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0. GESTIO DEL DOCUMENT

1. Les NOFC so6n participatives, flexibles i provisionals, i s’han d’ajustar a la realitat, per
adaptar-se quan aquesta es modifiqui. Cal fer-ne una revisio periddica, i a cada actualitzacio
és recomanable que hi participin representants dels diferents sectors de la comunitat
educativa. Per a modificar les NOFC, doncs, es creara una comissid especifica amb una

participacié el més amplia i plural possible.

2. Quan una normativa legal de rang superior contradiu una part de les NOFC, es fa
I'adaptacié que correspongui sense necessitat de I'aprovacié al Consell Escolar. La direccio
informa dels canvis, per prescripcio legal, a tota la comunitat i en deixa constancia escrita a

'apartat O de gestio del document.

3. La direccié organitza I'elaboracio de les NOFC, amb la participacioé del claustre, i impulsa
també les posteriors adequacions del document, d’acord amb les necessitats del Projecte
Educatiu de Centre. La direccié sera responsable de la seva aprovacio6 i vetllara perqué la

normativa s’apliqui correctament.

4. MODIFICACIONS RESPECTE A LA VERSIO ANTERIOR:

14/12/2023 Aprovacioé primera versié completa (Consell Escolar)

20/03/2024 - Actualitzacié seu central

- Actualitzacié Coordinacions i carrecs del centre

- Modificacions en relacié a faltes i incidéncies de I'alumnat a proposta de la CdC
(Claustre i Consell Escolar)

- Altres canvis relatius a disciplina al centre

03/10/2024 - Modificacio en relacié al calcul del percentatge de faltes per pérdua d’avaluacio
continua en CF: introducci6 dels RA (Claustre i Consell Escolar)
- Eliminacié de possibles exempcions amb més del 20% de faltes d’assisténcia.

23/06/2025 - Adaptacio a la norma ISO 9001 (PQIMC): Compromis equip directiu en la gestié per
processos.
- Actualitzacié normes d’Estada en empresa en base als nous curriculums d’FP.

16/04/2026 - Modificacions de I'apartat sobre la pérdua d’avaluacio continua de I'alumnat: adaptacié a
Aprovacio la norma de Régim Especial i flexibilitzacié en I'aplicacio.
CE, pendent - Actualitzacié de I'adreca (seu definitiva), carrecs de coordinacié del centre i administracié.
aprovacio - Actualitzacio de la participacié en les xarxes FP.
Claustre)
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1. INTRODUCCIO

Aquest document recull la normativa legal en vigor:

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

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

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

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

e Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacioé de la
convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya DOGC num. 4670
de 6-7-2006. Queden derogats pel DECRET 102/2010, d’autonomia de centres
educatius, l'article 4 i el titol IV de régim disciplinari.

e Resolucié de 24 de maig de 2004 de la Secretaria General del Departament
d’Ensenyament, per la qual es dicten instruccions sobre els procediments a seguir en
el cas de queixes presentades per l'alumnat, pares i mares, professorat o altres
persones interessades que questionin la prestacié del servei en un centre docent
public del Departament d’Educacié.

e Resolucié de la Direccié General de Formacié Professional Inicial i Ensenyaments de

Régim Especial, on s’aproven les instruccions d’aplicacié pel curs académic.

1.1 Principis generals

El Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius determina que I'exercici
de l'autonomia del centre es desenvolupa en torn del Projecte Educatiu (PEC) del Centre i
s’articula a través de les concrecions curriculars del PEC i de les normes d’organitzacio i
funcionament del centre (NOFC). Aquestes normes, d’acord amb la Llei d’Educacio, han
d’abastar diversos ambits d’actuacié del centre que tenen un marc i uns continguts minims

que el Decret d’autonomia de centres estableix i sistematitza.

Correspon al Consell Escolar, a proposta de la direccié del centre, aprovar les NOFC i les
seves modificacions. En ambdds casos, es poden aprovar globalment o per parts. En el

conjunt de normes que formen part de les NOFC cal determinar:
1) L'estructura organitzativa de govern i de coordinacio del centre.

2) El projecte educatiu que orienta l'organitzacié pedagogica, el rendiment de comptes al
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Consell Escolar en relacié amb la gestioé del projecte educatiu i, si escau, I'aplicacié dels

acords de coresponsabilitat.
3) El procediment d'aprovacid, revisié i actualitzacié del projecte educatiu.
4) Els mecanismes que han d'afavorir i facilitar el treball en equip del personal del centre.

5) Les concrecions que s’escaiguin sobre la participacié al centre dels sectors de la
comunitat escolar i sobre lintercanvi d'informacid entre el centre i les families,
col-lectivament i individualitzadament, aixi com els mecanismes de publicitat necessaris

perqué les families puguin exercir el seu dret a ser informades.

6) L'aplicacié6 de mesures per a la promocié de la convivéncia i dels mecanismes de
mediacio, aixi com la definicié de les irregularitats en qué pot incérrer I'alumnat quan no
siguin greument perjudicials per a la convivéncia i I'establiment de les mesures correctores
d'aquestes irregularitats i les circumstancies que poden disminuir o intensificar la gravetat

de la conducta de 'alumnat.

7) La resta d’elements necessaris per a l'organitzacié i funcionament del centre d’acord

amb el contingut del Decret 102/2010, de 3 d’agost, dels centres educatius.
1.2 Missio6 i ambit d'aplicacio

La missio de les NOFC és definir i concretar I'estructura organitzativa i funcional del centre,
aixi com l'organitzacio dels recursos pedagogics, humans i materials. Aquestes normes
regulen el funcionament i la convivéncia entre els membres de la comunitat educativa, per tal
d’establir el funcionament intern del centre en el marc del Projecte Educatiu del Centre (PEC) i

la Programacié General Anual de Centre (PGAC).

Les Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre (a partir d’'ara NOFC), sén d’obligat
compliment per tots els integrants de la comunitat escolar de [llnstitut de Teécniques

Audiovisuals i de 'Espectacle de Barcelona.
1.3. Membres integrants de la comunitat escolar

e Professorat en funcions al centre: funcionari, interi, substitut i especialista.
e Alumnat inscrit en aquest centre des de la seva matriculacié fins a la seva baixa o

cessament, sigui per finalitzacié d'estudis, escolaritzacié o per altres raons.
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Pares i mares d'alumnes amb la possessio de la patria potestat o tutors legals des del
moment de la matriculacié dels seus fills i filles fins a la seva baixa del centre.
Personal d'administracio i serveis: personal administratiu, conserges i manteniment.
Forma part d’aquest grup el personal de neteja amb destinacié al centre mentre
romanen dins del recinte escolar, independentment del seu tipus de contracte.
Totes aquelles persones o entitats que per qualsevol motiu i temporalment entrin dins

de les dependéncies de la comunitat escolar.

1.4. Ambit fisic

Seu Central: C. dels Almogavers, 131-135, 08018, Barcelona.

Teatre Nacional de Catalunya (TNC): espais cedits per realitzar cursos teorics i
practics (Plaga de les Arts, 1. 08013, Barcelona)

Orfeé Martinenc: Us eventual (amb conveni signat) per realitzar formacié académica i
esdeveniments (Avinguda Meridiana, 97, 08026, Barcelona)

Sala Razzmatazz: Us eventual (amb conveni signat) per realitzar formacié académica
(C. dels Almogavers, 122, 08018 Barcelona)

Betevé: espais cedits (amb conveni signat) per realitzar activitats formatives
practiques (Plaga Tisner, 1, 08018 Barcelona)

Qualsevol lloc, espai o edifici on es desplaci la comunitat escolar per les activitats
lectives (en la seva totalitat o de forma parcial), sigui a la mateixa localitat, comarca,

pais o una altra.

1.5 Responsabilitats

La direccio vetlla pel compliment del les NOFC.

Els casos no previstos en aquestes normes seran resolts pel Consell Escolar i, si
s’escau, s’'incorporaran en la seguent versio.

Aquestes normes han estat aprovades pel Consell Escolar de l'Institut de Técniques

Audiovisuals i de I'Espectacle de Barcelona el 14 de desembre del 2023 (versio 1).
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2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | COORDINACIO

2.1 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCIO

Direccié: Joan Pedroche

Cap d’estudis: Inma Redon

Secretaria académica: Miriam Prieto
Coordinacio pedagogica: Roger Granel

Cap d’estudis adjunt: Rubén Ventura

DEPARTAMENTS

Imatge i so: Merche Collado
Ensenyaments Artistics técnics: Albert Villalbi
Técniques d’Actuacié teat: Meritxell Manyoses

Batxillerat: David Arnaiz

COORDINACIONS

Coordinacié FCT/DUAL: Albert Marti i Paloma Banyuls

Coordinacié digital: David Llamas

Coordinacié mobilitat: Carmen Jiménez

Coordinacié Comunicacié:Tanit Plana

Coordinacié Prevencio Riscos Laborals: Judith Tello

Coordinacié LIC (llengua, interculturalitat i cohesié social): Jaume Ricart
CoCoBe: Anna Martinez

e Coordinaci6 de Qualitat i millora continua: Mireia Devesa

e Coordinacié de Xarxes Innova FP: Oscar Fernandez

e Coordinacié Emprén FP: Ghalia Martinez

e Coordinacié Empresa FP: Miriam Prieto

e Coordinacio de Xarxa BePro: Inma Redén i Mireia Cequiel
Versio: 05

ITAEB (Institut de Técniques Audiovisuals i de 'Espectacle de Barcelona)

Pendent aprovacié Claustre: 16.04.2026

www.itaeb.cat - Tel. 93 519 71 49 7 de 107




ITAEB NOFC
@\ NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE | Codi: a8078403

PAS

e Secretaria: Anna Segura

e Consergeria: Belén Garcia i Abel Roman

2.2 ORGANS DE GOVERN UNIPERSONALS

Els organs de govern unipersonals del centre sén:

e Direccio

e Cap d'estudis

e Cap d’estudis adjunt

e Coordinacié pedagogica
e Secretaria académica

e Administracio (les seves funcions queden unificades per la secretaria).

El conjunt d'érgans unipersonals de govern constitueix I'equip directiu del centre, que
assessora a la direcciéo en matéries de la seva competéncia, elabora la Programaci6é General
Anual (PGA), el Projecte Educatiu de Centre (PEC), les Normes d’Organitzacio i
Funcionament del Centre (NOFC) i la Memoria Anual de l'institut. L'equip directiu afavoreix la
participacié de la comunitat educativa, estableix els criteris per a I'avaluacio interna del centre

i coordina les actuacions dels drgans unipersonals de coordinacio.

L'equip directiu es compromet en la gestié per processos i vetllara per la implementacio i
desenvolupament del sistema de gestié de qualitat i millora continua (PQIMC). El compliment i
seguiment d’aquest sistema es garantira mitjancant els indicadors establerts en cadascun

dels processos de 'activitat del centre.

L'equip directiu es reunira setmanalment i sempre que les circumstancies ho exigeixin.

Funcions dels 6rgans unipersonals de govern

DIRECCIO
Correspon a la direccié del centre exercir de les funcions de representacid, organitzacio i
gestio del centre com a cap de personal, dirigint i liderant 'ambit pedagogic i les relacions que

s’estableixen en el marc de la comunitat escolar. La direccio té la consideracié d’autoritat
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publica i és 'autoritat competent per defensar I'interés superior de I'alumnat.

Funcions de representacid: La direccio del centre representa ordinariament I’Administracio

educativa en el centre i, en aquesta condicid, li corresponen les funcions seglents:

a)

b)

c)

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

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

La direccio representa el centre davant les instancies administratives i socials; amb
aquesta condicio, li correspon traslladar a I’Administracié educativa les aspiracions i

necessitats de l'institut, tot formulant les propostes que es creguin pertinents.

Funcions de direccié pedagogica i lideratge: La direccié dirigeix i lidera el centre des del

punt de vista pedagogic. En aquest aspecte, li corresponen les funcions segients:

a)

b)

d)

g)

Formular i presentar al claustre del professorat la proposta inicial del projecte educatiu
i si escau, les posteriors modificacions i adaptacions.

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

Dirigir i assegurar l'aplicacié dels criteris d’organitzacié pedagogica i curricular, aixi
com els plantejaments del projecte educatiu inherents a I'accio tutorial, a I'aplicacio de
la carta de compromis educatiu, a l'aplicacié dels plantejaments coeducatius, dels
procediments d’inclusio i dels altres plantejaments educatius que tingui incorporats,
d’acord amb la concrecié del projecte de direccio.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacio, de 'administracié i de la
comunicacio. El catala sera la llengua utilitzada normalment en les activitats del centre,
en els termes que estableix el titol Il de la Llei 12/2009, tal i com es concreten en el
projecte linguistic que forma part del projecte educatiu del centre.

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

Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacioé del projecte educatiu i el
funcionament general del centre. Aquesta avaluaci6 té en compte l'aplicacié del
projecte de direccid i, si escau, dels acords de coresponsabilitat.

Participar a I'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i del personal

Versi6: 05 ITAEB (Institut de Técniques Audiovisuals i de 'Espectacle de Barcelona)
Pendent aprovacié Claustre: 16.04.2026

www.itaeb.cat - Tel. 93 519 71 49 9de 107




s

ITAEB NOFC
NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE | Codi: a8078403

h)

destinat al centre. Aquesta funcié comporta l'atribucié de la facultat d’observacio de la
practica docent a l'aula i de l'actuacié dels organs col-lectius de coordinacié de que
s’hagi dotat el centre, aixi com la facultat de requerir del professorat sotmes a
avaluacio la documentacié pedagogica i académica que consideri necessaries per
deduir-ne les valoracions corresponents, incloses les referides a la possible
transmissio d’estereotips sexistes i la reproduccio de rols de génere a 'aula.

Impulsar la coordinacié del Projecte Educatiu de Centre amb els altres centres, per tal
de poder configurar de manera coherent xarxes de relacié que facin possible

actuacions educatives conjuntes.

Funcions en relacié amb la comunitat escolar: La direccio del centre, com a responsable

de I'accié educativa que s’hi du a terme, té les funcions seglients especificament relacionades

amb la comunitat escolar:

a)

b)

g)

Vetllar i garantir el bon funcionament de les vies i dels procediments de relacid i
cooperacid amb les families, per facilitar I'intercanvi d’informacié sobre I'evolucio
escolar i personal de I'alumnat.

Afavorir la convivéncia al centre, garantir el compliment de les normes que s’hi
refereixen i adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin segons la propia
normativa. En I'exercici d’aquesta funcio, la direccié té la facultat d’intervencio directa o
a través d'un altre carrec capacitat designat amb aquesta finalitat, per exercir les
funcions d’arbitratge i de mediacié en els conflictes que es puguin generar entre
membres de la comunitat educativa.

Garantir I'exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat escolar i
orientar-los per assolir els objectius del projecte educatiu.

Assegurar la participacio efectiva del Consell Escolar en I'adopcié de les decisions que
li corresponen i en la tasca de control de la gestié del centre.

Assegurar la participacio efectiva del Claustre en 'adopcié de les decisions de caracter
tecnicopedagogic que li corresponen.

Establir canals de relacid6 amb les associacions de families, mares i pares d’alumnes i,
quan escaigui, amb les associacions d’alumnes.

Promoure la implicacié activa del centre en I'entorn social i el compromis de
cooperacio i d’integracié plena en la prestacié del servei d’educacié de Catalunya, en

el marc de la zona educativa corresponent.
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Funcions en matéria d’organitzacié i funcionament:

a)

b)

d)

Impulsar I'elaboracié, aprovacio i aplicacié de les normes d’organitzacio i funcionament
del centre, amb les seves successives adequacions a les necessitats del seu projecte
educatiu.

Proposar la programaciéo general anual del centre, que també ha d’incloure les
activitats i els serveis que es presten durant tot I'’horari escolar, coordinant la seva
aplicacié amb la resta de I'equip directiu i retre comptes mitjangant la memaoria anual.
Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d’acord amb el projecte
educatiu i les assignacions pressupostaries, les plantilles de llocs de treball docent, de
manera concordant amb el projecte educatiu del centre i d’acord amb criteris
d’estabilitat per a cursos escolars successius i amb els canvis en I'oferta educativa. La
resolucié sobre la plantilla del centre en un sentit diferent al proposat haura de ser
expressament motivada.

Proposar al Departament d’Educacio, en funciéo de les necessitats derivades del
projecte educatiu i concretades en el projecte de direccid del centre, llocs docents a
proveir per concurs general, pels quals sigui necessari el compliment de requisits
addicionals de titulacié o de capacitacié professional docent i llocs docents singulars a
proveir per concursos especifics.

Proposar al Departament d’Educacio els llocs de treball de la plantilla del centre que

s’han de proveir pel sistema extraordinari de provisié especial.

Funcions especifiques en matéria de gestié: A més del vessant de gestié de la resta de

funcions assignades, a la direccié del centre li corresponen les segients funcions gestores:

a)

b)

c)

d)

Emetre la documentacié oficial de caracter académic que estableix la normativa vigent
i, quan escaigui, formular la proposta d’expedicio dels titols academics de I'alumnat.
Visar les certificacions académiques i totes les que escaiguin, per acreditar continguts
documentals arxivats al centre.

Assegurar la custddia de la documentacié econdmica, académica i administrativa
mitjancant la secretaria del centre i aplicar les mesures per garantir la seguretat i la
confidencialitat de les dades, d’acord amb la legislacié especifica en matéria de
proteccié de dades.

Dirigir la gestié econdmica del centre i I'aplicacio del pressupost que aprova el Consell

Escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.
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e)

g)

h)

)

Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials addicionals i
obtenir-ne, en el marc de la legislacid vigent, per la rendibilitzacio de I'is de les
instal-lacions del centre, sense interferéncies amb I'activitat escolar i I'is social que i
son propis.

Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix 'ordenament i d’acord amb els
procediments de contractacié publics.

Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el compliment
de les seves funcions. L'exercici d’aquesta atribucié comporta a la direccié del centre la
facultat d’observacid de la practica docent a l'aula i del control de I'actuacié dels
organs col-lectius de coordinacié docent de qué s’hagi dotat el centre.

Gestionar el manteniment del centre, la titularitat del qual correspon a la Generalitat
de Catalunya, i instar a 'administracié o institucié que se n’encarregui perqué hi faci
les accions oportunes en els altres casos.

Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar el Consorci d’Educacié de
Barcelona perqué hi faci les accions de millora oportunes.

Exercir al centre les funcions que en matéria de prevencié de riscos laborals li assigni

el Pla de prevencio de riscos laborals del Departament d’Educacio.

Funcions especifiques com a cap del personal del centre: A més de les funcions

inherents a la condicid de cap de personal que s’atribueix la direccié del centre, també li

corresponen les funcions especifiques seguents:

a)

b)

Nomenar i destituir, amb la comunicacié prévia al Claustre i al Consell Escolar, d’acord
amb el marc reglamentari i les normes d’organitzacio i funcionament del centre, els
altres organs unipersonals de direccid i els organs unipersonals de coordinacio;
assignar-los responsabilitats especifiques i proposar I'assignacié dels complements
retributius corresponents, tenint en compte els criteris que estableix el Govern i els
recursos assignats al centre.

Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestié i de coordinacio
docent i les funcions de tutoria i de docéncia que siguin requerides per a I'aplicacio del
projecte educatiu, adequant-se a la seva preparacio i experiéncia.

Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris per
a la remocié del personal interi del lloc de treball ocupat i, en els termes establerts
reglamentariament, de la borsa de treball, en cas d’'incompeténcia per a la funcié

docent palesa en el primer any d’exercici professional, aixi com els suposits
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d)

)

h)

d’'incapacitat sobrevinguda o de falta de rendiment que no comporti inhibicié, d’acord
amb el procediment que estableix el Departament. La motivacio de la proposta s’ha de
basar en les constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves
funcions o en el resultat de I'avaluacié de I'exercici de la docéncia.

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

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

Fomentar la participacid del professorat en activitats de formacié permanent i
d’'actualitzacio de les seves capacitats professionals, en funcié de les necessitats
derivades del propi projecte educatiu.

Facilitar al professorat I'acreditacio corresponent d’accés gratuit a les biblioteques i els

museus dependents dels poders publics.

Atribucions en matéria de jornada i horari del personal:

1.

3.

Correspon la direccié del centre I'assignacié de la jornada especial als funcionaris
docents adscrits, en aplicacio de la normativa que estableix el Govern.

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

Correspon a la direccio del centre comunicar les jornades no treballades quan personal
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exerceix el dret de vaga, als efectes d’aplicar les deduccions proporcionals d’havers

que corresponguin, que tampoc tenen caracter de sancio.

Altres atribucions en mateéria de personal:

1.

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

al centre, aixi com les que s’hi corresponen d’acord amb la regulacio laboral.

Les faltes a qué fa referéncia I'apartat anterior se sancionen d’acord amb la normativa
disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari que regula el Reglament disciplinari
de I’Administracio de la Generalitat, aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny, que el
Departament ha d’adaptar a les caracteristiques especifiques dels centres educatius,
en el qual caldra l'audiéncia de la persona interessada. Les resolucions sancionadores
que s’emetin s’han de comunicar al Consorci d’Educacié de Barcelona. Contra les
resolucions de la direccié del centre es pot interposar recurs d’algcada davant de
'érgan competent del Consorci d’Educacié de Barcelona o, quan correspongui,
reclamacio préevia a la via judicial laboral davant la Secretaria General del Departament

d’Educacio.

Correspon a la direccid del centre formular la proposta dincoacidé d’expedient
disciplinari per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament
comeses en relacié amb els seus deures i obligacions, aixi com la proposta d’incoacio
d’expedients contradictoris i no disciplinaris a qué fa referéncia I'article 10.1, incisos c) i
d).

Correspon a la direccié del centre I'adopcié de mesures organitzatives provisionals,
mentre es tramiten els expedients, quan sigui imprescindible per garantir la prestacié
adequada del servei educatiu, sense perjudici que, si escau, I'drgan competent pugui
adoptar mesures cautelars d’acord amb el régim disciplinari. Aquestes mesures poden
suposar la reassignacié de tasques docents de la persona afectada. En aquests casos,
se li hauran d’assignar tasques complementaries concordants amb el seu cos i

titulacio, en la part de I'horari afectat per les mesures organitzatives provisionals.

Dins I'ambit de la gestié de qualitat, és propietari/a dels seglients processos:
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e Determinar i planificar l'estrategia de centre (PEO1)

e Gestio de la Qualitat i Millora (PEQ4)

Pefil de la direccié

Capacitat de relacié humana i empatia

Experiéncia educativa com a docent en tots els nivells educatius
Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
Coneixement de psicologia de I'adolescent i del jove adult
Coneixement de la psicologia adulta

Coneixement dels curriculums dels cicles formatius i la seva planificacio
Coneixements informatics

Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacio

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva

Capacitat d’analisi i de sintesi

Capacitat de visi6 global del centre

Coneixement del funcionament de I'administracié educativa
Formaci6 en la gestio de recursos humans

Formacié en la gesti6 i organitzacioé de centres educatius
Experiéncia en diferents carrecs de centre

Coneixements dels sistemes de qualitat i millora continua

CAP D’ESTUDIS

Correspon allla Cap d’Estudis la planificacid, seguiment i avaluacié dels continguts

académics i la gestio dels recursos humans del centre.

Sén funcions especifiques:

a) Elaboracié de I'horari escolar i distribucid de grups, aules, tallers i altres espais
docents, segons la naturalesa de I'activitat académica i les recomanacions del claustre.

b) Impulsar, coordinar i supervisar programes i accions de formacio a I'Institut.

c) Dirigir 'actuacié dels diferents drgans unipersonals de coordinacio i tutoria, inclosa la
Formacié en Centres de Treball a la formacié professional.
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d) Impulsar accions i acords amb organitzacions empresarials, organismes i centres de
treball per afavorir la inserci6 laboral.

e) Atendre demandes de Qualificacié Professional.

f) Impulsar les accions d’'innovacié i recerca educatives i formacio del professorat.

g) Dirigir les accions d’analisi del desenvolupament dels programes i les accions de
formacid professional, aixi com de la insercié professional i laboral dels alumnes.

g) Impulsar i coordinar programes d’innovacié suggerits pel Departament d’Educacio.

h) Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment
d’aquells que presentin necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboracid i la
participacié del professorat implicat.

i) Coordinar les accions d’investigacio, innovacié educativa, formacié i reciclatge del
professorat que es desenvolupin a l'institut.

j) Substituir la direccié en cas d’abséncia.

k) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per la direccié o atribuides per

disposicions del Departament d’Educacid.

Dins I'ambit de la gesti6 de qualitat, és propietari/a dels seglients procediments:

e Procediment de gestio del pla de formacio

Perfil del cap d’estudis

Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacio

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva i rapida
Capacitat per prendre decisions

Capacitat de sintesis i d’analisi

Capacitat de lideratge i d’iniciativa

Capacitat de visio global del centre

Capacitat de relacié humana i empatia

Experiéncia educativa com a professor dels nivells educatius corresponents
Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
Coneixement dels models de qualitat i millora continua
Coneixement de la psicologia dels adults

Bons coneixements informatics
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CAP D’ESTUDIS ADJUNT/A
Correspon al cap d’estudis adjunt/a la planificacié, seguiment i avaluacié de les necessitats
tecniques de linstitut i de les matéries que s’imparteixen. Per realitzar aquestes funcions cal

que es treballi de forma coordinada amb la secretaria del centre.

Son funcions especifiques del cap d'estudis adjunt/a:

a) Coordinacio tecnica del centre, gestionant els materials i els espais técnics.

b) Elaborar el projecte de pressupost.

c) Elaborar i mantenir actualitzat I'inventari general del centre.

d) Tenir cura del manteniment i l'actualitzacié d’aules i tallers, aixi com proposar
I'adquisicid, lloguer o substitucié d’equipaments i compres de material fungible.

e) Tenir cura que es portin a terme correctament les intervencions de reparacio, quan
correspongui.

