals de I'equip directiu.

L'equip directiu de I'Institut de Formacié Professional Antoni Alguerd, coordinat pel director/a,
esta format pels seguents carrecs unipersonals:

El/la directora/a.

Un/a secretari/a administrador/a.
Un/a cap d'estudis.

Un/a coordinador/a pedagogic/a.
Un/a cap d’estudis adjunt/a.

oW

Article 41. Proposta de |'equip directiu.

El director, previa comunicacié al claustre de professors i al consell escolar, formulara la proposta
de nomenament i de cessament de tots els membres que formen I'equip directiu a I'Administracid
educativa.
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Article 42. Cessament de I'equip directiu.

Tots els membres de I'equip directiu cessaran en les seves funcions en finalitzar el seu mandat o
quan es produeixi el cessament del/la director/a.

2.5 Organs unipersonals de coordinacié

2.5.1 Coordinacié d'FP i FP-DUAL

El/la Coordinador/a sera designat pel/la director/a de I'Institut.

El coordinador/a de FP i FP-DUAL és el responsable de coordinar I'estada a I'empresa.

El coordinador de dual és el responsable de la gestié de tots els projectes d'alternanca al centre i
ha de coordinar I'equip de docents dels diversos cicles formatius amb projectes d'alternanca.

Les seves funcions queden definides d'acord amb la normativa vigent de Formacié en centres de
treball que es troba també recollida en el seglient enllac de I'Odissea.

Entre elles, les més rellevants sén
e Vetllar per I'adequacié de les accions dels tutors de practiques professionals.
e Cooperar en l'apreciacié de les necessitats de formacié professional del sector.
e Estar al corrent de tota la normativa legal respecte a I'estada a I'empresa.
e Informar als alumnes, juntament amb llurs tutors, de com complimentar la documentacié
pel seguiment de |'estada a I'empresa.
e Coordinar el seguiment, el control i I'avaluacié de la FCT.

2.5.2 Coordinacié digital

El/la Coordinador/a sera designat pel/la director/a de I'Institut.
Les seves funcions estan recollides al document per a I'organitzacié i la gestié dels centres relatiu
a cultura digital de centre.

El Coordinador digital de centre, com a figura clau dins 'EDC, formara part de la Comissié digital
de centre i tindra com a objectiu principal coordinar i dinamitzar les actuacions que determini la
Comissié d'estratégia digital de centre.

El Departament ha publicat un document amb orientacions per a la coordinacié digital de centre
on es detallen les tasques i les funcions que té un coordinador/a digital d'un centre educatiu.

2.5.3 Coordinacié de riscos laborals

El/la Coordinador/a sera designat pel/la director/a de I'Institut.
Funcions:
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Col-laborar amb la direccié del centre en l'elaboracié del pla d'emergéncia, en la
implantacio, en la planificacié i realitzacié dels simulacres d'evacuacio.

Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
I'interes i la cooperacié de les treballadores i treballadors en I'accié preventiva, d'acord
amb les orientacions del Servei de Prevencié de Riscos Laborals.

Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia amb la finalitat d'assegurar la seva adequacié i funcionalitat.

Col-laborar en la revisié periodica dels llocs de treball.

Revisar periodicament el pla d’emergéncia per assegurar la seva adequacié a les
persones, els telefons i I'estructura.

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

Promoure actuacions d’ordre i neteja i revisar les revisions periodiques.

Complimentar i trametre als serveis territorials el full de “Notificacié d'accident laboral”.
Col-laborar amb els tecnics del servei de Prevencié de Riscos Laborals en la investigacié
dels accidents que es produeixin en el centre docent.

Col-laborar amb els técnics del servei de Prevencié de Riscos Laborals en |'avaluacié i el
control dels riscos generals i especifics del centre.

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

Assessorar al/la director/a i al consell escolar de I'Institut sobre possibles actuacions a fer
per millorar la seguretat i la prevencié d'accidents de les instal-lacions del centre i del
maquinari dels tallers i laboratori aixi com, de I'equipament educatiu en general.
Col-laborar amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de I'alumnat,
dels continguts de prevencié de riscos i la creacié d'habits en els procediments que
realitzin els tallers i laboratoris de I'Institut.

Assessorar a |'equip directiu en tot allo que fa referéncia a la sostenibilitat i al
mediambient.

Participar i promoure la participacié en programes i esdeveniments mediambientals
impulsats pel Departament d'Educacié i/o en el municipi.

Coordinar les activitats mediambientals realitzades al centre.

2.5.4 Coordinacié de Llengua, Interculturalitat, Cohesié social (LIC) i de Mobilitat
Internacional.

El/la Coordinador/a sera designat pel/la director/a de I'Institut.
Funcions:

Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb |'assessor/a LIC, actuacions
per a la sensibilitzacié, foment i consolidacié de |'educacié intercultural i de la llengua
catalana com a eix vertebrador d'un projecte educatiu plurilingte.

Assessorar |'equip directiu i col-laborar en |'actualitzacié dels documents de centre (PEC,
PLC, NOFC, Pla d'acollida i integracié, Programacié General d'Activitats del Centre,...) i
en la gestié de les actuacions que fan referencia a l'acollida i integracié de I'alumnat
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nouvingut, a |'atencié a |'alumnat en risc d’exclusié i a la promocié de I'Gs de la llengua,
I'educacié intercultural i la cohesié social en el centre.

e Promoure actuacions en el centre i en col-laboracié amb I'entorn per potenciar la cohesié
social mitjangant I'4s de la llengua catalana i I'educacié intercultural, afavorint la
participacié de I'alumnat i garantint la igualtat d'oportunitats.

e Participar en la comissié d'atencié a la diversitat per tal de col-laborar en la definicid
d’estrategies d'atencié a I'alumnat nouvingut i/o en risc d'exclusié social, participar en

e [|'organitzacié i optimacié dels recursos i coordinar les actuacions dels professionals
externs que hi intervenen.

Participar amb I'equip directiu en les actuacions que es deriven del Pla educatiu d'entorn.
Aquelles altres que el director del centre |li encomani en relacié amb el projecte lingdistic
o que li pugui atribuir el Departament d'Ensenyament.

e Supervisar i impulsar la mobilitat internacional.

e Organitzar accions formatives per tal de fomentar la cultura de la Mobilitat en el centre i
resoldre dubtes i aclariments quant als processos i procediments de treball.

e Proposar punts de millora.

2.5.5 Caps de departament

El/la Cap de Departament sera designat pel/la director/a de 'Institut.

Els caps de departament, no podran disposar de jornades laborals reduides, si volen exercir el
seu corresponent carrec de comandament. Si és donés el cas, que un cap de departament , una
vegada iniciat el curs, demanés reduccié de jornada feinera, es procedira a fer-ne una nova
proposta de nomenament.

Els caps de departaments, cessaran en les seves funcions al produir-se alguna de les
circumstancies seguents:

a) Quan finalitzi el seu mandat.

b) Quan, per cessament del director que li va designa, es produeixi I'eleccié d'un nou director.

c) Renuncia motivada acceptada pel director.

d) A proposta del director, escoltat pel departament, mitjangant informe raonat i amb audiéncia a
I'interessat.

Funcions dels Caps de Departament.

Correspon al/la Cap de Departament:
1. La coordinacié general de les activitats del departament, la seva programacié i I'avaluacié
anual.
2. Lliurar la memoria anual del Departament als responsables del seu ambit en I'equip
directiu, en el terminis establerts.
3. En particular, les funcions i responsabilitats, es concreten :
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Vetllar per la coheréncia del curriculum de les materies al llarg dels cicles.

Vetllar pel correcte desenvolupament de les unitats formatives i moduls propis de la
seva familia professional, coordinar i dinamitzar I'actualitzacié de llurs programacions
anuals.

o \Vetllar per l'establiment i [|'Assessorament d'estrategies metodologiques i
didactiques educativa aplicable a la practica docent.

e Coordinar la fixacié6 de criteris d'avaluacié de |'aprenentatge del alumnes en les
unitats formatives, moduls i vetllar per la seva coherencia. Els criteris seran uniformes
per a cada nivell educatiu i s’establiran per consens.

e Juntament amb Prefectura d'estudis, acollir al professorat de nova adscripcio,
facilitar-li la informacié sobre el funcionament del Departament i garantir el suport
necessari per a desenvolupar amb coheréncia les unitats formatives dels moduls
assignats.

e Propiciar la innovacié i recerca educatives i la formacié permanent del professorat.
S'analitzaran i concretaran les necessitats de formacié i les transmetra a Prefectura
d’Estudis per a la seva tramitacio.

o \Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats del
departament i assessorar sobre |'adquisicié de material didactic.

e Coordinara l'accié del Cap de seminari i responsable de manteniment i proposara la
compra de material fungible i inventariable a la Direccié.

e Adequacié de la biblioteca amb material bibliografic i eines TIC, segons necessitats
de I'alumnat

e Assessorament en la utilitzacié de |'aula virtual en entorn Moodle, per afavorir el flux
d'informacié (com ara, programacions dels credits/moduls, dossiers d’alumne,
apunts, catalegs de fabricants, enllagos web, activitats complementaries, de reforg i
d'autoavaluacié,entrega de treballs, etc.).

o Acollir al professorat de nova adscripcid, facilitar-li la informacié sobre el
funcionament del Centre i lliurar-li les programacions i altra documentacié necessaria
per a desenvolupar amb coheréncia les unitats formatives dels moduls assignats.

e Aquelles altres que li puguin ser encomandes pel director o atribuides pel
Departament d'Educaci6.

2.5.6 Cap de seminari d'arts grafiques i de manteniment

Les funcions i responsabilitats que li corresponen sén:

Assessorar a Prefectura d’Estudis per la coordinacié de la utilitzacié dels laboratoris i
tallers a les diferents unitats formatives, moduls atenent a les caracteristiques dels
continguts curriculars de cada cicle.

Preveure, amb la coordinacié del Cap de Departament, I'assignacié economica necessaria
per a material fungible.

Elaborar el pla de manteniment i executar el procediment relatiu al manteniment elaborat
pel centre.
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Gestionar les reparacions necessaries pel correcte funcionament de l'equipament, a
iniciativa propia o del responsable de taller o laboratori.

Confeccié i actualitzacié de I'inventari.

Vetllar pel correcte funcionament i la seguretat de les instal-lacions fixes de les aules, els
tallers i els laboratoris assignats a la familia professional i proposar-ne millores.

Proposar especificacions tecniques pels equipaments a adquirir.

Altres funcions que li pugui encarregar la Direccié dins del seu ambit d'actuacio.

2.5.7 Cap de seminari d"arts plastiques, de promocié artistica i de comunicacio.

Les funcions i responsabilitats que li corresponen sén:

e \Vetllar per ['establiment i [|'Assessorament d'estrategies metodologiques i
didactiques educativa aplicable a la practica docent.

e Preveure, amb la coordinacié del Cap de Departament d'arts, I'assignacié economica
necessaria per a material fungible, aixi com la previsié d'adquisié de nou utillatge.

e Donar suport al Cap de departament d'arts plastiques en la coordinacié de les
diferents activitats de promocié artistica i de comunicacié del centre, aixi com
I'establiment de la imatge corporativa del centre, la promocié i difusié del seu uUs
adient.

e Donar suport al Cap de departament d'arts plastiques en |'actualitzacié i vigéncia de
la pagina web del centre i de les xarxes socials propies del centre. Promoure que
sigui un reflex de les activitats del centre aixi com de tots el programes educatius en
que s'hi participa.

e Collaborar amb Coordinacié pedagogica en la organitzacié i difusié de les Portes
Obertes del centre.

e Altres funcions que li pugui encarregar la Direccié dins del seu ambit d'actuacio.

2.5.8 Coordinacié de qualitat

El/la Coordinador/a sera designat pel/la director/a de I'Institut.
Sén funcions del/la Coordinador/a de Qualitat i de Millora Continua:

Implantar amb I'ajut de la Direccié del centre, un Sistema de Gestié de Qualitat.
Controlar tota la documentacié que es generi pel Sistema de Gestié de Qualitat del
centre.

Convocar, presidir i moderar, per delegacié del/la director/a, les reunions de la Comissié
de Qualitat del centre, aixi com estendre les seves actes.

Orientar als membres de la Comissié de Qualitat en les tasques que cal realitzar i sobre la
metodologia de treball que cal emprar.

Supervisar |'elaboracié del Manual de Qualitat i del Mapa de processos, aixi com el
control de les modificacions que s’hagin de fer.

Establir els mecanismes que permetin que la informacié del Sistema de Gestié de
Qualitat arribi a tots els treballadors del centre.
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e Informar i comunicar a tot el personal que treballa en el centre, sobre la politica i cultura

de la qualitat per tal de facilitar I'acceptacié de la qualitat com a estrategia.

e Organitzar accions formatives per tal de fomentar la cultura de la qualitat en el centre i

resoldre dubtes i aclariments quant als processos i procediments de treball.

e Proposar punts de millora a la Comissié de Qualitat del centre, com a consequéncia de

Ianalisi de resultat de les diferents accions presses en I'ambit de la qualitat.

