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Introduccio

L'Institut d’FP Sanitaria Vall d’Hebron és un centre public que esta en ple procés de construccio de
la seva oferta formativa i del seu projecte educatiu. Un procés viu, en el qual és necessaria la
implicacié de tots els membres de la comunitat educativa: professorat, personal d’administracio i
serveis (PAS), families i alumnat.

Les normes d’organitzacié i funcionament de centre han d’aplegar el conjunt d’acords i decisions
d’organitzacié necessaries per fer possible el treball educatiu i de gestié que permet assolir els
objectius proposats en el projecte educatiu del centre (PEC) i la programacioé general anual (PGA).

Aquest document pretén donar al centre les eines per assegurar un correcte funcionament,
recollint els drets i deures dels diferents sectors de la comunitat educativa i determinant les
competéncies dels organs que la regeixen. Té com a missioé concretar I'estructura organitzativa i
funcional al centre i concretar unes normes de funcionament que garanteixin la convivéncia.

A més, ha d’adaptar-se a les necessitats que es plantegen a la comunitat educativa en cada
moment, per aixo esta subjecte a canvis i ampliacions que hauran de ser aprovades en funcio de
la normativa vigent.

Correspon a la direccié del centre presentar al claustre de professorat la proposta inicial del
document i les posteriors modificacions. El consell escolar del centre esta obligat, com a minim un
cop cada curs, a fer una revisi6 d’aquest document per tal de poder incloure les novetats o
modificar alld que es consideri oportu.

Marc normatiu

Les NOFC s’elaboren a partir del segiient marc normatiu:

Llei 2/2006, de 3 de maig. Llei organica d’educacio (LOE).

Llei 12/2009, del 10 de juliol d’Educacié (LEC).

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

Decret 279/2006, de 4 dabril, sobre drets i deures de lalumnat i regulacio de la
convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, derogat parcialment pel
decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius.

e Decret 155/2010, del 2 de novembre, de la direccid dels centres educatius publics i del
personal directiu professional docent.
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1. Organitzacié i gestié del centre

1.1 Organs unipersonals de govern

1.1.1. Lequip directiu

L'equip directiu és I'drgan executiu del centre. Esta format pel director/a, caps d'estudis,
coordinador/a pedagogica, secretari/aria i administrador/a.

L'eleccié del director/a i de I'equip directiu es fara seguint la normativa vigent.

Es funcié de la direccié i de I'equip directiu el govern de totes les activitats que es realitzen al
centre, aixi com vetllar per la seva coordinaci6 i seguiment.

L'equip directiu ha d’afavorir una accié educativa que enriqueixi la perspectiva global de l'institut
en tots i cadascun dels membres de la comunitat educativa, de manera que es prioritzin els
interessos generals i els drets i deures de les persones per sobre dels interessos particulars de
cada membre o sector representat.

1.1.2. Funcions especifiques dels organs unipersonals
Director/a (area de planificacié estratégica i relacions institucionals)
Perfil:

En funcié de la resolucié vigent, correspon a la comissié de seleccié de director valorar de manera
objectiva els meérits relacionats amb la competéncia professional i I'experiéncia dels aspirants en
I'ambit de la gestié. Han de tenir-se en compte el projecte de direccid i la capacitat de lideratge.

Son funcions del director/a, segons l'art. 142.4. (Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacio), les
seguents:

1) Funcions de representacio:

Representar el centre.

Exercir la representaci6 de 'administracié educativa en el centre.

Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes académics del centre.
Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a 'administracié educativa i vehicular
al centre els objectius i les prioritats de 'administracié.
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2) Funcions de direccié i lideratge pedagogic:

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

e \Vetllar perqué s’aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum coherents amb el
projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

e Assegurar I'aplicacido del projecte linguistic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i
d’inclusié i també de tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu del centre
recollits en el projecte de direccid.

e Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de l'educacid, administrativa i de
comunicacio en les activitats del centre, d’'acord amb el que disposen el Titol Il de la Llei
12/2009, de 10 de juliol, d’educacié i el projecte educatiu del centre.

Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

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

Instar que es convoqui el procediment de provisio de llocs de treball de docents.

Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la programacio
general anual.

e |Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte educatiu i,
eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

e Participar en lavaluacié de l'exercici de les funcions del personal docent i de laltre
personal destinat al centre, amb I'observacio, si s’escau, de la practica docent a l'aula.

3) Funcions en relaci6 amb la comunitat escolar:

e Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures disciplinaries
corresponents.
Assegurar la participacié del consell escolar.
Establir canals de relaci6 amb les associacions de families i, si escau, amb les
associacions d’alumnes.

4) Funcions relatives a I'organitzacio i la gestié del centre:

e Impulsar I'elaboraci6 i aprovacié de les normes d’organitzacié i funcionament del centre i
dirigir-ne l'aplicacio.

e Nomenar els responsables dels organs de gestié i coordinacié establerts en el projecte
educatiu.
Emetre la documentacio oficial de caracter académic establerta per la normativa vigent.
Visar les certificacions.
Assegurar la custdodia de la documentaciéo académica i administrativa pel secretari o
secretaria del centre.
Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost aprovat.
Contractar béns i serveis dins dels limits establerts per I'Administracié educativa i actuar
com a organ de contractacio.

e Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions, la
qual cosa comporta, si escau, I'observacié de la practica docent a l'aula.
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5) Les funcions derivades dels Decrets de direccié (155/2010) i d’Autonomia de centres
(102/2010):

Cap d’estudis (area de gestié académica i coordinacio)

S6n nomenats pel director/a, per un periode no superior al del mandat de la direccio, entre el
professorat del centre, com a minim per un curs escolar.

Perfil:

Persona amb capacitat d’organitzacio i planificaciéo que disposi d’'una visioé global del centre. Amb
capacitat de lideratge i per resoldre conflictes.

Funcions:

Substituir el director/a en cas d'abséncia.

Autoritzar canvis de grup quan sigui necessari a peticié dels equips docents.

Fer el control de la presencialitat del professorat i coordinar la seva substitucio.

Coordinar actes académics i/o activitats escolars complementaries.

Assistir al consell escolar.

Reunir periodicament, i col-laborar amb la comissié de delegats del centre, donant sortida

a les propostes que des d’aquesta comissié es plantegen a I'equip directiu, o de les que

aquest ultim faci i s’hagin de tractar a la comissio de delegats.

Coordinar I'oferta ocupacional del centre.

Coordinar conjuntament amb el/la coordinador/a pedagogic/a I'elaboracié del pla d’accié

tutorial (PAT), les activitats d’orientacid escolar i professional i les reunions amb els/les

tutors/es.

e Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteix ensenyaments a la
formacio professional.
Proposar el pla de formacié del professorat.
Fer el seguiment, de les sortides i activitats escolars que es promouen dins I'activitat
pedagogica del centre, tenint cura en particular de l'assisténcia a aquestes per part
d’alumnat i professorat.

e Dirigir i realitzar la planificacid i el seguiment dels carrecs sota la seva responsabilitat,
segons I'organigrama del centre.

e Aquelles altres que li siguin encomanades pel director/a o atribuides per disposicions del

Departament d’Educacié i Formacio Professional.

Cap d’estudis adjunt/a (area de gestié académica i curricular)

Sén nomenats pel director/a, per un periode no superior al del mandat de la direccio, entre el
professorat del centre, com a minim per un curs escolar.
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Perfil:

Persona amb capacitat d’organitzacié i planificacié que disposi d’una visi6é global del centre. Amb
capacitat de lideratge i per resoldre conflictes

Funcions:

e Vetllar perqué s’aprovin el desplegament del curriculum de manera que sigui coherent amb
el PEC i garantir-ne el compliment.

e Vetllar pel compliment del Decret de drets i deures de I'alumnat i pel compliment de les
normes de convivéncia. Fer el seguiment de les faltes de disciplina, informar els alumnes i
les families quan sigui adient, proposar la incoacié d’expedients disciplinaris.

e Vetllar pel compliment dels criteris fixats al claustre de professorat o departaments sobre
I'avaluacié i recuperacio dels alumnes.

e |’elaboraci6 dels horaris i la distribucié de grups i aules segons la naturalesa de I'activitat
académica i tenint en compte la programacio de les activitats docents.

e Planificar el calendari, convocar les reunions d'avaluacié i presidir les sessions de final
d’etapa, si s’escau.

Planificar la realitzacio de les segones convocatories i/o convocatories extraordinaries.
Custodiar les actes de les juntes d’avaluacié.

Supervisar i avaluar les propostes que impliquin una modificacio significativa dels elements
curriculars de les titulacions del centre.

e Altres funcions que li siguin encomanades pel director/a o atribuides per disposicions del
Departament d’Educacié i Formacio Professional.

Coordinador/a pedagogic/a (area de gestié pedagogica i innovacio)

Sén nomenats pel director/a, per un periode no superior al del mandat de la direccio, entre el
professorat del centre, com a minim per un curs escolar.

Perfil:

Visié global del centre, amb capacitat d’empatia i relaci6 humana. Coneixedor dels recursos de
suport extern i amb capacitat per resoldre situacions d'assessorament personal i académic.

Correspon al coordinador/a pedagogic/a el seguiment i I'avaluacio de les accions educatives que
es desenvolupen a I'Institut, sota la dependéncia del director/a.

Funcions:

e Coordinar conjuntament amb prefectura d’estudis el pla de formacié de centre i la formacio
permanent del professorat.
Coordinar amb caps d’estudis els actes academics.
Supervisar i coordinar I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre
la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne/a, especialment
d’aquells i aquelles que presenten necessitats educatives especials, tot procurant la
col-laboracié i la participacié de I'equip docent en els grups de treball i proposant les
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modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament d'Ensenyament i
Formacio Professional, quan escaigui.

e Col-laborar en la preparacié d’estratégies educatives, en especial aquelles destinades a

'alumnat amb NEE.

Coordinar les activitats d’orientacié escolar i professional.

Adaptar el PAT quan les circumstancies ho requereixin i tenir cura de les programacions de
tutoria.

e Coordinar I'elaboraci6 i I'actualitzacié del projecte curricular del centre i vetllar per la seva
concrecio en les diferents arees.

e Vetllar per I'adequada correlacié entre el procés d’aprenentatge de I'alumnat dels diferents
ensenyaments.

e Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i graus dels
ensenyaments impartits a I'Institut.

e Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat
dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne/a. Proposar les modificacions
curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament d'Educacié i Formacio
Professional quan s’escaigui.

e Garantir que les programacions didactiques son coherents amb el PEC, establint els
criteris per a la seva elaboracio i assegurar que totes les programacions de tots els cicles
formatius estiguin elaborades, juntament amb els caps de departament i coordinadors de
nivell.

e Coordinar la relaci6 amb el personal extern relacionat amb 'alumnat NEE, EAP, ESAP,
CREDAC i d’altres serveis.

e Vetllar perqué I'avaluacié del procés d’aprenentatge dels i les alumnes es dugui a terme en
relacié6 amb els objectius generals de I'etapa i amb els generals i terminals de cada area o
mateéria.

Vetllar per 'adequada coheréncia de I'avaluacio.

Vetllar per I'adequada seleccio dels llibres de text, del material didactic i complementari.
Coordinar les accions d’investigacio i d’'innovacié educatives, i de formacié i reciclatge del
professorat que es desenvolupin a I'Institut, quan escaigui.

Dirigir 'actuaci6 dels tutors.

Determinar objectius/ tasques anuals del departament, fer-ne el seguiment i lliurar-ne a fi
de curs un informe d’avaluacié.