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

g) Coordinar el personal de manteniment.

h) Establir un dialeg permanent entre la industria i I'institut, per conéixer les necessitats i
tendéncies del sector.

i) A partir dels interessos del sector, assessorar sobre les linies de futur que ha de
seguir el centre, en relacio als aspectes tecnics.

i) Definir el disseny dels espais del centre, a partir d’'una interlocucié amb arquitectes i
especialistes tecnics.

k) Assessorament técnic al professorat que ho requereixi.

[) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la direccio de l'institut o
atribuides per disposicions del Departament d’Educacio.

m) En cas d’abséncia del cap d’estudis adjunt/a, es fara carrec de les seves funcions la

secretaria o, si s’escau, la direcci6 del centre.

Dins 'ambit de la gestié de qualitat, el cap d'estudis adjunt/a és propietari/a dels segiients
processos:

e Administracio i Gestié economica (PS02)
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Perfil del Cap d’estudis adjunt/a

Experiéncia educativa com a docent dels nivells educatius corresponents
Experiéncia en el camp de I'administracié econdmica
Capacitat d’organitzacio, planificacié i previsio

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva i rapida
Capacitat per prendre decisions

Capacitat de sintesis i d’analisi

Capacitat de lideratge

Capacitat d’iniciativa

Capacitat de visi6 global del centre

Capacitat de relacié humana i empatia

Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
Coneixement dels models de qualitat i millora continua
Coneixement de la psicologia dels adults

Coneixement de la psicologia del jove adult

Coneixements avangats en aplicacions informatiques.

COORDINACIO PEDAGOGICA

Correspon a la coordinacié pedagogica la supervisié dels continguts curriculars de cada
especialitat, 'organitzacié d’activitats del centre i la coordinacié entre els diversos estudis i
els espais externs a l'institut, sota el comandament de la direccio. Per realitzar aquestes

funcions cal que es treballi de forma coordinada amb el/la cap d’estudis del centre.

Son funcions especifiques de la coordinacié pedagogica:

a) Coordinar les activitats escolars reglades i també, quan s’escaigui, les activitats
escolars complementaries.

b) Elaborar el calendari del curs conjuntament amb el/la cap d’estudi.

c) Programar les reunions dels 6rgans de coordinacio (equips docents i departaments).

d) Coordinar les reunions d’avaluacio i presidir les sessions d’avaluacié de fi de cicle.

e) Coordinar la programacié del Pla d’Accié Tutorial (PAT) i fer-ne el seguiment.

f) Coordinar la relacié entre les diverses seus del centre i la utilitzacio d’espais externs.

g) Coordinar els continguts de les matéries, per garantir I'assoliment dels resultats

d’aprenentatge esperats, evitar duplicitats i trobar les eines adients per crear projectes
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transversals, realitzats entre diverses assignatures, cicles i/o etapes educatives.
e) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la direccid de linstitut o

atribuides per disposicions del Departament d’Educacié.

Dins I'ambit de la gesti6 de qualitat, és propietari/a dels seglients processos o procediments:

Ensenyament aprenentatge (PC01/02)
Procediment d’acollida (PRPCO01)
Procediment Accié Tutorial (PC05)

Perfil de la coordinacié pedagogica

Experiéncia educativa com a docent dels nivells educatius corresponents
Capacitat de lideratge i iniciativa

Capacitat d’organitzacio, planificacio i previsio

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva i rapida

Capacitat per prendre decisions

Capacitat de sintesis i d’analisi

Coneixement dels models de qualitat i millora continua

Capacitat de visio global del centre

Capacitat de relacié humana i empatia

Coneixements avancats en aplicacions informatiques.

SECRETARIA ACADEMICA
Correspon al secretari/a, dur a terme la gestié de I'activitat administrativa de l'institut, sota el
comandament de la direccio, i exercir per delegacio d'aquest la Prefectura del personal

d'administracio i serveis adscrits al centre.

Son funcions especifiques de la secretaria:
a) Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de les
reunions que celebrin.
b) Tenir cura de les tasques administratives de l'institut, atenent la seva programacié
general i el calendari escolar.
c) Estendre certificacions i documents oficials de l'institut, amb el vistiplau de la direccio.

d) Vetllar per l'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de
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preinscripcié i matriculacié dels alumnes, tot garantint la seva adequacié a les
disposicions vigents.

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

f) Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registres i custodiar els documents oficials. Tenir digitalitzats els expedients
académics dels alumnes que han finalitzat els estudis, mantenint les copies de
seguretat actualitzades.

g) Coordinar el personal d’administracio i serveis de secretaria.

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

i) En cas d’abséncia de la secretaria es fara carrec de les funcions la direccio.

Dins I'ambit de la gesti6 de qualitat, és propietari/a dels seglients processos:

e Procés de gestié académica administrativa PC03
Perfil de la secretaria

Capacitat d’organitzacio i lideratge

Capacitat de planificacio

Capacitat de resoldre problemes administratius

Capacitat per prendre decisions

Capacitat d’analisi

Capacitat per resoldre situacions d’assessorament individual administratiu
Experiéncia educativa

Coneixement dels models de qualitat i millora continua

Capacitat de lideratge

Coneixement de gestié administrativa

Coneixement de I'organitzacié de les diferents administracions publiques.

Nivell de coneixements informatics molt elevat.

Versio: 05 ITAEB (Institut de Técniques Audiovisuals i de 'Espectacle de Barcelona)
Pendent aprovacié Claustre: 16.04.2026
www.itaeb.cat - Tel. 93 519 71 49 20 de 107



ITAEB NOFC
@\ NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE | Codi: 28078403

2.3 ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO EN EL GOVERN DEL CENTRE

Els drgans col-legiats de participacié de la comunitat escolar en el govern i la gestié de

l'institut sén el Consell Escolar i el Claustre de professors.

2.3.1 El Consell Escolar: El Consell Escolar del centre és I'drgan col-legiat de participacié
de la comunitat escolar en el govern del centre. Les competéncies del Consell Escolar sén

les establertes a I'article 148 de la Llei d’educacio:

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

b) Aprovar la programacié general anual del centre i avaluar el desenvolupament i resultats.
c) Aprovar les propostes d’acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracié del centre amb entitats o institucions.

d) Aprovar les normes d’organitzacié i funcionament i les modificacions corresponents.

e) Aprovar la carta de compromis educatiu, si escau.

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

g) Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnes.

h) Participar en el procediment de seleccié i en la proposta de cessament del director/a.

i) Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.

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

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

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

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

Composicié del Consell Escolar:
e El/la directora del centre, que en sera el/la president/a.
e Cap d’estudis.
e Un representant de I'ajuntament.
e Tres membres del professorat
e Tres alumnes o representants de les families
e Un representant del personal d’administracio i serveis

e Secretaria del centre, que actua com a secretari del consell amb veu perd sense vot.
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El Consell Escolar ha d’aprovar les seves normes de funcionament. Actua normalment en
ple tot i que hi ha constituides unes comissions especifiques: Comissié economica,

comissio de convivéncia i comissio permanent.

El Consell Escolar el convoca el president/a (director/a), amb caracter ordinari almenys una
vegada cada trimestre i a principi i final de curs. Amb caracter extraordinari es convocara
sempre que es cregui convenient. El Consell Escolar sera també convocat a peticié d'un terg
dels seus membres. L'ordre del dia el fixara el seu president/a. Els membres del Consell
poden sol-licitar la inclusié de punts en l'ordre del dia si ho demanen com a molt tard, amb
dotze hores d’antelacid. Es procurara que l'ordre del dia i els documents relacionats arribin

als membres del Consell 48 hores abans de la reunio.

Les actes de les sessions son un document intern que pot ser consultat per tots els
membres, perd és preceptiu no fer-ne copies. No obstant, tota persona de la comunitat
educativa interessada pot sol-licitar una certificacié dels acords que constin a I'acta estesa

per la secretaria amb el vist-i-plau del director/a.

El Consell Escolar es renova cada dos anys per meitats. Per a I'eleccié dels membres del
Consell Escolar es seguira el procediment que determina en cada periode electoral el Decret

corresponent, que publica quan s'escau el Departament d’Educacio.

Vacants: En cas de produir-se una vacant, la substitucié dels membres del Consell es fara
de la segient manera:
e En el sector de professors, ocupara la vacant la persona seglent en nombre de vots
en l'acta de I'anterior votacio.
e En el sector de l'alumnat, de pares i mares i PAS, ocupara la vacant la persona
seglient en nombre de vots en l'acta de I'anterior votacio.

e Sino hi ha cap més persona, quedara vacant fins a la propera renovacio parcial.

Comissions del Consell Escolar:

e Comissié Permanent: integrada pel Director/a que la presideix, el/la Cap d'estudis, un

representant del professorat, un representant dels pares d'alumnes i un representant
dels alumnes, designats pel Consell Escolar del centre entre els seus membres. De la
comissio permanent en forma part el/la secretari/a, amb veu i sense vot.

e Comissié econdmica estara integrada pel director/a que la presideix, el/la secretari/a
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i cap d’estudis adjunt, un professor, un pare o mare d'alumne i un alumne, designats
pel Consell Escolar del centre d'entre els seus membres.

e Comissié de Convivéncia: es pot crear a peticié de la Comissié de Convivéncia del

Centre. Esta formada pel director/a que la presideix, el secretari/a, un professor/a, un

pare o mare i un alumne/a, tots ells designats pel consell escolar.

2.3.2 El Claustre: El Claustre és I'd0rgan de participacié del professorat en el control i la
gestié de l'accid educativa del centre. Es integrat per tot el professorat, que té I'obligacio
d’assistir a les seves reunions, i el presideix el director/a. Les faltes d’assisténcia al Claustre

constaran en acta i s’hauran de justificar.

El Claustre es reuneix un minim de tres vegades durant el curs amb caracter ordinari, i amb
caracter extraordinari sempre que la direccié ho cregui necessari. També es reunira sempre
que ho sol-liciti com a minim un ter¢ dels seus membres per tractar un assumpte concret,
que s’ha de fer constar per escrit en el document on es sol-licita la convocatoria del Claustre.
La reunié es portara a terme en un termini maxim de quinze dies. Es preceptiu que el

Claustre es reuneixi al comencament i al final de cada curs escolar.

El Claustre el convocara per escrit el director, almenys amb 48 hores d'anticipacié si es
tracta d'una reuni6 ordinaria, o amb vint-i-quatre hores si és sessid extraordinaria. L'ordre del
dia sera fixat per la direccid, juntament amb I'equip directiu. El professorat hi pot incloure

punts a I'ordre del dia si compta amb el suport d'un ter¢ de I'equip docent.

Les reunions del Claustre seran presidides per la direcci6 i, en cas d'abséncia, per algun
altre membre de I'equip directiu. L'acta és redactada per la secretaria i conté, com a minim,
la relacié d'assistents i les excuses de les abséncies (si s'escau), I'ordre del dia, els acords
presos i les intervencions que es sol-licitin de forma explicita que hi constin, a més del
resultat de les votacions que puguin portar-se a terme. Una copia de l'acta del darrer
Claustre s'exposara els dos dies previs a la realitzacio del seguent claustre al tauler destinat

a tal fi a la sala del professorat perqué tots els docents la puguin llegir.

El Claustre podra crear diferents comissions entre els seus membres, quan sigui necessari.
Les comissions s'encarregaran d'elaborar les propostes que posteriorment hauran de portar
al Claustre. Els acords del Claustre sén vinculants, excepte en el cas que se'n derivin

perjudicis econdmics o professionals per a alguns dels claustrals, els quals, en aquest cas,
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ho faran constar en acta.

Les competéncies del Claustre son les establertes a I'article 146 de la Llei d’educacié:

a) Intervenir en I'elaboracié i la modificacié del projecte educatiu.

b) Designar el professorat que ha de participar en el procés de seleccio de la direccié

c) Establir directrius per a la coordinacié docent i I'acci6 tutorial.

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

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

f) Elegir els representants del professorat al Consell Escolar.

g) Donar suport a I'equip directiu en el compliment de la programacié general del centre.

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

2.4 ORGANS DE COORDINACIO

Organs de coordinacié col-legiats

Un Departament per a cada familia professional o estudis postobligatoris, liderat per un o

una Cap de Departament o Coordinador/a.

e Departament d’'Imatge i So (IS)

e Departament d’Arts Escéniques (AE)

e Departament de Técniques d’Actuacio Teatral (TAT)
e Batxillerat (BXT)

Organs de coordinacié unipersonals

1. Coordinador de Departament: Al front de cada departament n’hi ha un, nomenat per la

direccié a proposta del mateix departament. Les seves funcions soén les segients:

a) Convocar i presidir les reunions del departament i fer-ne la memoria.

b) Propiciar la innovacio, recerca i la formacié permanent al departament.

c) Vetllar per la confeccié i/o actualitzaci6 de les programacions i la coheréncia del
curriculum dels moduls formatius.

d) Concretar els criteris d’avaluacié i preparar conjuntament el material necessari.
(exercicis orals i escrits, proves objectives, pautes de correccid, documents d’observacio
sistematica de I'alumnat, indicacions de treballs per realitzar, etc.)

e) Vetllar perquée el professorat lliuri a 'alumnat els fulls de presentacié dels moduls que

imparteixen i que la informacio sigui completa.
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f) Tractar les dificultats, tant generals com especifiques, que puguin sorgir en relacié amb
els moduls o en relacié amb les qualificacions.

g) Assistir a les reunions de caps de departament amb l'equip directiu i fer extensiu al
departament alld que s’hi tracta.

h) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies i assessorar sobre I'adquisicié de
materials corresponents.

i) Vetllar per la gestié econdmica del seu departament.

j) Gestionar l'arxiu d’examens, llibretes de professor, treballs...., assegurant que es
conservin durant els terminis establerts.

k) Tenir 'inventari actualitzat

I) Col-laborar en les avaluacions sobre el funcionament i les activitats de I'Institut que
promouen els seus organs de govern o I'administracié educativa.

m) Realitzar I'acollida del professorat nouvingut que s’incorpori al Departament.

n) Liderar les tasques de representacié del Departament en les iniciatives o activitats que
es realitzin fora de l'institut.

0) Aquelles altres que li puguin ésser encomanades per la direccio del centre o atribuides

pel Departament d’Educacio.

2. Coordinadors: Es potestat de la direcci6 nomenar els carrecs unipersonals de

coordinacid, a proposta dels Departaments si s'escau.

Coordinacié de Cicles Artistics: la seva funcio principal és dinamitzar i coordinar I'activitat
curricular dels cursos del dels Cicles Artistics. Forma part de les seves funcions:
a) Afavorir la participacio i col-laboracié del professorat adscrit al departament.
b) Desenvolupar el curriculum: concrecié de continguts, coheréncia entre els cursos,
establiment de la metodologia, fixacid dels criteris d’aprenentatge i d’avaluacié...
c) Programacié anual de les activitats complementaries de les arees o mateéries
corresponents, tant dins com a fora del centre.
d) Gestio dels recursos didactics propis del departament (guies i/o pautes didactiques,
criteris de funcionament, inventari, pressupost...).
e) Tutoritzar al llarg del curs el professorat novell al centre.

f) Dinamitzar i aixecar acta a les reunions del professorat del departament.
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Coordinacié de Batxillerat: la seva funcié principal és dinamitzar i coordinar l'activitat

curricular dels cursos del Batxillerat. Forma part de les seves funcions:

a) Afavorir la participaci6 i col-laboracié del professorat adscrit al departament.

b) Desenvolupar el curriculum: concrecié de continguts, coheréncia entre els cursos,,
establiment de la metodologia, fixacié dels criteris d’aprenentatge i d’avaluacié...

c) Programacié anual de les activitats complementaries de les arees o mateéries
corresponents, tant dins com a fora del centre.

d) Gestio dels recursos didactics propis del departament (guies i/o pautes didactiques,
criteris de funcionament, inventari, pressupost...).

e) Tutoritzar al llarg del curs el professorat novell al centre.

f) Dinamitzar i aixecar acta a les reunions el professorat que imparteix les arees o

matéries corresponents.

Coordinacio de Formacioé en Centres de Treball/ FP Dual: Les seves funcions son:

a) Vetllar per 'adequacio de les accions dels tutors/es de la FCT.

b) Fer tasques de formacio6 als tutors de la FCT que no tinguin experiéncia en el carrec.

c) Establir les relacions amb les empreses

d) Cooperar en l'apreciacid6 de les necessitats de formacié professional de I'ambit
territorial de [linstitut, d’acord amb la planificacio, els criteris i programes del
Departament d’Educacio6 i relacionar-se amb les administracions locals, les institucions
publiques o privades i les empreses de I'area d'influéncia.

e) Donar el suport necessari per al correcte funcionament de I'FP en alternanca (DUAL),
tant al professorat com a les empreses.

f) Fomentar contactes amb empreses i institucions per fomentar la FP dual.

g) Assessorar el professorat i les tutories en la implementacio de la formacié dual.

h) Coordinar la recollida de documentacié necessaria per a la formalitzacié dels convenis
de col-laboracio amb les empreses en FCT i DUAL.

i) Fer el seguiment de la insercio laboral de 'alumnat que realitza les FCT i la FP DUAL i
realitzar la memoria al finalitzar cada curs académic.

j) Assistir a les reunions de la Xarxa de FP en alternanga.

k) Col-laborar en la divulgacio de I'oferta formativa en d’alternanga al nostre entorn.
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[) Aquelles altres que la direccié del centre li encomani en relaci6 amb la formacio

professional en alternanca dual.

Dins I'ambit de la gestié de qualitat, és propietari/a dels seglients processos:

e Relacions externes (PS06)

Perfil de la coordinacio de Formacié en Centres de Treball

Capacitat d’'empatia

Coneixement del mon laboral

Experiéncia educativa com a tutor/a de practiques

Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual

Capacitat d’analisi

Capacitat per relacionar un curriculum educatiu i el mon laboral

Coneixement del curriculum dels Cicles Formatius i les seves exigéncies de formacio en

el medi coneixements informatics
Coordinacié digital: Les funcions de la coordinacio digital son:

a) Coordinar incidéncies i comunicats d’avaries amb I'empresa de manteniment informatic.

b) Proposar a I'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacio i I'optimitzacié dels
recursos informatics i per a I'adquisicié de nous recursos.

c) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics
del centre.

d) Assessorar al professorat en la utilitzacié educativa de programes i equipaments
informatics en les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacié
permanent en aquest tema.

e) Aquelles altres que la direccid li encomani en relacié amb els recursos informatics i

telematics que li pugui atribuir el Departament d’Educacio.
Perfil del coordinador d’informatica

Experiéncia educativa

Formacié informatica actualitzada

Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
Capacitat d’organitzacio i planificacio

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva
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Capacitat de visio global del centre

Coordinacié Mobilitat i Cooperaci6 internacional: les seves funcions son les seguents:

a) Promocionar i informar sobre la normativa de referéncia i donar suport a 'alumnat i
professorat interessat en la sol-licitud d’ajudes.

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

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

d) Difondre les activitats realitzades a I'estranger, aixi com promoure la participacié de
I'alumnat en premis i concursos organitzats per altres paisos.

e) La coordinacid d’activitats estrangeres es realitzara en col-laboracié amb el/la Cap
de departament de Llengules estrangeres i algun membre de I'equip directiu.

f) Elaborar els projectes de les estades formatives segons convocatoria del
Departament d’Educacié i/o OAPEE i realitzar la justificaci6 econdomica de les
mobilitats europees realitzades.

g) Convocar i participar en el tribunal de seleccié de I'alumnat participant.

h) Realitzar els viatges necessaris per tal d’establir els convenis amb les entitats
col-laboradores i, si cal, ajudar a 'alumnat escollit per participar-hi.

i) Tenir cura d’aspectes logistics relacionats amb el viatge.

i) Vetllar per la documentacié associada al projecte.

Coordinacié de Comunicacié: les seves funcions s'emmarquen dins de la part de cultura

digital de I'Estratégia Digital de Centre.

a) Estableix protocols de comunicacio clars pel centre, tant interns com externs.

b) Decideix quins sén els canals més adequats i per a quina finalitat s’utilitzara cada un
d’ells a I'hora de difondre i rebre la informacié necessaria.

c) Es el responsable de la publicacié i actualitzacié a la web de noticies i informacions
relacionades amb activitats de la Comunitat Educativa.

d) Crea irevisa el Pla de Comunicacio del centre d’acord amb el consens del Claustre i

sota les directrius de I'Equip Directiu.
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e) Treballa per cohesionar la imatge grafica del centre a tots els espais on calgui (web,
cartelleria, etc.)

f) Procura la comunicacio bidireccional i el feedback entre el centre, families i alumnes.

g) Desenvolupa accions per portar a termini els objectius de la cultura comunicativa
digital en el centre, inclosa la regulacié de I'is de la intel.ligéncia artificial.

h) Gestiona les eines de comunicacié propies del centre com xarxes socials,
missatgeria instantania, correu electronic i plataformes de comunicacio escolar.

i) Vetlla pel compliment dels horaris d’atencié i desconnexié digital dels docents

(correus, missatges, xarxes...)

Coordinaciéo _de Prevencié de Riscos Laborals: So6n funcions de la coordinacié de

prevencio de riscos laborals:

a) Col-laborar amb la direccid del centre en l'elaboracié del pla d’emergéncia, en la
implantacié i la realitzacié dels simulacres d’evacuacio.

b) Revisar periddicament la senyalitzacio del centre amb la finalitat d’assegurar la seva
adequacio i funcionalitat.

c) Revisar periddicament el pla d’emergéncia.

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

e) Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut.
Peffil del rdinador revencio de i laboral.

Experiéncia en el camp de la prevencio de riscos
Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacio

Capacitat de previsid

Capacitat de visio global del centre

Coordinacié de llengua, interculturalitat i cohesié social (LIC): Correspon a la
coordinacio LIC:

a) Assessorar I'equip directiu en I'elaboracié del Projecte Linguistic del centre (LIC).
b) Assessorar I'equip directiu en la programacio de les activitats relacionades amb la
concrecio del Projecte Linguistic, inclos en la programacioé general anual de centre i

col-laborar en la seva realitzacio.
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c) Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilitzacié, foment i
consolidacié de la llengua catalana.

d) Assessorar el professorat en questions linguistiques.

e) Aquelles altres que la direccio li encomani en relacié amb el projecte linguistic o que
li pugui atribuir el Departament d’Educacio.

Perfil del coordinador linqlistic, d’interculturalitat i de cohesié social

Capacitat de relaciéo humana

Capacitat d’iniciativa

Experiéncia educativa com a docent de catala
Capacitat de resoldre situacions

Coneixement de psicologia de I'adolescent i del jove-adult

Coordinacié Coeducacié, Convivéncia i Benestar emocional (COCOBE): La persona
designada té com a objectiu vetllar per la convivéncia, la coeducacio i el benestar emocional

de tot 'alumnat i ser la persona referent en aquestes matéries per a 'alumnat i el professorat

del centre. Entre les seves principals funcions, destaquen:

a) Vetllar perque el projecte educatiu del centre incorpori els vectors de benestar
emocional, coeducacio, ciutadania democratica i consciéncia global.

b) Garantir el respecte de tot 'alumnat.

c) Fomentar entre la comunitat educativa I'is de métodes de resolucié pacifica dels
conflictes.

d) Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc i impulsar les
mesures d’intervencio.

e) Donar a conéixer i proposar activitats formatives adregades a la comunitat educativa
sobre aquest ambit.

Coordinacié de Qualitat i millora continua: La seva funcié principal és I'elaboraci6 i

manteniment del sistema de gestid de la qualitat del centre, encarat prioritariament a

aconseguir la certificacio ISO 9001, i que basicament consisteix en:

D’organitzacio del centre

a) Planificar les auditories internes del centre i gestionar les auditories externes

b) Analitzar els processos les tasques del centre i la seva correcta realitzacio
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c) Portar l'actualitzacié documental del centre respecte la gestié de la qualitat
d) Establir els indicadors de qualitat del centre

e) Mantenir I'arxiu de qualitat actualitzat

f) Revisar i actualitzar els procediments dels Manuals de Serveis, conjuntament amb

els diferents coordinadors i membres de 'equip directiu

g) Reuvisar i actualitzar el Manual de qualitat.

De caracter formatiu

a) Establir accions preventives
b) Vetllar i fer un seguiment per tal d’executar les accions correctives
c) Establir indicadors per avaluar la planificacié del centre

d) Organitzar accions formatives.

Dins I'ambit de la gestié de qualitat, és propietari/a dels seglients processos:
e Gestio del sistema de qualitat (PS04)

Peffil del coordinador de Qualitat i millora continua

Capacitat de relacié humana

Experiéncia educativa com a docent

Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
Coneixement dels models de qualitat i millora continua
Coneixement de la psicologia dels adults

Bon nivell de coneixements informatics

Capacitat d’organitzacio i planificacio

Capacitat de visio global del centre

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva
Capacitat de sintesis i analisi

Capacitat d’iniciativa

El centre participa en les segiients xarxes i programes:

La coordinacié de les xarxes sera designada, preferentment, entre el professorat que tingui

destinacié definitiva al centre i, en qualsevol cas, I'assignacié s'ha de fer amb la previsié de

continuitat dels Programes.
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Les funcions d’aquest perfil son:

a) Coordinar I'equip impulsor del centre, que estara format per un membre de I'equip
directiu, la persona coordinadora i pels equips docents i/o representants de les
families on es volen implantar o s’estan implementant aquestes metodologies.

b) Fer difusid entre el professorat del centre de les accions de la xarxa.

c) Assistir a les sessions de xarxa.

d) Elaborar el programa d’actuacié en el centre, alineat amb els objectius del PEC i del
pla anual de la xarxa a la qual es troba vinculat el centre.

e) Realitzar les funcions associades al programa.

f) Presentar evidéncies de les tasques fetes al centre a la plataforma Odissea
corresponent.

g) Elaborar la memoria final que reculli totes les actuacions realitzades al centre segons

el programa planificat.