2.5.9 Coordinacié d'innovacid

El/la Coordinador/a sera designat pel/la director/a de I'Institut.

2.5.10 Coordinacié d'orientacié académica i professional.

El/la Coordinador/a sera designat pel/la director/a de I'Institut.
Des de la coordinacié d'orientacié, amb el suport de la coordinacié pedagogica, es faran les

seglents actuacions:

1. Des del punt de vista d'atencié a la diversitat:

a.

b.

Concretar els criteris i les prioritats que el centre estableix per a I'atencié a la
diversitat de |'alumnat.

Organitzar i fer un seguiment dels recursos de qué disposa el centre i de les
mesures adoptades.

Posar en comu les dificultats que sorgeixen a les aules en relacié amb la diversitat
i els alumnes que troben barreres en |'aprenentatge i la participacio.

Coneixer cadascun dels alumnes i construir una manera d'entendre'ns que faciliti
el desenvolupament d'una practica educativa que doni resposta a la seva situacid
personal.

Proposar els plans de suport individualitzats i planificar les actuacions i reunions
necessaries per al seu desenvolupament i concrecié.

Col-laborar a través del dialeg i de la construccié compartida en la creacié d'un
marc de referéncia comiu en I'ambit del centre a fi d'avangar cap a l'escola
inclusiva i en les respostes i formes de suport que s'ofereixen a tot I'alumnat.

2.6 Consells i comissions

2.6.1 Consell de delegats i delegades de gup.

Es I'drgan de participacié dels alumnes en la vida del Centre. Estara format pels delegats i

delegades de tots els grups del Centre i dels representants d’alumnes al Consell Escolar.
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La reunié de constitucié del Consell de Delegats/es es realitzara quinze dies després
d‘acabat el procés electoral d’eleccié de delegats i delegades dels diferents gurps del
centre. Sera convocada i presidida Prefectura d'estudis. En aquesta reunié constitutiva,
s’elegira un dels membres per exerceixi de president/a i un altre com a secretari/a. De totes
les reunions s'aixecara acta i se'n lliurara una copia a la Prefectura d'Estudis.

Es reunira, com a minim, una vegada per trimestre en sessi6 ordinaria, que sera presidida
per Prefectura d’estudis. A més de les reunions ordinaries el president/a podra convocar
reunié extraordinaria sempre que ho consideri necessari.

La direcci6 del Centre facilitara un lloc adient per a les reunions del Consell de Delegats/es.

Caldra notificar aquesta reunié amb la suficient antelacié per tal de coordinar I'is del espais
i avisar el professorat.

Es podran formar comissions diverses en funcié dels interessos i temes a tractar.

Funcions del Consell de delegats

e Donar assessorament i suport als representants d’alumnes al Consell Escolar del Centre,
als quals fara arribar les propostes concretes dels diferents grups de classe.

e Elevar, davant els organs col-legiats i la direccié de I'Institut, totes aquelles inquietuds,
iniciatives o suggeriments que considerin adients.
Difondre els acords del Consell Escolar als diferents grups per mitja de llurs Delegats/es.
Informar de les seves activitats a tot I'alumnat de I'Institut.
Supervisar el procés d'eleccié dels representants del sector alumnes al Consell Escolar
de I'lnstitut i promoure’n la participacié.

e Coordinar i informar a la Direccié de les mobilitzacions per la no assisténcia a classe, per
raons generals.

e Fer aportacions als criteris per I'elaboracié dels horaris de les activitats docents i
extraescolars.

2.6.2 Comissié pedagogica.

Composicié de la comissié pedagogica

Funcions de la comissié pedagogica:

Proposar les directrius generals per a I'elaboracié i la revisié dels projectes curriculars, que
seran desenvolupats pels departaments didactics mitjangant I'elaboracié de les
programacions didactiques.
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Assegurar la coheréncia entre el projecte educatiu de centre, que inclou el reglament
d’'organitzacié i funcionament, el projecte linglistic, els projectes curriculars i la
programacié general anual.

A partir d'una proposta inicial de la direccié, s'encarregara d'elaborar, revisar i actualitzar
la documentacié estratégica de centre, per ser presentada, si escau, a l'aprovacié del
Consell Escolar.

Establir les directrius generals del desenvolupament curricular dels diferents cicles
formatius que s'imparteixen al centre, fent incis en els criteris pedagogics i
d’harmonitzacié per nivells.

Vetllar pel compliment dels projectes curriculars en la practica docent del centre, i per
I'avaluacié d'aquests.

Definir el pla de formacié anual del professorat: la formacié interna de centre (FIC).
Elaborar i actualitzar el Pla de comunicacié del centre.

Promoure la difusié i execucié dels diferents projectes en que participa el Centre (de
mobilitat, d'innovacié, Cooperart...)

Promoure la colaboracié amb empreses del sector a través de seminaris, conferencies,
estades formatives...

2.6.3 Comissié de convivéncia i atencid a la diversitat.

Composicié de la comissié de convivencia i atencié a la diversitat

Funcions de la comissié pedagogica:

Establir i revisar anualment el Pla de convivéncia i de cohesié social del centre,
assegurant-se que les actualitzacions corresponents siguin incorporades al Projecte
educatiu de Centre (PEC).

Establir el Pla d'orientacié i assessorament del centre.

Revisar i actualitzar el Pla d'accid tutorial (PAT).

Revisar i actualitzar la implantacié i seguiment dels Plans de Suport Individualitzats
adrecats a |'alumnat del Centre.

Actualitzar i assegurar-ne 'execucié del Projecte Linguistic de Centre.

Proposar formacions per a ser incloses en el Pla de formacié interna del centre del
professorat per millorar la competéncia d'atencié a la diversitat del professorat.

Establir mesures per definir el grau d'execucié dels diferents Plans de la seva
competencia i proposar accions de millora.

2.6.4 Comissi6 digital.

Composicié de la comissié digital

Funcions de la comissié digital:

Definir, elaborar i actualitzar I'Estratégia Digital de Centre, assegurant-se que les
actualitzacions corresponents siguin incorporades al Projecte Educatiu de Centre (PEC)
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e Establir mesures per definir el grau d'implantacié de |'Estratégia digital de centre i

proposar-ne accions de millora.

e Proposar formacié per a ser inclosa dins el Pla de formacié interna del centre del

professorat dins I'ambit de la competencia digital.

2.6.5 Comissié de manteniment i conservacio.

Composicié de la comissié de manteniment i conservacié

Funcions de la comissié de manteniment i conservacio:

e Revisar i actualitzar anualment el Pla de Riscos Laborals.

e Revisar i actualitzar anualment el Pla de Gestid i emmagatzematge de residus, d'acord

amb les necessitats del centre i dels recursos disponibles.
Revisar i actualitzar anualment el Pla d’'emergéncia.

Organitzar anualment el simulacre del Pla d’emergéncia i extreure’n les millores

necessaries per optimitzar el seu resultat.

e Revisar i actualitzar anualment el Pla de manteniment general del centre i per espais

especifics (tallers, laboratori materials, aula digital, aula de fotografia, aula de dibuix...)

d'acord amb les necessitats del centre i dels recursos disponibles.

e Proposar formacié per a ser inclosa dins el Pla de formacié interna del centre del

professorat dins I'ambit del manteniment del maquinari, utillatges i la gestié eficient de

residus...

3.0rganitzacié pedagogica del centre.

3.1 Organitzacié del professorat

3.1.1.  Equips docents de grup

3.1.1.1. Lequip docent del grup classe esta constituit per tots els professors que

imparteixen la docencia en un grup classe, i sera coordinat pel tutor del grup.

En el cas que al centre s’ofereixi ensenyaments amb més d’una linia els equips

docents admeten també d'altres configuracions. A tall d’exemple:

e Equip docents d'un ensenyament. Quan hi hagi més d'una linia, pot

interessar reunir tot el professorat que participa en el mateix

ensenyament.
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e Equip docent de cicle. Format per tot el professorat que dona classe a
un cicle (1ri 2n curs).

e Equip docent de nivell. Format per tot el professorat que doéna classe a
un mateix nivell (per exemple: de 1r curs) amb independéncia del cicle
que es tracti.

3.1.1.2. Es reunira quan ho indiqui el calendari d'activitats del centre. També pot
sollicitar una reunié d'equip docent, Prefectura d'estudis, el Cap de
departament, el tutor del grup o quan un ter¢ dels membres de I'equip docent
del grup ho requereixin.

3.1.1.3. Lequip docent del grup actuara coordinadament en |'establiment de criteris
per garantir la correcta convivencia del grup d'alumnes, la resolucié de
conflictes quan s’escaigui i la informacio als pares o tutors.

3.1.1.4. Les seves funcions, seran a més a més de les encomanades als paragrafs
anteriors, les especificades a continuacio:

o Coordinar els procediments d'atencié a la diversitat en el grup d'alumnes
per part dels professors.

o Establir criteris en el tractament dels problemes d'aprenentatge i de
disciplina dels alumnes.

o Portar a terme |'avaluacié i seguiment global dels alumnes del grup i tractar
coordinadament els problemes d‘ensenyament-aprenentatge establint
mesures necessaries per millorar |'aprenentatge.

o Establir les actuacions necessaries per millorar el clima de convivéncia del
grup, amb les mesures adequades per resoldre els conflictes.

o Coneixer i participar en |'elaboracié de la informacié que, en el seu cas, es
proporcioni als pares o tutors de cadascun dels alumnes del grup.

o Lelaboracié de la informacié que els tutors adrecaran als pares/mares o
tutors legals d'alumnes menors d'edat.

o Atendra la situacié del procés d'aprenentatge dels alumnes amb necessitats
especifiques de suport educatiu (NESE), d’'acord amb el Pla de suport
individualitzat (si n’hi ha) i proposa les actuacions adients per tal que el
tutor les vehiculi.

o Avaluar la marxa del grup en el desenvolupament de les programacions i
proposar les mesures de rectificacié en les deficiencies que es detectin. Es
determinaran també, els processos de recuperacié i les activitats
corresponents, susceptibles de convocatoria extraordinaria d'avaluacié (2a
convocatoria), tenint en compte les circumstancies individuals dels alumnes.

o El tutor de grup classe és el responsable de recollir els assumptes tractats i
els acord presos en un acta que ha de fer arribar a la direccié i a tot I'equip
docent.

3.1.1.5. Quan es convoquen reunions d'equip docent de cicle, la reunié I'ha de portar
el tutor de 2n curs del cicle. Si hi ha temes comuns del cicle (quan hi ha més
d'una seccid), I'acta que elabora cada tutor de segon pot contenir la mateixa
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redaccié. Aquesta es complementara amb els aspectes concrets que s'han
tractat i els acords presos per a cada linia (aquesta part de I'acta sera diferent
per a cada seccid).

3.1.2. Ll'avaluacié. Junta d'avaluacié

3.1.2.1. Lavaluacié
L'avaluacié es concep com a una activitat que s’ha de portar a terme de
forma continua i personalitzada, que ha de tenir en compte tant els
aprenentatges dels alumnes com els processos
d’'ensenyament/aprenentatge.

Tipus d'avaluacions.
El procés d'avaluacié dels alumnes incloura dos tipus d'actuacions:
o Llavaluacié continua que es realitza al llarg de tot el procés
d’ensenyament/aprenentatge.
o Lavaluacié final que valora els resultats aconseguits per I'alumne al terme
del periode lectiu.

Els criteris d'avaluacié i qualificacid, I'assisténcia minima a classe al tractar-se
d’ensenyaments postobligatoris i d'altres aspectes a considerar seran els
acordats pel Departament i amb vist-i-plau de Coordinacié Pedagogica.
Aquests hauran de constar a la programacié de cadascun dels moduls i se
n'haura d'informar a I'alumnat a I'inici del curs.

Prefectura d'Estudis coordinara el pla de recuperacions de tot aquell alumnat
amb unitats formatives i/o moduls pendents. Informara als tutors, per tal que
aquest n'informi al seu equip docent, de tot I'alumnat del seu grup amb
unitats formatives i/o moduls pendents del curs passat. El professorat amb
alumnat amb moduls i/o unitats formatives pendents, facilitara al tutor/a de
cada grup el Pla de Recuperacié de Pendents i n'informara als alumnes
afectats. En les programacions dels diferents moduls, constara, també, la
forma i el moment en que l'alumnat podra recuperar aquestes unitats
formatives i/o moduls pendents.

3.1.2.2. La Junta d'avaluacio

L'equip docent, integrat per la totalitat del professorat que imparteix classe a
un grup determinat d'alumnes, es constitueix en junta d‘avaluacié per tal de
fer el seguiment dels aprenentatges i de prendre els acords necessaris que
en puguin resultar com a conseqliéncia del que s'hagi tractat en aquestes
sessions..
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3.1.2.3.

Les sessions d’avaluacions estaran presidides i moderades pel tutor/a del
grup.

L'assisténcia del professorat a la Junta d'Avaluacié és obligatoria, no fer-ho
pot ser motiu de sancié disciplinaria.