Aprovacié dels criteris d’harmonitzacio i coordinacio.

Ha de registrar, en la mesura que sigui possible, la formaci6é externa del professorat del
departament, per mantenir actualitzat el registre d’aquesta formacio, lliurant un resum
anual a prefectura d’estudis o coordinacié pedagogica.

e Difondre la informacié sobre cursos de formacid, estades formatives i altra proposta
d’activitat de formacié que arribi al centre i que pugui ser d’interés per als membres del
departament.

e Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director/a o atribuides per
disposicions del Departament d’Educacié i Formacié Professional.
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Secretari/aria i administrador/a (area de gestié6 economica i administrativa)

Sén nomenats pel director/a, per un periode no superior al del mandat de la direccio, entre el
professorat del centre, com a minim per un curs escolar.

Pefil:

Persona amb capacitat d’organitzacioé i planificacio. Amb amplia experiéncia en la resolucié de
problemes administratius i amb coneixements informatics.

Correspon al secretari/aria la gestié de 'activitat administrativa i econdmica del centre, vetllant per
la seva ordenacid, unitat i eficacia. Exerceix com a cap immediat del personal de I'administracio i
serveis, per delegacio del director.

Funcions:

Exercir la secretaria de les reunions que celebrin els organs col-legiats, i aixecar les
corresponents actes.

Planificar i ordenar les tasques administratives de la secretaria i assenyalar les prioritats de
gestio atenent el calendari escolar i a la programacié general del centre.

Estendre les certificacions i documents oficials del centre.

Assegurar que els expedients académics de I'alumnat estiguin diligenciats d’acord amb la
normativa vigent.

Proposar el pla de formacio del PAS.

Tramitar i aprovar, si escau, les convalidacions que per llei el Departament d’Educacio i
Formacié Professional delega als centres, i informar I'alumnat de la seva resolucié.
Gestionar les baixes de I'alumnat.

Gestionar “accidents escolars”.

Gestionar el correu del centre.

Dur a terme la gestié economica del centre i la comptabilitat que se’n deriva, elaborant i
custodiant la documentacié preceptiva, i el manteniment dels comptes bancaris.

Elaborar l'avantprojecte de pressupost del centre. Presidir la comissié econdmica del
consell escolar.

Formular i mantenir actualitzat I'inventari general del centre.

Demanar pressupostos de les obres o compres previstes. Fer els pagaments als
proveidors.

Coordinar els suports en la tramitacié a les beques.

Vetllar per 'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de matriculacié.
Custodiar els llibres i els arxius del centre i assegurar la unitat documental dels registres i
els expedients académics dels alumnes, vetllant per tal que estiguin complets i diligenciats
d’acord amb la normativa vigent.

Coordinar i supervisar els contractes de col-laboracié amb les empreses.

Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves instal-lacions,
mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions del director i les disposicions vigents.
Altres funcions que li siguin encarregades pel director/a o bé que li siguin atribuides per
disposicions del Departament d'Educacio i Formacio Professional.
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Substitucié temporal de membres de ’Equip directiu

S’aplica I'article 36 del Decret 102/2010, pel qual el director/a nomena un funcionari docent per
exercir temporalment les funcions.

1.2 Organs col-legiats de participacié
1.2.1 Consell escolar

Es I'drgan col-legiat de participacié de la comunitat escolar en el govern de I'Institut.

Composicié del consell escolar del centre

El/la director/a de I'institut, que n’és el president.

El/la cap d’estudis.

Un representant de I’Ajuntament.

4 professors elegits pel claustre.

3 representants dels alumnes elegits per I'alumnat.

1 representant del sector de pares i mares.

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

El/la secretari/a de I'Institut, que actua de secretari del consell escolar, amb veu perd sense
vot.

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

El nombre de representants de I'alumnat i pares i mares o tutors, en conjunt, no pot ser inferior a
un terg del total de persones membres del consell. Una de les persones representants dels
progenitors la designa I'associaci6 de pares i mares més representativa del centre.

Cada centre determina la composicio del consell escolar que queda recollida a les seves normes
d'organitzacio i funcionament, d'acord amb el que s'estableix en el Decret 102/2010, de 3 d'agost,
d'autonomia dels centres educatius i la resta de legislacio vigent.

Funcions del consell escolar:

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

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

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

e Aprovar les normes d'organitzacid i funcionament del centre, i les modificacions
corresponents.
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Aprovar la carta de serveis.

Aprovar el pressupost del centre i el retiment de comptes.

Intervenir en el procediment d'admissié d'alumnes.

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

Intervenir en la resolucid dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.
Aprovar les directrius per a la programacio d'activitats escolars complementaries i
d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

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

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

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

Funcionament del consell escolar:

El consell escolar ha d'aprovar les seves normes de funcionament. En alldo que no estigui previst
s'han d'aplicar les normes reguladores dels drgans col-legiats de I'Administracié de la Generalitat.

El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i sempre que el
convoca el director/a del centre o ho sol-licita almenys un ter¢ de les seves persones membres.

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

La convocatoria de les reunions s’ha de trametre per la presidéncia del consell amb una antelacié
minima de 48 hores, juntament amb la documentacié que hagi de ser objecte de debat, i, si escau,
d’aprovacio.

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

El secretari/aria estendra I'acta de cada sessid, la qual passara a formar part de la documentacio
general del centre. En cas d’abséncia del secretari/aria actuara com a tal el membre de menys
edat del sector dels representants del professorat.

Comissions del consell escolar
Comissié economica
Els centres de titularitat publica han de comptar amb la comissié econodmica .

Esta formada pel director que sera el seu president, el secretari/a , un professor del centre, el
representant de ’Ajuntament i un alumne, tots membres del consell escolar.
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La comissié té com a missio la supervisié de la gestié econdmica.
Comissié permanent

Formada pel director, que la presideix, un representant del professorat, un representant de
lalumnat i dels pares i mares designats per el consell escolar i el secretari (sense vot). Té les
competéncies que li delega el consell escolar.

El consell escolar no pot delegar en la comissié permanent les competéncies referides a eleccio i
al cessament del director, les de creacié d’6rgans de coordinacio, I'aprovacié de la documentacio
estratégica, el pressupost i la liquidaci6.

Comissio de convivéncia

Formada pel director, que la presideix, un representant del professorat, un representant de
lalumnat i dels pares i mares designats pel consell escolar i el secretari (sense vot). Té les
competéncies que li delega el consell escolar.

1.2.2. Procediment d’eleccié i mecanisme de substituciéo de membres del consell escolar

Les eleccions al consell escolar es fan seguint la normativa vigent i els membres del consell
escolar, representants electes dels diferents sectors ho sén per un periode de quatre anys.

El consell escolar es renova per meitats de les persones representants electes de cada sector
cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar.

El consell escolar renovat s’ha de constituir abans de finalitzar el primer periode lectiu del mes de
desembre.

Sector professorat

Si hi ha membres del claustre que es van presentar com a candidats/tes i no van ser elegits/des
en la darrera votacio, en produir-se una vacant abans de I'acabament del periode pel qual es va
fer I'eleccid, passaran a ser membres de ple dret del consell escolar, seguint els resultats de la
votacié. La incorporacié sera automatica. La durada del seu carrec sera per al temps que li
quedava de mandat a la persona que substitueix.

Si no hi ha membres del claustre candidats sense placa en la darrera eleccid, es convoca un
claustre extraordinari - amb un unic punt de I'ordre del dia- per a I'eleccié de les persones que
hagin de cobrir les vacants produides. Aquest procés ha de fer-se al més aviat possible i, en tot
cas, si la vacant s'ha produit a 'acabament del curs, no més tard del mes d'octubre. La durada
del seu carrec sera per al temps que li quedava de mandat a la persona que substitueix. En els
altres casos ens regirem pel que surt publicat al DOGC.
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Tots els membres del claustre del professorat, amb independéncia de la seva situacio
administrativa, son electors i elegibles com a representants del professorat al consell escolar del
centre, amb I'Unica excepcio del professorat substitut, que no és elegible.

Els membres electes del consell escolar podran reduir el seu horari no lectiu en una hora de
compensacid per l'assisténcia a les reunions i per I'exercici de les seves responsabilitats, si és
possible.

Sector alumnat

Si hi ha candidats/tes que no van resultar elegits/des a la darrera votacié, en produir-se una
vacant abans de l'acabament del periode pel qual es va fer I'eleccid, passaran a ser membres de
ple dret del consell escolar, seguint els resultats de la votacié. La incorporacié sera automatica. La
durada del seu carrec sera per al temps que li quedava de mandat a la persona que substitueix.

Si no hi ha candidats/tes sense placa en la darrera eleccio, es fara una votacio extraordinaria i a
tal efecte es constituira la mesa electoral i es fara una Unica votacié de la qual s'aixecara acta.
Els/les candidats/tes seran tots/es els/les estudiants del centre, i s’escollira el total de les places
del sector alumnat del consell escolar. Aquest procés es fara al més rapidament possible i en tot
cas, si la vacant s'ha produit a I'acabament del curs, no més tard de I'acabament del mes de
novembre. La durada del seu carrec sera per al temps que li qguedava de mandat a la persona que
substitueix.

En els altres casos ens regirem pel que surt publicat al DOGC.

Sector families

Si hi ha candidats/tes que no van resultar elegits/des a la darrera votacié, en produir-se una
vacant abans de I'acabament del periode pel qual es va fer I'eleccio, passaran a ser membres de
ple dret del consell escolar, seguint els resultats de la votacié. La incorporacio sera automatica. La
durada del seu carrec sera per al temps que li quedava de mandat a la persona que substitueix.

Si no hi ha candidats/tes sense placa en la darrera eleccid, es fara una votacié extraordinaria -a tal
efecte es constituira la mesa electoral i s'aixecara acta del procés i dels resultats- en la primera
assemblea ordinaria, o extraordinaria, de les mares i pares d'alumnes del centre que es convoqui
un cop s'hagin produit les possibles vacants. La incorporacioé sera automatica i, en qualsevol cas,
aquest procediment ha de complir amb les exigéncies que marca la llei (publicacié amb un periode
de quinze dies del cens electoral, convocatoria publica...). La durada del seu carrec sera per al
temps que li quedava de mandat a la persona que substitueix.

En cas que un dels sectors (mares/pares o alumnat) presenti vacants que no es puguin cobrir i
l'altre sector (alumnat o mares/pares) tingui candidats que en les darreres eleccions no van ser
elegits i estan en llista d’espera, aquests candidats podran ocupar les vacants de l'altre sector que
queden per cobrir.
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1.2.2 Claustre

Es I'drgan de participacid del professorat en el control i la gestié de 'ordenacié de les activitats
educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre. Esta integrat per la totalitat dels
professors que hi presten serveis i el presideix el director.

Funcions del claustre:

Participar en I'elaboracié del projecte educatiu del centre i en les possibles modificacions.

Aprovar i avaluar la concreci6 del curriculum, i decidir-ne possibles modificacions.

Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacié de I'alumnat.

Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment escolar i els

resultats de les avaluacions internes i externes en qué participi el centre.

e Formular a I'equip directiu i al consell escolar propostes per a I'elaboracié dels projectes
del centre i de la programacio general anual.

e Elegir els seus representants en el consell escolar del centre i participar en la selecci6 del
director en els termes que estableix la llei.

e Coneixer les candidatures a la direccidé i els projectes de direccid presentats pels
candidats.

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

e Coneixer la resolucid de conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions i vetllar perqué
aquestes s’atinguin a la normativa vigent.