Xarxa Innova FP (fusié antigues xarxes Activa FP i Futura FP):

El seu objectiu és facilitar el traspas de tecnologia i talent dels centres de formacio
professional cap a les empreses, tot afavorint la vinculacié d'aquestes amb el seu entorn
social. Els projectes d'Innova FP sorgeixen de les necessitats de les empreses o de les
oportunitats que el professorat i 'alumnat detecten quan s'hi relacionen.

Xarxa Empresa FP

Programa que enxarxa centres educatius per enfortir la col-laboracié amb el teixit productiu,
contactant amb empreses que puguin facilitar projectes conjunts. Busca connectar la FP
amb les necessitats del territori, millorar l'orientacié i potenciar l'intercanvi de bones
practiques entre centres.

Xarxa Emprén FP

Es dedica a fomentar 'emprenedoria als centres de formacié professional a través del treball
en xarxa intercentres i amb la col.laboracié de les empreses del sector relacionat amb cada
una de les families professionals.

Coordinacié de participacié en la Xarxa BePro: Es un espai d'aprenentatge entre els
docents dels centres d'FP de Barcelona, organitzat en subxarxes, amb I'objectiu de detectar
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les necessitats i oportunitats del sector i promoure la transformacié educativa. Constitueix un
nou model de la formacid professionalitzadora amb 208 estudis, agrupats en 11 sectors
professionals dintre de I'ambit del Consorci. L'ITAEB esta representat en dos d'ells:

Transformacié Digital (familia d’Imatge i so) i Creacio Artistica (Arts escéniques)

2.5 LES COMISSIONS DE TREBALL

Comissié de Convivéncia del centre: La millora de la convivéncia escolar és un dels
elements essencials de qualsevol projecte educatiu. Aquest projecte exigeix un diagnostic i
un conjunt coordinat d’actuacions que optimitzen I'ambient socioeducatiu del centre, basat
fonamentalment en el clima escolar, en les practiques educatives i en la forma de resoldre
els conflictes. La finalitat principal d’aquesta comissio és contribuir a millorar la convivéncia i
les relacions de tota la comunitat educativa, mediar, estudiar i resoldre davant de les faltes
greus i/o conductes contraries a la convivéncia del centre, tot proposant les mesures

correctores adequades a cada cas un cop escoltades totes les persones implicades.

Formen part d’aquesta comissio:
e Director/a, que la presideix
e Cap d’estudis
e Coordinador/a de coeducacio, convivéncia i benestar
e Professorat voluntari

e Orientador/a del centre (si n’hi ha)

Altres comissions: De cara als propers cursos, des de la direccio del centre es volen crear
diverses comissions de treball, formades pel professorat del centre. El seu objectiu és
fomentar la comunicacié i la implicacié de tot el professorat, afavorint la transversalitat per
decidir quin ha de ser el futur de I'institut. Cada docent podra participar als grups de treball
on se senti més comode, amb l'objectiu de créixer a nivell personal i contribuir a la millora

del centre.

Les comissions de treball conviuran amb I'estructura de treball per departaments; el seu
proposit immediat no és lectiu ni curricular, sind que s’han de convertir en un espai de debat
i reflexio per plantejar questions de futur, amb la voluntat d’aprofundir en la relacié del centre

amb la nostra societat actual i futura.
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3. PROFESSORAT'

3.1 Drets
El professorat, com a personal funcionari de la Generalitat, té els seguents drets:

1) Ser assistits i protegits per la Generalitat envers qualsevol amenagca, ultratge, injuria,
calumnia, difamacio i, en general, envers qualsevol atemptat contra la seva persona o els
seus béns, per raé de I'exercici de les seves funcions.

2) Romandre en el lloc de treball, sempre que les necessitats del servei ho permetin. Si
haguessin de prestar serveis en una altra localitat, tindran dret a les indemnitzacions
reglamentaries.

3) Ser retribuits d’acord amb el lloc de treball que ocupen i el grau personal que els
correspon i quedar acollits al régim general de la Seguretat Social sens perjudici del que
estableix la disposicié addicional primera de la Llei de la Funcié Publica de la Generalitat
(1997).

4) Optar a les possibilitats de carrera administrativa i de promocio interna que els ofereix
aquesta Llei (LFPC, 1997), sempre que compleixin els requisits que s’exigeixen.

5) Participar en la millora de I'Administracié de la Generalitat mitjangant un sistema
d’iniciatives i suggeriments que s’haura de reglamentar amb caracter general.

6) Beneficiar-se de I'assisténcia sanitaria i 'accid social, ells/elles mateixos/es i els seus
familiars, beneficiaris, i les persones que tenen reconeguda l'assimilacié a aquesta
condicio, d’acord amb el que estableix el sistema de Seguretat Social a qué es troben
acollits, i gaudir també dels altres beneficis de qualsevol classe que aquest sistema
ofereix.

7) Conéixer el seu expedient individual i accedir-hi lliurement.

8) Ser tractats amb respecte a la seva intimitat i amb la consideracié deguda a la seva
dignitat, i rebre proteccio o assisténcia envers les ofenses verbals o fisiques de

naturalesa sexual o de qualsevol altra naturalesa.

" Per a més informacio sobre la gestio del personal docent als centres educatius publics podeu consultar el web
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/GEST Personal_docent.pdf
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3.2 Deures

En el compliment de les seves funcions, encaminades a la satisfaccid dels interessos
generals, els funcionaris de la Generalitat han de respectar rigorosament els principis
d’actuacio derivats de l'article 103 de la Constitucié. Especialment, el personal al servei de

la Generalitat tindra el deure de:

1) Complir la Constitucio, I'Estatut de Catalunya i les altres disposicions que afecten
I'exercici de les seves funcions.

2) Complir estrictament, imparcialment i de forma eficag les obligacions propies del seu lloc
de treball, complir les ordres rebudes que es refereixen al servei i formular, si s’escau, els
suggeriments que creu oportuns. Si les ordres son, a judici seu, contraries a la legalitat,
podra sollicitar-ne la confirmacié per escrit i, un cop rebuda, podra comunicar
immediatament per escrit la discrepancia al cap superior, el qual decidira. En cap cas no es
compliran les ordres que impliquin comissié de delicte.

3) Guardar reserva total respecte als assumptes que coneix per radé de les seves funcions,
excepte quan es cometen irregularitats i el superior jerarquic, un cop advertit, no les esmena.
4) Comportar-se en les relacions amb els administrats amb la maxima correccio i procurar
en tot moment de prestar el maxim d’ajut i d’'informacié al public.

5) Esforgar-se per facilitar i exigir als subordinats els compliment de les seves obligacions,
mitjangat les instruccions i les ajudes que calguin, i mantenir en tot moment la cordialitat amb
ells i amb els seus companys/es.

6) Vetllar pel propi perfeccionament professional i en particular, esforcar-se en el
perfeccionament del coneixement del catala per tal d'utilitzar-lo adequadament en la seva
feina, i assistir amb aquesta finalitat als cursos que imparteixin els centres de formacié.

7) Complir estrictament la jornada i I'horari de treball, els quals es determinaran per
reglament en funcié de la millor atencié als administrats/des, dels objectius assenyalats en
els serveis i del bon funcionament d’aquests.

8) No alterar voluntariament, per cap mitja, les seves condicions fisiques ni psiquiques, ni
induir altre personal a fer-ho, quan aix0 pugui afectar d’'una manera considerable el
funcionament regular dels serveis o la tasca que té encomanada.

9) El personal al servei de la Generalitat no sera obligat a residir a la localitat on treballa,
llevat dels casos en qué per rad del servei el deure de residéncia sigui necessari. Aixd no
podra ser obstacle per a I'estricte compliment de la jornada i de I'horari de treball.

10) Excepcionalment es podra exigir al personal al servei de la Generalitat I'execucié de

Versio: 05 ITAEB (Institut de Técniques Audiovisuals i de 'Espectacle de Barcelona)
Pendent aprovacié Claustre: 16.04.2026
www.itaeb.cat - Tel. 93 519 71 49 35 de 107




ITAEB NOFC
@\ NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE | Codi: a8078403

tasques fora de I'horari ordinari.
11) En relacid6 a tots els documents (proves escrites, examens, treballs, dades
derivades de la tasca de tutoria..), aixi com tot els materials derivats de I'avaluacio

dels alumnes, el professorat realitzara les seglents tasques:

1. Els mantindra arxivats mentre estigui destinat en el centre, en cas de marxar del
centre sera el/la Cap del departament qui custodii aquests documents.

2. Els examens i treballs es destruiran quan comenci el segient curs escolar, sempre
que no existeixin reclamacions ni recursos pendents.

3. Tots els documents derivats de la tasca docent que puguin contenir alguna dada de
tipus confidencial (nom, cognom, domicili, adreca de correu electronic del tipus
nom.cognom@empresa.com, numero de document nacional d’identitat, NIE,
numero de passaport o equivalent, dades de localitzacio, direccié de protocol
d’internet (IP), teléfon, dades meédiques, fotografia...) tindran el mateix tractament
que examens i treballs.

4. Per procedir a la seva destruccio s’hauran de guardar en caixes, paquets o bosses
que ocultin els seu contingut interior. El/la docent sera el responsable de fer el
paquet que lliurara als conserges del centre perqué es pugui procedir a la seva
destruccié com a material confidencial.

5. El desti dels documents sera la destruccid. El servei es realitzara des de

consergeria, tractant-lo com a material confidencial i seguint la normativa vigent.

3.3 Adscripcio

L'adscripcié del professorat al centre es fa mitjancant els canals oficials establerts pel
Departament d'Ensenyament. L'adscripcido dels professors i professores a les diferents
tasques docents i organitzatives correspon a la direccié, segons les necessitats del centre i
els criteris pedagogics establerts des del claustre, en coheréncia amb el PEC i les

caracteristiques del grup classe, havent escoltat els suggeriments dels caps de departament.

3.4 La funcioé docent

3.4.1 Exercici de la funcié docent

1. El professorat és el col-lectiu professional que exerceix la responsabilitat principal del

procés educatiu i l'autoritat que se’n desprén. Aquesta responsabilitat, segons estableix
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I'article 104 de la Llei d’Educacio, inclou la transmissié de coneixements, destreses i valors.
2. LAdministracioé educativa i els titulars dels centres han de promoure els instruments i les
condicions adequats per al perfeccionament, la promocié i el desenvolupament
professional del professorat.

3. El professorat ocupa la posicié preeminent en I'exercici de les seves funcions docents i
gaudeix d’autonomia, dins els limits de la legislacio i del marc del projecte educatiu.

4. El professorat té el dret de participar en els organs del centre, d’acord amb el que

estableixen les lleis.

3.4.2 Drets i deures dels professors en I'exercici de la funcié docent

El professorat, en I'exercici de llurs funcions docents, té els drets especifics seguents:

a) Exercir els diversos aspectes de la funcié docent a qué fa referéncia l'article 104 de la
Llei d’Educacid, en el marc del projecte educatiu del centre.
b) Accedir a la promocié professional.

¢) Gaudir d’informaci6 facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

E

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

a) Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els
continguts del projecte educatiu.

b) Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte,
tolerancia, participacié i llibertat, que fomenti els valors propis d’'una societat democratica.
¢) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessaries

per a la millora continua de la practica docent.

3.5 Assisténcia juridica al personal funcionari docent

El dret a I'assisténcia juridica que tenen el personal i la direccié dels centres publics de la
Generalitat en l'exercici de llurs funcions comporta I'adopcié pel Departament de les
mesures necessaries per a garantir la proteccié i I'assisténcia juridica. A aquest efecte, s’han
d’establir els instruments perqué disposin de representacioé juridica, sempre que els
interessos de les persones defensades i els de la Generalitat no siguin oposats o
contradictoris, d’assessorament técnic, sanitari i psicoldogic i de cobertura de la

responsabilitat civil per fets derivats de I'exercici professional, i se’ls ha d’informar del dret a
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ésser rescabalats si llurs béns i drets han sofert qualsevol lesid.

3.6 Organitzacioé propia

El professorat pot reunir-se, si ho considera convenient, per raons pedagogiques o laborals;
perd amb la deguda autoritzacié quan es distorsioni l'activitat habitual del centre. També pot
formar part de comissions o grups de caire laboral o pedagogic creats al mateix centre. Pot
crear i estar afiliat a organitzacions de tipus laboral o académic. Pot formar part de les llistes

a les eleccions sindicals.

3.7 Participacio

Es tracta d'un dret i, alhora, d'un deure d'implicaci6 més directa en la dinamica del centre i
en la seva estructura organitzativa. El personal docent pot participar tant en la gestié com en
les activitats complementaries del centre. Els canals comuns de participacio sén el Claustre,
el Consell Escolar, les reunions de departament i les reunions pedagogiques, ja siguin de

debat o de seguiment de les tasques educatives de cada grup o nivell (blogs, tutories, etc.)

Els membres del Consell Escolar informaran el claustre tant dels temes a tractar com de les

conclusions a qué ha arribat el propi consell.

Pel que fa a les activitats culturals i extraescolars, qualsevol professor o professora podra
promoure, impulsar o programar activitats complementaries. La concrecié d'aquestes
activitats es fara d'acord amb el departament d'extraescolars o el departament corresponent

en cada cas i sera aprovada pel Consell Escolar.

3.8 Assisténcia

La responsabilitat del control de la jornada i I'horari correspon a la direccio del centre, que
fixara un sistema de control d’assisténcia i de puntualitat. Els registres d’entrada i sortida

queden arxivats a I'ordinador de prefectura d’estudis.

El centre té establert un sistema de control d’assisténcia del professorat. Aquest sistema ha
estat comunicat al Consell Escolar i inclou tant les activitats d’horari fix com les reunions. Els
professors/es estan obligats a complir I'horari de classes i les altres activitats d’horari fix;
estan obligats a assistir als Claustres, a les reunions de coordinacié i a les derivades de la
seva condicio de tutor/a del carrec que ocupin. Sén d’assisténcia obligatoria altres reunions
extraordinaries no previstes que siguin degudament convocades per la direccio.

Les faltes d’assisténcia només son justificades quan hi ha llicencia o permis concedit,
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degudament documentat.

3.9 Permisos i Llicéncies. Les concedeix el Consorci d’Educacio de Barcelona, i es poden
consultar al seguent enllag:

https://www.edubcn.cat/ca/professorat_i_pas/tramits_i_solicituds/permisos_i_llicencies

Les baixes del professorat que imparteix Formacié Professional especifica de Grau Mitja es
cobriran amb personal substitut des del primer dia en els casos de baixes de set 0 més dies

i, si son inferiors a aquest periode, seran ateses pel professorat de la plantilla del centre.

3.9.1 Justificacio d’abséncies: Resolucié de 24 d'octubre de 2012 per la qual es
modifica I'apartat Registre d’abséncies dels documents d’organitzacid i funcionament dels
centres i serveis educatius, de les escoles i centres publics d’educacié especial; dels
centres publics d’educacié secundaria; dels centres i aules publics d’educacio de persones
adultes; dels centres que imparteixen ensenyaments de régim especial d’arts plastiques i
disseny i dels centres que imparteixen ensenyaments artistics superiors de régim especials;

de les escoles oficials d’idiomes i dels serveis educatius.

Absencies per motius de salut de durada maxima d’un dia

S’acreditara documentalment mitjangant justificacid de preséncia o document acreditatiu
d’atencié médica, en el qual ha de constar el nom i cognom del pacient, la data d’atencié
meédica i les dades identificatives del centre o consulta médica. També es poden acreditar
mitjangant una declaracié responsable justificativa d’abséncia per motius de salut i/o

assisténcia a consulta médica (imprés dipositat a la secretaria del centre).

Absencies per assistencia a consulta medica

L’assisténcia a consulta médica ha de concentrar-se fora de I'horari de treball i quan no sigui
possible, cal justificar-ho mitjangant justificant del centre o consulta médica referit als horaris

de visita o, excepcionalment, declaracié escrita de la persona interessada.

Els casos de tractaments de rehabilitacié o de llarga durada s’han de justificar mitjancant
certificat del centre o consulta corresponent, en el qual ha de constar la impossibilitat de
rebre tractament fora de I'horari de treball del pacient.

L'assisténcia a consulta médica es concedeix pel temps indispensable per acudir i retornar i

s’ha de justificar documentalment mitjancant certificacid médica, en la qual ha de constar el

Versio: 05 ITAEB (Institut de Técniques Audiovisuals i de 'Espectacle de Barcelona)
Pendent aprovacié Claustre: 16.04.2026
www.itaeb.cat - Tel. 93 519 71 49 39 de 107



https://www.edubcn.cat/ca/professorat_i_pas/tramits_i_solicituds/permisos_i_llicencies

ITAEB NOFC
@\ NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE | Codi: a8078403

nom i cognoms del pacient, el dia i I'hora de la cita prévia, 'hora d’entrada i sortida de la

consulta i les dades identificatives del facultatiu (nom i cognoms, nimero de col-legiat...).

Absencies justificades

Es podran registrar com a justificades les abséncies provocades per causes de forga major,
que hauran de correspondre a fets o situacions que per la seva naturalesa no s’hagin pogut
preveure ni evitar. Tots els permisos que sén competéncia de la direccié es justificaran

segons el detall expressat en la seccié de llicéncies i permisos d’aquest document.

Absencies per motius de salut de durada superior a un dia (baixa per malaltia o IT)

Les abséncies produides per motius de salut de durada superior a un dia es justificaran
necessariament mitjangant el corresponent comunicat meédic de baixa. Tan bon punt el
treballador tingui coneixement de la seva situacié de baixa, ho ha de comunicar a la direccié

del centre on esta inscrit.

La data de l'alta médica queda inclosa en la durada de la incapacitat temporal, per la qual
cosa els comunicats medics d’'alta s’han de presentar el dia laborable seguent, és a dir, el

mateix dia de reincorporacio al lloc de treball.

3.9.2 Protocol avis d’abséncies al centre. Totes les abséncies previstes s’hauran
d’avisar al centre amb antelacid, seguint el protocol establert per la direccié que s’indica al
punt 3.13 d’aquest mateix apartat. En cas d’abséncia no prevista (sobrevinguda), s’haura

d’avisar al més aviat possible.

3.9.3 Descomptes (DECRET LLEI 5/2018, de 16 d'octubre, sobre millores de la
prestacio economica d’incapacitat temporal del personal al servei de I'Administracio de la

Generalitat, del seu sector public i de les universitats publiques catalanes).

a) En la situacio d’'incapacitat temporal derivada de contingéncies comunes: Es cobra
el 100% des del primer dia. Fins a tres mesos, es cobra directament del Departament
d’Educacié. A partir del quart mes la llicéncia es pot prorrogar per periodes
mensuals: el Departament d’Educacié abonara el 100% de les retribucions basiques
(sou mes triennis) i MUFACE el subsidi per incapacitat temporal, que sera la major
d’aquestes dues quantitats: el 80% de les retribucions basiques, incrementades en la

sisena part d’'una paga extraordinaria, corresponent al tercer mes de llicéncia, o el
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75% de les retribucions complementaries cobrades en el tercer mes de llicéncia. En
qualsevol cas, la quantitat resultant no podra ser superior a la que es cobrava durant
el tercer mes de baixa. El Departament abona un complement fins arribar al 100% de

les retribucions del mes d’inici de la situacié d’IT.

El subsidi per incapacitat temporal s’extingira, en tot cas, en sobrepassar el termini

maxim de 24 mesos des de l'inici de la situaci6 d’incapacitat temporal.

b) En la situacié d’incapacitat temporal derivada de contingéncies professionals: la
prestacié reconeguda per la Seguretat Social es complementara, durant tot el
periode de durada d’aquesta incapacitat, fins al cent per cent de les retribucions fixes
i periddiques que es percebien el mes anterior a aquell en qué va tenir lloc la

incapacitat.
3.10 Elaboracio de I’horari del professorat

1. La direcci6 formula una proposta de distribucioé de les hores per departaments amb totes
les hores propies de I'horari fix del professorat. Els departaments cal que tinguin en compte

els seglents criteris a 'hora de desenvolupar els horaris:

e Intentar que els carrecs de tutoria de grup siguin assumits per professorat amb
destinaci6 definitiva al centre.
e Intentar que els carrecs de tutoria de grup no recaiguin en professorat substitut.

e Intentar evitar el solapament d’hores de taller entre grups.

2. Un cop rebuda la correcta distribucié de les hores entre tot el professorat de cada
departament, el/la cap d’estudis confecciona els horaris atenent el maxim les demandes

dels departaments, segons la normativa, i intentant aplicar els segients criteris:

e Quan un professor o professora treballa als dos torns (mati i tarda), si surt a la
darrera hora del torn de tarda, a 'endema no tindra classe a la primera hora, sempre
que no hi hagi 12 hores seguides de descans.

e Intentar que el professorat que fa horari els dos torns, si ve al mati, aquell dia no
tingui horari de tarda i viceversa.

e Intentar que tots els Mdduls que s'imparteixin en diferents dies de la setmana, tinguin

un horari esglaonat per tal d’evitar que sempre es faci en la mateixa franja horaria.
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3.11 Encarrecs de serveis

En interés del centre, la direccid podra assignar un encarrec de serveis a qualsevol

professor/a, sempre que es reuneixin les condicions segients:

e Que hi hagi acord del professor/a i del departament afectat.

e Que el Consell Escolar hi doni la seva conformitat, escoltats els arguments del
Departament (en encarrecs que afectin la matéria que li és propia), del Claustre (en
encarrecs que afectin aspectes docents generals del centre) o de I'equip directiu (en
qualsevol cas).

e Que s’organitzi I'atencié a 'alumnat de forma adequada durant el periode de I'encarrec.

Els encarrecs de serveis es comunicaran al Claustre i, en relacio mensual, a la Inspeccio

d’Educacio. En cap cas no superaran els cinc dies lectius a I'any per professor o professora.
3.12 Notificacions

Totes les abseéncies, justificades o no, s’han de donar a conéixer a les persones afectades,

les quals han de poder presentar-hi al-legacions.

Quan es produeixi una abséncia o una impuntualitat de personal docent, la direccié del
centre ho anotara a I'aplicacié informatica disponible amb aquests efectes i, si no hi havia
permis concedit, ho notificara a la persona interessada mitjangant el model corresponent,
que es pot obtenir a la mateixa aplicacid, amb acusament de recepcio, i disposara de cinc
dies habils per tal que justifiqui la falta d’assisténcia o de puntualitat o presenti a la direcci6

qualsevol altra al-legacié que consideri convenient.

Abans del dia 5 de cada mes es penjara a la sala del professorat la relacié de tots els
docents del centre (respectant la proteccid6 de dades) amb les faltes d’assisténcia a les
diferents activitats (classes, guardies, reunions, claustres, tutories, etc.) corresponents al
mes anterior. Hi hauran de constar els motius, que s’agruparan en:

e Malaltia.

e Llicencia o permis.

e Encarrec de serveis.

e Accident laboral o en servei.

e Accident no laboral

e Forca major

e Exercici del dret de vaga
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e Sense justificar

Constara també en aquesta relacio la suma acumulada per cada professor/a de les diferents
classes de faltes d’assisténcia o de puntualitat corresponents als mesos anteriors. Aixi
mateix, s’hi fara constar el nombre de classes no impartides per cada professor o professora
amb motiu d’encarrecs de serveis o, en el cas dels carrecs directius, per I'assisténcia a
convocatories de I'’Administracié. Els professors i professores podran presentar a la direccio
les al-legacions pertinents en aquest aspecte. L'esmentada relacié, juntament amb el
registre d’entrades i sortides i els justificants presentats, s’arxivara i es tindra a disposicié de

les persones afectades, de la Inspeccié d’Educacioé i del Consell Escolar del centre.

Dins dels deu primers dies del mes en curs, la direcci6 ha de trametre al Consorci
d’Educacié6 de Barcelona la relaci6 del personal docent dependent del Departament
d’Ensenyament sobre el qual ha emés resolucié de deduccid proporcional d’havers per
abséncies o impuntualitats injustificades del mes anterior, amb els efectes d’aplicar la

corresponent deduccié de la ndmina.

Quant a laplicaci6 de la via disciplinaria en suposits d’abséncia i d’impuntualitat no
justificades del professorat, és d’aplicacio la normativa d'’inici de curs, que queda reflectida

als apartats 3.18 i 3.19 d’aquestes normes.
3.13 Tramitacio de baixes i altes per malaltia. Protocol d’avis al centre

1. Quan algun membre del professorat no pot acudir al centre, ha d’enviar un correu a

absencies@itaeb.cat per tal de notificar-ho.

2. Quan es tingui documentacio justificativa, s’adjuntara a través d’aquest correu electronic
seguint el procediment expressament creat.

3. En cas de baixa, CAL AVISAR A SECRETARIA AL MES AVIAT POSSIBLE

4. En cas d'un retard sempre s’ha d’avisar; en aquest cas s'utilitzara la via telefonica o els

canals de missatgeria electronica aprovats pel centre a tal efecte.
3.14 Professorat tutor/a

3.14.1 L’acci6é tutorial: Es el conjunt d’accions educatives (activitats d’acollida,
d’'orientacié personal, académica i professional), que contribueixen a desenvolupar
competéncies clau de I'alumnat. La tutoria i I'orientacié de I'alumnat forma part de la funcié

docent. Tot el professorat del Claustre de I'Institut pot exercir les funcions de tutor/a de grup.