Prefectura d'Estudis elaborara el calendari de les sessions de les juntes
d’avaluacié i donara les instruccions oportunes en relacié al programari de
qualificacions de I'alumnat, aixi com n’establira el flux de la documentacié
corresponent.

Amb caracter extraordinari i a criteri de Prefectura d'estudis, es podran fer
tantes Juntes d'avaluacié extraordinaries com calguin, en qualsevol moment
del curs, per tal d'aclarir o subsanar acords presos i/o qualificacions sobre un
o la totalitat de I'alumnat del grup, o per altres motius que Prefectura
d’estudis consideri de rellevant importancia.

Funcionament de la Junta d'avaluacid

o Les reunions de les Juntes d'Avaluacié seran convocades pel Cap d’Estudis
a final de cada periode d'avaluacié, segons el calendari d'inici de curs.
L'assistencia del professorat a la Junta d'Avaluacié és obligatoria, i es
signara a l'acta de la sessié.

o L'organitzaci6 i la presidéncia de la Junta d'Avaluacié corresponen al tutor o
tutora de grup, com també I'expedicié de les actes corresponents.

o El/la tutor/a lliurara a la resta del professorat la informacié obtinguda durant
el periode de cada avaluacié.

o El professor/a posara les seves qualificacions, de les unitats formatives
acabades a |'aplicatiu que indiqui Prefectura d’estudis, i en quedara reflectit
en les actes provisionals corresponents per la seva aprovacié, amb
I'antelacié fixada per Prefectura d'Estudis.

o Lequip docent realitzara I'analisi del grup classe:
1. Per grup.
2. Per alumne/a.
3. Per moduls.
4. Altres aspectes que a criteri del tutor o del
professorat sigui rellevant.

o Al principi de la sessi6 davaluacié els representants de cada grup
d'alumnes, el delegat i sotsdelegat dels alumnes podran romandre com a
observadors en la sessi6 d'avaluacié durant aquella part en qué es faci
I'analisi global dels resultats obtinguts del grup. Finalitzada aquesta fase, i
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abans de comencar el tractament particular de cada cas, els alumnes
abandonaran la reunié. Els representants dels alumnes podran aportar
aquelles observacions i opinions que considerin oportunes.El/la tutor/a
recollira en l'acta la informacié tots els acords presos per la Junta
d'Avaluacio, en cadascun dels punts tractats per a posterior coneixenga de
tot I'equip docent, i de la Prefectura d'Estudis.

Lequip docent, reunit en junta d'avaluacié, abans d'aixecar-se la sessio,
signara |'acta amb la inclusié de les observacions i els acords presos.

En finalitzar cada sessié d'avaluacié el tutor, en nom de la junta, lliurara les
actes de qualificacions revisades, aixi com una acta de la reunid, on consti
els assumptes tractats, els acords presos per la junta i les observacions
especifiques que es vulguin destacar, a Prefectura d’estudis sobre la
situacio, tant del grup d'alumnes com del nivell d'assoliment dels objectius
programats, també per part dels alumnes que estan realitzant o bé han
acabat el modul de la formacié practica en centres de treball (FCT o
FCT-DUAL).

De forma ordinaria: Al llarg del curs es faran un minim de 4 juntes d'avaluacio
(inicial, primer trimestre, segon trimestre i tercer trimestre). la junta
d'avaluacié del tercer trimestre coincidira amb la junta d'avaluacio de final de
curs. Un cop finalitzat el curs, i després del periode de la 2a convocatoria de
tots els moduls, es realitzara una nova junta d'avaluacié de la 2a
convocatoria.

En l'avaluacié final del cicle formatiu, I'equip docent responsable de la seva
imparticié valorara, per a cada alumne o alumna, el grau d'assoliment dels
objectius generals amb relacié a les competencies definides en el perfil
professional. També es valorara ['historial academic i, per acord d’un minim
dels dos tergos dels membres de la junta d'avaluacid, es podra determinar la
superacié dels moduls pendents, atorgant-los la qualificacié que es decideixi.
En aquest cas, caldra fer constar a |'acta, juntament amb la qualificacié del
modul, un asterisc (*), i al peu de I'acta s'hi escriura |'expressio: " (*)
Requalificat per la junta d'avaluacié”.

Per superar el cicle formatiu, cal que tots els moduls professionals tinguin
qualificacié positiva i cal, a més, haver obtingut la valoracié de "apte" en el
credit de formacié en centres de treball. La qualificacié final del cicle sera la
mitjana ponderada, per les hores respectives, de les qualificacions dels
moduls, amb dues xifres decimals.

La junta de final de cicle (la de final de 2n curs), hi assistira tot el professorat
del cicle (1ri 2n curs).
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3.1.3.  Equip de tutors

3.1.3.1. L'Equip de tutors esta constituit per tots els professors i professores tutors del
centre, la coordinadora de formacié professional, la coordinadora pedagogica,i
els caps d'estudis. A petici6 de Prefectura d'estudis o Coordinacié
pedagogica, podra assistir també qualsevol altra professional (intern o extern)
que es consideri d'interés per la tematica a tractar.

3.1.3.2. Entre les seves competéncies destaca el seguiment i presentacié de propostes
de modificacié i millora, si escau, del Pla d'Accié Tutorial i I'analisi periodic del
compliment de les normes de funcionament i de convivéncia.

3.1.3.3. Per norma general, les reunions de les Juntes de tutors es faran per separat,
segons correspongui a cicles de grau mitja o superior. Només quan els temes a
tractar siguin de caracter general i amb aspectes d'interés comuns, es fara
conjunta.

3.1.3.4. Els tutors/es de 2n curs, sén també tutors/es de practiques professionals i
n'efectuen la programacio, el seguiment, i I'avaluacié i el control de la fase de
formacié practica en els centres de treball corresponent al cicle i grup del qual
en soén tutors/es. Aquest professorat assumeix, també, respecte al seu grup
d’alumnes, les funcions del professorat-tutor.

3.1.4. Assignacio horaria del professorat

3.1.4.1. Horari del professorat. (Marc general d'acord a les disposicions del
Departament d'Educacio)

Els professors tenen I'horari laboral setmanal establert amb caracter general
per als funcionaris de la Generalitat de Catalunya. Aquest horari és
actualment de 37 hores i 30 minuts a la setmana, d’acord amb la distribucid
seguent:

o 24 hores de permaneéncia al centre en horari fix: 18 hores lectives (al llarg
dels cinc dies de la setmana, de dilluns a divendres) i 6 hores d'activitats
complementaries, com sén guardies i altres vigilancies, reunions setmanals
d'equip docent, reunions de departament, coordinacions d'ambit i de
tutories, Comissié d'atencié educativa inclusiva, coordinacions de nivell i
amb especialistes per a I'atencié a la diversitat, i altres encarrecs que, en el
marc de les seves funcions, faci el director o directora del centre.

o 6 hores d'activitats complementaries no sotmeses a I'horari fix (reunions
d'avaluacié, de claustre i de consell escolar, reunions amb pares i mares,
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coordinacié o tutoria de les practiques de la formacié inicial de professorat,
tutoria a professorat novell, reunions de coordinacié amb altres centres,
reunions amb professionals i entitats externes, activitats de reforg i de
tutoria, etc.). Aquestes activitats es podran portar a terme de manera
telematica.

o 7 hores i 30 minuts d'organitzacio i preparacié de les activitats, seguiment
de les tasques i aprenentatge de l'alumnat, elaboracié de materials,
programacié i coordinacié d'activitats, impuls de projectes d'innovacid,
millores educatives, participacié en cursos i activitats de formacio, etc.

L'horari de les activitats, que programa i aprova el director o directora, i a
que fa referéncia el document "Organitzacié del temps escolar", ha de
respectar la jornada laboral setmanal de 37 hores i 30 minuts, i té, per al
professorat, la mateixa obligatorietat que I'horari habitual de feina.

Dintre de |'horari total esmentat, el director o directora, d'acord amb els
criteris definits a les normes d'organitzacié i funcionament dels centres, pot
encarregar activitats a un professor o professora fora del seu horari personal
de compliment al centre.

En el cas que se superi el total de la jornada laboral setmanal, I'escreix de
dedicacié horaria s'ha de compensar, a criteri del director o directora del
centre, amb hores.

D'acord amb el que preveu el Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia
dels centres educatius, el director o directora del centre pot modificar, amb
caracter transitori i provisional, I'assignacié de grups i la distribucié de les
hores lectives d'un professor o professora, per tal que pugui atendre hores
de classe que quedarien sense impartir. Aquesta modificacié pot afectar
també la distribucié de les hores complementaries d'horari fix.

3.1.4.2. Confeccié dels horaris del professorat

L'elaboracié dels horaris del professorat és responsabilitat de Prefectura
d'estudis.

3.1.4.3. Criteris pedagogics per a |'elaboracié dels horaris

Amb caracter general, els criteris pedagogics per a |'elaboracié dels horaris
seran:

Garantir I'organitzacié curricular de tots els cicles.

Els horaris es confeccionaran sempre dins el marc horari del centre.
Respectar I'assignacié d'espais singulars (tallers, laboratori de materials,
aula de dibuix, aula fotografia, aula digital...) adients per a cada modul.
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o Garantir les reunions d'equip docent i de tutors (que la distribucié del
professorat entre els diferents equips docents, permetin la realitzacié del
maxim de reunions d’equip docent en paral-lel).

o Procurar que un mateix professor/a no estigui en més de tres equips
docents i reduir el nimero de professorat dels equips docents, fins a un
maxim de 7.

o Tots els docents assignats a |'escola en data de I'execucié dels horaris,
tenen dret a fer una desiderata d'horari pel curs segiient.

o Les desiderates d'horari del professorat es faran publiques, a nivell intern,
per facilitar el compliment de les premises anteriors.

o Es prioritzaran les hores de doblatges a moduls de taller i a altres on es
requereixi de la diversificacié d'espais, que pugui comportar deixar a
I'alumnat sense supervisié durant |'4s d'una maquina.

Garantir un repartiment equilibrat de Guardies

Fer horaris anuals.

Els dimecres hi haura assignades per a tot el professorat, les dues hores de
reunions setmanals. La franja horaria sera de les 13.30 a les 16.30 (2 hores
de reunions + 1 per dinar). Es per aixd, que aquest dia de la setmana els
primers acabaran una hora abans i els segons comencgaran una hora més
tard.

o El professorat que tingui mitja jornada tindra un minim de 3 dies i un maxim
de 4 dies al centre, essent un d’ells el dia de reunions.

Les tutories es situaran a 37 o 5% hora pels matins i a 4* per les tardes.
Es procurara que els blocs de FOL, EIE o anglés no siguin de dues hores
seguides de la mateixa materia.

o S'evitara en la mesura del possible que els docents tinguin un horari amb
més de 7 blocs (una jornada consta de dos blocs, diferenciats entre ells pel
migdia), amb excepcié d'aquells que ho hagin especificat per interés
personal.

Criteris per I'assignacié de tutoria:

e les tutories s'assignaran sempre a un docent que faci un minim de 3
hores de classe al grup.
Cada grup tindra assignat un tutor diferent.
Es prioritzara I'assignacié de les tutories al professorat que no tingui cap
carrec o coordinacié assignada.

e El tutor de segon curs sera el responsable de la gestié de la FCT dels
seus alumnes.

Criteris per |"assignacié de moduls:

e L'ordre d’antiguitat d'oposicié no implica prioritat en I'eleccié i assignacio
de moduls.

e S'evitara l'assignacié de moduls d'elevada dificultat (en la mesura del
possible) al professorat interi, donada la seva temporalitat.
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e Es considerara preferent l'elecci6 de moduls o franges horaries al

professorat que tingui assignats carrecs on s'estableix un horari de
permanéncia concret al centre, amb I'Unic objectiu de facilitar el
compliment de les responsabilitats de permanencia.

e Es considerara preferent |'elecci6 de moduls al professorat que té

assignat un carrec que requereix elevades hores de dedicacié, amb
I'objectiu d'evitar la sobrecarrega de feina i assegurar un correcte
desenvolupament de les funcions.

e En cas que més d'un docent mostri interés en la mateixa materia, aquesta

s'adjudicara atenent a dues valoracions, la pedagogica (expertesa en el
modul i harmonitzacié entre linies) i la de compactacié horaria, que
sempre sera una prioritat.

3.1.4.4. Aprovacié dels horaris

En l'aprovacié de I|'horari del professorat, s’ha de tenir en compte els
seguents suposits:

o Quan s'ha confeccionat I'horari, la directora estudia la proposta

d'assignacié de grups i hores fetes, i si escau, I'aprova provisionalment, el
distribuira al professorat i convocara una sessié de claustre per tal de
comprovar que, en elaborar-lo, s’han seguit els criteris pedagogics
previament establerts. Si es constata que no s’han complert alguns dels
criteris, es determinara quin ha estat i es modificara aquest aspecte concret
en el sentit procedent.

En el suposit que la majoria del claustre de professorat no donés la seva
conformitat, en el termini maxim d’una setmana, el director convocara un
nou claustre per tal d'analitzar amb detall el grau de compliment en
I'elaboracié dels horaris i els aspectes a modificar.