Presentar propostes que afavoreixin la convivéncia al centre.
Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacié i de la recerca pedagodgica i en la
formaci6 del professorat del centre.

e Qualsevol altra que li atribueixin I’Administracié educativa o les normes d’organitzacio i

funcionament respectives.

Normes de funcionament

El claustre del professorat és presidit pel director, i en la seva abséncia per qui en faci les
funcions. El secretari del centre exerceix les funcions de secretari i aixeca acta, que signara amb
el vistiplau del director i haura de ser aprovada. Aquesta acta passara a formar part de la
documentacio del centre.

El claustre es reuneix de forma ordinaria a I'inici i al final del curs, al final del primer trimestre i del
segon trimestre, per informar de I'evolucio del pla general anual. Fora d’aquestes dates, el director
pot convocar el claustre sempre que ho consideri oportu o ho sol-liciti, almenys, un ter¢ dels seus
membres. El claustre pot ser convocat amb caracter extraordinari sempre que les circumstancies
ho requereixin. Aquest claustre tindra com uUnic punt del dia el tema que ha motivat la seva
convocatoria.
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L'assistencia al claustre és obligatoria per a tots els seus membres. El claustre estara constituit
quan estiguin presents més de la meitat dels seus membres. Les decisions es prenen per majoria
dels assistents, exceptuant aquelles que una norma especifica requereix una majoria qualificada.
En cas d’empat dirimeix el resultat el vot del president.

Per a aquelles votacions en qué se sotmetin al claustre diverses propostes, es considerara
guanyadora la proposta que obtingui un nombre de vots superior al de la meitat dels/les
assistents. Si no hi ha cap proposta que compleixi aquesta condicié, passaran a una segona
votacié nomeés les 2 propostes més votades i es considerara guanyadora la que obtingui la majoria
absoluta dels vots.

Les votacions només poden ser secretes si impliquen referéncies a persones concretes del
claustre del professorat o si ho demana expressament la majoria absoluta dels assistents.

El secretari és la persona encarregada de redactar I'acta del claustre. S’ha d’incloure: data,
assistents i les excuses d'assisténcia si s’escau, ordre del dia, acords presos i les intervencions
que es prenguin. Resultats de les votacions en cas que es produeixin.

1.3 Organs unipersonals de coordinacié

Els organs unipersonals de coordinacié reben de la direccié els encarrecs de funcions de
coordinacio adients a les necessitats del centre derivades de I'aplicacié del projecte educatiu.
Responen de I'exercici de les seves funcions davant de I'equip directiu.

El nomenament dels organs unipersonals de coordinacié s’ha d’estendre, com a minim, al curs
escolar sencer i, com a maxim, al periode de mandat del director/a.

La direccio del centre pot revocar el nomenament d’'un érgan unipersonal de coordinacié abans
que venci el termini pel qual va nomenar-se, tant a sol-licitud de la persona interessada com per
decisi6 propia expressament motivada i amb audiéncia de la persona interessada.

En cas de baixa perllongada de qualsevol membre unipersonal el director delegara les tasques a
algun altre docent.

1.3.1 Coordinacié de Formacio Professional
Perfil/competéncies

Professorat prioritariament amb destinacié definitiva i dedicaci6 completa, amb capacitat
d’organitzacié i gestié i amb coneixements de les empreses de 'area d'influéncia i experiéncia en
'estada a 'empresa dual.
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Funcions

e Coordinar i gestionar la realitzacioé de la formacié en centres de treball i establir contactes
amb el mén laboral.
Vetllar per la idoneitat de les empreses on els alumnes facin I'estada a 'empresa dual.
Vetllar per I'adequacio de les accions dels tutors de practiques professionals.
Fer el seguiment de la programacio de I'estada a I'empresa dual.
Cooperar en I'apreciacié de les necessitats de formacio professional de I'ambit territorial on
s’ubica linstitut, d’acord amb la planificacid, els criteris i programes del Departament
d'Educacié i Formacio Professional i el Consorci d’Educacié de Barcelona.
e Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions publiques o privades i les

empreses de 'area d’influéncia.
e Coordinar juntament amb el cap d’estudis adjunt les sortides a les empreses dels tutors
que fan el seguiment d’alumnes.
Fer el seguiment i control del qBID.
Informar la direccié del seguiment de les practiques en les empreses col-laboradores.
Fer el seguiment i control de la documentacio relacionada amb I'estada a 'empresa dual.
Fer el seguiment de la programacié de I'estada a 'empresa dual.
Gestionar les exempcions: valorar la documentacio i tramitar la documentacio.
Vetllar per adequacions dels tutors/es de practiques professionals.
Cooperar amb el tutor/a de practiques en la recerca d’empreses.
Vetllar per la programacio, el seguiment, el control i I'avaluacié de I'estada a 'empresa
dual.
Coordinar les visites del professorat i 'alumnat a les empreses.
Recepcié i distribucid de les ofertes de destinacions de practiques que arriben al centre.
Cooperar en la planificacié de la formacio practica en centres de treball de I'alumnat acollit
a programes de mobilitat d’altres comunitats autbnomes, internacionals i/o de formaci6 a
distancia.
Coordinar amb prefectura d’estudis per aplicar les mesures flexibilitzadores de I'FP.
Facilitar a la secretaria del centre la informacio necessaria per a 'emissio dels certificats de
formacio a 'empresa, en el format que s’estableixi.
e Qualsevol altra tasca que se li encomani relacionada amb les seves funcions.

1.3.2 Coordinacio DUAL
Perfil/competencies

Professorat prioritariament amb destinacié definitiva i dedicaci6 completa, amb capacitat
d’organitzacié i gestié i amb coneixements de les empreses de 'area d’influéncia i experiéncia en
'estada a 'empresa en la modalitat intensiva.

Funcions

e Assegurar la formacié de les persones implicades en la gestio.
e Assegurar la fluidesa de la informacid i la comunicaci6 entre el Departament
d’Ensenyament, el centre i 'empresa.
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e Fer promocio i difusid dels serveis d’'FP i de I'estada a 'empresa en modalitat intensiva al
centre, a les persones i a les empreses.

e Participar en els programes promoguts per la DGFPIERE i altres institucions relacionats
amb el servei que gestiona.

e Col-laborar amb I'equip directiu en el disseny i planificacié de les actuacions relacionades

amb el servei que gestiona.

Proporcionar la informacié i documentacio necessaria al professorat.

Proposar accions de millora del servei que gestiona.

Facilitar les dades sobre I'evolucio i el seguiment del servei que gestiona.

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director/a

1.3.3 Responsables de departament

Els departaments sén unitats organitzatives formades pel professorat que, en el centre, imparteix
un grup de matéries afins.

Perfil/competéncies

Professorat assignat al departament, preferentment amb destinacié definitiva i dedicacié completa
amb capacitat d’organitzacio i de relacié amb el professorat i alumnat.

Els departaments d’'una familia professional sén unitats organitzatives formades pel professorat
que, en el centre, imparteix els crédits o unitats formatives especifics d'una familia professional.

El responsable de departament planifica, organitza i coordina I'equip huma, les activitats docents i
els recursos materials necessaris per dur a terme les activitats programades durant el curs
académic.

Funcions

e Coordinar el procés de concrecié del curriculum i vetllar per I'elaboracié conjunta de la
programacié de totes les assignatures del departament; programacions que hauran
d'incloure, obligatoriament, els criteris d'avaluacid i de recuperacié de l'assignatura,
ajustades a cada grup d’alumnes. En el cas dels curriculums que comencin a impartir-se
en un curs concret, hi haura d'haver a prefectura d'estudis les linies generals de la
programacio dels crédits/unitats formatives mentre s'efectua la concrecié dels continguts.

e Convocar les reunions de departament, si escau, en les hores fixades i fer 'acta de la
reunio en qué que constin els acords presos i I'assisténcia del professorat.

e Preparar els pressupostos, d'acord amb el pla d'administracié del centre, i lliurar-los a
I'administrador en els terminis fixats.

e Coordinar la proposta de distribucié de grups i assignatures que els corresponen entre el
professorat del departament, prévia consulta al mateix.

Assistir a les reunions convocades per la direccié.
Determinar objectius/tasques anuals del departament, fer-ne el seguiment i lliurar-ne a fi de
curs un informe d’avaluacio.
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Propiciar la innovacio, la recerca educativa i la formacié permanent en el si del
Departament.

Vetllar pel correcte manteniment d’aules o instal-lacions especifiques i/o les que tenen
equipament que el professorat del departament utilitza de forma regular; aixi mateix, vetllar
per I'actualitzacié dels programes i/o equipaments necessaris.

Recollir i traslladar les propostes dels criteris d’harmonitzacié i coordinacio.

Revisar i traslladar les revisions de les programacions de les matéries, crédits o moduls del
departament, aixi com les programacions de moduls, crédits o matéries de nova
implantacié.

Mantenir I'inventari actualitzat.

Gestionar el pressupost del departament per centres de cost i per cicles.

Col-laborar amb el cap d’estudis per resoldre problemes en la confeccié d’horaris.

Acollir, informar i donar suport didactic, en col-laboraci6 amb el coordinador de cicle al
professorat nouvingut de les particularitats del departament i dels estudis que s’hi
imparteixen.

Col-laborar amb l'equip directiu del centre en I'elaboracid, seguiment i avaluacié de
projectes especifics relacionats amb el departament o interdisciplinaris.

Lliurar al director/a la proposta d’assignacio del professorat per als diversos grups.
S’efectuara durant el periode indicat per la direccié del centre

El responsable de departament, en el cas del departament de sanitat, ha d’aprovar les
revisions de les programacions de les matéries, credits o moduls del departament, aixi com
les programacions de moduls, crédits o matéries de nova implantaci6.

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director/a o atribuides pel
Departament d’Educacio i Formacié Professional.

Donar suport a I'equip directiu pel que fa a I'organitzacié d’examens de complecio de titols
que es puguin dur a terme al nostre centre.

Intervenir, si s’escau, les actuacions en cas de queixes per prestacio dels serveis que
guestionin I'exercici professional del professorat del seu departament.

En el cas que el/la responsable de departament estigui de baixa, les seves funcions, entre les
quals hi ha la d'aprovar les programacions i penjar-les al gestor documental, les assumira per
aquest ordre:

PON~

Un altre responsable de departament, si existeix.

Professor/a del departament que tingui la condicié de catedratic/a.
Professorat del departament amb plaga de més antiguitat al centre.
Professorat del departament sense plaga de més antiguitat al centre

1.3.4 Coordinacioé de cicles

El director/a del centre nomena un/a coordinador/a per cicle, per concretar accions i criteris
conjunts de cicle.
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Perfil/competencies:

Professorat amb coneixement del cicle del qual és coordinador. Amb experiéncia en tasques de
tutoria, estada a 'empresa dual i coordinacié.

Funcions:

Vetllar per I'harmonitzacié entre els diferents grups.
Vetllar per I'establiment de la metodologia i didactica educativa aplicables en la practica
docent i comuna.

e Vetllar perqué els criteris i continguts de I'avaluacié dels diferents credits i/o moduls siguin
coherents entre els diferents grups.
Coordinar les sortides dels diferents grups.
Coordinar les activitats complementaries. Coordinar la planificacié de les activitats culturals
i extraescolars propies del cicle i fer arribar a prefectura d'estudis la planificacié de sortides.

e Revisar les assignacions de les hores de lliure disposicié en els crédits, de les
instal-lacions necessaries, de les agrupacions horaries, d'informar els departaments del
grau de compliment de les programacions i proposar-ne, si s’escau, mesures de millora.

e Col-laborar amb l'equip directiu del centre en I'elaboracid, seguiment i avaluacié de
projectes especifics interdepartamentals o entre nivells.

e Collaborar en la millora continua del cicle en relacid6 amb les metodologies, relacié amb
socis col-laboradors i visibilitzacié del nou centre.

e Coordinar el procés d'eleccio dels llibres de text i altre material didactic.