Versio: 05 ITAEB (Institut de Técniques Audiovisuals i de 'Espectacle de Barcelona)
Pendent aprovacié Claustre: 16.04.2026
www.itaeb.cat - Tel. 93 519 71 49 43 de 107



mailto:absencies@itaeb.cat

ITAEB NOFC
@\ NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE | Codi: a8078403

3.14.2 El professorat tutor/a de grup: Cada grup d’alumnes té una persona tutora
de grup, amb les funcions seguents:
a) Tenir coneixement del procés d’aprenentatge de l'alumnat i vetllar pel progressiu

assoliment de les competéncies clau i professionals.

b) Responsabilitzar-se de I'avaluacio del seu grup d’alumnes en les sessions d’avaluacio,
redactar-ne I'acta, que reculli els acords presos i les propostes, revisar i contrastar les
notes de cada modul amb la resta de I'equip docent, vetllar per a que tots els alumnes del
seu grup tinguin assignats els moduls avaluables, imprimir les actes definitives de
'avaluacié des de I'aplicatiu corresponent i imprimir els butlletins de notes dels alumnes

del seu grup i custodiar-les fins a final de curs.

c) Informar i comentar amb el grup classe els resultats i acords de les sessions

d’avaluacio i de les reunions de I'equip docent.

d) Informar a I'alumnat sobre el funcionament del centre i vetllar pel bon funcionament del
grup d’acord amb les normes de funcionament del centre (NOFC), i per la convivencia

del grup d’alumnes fomentant la seva participacio en les activitats de I'Institut.
e) Vetllar pel control d’assisténcia dels alumnes del grup.

f) Oferir al seu grup espais per a lintercanvi d’idees i les votacions de decisions

col.lectives (eleccio de delegat i sotsdelegat, seguiment de vaga...)

g) Aquelles altres que li encomani la direccié o li atribueixi el Departament d’Educacio.

Coordinacié Pedagogica coordina I'exercici de les funcions del professorat tutor de grup i
programa l'aplicacié del Pla d’Accié Tutorial (PAT) de I'alumnat de I'Institut, d’acord amb el
PEC.

La tutoria és dessignada pel director o la directora de I'Institut d’entre el professorat que

conforma I'equip docent de cada grup.

3.14.3 El professorat tutor d’FCT: Als cicles formatius es designa un professor/a tutor/a de
Practiques d’Empresa que s’encarrega de facilitar i supervisar la realitzacié de la Formacio
en Centres de Treball. Assumeix també, respecte del seu grup d'alumnat, les funcions del
tutor/a de grup, tal com aconsella la normativa vigent de Practiques d’Empresa. Les seves

funcions especifiques sén:
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a) Efectuar la programacié de I'FCT.

b) Entrevistar-se amb els representants de les empreses col-laboradores i introduir a

I'aplicatiu les dades de les empreses per tal de ser validades per I'administraci6.

c) Entrevistar-se amb el tutors/es assignat/des per 'empresa, per tal d’avaluar la situacio

de l'alumnat i programar les activitats a realitzar segons el pla d’activitats de practiques.

d) Preparar els convenis i fer-ne el seguiment, I'avaluacié i el control de la fase de la
formacid practica en els centres de treball mitjangant el programari QBID en la seva

versio actualitzada.

e) Vetllar perqué tant I'entitat col-laboradora com I'alumne complimentin adequadament

els registres establerts a I'aplicatiu.

f) Fer el seguiment de les practiques de I'alumnat i valorar 'aprenentatge assolit i el
programa realment desenvolupat. També valora la idoneitat de 'empresa en relacio al

compliment del pla d’activitats i de la seva implicacié en la formacié dels alumnes.

g) Visitar les empreses on fan les practiques els alumnes i informar-ne al coordinador

d’FCT mitjangant el programari QBID en la seva versi6 actualitzada.

h) Fer el seguiment de la insercié laboral dels alumnes a partir dels sis mesos de la
finalitzacio dels estudis i elaborar I'informe corresponent mitjangant el programari QBID

en la seva versio actualitzada.
3.15 Permanéncies

Les hores de permanéncia del professorat estan dedicades al treball presencial al centre i
altres tasques encomanades per la direccié. Durant les seves hores de permanéncia, el
professorat pot ser requerit per cobrir 'abséncia d’un altre docent segons el document de
guardies elaborat per Prefectura a l'inici del curs. No es consideren hores de guardia els

periodes no lectius, com els patis i la pausa del migdia per dinar.

3.16 Vacances anuals
Les vacances anuals es fan durant el mes d’agost. Les vacances anuals retribuides per
cada any complet de servei sén de 22 dies habils de durada, o la part proporcional que

correspongui quan el temps realment treballat sigui inferior a I'any. En el comput dels dies
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de vacances, els dissabtes no tenen la consideracié de dies habils. Els dies addicionals de
vacances que preveu el punt 11.2 de I'’Acord general sobre condicions de treball del
personal de I'ambit d’aplicacié de la Mesa General de Catalunya per als anys 2005-2008,
publicat per Resolucié TRI/3345/2005, de 15 de novembre (DOGC num. 4517, de
24.11.2005), s’aplicaran en I'ambit docent durant els dies del mes de juliol en els quals la

direccio no requereixi la preséncia dels professors en els centres.

3.17 Aplicacié de la via disciplinaria en suposits d’abséncia i impuntualitat no

justificats del personal del centre

L'article 50.4 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius

determina que correspon al director o directora del centre imposar sancions disciplinaries
per les faltes lleus que es relacionen a l'article 117 del Text Gnic 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, comeses pel personal del centre en relacié amb els seus deures i

obligacions.

3.18 Suposits d'abséncia i d'impuntualitat dels professors. Aplicacié de la deduccié
proporcional d'havers

Quan es produeixi una abséncia o una impuntualitat de personal docent, la direccié del
centre ho anotara a I'aplicacié informatica disponible amb aquests efectes i, si no hi havia
permis concedit, ho notificara immediatament a la persona interessada mitjangant el model
corresponent, que es pot obtenir en la mateixa aplicacié, amb acusament de recepcio, i li
donara 5 dies habils per tal que justifiqui la falta d’assisténcia o de puntualitat o presenti a la

direccio qualsevol altra al-legacioé que consideri convenient.

Transcorregut el termini de 5 dies, la direccid del centre modificara a “justificada” la
qualificacié de I'abséncia o en confirmara el caracter d“injustificada”, segons correspongui,
a l'aplicacié informatica. En aquest segon cas, obtindra de la mateixa aplicacio la resolucio,
que com a director/a haura de signar i notificar a la persona afectada, sobre la deduccié
d’havers que se li aplicara, amb caracter no sancionador (article 30.1 de la Llei 7/2007, de

12 d’abril, de I'Estatut basic de I'empleat public).

Dins dels 10 primers dies del mes en curs, la direccié ha de trametre al Consorci d’Educacié
de Barcelona la relacié del personal docent dependent del Departament d’Educacié sobre el

qual ha emés resolucié de deduccié proporcional d’havers per abséncies o impuntualitats
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injustificades del mes anterior, amb efectes d’aplicar la corresponent deduccié a la ndbmina.

Aquesta tramesa es fa mitjangant I'aplicacié informatica abans esmentada. En tot cas, la
direccié del centre ha de conservar, degudament arxivats, els comunicats i resolucions
liurats a les persones afectades amb els acusaments de recepcid, aixi com les al-legacions

i altra documentacié que aquelles hagin pogut presentar.

3.19 Exercici del dret de vaga

En cas de convocatoria de vaga i un cop finalitzada la jornada, la direccié ha de fer servir
l'aplicacio telematica d’introduccié i gestio de la informacié de la vaga, on ha de
confeccionar la relacié d’incidéncies derivades de l'exercici del dret de vaga per part del
personal, donar-la a conéixer individualment, amb acusament de recepcid, a les persones
interessades (model "Comunicacio de falta d'assisténcia per haver exercit el dret de vaga”) i

donar-los un termini de cinc dies habils per presentar-hi al-legacions.

Transcorregut aquest termini, ha de trametre telematicament la relacié del personal que ha
exercit el dret de vaga per tal que es pugui fer la corresponent deduccié automatica de
retribucions en la ndmina. Les abséncies per exercici del dret de vaga comporten la
deduccié dels havers que correspongui, perd en cap cas dgeneren responsabilitats

disciplinaries.
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4. PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

El personal numerari no docent, també anomenat d'Administracié i Serveis (PAS), que
treballa als Instituts d'Ensenyament Secundari pertany, d'una banda, al cos auxiliar
d'administracié de la Generalitat de Catalunya, i d'altra banda al cos de subalterns de la
mateixa administracié. Un cop adjudicada la placa a l'institut, el personal d'administracio i

serveis, passa a formar part de la comunitat educativa del centre.

El PAS desenvolupa una tasca de servei necessaria i fonamental pel bon funcionament de
l'institut. Aixo fa que al centre li atorgui la importancia deguda i que es considerin membres

de la comunitat educativa a tots els efectes, com més endavant s'especifica.

El comandament del PAS correspon a la direccid del centre que, en coincidéncia amb la
legislacié vigent, pot delegar I'operativa o el funcionalment, en alguna persona de l'equip

directiu (es prioritzara la secretaria del centre).

4.1 Personal auxiliar d’administracio (o administratiu). Funcions
Correspon al personal auxiliar d’administracié (o administratiu):

e |a gestié administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacié d’alumnes.
e | a gestié administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat, historials
académics, expedients académics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

e |La gestié administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.
Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seglients:

e Arxiu i classificacio de la documentacio del centre.

e Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio, tramesa...).

e Transcripcid de documents i elaboracié i transcripcio de llistes i relacions.

e Gestié informatica de dades (domini de 'aplicacié informatica que correspongui).

e Atenci6 telefonica i personal sobre assumptes propis de la secretaria administrativa.

e Recepcié i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal
(baixes, permisos...).

e Realitzaci6 de comandes de material, comprovacié d’albarans..., d’acord amb

I'encarrec rebut per la direccié o 'administrador del centre.
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e Manteniment de I'inventari.
e Control de documents comptables simples.
e Exposicié i distribucio de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast

(disposicions, comunicats...).
4.2 Personal subaltern. Funcions:

e Vigilar les instal-lacions del centre.

e Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.
e Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
e Atendre els alumnes.

e Donar suport al funcionament i I'estructura del centre i també a I'equip directiu.
Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seglents:

e Curai control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.

e Comunicacié a 'administrador de les anomalies que es puguin detectar quant al seu
estat, Us i funcionament.

e Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d’aigua, llum,
gas, calefaccié i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte funcionament.

e Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis, instal-lacions
esportives i altres espais del centre.

e Curai custddia de les claus de les diferents dependéncies del centre.

e Control d’entrada i sortida de persones al centre (alumnes, visitants,...).

e Recepcid i atencié de les persones que accedeixen al centre.

e Curai control del material (recepcio, lliurament, recompte, trasllat,...).

e Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel seu volum i/o pes, no requereixin la
intervencio d’'un equip especialitat.

e Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacié (fotocopiadores,
material audiovisual, etc.)..

e Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el centre.

e Utilitzacié del correu digital (enviament i recepcié de documents).

e Realitzacié d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc., sobre material propi
de l'activitat del centre.

e Col'laboracié en el manteniment de I'ordre dels alumnes en les entrades i sortides.
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e Intervencid en els petits accidents, segons el protocol d’actuacié del centre.

e Recollida i distribucié dels justificants d’abséncia dels alumnes i col-laboraci6 en el
control de la puntualitat i 'absentisme dels alumnes.

e Participacié en els processos de preinscripcid i matriculacid del centre: lliurament
d’'impresos, atencio de consultes presencials i derivacié, si escau.

e Primera atenci6 telefonica i derivacié de trucades.

e Recepcio, classificacio i distribucio del correu (cartes, paquets...).

e Realitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el
funcionament propis d’aquest (tramits al servei de correus, ...).

e Realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal

del centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades.
4.3 Jornada de treball i horari

La jornada de treball i I'horari del personal auxiliar d’administracié (o administratiu) i del
personal subaltern és la que estableix el Decret 295/2006, de 18 de juliol, sobre jornada i
horaris de treball del personal funcionari al servei de I’Administraciéo de la Generalitat
(DOGC num. 4681, de 21.7.2006), sens perjudici de les adaptacions que, per necessitats
dels centres i d’acord amb la seva activitat, calgui fer per garantir-ne el funcionament
adequat. En la determinacié dels horaris, que seran autoritzats pel Consorci d'Educacio,
s’hi han de tenir en compte els objectius de millora i ampliacié de I'horari d’atencié al public,

aixi com I'optimacio de la disponibilitat del temps del personal.

La jornada laboral és de 37 hores i 30 minuts en jornada ordinaria, i de 35 hores en periode
d’estiu (entre I'1 de juny i el 30 de setembre, ambdods inclosos), de treball efectiu en comput

setmanal de dilluns a divendres.

En la determinacié dels horaris, que seran autoritzats pel Consorci d'Educacié, s’hi han de
tenir en compte els objectius de millora i ampliacié de I'horari d’atencié al public, aixi com

I'optimacio de la disponibilitat del temps del personal.
4.4 Vacances
El periode de gaudi de les vacances esta subjecte a les necessitats del servei i amb caracter

general es fa coincidir amb el periode d’inactivitat del centre.

4.5 Permisos i llicéncies
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Als efectes del gaudir dels permisos i llicencies (incloses les reduccions de jornada), caldra
atenir-se al que preveu el 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
materia de funcié publica; la Llei 8/2006, de 5 de juliol, de mesures de conciliacié de la vida
personal, familiar i laboral del personal al servei de les administracions publiques de
Catalunya, i la Llei 7/2007, de 12 d’abril, de I'Estatut basic de I'empleat public, en alld que
sigui d’aplicacié. Respecte al personal laboral, caldra tenir en compte també el que

s’estableix en el VI Conveni col-lectiu Unic.

Les sol-licituds han de tramitar-se al Consorci d’Educacid, amb una antelacié minima al seu
gaudi de set dies. En tots els casos, la corresponent sol-licitud requerira el coneixement
previ i també el vistiplau del director o la directora del centre quan la seva concessio estigui

subjecta normativament a les necessitats del servei.
4.6 Comunicats (baixes i altes médiques i altres incidéncies)

El personal afectat ha d’adrecar els comunicats de baixa médica, alta i altres incidéncies al
centre d’adscripcid on presta els seus serveis, el qual haura de tramitar-los de manera
immediata al Consorci d’Educaci6. En cas que afectin personal substitut, caldra
comunicar-ho telefonicament al Consorci d’Educacié, sens perjudici de la seva tramitacio
immediatament posterior. Quan els comunicats o incidéncies es produeixin en periodes

d’inactivitat del centre, el personal haura de tramitar-les directament al Consorci d’Educacio.
4.7 Formacio6 del personal

La formacio del personal t¢ com a objectiu promoure el desenvolupament de les persones i
de les seves competéncies professionals i contribuir a l'assoliment dels objectius

organitzatius i estratégics del Departament i a la millora del servei public.

La formacié que el personal requereix per al correcte desenvolupament de les funcions i
tasques assignades és un dret i un deure. En aquest sentit, d’acord amb la normativa vigent,
el personal té dret a 40 hores de formacié anuals. El personal disposa d’'una oferta amplia

d’activitats formatives en diferents modalitats (presencial, semipresencial i virtual).

Per al personal adscrit als centres educatius s’ofereix una formacié inicial virtual, oberta
durant tot el curs académic, amb itineraris personalitzats en funcié del perfil professional,

amb guiatge i assessorament d’una persona tutora. La formacié del personal ha d’estar
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autoritzada per la direcci6 del centre i ha de formar part del pla de formacio de I'Institut.
4.8 Serveis extraordinaris

Excepcionalment, i només quan en sigui préviament autoritzada, la direccié del centre pot
requerir el personal fora de I'horari establert, si hi concorren necessitats del servei com a
consequéncia de la seva activitat. En aquest cas el personal té dret a la compensacio

horaria que correspongui. Els criteris de compensacio horaria sén els segients:

e 1 hora normal (la que es fa com a consequéncia de la prolongacio de la jornada del
treballador/a): es compensa amb 1 hora i 30 minuts normals, lliures de servei.

e 1 hora festiva (la que es fa en un dia de descans): es compensa amb 1 hora i 45
minuts normals, lliures de servei.

e 1 hora nocturna (la que es fa com a consequéncia de la prolongacié de la jornada
ordinaria entre les 22 i les 6 hores o les que es regulin en el torn nocturn vigent, si

escau): es compensa amb 1 hora i 45 minuts normals, lliures de servei.

4.9 Control horari. Abséncies. Deduccié proporcional de retribucions

La responsabilitat del control de la jornada i I'horari correspon a la direccio del centre, que
fixara un sistema de control d’assisténcia i de puntualitat. Els registres d’entrada i sortida
queden arxivats a l'ordinador de prefectura d’estudis. Aquest sistema de control

d’assisténcia es comunicara i 'aprovara el Consell Escolar.

Quan es produeixi una abséncia o una impuntualitat del personal sense permis concedit, la

direccié pot aplicar la normativa vigent en relacié a la deduccié de les retribucions.

4.10 Aplicacié de la via disciplinaria en suposits d’abséncia i impuntualitat no

justificats del personal del centre

L'article 50.4 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius determina que

correspon al director o directora del centre imposar sancions disciplinaries per les faltes lleus que es
relacionen a l'article 117 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, comeses pel personal

del centre en relaci6 amb els seus deures i obligacions.

Art. 117 “Es consideraran com a faltes lleus:
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a) El retard, la negligencia o el descuit en el compliment de les funcions.

b) La lleugera incorreccio envers el public o el personal al servei de I'Administracio.

¢) La manca d'assisténcia al treball injustificada d'un dia.

d) L'incompliment de la jornada i I'horari sense causa justificada, quan no constitueixi falta
greu.

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

f) La negligéncia en la conservacio dels locals, del material i dels documents del servei, si
no causa perjudicis greus.

g) L'incompliment de les normes relatives a incompatibilitats, si no comporta I'execucio de
tasques incompatibles o que requereixen la compatibilitzacié previa.

h) L'incompliment dels deures i les obligacions del funcionari, sempre que no constitueixin

falta molt greu o greu.”
4.11 Exercici del dret de vaga

En cas de convocatoria de vaga i un cop finalitzada la jornada, el director o la directora
informa mitjangant l'aplicacié telematica d’introduccié i gestié de la informacié de la vaga.
Amb aquesta aplicacio la direccié ha de confeccionar la relacié d’incidéncies derivades de
I'exercici del dret de vaga per part del personal, donar-la a conéixer individualment, amb
acusament de recepcio, a les persones interessades i donar-los un termini de cinc dies
habils per presentar al-legacions. Transcorregut el termini, es tramet telematicament la
relacié del personal que ha exercit el dret de vaga per tal que es pugui fer la corresponent
deduccié automatica de retribucions en la ndmina. Les abséncies per exercici del dret de
vaga comporten la deduccié dels havers que correspongui, perd en cap cas generen

responsabilitats disciplinaries.
4.12 Participacioé en el centre

El personal d’administracié i serveis del centre formen part de la comunitat educativa, tenen
el dret i el deure de participar en la vida del centre i han de respectar el projecte educatiu i el
caracter propi del centre, aixi com complir i fer complir les normes que es desprenen
d’aquest document. Aquest personal esta representat en el Consell Escolar del centre en els
termes establerts a l'article 45 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres

educatius (1 representant).
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5. ALUMNAT

5.1. Matriculacié i admissio d'alumnes

La matriculacié i admissiéo d'alumnes es fa d'acord amb les directrius del Departament

d’Educacio i del Consorci d’Educacié de Barcelona.

Un cop exhaurits tots els terminis oficials de matriculacio, a partir de la segona quinzena
d'octubre ja no es formalitzaran matricules de curs complet llevat dels casos de trasllat de
matricula sol-licitats degudament i de casos especials que seran valorats per I'equip de

direccio.

Al llarg del curs es podra portar a terme la matriculacié per Unitats Formatives soltes,

atenent al calendari de les unitats formatives.

5.1.1 Adscripcid: L'adscripcié als grups sera duta a terme per I'equip directiu i la
secretaria del centre d'acord amb les segiients consideracions:
e Proporcionalitat de génere.
e Proporcionalitat de repetidors.
e Conservacio del grup classe per tal d'afavorir la dinamica de grup, sempre que sigui
possible i aconsellable.
e No es fara cap adscripcio en funcié del procés d'aprenentatge.

e No es fara cap adscripcié en funcié dels centres de procedéncia.

5.1.2. Gestidé de vacants: Quan s'obri el termini de gestié de vacants, cal escriure
un correu electronic a a8078403@xtec.cat, exposant els motius pels quals sol-licita la seva

admissio al centre.

Qualsevol resposta obtinguda per via telefonica i/o via oral, no tindra cap validesa a efectes

de plaga adjudicada.

5.1.3. Baixes d’ofici: El centre podra donar de baixa, d’ofici, de forma total o parcial
a alumnes amb faltes d’assisténcia no justificades o amb justificacié improcedent segons la

normativa vigent.

5.1.4. Alumnes que accedeixen al centre per matricular-se per UF’s soltes: Es

podran matricular segons la normativa vigent, sempre que hi hagin vacants en el grup
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desitjat i després de consultar-ho amb I'equip docent i/a el Departament. En aquest cas, els
alumnes hauran de seguir en aquesta modalitat fins a completar, com a minim, el curs

sencer.

5.2 Drets i deures de I’'alumnat
Aquest apartat és una copia dels articles 21 i 22 de la Llei d’Educacié de Catalunya (Llei
12/2009, de 10 de juliol, DOGC num. 5422, de 16.07.2009)

5.2.1 Disposicions generals

e Tot l'alumnat té els mateixos drets i deures, sense més distincions que aquelles que
es derivin de la seva edat i de les etapes o els nivells d’ensenyaments que cursin.
e L’exercici dels drets per part de 'alumnat implica el deure correlatiu del coneixement

i respecte dels drets de tots els membres de la comunitat educativa.

5.2.2 Drets de I'alumnat

e L’alumnat, com a protagonista del procés educatiu, té dret a rebre una educacio
integral i de qualitat.
e L'alumnat, a més dels drets reconeguts per la Constitucié, I'Estatut i la regulacio

organica del dret a I'educacio, té dret a:

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

b) Accedir a la formacié permanent.

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

d) Rebre una valoracio objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.

e) Esser informat/da dels criteris i els procediments d’avaluacio.

f) Esser educats en la responsabilitat.

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

h) Esser atés amb practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacio.

i) Rebre una atencio especial si es troba en una situacié de risc que eventualment pugui
donar lloc a situacions de desemparament.

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

k) Aprendre a mantenir una postura critica davant dels mitjans de comunicacio i

audiovisuals, aixi com les xarxes digitals.
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I) Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislacio vigent
m) Rebre orientacid, particularment en els ambits educatiu i professional.
n) Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en 'ambit educatiu.

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

5.2.3 Deures de I'alumnat

e Estudiar per aprendre és el deure principal de I'alumnat i comporta els deures segtients:

a) Assistir a classe.

b) Participar en les activitats educatives del centre.

c) Esforgar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.

d) Respectar l'altre alumnat i 'autoritat del professorat.

e) Estar assabentat/da de les activitats de classe, les dates de lliurament i les

convocatories d’examen, independentment de I'assisténcia o no a les sessions.

e A més dels deures que especifica I'apartat anterior (i sens perjudici de les obligacions

que els imposa la normativa vigent), 'alumne té aquests altres deures:

a) Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

b) Complir les normes de convivéncia del centre.

c¢) Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.

d) Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caracter propi del centre.

e) Fer un bon Us de les instal-lacions i el material del centre.

5.3 Associacio d’alumnes

e Els alumnes poden constituir associacions, que es regeixen per les lleis reguladores del
dret a l'educacio, per les normes reguladores del dret a d’associacid, per les
disposicions establertes per la Llei d’Educaci6 de Catalunya i les normes de
desplegament i pels estatuts de I'associacio.

e Les associacions d’alumnes tenen per finalitat promoure la participacié dels alumnes en
I'activitat educativa i facilitar-los I'exercici dels drets i el compliment dels deures.

e Les associacions d’alumnes s’han d’inscriure en el registre corresponent, només als
efectes de la publicitat, i han de presentar al centre, per acreditar-se, l'acta de
constitucio i els estatuts. Les associacions d’alumnes, i les federacions i confederacions

en qué s’agrupen que tinguin la seu a Catalunya o hi desenvolupin majoritariament
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I'activitat, poden ésser declarades d’utilitat publica.

e EI Govern ha d’afavorir la participacié de les associacions d’alumnes dels centres
educatius publics.

e Sens perjudici de les associacions d’alumnes a qué fa referéncia I'apartat 1, els
alumnes dels centres educatius poden constituir altres agrupacions d’acord amb les
normes de desplegament de la Llei d’Educacido i les normes d'organitzacio i
funcionament del centre. Entre aquestes agrupacions s’inclouen les associacions
esportives escolars, que es constitueixen d’acord amb la normativa corresponent.

e FEl Govern ha de potenciar i facilitar la representacié institucional de les associacions

d’alumnes i de les federacions i confederacions en qué s’agrupen.

5.4 Instruments per a la participacio i la representacio dels alumnes

5.4.1 Delegats i delegades de curs: Cada grup classe elegira durant els primers
dies lectius, i no més tard de la data indicada en la normativa d'inici de curs, un delegat/da i
un sotsdelegat/da. Les eleccions son per un curs academic, perd poden ser revocades, amb
un informe previ i raonat per la majoria de 'alumnat que els van triar adregat al tutor o tutora
del grup. En aquest cas, es procedira a la convocatoria de noves eleccions, en un termini
de quinze dies. A més, el Consell Escolar podra destituir un delegat/da o sotsdelegat/da de
grup quan sigui sancionat/da per conducta greument perjudicial per a la convivencia de
I'Institut o quan aquest o aquesta incompleixi de forma reiterada els deures de I'alumnat
contemplats en el Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l'alumnat i

regulacié de la convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

L’eleccié del delegat/da i del sotsdelegat/da es realitzara per votacid6 democratica. Per
garantir que tot el procés es realitza de forma correcta, es nomenara per sorteig entre tot
'alumnat que assisteixi aquell dia a 'aula un/a secretari/a, que firmara I'acta d’eleccio de
delegat/da com a testimoni. Tot I'alumnat que forma part del curs en qlesti6 té dret a vot;
per exercir aquest dret cal que I'alumne/a assisteixi el dia de la votacio a classe; el dia de la

votacio sera anunciat pel tutor/a amb un minim d’'una setmana d’antel-lacié.