En cas que no sortissin aspectes rellevants a modificar, la directora donara
per bons els horaris.

3.1.4.5. Consulta dels horaris lectius

3.2.1.

L'horari del professorat sera exposat en lloc accessible al professorat, tant en
format digital com fisicament a la Secretaria del Centre.

Organitzacié de I'alumnat

Distribucié dels grups d'alumnes
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L'alumnat es distribuira en grups d'alumnes atenent a I'ensenyament i nivell al
qual s’ha matriculat. En el cas que el centre ofereixi dues linies per a un mateix
ensenyament i nivell, aquest es distribuira de forma homogenia entre ambdues
linies.

Els horaris dels grups d'alumnes i la resta d'informacié horaria significativa (hores
de visites de tutors, etc.) seran exposats, dins el centre, en lloc accessible a tots
els membres de la comunitat educativa, i es comunicara al consell escolar per al
seu coneixement.

3.2.2. Delegats de grup

Cada grup d'alumnes, a inici de curs i no més tard de |1 de novembre, escollira
els seus representants (delegat i sotsdelegat) en una sessi6 de classe de tutoria i
seguint les instruccions que per a tal motiu indiqui el tutor/a del grup.

Sén els encarregats de transmetre les propostes i inquietuts del grup a qui
correspongui (en funcié del que es tracti) i sempre via el seu tutor/a de grup,
també de reunir-se amb la resta de delegats i sotdelegats de grups a través del
Consell de delegats del centre.

3.2.3. Promocid de curs

Per promocionar a 2n curs del cicle cal haver superat positivament un 60% de
les hores curriculars assignades a primer curs.

3.2.4. Moduls pendents del curs anterior

A inici de curs, el tutor/a de grup recorda a I'alumnat del seu grup els moduls i/o
Unitats formatives pendents, li explica el funcionament del “Pla de recuperacié
de moduls i/o unitats formatives pendents” i i facilita el contacte del professorat
d'aquests moduls i/o unitats formatives.

Es responsabilitat de I'alumnat amb moduls i/o unitats formatives pendents de
fer el que consti en aquest Pla de recuperacié i seguir les instruccions del
professorat del modul corresponent, i també d'informar-ne de la seva evolucié al
seu tutor/a de grup.

3.2.5. Comunicacié d'inassisténcia colectiva (vaga)

marg 2025
Versio 02

NOFC Pagina 49 de 80




W Generalitat de Catalunya
NI Departament d’Educacio
Institut de Formacié Professional
Antoni Algueré

3.3.

D'acord amb el DECRET 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres
educatius sobre les Decisions de |'assisténcia a classe (art. 24.2) Les normes de

funcionament del centre determinen que “a partir del tercer curs de I'educacié

secundaria obligatoria, les decisions col-lectives adoptades per I'alumnat en

relaci®6 amb la seva assisténcia a classe, en exercici del dret de reunid i

previament comunicades a la direccié del centre i es disposi de la corresponent

autoritzacié dels pares, mares o tutors, no tinguin la consideracié de falta”.

Atenent a aquest Decret, s’estableix que:

1.

10.

Unicament s’entendran com a convocatories de “vaga” valides aquelles que
siguin convocades per les associacions d’estudiants de Catalunya.

Els delegats de classe es reuniran i posaran en comu la informacié de la
vaga per comunicar-la al grup classe.

Debat del motiu de la convocatoria i posterior votacié per grup-classe.
Sempre que es pugui aquesta accié es fara a I'hora de tutoria.

Per tal de poder sol-licitar aquest dret, el nombre de vots a favor haura de
ser igual o superior al 60% de |'alumnat del grup/classe.

En cas que la votacié sigui a favor de la NO assisténcia, el professorat no
podra avancar mateéria lectiva ni fer examens.

Els motius i resultat de la votacié haura de quedar reflectit en una acta per
grup que els delegats/des ompliran. A l'acta s'haura d'adjuntar la
documentacié de la convocatoria oficial.

El resultat no sera vinculant. Qualsevol alumne/a que vulgui assistir a classe
ho podra fer i sera ates.

La comunicacié de la convocatoria de vaga i la documentacié necessaria
s'han d'entregar al tutor de classe amb 48 hores d'antelacié.

L'alumnat menor d'edat haura d'entregar |'autoritzacié dels pares o tutors
legals.

El centre no té cap obligacié d'informar de les convocatories de vaga ni de
facilitar cap documentacié al respecte. Per una altra banda, el centre no pot
posar cap dificultat perqué I'alumnat pugui exercir el seu dret a la NO
assisténcia a classe.

Organitzacié per la Formacié en Centres de Treball (FCT o

FCT-DUAL)

3.3.1.

Aspectes generals FCT

Tota la normativa que regula la FCT esta penjada a Odissea i es la normativa

vigent a tots els efectes, per a consultar-la cliqueu el seguent enllac
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El Modul de Formacié en Centres de Treball (FCT) és un modul obligatori per a
tots els Cicles Formatius, que esta regulat per la normativa de practiques i
estades en empreses del Departament d'Ensenyament, i que es formalitza
mitjangant un conveni de practiques entre el centre, els alumnes i les empreses
col-laboradores.

El modul de FCT es realitzara prioritariament en el segon curs . En el cas
excepcional d'iniciar-se en el primer curs, no podra comengar abans del tercer
trimestre i amb una autoritzacié explicita de |'equip docent.

La FCT es pot realitzar en un o més periodes, i fins a quatre hores diaries de
forma simultdnia (modalitat ordinaria) amb les hores lectives del cicle, sense
ultrapassar les vint hores setmanals. Es poden realitzar fins a vuit hores diaries,
en la modalitat intensiva, si no concorren en el mateix dia amb les hores lectives
del cicle, sense ultrapassar les quaranta hores setmanals .

Qualsevol canvi d'horari i prorrogues durant el desenvolupament de les
practiques s'ha d'acordar entre I'alumne/a, el centre docent i [|'entitat
col-laboradora .

La modalitat intensiva és molt més factible de realizar-la al mes de juny, quan les
classes han finalitzat. En el cas que les practiques s'allarguin fins al mes de juliol,
el tutor o tutora de FCT corresponent ha d'adjuntar, amb el conveni, un escrit en
el qual es compromet a fer un seguiment de les practiques en aquest periode.

Amb el modul de Formacié en Centres de Treball (FCT), s'han d’assolir dos
objectius basics:

a) Completar |'adquisicié de les competéncies professionals assolides en el cicle
formatiu (Qualificacié professional).

b) Facilitar la incorporacié de I'alumne/a al mén laboral (Insercié professional).
Per aquest motiu, cal contextualitzar la formacié que ha de rebre I'alumnat en
centres de treball. En aquest sentit, a I'hora de programar aquesta formacio,
s'ha de tenir molt present el tipus d'empresa i els aspectes que cal
complementar en el centre educatiu, a fi d'assolir la competéncia professional.

L'eleccié del tutor de FCT s’efectuara segons els seguients suposits:

1. Els tutors de FCT de cada grup d’alumnes de 2n curs seran designats pel/la
Director/a del Centre a proposta del/la Cap d'Estudis, entre els professors i
professores que imparteixen docéncia al grup.

2. El nomenament dels professors tutors d'FCT s'efectuara per a un curs
academic.

3.3.2. Aspectes generals FCT-DUAL
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Tota la normativa que regula la FCT-DUAL esta penjada a Odissea i es la
normativa vigent a tots els efectes, per a consultar-la cliqueu el seguent enllag

La formacié en alternanca DUAL és alternar la formacié de I'alumnat entre el
centre educatiu i I'empresa. Els cicles formatius en alternanca DUAL, tenen una
distribucié curricular que compleix que el 33% de les hores del cicle formatiu es
fan a I'empresa i aquestes hores varien segons el cicle formatiu.

L'alumnat DUAL, haura de tenir al seu expedient:
1. El conveni de FCT, si s'escau.
2. Contracte o documents laborals corresponents, si s'escau.
3. Acord formatiu (beca o contracte) que genera l'aplicatiu corresponent, on
es recollira dates d'inici i final, horari i activitats a desenvolupar a I'empresa.

Els acords DUAL respectaran prioritariament el calendari laboral aprovat per les
autoritats competents tenint en compte les festes locals que correspongui (12
dies festius, 2 festes locals d'on es troba I'empresa).

Tant el calendari de la realitzacié de la FCT-DUAL com la seva organitzacié el
tutor de DUAL, sota la supervisié directa de Coordinacié de FP, es pactara amb
cada empresa.

e Quan l'alumnat fa les primeres hores d'immersié a I'empresa (FCT, que pot
anar de 0 a 100 hores), es regira pel calendari escolar.

e Una vegada l'alumnat comenca l'alternanca DUAL, el calendari de
I'empresa que ha de fer, és el calendari laboral (12 dies festius, 2 festes
locals d'on es troba I'empresa).

Els dies de lliure disposicié del centre educatiu, I'alumnat en alternanga DUAL
haura d'anar a I'empresa amb el mateix horari que un altre dia.

La participacié en l'alternanca en DUAL és voluntaria per part de I'alumnat i
sotmesa a l'autoritzacié i aprovacié de l'equip docent seguint uns criteris
prefixats, dels quals se n'informara a |'alumnat a inici de curs. Al llarg del primer
trimestre a l'alumnat se li explica el funcionament, se li lliura informacié i un
document de compromis, on declara que se li ha informat dels detalls de
I'alternanga DUAL. Aquesta informacié es fara arribar també a |'alumnat menors
d'edat i seran els tutors/pares els que han de signar aquest document de
compromis.

El calendari d'estada en alternanca a |'empresa s’ha de desenvolupar entre ['1
de setembre i el 30 de juny de cada curs. En el cas de beca, el seguiment ha de
quedar garantit des del centre educatiu, quan no coincideixi amb el calendari
lectiu del curs escolar (nadal i setmana santa), mitjancant el tutor/a de DUAL.
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De forma general, cap alumne/a fara estada en alternanca a I'empresa al mes
d'agost. De forma excepcional, sota estudi previ del cas, es pot autoritzar,
sempre i quan estigui degudament justificat, hi hagi el compromis de seguiment
per part del tutor FP-DUAL i de Coordinacié de FP.

S'estableixen uns requeriments per a l'accés de l'alumnat a participar en el
projecte d'Alternanca DUAL. Els requeriments son:

1. Tenir aprovades totes les UF abans de l'inici de l'etapa d'integracio,
prioritzant sempre aquell alumnat que tingui superades les UF en 1a
convocatoria.

2. L'alumne/a ha de tenir un bon expedient academic, lliure de sancions
disciplinaries (a part de les qualificacions, sén rellevants les actituds,
aptituds i capacitats professionals...)

Una vegada l'alumnat estigui en condicions de participar en el projecte
d’Alternanca DUAL, ha de passar la seleccié de I'empresa:

e Presentacié del curriculum vitae en catala / castella. En alguns casos caldra
també el curriculum en anglés i presentacié del seu perfil. Aquesta
documentacié s'ha de fer arribar al/la tutor/a, per ser valorat per a I'equip
docent i el/la Coordinador/a-tutor/a del projecte.

o Seleccid per part de I'empresa: Dinamica de grup, entrevista personal,
presentacio per part de I'alumnat, etc.

En cas de qué, I'alumne/a sigui seleccionat per a I'empresa per tal de participar
en el projecte d'alternanga DUAL i hagi de realitzar el modul de Formacié en
Centres de Treball, les hores maximes seran de 100. Finalitzada la FCT, I'alumnat
que estigui en condicions d’'incorporar-se a I'empresa al projecte d'alternanga
DUAL, ha de formalitzar la documentacié adient (documents per a qué
I'empresa faci I'alta a la Seguretat Social, acord formatiu que genera |'aplicatiu
corresponent (beca/contracte) i el contracte corresponent, si s’escau.

3.3.3.  Seguiment de la FCT-DUAL

L'empresa i el centre educatiu, acorden realitzar conjuntament un seguiment i
orientacié de I'alumne-aprenent per tal d’acompanyar-lo/la en la seva activitat
formativa i garantir el seu optim aprofitament. A tal efecte, 'empresa designa a
un/a tutor/a d’empresa, responsable de realitzar aquesta funcié de seguiment i
orientacié. El seguiment per part de l'Institut es realitzara per part d’'un/a
professor/a i es fara mitjangant I'aplicatiu corresponent. Per realitzar aquest
seguiment mutu de |'estada a I'empresa es realitzara les reunions de seguiment

marg 2025
Versio 02

NOFC Pagina 53 de 80




m Generalitat de Catalunya
AW Departament d’Educacio
Institut de Formacié Professional

Antoni Algueré

academic mensual, per tal de seguir i valorar el procés formatiu de
I'alumne-aprenent i analitzar totes aquelles mesures que es considerin
necessaries per millorar-lo o corregir-lo.