1.3.5 Coordinacio de qualitat i millora continua

L'entrada del centre al projecte de qualitat i millora continua (PQIMC) suposa un compromis per
part del centre per assolir un sistema integrat de gesti6. L'objectiu d’aquest procés és
desenvolupar, mantenir i millorar el sistema de gestié del centre per assegurar una gestié eficag i
eficient.

Perfil/competéncies:

Professorat prioritariament amb destinacié definitiva i dedicaci6 completa, amb capacitat
d’organitzaci6 i gestié. Formacié en I'ambit de la qualitat i millora continua.

Funcions:

e Assegurar I'establiment, implementaciéo i manteniment dels processos del sistema de
gestié de la qualitat.
Establir les linies d’actuacio en qualitat, d’acord amb els organs del centre
Informar a la direccié del desenvolupament del sistema i de qualsevol necessitat de millora.
Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la comissio de qualitat i de la revisié per
la direccid
Gestionar i impartir les sessions formatives del professorat.
Mantenir la integritat del sistema de gesti6.
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Sol-licitar i mantenir la certificacio.

Dinamitzar la participacié de la comunitat educativa en el sistema de la qualitat del centre.
Coordinar les auditories del centre.

Assistir a les reunions de coordinacio i seguiment de qualitat de la xarxa de centres del
PQiMC.

Aquelles altres que li siguin encomanades per I'equip directiu per a 'assoliment de la gestio
integral del centre.

1.3.6 Coordinador/a lingiiistic i de cohesi6 social

Perfil/competéncies:

Professorat prioritariament amb destinacié definitiva i dedicacié completa amb empatia per atendre
les necessitats.

Formacié amb metodologia AICLE i certificacié per impartir docéncia en llengua anglesa.

Funcions:

Elaborar o actualitzar el projecte linguistic i el pla d’acollida i d’integraci6

Coordinar-se amb els assessors de llengua, interculturalitat i cohesié social dels serveis
territorials.

Promoure en la comunitat educativa, actuacions per a la sensibilitzacio, foment i
consolidacié de I'educacio intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador d’un
projecte educatiu basat en el plurilinglisme.

Gestionar I'acollida i la integracié de I'alumnat nouvingut

Facilitar I'obertura del centre i els espais i recursos necessaris per al desenvolupament
d’activitats lligades al treball d’entorn, propiciant la participacié de tot 'alumnat, amb una
cura especial per a 'alumnat amb més necessitats.

Coordinar les actuacions curriculars i no curriculars de caracter linguistic i intercultural que
el centre duu a terme per facilitar I'acollida de I'alumnat nouvingut.

Coordinar les actuacions encaminades a la cohesié social.

Assessorar en la confecci6 i revisio de la documentacié i retolacié.

Suport als docents, oferint oportunitats de desenvolupament professional, i compartint
materials i recursos.

Promocioé de l'aprenentatge de l'idioma: organitzar activitats extracurriculars, intercanvis
linguistics o iniciatives per promoure I'is de la llengua.

Avaluar el progrés dels alumnes.

Col-laborar amb els programes educatius o projectes que tinguin com a finalitat potenciar
la llengua anglesa.
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1.3.7 Coordinacié informatica

Perfil/competéncies:

Professorat prioritariament amb destinacié definitiva i dedicaci6 completa, amb
coneixements de gestié de sistemes informatics i xarxes.

Funcions:

e Proposar a I'equip directiu els criteris per a la utilitzacio i optimitzacié dels recursos
informatics, i per a I'adquisicié de nous recursos.

e Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracio i serveis en
I's de les instal-lacions i equipaments de gestié informatica del centre.

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

e Assessorar el professorat en la utilitzaciéo educativa de programes i equipaments
informatics en les diverses arees del curriculum, i orientar-lo sobre la seva formacio
permanent en aquest tema.

e Convocar, amb la periodicitat que s’escaigui, reunions amb el professorat interessat
per presentar equipaments informatics o telematics d’interés.

Aixecar acta de les reunions de coordinacié informatica.
Qualsevol altre que la direccié li encarregui.

1.3.8 Coordinacid d’activitats i serveis

Perfil/competencies:

Professorat del centre amb predisposicid a motivar a 'alumnat en la participacié de les diferents
activitats, tant complementaries com extraescolars, que es desenvolupen al centre.

Funcions:

e Coordinar les activitats ludiques del centre que proposa la direccid, sota la dependéncia
dels caps d’estudis.
Elaborar la programacié anual de les activitats escolars complementaries.
Donar a conéixer als alumnes la informacié relativa a les activitats escolars
complementaries.
Promoure i coordinar les activitats culturals.
Assistir a reunions amb entitats externes relacionades amb les activitats extraescolars.
Distribuir els recursos econdomics destinats al pressupost del centre entre les activitats
escolars complementaries i les activitats extraescolars.

e Elaborar una memodria final de curs, amb l'avaluacié de les activitats dutes a terme, que
s’incloura a la memoria anual d’activitats del centre.

e Altres que la direccié li encarregui.
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1.3.9 Coordinacio de mobilitat i relacions internacionals
Perfil/competéncies:

Professorat del centre, preferentment amb destinacié definitiva i jornada completa, amb un bon
coneixement d’anglés. Ha de tenir capacitat per gestionar i interpretar normatives europees
referides a projectes de mobilitat, i es valorara I'experiéncia en la participacio i gestié de projectes
Erasmus+.

Funcions:

e Garantir 'execucio dels projectes del pla d’internacionalitzacio del centre:

o Redactar, presentar davant les autoritats educatives, dinamitzar i coordinar els
diferents projectes d’intercanvi internacionals del centre.

o Realitzar la gestié per sollicitar mobilitats internacionals de l'alumnat i del
professorat (carta ECHE, Erasmus+, carta VET, etc.).

o Gestionar el procés de sol-licitud, seguiment i difusié de mobilitats internacionals en
els diferents ambits d'acci6 de linstitut (alumnat de diferent nivell educatiu,
professorat i PAS) gestionades directament amb el SEPIE.

o Gestionar i coordinar les estades dalumnes i professorat a les empreses,
institucions i centres educatius a I'estranger.

o Cercar nous socis per poder ampliar I'oferta a 'alumnat interessat.

e Assistir a les convocatories de reunions i coordinar les tasques derivades de les diferents
xarxes de mobilitat ofertes a Barcelona: xarxa de mobilitat del Departament d'Educacio i
Formacié Professional, i Xarxa FP / Fundacié BCN.

e Dinamitzar les beques de mobilitat oferides per drgans externs (xarxes de les quals forma
part el centre), i coordinar-ne les tasques derivades: difusid, informacio als tutors, etc.
Atendre totes les sol-licituds que arriben al centre relacionades amb aquesta coordinacié.
Gestionar I'acollida dels alumnes que envien a Barcelona els nostres socis per realitzar les
seves practiques en empresa.

e Aquelles altres funcions que li siguin encomanades o atribuides pel director/a.

1.3.10 Coordinacio de prevencio de riscos laborals
Perfil/competencies:

Professorat del centre preferentment, amb destinacié definitiva i amb formacié en riscos laborals i
seguretat del treball, que presenti bona disposicié per la deteccidé i cerca de solucions als
problemes relacionats amb el manteniment del centre que es presenten al llarg del curs.

Funcions:

e Col-laborar amb la direccid del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia i la seva
implantacié, aixi com en la planificacio i realitzacié del simulacre d’evacuacié.
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Preparar el simulacre anual.

Revisar periddicament la senyalitzacid del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia, amb la finalitat d’assegurar la seva adequacié i funcionalitat.

Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
l'interés i la cooperacio dels treballadors i treballadores en 'accié preventiva, d’acord amb
les orientacions del servei de prevencié de riscos laborals.

Dur a terme l'analisi de les situacions de risc en tallers i laboratoris i altres que se’n derivin
de la normativa vigent.

Emplenar i trametre als serveis territorials el “full de notificacié d’accident o incident
laboral”.

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

Col-laborar amb els técnics del servei de prevencié de riscos laborals en l'avaluacié i el
control dels riscos generals i especifics del centre.

1.3.11 Coordinacié de comunicacié (web i xarxes socials)

Perfil/competéncies:

Professorat del centre, preferentment amb destinacié definitiva, amb habilitats en I'ambit de
disseny i manteniment de la plana web i de les xarxes socials.

Funcions:

Elaborar i revisar el pla de comunicacié del centre.

Coordinar I'equip huma del grup de treball de comunicacié del centre.

Elaborar les actes de les reunions del grup de treball.

Assessorar la direccidé en estratégies de millora de la comunicacio interna i externa del
centre.

Promoure accions de dinamitzaci6 de la pagina web i fomentar la participacié del
professorat en 'elaboracié de materials de difusio.

Supervisar la generacio de material grafic (fulletons, etc.).

Gestio de les xarxes socials: administrar i mantenir la preséncia en les xarxes socials de
linstitut, incloent-hi perfils en plataformes com Instagram, X, entre d'altres. Implica publicar
contingut regularment i mantenir una imatge del centre coherent amb la linia educativa del
centre.

Creacio de contingut rellevant i atractiu on es mostri I'activitat del centre per augmentar-ne
la visibilitat.

Mantenir una comunicacié clara i coherent a les xarxes socials utilitzades.

Fer seguiment del rendiment de les activitats de comunicacio, per valorar I'impacte que
tenen en el centre.

Aquelles altres que el director/a de l'institut li encomani.
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1.3.12 Coordinacié digital
Perfil/competéncies:

Professorat assignat al centre amb competéncies amb I'entorn TIC i amb capacitat de motivacio
per la utilitzacio de recursos digitals com eines d’ensenyament aprenentatge.

Funcions:

e Proposar a I'equip directiu del centre, amb el vistiplau de la comissié digital de centre, els
criteris per a la utilitzacié i optimitzacié dels recursos informatics, aixi com per a I'adquisicio
de nous recursos.

e Assessorar el professorat i el personal d’atencié educativa del centre en I'is didactic
inclusiu de les tecnologies digitals i en la dimensié STEAM d’aquestes.

e Assessorar el director, els docents i el personal de 'administracio i serveis en 'Us de les
aplicacions de gestido econdmica, académica i administrativa de departament.

Vetllar pel compliment de la reglamentacié normativa i dels estandards tecnologics.
Col-laborar en la promoci6 d’una cultura de centre basada en la inclusio digital, la sobirania
tecnologica, el respecte per la privacitat i les dades personals i la promocio de la igualtat de
geénere.

e Incorporar la identificaci6 grafica adaptada al programari d’identificaciéo visual de la
Generalitat de Catalunya als espais web del centre.

e Ultilitzar formats basats en estandards oberts per a I'intercanvi de documents electronics,
aixi com lliceéncies lliures de comparticio, tant de documents com de programari.

e Participar com a membre de la comissié d'estratégia digital del centre. Aixecar actes de la
comissio digital.

e Gestionar les eines i serveis digitals del centre (Moodle, Classroom, Google Workspace,
etc.).