El delegat/da i el sotsdelegat/da sera escollit per majoria simple: el/la candidat/da que
assoleixi més vots obtindra el nomenament. En cas d’empat, es realitzara una segona
votacid, només entre els dos candidats/tes. Si es manté 'empat, el candidat/a de major edat
sera la persona designada pel carrec. Aquest procés s’aplicara de la mateixa manera per

nomenar el el delegat/da i el sotsdelegat/da. En cas que no hi hagi cap candidat/a, I'eleccio
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es fara per sorteig davant de tot I'alumnat del curs, garantint la plena transparéncia del

procés per part del tutor/a de grup.

Les funcions del delegat o delegada de grup son:
a) Assistir a les reunions del Consell de Delegats i participar en les seves deliberacions.
b) Exposar als organs de govern i de coordinacio els suggeriments i reclamacions del
grup que representen.
c) Fomentar la convivéncia entre I'alumnat del seu grup.
d) Col-laborar amb el professorat i drgans de govern pel bon funcionament del centre.
e) Vetllar perqué I'alumnat utilitzi correctament els materials i les instal-lacions.
f) Informar de les seves abséncies a les convocatories de reunions al sotsdelegat/da,

que I'haura de substituir.

Les reunions de delegats i delegades de curs es portaran a terme en horari de recinte
escolar, vigilant que no distorsioni I'activitat académica, preferentment en hores d’esbarjo,
assegurant-ne el normal exercici dels seus drets i sempre s’hauran de sol-licitar al cap o la

cap d’estudis amb la suficient antelacio.

5.4.2 Consell de Delegats/des de curs: El Consell de Delegats i Delegades de
'Alumnat és I'drgan que facilita la incorporacié i la participaciéo de I'alumnat al govern de
I'Institut. El formen els delegats/des de cada curs, i les persones que representen I'alumnat

al Consell Escolar de I'Institut.

La primera reunié de cada curs sera convocada per Prefectura d’estudis o Coordinacié

Pedagogica, el qual fara una explicacié de les funcions i les normes de convocatoria del

Consell de Delegades i Delegats. Alhora, durant aquesta primera reunid, es procedira a
I'eleccié de dos membres del Consell amb les seglents funcions:

e Un coordinador/a, que s’encarregara de moderar i presidir les sessions del Consell i

de difondre la convocatoria i I'ordre del dia de les reunions als membres del Consell.

e Un secretari o secretaria, que sera la persona encarregada de controlar I'assisténcia

a les reunions i d’aixecar-ne acta. El llibre d’actes i els fulls de control d’assisténcia

es guardaran en el despatx del cap o la cap d’estudis.

Es reunira ordinariament una vegada per trimestre i, extraordinariament, les vegades que
calgui. L’assisténcia dels delegats/des (o dels sotsdelegats/des en cas d’abséncia) sera

obligatoria i es registrara a I'acta.
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Les reunions ordinaries del Consell de Delegats/des seran convocades i presidides pel Cap
d’Estudis o Coordinacié Pedagogica. Poden convocar reunié extraordinaria del Consell les
persones que representen I'alumnat al Consell Escolar de I'Institut, el 20% dels delegats/des
0 a peticié de I'equip directiu, dirigint un escrit al Cap d’estudis, on hi consti la data, el motiu
de la reunid i el nom i la signatura dels sol-licitants. La reunié s’haura de realitzar en un
termini maxim de 15 dies.

Les funcions del Consell de Delegats i Delegades son:

a. Donar assessorament i suport a les persones que representen I'alumnat al Consell
Escolar de l'Institut, als quals faran arribar la problematica especifica de cadascun
dels cursos, classes, especialitats o branques que representen.

b. Elaborar informes per al Consell Escolar de I'Institut, bé a iniciativa propia o bé a
requeriment d’aquest organ col-legiat.

c. Ser informat, mitjancant les persones que representen I'alumnat, de I'ordre del dia de
les reunions del Consell Escolar de I'Institut amb l'antelacié suficient, i dels acords
adoptats, a fi de donar-ne difusio per ser tractats en els diferents cursos.

d. Informar de les seves activitats a tot 'alumnat de I'Institut.

e. Participar en l'organitzacié d’activitats de l'Institut a partir de les propostes de la

comissid d’activitats.

5.4.3 Representants al Consell Escolar: Segons s’indica a I'apartat 2.3.1 de les
presents Normes d'Organitzacié i Funcionament del Centre, el nombre d’alumnes que

formen part del consell escolar és 3.

Els requisits que han de complir és estar matriculat al centre i ser majors de 16 anys. Per a
I'eleccio i renovacio es seguira el procediment que determina en cada periode electoral el

Decret corresponent que publica quan s'escau el Departament d’Ensenyament.

5.4.4 Assemblees: L'alumnat té el dret de reunir-se en Assemblea General. La
convocatoria d’Assemblea General la fara el Consell de Delegats i Delegades de 'Alumnat i

es fara publica sempre que sigui possible amb un minim de 24 hores d’anticipacio.

Abans de la convocatoria de 'Assemblea caldra que es reuneixi el Consell de Delegats i
Delegades de I'’Alumnat i aquest haura d’informar al cap o la cap d’estudis de:
a) Tema de 'assemblea

b) L'alumnat que es responsabilitza de dur-la a terme.
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c) Hora i durada previsible.

Si es vol reunir 'Assemblea d'un grup classe o d'un nivell ho ha de fer a I'hora de tutoria. Si

el grup no disposa d'una hora de tutoria s'ha de reunir en hores no lectives.

5.4.5 Projecte de mediacié: Aquest projecte és un métode constructiu per a la
resolucié de conflictes que afecten al nostre centre. Dins del projecte de mediacid els
alumnes seran representats com part implicada en un conflicte sempre que I'alumne ho

demani ja que la mediacié s’entén com un acte voluntari.

D’altra banda els alumnes també podran fer de mediadors, entenen aquesta figura com
aquella persona imparcial que ajuda a assolir 'acord entre les parts sense imposar cap
solucié ni mesura concreta i sense prendre-hi part. El mediador s’ha de presentar de forma
voluntaria i ha de rebre formacio, segons es comenta en el projecte de mediacié s’estableix
un nombre minim de mediadors dins del col-lectiu d’alumnes que sera de dos alumnes en

el torn de mati i dos alumnes en el torn de tarda.

5.4.6 Exercici del dret de vaga: L'exercici del dret de vaga esta inclos dins dels

drets dels alumnes. Per poder exercir aquest dret es demanen els seglents requisits:

e La vaga ha d’estar convocada per un sindicat d’estudiants i ha d’afectar directament
al col-lectiu d’estudiants que la vol secundar.

e Lavaga és un dret que s’ha d’exercir de forma voluntaria.

e Si el dret s’exerceix a nivell de grup, caldra complir els seglents requisits:

o S’ha d’arribar a un acord dins del grup

o Per arribar a un acord, s’ha de realitzar una votacio secreta entre els alumnes
del grup que han d’estar representats amb un minim del 75% dels alumnes
matriculats en el grup.

o La votacio ha de ser favorable i secundar la vaga per majoria simple.

o El delegat aixecara acta d’aquesta votacié6 segons model “ACTA VOTACIO
VAGA” i s’ha de comunicar a prefectura d’estudis en un imprés segons
model “VAGA GRUP”

e Si el dret s’exerceix de forma individual perqué el grup no vol secundar la vaga, la
comunicacio es fara en un imprés segons model “VAGA ALUMNE”
e La voluntat d’exercir el dret de vaga ha de ser comunicada per escrit a Prefectura

d’estudis amb una antelacié de 48 hores com a minim i ha d’estar signada pel tutor/a
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del grup.

e Les faltes d'assisténcia generades per I'exercici del dret de vaga comptaran com a
faltes justificades. En el cas de vaga individual, seran faltes no justificades.

e Els alumnes menors d’edat hauran de portar una autoritzacié degudament signada
pels seus pares o tutors legals segons I'imprés model “AUTORITZACIO VAGA”.

e Durant I'exercici del dret de vaga, és responsabilitat dels familiars dels alumnes
menors d’edat el que facin durant les hores lectives en que no assisteixen al centre.

e El Centre atendra i garantira el normal desenvolupament de les classes als alumnes
que no desitgin secundar la vaga, fet que pot suposar 'avangament de continguts
tedrics o practics.

e Segons normativa, no es poden agendar examens o proves avaluadores els dies de

vaga de l'alumnat.
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6. PARES, MARES | TUTORS/ES LEGALS

6.1 Adscripcio i pérdua de la seva condicié.

Es considera pare o mare de I'alumne o l'alumna la persona fisica que tingui adjudicada la
patria potestat en el moment de la seva matriculacié al centre (en el cas dels alumnes
menors d’edat). Tant l'un com l'altra es consideren interlocutors valids en qualsevol
intervenciéo o consulta que tingui relaci6 amb I'educacié dels seus fills i filles. Ambdues
persones també es consideren elegibles com a representants als 6rgans col-legiats de

I'Institut. La condicié de pare o mare i I'equivalent es perd en els segients casos:

e Pérdua legal de la patria potestat.

e Fide l'escolaritzacioé o baixa oficial del centre.

6.2 Participacio de les families en el procés educatiu

Les mares, els pares o els tutors dels alumnes, a més dels altres drets que els reconeix la

legislacio vigent en matéria d’educacio, tenen dret a rebre informacié sobre:

a) Projecte educatiu.

b) El caracter propi del centre.

c) Els serveis que ofereix el centre i les caracteristiques que té.

d) Carta de compromis educatiu i la corresponsabilitzacié per a les families.

e) Les normes d’organitzacié i funcionament del centre (NOFC).

f) Les activitats complementaries (si n’hi ha), les activitats extraescolars i els serveis que
s’ofereixen, el caracter voluntari o obligatori d’aquestes activitats, I'aportacié econdmica
que, si escau, comporta per a les families i la resta d’informacio rellevant relativa a les
activitats i els serveis oferts.

g) La programacié general anual del centre.

h) Les beques i els ajuts a I'estudi.

Les mares, els pares o els tutors dels alumnes matriculats al centre tenen dret a rebre
informacid sobre I'evolucié educativa de llurs fills i filles per mitja de la tutoria, quan I'alumne
o alumna és menor d’edat o en el cas de majoria d’edat quan hi estigui d’acord I'alumne

(que haura de signar una autoritzacié al tutor/a).

Les mares, els pares o els tutors tenen el deure de respectar el projecte educatiu i el
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caracter propi del centre, el dret i el deure de participar activament en I'educacio de llurs fills
i filles, el deure de contribuir a la convivéncia entre tots els membres de la comunitat
escolar i el dret de participar en la vida del centre per mitja del Consell Escolar i dels altres

instruments de qué es doti I'escola en exercici de la seva autonomia.

El centre facilitara I'assisténcia de mares i pares a les reunions de tutoria i 'assisténcia dels

seus representants al Consell Escolar i als altres drgans de representacio en qué participin.
6.3 Associacio de Families d’Alumnes (AFA)

Les mares i els pares dels alumnes matriculats al centre es poden constituir en
associacions, que es regeixen per les lleis reguladores del dret a 'educacid, per les normes
reguladores del dret d’associacid, per les disposicions establertes per aquesta llei i les

normes de desplegament i pels estatuts de I'associacio.

Les Associacions de Families d’Alumnes tenen per finalitat essencial facilitar la participacio
de les mares i els pares en les activitats del centre, a més de les establertes per la

normativa vigent i les que determinin els estatuts de les propies associacions.

El Govern ha d’establir el procediment per a la participacié de les associacions de mares i

pares d’alumnes als drgans col-legiats dels centres publics.

Les associacions, federacions i confederacions de mares i pares d’alumnes que tenen la
seu a Catalunya (o hi desenvolupen majoritariament la seva activitat), poden ésser

declarades d'utilitat publica si estan inscrites en el registre corresponent.

El Govern ha de potenciar i facilitar la representacio institucional de les federacions i

confederacions d’associacions de mares i pares d’alumnes.
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7. NORMES DE CONVIVENCIA | FUNCIONAMENT

7.1 Entrada i sortida de l’institut

Els alumnes utilitzaran I'accés de vianants del carrer dels Almogavers 131-135, tant per
entrar com per sortir (mentre duri la provisionalitat de la seu principal s’entrara pel carrer de
Sancho d’Avila, 125)

El marc horari del torns de mati i tarda és:

Torn mati:
e Entrada: 8:00h

e Sortida: 14:10h (llevat dels dimecres, que els cicles formatius sortiran a les 13:15h)

Torn tarda:
e Entrada: 15:00h (llevat dels dimecres, que s’entra a les 16:00h)
e Sortida: 21:10h

L'alumnat menor d’edat no podra sortir de I'Institut. Només es permetra la sortida quan
'alumne o l'alumna tingui un permis dels pares o mares o representants legals. A tal efecte
es lliura un document d’autoritzaci6 a I'hora de cursar la matricula que ha d'estar

degudament signat i guardat a I'expedient de I'alumne o I'alumna.
La porta d’entrada a I'Institut estara controlada per un persona del PAS durant tot el dia.
7.2 Assisténcia i retards

L'assistencia presencial al centre és obligatoria i esdevé un aspecte fonamental de
I'avaluacié curricular i del procés de maduracié personal de I'alumnat. En aquest sentit, cal

tenir presents els seglents punts:

1. Lassisténcia i la puntualitat a classe és un deure per a tots/es els membres de la
comunitat educativa.
A l'inici de cada hora el professorat ha de passar llista sempre.
L'alumnat s’ha d’'incorporar puntualment a 'aula. Si arriba a la primera classe del dia
amb més de 10 minuts de retard, podra entrar a I'aula o I'espai de treball perd es

comptabilitzara una falta per aquella hora.

Versio: 05 ITAEB (Institut de Técniques Audiovisuals i de 'Espectacle de Barcelona)
Pendent aprovacié Claustre: 16.04.2026
www.itaeb.cat - Tel. 93 519 71 49 64 de 107




ITAEB NOFC
@\ NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE | Codi: a8078403

4. EI desplagcament entre classe i classe o bé la incorporacié després de I'esbarjo
també s’ha de realitzar sense demora. Quan el retard en aquests casos sigui
superior a 5 minuts es comptabilitzara com a falta.

5. La falta de puntualitat entesa com la incorporacié amb un retard inferior a 10 minuts
en el cas de la primera classe del dia o inferior a 5 minuts en cas de canvi de classe
o incorporacio després de I'esbarjo, no implicara el comput d’'una falta.

6. En el supdsit que s’arribi tard, abans d’entrar a una aula on s’esta fent classe cal
trucar a la porta, dirigir-se al professorat i demanar permis per accedir a 'aula.
L’acumulacié de 4 retards injustificats comptaran com a una falta injustificada.

En cas de preveure una llarga abséncia, 'alumne/a o els pares, mares o tutors/es
han d'avisar el tutor/a del grup perqué ho pugui comunicar a la direccié del centre.

9. El professorat i I'equip directiu no tenen cap responsabilitat ni civil ni penal en el cas
d’inassisténcia d’'un alumne a [llInstitut documentada en el control de faltes
d’assisténcia, ni de les accions que aquest alumne o alumna pugui cometre durant
'esmentada inassisténcia.

10. Les faltes d’assisténcia dels alumnes que han sol-licitat la beca del MEC seran
comunicades sempre que aixi ho determinin les bases de la convocatoria.

11. Les faltes d’assisténcia dels alumnes menors d’edat seran comunicades als pares,
mares o tutors legals de manera telematica a través de la plataforma digital del

centre.
7.3 Passadissos i canvis d’aula

1. Tot desplagcament que es faci per les dependéncies internes de I'Institut s’ha de fer
amb la maxima discrecid i celeritat.

2. No es pot circular per les dependéncies de I'Institut amb skates, bicicletes, patins o
qualsevol altre mitja (excepte per qlestions mediques). Si es volen entrar vehicles al
centre s’hauran de plegat i guardar dins d’'una bossa.

3. Cal arribar puntualment al comengament de totes les classes, ja siguin primeres
hores, desdoblaments, després de I'esbarjo, etc. La puntualitat de I'alumnat i del
professorat a I'hora d’entrar i sortir de classe és imprescindible pel bon funcionament
de l'Institut. La falta reiterada de puntualitat constitueix una falta de respecte envers
la resta de la comunitat escolar.

4. Si el professor/a arriba tard, I'alumnat esperara a la porta de l'aula. Si en 10 minuts

no arriba ningu, el delegat/da ho notificara a direccié i algu es fara carrec del grup.
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5. L'alumnat no pot sortir de I'aula fins que no ho indiqui el professorat.
7.4 Esbarjo

1. Els/les alumnes han de sortir de I'aula, que el professor/a tancara amb clau, i no es
tornara a obrir fins que acabi I’hora del pati.

2. L'alumnat no pot romandre a l'aula durant aquest periode, excepte casos de forca
major i amb permis explicit del professorat.

3. Cap alumne/a podra romandre a l'edifici ni als passadissos, excepte si esta fent
gestions a secretaria o amb el professorat.

4. No es poden practicar jocs que puguin resultar perillosos, tant per a les persones
com pel mobiliari.

5. Cal utilitzar les papereres per les deixalles generades en 'esmorzar.
7.5 Fumar i beure

D’acord amb la normativa vigent del Govern de I'Estat (LIei28/2005, de 26 de desembre) i
de la Generalitat de Catalunya i, en concret del Departament d’Educacio, es prohibeix el
consum de tabac a totes les dependéncies de lInstitut, siguin cobertes o no. Aquesta
prohibicié afecta a tota la comunitat educativa i a tota persona que estigui dins del recinte
escolar, inclosos els patis. A I'Institut no hi ha cap area reservada per a fumadors. Aquesta

prohibicié també inclou les cigarretes electroniques.

Per part de I'alumnat no es permet el consum ni la tinengca de begudes alcohdliques a
I'Institut. Per tant, no es permet entrar aquest tipus de begudes al recinte escolar. En les
sortides del centre tampoc es permetra el consum o tinenga de substancies que provoquen
dependéncia: drogues, begudes energétiques, alcoholiques i altres productes nocius per la

salut. Aquesta normativa afecta al professorat, 'alumnat i qualsevol persona del centre.
Esta prohibit el consum, tinenga i mercadeig de qualsevol tipus de droga en I'Institut.

No es permetra I'entrada a l'aula de I'alumnat que arribi sota els efectes de l'alcohol o

d’altres subtancies.

Qui incompleixi aquesta norma sera degudament advertit, i si escau, sancionat d’acord amb

el regim disciplinari vigent, prévia comunicacio als pares en el cas de minoria d’edat.
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7.6 La fotocopiadora

Es situara a la recepci6 del centre. El seu Us sera exclusiu pel professorat i el personal PAS.
7.7 Taquilles

El centre no disposa actualment de taquilles per a I'alumnat.

7.8 Us d’aparells electronics de lleure

Els aparells electronics de lleure com reproductors de musica, cameres digitals personals i
similars no estan permesos dins les aules, excepte si ho autoritza expressament el
professorat per qliestions relacionades amb la docéncia. Tampoc esta permeés participar en
plataformes interactives de jocs ni apostes, consultar les xarxes socials, practicar amb
videojocs, xatejar ni similars en horari lectiu amb els ordinadors portatils o de sobretaula,

siguin propis o del centre. Aixd podra ser considerat com una falta greu o inclus molt greu.

El centre no es fa responsable dels aparells endollats a la xarxa eléctrica del centre que no

siguin de propietat de I'lnstitut.
7.9 Normativa especifica d’as del mobil al centre

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

un Us responsable.

Malgrat que part de l'alumnat sigui major d’edat, I'alumnat ha de ser conscient de la
diferenciacié entre els usos educatius i els usos socials, i cal vetllar especialment pels riscos

del mal Us, el respecte als drets fonamentals i a la proteccié de dades.

A I''TAEB s’ha confirmat que el mobil és una distraccié greu a les classes, especialment al
Batxillerat i al Grau Mitja, fet que ha derivat en una proposta de la Comissio de Convivéncia
del centre per actualitzar les NOFC en quant a I'is del mobil a les aules i tenint en compte

les instruccions publicades pel Departament el 30 de gener de 2024.

Aquestes indiquen que cal concretar les incidéncies i sancions especifiques derivades del

mal us dels mobils perqué constin a les NOFC. Aixi doncs, fer servir el mobil a 'aula sense
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permis del professorat passara a ser una falta greu en el cas del Batxillerat i el Grau Mitja, i

una falta lleu en per al Grau Superior, tal com consta al punt 9.4 d’aquest document.

Procediment de recollida dels mobils per Grau mitja i Batxillerat:

a)

9)
h)

)

A I'entrada a l'institut 'alumnat deixara el mobil a un espai tancat proposat pel centre per
a tal proposit, i quedara custodiat a 'aula de cada grup, sempre visible per a 'alumnat.
Podran recuperar el dispositiu durant I'hora del pati i el tornaran a deixar en l'espai
d’emmagatzematge a la tornada de I'esbarjo, sempre sota la supervisié del professorat.
Tot 'alumnat s’emportara definitivament el seu mobil a la sortida del centre.

Aquest procediment afecta a tot I'alumnat matriculat en els estudis implicats, sense
distincié per majoria d’edat o d’altres.

Només es podra tenir el mobil, fora de la taula, previ avis al professorat del torn, si
s’espera una trucada important justificada (metge, feina...) o si 'alumne/a té previst sortir
abans del final de la classe de manera justificada (visita médica o similar)

Tots els mdbils han d’estar identificats (etiqueta)

S’aconsella que portin una funda de casa (per proteccié del dispositiu)

El professorat pot plantejar si en les sortides grupals a gravar o fer captacié de so
poden portar un mobil cada grup per seguretat i comunicacié d’ubicacié.

L'ds del mobil a l'aula sense justificaciéo en aquest cas equival a una falta greu, que pot
sumar-se a qualsevol altre incidéncia, segons les normes de convivéncia descrites al
punt 9.4 d’aquest document.

Es tindran en compte les excepcionalitats derivades de motius de salut, alumnat amb

necessitats especifiques i emergeéncies.

Grau Superior:

a) El mobil no pot estar sobre la taula ni a les mans durant les hores de classe (ja siguin
tedriques o practiques), preferiblement s’ha de tenir guardat a la motxilla.

b) En cas d'estar a I'espera d’'una trucada o missatge prou important i justificable, es
comunicara al/la docent abans de comencar la classe per tal que n’estigui assabentat.
L'alumnat en cap cas contestara la trucada o missatge dintre de l'aula, demanara
permis al professor/a i sortira fora per fer la gestio.

c) L'us del mobil a l'aula sense justificacio equival a una falta lleu, que pot sumar-se a les
altres incidéncies, segons les normes descrites al punt 9.4 d’aquest document.
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d) Es tindran en compte les excepcionalitats derivades de motius de salut, alumnat amb

necessitats especifiques i emergéncies.

7.10 Desenvolupament de les classes
A les classes cal portar-hi el material necessari, segons el que especifiqui el professorat.

Cal mantenir un clima de silenci i una actitud d’ordre, respecte, atencio i interes en totes les
activitats docents. No es pot molestar els companys/es ni impedir el seu ritme de treball. Cal
mantenir I'ordre a les classes i els espais técnics, tant de taules, cadires, armaris, penjadors,
etc. Es controlara que les taules i les cadires estiguin sempre ben posades i en bon estat.
Es revisara sempre al principi i al final de la classe el bon funcionament dels equips técnics,

aixi com la seva neteja i manteniment en bones condicions.

Es obligacié de tothom mantenir I'Institut net i en bon estat, aixi com tenir un tracte acurat i

correcte del material que hi ha a totes les dependéncies.

Si es mou algun element del seu lloc cal retornar-lo sempre a la seva ubicacio original.

En finalitzar la classe, s’ha de revisar que les finestres quedin tancades. S’han de tractar

amb cura les cortines i fer servir els accessoris que calguin per a la seva operacio.

El fet de no respectar algunes d’aquestes normes es considerara com a conducta contra les

normes de convivéncia i la reiteracio en les actituds comportara una falta greu.
7.11 Incidéncies i mesures correctores i/o sancionadores

Davant d’'una conducta contraria a les normes de convivéncia del centre, s’omplira el “FULL

D’INCIDENCIES”, on es recolliran els fets que s’han produit.

Per a més informacioé sobre les mesures correctores i/o sancionadores es pot consultar el
PUNT 9 d’aquestes NOFC, dedicades al REGIM DISCIPLINARI.

7.12 Bar i espai menjador

El centre no disposa de bar. Hi ha una font d’aigua filtrada a disposicié de la comunitat
educativa i accés a un espai amb taules i microones per a I'alumnat destinat només a
escalfar aliment i dinar en horari de 14’10 a 15'00h. S’han de mantenir les normes de
convivencia i respecte envers la resta de persones que estan treballant al centre. També

s’han habilitat taules de picnic al pati que es poden fer servir sense destorbar el normal
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funcionament del centre.

7.13 Espais als quals no poden accedir els alumnes

Consergeria

Secretaria

Magatzem

Ascensor (Us restringit)

Zones d’us exclusiu per al professorat (departaments, sala de professorat...)

7.14 Carnet escolar
L'alumne/a rebra un carnet que l'identifica oficialment dins i fora del recinte educatiu.
7.15 Asseguranga escolar

Tots els/les alumnes menors de 28 anys estan acollits en I'asseguranga escolar obligatoria,

que faran efectiva en el moment de matricular-se.

Els alumnes majors de 28 anys han de disposar d’'una polissa d’asseguranca que cobreixi

I'assisténcia médica (la seguretat social és equivalent a aquesta polissa).

En el cas d’accident escolar, 'alumne/a accidentat/da es dirigira a secretaria on se li lliurara
el comunicat d’accident corresponent, i sera acompanyat a la mutua. En el cas d’accident
durant una formacié fora del centre o durant el periode que I'alumnat realitza la Formacio en
Centres de Treball, el procediment és el mateix que quan esta al centre: anar a la mutua

directament i tramitar amb posterioritat el comunicat d’accident.