Cada trimestre s’ha de fer una reunié per tal de valorar les activitats, seguint el
pla d'activitats pactats. En el suposit que durant el seguiment, es consideri que
el rendiment o l'actitud de I'alumne-aprenent no és I'adequat per assolir la
superaci6 dels estudis, I'empresa i el centre valoraran la situacié particular de
I'alumne/a i li proposaran la conveniéncia de deixar, temporal o permanentment,
la seva activitat a I'empresa i/o aplicar les mesures que es considerin adients
d'acord amb els documents de funcionament del centre docent com, per
exemple: la baixa del cicle, |'orientacié cap a altres estudis, la realitzacié
d‘activitats o programes que afavoreixen la seva maduresa, etc.

3.3.4.  Nomenament dels tutors/es FCT-DUAL
Definit als criteris de confeccié dels horaris anuals del professorat. Consultable a
I'annex d'aquestes mateixes NOFC.
3.4. Organitzacié per la realitzaci6 de sortides per activitats

complementaries i extraescolars.

3.4.1. Aspectes generals a tenir en compte
Davant la previsié de realitzacié de qualsevol sortida i/o activitat fora
del centre, cal tenir en compte que s’han de realitzar 4 passos:

e Notificacié a la direccié del centre de la sortida i/o activitat fora
del centre

e Notificacié a I'equip docent afectat

e Professorat acompanyant

e Notificacid a les families

Punt de trobada del professorat acompanyant/responsable de la
sortida amb |'alumnat:

e L'alumnat menor d’edat surt i torna a ['Institut, amb independencia
de si és major o menor d’'edat, acompanyat pels professors que
realitzen la sortida i/o activitat fora del centre.
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e L'alumnat major d’'edat, pot anar i tornar al lloc de la sortida per
lliure, previa comunicacié amb el professorat responsable i
acompanyant de la sortida.

e |‘alumnat menor d’'edat dels Cicles Formatius de Grau Superior
pot anar i tornar per lliure previa autoritzacié del seu pare/mare o
tutor/a legal, prévia comunicacié amb el professorat responsable i
acompanyant de la sortida. (S'ha de tenir |'autoritzacié un dia
abans de la sortida, com a minim). En cas que l'alumne no porti
I'autoritzacié, el professorat responsable de la sortida
I'acompanyara des del centre al lloc on es realitza I'activitat i en
finalitzar la sortida I'acompanyara fins al centre.

3.4.2. Notificacié a la direccié del centre de la sortida i/o activitat

fora del centre

o Omplir el document digital i compartit amb tot el professorat
“Previsié de sortides i conferéncies” per a la seva aprovacié en el
Consell Escolar. Qualsevol sortida ha d'estar posada abans de
finalitzar el trimestre anterior a la sortida.

o Omplir el formulari digital i compartit amb tot el professorat
“Sortides” amb totes les dades de la sortida. Per facilitar la
organitzacié de cobertura de classes i d'altres des de Prefectura
d’estudis.

o Es procurara de fer un maxim de 2 sortides per modul i curs.

o De forma excepcional es podran proposar dins del trimestre en
curs altres sortides per a la seva aprovacié en la Permanent del
Consell Escolar. En aquest cas, a banda d’emplenar el document
de Previsi6 de sortides i conferéncies, caldra notificar-ho
previament a Prefectura d’estudis, per tal que aquesta pugui
preveure la convocatoria del la Permanent del Consell Escolar i
proposar-ne la seva aprovacié.

3.4.3. Notificacié a I'equip docent afectat per la realitzacié de la

sortida i/o activitat docent

Un cop aprovada la sortida o activitat fora del centre, pel Consell
Escolar, caldra notificar-ho, amb prou anticipacié a la realitzacié de la
mateixa, a tot I'equip docent del grup afectat, per correu electronic,
per tal que aquest ho pugui preveure en la seva activitat lectiva.

3.4.4. Professorat acompanyant a la sortida i/o activitat docent

e

antoni |
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Qualsevol sortida comporta, forcosament I'acompanyament minim de 2
professors/es.

El nombre de professors/es acompanyants al grup seran els que
s'indiquen, en funcié del nombre d'alumnes que realitzen la sortida:
m fins a 25 alumnes: 2 professors/es.
de 26 a 50 alumnes: 2 professors/es
de 51 a 75 alumnes: 3 professors/es.
de 76 a 100 alumnes: 4 professors/es.
de 101 a 125 alumnes: 5 professors/es.
de 126 a 150 alumnes: 6 professors/es.

Els cost de la sortida dels professors acompanyants anira a carrec de
I'alumnat, que haura d‘aportar la part proporcional que i
correspongui depenent del nombre d‘alumnes.

3.4.5. Notificacidé a les families de la realitzacié de la sortida i/o
activitat docent

Amb independencia de si l'alumnat és major o menor d’edat, cal
comunicar a les families la realitzacié de la sortida i/o activitat fora del
centre. En el cas de I'alumnat major d'edat, aquesta comunicacié se li
donara a l'alumne perqué ell ho faciliti a la seva familia si ho creu
oportu.

NOTIFICACIO DE SORTIDA A FAMILIES:

Emplenar el document corresponent en funcié de si el grup que
realitza la sortida o activitat és de CFGS o bé de CFGM:

e Per alumnat de CFGS el document a utilitzar és “Notificacié de
sortides per a les families de CFGS”

e Per alumnat de CFGM el document a utilitzar és

“Notificacié de sortides per a les families de CFGM”

AUTORITZACIO PER MENORS D’'EDAT:

Comunicar-ho al pare/mare o tutor/a legal de |'alumne menor d’'edat

mitjancant el document “Autoritzacié menors d’edat”.
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Funcionament del centre.

Aspectes generals

Professorat

El professorat té els drets i els deures que la llei li reconeix. Té, aixi mateix,
I'obligacié de coneixer i de respectar els drets i els deures de I'alumnat.
Igualment, ha de vetllar pel compliment d'aquestes NOFC pel que fa a les
normes que els afecten en I'ambit de la seva competéncia, aixi com de la vida

quotidiana del centre

4.2.1.

4.2.1.1.

Drets del professorat

Drets generics del professorat

El professorat, en I'exercici de la seva relacié de serveis amb I’Administracié
educativa, té els drets reconeguts a |'Estatut del Funcionari. De manera
genérica, venen establerts als articles nim. 92 i 106 del Decret Legislatiu
171997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un Text Unic dels
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en materia de
funcié publica (DOGC nim. 2.509).

El professorat, en el marc de la Constitucié, tenen garantida la llibertat de
catedra. El seu exercici s'orienta a la realitzacid de les finalitats educatives,
d'acord amb els principis legalment establerts. En tot cas, la llibertat de
catedra no pot entrar, mai, en contradiccié amb el Projecte Educatiu ni amb el
Projecte Curricular del Centre.

Es garanteix el dret de reunié del professorat. L'exercici d'aquest dret es
facilitara d’acord amb la legislacié vigent i prenent en consideracié el normal
desenvolupament de les activitats docents.

4.2.1.2. Drets especifics del professorat

Sén drets dels professors i professores els seguents:

1. Exercir la  funcié docent i les activitats didactiques
d’ensenyament/aprenentatge.
2. Formar part del claustre.
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3. A ésser respectat en la seva integritat fisica i moral i en la seva dignitat
personal per a tots els membres de la comunitat educativa.

4. Que es respecti la seva llibertat de consciencia, les seves conviccions
religioses, morals o ideologiques, aixi com la seva intimitat respecte a
dites creences o conviccions.

5. Gaudir de les condicions adequades per desenvolupar la seva tasca
professional amb llibertat, dignitat i seguretat. L'Institut li proporcionara,
dins de les seves possibilitats i recursos, els materials i mitjans didactics
necessaris.

6. A exposar davant els organs de govern, de participacié i de gestié del
centre els suggeriments, les idees i les propostes que considerin
convenients.

7. Parlar amb els pares dels alumnes menors d'edat quan ho consideri
oportd.

8. Promoure iniciatives d'innovacié didactica i pedagogiques amb les
Uniques limitacions de les imposades per les condicions de I'Institut i la
legislacié vigent.

9. Emprar les instal- lacions i material del centre, respectant horaris i
normes establertes.

10. Rebre informacié legislativa sobre temes que afectin a la seva tasca
docent i tutorial.

11. Rebre assessorament per part de la inspeccié educativa davant de
qualsevol dubte en la seva feina docent o tutorial.

12. A la millora de la seva formacid, per la qual cosa es facilitara, des de la
Direccié del centre i d'acord amb la legislacié vigent, |'assisténcia a
activitats formatives i de perfeccionament, sempre que resti garantida
les activitats lectives programada en I'ordenacié académica del centre i
es preservi |'escolaritzacié dels seus alumnes.

13. Exercir els drets laborals i sindicals d'acord amb I'establert en la
legislacio vigent.

14. Gaudir dels permisos i llicéncies previstes a la legislacié vigent.

15. Tots aquells altres que, com a funcionaris docents al servei del
Departament d'Educacié de la Generalitat de Catalunya, els
corresponguin.

4.2.2. Deures del professorat

4.2.2.1. Deures genérics del professorat

Els professors, en I'exercici de la seva relacié de serveis amb I’Administracié
Educativa, tenen els deures reconeguts a |'Estatut del Funcionari. De manera
geneérica, venen establerts a I'article nim. 108 del Decret Legislatiu 1/1997, de
31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un Text Unic dels preceptes de
determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica
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(DOGC num. 2.509). Igualment, és d'aplicacié a la funcié publica docent, el
reglament de regim disciplinari de la funcié publica de I’Administracié de la
Generalitat de Catalunya aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny (DOGC
num. 2.100, de 13.09.1995).

4.2.2.2. Deures especifics del professorat
Sén deures especifics del professorat, els seguents:

e Complir les disposicions sobre |'ensenyament emanades de l'autoritat
competent.

e Respectar, complir i fer complir les presents NOFC, el Projecte Educatiu,
el Projecte Director vigent, el Projecte Curricular i el Pla d’Accié Tutorial
del Centre.

e Coneixer la normativa vigent relacionada amb [|'‘organitzacié i el
funcionament dels centres docents publics, especialment, en aquells
aspectes que afecten al desenvolupament de la seva tasca docent.

e Asegurar de manera permanent el seu perfeccionament cientific i
pedagogic.

e Preparar i desenvolupar les activitats d’ensenyament/aprenentatge
d'acord amb el curriculum establert dels moduls i matéries que té
assignades i deixar-ho reflectit a la programacié de cada modul i materia..

e Participar en els organs col-legiats de govern i en els organs de
coordinacié docent establerts per la legislacié vigent aixi com, en els
organs que determini el Projecte Educatiu de Centre o en aquestes
NOFC.

e Participar de les activitats del centre que formen part de la Programacié
general anual de centre.

e Respectar la integritat fisica i moral, aixi com la dignitat personal de tots
els membres de la comunitat educativa (professorat, alumnat, pares,
mares i tutors legals de I'alumnat, personal de suport educatiu i personal
d'administracio i serveis), no podent ésser objecte, cap d'ells, de tractes
vexatoris i/o degradants.

e Contribuir a I'educacié de I'alumnat en un esperit de respecte personal i
convivencia democratica.

e Respectar la llibertat de consciéncia, les conviccions religioses, morals i
ideologiques, aixi com també la intimitat en tot alld que fa referéncia a
aquestes creences o conviccions, de tots els membres de la comunitat
educativa. No donar a coneixer la informacié personal en relacié als
alumnes o de la seva familia que no sigui estrictament necessaria per al
millor coneixement dels alumnes; i en tot cas garantirne la
confidencialitat.

e Respectar i fer respectar, tenir cura i utilitzar correctament els bens mobles
i immobles i les instal-lacions del centre.
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4.2.3. Funci

ons especifiques del professorat

Les funcions especifiques del professorat necessaries pel compliment de les

normes son:

Valorar objectivament el rendiment academic dels seus alumnes,
informant-los, a l'inici del curs, dels objectius, dels continguts, dels criteris
i procediments d'avaluacié i de recuperacid, de les seves matéries que
imparteix.

Atendre els suggeriments de reclamacions dels alumnes i pares, mares i
tutors legals de I'alumnat menor d'edat, aixi com a les visites personals
amb aquests.

El seguiment académic dels alumnes, mitjangcant qualificacions justes,
objectives i segons els criteris especificats a les programacions curriculars.
Avaluar als alumnes respectant els criteris fixats pel Projecte Curricular del
Centre, pels organs de coordinacié didactica, i I'equip docent del grup
classe.

Portar el control de les faltes d'assisténcia dels seus alumnes i exigir-ne la
justificacié. El control es reflectira en la llista de control de faltes i les
informara a prefectura d’estudis mitjangant el programa informatic en Us
establert pel Centre.

Atendre les seves obligacions feineres i respectar puntualment I'horari de
classes, de permaneéncia i altres activitats que tingui programada a
I'Institut, en les condicions que estableix la legislacié vigent.

Assistir i romandre en el centre durant totes les hores que té assignades
en el seu horari. De les abséncies donara avis a la direccié del Centre de
la forma que resti reglamentada i, si es possible, amb antelacié suficient,
procurant informar als alumnes quan escaigui.

Realitzar les guardies que té assignades.

Donar els aclariments necessaris respecte a les qualificacions dels
alumnes. Aixi mateix es facilitara la revisié de la qualificacié i la revisié dels
seus examens, explicant les errades que hi hagin pogut haver i, si escau,
aconsellant als alumnes les oportunes tasques de recuperacié.