Assessorament a l'equip docent durant el curs sobre les eines i serveis digitals del centre.
Assessorament a l'equip directiu en la tria d'aplicatiu de centre (EVA, web, comunicacio
amb les families, etc.) i validacié de propostes de programari especific.
Formacio dels nous docents en relacié amb els recursos digitals del centre.
Crear cursos i usuaris per les eines i serveis digitals del centre a l'inici de curs

o Gestionar el programa iEduca.

o Gestionar el correu corporatiu del professorat i de I'alumnat.

e Altres funcions que el director/a del centre |li encomani, d’acord amb les directrius del
departament d’educacié.

1.3.15 Coordinacio de la borsa de treball
Perfil/competéncies:

Professorat del centre, preferentment amb destinacié definitiva i dedicacié completa al centre, que
hagin exercit funcions de tutoria d’estada a I'empresa dual.
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Funcions:

e Assegurar un sistema que permeti donar resposta a les ofertes de feina que arribin, aixi
com consultar-les per part de I'alumnat.

e Publicar les ofertes de feina que les empreses ens facin arribar directament al centre,
enfocades a I'alumnat de cadascuna de les nostres formacions.

e Enviar/publicar les ofertes de feina que les empreses ens facin arribar directament al
centre, enfocades a I'antic alumnat.

e Gestionar el registre dels correus, d'aquell alumnat que hagi mostrat interés a continuar
rebent les diferents ofertes de feina que ens arribin directament al centre.

e Orientar en la cerca de feina mitjangant un recull de portals digitals, en els quals les

diferents empreses publicitin les diferents vacants que puguin ser d'interés per I'alumnat.

Donar publicitat a aquelles empreses afins amb portals de feina propis.

Organitzar actes per I'ocupabilitat.

Seguiment de la insercié laboral.

Actualitzar la informaci6 del mercat laboral.

Col-laborar amb altres departaments com orientacio laboral, mobilitat, etc.

1.3.16 Coordinacioé de compres
Perfil/competéncies:

Professorat del centre, preferentment amb destinacié definitiva i dedicaci6 completa, amb
coneixements respecte als materials i la gestié econdmica del centre.

Funcions:

Adquisicié de materials i subministraments.

Identificacié de proveidors.

Negociacio de contractes.

Coordinacio amb els departaments per detectar les necessitats de compres.
Compliment normatiu de les compres.

Col-laborar amb la secretaria en tot alld que fa referéncia a 'ambit de gestié de compres.

1.3.17 Coordinacié de coeducacio, convivéncia i benestar de I'alumne (COCOBE)
El COCOBE és nomenat pel consell escolar.
Funcions:

e Coordinar amb la direccid del centre educatiu el projecte de convivéncia i totes les
actuacions relacionades amb el desplegament de les seves funcions.
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e Vetllar perque el projecte educatiu de centre i les programacions de les arees i matéries
incorporin els vectors de benestar emocional, de coeducaci6 i perspectiva de génere, de
ciutadania democratica i de consciéncia global.

e Promoure dins el projecte de convivéncia mesures que assegurin el maxim benestar per
als infants i adolescents, aixi com la cultura del bon tracte envers aquests.

e Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzaci6 de métodes de resolucio pacifica de
conflictes amb enfocament restauratiu.

e Garantir el respecte de tot I'alumnat, especialment amb el que presenta circumstancies
d'especial vulnerabilitat o diversitat.

e Donar a conéixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat educativa en
relacié amb la coeducacié, la convivéncia i el benestar emocional.

e Informar la comunitat educativa sobre els protocols en matéria de prevencié i proteccio de
qualsevol forma de violéncia.

e Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc o de violéncia contra
I'alumnat i impulsar I'adopcié de mesures d'intervencioé en el marc dels protocols previstos
pel Departament d'Educacio i Formacié Professional.

e Identificar-se davant la comunitat educativa com a referent per a les comunicacions
relacionades amb possibles casos de violencia al centre mateix o al seu entorn.

e Garantir 'adequada confidencialitat en les intervencions i promoure mesures per evitar
I'estigmatitzacié de qualsevol dels membres de la comunitat educativa.

e Ser el referent de coeducacio i perspectiva de genere del claustre del pla Les escoles
lliures de violéncies.

1.4 Organs de docéncia i comissions

1.4.1 Departaments

La direccio determina l'adscripcié dels docents a cadascun dels departaments o arees. Cada
professor estara adscrit en un Unic departament.

Les funcions dels caps de departament han quedat descrites al punt 1.3.3.

1.4.2 Equips docents

Esta format per tot el professorat que imparteix crédits o moduls a un grup d’alumnes. El
responsable de cada grup és el tutor/a de grup. El tutor/a presideix I'equip docent.

Les seves decisions i actuacions s'ajusten al projecte educatiu del centre i seran objecte de
coordinacidé, seguiment i avaluacié per part del mateix equip del qual formen part i per les
persones responsables de la coordinacié pedagogica.

L'equip docent fa reunions periodiques per tal de fer el seguiment de I'alumnat i dels acords, parlar
del comportament del grup i fer-ne el seguiment. També es decideixen estratégies metodologiques
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o modificacions que afecten el dia a dia del funcionament del curs i també s’inclouen les reunions
de revisié de la programacio de cada professor/a (cada final de trimestre).

Es considera que s’han de fer un minim de 3 reunions d’equip docent durant el curs académic. De
tota manera, si es considera necessari a criteri del tutor i de I'equip docent, es poden convocar
tantes reunions com es cregui necessari.

Funcions dels equips docents d’FP:

Fer el seguiment de cada grup-classe, tot valorant els seus progressos i dificultats, amb
I'objectiu d'adequar les programacions i les estratégies metodoldgiques del professorat a
les necessitats del col-lectiu d'alumnes.

Fer el seguiment individual de l'alumnat amb dificultats per tal d'adoptar estratégies
educatives adequades a cadascun.

Proposar les actuacions disciplinaries pertinents i, si s’escau, encarregar-se’'n del seu
seguiment

Seguiment del procés d’ensenyament aprenentatge especialment en els seus aspectes
transversals i fer-ne la valoracié.

Preparar i implicar-se en les activitats fora de I'aula: sortides i viatges.

Fer un seguiment acurat del procés d'aprenentatge de l'alumnat i dels resultats de les
activitats d'avaluacié.

Resoldre els conflictes académics que puguin sorgir.

Fer seguiment I'absentisme.

Totes les que li encarreguin el/la cap de departament o direccid.

1.4.3 Comissions i consell de direccié

Comissions integrades al consell escolar

Comissié permanent

Integrants:

Director/a, representant del professorat, representant de mares/pares, representat de I'alumnat,
secretari/a.

Funcions:

Ratificar i/o modificar si s’escau actuacions o situacions que afecten a l'alumnat o al
funcionament general del centre, i que per la seva immediatesa no poden ser tractades en
altres estaments del centre.
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Comissioé de convivéncia

Integrants:

Director/a, caps d’estudis, representant del professorat, representant de mares/mares,
representant de 'alumnat.

Funcions:

Ratificar i/o modificar la resolucié d’expedients disciplinaris quan la gravetat i la premura de

la situacié ho requereixi.

Plantejar propostes de reflexié al professorat i a I'equip directiu per millorar la convivéncia

al centre i les actuacions disciplinaries que siguin necessaries pel seu bon funcionament.

Comissié economica

Integrants:

Director/a, administrador/a, representant del professorat, representant de mares/pares,
representat de I'alumnat.

Funcions:

Estudi i valoracié dels pressupostos anuals i de la gestié econdmica del centre.

Consell de direccio

El consell de direccié és I'drgan consultiu que té com a principal objectiu assessorar, informar i
proposar a l'equip directiu en tots aquells aspectes relacionats amb I'activitat docent del centre. El
consell de direccid estara presidit pel director i format pel responsable de les diferents
coordinacions amb I'objectiu de buscar sinergies entre les mateixes i donar resposta als objectius
de centre.

Sén objectius del consell de direccio:

Planificacié d’activitats complementaries lligades al curriculum que impliquin a les diferents
comissions i departaments.

Posar en comu l'analisi dels resultats de cada avaluacid realitzats pels diferents
departaments i fer-ne una valoracié conjunta.

Analitzar i valorar els resultats de les avaluacions externes i dels indicadors de centre i fer
propostes de millora.

Transmetre informacions del seu ambit d’actuacid a l'equip directiu i la resta de
coordinadors.

Planificar reflexions de temes generals de centre que s'han de fer en els espais de reunio
existents.
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e Ajuda en la planificacié estratégica del centre ajudant a establir metes i objectius a llarg
termini.
Facilitar la interrelacié entre els diversos departaments del centre.
Establir una coordinacié continuada entre I'equip directiu i els diversos departaments.
L'assessorament a la direccid en la presa de decisions estratégiques del centre que
sol-liciti la direccio.

e Vehicular la informacio de I'equip directiu als departaments.

Comissio de qualitat i millora continua
Formada per I'equip directiu i la coordinacié de qualitat i millora continua.
Funcions:

e [Establir, aprovar i comunicar la politica i objectius de qualitat. Revisar el sistema de gestio
de la qualitat (SGQ).
Assegurar la disponibilitat de recursos per a la implementacio i desenvolupament del SGQ.
Mantenir una organitzaciéo que faciliti I'eficiéncia de l'activitat més important de linstitut:
I'ensenyament-aprenentatge.

e Crear, revisar, distribuir i implantar la documentacié del SGQ i els compromisos associats a
aquesta documentacio.
Revisar i millorar els processos que es desenvolupen a l'institut.
Augmentar la satisfaccio de les persones i institucions que reben els serveis que
proporciona linstitut.
Establir, aprovar i comunicar els objectius anuals de qualitat i millora continua.
Totes aquelles que li encomani la direccio del centre.

Comissio digital

Formada per la direccio, la coordinacié informatica, la coordinacié digital, la coordinacié de qualitat
i millora continua i la coordinacié de comunicacio.

Funcions:

e La principal funcio és elaborar 'estratégia digital de centre (EDC).

Elaborar la diagnosi del nivell de competéncia digital del professorat, alumnat i equip
directiu.

Planificar i dissenyar la visié del centre respecte a la cultura digital.

Optimitzar I'is dels recursos tecnologics del centre.

Potenciar I's de recursos digitals.

Donar suport técnic al professorat en la utilitzacié de les noves tecnologies.

Detecci6 de les necessitats de formacié en I'ambit digital.

Optimitzar la utilitzacié dels equipaments del centre. Manteniment i actualitzacié dels
equips.
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Comissioé d’innovacio i transferéncia del coneixement

Formada per la direccidé, coordinacid6 de programes, responsables de departament i els
responsables de les diferents xarxes.

Funcions:

e Organitzar, impulsar, coordinar i gestionar els projectes, serveis i activitats del seu ambit
d’actuacié que s’ofereixen a persones i empreses, d’acord amb el projecte educatiu del
centre.

Equips de millora

Dins del projecte de qualitat i millora continua, es creen equips de millora per tal d’analitzar i
proposar accions a I'equip directiu, referents a aspectes del centre que presentin deficiéncies o
que cal millorar.

2. Accio tutorial

2.1 Tutoria de grup

Cada grup d’alumnes dels cicles formatius té assignat un tutor/a de grup, el qual és el responsable
de I'accié tutorial conjunta, sobre tot el grup, i individual.

Les actuacions lligades a I'accio tutorial de grup son:

e Informar les families o tutors legals dels alumnes menors d’edat sobre I'evolucié educativa
dels alumnes, oferint-los assessorament i atencié adequada, si s’escau.
Vetllar pel procés educatiu de I'alumnat treballant per aconseguir la seva implicacio.
Informar i orientar I'alumnat académicament i professional.
Vetllar per la convivéncia del grup i la seva participacié en les activitats del centre.