Es considera accident escolar tota lesié corporal que pateixi 'assegurat/da en ocasié
d’activitats directament o indirecta relacionades amb la seva condicié d’estudiant, incloses
les esportives, assemblees, viatges d’estudis dins del pais, de practiques o de final d’estudis
i similars, sempre que aquestes activitats hagin estat organitzades pel centre. Aquesta

consideracioé també afecta als accidents in itinere.

7.16 Farmaciola, medicaments i accidents.

A secretaria i consergeria hi ha farmacioles que son d’Us exclusiu del professorat o bé del
personal de consergeria o secretaria. El centre no subministrara cap mena de medicaci6 a

'alumnat ni a |la resta del personal que hi treballi.
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En cas d’accident, cal seguir el procediment establert a 'apartat anterior.

7.17 Full de reclamacions i de suggeriments.

A secretaria hi ha impresos per dur a terme reclamacions i suggeriments. Aquest full s’ha

d’emplenar en el mateix moment en que es presenta la reclamacié.

Les reclamacions, referents a les qualificacions derivades de les avaluacions finals

ordinaries i de la segona avaluacié, també es tramitaran fent servir aquest full.

A les reunions setmanals de l'equip directiu es tractaran per ordre de recepcié les
reclamacions i/o suggeriments presentats. A la primera reunié de tutoria del curs, el/la tutor/a

presentara el full de reclamacions i suggeriments i donara les pautes pel seu Us.
7.18 Zona d’aparcament
El centre no disposa de cap zona d’aparcament.

7.19 Responsabilitat per danys

Segons estableix l'article 38 de la Llei d’Educaci6 de Catalunya, els alumnes que,
intencionadament o per negligéncia, causin danys a les instal-lacions o el material del
centre, que el treguin sense consentiment o que el robin, hauran de reparar els danys o
restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a
ells mateixos o als pares, mares o als tutors/es, en els termes que determina la legislacio

vigent.

Totes les activitats realitzades pels alumnes fora del centre amb caracter lectiu o tutorial
hauran de complir la normativa anteriorment descrita en referéncia a responsabilitat per

danys.
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8. NORMES ACADEMIQUES

8.1 Assisténcia

La modalitat presencial que es regula en aquestes instruccions implica I'assisténcia
obligatoria de I'alumnat a totes les hores previstes per a cadascun dels cursos i a totes les

hores previstes del modul de Formacié en Centres de Treball.

8.1.1 Consideracions sobre I'assisténcia al BATXILLERAT:

e Estindran en compte totes els retards i assisténcies, que es comunicaran a les families.

e Cap alumne menor d’edat podra sortir de I'institut sense autoritzacio prévia.

e Es considera retard arribar fins a 10 minuts més tard de la primera hora lectiva del dia.
En la resta d’hores, els retards només tindran un marge de 5 minuts.

e Es comptara com a falta d’assisténcia si es superen els 10 minuts de retard en la
primera hora (o els 5 minuts en la resta), encara que es permeti 'entrada a 'aula.

e La suma de quatre retards injustificats equivaldra a una falta d'assisténcia.

e Penalitzacions: Aquests percentatges es tenen en compte en relacié al nombre d’hores
anuals de l'assignatura.

o Si es supera el 10% de faltes s’avisara a I'alumne i a les families (en el cas dels
menors d’edat o si s’autoritza).

o Si es supera el 20% de faltes es fara una entrevista amb les families (en el cas
dels menors d’edat o si s’autoritza) i es penalitzara la nota.

o Sies supera el 30% de les faltes es pot perdre la convocatoria ordinaria.

e Justificants: es considera “falta justificada” I'abséncia deguda a assumptes oficials
(examens, tramits, judicis...), per questions mediques o incidéncies de transport. Només
es podra justificar una falta si es presenta el document oficial corresponent en el termini
d'una setmana a partir de la reincorporacié a les classes; passat aquest periode, no
s’acceptara cap justificant i la falta quedara com a “no justificada”.

o Cal mostrar els justificants a tot I'equip docent afectat i lliurar una copia al tutor/a.
e Les activitats realitzades fora del centre en horari lectiu son d’assisténcia obligatoria i es

tractaran de la mateixa manera que la resta de les jornades de classe.

8.1.2 Consideracions sobre I’assisténcia a la FORMACIO PROFESSIONAL:

e Es tindran en compte totes les faltes d’assisténcia i els retards.
e Cap alumne menor d’edat podra sortir de l'institut sense autoritzacié prévia.

e Es considera retard arribar fins a 10 minuts més tard de la primera hora lectiva del dia.
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En la resta d’hores, els retards només tindran un marge de 5 minuts.

Es comptara com a falta d’assisténcia si es superen els 10 minuts de retard en la
primera hora (o els 5 minuts en la resta), encara que es permeti I'entrada a I'aula.

La suma de quatre retards injustificats equivaldra a una falta d'assisténcia.

Péerdua de ’avaluacié continua:

o Segons la normativa que aplica als ensenyaments de Régim Especial, amb la
superacié del 20% de faltes no justificades d’'un modul es perd el dret a la
convocatoria ordinaria i lalumne/a no es podra presentar a la segona
convocatoria. A I''TAEB, aquest calcul es fara sobre cada Unitat Formativa (UF),
degut a la distribucié especifica, en alguns casos repartida entre dos cursos, de
les UFs que composen els diferents moduls formatius. L'equip docent tindra en
compte les circumstancies personals en cada cas per flexibilitzar aquesta norma,
si s’escau, sempre a favor de I'alumnat.

o Pels Cicles Formatius d’Imatge i so, la pérdua de la convocatoria ordinaria s’aplica
amb la superacié del 20% de faltes no justificades de cada Resultat

d’Aprenentatge (RA) d’'un modul formatiu.

Justificants: es considera “falta justificada” I'abséncia deguda a assumptes oficials

(examens, tramits, judicis...), per questions médiques o incidéncies de transport. Només

es podra justificar una falta si es presenta el document oficial corresponent en el termini

d'una setmana a partir de la reincorporacié a les classes; passat aquest periode, no

s’acceptara cap justificant i la falta quedara com a “no justificada”.

o Cal mostrar els justificants a tot I'equip docent afectat i lliurar una copia al tutor/a.
En el cas de I'alumnat menor d’edat, les abséncies es comunicaran a les families.
Les activitats realitzades fora del centre en horari lectiu s6n d’assisténcia obligatoria i es

tractaran de la mateixa manera que la resta de les jornades lectives.

8.2 Renuncia a la matricula.

8.2.1 Iniciativa d’anul-lacié de la matricula: L’'alumne/a o qui en tingui la patria

potestat (si és menor d’edat), pot sol-licitar a la direccié per qualsevol de les causes que

s'indiguen a continuacié, la renuncia total o parcial a la matricula de determinades

assignatures, per escrit i per una sola vegada. So6n causes suficients, si es justifiquen

documentalment, per acceptar la renuncia aquelles que generen una abséncia prolongada

de classe:
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e Malaltia o accident de I'alumne o alumna o de familiars

e Atencio a familiars

e Maternitat o paternitat

e Canvi de condicions en el treball o incorporacié a un lloc de treball

e Altres circumstancies personals de caracter extraordinari

8.2.2 Efectes de l'anul-lacié de matricula: En el suposits d’acceptacié de la rendncia a la
matricula, 'alumne o I'alumna afectat:

e Conserva el dret de reserva de plaga per al curs seguent.

e No perd la qualificacié obtinguda en les assignatures o parts que hagi superat.

e No se li computen les convocatories no qualificades.

En el cas d’haver-se iniciat, sense completar-la en anul-lar la matricula, la Formacio en
Centres de Treball (FCT), es computen les hores de formacié en centres de treball

efectivament realitzades.

Aquesta anul-lacié es fara constar a I'expedient académic de I'alumne.

8.3 L’Estada en empresa (practiques formatives DUAL)

La Formaci6 en Centres de Treball (FCT)

8.3.1. Exempcions de l'estada en empresa: S’estableixen uns criteris per resoldre
'exempcio, total o parcial, de I'Estada en Empresa per a I'alumnat que acrediti experiéncia
laboral i/o experiéncia formativa, d’acord amb la resoluci6 comunicada de 22 de juliol de
2002 de la Direccid General de Formacié Professional per la qual s’aprova la guia

d’exempcions.

La sollicitud sera tramitada pel tutor/a, qui recollira la documentacié i lliurara al
coordinador/a d’Estada en empresa per tal que aquest faci I'informe corresponent. Aquest o
aquests informes seran la base per a la resolucio de les exempcions per part de la direccio i

s’ajustaran als models establerts.

La data limit per presentar la sol-licitud d’exempcié de 'Estada en Empresa es fixara en el

calendari d’activitats anual del centre dins de la primera quinzena del mes de maig.

Les resolucions de les exempcions podran ser objecte de recurs davant la Direccié General
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de Formacio Professional en el termini d'un mes des de la seva notificacio.

L'ultim dia pel tancament dels acords i del seguiment de I'Estada en Empresa a l'aplicatiu
BID amb tota la documentacié requerida sera el dia abans a l'avaluacié de la segona
convocatoria. Només s’ampliara aquest termini, fins el dia abans del de I'avaluacié de
reclamacio de notes, pels casos que es complexin la totalitat de les hores del conveni entre

aquest dues dates.

8.3.2. Concrecions respecte a l'estada en empresa: Per iniciar un acord de
practiques, es pactara amb I'empresa i es demanara que lliuri un document on s’expliciti

quina part del pla d’activitats desenvolupara I'alumne durant la seva estada.

Juntament amb la proposta es fara arribar a 'empresa el calendari escolar de I'alumne/a aixi
com les dates puntuals que per qualsevol activitat docent I'alumne/a no pugui assistir a
'empresa. En aquest cas, la informacié sera degudament justificada per part del centre. El
full de conveni, amb totes les signatures i segells, ha de lliurar-se a coordinacié d’Estada en

Empresa abans de 10 dies d’haver-se tramitat, via tutor/a.

En abséncia de la direccid, els fulls del conveni podran ser signats per qualsevol altre

membre de I'equip directiu.

El full d’autoritzacid d’alumnes menors d’edat haura de lliurar-se a coordinacié d’Estada en

Empresa abans d’'una setmana a partir de I'inici del periode de vigéncia de I'acord.

També s’adjuntara informacié de les seus de la mutua d’accidents per el suposit que el lloc
on es desenvolupa l'activitat no correspon amb la situacioé geografica de I'Institut. També es

recorda que els més grans de 28 anys no estan coberts per 'asseguranca escolar.

Un cop acabades les hores oficials d’Estada en Empresa, no s’admetran dates de
finalitzacioé del conveni més enlla de I'tltim dia de classe, encara que estigui dintre del marge

de les voluntaries.

El centre no gestiona hores d’Estada en Empresa el mes d’agost, ja que és el periode de
vacances del professorat i el centre roman tancat, fet que impedeix el seguiment acurat de

I'alumnat en practiques i resoldre qualsevol incidéncia que hi pugui haver.
Qualsevol incompliment d’'un dels punts anteriors, comporta I'anul-lacié de 'acord.

Si un alumne de segon curs o de curs unic, decideix ajornar les practiques o no fer les que
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se li proposen des del centre, cal que presenti un escrit signat, manifestant aquesta voluntat.

Prefectura d’estudis i la secretaria del centre poden convocar una avaluacié especifica
durant el mes de juliol (G5) per aquells/es alumnes que hagin acabat les hores de practiques
pendents, per tal que puguin obtenir el titol abans de finalitzar el curs vigent, sempre que es
pugui justificar aquesta necessitat. El tutor/a de practiques ha d’estar present en aquesta

Junta d’avaluacio i signar I'acta.

8.4. Qualificacions
A l'inici d’una junta d’avaluacio, el delegat/da i/o sotsdelegat/da de classe pot assistir durant
la primera part de la sessio i pot exposar al professorat el funcionament general de la marxa

del curs. El president/a de la junta afegira a I'acta aquesta intervencio.

L'avaluacié sempre es qualificara de I'1 al 10, sense decimals. Es consideraran positives les

qualificacions iguals o superiors a cinc i negatives les restants inferiors.

La qualificacio de les assignatures o moduls que en el desplegament curricular s’estructuren
en un sol credit o Unitat Formativa, sera directament la del crédit o Unitat Formativa, és a dir,

de I'1 al 10, sense decimals.

La qualificacié dels moduls que en el desplegament curricular s’estructuren en dos o més
credits, o dos o més Unitats Formatives, sera la mitjana ponderada per les hores de cada
credit/UF de la qualificacié del crédits/lUF que el componen. En tot cas, caldra que la

qualificacié de tots els crédits/UF hagi estat positiva.

Una avaluacié estara finalitzada quan hi hagi posades totes les notes indicadores de progrés
o de final de l'assignatura o modul o alguna de les seves Unitats Formatives. L’'acta que en
surti ha d’estar signada per tot el professorat implicat i en cas d’abséncia, signara el cap del

departament i/o prefectura d’estudis.

Es imprescindible emplenar adequadament tota la documentacié i les observacions que es

facin al llarg de la sessi6 d’avaluacio.

Si s’avaluen continguts actitudinals, aquesta avaluacié ha d’estar compresa entre un 10%
i un 20%. Queda sota el criteri del professorat determinar el percentatge que fara servir
segons si el modul és més o menys procedimental, que mantindra constant al llarg del curs, i

que ha de ser comunicat a I'alumnat amb el full de presentacié de la matéria. L'avaluacié
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dels continguts actitudinals ha de coincidir amb I'avaluacié de cadascuna de les Unitats
Didactiques, UFs o RAs. Per avaluar els continguts actitudinals, el professorat fara servir

una taula en la que hi constaran els continguts que s’avaluen.

L’avaluacié de ’Estada en Empresa la porta a terme el tutor/a de practiques i ha de tenir
en compte la valoracié de I'entitat col-laboradora. El tutor o tutora de practiques formatives

ha de qualificar cada item dels aspectes segiients:

* Les actituds étiques i laborals

* Els procediments de treball

* Les activitats formatives desenvolupades a 'empresa o entitat

La valoracio final del quadern es fa segons les qualificacions: Assolit-10, Assolit-9, Assolit-8,

Assolit-7, Assolit-6, Assolit-5 o No assolit.

La qualificacioé obtinguda en 'estada a I'empresa contribueix en un 10% a la qualificacio final

dels mdduls professionals que tenen associada aquesta formacié a 'empresa.

En el cas d’atorgar-se I'exempcid total de I'estada a I'empresa a un alumne o alumna
matriculat en el nou pla d’estudis que s’inicia el curs 2024-2025, es consignara I'expressio
«exempt» en cadascuna de les estades a I'empresa incloses en els moduls professionals i

no tindra efectes en la qualificacié final del modul professional.

Si 'alumne o alumna té una exempcié parcial del 50% o del 25%, aquesta reduccié horaria

de la durada total prevista de les practiques per a cada cicle formatiu s’ha de recollir en el
BID. A efectes de determinar la qualificacié dels moduls professionals que tinguin incloses
hores d’estada a I'empresa, la qualificacié obtinguda per I'alumne o alumna en I'estada a
'empresa s’ha d’introduir en tots els méduls professionals que tinguin associades hores de

practiques a 'empresa.

8.5 Recuperacions (Batxillerat) i Segona Convocatoria (CF)

En el cas del Batxillerat es marcaran unes dates al calendari oficial per a recuperar les
proves que l'alumnat no hagi pogut superar. A més, cada professorat pot establir els

mecanismes de recuperacié que consideri oportuns per a la seva assignatura, sense que
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aquestes eines signifiquin la pérdua del periode de recuperacié que s’hagi fixat oficialment al
calendari del centre. Aixi mateix, es fixara un periode de recuperacid extraordinari global

durant el mes de juny.

En el cas de la Formacié Professional, I'alumnat disposara d’'una segona convocatoria per
avaluar-se de cada Unitat Formativa o Modul. Aquest periode es fixara al calendari del

centre a l'inici de curs segons normativa i es realitzara durant el mes de juny.

El professorat del centre ha d’establir les estratégies de recuperacié de la segona
convocatoria, que poden consistir en activitats puntuals o continuades, inclosa una prova
escrita, i han d'estar previstes a la programacié. En tot cas, els alumnes han d’estar
informats de les activitats que han de dur a terme per aprovar els continguts pendents, aixi
com del periode i les dates en qué es faran les activitats d’avaluacié corresponents a les

segones convocatories de cada Unitat Formativa.

8.6 Promocio

En els cicles formatius que es distribueixen en més d’'un any, I'alumne/a que un cop
realitzada la segona convocatdria hagi superat un nombre de Unitats Formatives amb
carrega horaria superior al 60% del conjunt planificat en el primer curs, pot matricular-se al
segon curs del cicle, on haura de cursar també les Unitats Formatives no superades del
primer curs. En cas contrari, es matriculara a les Unitats Formatives no superades del primer
curs del cicle i, opcionalment, de les Unitats Formatives del segon curs que no presentin
incompatibilitat horaria o curricular de manera significativa, segons el projecte del centre i la

disponibilitat de places.

Als cicles escénics, només es pot matricular de Moduls o Unitats Formatives de segon curs
aquell alumnat que ha aprovat I'equivalent al 75% dels continguts que conformen la carrega

horaria del primer curs.

En el cas del batxillerat, el pas de curs és automatic quan s’obtingui I'avaluacio positiva en
la totalitat de les matéries o tingui un maxim de dues matéries amb avaluacio negativa.
e Quan un alumne/a, després de la sessio d'avaluacio extraordinaria a primer curs, rebi
una avaluacio negativa en tres o quatre matéries, podra optar per repetir el curs en la
seva totalitat o per matricular-se de les matéries de primer que no ha superat i
ampliar aquesta matricula de primer curs amb dues o tres matéries de segon.

e L'alumne o alumna menor d'edat ha de tenir I'autoritzacié del pare, mare o tutor o
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tutora legal per a aquest régim singular de matriculacio.

8.7 Repeticié i convocatories

Lalumne/a pot presentar-se a les convocatories d’avaluacié i qualificacio d’'una mateixa
assignatura o Modul un maxim de quatre vegades. La presentacié a la segona convocatoria
de cada curs és voluntaria. Si I'alumne o alumna no s'hi presenta, no se li compta aquesta

segona convocatoria a I'efecte del comput maxim i consta com a "No presentat/ada" (NP)

Un cop exhaurides les quatre convocatories, per motius o circumstancies de caracter
excepcional, I'alumne/a pot sol-licitar a la direccié una cinquena convocatoria de caracter

extraordinari. La direccié ho ha de resoldre justificant la seva decisio.

8.8 Reclamacions motivades per les qualificacions

Pel Batxillerat, les reclamacions respecte de les qualificacions, una vegada comunicades pel

tutor/a:

e Cal adrecar-les en un escrit al director/a que s'ha de presentar el mateix dia de la

resolucié o I'endema.

Per CCFF, les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes, si no son resoltes per

la junta d’avaluacié, caldra que segueixin el seglient procediment:

e Adrecar la reclamacio per escrit a la direccid del centre en el termini de dos dies
lectius després de la publicacié de les notes.

e La direccio6 traslladara la reclamacio al cap de departament corresponent.

e El/La cap de departament convocara una reuni6 amb el grup docent per tal de
comprovar que la qualificaci6 s’ha atorgat d’acord amb els criteris d’avaluacio
establerts.

e La direccid, a la vista de la proposta del departament i de l'acta de la junta
d’avaluacio, resoldra la reclamacié. Es fara constar a I'acta d’avaluacié corresponent,
I'existéncia de la reclamacio i la resolucioé adoptada.

e Es notificara per escrit a la persona interessada, la resolucié presa aixi com el

procediment per recorrer.

Si I'alumne/a no esta d’acord amb la resolucid, pot reiterar la reclamacid, en el termini de
cinc dies, mitjangcant un escrit adrecgat al director/a del Consorci d’Educaci6 de Barcelona,

que es presentara al centre i se seguira el procediment que s’indica:
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e EIl centre el trametra, en els tres dies habils seglents, al Consorci d’Educacié de
Barcelona, conjuntament amb una copia de les actes d’avaluacio i la documentacio
complementaria, a fi que la Inspeccié n’emeti informe. Aquest informe incloura els
aspectes procedimentals de la reclamacio i el fons de la qliestié reclamada.

e Si de linforme i de la documentacié es desprén la conveniéncia de revisar la
qualificaci6 o el procediment d’avaluacio, la direccié dels serveis territorials
encarregara aquesta tasca a una comissio integrada per un professor/a del centre
que no hagi participat en I'avaluacid, un professor/a d’un altre centre i un inspector/a
proposat per la Inspeccio d’Educacio.

e Vist I'informe de la Inspecci6 i de la comissio, la direccio del Consorci d’Educacio de

Barcelona resoldra amb notificacié a I'interessat/da, per mitja de la direccié.

8.9 Convalidacions

8.9.1 Convalidacions entre cicles formatius atorgades per I‘Institut

e Amb caracter general, s'aplica el Reial decret 1085/2020, de 9 de desembre.

e La normativa vigent distingeix els alumnes provinents del pla d'estudis del cicle
formatiu LOGSE corresponent (Ordre EDU/362/2009, Llei organica 1/1990 i Reial
decret 1085/2020)

e La possessio del certificat de nivell basic en prevencio de riscos laborals, establert al
Reial Decret 39/1997, de 17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels Serveis
de Prevencié, convalida la unitat formativa “UF2 - Prevenci6 de riscos laborals” del
modul professional de FOL.

e El centre gestionara a través de la secretaria les convalidacions d’Unitats Formatives
i Moduls entre cicles de grau mitja i grau superior cursats, sempre que compleixin la
normativa. S’ha de demanar la tramitacié omplint la peticié especifica i presentant la

documentacio justificativa.

8.9.2 Convalidacions singulars: Les convalidacions no previstes en I'apartat 8.9.1
les ha de resoldre la Direccié General de Formacié Professional Inicial i Ensenyaments de
Régim Especial i es trametran amb l'informe justificatiu de la direccié del centre, tal com
especifica I'Ordre ENS/58/2003.
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8.9.3 Convalidacions de batxillerat’: En el cas de I'alumnat que cursa batxillerat,
les exempcions es contemplen en la qualificacié de la materia de Llengua Catalana i
Literatura, en el Treball de Recerca i de matéries per causa de discapacitat, trastorns de

salut o trastorns greus d'aprenentatge.

Pel que fa a les convalidacions, aquestes es duen a terme perqué s'han cursat les
matéries o perqué se n'han cursat d'equivalents, com ara alumnes que cursen
simultaniament estudis de musica o dansa, que compaginen el batxillerat amb la practica
intensiva de l'esport, que cursen llengies estrangeres simultaniament en una EOI,
convalidacions per a I'Estada a I'Empresa i/o per a alumnes que cursen batxillerat
procedents de cicles formatius o dels ensenyaments professionals de musica o de dansa.
L'alumnat que es trobi en aquesta situacio pot sol-licitar la convalidacié o el reconeixement

de materies especifiques del batxillerat.

Les matéries objecte d'exempcio, convalidacié o reconeixement deixen de computar per al

calcul de la qualificacio final de batxillerat.

8.9.4 Competéncia i documentacié: Es competéncia de la direccié del centre
atorgar o desestimar les convalidacions, mitjangant un escrit que es lliura a I'alumne i una
copia d’aquest es guardara en I'expedient académic de lalumne juntament amb la
documentacid, original o compulsada que acrediti la superacié dels credits/moduls

professionals/Unitats formatives que es convaliden o se’'n desestima la convalidacio.

8.9.5 Efectes de les convalidacions dels Cicles Formatius: En I'expedient
acadéemic de l'alumnat, tot el que s’hagi convalidat tindra la qualificacié obtinguda al Modul
Professional cursat anteriorment; aquesta sera la qualificacié que es tindra en compte pel
calcul de la qualificacio final del cicle formatiu (tal com s’indica al Reial Decret 1085/2020, de

9 de desembre).

El modul professional de Formacié en Centres de Treball no pot ser convalidat, sin6

objecte d'exempcio total o parcial.

El modul professional de Sintesi, en titols de Grau Basic i Grau Mitja, i el modul professional

de Projecte, en titols de Grau Superior, no sén objecte de convalidacié. En el cas que per a

2 Per a més informacio podeu consultar el web
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/CUR_Simultaneitat musica.pdf
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la convalidacié s'hagi de considerar més d'un modul professional, la qualificacié final del
modul professional a convalidar és la mitjana aritmética de les qualificacions obtingudes en

els moduls professionals aportats

8.10 Informacié a l'alumnat: El tutor/a és la persona responsable de fer arribar tota la

informacié a I'alumnat. La informacié minima que han de tenir és la seguent:

e Titulacioé que s’obté i competéncies del cicle/estudis

e Organitzacio i distribucié de les assignatures

e Avaluacions, criteris i qualificacions

e Criteris de promoci6 de curs, en els cicles de dos cursos.

e Formacio en Centres de Treball (FCT)

e Possibilitats de continuacié d’estudis, formacions complementaries i vies d’accés

e Adreces utils: Departament d Empresa i Ocupacio, serveis d’ocupacioé o insercio, etc.
8.11 Activitats fora del centre i activitats extraescolars

Entenem per activitats extraescolars aquelles que es desenvolupen en llocs diferents dels

assignats per a tot el curs escolar, fora de I'horari lectiu.

D’altra banda, entenem com a activitats habituals fora del centre aquelles activitats
realitzades per un grup i el seu professor/a que, en comptes de realitzar-les dins de les
instal-lacions del centre, es realitzen habitualment en un altre lloc en el mateix horari que el

grup té programat i, per tant, sense afectar el seu horari lectiu habitual.