La col-laboracié amb els professors del mateix departament i de I'equip
docent dels grups que imparteix classe, que permeti assegurar una accioé
didactica i pedagogica coordinada.

Col-laborar en el manteniment de I'ordre académic, de les normes de
convivencia i de disciplina del centre.

No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raé de
naixement, raga, sexe o qualsevol altre circumstancia personal, social i
economica.
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4.3.

Alumnat

El professorat haura d'obrir la classe personalment. Agafara la clau de
Consergeria - si és la primera classe del torn o bé després de I'esbarjo -
Un cop finalitzada la sessié, sent dltima hora o temps d’esbarjo, sera
I"4ltim en sortir, tornant a tancar la porta, i retornant la clau al clauer de
Consergeria. Els canvis entre classe i classe es faran el més rapid possible
per tal de que els alumnes restin a |'aula sense professor el minim temps.
Tot professor/a que, en entrar a l'aula, taller o laboratori observi
desperfectes o altres anomalies, ho comunicara immediatament al/la Cap
d’Estudis, especificant I'hora i els detalls d'allo que ha observat, per tal
que la Direccié del centre pugui esbrinar quins han estat els motius i els
causants del fet i, consequentment, es pugui dirimir les responsabilitats
que escaiguin.

El professor haura d'assistir puntualment a classe i a totes les activitats
docents assignades, vetllant pel manteniment de |'‘ordre i per la
convivéncia amb els alumnes, durant les hores de classe. Tot fent avinent,
que la seva tasca d'educador no es limita al temps de la classe i a I'espai
de l'aula.

Conscienciar als alumnes que és necessari mantenir el centre net i que
han de fer-se responsable de |'ordre i de la neteja a 'aula. Aquesta missio,
no és una tasca de responsabilitat exclusiva del tutor, és una tasca a
desenvolupar entre tots els que treballem dins de I'organitzacié
educativa, que és l'institut.

Tot i la tasca educadora de I'Institut en el camp dels valors (solidaritat, respecte,

tolerancia, responsabilitat,...) cal disposar d'un referent normatiu que pugui

regular els aspectes practics de la convivencia al nostre Centre.

Els organs col-legiats (Consell Escolar, Comissié de Convivencia) i de gestié de
I'Institut sén els encarregats de fer les oportunes interpretacions de la normativa

vigent per poder contextualizar-la i aplicar a la nostra realitat concreta.

4.3.1. Drets de I'alumnat
Com a norma general, tot alumne/a té els seguents drets:

e Rebre una formacié que els permeti aconseguir el ple desenvolupament de
la seva personalitat dintre dels principis étics, morals i socials comunament
acceptats a la nostra societat.

e Tenir una valoracié acurada del seu progrés personal i rendiment escolar,
per la qual cosa se'ls ha d'informar dels criteris i procediments d'avaluacié a
qué seran sotmesos.
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Rebre els continguts previstos en el curriculum o la programacié del curs on
esta matriculat.

Sollicitar aclariments sobre les qualificacions d’activitats academiques,
avaluacions parcials o finals de cada curs. També tenen dret a reclamar
contra aquestes qualificacions.

Ser respectats en la seva llibertat de consciéncia i les seves conviccions
religioses, morals i ideologiques i la seva intimitat en relacié a aquestes
creences i conviccions.

Ser respectats en la seva integritat fisica i en la seva dignitat personal.
Utilitzar les instal-lacions i els equipaments del Centre segons les normes
d'us especifiques.

Dur a terme l'activitat académica en condicions d’higiene i seguretat
adequades.

Que s'apliqui la llei de proteccié de dades, per part del Centre, de tota la
informacié relativa a circumstancies personals de I'alumnat.

Participar en el funcionament, la vida i la gestié del centre a través dels
organs establerts a la llei, aixi com a rebre la informacié necessaria per a
dur a terme aquesta participacio.

Gaudir d'una jornada escolar adequada als seus interessos i necessitats.
Associar-se en els termes que preveu la llei, reunir-se i manifestar amb
llibertat les seves opinions.

Rebre una orientacié escolar i professional en funcié de les seves aptituds i
coneixements.

Rebre els ajuts que necessiti per compensar les mancances de caracter
familiar, social, o economic i rebre proteccié social en cas d'accident o
infortuni familiar. Es responsabilitat de I’Administracié educativa vetllar pel
compliment d'aquests drets.

Fer Us del sistema de queixes i suggeriments establert en el centre.

Qualsevol incompliment d’aquests drets podra ser denunciat, per |'afectat
o els seus representants legals, per escrit al Director/a del Centre, que
prendra les mesures oportunes. També es podran presentar a la Direccié
General corresponent del Departament d’Ensenyament.

4.3.2. Deures de I'alumnat

Com a norma general i basica, tot alumne/a té els seguéents deures:

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

® Respectar la llibertat de consciéncia, les creences religioses, morals i
ideologiques, la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la
comunitat educativa.

e No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raé de
naixement, &tnia, cultura, sexe o qualsevol circumstancia personal o social.
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PAS

Estudiar per adquirir una bona preparacié academica i humana.

Assistir a classe, participar a les activitats establertes en el calendari i horari
del Centre.

Realitzar les tasques encomanades pel professorat.

Respectar |'exercici del dret a I'estudi dels seus companys i companyes.
Respectar i complir les normes de convivencia establertes en aquest
reglament.

Respectar les decisions i acords dels organs de govern del Centre, sense
perjudici que es puguin denunciar aquelles decisions que es cregui que van
en contra dels propis drets.

Participar i colaborar activament en la vida del Centre.

Respectar, utilitzar, desar correctament i compartir els béns mobles i les
instal-lacions del Centre.

Propiciar un ambient de convivéncia i respectar el dret dels altres alumnes,
perque no sigui pertorbada |'activitat normal en les aules.

4.4.1. Deures genérics del PAS

Sén

drets del personal del PAS, els recollits a |'Estatut de la Funcié Publica o en

la seva propia normativa laboral que li segui d'aplicacié per la seva vinculacié
administrativa o laboral amb el Centre.

4.4.2. Drets especifics del personal del PAS

Sén drets especifics del personal del PAS:

e El dret ala dignitat i intimitat personal.

e El dret a elegir als seus representants, afiliar-se a sindicats o associacions
legalment constituides, a reunir-se procurant no interrompre les tasques
docents, i a exercitar les accions sindicals al Centre.

e Disposar de recursos i mitjans que facilitin la realitzacié de la seva feina.
Desenvolupar el seu treball amb garanties de seguretat i higiene.

Poder participar en la gestié i presa de decisions del Centre a través del seu
representant en el consell escolar.

e Poder formular queixes, suggeriments i reclamacions en assumptes del seu
interés a la direccié del Centre.
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4.4.3. Deures del personal del PAS

Soén deures especifics del personal del PAS:

Realitzar les seves obligacions laborals d'acord amb la legislacié vigent i fer
compliment de I'horari que li correspongui.

Col-laborar amb el compliment de les seves funcions en la consecucié dels
objectius del Projecte Educatiu del Centre.

Respectar les normes del centre contingudes en aquest reglament de régim
interior, aixi com altres normes de rang superior que resultin d'aplicacié en
cada cas concret.

Col-laborar en el manteniment de la normalitat académica.

Garantir la confidencialitat del continguts dels documents, que per rad del
seu lloc de treball, en tingui coneixenca.

4.4.4. Funcions del personal del PAS

4.4.4.1. Funcions especifiques del personal de consergeria

Sén funcions especifiques del personal de consergeria:

e Atencié al public. Atendre les visites i donar informacié general sobre

I'institut.

Gestionar el taulell d'anuncis.

Obrir i tancar les portes dels edificis.

Col-laborar en el manteniment de les instal-lacions, comunicant els
possibles desperfectes que es puguin ocasionar durant la jornada escolar.

e \Vetllar per la vigilancia de les instal-lacions, mobiliari i bens del centre, i
molt especialment vigilar i tenir convenientment tancats els punts de risc
potencial.

e Portar el control telefonic i recollir els avisos de les trucades i passar-los
als seus destinataris.

e Recollir diariament la correspondencia i passar, si escau, per |'oficina de
correu per recollir, per fer tramits o per desar correspondéncia. Distribuir
el correu intern i extern del centre.

Custodiar les claus de totes les dependéncies del centre.

Encendre i/o apagar els quadres eléctrics, aixi com de connectar o
desconnectar les instal-lacions electriques i les lluminaries.

Connectar i desconnectar les alarmes.

L'encesa i I'apagament de la climatitzacio..

Realitzar dins de les dependéncies, els trasllats de material, mobiliari i
altres objectes que fossin necessaris.

e Haura de portar la vigilancia i el control de les persones que entren a
I'Institut.
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En consergeria, s'atendra a les persones que sol-licitin informacid, o en el
seu cas, se les adregara o indicara quin és el servei, carrec o persona més
adequada perqué les atengui.

En cas que siguin persones alienes al Servei, caldra evitar que visitin el
centre pel seu compte i entrin en les dependencies.

Caldra indicar-los el lloc concret quan tenen una entrevista o desitgen fer
alguna consulta concreta.

En finalitzar la jornada i abans de tancar el centre, s'haura de connectar
Ialarma i tancar totes les portes i dependencies exteriors.

En finalitzar I'horari lectiu, vigilaran aules i passadissos per comprovar que
tot esta en ordre i per apagar els llums que hagin pogut quedar enceses.
Finalitzada la jornada, es tancaran totes les finestres. Igualment, s'haura
de comprovar els possibles desperfectes que puguin haver (tant pel que
fa a les aules, com en els serveis i altres dependencies). S'emplenara el
part d'incidéncies establert als efectes, per comunicar-ho a la direccié del
centre, per a prendre anotacions per a posteriors reparacions o per fer els
arranjaments en el moment que sigui possible.

Vigilar els passadissos de manera especial entre classe i classe. Si manca
algun professor avisara al professor de guardia o a I'equip directiu.

Tancar les portes de les aules on no hi hagi classe, en el suposit que no ho
hagi fet el professor.

Realitzacid d'encarrecs externs i interns del centre, relacionats amb les
activitats i funcionament propies d'aquest.

Gestié del servei de reprografia: fer funcionar maquines reproductores,
fotocopiadores, enquadernadores i altres similars; realitzar les fotocopies
encarregades pels professors; realitzar les copies encarregades per
I'administracié del centre; enquadernar material bibliografic o dossiers,
gestionar el material de reprografia.

Realitzacié de petites tasques manteniment basic del centre, qué per la
manca de complexitat técnica no requereixi tenir cap especialitat o
qualificacié especifica, a tall d'exemple: canviar bombetes, canviar
fluorescents, canviar panys, estrenyer un cargol flux d'alguna peca, etc.
Tasques imprevistes i puntuals de neteja quan no hi hagi el personal que
realitza aquest servei,com podria ser el cas de netejar, el vessament de
liquids, una trencadissa, etc.

Gestié de serveis d'objectes perduts: recollir objectes perduts a les
dependeéncies; controlar i retornar els objectes perduts.

En general, qualsevol altre tasca analoga que per radé de servei li segui
encomanada per la direccié del Centre.

4.4.4.2. Funcions especifiques del personal administratiu.

Sén funcions especifiques del personal administratiu:
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1. Gestié administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié dels
alumnes.

2. Gestié administrativa dels documents academics: llibres d'escolaritat,
expedients academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligencies,
etc.

3. Gestié administrativa i tramitacié dels assumptes propis del centre.

Arxiu i classificacié de la documentacio del centre.

»

5. Despatx de la correspondéncia (recepci, registre, classificacié, tramesa,
compulsa, franqueig, etc.).

6. Transcripcié de documents i elaboracié i transcripcié de llistats i relacions.

7. Treballar amb paquets informatics, amb programes de gestid
administrativa i de gestié informatica de dades que s’empren al Centre:
SAGA, Word, Excel, etc.

8. Atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria
administrativa del Centre.

9. Recepcié i comunicacié d'avisos, encarrecs interns i incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

10. En general, qualsevol altre tasca analoga que per radé de servei li segui
encomanada pel director del Centre.

Felicitacions, suggeriments, queixes i reclamacions

L'Institut de Formacié Professional Antoni Algueré posa a disposicié de la comunitat
educativa aquest formulari que té I'objectiu de recollir felicitacions, suggeriments i
queixes.

Tot membre de la comunitat educativa, o persona interessada, pot transmetre les seves
felicitacions, suggeriments i queixes, des de la seva responsabilitat i fent Us dels seus
drets com a usuari/aria del sistema educatiu o com a part interessada, amb la pretensié
de destacar els aspectes positius, d'aconseguir una millora en la qualitat de la docéncia
o en la prestacié del servei d'educacié, o bé perque volen ser escoltats/des i atesos/es
quan creuen que han estat lesionats els seus drets.

Entenem per suggeriment qualsevol proposta i per queixa qualsevol insatisfaccié
causada per defectes en la qualitat de la docéncia o en la prestacié del servei.