Funcions:

e Acollida dels alumnes i tasques d’orientacio inicials. Vetllar per la seva integracié al centre

e Participar en les reunions dels equips docents o de nivell, amb I'objectiu d'analitzar i cercar
propostes d'actuacions referents a qliestions personals, grupals, convivencials, vocacionals
o d'insercid i académiques. Aquestes darreres inclouran el seguiment del procés
d'aprenentatge, I'acord metodoldgic i I'harmonitzacié dels criteris d'avaluacié.
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e Convocar, presidir i moderar les juntes d’avaluacié, aixi com aixecar acta de la sessié en la
qual es registrin els assistents, els acords presos i d’altres dades contemplades a I'ordre
del dia.

e Informar i comunicar al grup els resultats i acords de les sessions d’avaluacio i de les
reunions d’equip docent.

e Dirigir les tutories a impartir el plan d’accié tutorial (PAT). En I'ambit personal i social
s’implementen activitats per facilitar el desenvolupament de I'alumne/a en aspectes com
l'autonomia personal, la responsabilitat, la presa de decisions i l'esperit de millora per
poder gestionar els recursos per a l'aprenentatge al llarg de la vida i participar de forma
activa de la vida social i cultural.

En I'ambit académic, les activitats s'adrecen a desenvolupar i consolidar les capacitats clau i els
habits de treball, que permetin a I'alumnat desenvolupar al maxim les seves capacitats i assolir les
competéencies del perfil professional del titol. També s'ha d'informar dels possibles itineraris
formatius que hi ha disponibles en finalitzar el cicle.

En I'ambit professional, les activitats programades han de proporcionar a lI'alumnat la informacio i
orientacié necessaries per incorporar-se al mon laboral i per al desenvolupament de la seva
carrera.

e Com a resultat de I'accioé tutorial i en finalitzar el cicle formatiu, cada alumne o alumna ha
de disposar d'un informe personal d'orientacié professional (IPOP) on s'identifiqui un
itinerari formatiu posterior que permeti millorar la seva qualificacié professional o
académica, o especialitzar-se en un ambit que sigui del seu interés professional.

e Es important incidir en les activitats d’orientacié académica, els habits de treball i en el
coneixement del mén laboral aixi com proporcionar a I'alumnat els recursos i I'orientacio
necessaris per accedir al mon laboral o per a continuar el seu itinerari formatiu.

e Col-laborar amb les families informant-los de I'aprofitament académic de I'alumne o alumna
i rebent-los o0 convocant-los quan sigui necessari.

e Organitzar una reunié a principi de curs amb les families de I'alumnat dels CFGM menors
d’edat, per presentar la persona tutora i informar-los de les caracteristiques i funcionament
del centre i del curs actual.

e Informar dels articles de la NOFC i de la normativa d’inici de curs que impliquin I'alumnat,

aixi com de les normes de convivencia.

Vetllar pel control d'assisténcia de I'alumnat del grup. Gestionar les baixes d’ofici.

Informar a I'alumnat, quan calgui, de les vacunes que s’ha de posar.

Facilitar a I'alumnat la informacié necessaria per orientar-lo.

Dinamitzar el grup classe afavorint la seva integracié al centre i informant-lo sobre les

activitats extraescolars programades per l'institut.

e Complimentar i tenir cura de la documentacié (actes de qualificacions, registres auxiliars,
etc.) corresponent a cada avaluacio, i lliurar-la a qui correspongui o arxivar-la, segons el
cas.

e Coordinar les diferents actuacions disciplinaries que eventualment calgués prendre
respecte al grup classe, en col-laboracié amb la prefectura d’estudis.

e Informar el professorat de cada modul, de les qualificacions obtingudes en cursos anteriors
amb la col-laboraci6é de secretaria
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e Vetllar perqué els resultats académics de tots els crédits/mdduls/ siguin degudament
registrats abans de les juntes d’avaluacio.

e Planificar i fer el seguiment dels plans de suport que es puguin adregar als alumnes amb
NESE.

e Convocar l'equip docent, sempre que s’escaigui, coordinar-ne les reunions i recollir-ne
I'assisténcia, les informacions i els acords per escrit.

e Assistir, i participar, a les reunions de tutors/es convocades per la direccio del centre o el/la
coordinador/a d’FP.

2.2 Tutoria d’estada a I'empresa dual

El tutor o tutora de I'estada a I'empresa és un professor-tutor de cada equip docent del cicle
formatiu corresponent, el qual és l'encarregat de l'assisténcia, el control i el seguiment immediat
de l‘'estada a 'empresa del crédit d’estada a I'empresa.

Funcions:

Informar i gestionar el procés.
Participar en la validacio i 'homologacio de les empreses amb el vistiplau de la coordinacio
d'FP.

e Trobar les destinacions i distribuir les places per tal que tot 'alumnat pugui realitzar 'estada
les practiques, amb el vistiplau de direccio.

e Determinar, conjuntament amb el responsable de I'empresa, el pla d'activitats a
desenvolupar per I'alumnat.

e Explicar a 'alumnat la possibilitat i el procediment per demanar una exempcio de part o de
la totalitat de practiques. En cas que I'exempcio sigui valida, registrar-la a I'aplicatiu
corresponent i guardar la resolucio a I'expedient.

e Explicar a l'alumnat major de 28 anys que disposa d’'una asseguranga per a aquest
col-lectiu.

Informar a 'alumnat, quan calgui, de les vacunes recomanades.

Realitzar els procediments adients per obtenir I'acord/s , i realitzar i vetllar per fer el
seguiment i 'avaluacié de I'alumne/a mitjangcant el quadern o 'aplicatiu corresponent.
Explicar a 'alumnat com ha de registrar I'activitat diaria.

Vetllar pel compliment del pla d’activitats.

Fer el seguiment, I'avaluacié i el control de I'estada formativa, fent una visita inicial, una de
seguiment i una final per a cada alumne/a.

Fomentar en 'alumne/a el compliment de les normes de seguretat i salut laboral.
Entrevistar-se amb el tutor o la tutora d’empresa, per tal d’avaluar I'evolucié de 'alumne/a,
i programar les activitats a realitzar-hi segons el cicle formatiu i el pla d’activitats del
quadern de practiques

e Fer el seguiment de la insercidé laboral dels alumnes a partir dels sis mesos de la
finalitzacid dels estudis que hagin cursat, i elaborar els informes i enquestes
corresponents.
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e Recollir informacié de les empreses sobre aspectes formatius que es podrien incloure en
els crédits de lliure disposicid, o la possibilitat d'incloure modificacions en els continguts
impartits.

e Col-laborar en el seguiment de I'estada a 'empresa de I'alumnat acollit a programes de
mobilitat d’altres comunitats i/o internacional.

e Avaluar el crédit/modul d’estada a I'empresa i registrar aquesta avaluacié al document
especific, aixi com introduir la qualificacié al programa corresponent.

e Fer qualsevol altra accié contemplada a la normativa o que li sigui encomanada en relacio
amb les seves funcions.

2.2.1 Criteris per I’assignacio de I'estada a ’empresa

Els/les tutors/es dels grups d’FP proposaran els i les alumnes que poden fer practiques, tenint en
compte els criteris establerts per I'equip docent

Si un alumne/a renuncia a la plaga de practiques assignada, sense causa justificada, ho haura de
fer per escrit. Perdra tots els drets a realitzar practiques durant el curs i no se li podra garantir una
plaga fins al curs seguent.

Les estades en empresa només poden ser avaluades dues vegades.

S’avaluara les practiques en blocs d’alumnes, no individualment. Només s’avaluara aquells
alumnes que hagin finalitzat les practiques en data anterior a la d’avaluacié. Sols en casos
excepcionals valorats per I'equip docent es faran avaluacions extraordinaries.

Tot alumne/a que es matricula unicament del crédit d’estada a 'empresa i no hagi estat alumne/a
del centre el curs anterior, el centre educatiu no li podra garantir una plaga de practiques pel curs
vigent. L’assignacié de places de practiques sempre sera segons la disponibilitat de places del
centre educatiu. El centre educatiu només podra garantir la disponibilitat de places per a cursar
'estada a 'empresa als alumnes que hagin estat cursant els continguts tedrics al centre durant
aquell curs escolar.

3. Atencié ala diversitat

Cal tenir com a marc de referéncia el Decret 150/2017, de 17 d’octubre, que defineix el conjunt de
mesures i suports destinats a tots els alumnes amb la finalitat d’afavorir el seu desenvolupament
personal i social cap a I'assoliment de les competéncies de cada etapa educativa, i la transicio a la
vida adulta.
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3.1 Orientador/a del centre

El centre disposa de la figura de l'orientador/a del centre, per garantir el suport en el procés
d’aprenentatge.

Funcions:

e Avaluacié psicopedagogica: Dur a terme avaluacions per identificar les necessitats
individuals dels estudiants, i les dificultats d’aprenentatge.

e Orientacié académica i professional: Proporcionar informacié respecte a les diferents
opcions de formacié, i ajudar 'alumnat a explorar els seus interessos i objectius.
Proporcionar suport emocional i socials als alumnes que puguin tenir dificultats.

Dissenyar els plans individualitzats.
Col-laborar amb I'equip docent per identificar les dificultats de I'alumnat, i proporcionar
recursos pedagogics per millorar I'aprenentatge dels alumnes.

e |dentificar 'alumnat en risc a abandonament escolar, i desenvolupar estrategies per evitar

I'abandonament del sistema educatiu.

Formar al professorat respecte a I'abordatge de les diferents dificultats de I'alumnat.

Col-laborar en el disseny del PAT.

Col-laborar en el servei d’informacio i orientacié professional (SIOP) del centre.

Coordinacio entre altres estaments de suport a 'alumne, com ara el centre de recursos per

a deficients auditius (CREDA) i el centre de salut mental infantil i juvenil (CSMIJ).

e Altres funcions que se li encarreguin des de la direccio del centre.

3.2 Servei d'informacié i orientacié professional (SIOP)

Assessora, acompanya, dona suport i incrementa I'ocupabilitat a través dels serveis d’orientacio
professional, la gestié6 de beques d’estudi i/o socials, la gestié d’ofertes d’ocupacio, I'elaboracio
d’'informes de seguiment sobre insercid professional i ocupabilitat, aixi com mitjangant les activitats
relacionades amb la formacio i 'ocupacio i totes aquelles que posen en contacte de les persones
usuaries amb els serveis d’ocupacio.

Objectius generals:

Suport a I'accio6 tutorial, orientacié académica i professional.
Proposar les activitats d’orientacié escolar i professional.
Establir xarxa entre els serveis d’'informacié i orientacié laboral de la ciutat. EI SIOP té com
a missio facilitar les decisions d’alumnat, ciutadania i organitzacions, pel que fa a itineraris
formatius, laborals i socials, atenent els objectius principals de I'aprenentatge al llarg de la
vida, la inserci6 professional i la integracié social.

e Oferir assessorament en matéria d’orientacié professional i laboral a I'alumnat de cicles
formatius del centre i a les seves families en el cas de ser menors d’edat.

e Oferir assessorament a la comunitat educativa sobre perspectiva de génere i coeducacio.
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4. Organitzacioé de I'alumnat

Cadascun dels i les alumnes tenen un tutor/a assignat i una hora de tutoria en el seu horari lectiu.
A través del tutor/a els i les alumnes poden proposar i suggerir diverses questions referents al
desenvolupament académic, l'organitzacid, aixi com la resolucié d'aquells conflictes que pugui
sorgir.