Al comengament del curs, el professorat plantejara les sortides que s’inclouran a la PGA i
seran valorades pel Consell Escolar. No s’inclouran en la PGA les activitats habituals que ja

queden recollides en I'’horari del grup classe.
Les sortides les classifiquem en tres categories:

1. Sortides curriculars:

e Han d’aparéixer a la programacié com una activitat especifica

e Han de constar en el full de seguiment en I'apartat d’'observacions

e Han de quedar validades en actes de departament

e Maxim 3 sortides per trimestre i grup i una sortida addicional per trimestre i grup

plantejada dins dels moduls de FOL i EIE . En cas que en un trimestre no s’hagin
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realitzat aquestes sortides, es podrien realitzar el seguent trimestre.

2. Sortides Tutorials

e S’han de realitzar en periodes que interfereixin el minim en el seguiment del curs

e A grau mitja es limita a una per trimestre com a maxim, perd es recomana una per
curs, preferentment a l'inici tipus “de germanor”. Al grau superior només s’aconsella

per grups amb dificultats de cohesio.

3. Sortides Habituals

e Queden recollides en la programacio6 i horari de cada assignatura.

Per poder realitzar una sortida, cal presentar tots els documents relacionats (sol-licitud,
avaluacio, tasca substitutoria pels alumnes que no puguin assistir-hi...). Les sol-licituds s’han
de cursar mitjangant el document corresponent abans del primer Consell Escolar, i s’obrira

com una minim un segon periode de sol-licituds durant el curs.

Els alumnes menors dedat que participen en activitats fora del centre necessiten
l'autoritzacié signada dels seus pares, mares o tutors legals. Caldra també una autoritzacié

especifica per a les sortides que impliquen pernoctar fora del domicili familiar.

Segons la normativa vigent, no es poden fer sortides ni altres activitats fora del centre amb
menys de dos acompanyants, un dels quals de de ser necessariament un o una docent. Als

ensenyaments postobligatoris, la ratio ha de ser d’'un docent per cada 25 alumnes.
No es poden afegir alumnes d’altres grups a titol individual.

Si no s’especifica el contrari, en el cas que la sortida acabi abans de I'hora del esbarjo o
comenca després, els alumnes han d’assistir a les classes restants del bloc horari que no

estigui afectat.

8.12 Reclamacions que qiiestionin la prestacié del servei

Per presenyat una queixa sobre I'exercici professional d’'una persona que presta serveis en

un centre public del Departament d’Educacid, cal seguir el seglent procediment:

e Formalitzacié del full de queixes i suggeriments que es troben a la secretaria del centre
(es recomana que el full vagi acompanyat de totes les dades, documents i altres
elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es faci referéncia).

e La setmana seglent després del lliurament a la secretaria del centre, la direccié rebra
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la documentacio i n’estudiara les possibles solucions.

e Si procedeix, s’obtindran indicis, comprovacions i evidéncies sobre els fets exposats.

e La direccio traslladara copia del full de queixa rebut al treballador/a afectat, juntament
amb un escrit de sol-licitud d'informe per escrit sobre els fets objecte de la queixa.

e La persona objecte de la queixa lliurara I'informe, adjuntant la documentacié provatoria
que consideri oportuna en un termini no superior a dos dies.

e La direccio, amb la informacioé recollida, estudiara el cas i si ho considera oportu, pot
demanar opinié a dérgans de govern i/o participacio del centre.

e La direccié portara a terme les actuacions d’informacié, assessorament i correccio.

e La direccié respondra per escrit a qui ha presentat la queixa, amb constancia de
recepcid, comunicant la solucid a qué s’ha arribat o, si escau, la desestimacio
motivada de la queixa.

e Quan els que han formulat la queixa no se sentin satisfets amb la solucié trobada,
poden reiterar la queixa o denuncia davant del Consorci d’Educacié de Barcelona.

e En el cas que la direccio del centre sigui part directament interessada en la queixa,
s’abstindra d’actuar i en el seu lloc, ho fara un altre membre de I'equip directiu.

e Un cop resolt el cas, es podra informar la direccié del Consorci d’Educacio de
Barcelona de la incidéncia produida i la solucié que se li ha donat. En tot cas, la
documentacié generada quedara arxivada, en original o copies autentificades, a la

secretaria del centre, a disposicio de la Inspeccié d’Educacié.

8.13 Formacié Professional en alternancga

La formacio en alternanga permet fer una estada remunerada en una empresa, a través de
la qual poden ser avaluades i reconegudes académicament, de forma total o parcial, algunes
Unitats Formatives a partir dels aprenentatges assolits, d'acord amb la Resolucié
ENS/1204/2012, de 25 de maig, d'organitzacié de la Formacio Professional en alternanca en
els ensenyaments de formacié professional inicial i pel conveni de col-laboracié signat entre
el Departament d'Educacio6 i les empreses col-laboradores de cada sector.

Entre d'altres novetats, aquesta formacié comporta:

e Cursar el modul de Formacié en Centres de Treball (FCT) a partir del segon o tercer
trimestre del primer curs académic.

e Compatibilitzar les classes al centre educatiu amb l'estada a I'empresa, a través
d'una beca formativa o un contracte laboral, a partir de finals de juny o principis de

juliol del primer curs i durant tot el segon curs.
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Si, per circumstancies imprevistes sobrevingudes per la situacié socioecondmica, les
empreses participants no poden complir els acords subscrits amb el Departament
d'Educacié, aquestes queden eximides de qualsevol responsabilitat. EI centre haura
d'informar els alumnes i haura de prendre les mesures adequades per cercar noves

empreses o impartir la formacio en el mateix centre.

L'alumne signara un document de compromis en el qual acceptara els requisits especifics
addicionals per la matricula, segons conveni de col-laboracié amb I'empresa i que en tot cas,
el rendiment académic i l'actitud poden condicionar la seva incorporacio i/o continuitat a
I'empresa. Accepta facilitar les seves dades personals a I'empresa per poder intercanviar

informacio sobre la seva progressio dels aprenentatges.
Condicionaments inicials per a grups de DUAL en els cicles en qué existeixi més d'una linia:

e \oluntarietat de I'alumne, un cop informat dels avantatges i inconvenients.
e Haver sol-licitat el cicle en primera opcio al centre en el procés de preinscripcié.
e Expedient académic (a valorar per I'equip docent)

e Entrevista personal
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9. REGIM DISCIPLINARI

9.1 Respecte a I’educacio, la integritat fisica i la dignitat persona

1. L’alumnat no pot ser privat de I'exercici del seu dret a 'educacié.
2. En cap cas poden imposar-se mesures correctores ni sancions contra la integritat

fisica i la dignitat personal de I'alumnat.

9.2 Aplicacio de mesures correctores i de sancions

1. Es poden corregir i sancionar els actes contraris a les normes de convivéncia del
centre, aixi com les conductes greument perjudicials per a la convivencia per part de
lalumnat dins del recinte o durant la realitzacié d’activitats complementaries i
extraescolars.

2. Igualment, es poden corregir i sancionar les actuacions de I'alumnat que, encara que
dutes a terme fora del recinte escolar, estiguin motivades o directament relacionades
amb la vida escolar i afectin els seus companys o companyes o altres membres de la

comunitat educativa.

La imposicié 'alumnat de les mesures restauratives i de possibles sancions tindra en compte
les seves circumstancies personals, familiars i socials, ha de ser proporcionada a la seva

conducta i ha de contribuir al manteniment i millora del seu procés educatiu.
9.3 Gradacio de les mesures restauratives i de les sancions

Als efectes de graduar les mesures restauratives i les sancions, s’han de tenir en compte

tota una série de circumstancies.

1. Es consideren circumstancies atenuants:

a) Elreconeixement espontani de la seva conducta incorrecta.

b) No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivencia en
I'Institut.

c) La petici6 dexcuses en els casos d’injuries, ofenses i en [lalteracié del
desenvolupament de les activitats de I'Institut.

d) Loferiment d’actuacions compensadores del dany causat.

e) La falta d’intencionalitat.

f)  Quan no es pugui arribar a un acord de mediacié perqué la persona perjudicada no
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accepti la mediacio, les disculpes de I'alumne o I'alumna o el compromis de reparacio
ofert, o quan el compromis de reparacio acordat no es pugui dur a terme per causes

alienes a la voluntat de I'alumne o I'alumna.

2. Es consideren circumstancies agreujants:

a) Que lacte comés atempti contra el deure de no discriminar cap membre de la
comunitat educativa per raé de naixement, raga, sexe, religido o per qualsevol altra
circumstancia personal o social.

b) Haver comés amb anterioritat faltes i conductes contraries a la convivéncia a I'lnstitut.

c) La premeditacié i la reiteracio.

d) Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

9.4 Conductes contraries a les normes de convivéncia
Faltes lleus:

1. Actes que alteren l'activitat escolar, els retards i abséncies injustificats, deteriorament de
dependéncies o material, els actes d'indisciplina, falta de respecte i ofensa no greus.
Menjar o beure a l'aula sense permis.

Interrompre la classe reiteradament.

Fer servir vocabulari insultant i/o groller.

A S

Utilitzar indegudament el teléfon mobil o altres dispositius digitals, sense autoritzacio, en

el cas dels cicles formatius de Grau Superior.

6. No tornar signats pels pares els butlletins de notes, fulls d'incidéncia, etc., en el termini
maxim indicat en cada cas.
Crits i/o carreres pels passadissos.
Portar qualsevol prenda o accessori que pugui limitar el correcte seguiment de les
activitats de classe (caputxes, guants, ulleres de sol, orelleres o altres accessoris que
tapin les orelles) sense un justificant médic que acrediti la seva necessitat.

9. Portar cascos o auriculars a I'aula, ja sigui en funcionament o no.

10. Assistir a classe sense el material necessari de manera reiterada.

11. No presentar els deures i treballs assignats pel professorat en la data prevista.

12. Destorbar el veinat o persones que passen pel carrer, en relacié a entrades/sortides i

activitats a I'exterior del recinte.

13. No participar, sense justificacio, a les sortides i/o activitats oficials programades.
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14. Quedar-se a les aules o a altres espais sense autoritzacio.

Faltes greus:

1.
2.

11.

Acumulacio de dues faltes lleus.

Fer us del mobil o altres dispositius digitals, sense autoritzacio, durant I'horari lectiu,
en el cas de Batxillerat i cicles formatius de Grau Mitja.

Insults, amenaces i faltes de respecte entre 'alumnat o envers qualsevol membre de
la comunitat educativa.

Desatendre, ignorar o incomplir les instruccions de qualsevol professor o personal
d'administraci6 i serveis.

Copiar o intentar copiar les respostes dels examens (sigui amb documents,
preguntant a viva veu, mirant 'examen del company o de qualsevol altra manera)
Sortir del centre sense permis (en el cas dels menors d’edat)

Fumar, vapejar o consumir productes similars dintre del recinte escolar

Causar desperfectes en la infraestructura, material i instal-lacions o embrutar el
centre (llengar papers, fer pintades, ratllar taules...)

Alteracio de 'ordre de manera reiterada.

. No dir la veritat, mentir o manipular la informacié, a requeriment del Claustre i PAS,

davant de qualsevol fet important que afecti el normal funcionament del Centre.
No firmar un full d'incidéncies sense un motiu raonat ni cumplir intencionadament una

sancio lleu imposada.

Faltes molt greus

Reiteracié de dues faltes greus.

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

3. Alteraci¢ injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre.

4. Falsificacid, ocultacio o sostraccié de documents i materials académics.

5. Consum, venda o possessio de substancies il-legals.

6. Suplantar la identitat d'una altra persona, incloent-hi el seu perfil digital, els comptes
de correu, xarxes socials i/o similars.

7. La comissi6 reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre.

8. El deteriorament greu de les dependeéncies o els equipaments del centre i/o embrutar
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de manera continuada (llencar papers, fer pintades, ratllar les taules...) causant

desperfectes irreversibles.

Poden ser considerades faltes greus o molt greus aquells comportaments detallats en el

punt 7.8 d’aquest mateix document (Us d’aparells electronics de lleure)

9.5 Aplicacié6 de mesures restauratives i possibles sancions davant les

incidéncies de 'alumnat
Les mesures previstes per a les conductes contraries a les normes de convivéncia son:

a) Faltes lleus: Amonestacio verbal i/o expulsié de I'aula durant un periode no superior
a I'hora de classe on s’ha produit la incidéncia (I'alumne/a haura de romandre a la
sala del professorat o lI'espai proposat per a tal efecte) Es fara arribar el Full

d’incidéncia a Prefectura segons el procediment de centre.

b) Faltes greus: Es fara arribar el Full d’'incidéncia a Prefectura segons el procediment
de centre per aquests casos. L'alumne/a o la familia (si és menor) ha de signar la
seva coOpia i retornar-la a secretaria abans dels seglents tres dies lectius. Secretaria
n’'informara del seu retorn a Prefectura, que establira les mesures restauratives o
sancionadores adients d’acord amb les normes establertes a les NOFC i la Comissi6
de Convivéncia (CdC) del centre, que inclouran sempre la compareixenga prévia

davant de Prefectura d’estudis o la direccio.

o En cas de no retornar el Full d’'incidéncia signat dins del termini indicat, pot

implicar una nova incidéncia per a I'alumne/a.

Les mesures prioritaries de restauracié seran la peticié de disculpes expressa als
membres implicats en la falta o incidéncia (ja sigui perjudicats directa o
indirectament) i la realitzacié de tasques al servei de la comunitat educativa en horari
no lectiu (preferiblement proposades del mateix causant de la incidéncia), sense

perjudici de la reparacié econdmica dels danys materials causats, si s’escau.

c) Ealtes molt greus: Es fara arribar el Full d’incidéncia a Prefectura segons el
procediment de centre per aquests casos. L'alumne/a o la familia (si és menor) ha de

signar la seva copia i retornar-la a secretaria abans dels segients tres dies lectius.
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Secretaria n’informara del seu retorn a Prefectura, que establira les mesures
restauratives o sancionadores adients d’acord amb les normes establertes a les
NOFC i la Comissié de Convivéncia (CdC) del centre, que inclouran sempre la
compareixenga prévia davant de Prefectura d’estudis o la direccié de l'implicat i la

familia en el cas dels menors d’edat.

o El fet de no retornar el Full d’incidéncia signat dins del termini indicat, pot

implicar una nova incidéncia per a I'alumne/a.

Les mesures sancionadores aniran de la ma de la proposta de practiques
restauratives per procurar millorar la conducta dels/les alumnes implicats/es, com
entrevistes personals, dinamiques de grup i treball en cercles restauratius per crear

confianca i autoconeixement entre les persones o grups implicats.

Les sancions aplicables poden arribar a la suspensio del dret d’assisténcia a I'Institut
0 a determinades classes per un periode determinat, sense que aixd comporti la
pérdua del dret a I'avaluacié continua i sens perjudici de I'obligacié que I'alumne o
'alumna realitzi determinats treballs académics fora de I'Institut. El tutor/a del grup ha
de lliurar a l'alumne o alumna un pla de treball de les activitats que ha de realitzar i
establira les formes de seguiment i control durant els dies de no assisténcia a I'Institut

per tal de garantir el dret a I'avaluacié continua.

Les conductes més greus podrien derivar en I'obertura d’'un expedient disciplinari (en cas de
faltes greus i molt greus), fet que pot suposar la suspensio del dret d’assisténcia a classe per
un periode no superior a 15 dies lectius, un periode no superior a 3 mesos o inhabilitacio
definitiva per cursar estudis a l'lnstitut en qué s’ha comés la falta. La incoacié dels
expedients disciplinaris aplica el Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres

educatius, i correspon al director o a la directora del centre iniciar I'expedient.

Totes les mesures restauratives i sancions previstes en els casos greus i molt greus s’han de

comunicar als pares/mares/tutors de I'alumnat quan aquests son menors d’edat.

9.6 Competéncia per obrir incidéncies i aplicar mesures sancionadores a I'alumnat

L'obertura d’'una incideéncia i la aplicacié de les mesures restauratives correspon a:
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a) Qualsevol professor/a de I'Institut, escoltat 'alumne o alumna, en el supdsit de les
faltes lleus.

b) La persona tutora, Prefectura d’estudis o la direccio, escoltat I'alumnat, en el suposit
de les faltes greus després de seguir el protocol establert.

c) La direccié o Prefectura d’estudis per delegacio, havent escoltat el tutor/a del grup, la

comissio de convivéncia i I'alumne o I'alumna, en el suposit de les faltes molt greus.

9.7 Constancia escrita i expedient de I'alumne/a
De qualsevol mesura restaurativa o sancié que s’apliqui n’ha de quedar constancia escrita,

amb explicacié de la conducta de I'alumne o de I'alumna que I’ha motivada, la data i el curs.

En el cas de les faltes molt greus, i sempre que es faci incoacié d’'un expedient disciplinari, la
documentacio relacionada quedara arxivada i custodiada dintre de I'expedient de I'alumne al

centre.
9.8 Prescripcio

Totes les faltes o incidéncies lleus de I'alumnat prescriuen a la finalitzacié del curs lectiu en
qué s’han comés. En el cas dels expedients disciplinaris, el termini sera el que marqui la

normativa vigent.
9.10 Expedient

9.10.1 Inici: L'expedient d’'un alumne/a s’activa quan tingui la primera falta greu o
molt greu. Correspon a la direccié de I'Institut incoar, per iniciativa propia o a proposta de
qualsevol membre de la comunitat escolar, els expedients a I'alumnat. Linici de I'expedient
s’ha d’acordar en el termini més breu possible, en qualsevol cas no superior a deu dies des
del coneixement dels fets.

La direccio de I'Institut ha de formular un escrit d’inici d’expedient, el qual ha de contenir:

a) El nom i cognoms de I'alumne/a, el nivell, el curs i el grup al que pertany.

b) Els fets imputats (fets concrets que motiven I'obertura de I'expedient).

c) La data i el lloc en qué van succeir els fets imputats.

d) El nomenament de la persona instructora i, si escau per la complexitat de
'expedient, d’'un secretari o secretaria. EI nomenament d’instructor o instructora
recaura en personal docent de I'Institut, sempre que sigui possible, en el que formi

part de la comissio disciplinaria del consell escolar; el secretari o secretaria recaura
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en professorat de I'lnstitut de I'especialitat on cursa estudis I'alumnat expedientat.

Linstructor/a i/o secretari/a en els quals es doni alguna de les circumstancies assenyalades
per l'article 28 de la Llei 30/1992, de régim juridic de les Administracions Publiques i el
procediment administratiu comu, s’haura d’abstenir d’intervenir en el procediment i ho haura
de comunicar a la direccié de I'lnstitut, el qual resoldra el que sigui procedent. Sén motius

d’abstencio:

a) Tenir interés personal en I'assumpte de qué es tracti o en un altre en la resolucio
del qual pugui influir la d’aquell; ser administrador de societat o entitat interessada, o
tenir una questio litigiosa pendent amb alguna persona interessada.

b) Tenir parentiu de consanguinitat dins del quart grau, o d’afinitat dins el segon, amb
qualsevol de les persones interessades, amb els administradors d’entitats o societats
interessades i amb els assessors, representants legals o mandataris que intervinguin
en el procediment, i també compartir despatx professional o estar associat amb
aquests per a I'assessorament, la representacio o el mandat.

c) Tenir amistat intima o enemistat manifesta amb alguna de les persones
esmentades en I'apartat anterior.

d) Haver intervingut com a périt o com a testimoni en el procediment de qué es tracti.
e) Tenir relacié de servei amb una persona natural o juridica interessada directament
en l'assumpte, o haver-li prestat en els dos ultims anys serveis professionals de

qualsevol tipus i en qualsevol circumstancia o lloc.

9.10.2 Notificacié d’inici: La decisié d'inici de I'expedient s’ha de notificar a la
persona instructora, I'alumne o I'alumna i, quan aquest sigui menor d’edat, als pares, mares

o tutors legals.

L'alumne o l'alumna i els seus pares, mares o tutors legals, en el cas de ser menor d’edat,
poden plantejar davant la direcci6 la recusacié de la persona instructora nomenada, quan
pugui inferir-se falta d’objectivitat en la instruccié de I'expedient, en els casos previstos en
l'apartat anterior. Les recusacions negatives d’aquestes recusacions hauran de ser
motivades. Només els qui tinguin la condicié legal d’interessats en I'expedient tenen dret a

coneéixer el seu contingut i documents en qualsevol moment de la seva tramitacio.

9.10.3. Instruccio i proposta de resolucié: La persona instructora, un cop rebuda la

notificaci6 de nomenament, ha de practicar les actuacions que estimi pertinents per a
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I'aclariment dels fets esdevinguts aixi com la determinacié de les persones responsables.

Préviament a la redaccio de la proposta de resolucioé s’ha de practicar, en el termini de deu
dies, el tramit de vista i audiéncia. En aquest termini 'expedient ha de ser accessible per tal
que l'alumne o l'alumna i els seus pares o tutors legals en cas de ser menor d’edat, puguin

presentar al-legacions aixi com aquells documents i justificacions que estimin oportuns.

Una vegada instruit I'expedient, la persona instructora ha de formular la proposta de

resolucio, la qual haura de contenir:

a) Els fets imputats a I'expedient.

b) Les faltes que aquests fets poden constituir previstes a I'apartat 9.4.

c) La valoracié de la responsabilitat de I'alumne o alumna amb especificacio, si escau,
de les circumstancies que poden intensificar o disminuir la gravetat de I'actuacio.

d) Les sancions aplicables entre les previstes a I'apartat 9.5.

e) L'especificacié de la competéncia del director o la directora per resoldre.

9.10.4 Mesures provisionals: Quan sigui necessari per garantir el normal
desenvolupament de les activitats de I'Institut, en incoar-se un expedient o en qualsevol
moment de la instruccid, la direccid de I'Institut, per propia iniciativa o a proposta de la
persona instructora i escoltada la comissié de convivéencia del Consell Escolar, podra
adoptar la decisié d’aplicar alguna mesura provisional amb finalitats cautelars i educatives.
Poden ser mesures provisionals la suspensié temporal del dret d’assistir a determinades
classes o activitats o del dret d’assistir a I'Institut per un periode maxim de cinc dies lectius.
Cas que l'alumne o alumna sigui menor d’edat, aquestes mesures s’han de comunicar als
seus pares, mares o tutors legals. El director o directora pot revocar, en qualsevol moment,

les mesures provisionals adoptades.

En casos molt greus i després d'una valoracioé objectiva dels fets per part de la persona
instructora, la direccid, un cop escoltada la comissié de convivéncia del Consell Escolar, de
manera molt excepcional i tenint en compte la pertorbacio de I'activitat de I'Institut, els danys
causats i la transcendéncia de la falta, pot prolongar el periode maxim de la suspensié

temporal, sense arribar a superar en cap cas el termini de quinze dies lectius.

Quan les mesures provisionals comportin la suspensio temporal d’assisténcia a I'Institut, la

persona tutora de grup lliurara a 'alumne o I'alumna un pla detallat de les activitats que ha
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de realitzar i establira les formes de seguiment i control durant els dies de no assisténcia a

I'Institut per tal de garantir el dret a I'avaluacié continua.

Quan la resolucié de I'expedient comporti una sancié de privacié temporal del dret d’assistir
a l'Institut, els dies de no assisténcia complerts en aplicacid de la mesura cautelar es

consideraran a compte de la sanci6é a complir.

9.10.5 Resolucié: Correspon a la direccié de I'lnstitut, escoltada la comissié de
convivéncia del Consell Escolar i, si ho considera necessari, el ple del Consell Escolar (en

el cas de faltes molt greus), resoldre els expedients i imposar les sancions que correspongui.

La direccio de I'Institut ha de comunicar als pares, mares o tutors legals la decisié que adopti
als efectes que aquests, si ho creuen convenient, puguin sol-licitar en un termini de tres dies,
la seva revisio per part del consell escolar de I'Institut, el qual pot proposar les mesures que

consideri oportunes.

La resolucié de I'expedient ha de contenir els fets que s’imputen a I'alumne o I'alumna, la
seva tipificacié en relaci6 amb les conductes enumerades a I'apartat 9.9 i la sanci6 que
s'imposa. Quan s’hagi sol-licitat la revisié per part del consell escolar, cal que la resolucio
esmenti si el Consell Escolar ha proposat mesures i si aquestes s’han tingut en compte a la
resolucio definitiva. Aixi mateix, s’ha de fer constar en la resolucié del termini de qué disposa
'alumne o l'alumna, o els seus pares, mares o tutors legals en cas de minoria d’edat, per

presentar reclamacié o recurs i 'érgan al qual s’ha d’adrecar.

La resolucié s’ha de dictar en un termini maxim d’un mes des de la data d’inici de I'expedient
i s’ha de notificar a 'alumne o alumna, i als seus pares o tutors legals, si és menor d’edat,

en el termini maxim de deu dies.

Contra les resolucions de la direccié de I'Institut es pot interposar recurs d’algada, en el
termini maxim d’'un mes a comptar de 'endema de la seva notificacio, davant el gerent del
Consorci d’'Educacio de Barcelona, segons el que disposen els articles 114 i 115 de la Llei
30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del

procediment administratiu comu.

Les sancions acordades no es poden fer efectives fins que s’hagi resolt el corresponent

recurs o hagi transcorregut el termini per a la seva interposicio.
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9.11 Suspensio de les sancions
En el cas de l'aplicacié de les sancions i mesures previstes per faltes greus i molt greus, la
direccié de I'lnstitut, a peticié de I'alumne/a o la familia, pot aixecar la sancio i/o acordar la

seva readmissi6 a l'Institut, prévia constatacioé d’'un canvi positiu en la seva actitud.