Es pot consultar la versié actualitzada a la web del centre.

Carta de serveis del centre

La carta de serveis d'un centre educatiu, és un document amb informacié d'utilitat per a
les persones usuaries i la ciutadania en general, sobre els serveis i la unitat que els
presta, els compromisos adquirits en termes d'eficacia i qualitat de la prestacio, i els
mecanismes de participacié de la ciutadania i de les persones usuaries en la millora de
la prestacio.
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Aquesta Carta expressa la voluntat d'aquest centre de treballar en el marc d’una politica
global de qualitat, i ajusta la prestacié dels seus serveis en funcié dels recursos
disponibles i, al mateix temps, proporciona informacié a families, alumnat i societat en
general sobre les activitats prestades i promou la seva col-laboracié i participacié.

Es pot consultar la versié actualitzada a la web del centre.

Convivéncia en el centre.

Aspectes generals

L'lnstitut és un lloc on conviuen un bon nombre de persones, i com a qualsevol lloc,
poden produir-se conflictes. Es prioritzara la prevencié d'aquests amb el compliment de
les normes consensuades en aquest document, i procurant de resoldre-les sempre per la
via del respecte, el dialeg i I'assumpcié per tots i totes que hi ha diferents col-lectius amb
funcions, drets i deures ben determinats, i per aixo es prioritzaran sempre els processos

de mediacié

i comunicacié per arribar a una entesa com a pas previ a l'aplicacié de

mesures correctores segons el regim disciplinari estipulat.

5.1.1. La comunitat educativa del centre

5.1.1.1. Composicié de la comunitat educativa del centre

O O O O O

Professorat

Alumnat

Personal no docent

Pares, mares i/o tutors/es legals de I'alumnat menor d’edat.
Empreses i entitats col-laboradores amb el centre.

5.1.1.2. Drets de la comunitat educativa del centre

Tots els membres de la comunitat educativa del centre tenen dret:

1.

A intervenir en la gestié de I'Institut a través del seus representants elegits en el

Consell Escolar i a través dels mecanismes de participacié previstos en aquest
NOFC.

2. A manifestar directa i personalment les seves opinions, iniciatives, suggeriments i
queixes |'organ unipersonal o col- legiat competent.
3. Aexpressar lliurament les seves idees i opinions respectant les dels altres.
4. A no ésser discriminat per rad de sexe, edat, origen o funcié social, creences,
capacitat o qualsevol altre circumstancia personal.
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5.1.2. Els membres de la comunitat educativa

5.1.2.1. Professorat

S'integren en la comunitat educativa a través de |'exercici professional, on
els seus drets i deures estan regulats laboralment o per una relacié de
serveis de I'Estatut del Funcionari.

Tenen encomanada, en I'ambit escolar, la tutela de I'alumnat i d’ells depeén
I'organitzacié académica i docent del centre.

Participen en l'organitzacié i gestié del centre a través del Claustre de
professors, de I'Equip Directiu, de les diferents comissions existents i a
través dels seus representants al Consell Escolar.

Desenvolupen i coordinen la seva funcié docent a través del claustre de
professors, dels organs de coordinacié i dels departaments.

5.1.2.2. Alumnat

Aquest col-lectiu s'integra en la vida del centre a través de l|'exercici
d’activitats formatives, amb drets i deures que emanen de les disposicions
vigents en matéria academica.

La finalitat del centre és donar resposta al dret fonamental a I'educacié que
té tot individu i que persegueix aquesta formacié en el respecte dels drets i
llibertats fonamentals i en |'exercici de la tolerancia i de la llibertat dins del
principi democratic de convivéencia.

Per a I'alumnat van dirigides, per tant, totes les activitats del centre, les del
caracter academic i aquelles que persegueixen afavorir un clima de
convivencia, millorar el procés educatiu i potenciar els valors democratics.
Els organs de govern del centre garantiran els drets de 'alumnat.

L'alumnat esta subjecte a la tutela del professorat, en el ambit escolar, i a la
dels seus pares, mares i/o tutors/res legals, en I'ambit de la vida familiar i
social, en el cas d’alumnes menors d'edat.

Participen en [l'organitzacié i gesti6 del centre a través dels seus
representants al Consell de Delegats i al Consell Escolar.

5.1.2.3. Personal no docent

o

A l'igual del professorat, s'integra en la comunitat educativa a través de
I'exercici professional, regit per les normes propies de les quals emanen
drets i deures laborals.

Seran coparticips de les decisions sobre aquells temes que afecten
directament al seu funcionament i hauran d'ésser informats sobre els
principis i objectius educatius pretesos.

5.1.2.4. Pares, mares i/o tutors/es legals
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5.1

O

.2.5. Em

Els pares, mares i tutors/res sén part molt important en el procés educatiu.
En confiar en aquest centre la formacié dels seus fills, han de coneixer,
acomplir i ésser informats correctament sobre aquestes NOFC.

Sén els representants legals dels alumnes menors d’edat. Tenen el deure de
vetllar pel respecte als seus drets i pel compliment dels seus deures.
Participen en [l'‘organitzacié i gesti6 del centre a través dels seus
representants al Consell Escolar.

preses i entitats col-laboradores amb el centre

Les empreses col-laboren amb el Centre mitjangant la realitzacié de
Formacio en Centres de Treball (FCT i/o FCT-DUAL) i facilitant la insercié
laboral dels nostres alumnes.

Les empreses, mitjangcat els agents socials empresarials poden estar
representades en el Consell Escolar del centre, proposant un vocal amb veu
pero sense vot.

L'Ajuntament de Sant Just Desvern col-labora amb el centre en la projeccié
de l'alumnat amb I'entorn a través de diferents projectes educatius i
concursos. Aixi mateix, també actua com a agent facilitador d'accions i
recursos d'utilitat envers la orientacié psicopedagogica i professional de
I'alumnat del centre.

L'Ajuntament és la Unica entitat col-laboradora amb el centre, que esta
representada al consell Escolar del centre amb veu i amb vot.

Normes de convivéncia

5.2.1. Normes generals
Entre les conductes contraries a la convivéncia, es consideren les
seglents:

a) Injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions,
i qualsevol acte que atempti contra la intimitat o integritat personal, fisica
i emocional, d'altres membres de la comunitat educativa.

b) Conductes que impliquin discriminacié per rad de génere, raga, naixencga
o qualsevol altra condicié personal o social dels/les afectats/ades.

c) Deteriorament intencionat i/o substraccié de pertinences.

d) Deteriorament de dependéncies i equipaments.

e) Actes o possessido de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials
per a la salut i que puguin generar situacions de perill i risc per a un/a
mateix/a o altres.

f) Laincitacioé d'actes contraris a les normes de convivéncia del centre.
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g) La reincidéncia d'actes contraris a les normes de convivencia del centre.

h) La inassistencia o manca de puntualitat reiterada i injustificada a les
activitats escolars assignades.

i) Lincompliment de les normes especifiques acordades per cada
departament en el seu ambit d'autonomia.

Comissié de convivéncia

Correspon al Consell Escolar avaluar els resultats de l'aplicacié de les normes de
convivencia del centre, analitzar els problemes detectats en la seva aplicacié efectiva i
proposar |'adopcié de mesures per a la seva resolucio.

El Consell Escolar també establira una Comissié de Convivéncia formada per: un
membre de I'equip directiu, un/a representant de cada sector del Consell Escolari el/la
coordinadora de Riscos.

La Comissié ha de tenir com a finalitat garantir una aplicacié correcta d'allo que disposa
aquest capitol de les NOFC, establint els mecanismes de comprovacié dels fets i
negociacié entre les parts implicades, i determinara en cada cas qui participara en la
comissié de mediacid.

Correspondra a la comissié de convivencia establir les mesures correctores i les sancions
que preveuen aquestes NOFC, de forma proporcionada a la conducta i tenint en

compte les circumstancies personals.

En cap cas, es podran imposar mesures correctores ni sancions que atemptin contra la
integritat fisica i la dignitat personal.

Regim disciplinari

4.1, Del professorat

5.4.1.1. Faltes lleus

La tipificacié de faltes lleus (Uniques en qué correspon a la direccié del centre
la potestat disciplinaria sancionadora) és a I'article 117 del Text dnic de la Llei
de la Funcié Publica de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya, aprovat
pel Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, que es reprodueix tot seguit:
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"“Es consideraran com a faltes lleus:
El retard, la negligéncia o el descuit en el compliment de les funcions.

o

o

La lleugera incorreccié envers el public o el personal al servei de

I"’Administracié.

o La manca d'assistéencia al treball injustificada d'un dia.

o Lincompliment de la jornada i I'horari sense causa justificada, quan no
constitueixi falta greu.

o Les faltes repetides de puntualitat dins un mateix mes sense causa
justificada.

o La negligencia en la conservacié dels locals, del material i dels documents
del servei, si no causa perjudicis greus.

o Lincompliment de les normes relatives a incompatibilitats, si no comporta
I'execucié de tasques incompatibles o que requereixen la compatibilitzacié
previa.

o Lincompliment dels deures i les obligacions del funcionari, sempre que no

constitueixin falta molt greu o greu.”

5.4.1.2. Sancions aplicables a faltes lleus

Les sancions aplicables a les faltes lleus son les segiients, d'acord amb I'article
119 del Text Unic de la Llei de la Funcié Publica de I'’Administracié de la
Generalitat de Catalunya, aprovat pel Decret legislatiu 1/1997, de 31
d'octubre, i els articles 12 i 13 del Decret 243/1995, de 27 de juny:

“Per la comissié de faltes lleus es podran imposar les sancions segiients:

La suspensié de funcions, amb peérdua de retribucions, fins a quinze dies.
'amonestacio.

La deduccié proporcional de retribucions, que pot ésser imposada com a
sancié principal o accessoria per les faltes de puntualitat i d'assisténcia.”

5.4.2. De l'alumnat

5.4.2.1. Gestio disciplinaria

D'acord amb el Decret 279/2006, de 4 d'abril, sobre drets i deures de
I'alumnat i regulacié de la convivéncia en els centres educatius no universitaris
de Catalunya, derogat parcialment (art. 4 i Titol IV) pel Decret 102/2010,
d'autonomia dels centres educatius, la Direccié del Centre és [|'drgan
responsable de vetllar pel compliment, en tot moment, de les normes de
convivencia establertes al centre, i d'establir-ne les eines necessaries de gestio.
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La Direccid, doncs, recull les evidéncies dels fets concorreguts contraris al que
estableixen les Normes de convivéncia i funcionament de Centre.

Les evidencies dels fets contraris al compliment de les normes de convivéncia
del centre es recullen a través dels seglients documents:

1. Faltes de puntualitat: retards (R)

Les faltes de puntualitat a I'inici de les activitats lectives (classes) seran
recollides a |'aplicatiu de seguiment de I'assisténcia a classe per part del
professorat de la materia corresponent.

A les hores d’entrada (a primera hora del torn assignat d’acord amb el curs i
cicle que s'esta cursant) es considera retard un periode de temps de 15
minuts des de l'inici de la classe (exemple: 8.00 a 8.15 h). A la resta d'hores
es considera retard un periode de temps de 10 minuts des de l'inici de la
classe (exemple: 10.00 a 10.10 h). Superat el periode de retard, comptara
com a falta d'assisténcia i I'alumnat no podra accedir a la classe fins a I'hora
seglient, havent de quedar-se esperant a la Sala Alumnes sota la supervisié
del professorat de guardia.

L'acumulacié de 4 retards comporta una falta d'assisténcia.

2. Notificacions de faltes d'assisténcia (NFA)

La Notificacié per Faltes d'Assistencia és un document informatiu, amb
registre,, sobre l'acumulacié de faltes d'assisténcia injustificada d'un/a
alumne/a a classe. La finalitat d’aquest document és informar i alertar a
I'alumne/a (i a la seva familia en cas de menors d’edat) sobre la falta de
continuitat en el seu procés d'aprenentatge per tal de reconduir la situacié.

Les Notificacions de faltes d'assisténcia es gestionen directament des de
Prefectura d’estudis (a partir de l'aplicatiu de gestié d'assistencia, que
emplena diariament el professorat a l'inici de la classe) i es fa arribar a
I'alumne/a (o als seus tutors legals en cas d'alumant menor d'edat) via
correu electronic. Des de la data de la Notificacié de falta d'assisténcia
(NFA), s’obre un termini de 15 dies habils per entregar la seva justificacié
corresponent (mitjangant documentacié oficial) al seu tutor/a pedagogic/a.

La justificacié de les faltes d'assisténcia només afecta des d'un vessant
administratiu (per tal d'evitar la generacié d’una Amonestacié Escrita o fins i
tot la incoacié d'un expedient disciplinari per absentisme, en cas
d'acumular més de 120 faltes d'assistencia injustificades). Cal tenir present
que tots els nostres ensenyaments sén presencials, i que una acumulacié de
faltes d'assisténcia (justificades o no) en una Unitat Formativa poden fer
perdre el dret a l'avaluacié continua d'aquesta Unitat Formativa (20% faltes
d'assisténcia per GM i un 25% per GS).
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3. Notificacions Disciplinaries (ND)

La Notificacié Disciplinaria és el document on consta la notificacio, per part
del professorat o PAS, d'un comportament inapropiat efectuat per un/a
alumne/a a l'aula, taller o qualsevol altre dependéncia del centre. Aixo
inclou faltes de respecte a qualsevol membre de la comunitat educativa, un
mal Us del material i maquinaria del centre aixi com d'altres actituds que
van en detriment de les normes de convivencia. l'acumulacié de dues
Notificacions Disciplinaries comporta una Amonestacié Escrita.