4.1 Alumnes delegats. Consell de participacié

Delegat/da i sotsdelegat/da

e L'alumnat té el dret i el deure de participar activament en els drgans de representacio del
centre i d'intentar millorar la qualitat de I'ensenyament i el funcionament de l'institut.

e [L'alumnat té el dret d'escollir els seus delegats i delegades, en nombre de dues persones
per grup i amb iguals funcions. L'eleccié es fara per votacioé secreta i sera moderada pel
tutor o tutora, que comunicara el resultat a prefectura d'estudis abans de finalitzar la
primera quinzena d’octubre. L'elecci6 del delegat o delegada s'haura de fer amb
l'assisténcia d'un 51% de la classe, com a minim. Es proclamara delegat/da del grup el/la
candidat/a que hagi obtingut la majoria dels vots emesos i sotsdelegat/a, el seglient. En
cas d’empat es fara una segona votacid. S’aixecara acta de la sessio, la qual sera signada
pel president i el secretari (alumne més gran i més jove respectivament), i s’arxivara al
gestor documental.

e FEIl delegat/da o sotsdelegat/da podra cessar a peticié propia o per decisié raonada del
tutor/a del grup qui organitzara una nova eleccié extraordinaria o es nomenara I'alumne/a
segient en nombre de vots de la primera elecci6. El tutor/a comunicara a prefectura
d’estudis el nom del nou delegat o de la nova delegada.

e La junta d'avaluacio i la junta de delegats podran proposar la revocacié del delegat al grup
si es considera que no compleix amb els seus deures.

Funcions dels delegats:

e FEls delegats i les delegades coordinaran els afers del grup, i seran portaveus de les
opinions del grup davant del professorat, tutoria, i prefectura d'estudis.

e FEls delegats i les delegades tenen el dret i el deure d'assistir a la part general de les

sessions d'avaluacio del seu grup.

Col-laborar amb el professorat, tutor/a i personal del PAS al bon funcionament del curs.

Fomentar la convivéncia entre els alumnes del seu grup.

Moderar les reunions del seu grup, dirigir les votacions i fer el recompte de vots.

Assistir a les reunions convocades a instancia del centre, i informar la resta d’estudiants

del contingut d’aquestes.

Trametre al grup les informacions que indiqui I'equip directiu.

Qualsevol altra funcié de comunicacio i organitzacié del grup designada pels alumnes.

Reunir-se en junta de delegats quan se’l convoqui.

Vetllar per 'adequada utilitzacioé del material i les instal-lacions del centre.
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e Notificar a prefectura d’estudis i a consergeria els desperfectes que es produeixin a l'aula
aixi com les caréncies que s’hi trobin.

4.2 Junta de delegats

La junta o consell de delegats esta constituida pels delegats/des i sotsdelegats/des dels diferents
grups d’alumnes que hi ha al centre i pels representants dels alumnes en el consell escolar del
centre.

La junta de delegats és I'érgan que ha de facilitar la comunicacié entre els alumnes i els 6rgans de
govern del centre. Una de les seves funcions és donar assessorament i suport als representants
dels alumnes del consell escolar.

Els membres del consell de delegats podran coneéixer i tindran dret a consultar la documentacio
del centre necessaria per a I'exercici de les seves activitats, a criteri del director del centre.

El consell de delegats sera convocat a instancies del/de la cap d’estudis, per delegacié del director
o directora, pels alumnes representants del sector en el consell escolar o bé quan ho demani, com
a minim, un ter¢ dels membres del consell de delegats presentant un escrit a la secretaria del
centre. En aquest cas, la direccié del centre convoca una sessié del consell de delegats en el
termini dels 5 dies lectius seglients a la recepci6 de I'escrit.

Funcions de la junta de delegats:

e Informar els representants dels alumnes en el consell escolar dels problemes o qliestions
académiques de cada grup o curs.

e Rebre informacié dels representants dels alumnes sobre aspectes tractats en el consell
escolar.
Rebre informacio dels representants dels sindicats i federacions d’estudiants.
Coordinar les iniciatives de I'alumnat i formular-les davant dels organs col-legiats i I'equip
directiu.
Elaborar informes per al consell escolar a iniciativa propia o a peticié del director.
Elaborar propostes de modificacions de les normes d'organitzacié i funcionament de centre
(NOFC), dins 'ambit de la seva competéncia.

e Supervisar el procés d'eleccid dels representants de I'alumnat al consell escolar del centre i
instar I'alumnat a participar-hi.

e Col-laborar per tal de millorar la convivéncia i els equipaments del centre.

4.3 Reunions i associacions d’alumnes

El delegat/da de curs podra convocar els alumnes del seu grup a una reunid, previ permis del
tutor/a. Per tal de no interrompre l'activitat docent aquestes reunions es poden fer a I'hora
d’esbarjo, a la de tutoria o en finalitzar les classes del mati/tarda. Per tal d’exercir aquest dret
caldra informar el director/a de la reunié i demanar un lloc per fer-la.
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Els delegats vetllaran pel desenvolupament correcte de les reunions. Lequip directiu podra
autoritzar, amb caracter extraordinari, reunions dins I'horari lectiu.

Segons disposa l'article 24 de la LEC, els alumnes poden també constituir associacions amb la
finalitat de promoure la seva participacié en I'activitat educativa.

4.4 Avaluacioé de I'alumnat

4.4.1 Sessions d’avaluacio

Abans de la sessid de la primera avaluacio, els tutors revisaran amb secretaria que tots els
alumnes estiguin incorporats al grup amb totes les dades correctes referents a les matricules dels
diferents moduls.

El tutor o tutora presidira la sessi6 d'avaluacio. Els delegats o delegades del grup podran participar
en la part de la sessié on es valorara el rendiment general del grup, la qualitat de I'ensenyament
rebut i podran fer propostes, perd hauran de marxar quan s'analitzin problematiques individuals
sobre els seus companys o0 companyes.

El tutor o tutora prendra nota de les diferents aportacions i les fara constar en l'acta de la sessi6
que lliurara a prefectura d’estudis. Quant a l'acta de qualificacions, tindra especial cura que no
quedi cap alumne sense qualificacié en alguns dels crédits, moduls o unitats formatives, aixi com
que constin les signatures del professorat que ha avaluat cada crédit o modul. Aquesta acta de
qualificacions una vegada estigui completa la lliurara a prefectura d’estudis. Posteriorment
secretaria del centre digitalitzar'de forma segura el document i el custodiara a l'arxiu digital
corresponent. La copia impressa s’eliminara.

Els tutors i tutores d’estada a I'empresa dual complimentaran els expedients oficials del seu
alumnat en el decurs de cada avaluacié. En el cas dels tutors/es de 1r curs de cicles formatius de
dos cursos de durada, en acabar el curs lliuraran els expedients als futurs tutors/es de 2n curs. En
el cas que no es conegui el tutor de segon , donara la documentacié a prefectura d’estudis. En el
cas de tutors/es de cursos de final d’etapa o de cicle els lliuraran una vegada complets a la
secretaria i perqué aquesta els incorpori a I'historial de I'alumne/a.

4.4.2 Reclamacions de qualificacions

L'alumnat té dret a demanar aclariments al professorat sobre la qualificacio de les seves activitats
académiques parcials o finals de cada curs. A aquest efecte, el dia de lliurament de notes, o el que
a tal efecte determini el calendari de fi de curs, és I'Gltim el dia destinat per l'institut per cursar les
oportunes reclamacions. El procediment per fer-ho sera el marcat per la normativa vigent. Les
reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el professor o la professora i I'alumne o I'alumna afectats en el moment de
comunicar les notes, es presentaran a tutoria, que les traslladara al professor o professora
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implicat, i al departament corresponent. En qualsevol cas, la llei marca que la resolucié definitiva
correspondra al professorat.

El termini per presentar una reclamacié de qualsevol activitat avaluativa sera de 48 hores des de
la comunicacié de la qualificacio.

Per les reclamacions de les qualificacions finals, el professor o professora estudiara i resoldra les
possibles reclamacions. Si I'alumne o I'alumna no esta d'acord amb la resolucié, podra reiterar la
reclamacio en un escrit adregat a direccio que seguira els tramits especificats a la normativa vigent
referent a les reclamacions de qualificacions.

4.4.3 Convalidacions, exempcions i anul-lacions de matricula
Convalidacions i exempcions

La coordinaci6 d’FP del centre comunicara les convalidacions i exempcions de l'estada a
I'empresa que s'ajustin a la legislacié vigent a I'alumne o alumna que ho sol-liciti i també al tutor o
tutora del seu grup, que incorporara una copia de la resolucié a I'expedient de I'alumne. Fins al
moment en que la resolucio sigui ferma I'alumnat que I'ha sol-licitat ha d’assistir a totes les classes
i activitats de la matéria.

Tal com marca la normativa vigent el secretari o secretaria del centre resoldra i supervisara les
convalidacions, i el/la coordinador/a d’FP les exempcions de l'estada a I'empresa, atenent els
criteris establerts en els Decrets o Resolucions vigents.

Baixa de moduls o crédits:

Es pot sol-licitar la baixa d'un modul o crédit per motius justificats i sense repercussio en el preu de
la matricula ni la quota de material, activitats i serveis informatics abans de la 1a avaluacid. Si un
alumne/a abandona un modul o credit sense aquesta justificacié o un cop avaluat/da, li corre
convocatoria, perod les faltes no li computen pel global.

Anul-lacions de matricula

S’anul-lara la matricula d'un alumne o alumna a peticidé escrita de la persona interessada si és
major d'edat i del seu pare, mare o persona que exerceix la tutoria legal si és menor d'edat. Es
recomanable que I'anul-lacioé sigui sol-licitada abans de la sessié de la primera avaluacio.
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4.5 Tramitacié de queixes i suggeriments de l'alumnat i altres
sectors de la comunitat educativa

Quan la queixa o suggeriment fa referéncia a un aspecte general del centre de tipus organitzatiu,
de funcionament o de déficit de les seves instal-lacions, ha de consultar-se la web on es trobara
un formulari per poder indicar quina és la queixa/suggeriment. En ambdds casos, la direccio
donara una resposta oral o escrita a la queixa o suggeriment presentat.

En el cas de queixes sobre I'exercici professional que una persona presta al centre, s’han de
presentar, en primer lloc, al professor implicat. En cas que no hi hagi acord, al tutor del grup.
Posteriorment, a coordinadors, responsables de departament i, finalment per escrit, a la direccio
del centre. Han de contenir la identificacié de la persona o persones que la presenten, el contingut
de la queixa, la data i signatura, i, sempre que sigui possible, les dades, documents o altres
elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué fa referéncia.

Obtinguda la informacid i escoltat l'interessat o interessada, es comunicara per escrit a la persona
o persones que han presentat la queixa la soluci6 adoptada o, si s’escau, la desestimacio
motivada, fent constar a l'escrit 'd6rgan al qual poden recorrer si no queden satisfets per la
resolucio adoptada.

En el cas que la queixa la presenti personal laboral del centre (professorat o PAS) o bé families, es
presentara per escrit i signada a la direccié del centre que la tramitara mitjangant un procediment
semblant al seguit en cas de 'alumnat, i comunicara la resolucié a les parts afectades.

Cal recordar la Resoluciéo de 24 de maig de 2004 de la Secretaria General del Departament
d’Educacio i Formacié Professional, per la qual es dicten instruccions sobre els procediments a
seguir en el cas de queixes presentades per l'alumnat, pares, professorat o altra persona
interessada que questionin la prestacié del servei en un centre docent public del Departament
d'Educacié i Formacio Professional.