9.12 Mesures correctores i sancions que comportin no assistir a classe
Quan a un alumne/a se li ha aplicat una mesura correctora o una sancié que comporti no

assistir a classe durant uns dies, cal seguir els seglents passos:

a) Prefectura d’estudis enviara un comunicat escrit a 'alumne o alumna sancionat, i
als seus pares, mares o tutors legals en cas de minoria d’edat i al seu professor/a
tutor/a, especificant els motius de la sanci6 i els dies en quée haura de complir-la.

b) El professor/a tutor/a ho comunicara, alhora, via telefonica, als pares, mares o
tutors legals de I'alumne/a sancionat/da, en el cas de minoria d’edat.

c) El professor/a tutor/a s’haura de coordinar amb el seu equip docent per tal
d’assignar tasques per a I'alumne o alumna sancionat/da pels dies que duri la sancié.
d) El professorat fara el seguiment de les tasques imposades a I'alumne o alumna.

e) El professor/a tutor/a s’ha d’ocupar que la no assisténcia de I'alumne pel periode
corresponent a la sancié no compti en el comput total de faltes d’assisténcia a efectes
de pérdua d’avaluacio continua.

f) Es vetllara perqué aquells dies no hi hagi proves avaluadores, que I'alumne tingui la

possibilitat de fer-les després o s’oferiran alternatives
9.13 Responsabilitzacié per danys

L'alumnat que intencionadament o per negligéncia causi danys a les instal-lacions de
I'Institut o al seu material o el sostregui sense autoritzacio, esta obligat a reparar el dany o a
restituir el que hagi sostret. En tot cas, la responsabilitat civil correspon als pares, mares,

tutors/es o al propi alumne/a, en els termes previstos a la legislacio vigent.

En els casos que l'autoria del dany sigui individual perd hi hagi empara o encobriment per

part del grup, aquest sera considerat responsable a tots els efectes.

En el supdsit que, per encobriment o empara, no es descobreixi 'alumne o alumnes
responsables, quan hi hagi evidéncia que els fets s'han produit en el grup classe, el grup
d’alumnes assumira el cost dels desperfectes o robatori ocorregut a la seva aula o

instal-lacions.
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9.14 Responsabilitat penal

La direccié del centre comunicara a I'autoritat que correspongui i a la Direccié del Consorci
d’Educacio qualsevol fet que pugui ser constitutiu de delicte o falta perseguible penalment.
Aixd no sera obstacle per a la continuacié de la instruccido de I'expedient fins a la seva

resolucio i aplicacié de la sancié que correspongui.
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10. ACCIO TUTORIAL

10.1 Principis generals

Entenem l'accié tutorial com una tasca pedagogica adregada a la tutela, acompanyament i
seguiment de lalumnat amb la intenci6 que el procés educatiu de cada alumne es
desenvolupi en les condicions més favorables possibles. L'accié tutorial forma part de I'accié
educativa i és inseparable del procés d’ensenyament i aprenentatge. L’accio tutorial ha de
contribuir a millorar el procés d’aprenentatge de I'alumne en el conjunt de les matéries de la

seva etapa.
L’acci6 tutorial dona respostes a algunes de les necessitats basiques de I'alumnat:

e La necessitat de trobar-se integrat/da en el grup i en el centre i de participar de forma
activa en la vida d’aquest.

e La necessitat d’estar orientat/da en el seu procés d’aprenentatge, coneixent les
exigencies que es plantegen en cada moment i tenint informacié periodica dels seus
progressos i dificultats.

e La necessitat d’estar orientat/da sobre les possibilitats académiques i professionals.

Considerem l'orientacié i la tutoria de I'alumnat com una tasca de tot el professorat. Tots i
totes som, en certa mesura, tutors i tutores, ja que ens correspon a tota la comunitat
educativa orientar i recolzar I'alumnat durant el seu aprenentatge, malgrat que hi ha un

tutor/a que té unes tasques més especifiques.

10.2. Objectius generals

En consonancia amb les directrius de I'administracid educativa, la tutoria a I'Institut de

Técniques Audiovisuals i de 'Espectacle de Barcelona té com a objectius fonamentals:

1. Afavorir 'educacio integral de I'alumne com a persona.

2. Afavorir els processos de maduresa personal, de la propia identitat, sistema de valors
i de presa de decisions envers el futur académic i professional.

3. Potenciar una educacioé el més personalitzada possible i que tingui en compte les
necessitats de cadascun dels alumnes.

4. Mantenir una bona relacidé i cooperacié educativa amb les families, afavorint la

interaccio entre els agents de la comunitat educativa: professorat, alumnat i familia.
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10.3 Distribucions i funcions

10.3.1 Funcions dels tutors/es: La figura del professor/a tutor/a, com a organ de
coordinacié docent, continua essent necessaria en la coordinacié de I'equip de professors/es
del grup, en el contacte amb les families i en el desenvolupament d’algunes funcions

especifiques, malgrat a I'Institut sigui una tasca compartida per tot el professorat.

Les funcions dels tutors/es, d’acord amb el que s'estableix al capitol 3, apartat 3.15,
subapartats 3.15.2 i 3.15.3 de les Normes d'Organitzacio i Funcionament del Centre, sén les

seguents:

e Tenir coneixement del procés d’aprenentatge de I'alumnat i vetllar pel progressiu
assoliment de les competéncies clau i professionals.

e Responsabilitzar-se de [l'avaluacié del seu grup d’alumnes en les sessions
d’avaluacid, redactar-ne I'acta, revisar i contrastar totes les notes amb la resta de
lequip docent, vetllar per a que tot l'alumnat del seu grup tingui totes les
assignatures, moduls i Unitats Formatives avaluables, imprimir les actes definitives
de l'avaluacié des de I'aplicatiu corresponent i imprimir els butlletins de notes dels
alumnes del seu grup i custodiar-les fins a final de curs.

e Informar i comentar amb el grup classe els resultats i acords de les sessions
d’avaluacio i de les reunions de I'equip docent.

e Informar a l'alumnat sobre el funcionament del centre i vetllar pel bon funcionament
del grup d’acord amb les normes de funcionament del centre (NOFC), i per la
convivéncia del grup, fomentant la seva participacio en les activitats de I'Institut.

e \Vetllar pel control d’assisténcia dels alumnes del grup.

e Aquelles que li encomani la direccié o que li atribueixi el Departament d’Educacio.

En el cas de la Formacio Professional, el tutor/a de grup també realitza el seguiment de les

FCT del seu alumnat. Aquestes funcions es concreten en les seglents tasques:

e Efectuar la programacio de I'FCT.

e Entrevistar-se amb els representants de les empreses col-laboradores i introduir en
l'aplicatiu les dades de les empreses en cas de conveniar per primera vegada per tal
de ser validades per 'administracio.

e Entrevistar-se amb el tutor assignat per I'empresa per tal d’avaluar la situacié de

Versio: 05 ITAEB (Institut de Técniques Audiovisuals i de 'Espectacle de Barcelona)
Pendent aprovacié Claustre: 16.04.2026
www.itaeb.cat - Tel. 93 519 71 49 98 de 107



ITAEB NOFC
@\ NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE | Codi: a8078403

I'alumne/ai programar les activitats a realitzar segons el pla d’activitats de practiques.

e Preparar els convenis i fer el seguiment, I'avaluacié i el control de la fase de la
formacio practica en els centres de treball mitjangant el programari QBID en la seva
versi6 actualitzada.

e Vetllar perqué tant I'entitat col-laboradora com I'alumne complimentin adequadament
els registres establerts a I'aplicatiu.

e Fer el seguiment de les practiques de I'alumne o l'alumna i valorar I'aprenentatge
assolit i el programa realment desenvolupat.

e Valorar la idoneitat de 'empresa en relacid al compliment del pla d’activitats i de la
seva implicacio en la formacio dels alumnes.

e Visitar les empreses on fan les practiques els alumnes i informar-ne al coordinador/a
d’FCT mitjangant el programari QBID en la seva versié actualitzada.

e Fer el seguiment de la insercid laboral dels alumnes a partir dels sis mesos de la
finalitzacié6 dels estudis i elaborar l'informe corresponent mitjangant el programari
QBID en la seva versio actualitzada.

e Fer tasques de formacio als tutors de la FCT que no tinguin experiéncia en el carrec.

10.3.2 Responsabilitats de tot el professorat en I’accié tutorial: A I'Institut tot el
professorat tutela el procés d’aprenentatge de cadascun del alumnes en la seva area,
atenent la formacié integral de 'alumne més enlla del qué és la instruccié de coneixements
en la seva disciplina, tot coordinant-se amb el tutor i facilitant informacié i recolzament en
I'accio tutorial. Tot el personal del centre ha de col-laborar per ajudar I'alumnat en tot el que
es pugui. Cal que tota la comunitat educativa atengui les necessitats educatives

especifiques de cadascun dels alumnes a la seva area.

El professorat s’ha de preocupar per les circumstancies personals dels alumnes i facilitar
que tots els alumnes estiguin integrats en el grup. S’ha d’afavorir 'autoestima de I'alumnat i

escoltar les seves peticions i suggeriments.

El professorat ha d’orientar I'alumnat sobre la millor manera d’estudiar la seva assignatura i
sobre la manera de superar les seves dificultats. Aixi mateix, també és responsabilitat de tot
el professorat assessorar I'alumnat sobre les sortides professionals relacionades amb l'area i
I'ha de recolzar en la presa de decisions envers el seu futur, amb sinceritat, transparéncia i
honestedat.

10.3.3 L’'equip directiu: La Prefectura d’Estudis ha de proposar el Pla d’Accié
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Tutorial, que haura d’aprovar el Claustre, i recollir les aportacions dels tutors/es. Ha de
facilitar el recursos necessaris per a la realitzacié de les activitats programades pels
tutors/es i recolzar-los en la intervencié directa amb els alumnes. Col-laborar amb els
tutors/es en la prevencid, deteccio i valoracié de problemes d’aprenentatge de I'alumnat i
d’altres problemes que puguin afectar el desenvolupament de I'alumne. També coordina la

intervencio dels agents externs que participin en les activitats d’orientacié del centre.

Des de l'equip directiu es convocar, coordinar i moderar les reunions de tutors/es.
S’assegura la planificacio trimestral de les sessions de tutoria i es participar en el seguiment
i avaluacié del PAT, tot aportant al Consell Escolar una memoria sobre el seu funcionament

al final del curs.

10.4. Coordinacié, seguiment i avaluacio

Es pretén que el PAT sigui un marc obert i flexible, ja que els objectius d’aquest poden ser
treballats mitjangant diferents activitats en funcié de les necessitats especifiques de cada

tutor/a i del seu estil pedagogic i de les caracteristiques particulars de cadascun dels grups.

A partir de les linies d’actuacié generals concretades en el PAT, els tutors/es programaran

les activitats més adients sota la coordinacio del cap d’estudis.

Mitjancant les reunions periddiques dels tutors/es amb la Prefectura d’Estudis s’articularan
els recursos personals i materials i es proporcionara I'assessorament i el recolzament

necessari perqué es puguin desenvolupar les funcions tutorials de forma coordinada.

10.4.1 Reunions de coordinacié de tutors/es: Aquestes trobades tindran una
periodicitat minima trimestre, conforme a un ordre del dia elaborat en funcié de la

planificacio del curs i les propostes dels tutors/es en la reunié anterior.

A partir d’'aquestes reunions cada tutor/a programara les activitats més apropiades per
realitzar amb el grup en les sessions setmanals de tutoria, a partir de les linies generals

proposades al PAT de forma consensuada pels tutors.

Les reunions serviran, també, per analitzar el desenvolupament de la programacié realitzada
i proposar les modificacions oportunes. En aquestes trobades també s’aportaran
informacions sobre d’altres aspectes d’interés pels tutors/es i I'alumnat: acords en les

organs de gestio del centre, activitats extraescolars, noticies i incidéncies, etc.

10.4.2 Seguiment i avaluacio del PAT: Al llarg de tot el curs la Prefectura d’Estudis
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realitzara el seguiment del desenvolupament de I'accio tutorial i es donara el recolzament i

els recursos que els tutors i alumnes necessitin.

Seguint les directrius de I'administracié educativa, en finalitzar el curs escolar, Prefectura
d’Estudis participara en l'avaluacié del PAT i elaborara una memoria final sobre el seu
funcionament. Aquesta memoria consistira en una sintesi de la reflexié realitzada pels
professors/es implicats/des sobre les fites aconseguides, les dificultats que s’han trobat, els
factors que hagin pogut influenciar en ambdues coses i, si s’escau, els aspectes que seria

necessari modificar en el PAT.

Per a I'elaboracié d’aquesta memoria, els tutors/es aportaran el seu punt de vista, tant en
les reunions de coordinacié, on es tracti d’aquest tema, com en la memoria de cadascun del
grups. Els alumnes participaran en 'avaluacié valorant l'interés, I'eficacia i I'aprofitament de
les actuacions realitzades. En la memoria de cadascun dels grups, el tutor/a exposara les
principals tasques desenvolupades, analitzara i valorara el treball desenvolupat, els objectius
aconseguits i les dificultats que s’han trobat, aixi com el propi PAT i el recolzament rebut. Les
conclusions obtingudes de I'avaluacio es tindran en compte per introduir les modificacions

necessaries en el PAT en propers cursos

10.5. Ambits d’aplicacio

La figura del tutor/a, com a drgan de coordinacié docent del professorat del grup, t¢ com a
tasca principal, en aquest ambit de competéncia, assegurar que tot el professorat tingui en
compte les necessitats especifiques de I'alumnat que composa el grup. Per aix0, a partir del
coneixement de les condicions socials, educatives i personals dels alumnes i de I'evolucio
académica en les diferents arees, el tutor/a pot proposar al professorat del grup I'adopcio
coordinada de mesures educatives per atendre les necessitats que es plantegin de manera

que els alumnes notin coheréncia en I'actuacio del professorat i en la seva practica docent.

El tutor/a vetllara perqué existeixi una distribucié equilibrada del treballs i proves d’avaluacié

programades pel professorat del grup.

10.5.1 L’atencio individual de I'alumnat: Per facilitar el seguiment individualitzat de
I'evolucié académica i personal de I'alumnat, els tutors/es mantindran entrevistes individuals

especialment en aquells casos on es necessiti una orientacié especial.

L'alumnat que es trobi en una situacié de risc de no assolir els objectius de I'etapa, que
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puguin trobar problemes d’adaptacio al principi de curs o que tinguin especials dificultats per
prendre una decisio sobre el seu futur académic o professional seran objecte d’'una atencié
especial. L'objectiu de I'assessorament individual és que sigui el propi alumne qui prengui
les seves propies decisions i adopti els seus compromisos. Per a I'assessorament i

orientacio individual, el tutor/a podra comptar amb la col-laboracié de Prefectura d’Estudis.

10.5.2 La comunicaciéo amb les families: La comunicacié amb les families només

es realitzara en els seglents casos:

e Alumnat menor d’edat

e Alumnat major d’edat, amb el consentiment per escrit del propi alumne/a

En el cas que hi hagi comunicacié entre el tutor/a i les families, cal tenir en compte els

seguents punts:

a. Durant el mes d’octubre, cada tutor/a mantindra una reunié amb els pares, mares o
tutors/es de I'alumnat del seu grup. Al llarg del curs, el tutor/a podra convocar d’altres
reunions, d’acord amb Prefectura d’Estudis.

b. Els tutors/es disposaran d’'una hora setmanal dins del seu horari de permanéncia al
centre per rebre individualment les families, per tal d’atendre les seves peticions,
intercanviar informacions sobre aspectes que resultin rellevants per millorar el procés
d’aprenentatge i promoure la cooperacié del pares, mares o tutors/es en la tasca
educativa que desenvolupa el professorat.

c. El tutor/a facilitara les entrevistes que els pares, mares o tutors/es desitgin mantenir
amb els professors/es del grup, posant en contacte els interessats.

d. Els tutors/es mantindran informats els pares, mares o tutors/es sobre les situacions
de faltes d’'assisténcia i d’abandonament que puguin produir-se al llarg del curs i
buscaran la seva cooperacio en I'adopcié de mesures correctores.

e. També mantindran una comunicacié especial amb els pares, mares o tutors/es
d’aquells alumnes amb poques possibilitats de superar el curs per informar-los sobre
les opcions académiques de qué disposen.

f. La cooperaci6 dels pares, mares o tutors/es amb el centre en la tasca educativa sera
un objectiu a promoure per tot el professorat, mitjancant I'intercanvi d’informacio i
I'acceptacio de compromisos mutus.

10.6 Tasques de I’Accié Tutorial
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Les tasques de I'Accié Tutorial es realitzen durant tot el curs, amb un contingut que s’adapta

segons el moment de I'any i segons les necessitats de I'alumnat.

En el seglient quadre-resum s’especifiquen quines son les tasques més importants que han

de fer els tutors/es amb el seu grup durant el curs.

DURANT TOT EL CURS

Activitats i tasques del tutor

1. Mantenir informats els alumnes sobre els assumptes que els puguin afectar en relacié amb el
funcionament de l'institut, el projecte educatiu o el projecte curricular.

2. Analitzar i debatre amb els alumnes les qliestions d’actualitat relacionades amb el mén estudiantil:
reformes legals en els plans d’estudis, estudis i

investigacions socials relacionades amb la joventut, etc.

3. Facilitar l'acollida i integracié d’aquells alumnes que es puguin incorporar al llarg del curs.

4. Vetllar, en coordinacié amb el professorat del grup, per una distribucié equilibrada del calendari de
proves i treballs d’avaluacio.

5. Proposar al professorat del grup I'adopcié conjunta de mesures educatives per atendre les
necessitats que poden plantejar alguns alumnes.

6. Atendre els pares a I'hora reservada per a aquesta tasca.
7. Facilitar la comunicacio entre el pares que ho sol-licitin i la resta de professors del grup.

8. Gestionar i coordinar la FCT.
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PERIODE INICIAL (setembre i octubre)

Linies prioritaries

Activitats i tasques del tutor

1. Facilitar I'acollida i integraci6 de
'alumnat en el grup i en el centre.

2. Conéixer les caracteristiques
dels estudis que comencen per part
dels alumnes i dels pares, mares o
tutors/es.

3. Estimular la participacié en la
vida de I'Institut: Juntes de
delegats, activitats extraescolars,
etc i implicacioé en el seu bon
funcionament.

- Coneixer el Pla d’Accié Tutorial: formular les propostes que

consideri oportunes per a la seva corresponent discussio i, si
s’escau, la seva inclusio en el PAT.

- Realitzar I'acollida dels alumnes del grup el primer dia del curs
i proporcionar informacié sobre calendari escolar, horari,
professorat del grup, calendari d’avaluacions, aules, etc.

les
finalitats,

- Proporcionar als alumnes informacidé especifica sobre
caracteristiques dels estudis que comencen:
avaluacio, qualificacio, possibilitats de permaneéncia.

- Conéixer la situacié académica, personal i sociofamiliar de
lalumnat del grup, especialment aquells/es que es troben en
situacions més desfavorides o de nova incorporacié al centre.
(Avaluacié diagnostica)

- Conéixer la motivacié de l'alumnat per aprendre, les
expectatives en relacié a la formacié que inicia, les expectatives
relacionades amb la seva capacitat d’aprenentatge. (Avaluacio
diagnostica)

- Identificar els coneixement previs de I'alumnat en relacié a les
competéncies basiques, per tal delaborar sequéncies
d'aprenentatge significatives i adients. (Avaluacio diagnostica)

- Donar a coneixer les normes de convivéncia de les NOFC.

- Donar a coneixer I'organitzacié del centre: organigrama de
govern, organs de coordinacié docent, etc.

- Planificar i desenvolupar la reunié amb els pares, mares,
tutors/es del grup programada en el PAT i proporcionar-los tota
la informacié que s’hagi decidit de transmetre.

- Organitzar l'eleccié del delegat/da del curs, seguint el
procediment establert a les NOFC, i determinar, si es considera
convenient, d’'altres responsabilitats dins del grup.

- Dedicar, com a minim, una sessio de tutoria a I'estudi, analisi i
valoracié de la normativa de Drets i Deures de 'alumnat i les
normes de convivéncia del centre, especialment alldb que es
refereix a les formes de participaci6 de l'alumnat en el
funcionament de I'Institut.
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PRIMER TRIMESTRE (novembre i desembre)

Linies prioritaries

Activitats i tasques del tutor

1. Consolidaci6 de nous
habits de treball per
adaptar-se als
requeriments dels nous
ensenyaments.

2. Implicar 'alumnat en la
millora del seu propi
procés educatiu
mitjangant la seva
participacio en I'analisi de
la marxa d’aquest.

- Informar I'alumnat de les activitats extraescolars programades i estimular
la seva participacié en aquestes.

- Orientar l'alumnat sobre les estratégies apropiades per afrontar la
realitzacio de proves i examens.

- Planificar el desenvolupament de la sessié d’avaluacio, disposant de la

informacio rellevant per al desenvolupament de la sessi6 (edat, situacié de

partida i altres dades dels alumnes).
- Recollir les aportacions i suggeriments del grup sobre el

desenvolupament i resultat del procés educatiu al llarg del trimestre i
traslladar a l'equip docent o al professor/a afectat/da les inquietuds i
propostes dels alumnes que resultin procedents.

- Aixecar acta de la sessi6 d’avaluacio.

- Informar al grup sobre el desenvolupament i els acords presos a la
sessio d’avaluacio.

SEGON TRIMESTRE (gener i febrer)

Linies prioritaries

Activitats i tasques del tutor

1. Orientacio personalitzada
als alumnes sobre les seves
dificultats d’aprenentatge i les

seves possibilitats
acadéemiques.

2. Prevenci6 de possibles
situacions de desmotivacio
i abandonament.

3. Gestionar i coordinar I'FCT.

- Mantenir entrevistes amb I'alumnat que pugui no superar el curs.

- Revisar amb cada alumne la seva evolucio en el procés de
recuperacié de matéries pendents del curs anterior.

- Orientar individualment els alumnes amb poques possibilitats de
superar el curs sobre les seves opcions de permanéncia a I'etapa,
condicions per al canvi de curs, canvi en la modalitat d’estudis, etc.

- Planificar el desenvolupament de la sessié d’avaluacid, disposant de
la informacio rellevant per al desenvolupament de la sessi6 (edat,
situacié de partida i altres dades dels alumnes).

- Recollir les aportacions i suggeriments del grup sobre el
desenvolupament i resultat del procés educatiu al llarg del trimestre i
traslladar a la Junta de Professors o al professor afectat les inquietuds i
propostes dels alumnes que resultin procedents.

- Aixecar acta de la sessié d’avaluacio.

- Informar el grup sobre el desenvolupament i els acords presos a

I'avaluacio.
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TERCER TRIMESTRE (marg, abril i maig)

Linies prioritaries

Activitats i tasques del tutor

1. Orientacio personalitzada
als alumnes de les seves
opcions en finalitzar el curs.

2. Informar els pares dels
alumnes amb poques
possibilitats de superar el
curs sobre els itineraris
possibles en acabar
aquest.

3. Gestionar i coordinar I'FCT.

- Mantenir entrevistes amb I'alumnat que pugui no superar el curs,
veient el rendiment dels dos trimestres anteriors.

- Revisar amb cada alumne la seva evolucio en el procés de
recuperacié de matéries pendents del curs anterior.

- Comunicar-se amb els pares, mares o tutors/es dels alumnes amb
poques possibilitats de superar el curs per informar-los sobre les
opcions académiques de qué disposen.

- Orientar individualment els alumnes amb poques possibilitats de
superar el curs sobre les seves opcions de permanéncia a 'etapa,
condicions per al canvi de curs, canvi en la modalitat d’estudis, etc.

- Planificar el desenvolupament de la sessié d’avaluacié, disposant de
la informacié rellevant per al desenvolupament de la sessio6 (edat,
situacié de partida i altres dades dels alumnes).

- Recollir les aportacions i suggeriments del grup sobre el
desenvolupament i resultat del procés educatiu al llarg del trimestre i
traslladar a la Junta de Professors o al professor afectat les inquietuds i
propostes dels alumnes que resultin procedents.

- Aixecar acta de la sessio d’avaluacio.

- Informar el grup sobre el desenvolupament i els acords presos a
l'avaluacio.

- Informar els alumnes que puguin canviar de modalitat d’estudis o de
centre educatiu sobre el procés a seguir per sol-licitar la seva admissié
en un altre centre.

- Mantenir informats I'alumnat sobre els actes que se celebrin a
Barcelona adrecats als estudiants: Salé de 'Ensenyament, Fira de
I'FP...

- Transmetre als alumnes la informacié que arribi de la Universitat o de

I’Administracié educativa.

10.7 Reunions de tutors/es

En el seglient quadre-resum es presenten les orientacions generals de les reunions de

tutrs/es que es poden realitzar durant el curs.
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REUNIONS DE TUTORS/ES
Data Assumptes a tractar

Directrius per a la presentacié i acollida d’alumnes

Setembre Presentacio del PAT i de les linies generals d’actuacio.
Avaluacié diagnostica (Primer curs)

Octubre Presentacio del pla de reunions per al curs.
Propostes de revisio del PAT.
Criteris i procediments per al seguiment i avaluacié del PAT.
Programa d’activitats de tutoria per al primer trimestre: organitzacio, materials,
possibilitats de recolzament per part de Prefectura d’estudis.
Instruccions per a I'eleccio de delegat.
Instruccions i orientacions per al desenvolupament de la reuni6 de pares, mares,
tutors/es.
Analisi de casos d’alumnes.

Gener Seguiment i avaluacio del treball desenvolupat en el primer trimestre.
Presentacio del pla d’orientacié académica i professional.
Programa d’activitats de tutoria per al segon trimestre.
Estudi de casos d’alumnes.

Febrer Seguiment i avaluacio del treball desenvolupat.
Planificacié i coordinacié d’activitats d’orientacié académica i professional.
Seguiment de casos d’alumnes.

Abril Programa d’activitats per al tercer trimestre.
Informacié sobre el procés d’admissié en centres per a aquells alumnes que vulguin
canviar de modalitat d’estudis.
Alternatives i possibilitats per als alumnes amb dificultats per superar el curs.
Informacié de matricula al centre.
Actuacions a seguir amb els alumnes necessitats d’orientacio
personalitzada.

Maig Directrius per a la sessi6 d’avaluacié final.
Seguiment de les actuacions realitzades amb 'alumnat que necessiti orientacié
personalitzada.
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