4. Amonestacions Escrites (AE)

L'Amonestacié Escrita és el document on es deixa constancia escrita amb
I'explicacié de la conducta de I'alumne/a que I'ha motivada, sigui per la
seva reincidéncia en actes i/o actituds contraris a les Normes de
convivencia del centre, actes i/o actituds que van en detriment del seu
propi aprenentatge, com per l‘acumulacié de faltes d'assisténcia
injustificades.

Les amonestacions escrites es poden generar per acumulacié de 2
Notificacions Disciplinaries, per acumulacié de 6 Notificacions de Faltes
d’assistencia, per la suma d'ambdds tipus de notificacions, com per algun
acte i/o actitud que la Direccié del centre consideri com a conducta
greument perjudicial per a convivencia al centre.

L'acumulacié de dues Amonestacions Escrites comporta |'obertura d'un
Expedient Disciplinari.

L'amonestacié escrita s'entregara a l'alumne/a, i a la seva familia en cas
d'alumnat menor d’edat.

5. Expedient disciplinari (ED)

Quan la conducta d'un/a alumne/a passa a ser considerada com a
“conducta greument perjudicial per a la convivencia”, és quan, en aplicacié
del Decret 39/2008 de 4 d'abril, es pot procedir a la incoacié d'un
expedient disciplinari.

També es pot procedir a la incoacid d'un expedient disciplinari per
["acumulacié de 2 Amonestacions Escrites dins el termini de 3 mesos des de
la 1a Amonestacio Escrita.

La resolucié d'un expedient disciplinari, després del procés d'instruccié del
mateix, pot anar (en funcié de la gravetat de la conducta) des de la
realitzacié de tasques educadores per part de |'alumne/a en horari no
lectiu, en la reparacié economica dels danys materials causats, en la
suspensié a participar en activitats del centre (festes, sortides...), en la
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suspensié temporal del dret a l'assisténcia a determinades o a totes les
classes, fins a la inhabilitacié definitiva per cursar estudis al centre.

Gestio de les Notificacions i Amonestacions escrites

1. Gestid de les faltes de puntualitat: Retards (R)

La comunicacié dels retards es fa per part del professorat del modul que ha
sigut objecte de la falta de puntualitat a través de l'aplicatiu que fa el
seguiment de |'assisténcia.

Prefectura d’estudis és l'encarregada de comptabilitzar el nombre de
retards i transformar-los en falta d'assistencia quan escaigui.

Cal atenir en compte que |'acumulacié de 4 retards comporten una falta de
disciplina.

2. Gesti6 de les Notificacions Disciplinaries (ND)

El professorat docent o el personal del PAS que observi una falta de
disciplina té I'obligacié d'intentar aturar la situacié i notificar-la per escrit a
prefectura d'estudis omplint el formulari de Notificacié Disciplinaria
disponible a les taules de professorat de totes les aules. En cas de no
trobar-ne d'impresos, sempre hi han copies a secretaria.

Un cop complimentat el formulari explicant la incidencia ocurreguda, caldra
sotasignar-lo (docent i alumne/a), i posteriorment entregar-lo a prefectura
d’estudis. Es necessari informar de seguida al tutor via mail per qué informi
a la familia en els casos d'alumnes menors d’edat.

3. Gestid de les Notificacions per Faltes d'assistencia (NFA)

Aquest tipus de notificacions es gestionen directament des de Prefectura
d'estudis amb ajuda de [I'aplicatiu de gesti6 d'assistencia, i sera
I'encarregada de crear la Notificacié per Faltes d'Assisténcia i fer-la arribar a
I'alumne/a, tutors legals i al tutor/a. Aquest tindran un periode de 15 dies
per justificar les faltes entregant els justificants oficials als tutors académics,
que seran responsables de justificar-les a 'aplicatiu de faltes. Un cop fetes
les justificacions corresponents, i sempre que la suma de les faltes restants
no arribi al nimero 10, la NFA quedara anul-lada.

Cal recordar que les faltes seguiran acumulant-se i que amb el pas del
temps es pot generar una altre NFA.

4. Gestid de les Amonestacions escrites (AE)
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La gestiona directament Prefectura d’estudis quan el valor total de les
Notificacions (NFA + ND) és equivalent a 6. Cada NFA equival a 1, i cada
ND té un valor de 3.

L'’Amonestacié Escrita s'entrega a l'alumne i als seus tutors/es legals, els
quals hauran de retornar-la signada.

Es necessari que l'alumne, arribat aquest punt, passi per un procés
d’orientacio individualitzat. L'orientador/a intentara esbrinar les causes que
han fet que s'arribi a aquesta situacié i valorara possibles intervencions per
aconseguir revertir la situacié. La figura de l‘orientador sera de gran
importancia no només per I'alumne/a, si no pel tutor, ja que |'ajudara a fer
un seguiment més personalitzat per reconduir la situacio.

5. Gestié de I'Expedient disciplinari (ED)

A |'expedient s'estableixen els fets, i la responsabilitat de I'alumnat implicat,
i es proposa la sancié aixi com, si escau, les activitats d'utilitat social per al
centre i, en el seu cas, l'import de reparacié o restitucié dels danys o
materials que eventualment hagin quedat afectats per I'actuacié que se
sanciona.

D’acord amb l'article 25 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia
dels centres educatius,

La instruccié de I'expedient disciplinari correspon a un o una docent amb
designacié a carrec de la direccié del centre (sera l'instructor/a del
procediment d'incoacié de I'expedient disciplinari a I'alume/a).

De la incoacié de I'expedient disciplinari la direccié del centre n‘informa a
I'alumnat afectat i, en cas de menors de 18 anys, també als seu
progennitors o tutors legals.

El termini per realitzar el tramit de vista de |'expedient, de la realitzacié del
qual n'ha de quedar constancia escrita, és de cinc dies lectius i el termini
per formular-hi al-legacions és de cinc dies lectius més.

La direccié del centre ha d'informar periodicament el consell escolar dels
expedients que s'han resolt. Les faltes i sancions a qué es refereix aquest
article prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissié i de la
seva imposicio.

Quan, en ocasi6 de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials
per a la convivéncia, I'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d'edat,
reconeixen de manera immediata la comissié dels fets i accepten la sancié
corresponent, la direccié imposa i aplica directament la sancié. Tanmateix,
ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de
I'acceptacié de la sancié per part de I'alumne/a i, en els i les menors d'edat,
del seu pare, mare o tutor o tutora legal.
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5.4.3. del PAS

Mediacid

Definicid, ambit i principis basics

La mediacié escolar és un metode de resolucié de conflictes a partir del dialeg,
mitjangant la intervencié d’una tercera persona, amb formacio especifica i
imparcial, amb l'objecte d’ajudar les parts a obtenir per elles mateixes un acord

satisfactori.

5.5.1. Principis de la mediacié escolar

La mediacié escolar regulada en aquest titol es basa en els principis
seglents:

La voluntarietat, segons la qual les persones implicades en el conflicte sén
lliures d'acollirse o no a la mediacid, i també de desistir-ne en qualsevol
moment del procés.

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

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

El caracter personalissim, que suposa que les persones que prenen part en
el procés de mediacié han d'assistir personalment a les reunions de
mediacié sense intermediaris.

5.4.2. Ambit d'aplicacié

El procés de mediacié pot emprar-se com a estratégia preventiva en la
gestié de conflictes entre membres de la comunitat escolar, encara que no
estiguin tipificats com a conductes contraries o greument perjudicials per a
la convivencia en el centre.
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Es pot oferir la mediacié en la resolucié de conflictes, tipificats a |'apartat
anterior, llevat que es doni alguna de les circumstancies seglients:

Que la conducta sigui una de les descrites en aquesta normativa i sigui
qualificada com a molt greu.

Que ja s'hagi utilitzat el procés de mediacié en la gestié de dos conflictes
amb la mateixa persona, durant el mateix curs escolar, qualsevol que hagi
estat el resultat d'aquests processos.

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

5.4.3. Inici de la mediacié

El procés de mediacié es pot iniciar a instancia de qualsevol alumne, per
tal d'aclarir la situacié i evitar la possible intensificacié del conflicte, o per
oferiment del centre, un cop detectada una conducta contraria o
greument perjudicial per a la convivencia.

Si el procés s'inicia durant la tramitacié d'un procediment sancionador, el
centre ha de disposar de la confirmacié expressa de participacié en un
escrit dirigit al director del centre on consti |'opcié per la mediaci6 i la
voluntat de complir I'acord a qué s'arribi.

En aquest cas, s'atura provisionalment el procediment sancionador,
s'interrompen els terminis de prescripcié i no es poden adoptar les
mesures provisionals, o bé se suspén provisionalment la seva aplicacié si
ja s’haguessin adoptat.

5.4.4. Desenvolupament de la mediacio

El procés de mediacié sera gestionat per persones de la comunitat
educativa previament acreditades pel centre com a mediadors. Si aixd no
fos possible, el director proposara, en el termini maxim de dos dies
habils, una persona mediadora, d’'entre els pares, mares, personal docent
i personal d'administracié i serveis del centre, que disposin de formacié
adequada per conduir el procés de mediacié.

El director també pot designar un alumne perque col-labori amb la
persona mediadora en les funcions de mediacié si ho considera
convenient per facilitar I'acord entre els implicats. En tot cas, |'acceptacié
de I'alumne és voluntaria.

La persona mediadora, ha d’entrevistar-se amb les persones implicades
en un conflicte per escoltar les diferents opinions pel que fa al cas. Quan
s’hagin produit danys a les instal-lacions o al material dels centres
educatius o s’hagi sostret aquest material, el Director o la Directora del
centre o la persona en qui delegui ha d'actuar en el procés de mediacié
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5.4.5.

en representacio del centre.

Si la persona perjudicada accepta participar en el procés de mediacio, la
persona mediadora ha de convocar una trobada de les persones
implicades en el conflicte per concretar |'acord de mediacié amb els
pactes de conciliacié i/o de reparacié a que vulguin arribar.

Finalitzacié de la mediacid

Els acords presos en un procés de mediacié s'han de recollir per escrit.

Si la solucié acordada inclou pactes de conciliacié, aquesta s’ha de dur a
terme en el mateix acte. Només s’entén produida la conciliacié quan
I'alumnat reconegui la seva conducta, es disculpi davant la persona
perjudicada i aquesta accepti les disculpes. Si la solucié acordada inclou
pacte de reparacid, s'ha d'especificar a quines accions reparadores, en
benefici de la persona perjudicada, es compromet l'alumnat i, si és
menor, els seus pares i, en quin termini s'han de dur a terme.

Només s’entén produida la reparacié quan es duguin a terme, de forma
efectiva, les accions reparadores acordades. Aquestes accions poden ser
la restitucié, la reparacié economica del dany o la realitzacid de
prestacions voluntaries, en horari no lectiu, en benefici de la comunitat
del Centre.

Si el procés de mediacié es duu a terme un cop iniciat un procediment
sancionador, produida la conciliacié i, si n'hi haguessin, complerts els
pactes de reparacio, la persona mediadora ho comunicara per escrit al
Director o Directora del centre i I'instructor de |'expedient formulara la
proposta de resolucié de tancament de |'expedient disciplinari.

Si el procés de mediacié finalitza sense acord, o si s'incompleixen els
pactes de reparacié per causes imputables a I'alumne o als seus pares, la
persona mediadora ho ha de comunicar al director del centre per tal
d'iniciar 'aplicacié de mesures correctores o el procediment sancionador
corresponent.

Quan no es pugui arribar a un acord de mediacié perqué la persona
perjudicada no accepti la mediacid, les disculpes de l'alumne o el
compromis de reparaci6 ofert, o quan el compromis de reparacié acordat
no es pugui dur a terme per causes alienes a la voluntat de I'alumne,
aquesta actitud ha de ser considerada com a circumstancia que pot
minorar la gravetat de la seva actuacié, d'acord amb el que disposen
aquestes NOFC.

La persona mediadora pot donar per acabada la mediacié en el moment
que aprecii manca de col-laboracié en un dels participants o |'existéncia
de qualsevol circumstancia que faci incompatible la continuacié del
procés de mediacié d'acord amb els principis establerts en aquest titol.

El procés de mediacié s'ha de resoldre en el termini maxim de vint dies
lectius des de la designacié de la persona mediadora. Les vacances
escolars de Nadal i de Setmana Santa interrompen el comput del termini.
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ANNEX

Annex 1: Mapa de processos
Annex 2: Protocol de sortides fora del centre

Annex 3: Criteris de confeccié d'horaris

Annex 4: Organigrama del centre
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