4.6 Regulacio del dret de no assisténcia col-lectiva

e La convocatoria ha de ser convocada per un sindicat d'estudiants, ser publica i
comunicada a la direccié del centre.

e Ha de ser comunicada a prefectura d’estudis o direcci6 amb un minim de 2 dies
d'avancada pel delegat de curs, mitjangcant un imprés que facilitaran els tutors, on constin
els noms, cognoms i signatura de I'alumnat que s’adhereix a la vaga de cada grup.

e En els casos dalumnat menor d'edat, caldra, a més, la conformitat dels pares o
responsables legals de I'alumne/a mitjancant el mecanisme establert, el/la tutor/a ha de
custodiar aquestes autoritzacions.

e L’'alumnat menor d’edat que no presenti la corresponent autoritzacié ha d’assistir a classe, i
aquesta s’ha d'impartir independentment del nombre d’alumnes que hi assisteixin.

e L|’alumnat que no fa vaga té dret a assistir a classe, encara que aquest dia no s’avanci
matéria.
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Els dies que hi ha una convocatoria de vaga d’alumnat no es poden fer activitats avaluatives
excepte en el cas que no hi hagi cap alumne que s’adhereixi a la vaga.

5. Organitzacio del professorat

5.1 Assighacio de matéries i grups al personal docent

Correspon al director o directora del centre I'assignacio dels professors als diferents cicles, cursos
i arees (article 10.1.b del Decret 155/2010, de la direccié dels centres educatius publics). Aquesta
assignacio s'ha de fer segons el que disposin les normes d'organitzacio i funcionament del centre,
tenint en compte les especialitats dels docents i ajustant-se al que determina I'article 95 de la Llei
organica 2/2006, de 3 de maig d’Educacio.

Caldra tenir en compte:

e Convé que tot el professorat estigui vinculat a un maxim de 3 cicles, sempre en coheréncia

amb la seva especialitat.

Convé que tot el professorat estigui vinculat tant a grups de mati com de tarda.

Convé reduir al maxim el nombre de docents per equip docent.

Cal respectar la igualtat de dret a fer docéncia de tot el professorat. Per tant, tothom té la
facultat de proposar els nivells educatius i matéries que desitja fer i negociar-ho de manera
raonada i en igualtat de condicions amb les seves companyes de departament.

e L'Ultima paraula de I'adjudicacié de I'assignacié de mateéries, grups i hores de classe és de
la direccid, per tal de preservar una visié general de I'organitzacié de I'escola. Quan s’hagi
d’introduir algun canvi substancial en les propostes dels departaments, la direccié ho
comenta i raonara amb la cap del departament corresponent i amb les persones afectades.
La direcci6 tindra en compte:

e La continuitat minima de ftres cursos del professorat que imparteix els
moduls/crédits de nova creacid.

e En els moduls/crédits, un dels professors/es que I'imparteixi ha de tenir experiéncia
en la seva impartici6 i assumir I'harmonitzaci6 de la resta de docents,
independentment del torn.

e El perfil i la formacié del docent.

Per establir la carrega horaria setmanal del curs académic del professorat es tindra en compte:

e Les hores lectives setmanals que estableix el Departament d'Educacié i Formacio
Professional. Aquestes hores inclouen docéncia directa amb alumnes, tutories de grup i
tutories d’estada a I'empresa, coordinacions i carrecs directius. La direccid, aplicant el seu
Projecte i en funcié de la normativa, assigna:

e Els moduls professionals que impartira cada departament.
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e Les coordinacions de centre que estaran vigents durant el curs escolar, designacié
del professorat que assumira cada carrec i les hores de dedicacié setmanal.
Els desdoblaments de grups que es podran dur a terme
Les hores de tutoria de cada grup, tant d’aula com djestada a 'empresa, i la seva
assignacio.
e Les hores d’activitats complementaries d’horari fix al centre, inclouen les hores de reunions
de centre, de departaments o coordinacions, guardies, etc.

e A l'horari de tot el professorat hi haura dues hores seguides per a reunions. En
general, el professorat tindra un maxim de 4 hores de guardia, pero en funcié de les
necessitats del centre aquest valor pot canviar.

e La direccid podra assignar hores de coordinacié per complementar les hores
assignades dins I'horari.

e La direccié podra establir diferents tasques de centre entre el professorat que
contribueixin a assolir el projecte educatiu del centre. Aquestes tasques hauran de
ser registrades i fer-ne un seguiment.

e Sino s’assignen, esdevindran guardies.

5.2 Doceéncia

e Al comengament de curs el professor o professora elabora la programacié del seu
modul/credit en col-laboracié amb els companys que I'imparteixen, i entregara als alumnes
el full de criteris d’avaluacio.

e Les dates de les proves parcials seran marcades pel professorat, i les dels finals pels
calendaris elaborats per prefectura d’estudis o per la coordinacié dels cicles formatius. En
cas de suposar dificultats per l'alumnat, s'estudiaran les possibles alternatives que
presenti, intentant d'arribar I'acord i procurant que no excedeixi de més de dos examens
per dia. El delegat/da de curs sera l'interlocutor davant del professorat.

e Si alguna prova coincidis amb alguna data en qué s'exercis el dret de vaga, quedara
automaticament ajornada. En reprendre les classes es tornaria a fixar la data de la prova
ajornada.

e Si per abséncia del professor o professora alguna prova no es pogués dur a terme en el
dia assenyalat, es tornaria a fixar previ acord entre el professor o professora i I'alumnat.

e Un cop corregides les proves o treballs, el professor o professora les mostrara a I'alumnat
al més aviat possible.

e Cada professor i professora és responsable de deixar la pissarra neta i de confirmar que
l'aula queda en condicions. Cal deixar endrecats els tallers i laboratoris

e Tot el professorat té el dret i el deure de col-laborar en les activitats dins del centre i dins
del seu horari de permanéncia a l'institut, aprovades en el calendari escolar.

e Tot el professorat té I'obligacio d'assistir puntual a classes i reunions. Si hom preveu un cert
retard o falta, avisara per teléfon al centre o per correu electronic a consergeria, qui sera
I'encarregat d’avisar el grup afectat, i de fer-ho public mitjangant I'aplicatiu iEduca.

SGC_DOCO02v0 Normes d’organitzacio i funcionament del centre 42175



Institut Consorci d’Educacié

d’FP Sanitaria de Barcelona
’ Generalitat de Catalunya
Vall d Hebron Ajuntament de Barcelona

5.3 Professorat de guardia

El professorat de guardia és el responsable de mantenir I'ordre en el centre durant la seva
actuacio, aixi com d'atendre 'alumnat en el cas d’indisposicié o accident.

Cal estar a la sala del professorat, si és possible, quan soni el timbre per indicar el comengament
de la classe, o de 'esbarjo; i revisar I'ordinador de guardia de la sala de professorat per comprovar
els docents absents. Les tasques concretes del professorat de guardia son:

e El professorat de guardia és responsable de col-laborar en el funcionament del centre i de
mantenir I'ordre al centre durant la seva actuacié: I'alumnat ha de ser a 'aula i fent classe, i
els passadissos han de romandre buits.

e Si ha passat un temps prudencial (uns cinc minuts des de l'inici de les classes) i no ha
vingut ningu a la sala del professorat, i/0 no es detecta I'abséncia de cap professor/a, s’ha
de fer una inspeccié pels passadissos, vigilant especialment els lavabos i els espais
habilitats per I'estudi.

e Si es produeix algun incident, que no puguin arranjar, és I'encarregat de notificar-ho a
I'equip directiu.

e Un cop comprovat que tot esta en ordre, el professorat de guardia ha de romandre a la
sala de professorat.

e Es responsable de prestar I'atencié necessaria en cas d'accident o malaltia sobtada d’'un
alumne o alumna.

En aquest ultim suposit, es pot trucar telefonicament a la familia de 'alumne per tal que el/la
vinguin a buscar, o donin el seu consentiment perqué marxi sol/a en casos lleus. Si fos impossible
establir-hi comunicacié o no se'n pot fer carrec, s'acompanyara a la persona a la clinica
concertada per l'institut on esperara I'arribada de la familia, o el retornara a I'escola. En tot cas,
cap alumne deixara de rebre les atencions médiques necessaries. En cas d'urgéncia vital cal
adrecar-se als serveis d'urgéncia més propers. Consergeria col-laborara en la gestid, i a la sala del
professorat hi haura el nom de la clinica concertada i el dels serveis esmentats.

5.4 Actuacions del professorat en cas d’accident

Quan un alumne pateix un accident en horari escolar en les instal-lacions del centre, el/la
professor/a de guardia es fa carrec d’atendre aquesta situacio.

En el suposit de no trobar-se present cap professor/a de guardia, qualsevol membre de I'equip
directiu pot encarregar a un/a professor/a de l'institut que es faci carrec de I'atencié de I'alumne
accidentat/da, seguint el protocol.
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6. Funcionament del centre

6.1 Normativa aplicable als alumnes

6.1.1 Horari. Entrades i sortides

El centre inicia l'activitat académica de les 8:00 hores fins a les 21:30 hores, de dilluns a
divendres.

L'horari lectiu dels grups de mati és, en general, de 8:00 a 14:30 hores, i els grups de tarda de
15:00 a 21:30 hores.

Hi ha un periode d’esbarjo de 30 minuts tant al mati com a la tarda. Durant aquest periode, les
aules romandran tancades.

Totes les classes tenen una durada de 60 minuts, temps en el qual s’inclou el canvi de classe.

L'alumnat major d’edat pot entrar i sortir del centre sota la seva responsabilitat. L'alumnat menor
d’edat, haura d’obtenir una autoritzacioé dels seus tutors legals en la qual, expressament, es dona
autoritzacié per sortir del centre a I’hora de I'esbarjo i/o per entrar més tard o sortir abans en cas
d'abséncia d’algun professor o finalitzaci6 de [lactivitat programada. En qualsevol altra
circumstancia, I'alumnat menor d’edat ha de dirigir-se al seu tutor o a la direccio del centre, qui es
posara en contacte amb els tutors legals per confirmar I'autoritzacié de sortida del centre.

6.1.2 Assisténcia i puntualitat als cicles formatius

Els estudis de formacié professional son presencials, per aixd I'assisténcia a classe és obligatoria i
imprescindible per a mantenir 'avaluacié continuada.

La puntualitat és obligada. Per aix0, si 'alumne arriba després de I'hora d’inici de la classe, es
considerara falta d’assisténcia, i I'entrada a l'aula es realitzara quan el professor ho consideri
oportl amb la finalitat de no interrompre el desenvolupament de la classe. En aquest cas, I'alumne
romandra al passadis, en silenci, fins que el professor/a li indiqui que pot entrar. Les faltes
d’assisténcia dels alumnes de formacié professional incideixen negativament en el procés
d’aprenentatge. Cada hora, o fraccid, d’abséncia es comptara com una hora de falta.

El professorat controlara cada hora de I'assisténcia de I'alumnat a través del programa de faltes en
tot cas, i a la llibreta de notes si ho considera oportu. En el cas de I'alumne menor d’edat, es
comunicaran les abséncies a la familia periddicament.

En el cas que concorreguessin circumstancies excepcionals, I'alumne podra sol-licitar al director/a
que no li sigui d’aplicacié la normativa ordinaria, a través d’una instancia, degudament motivada i
amb la inclusid, si escau, de documentacié acreditativa. El director/a pot resoldre la peticiod
favorablement o desfavorable.
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Totes les faltes d'assisténcia, siguin amb justificant o no, sén comptabilitzades com a faltes.
L'alumne ha de ser responsable del seguiment de la seva assisténcia.

e Un 20% de faltes ocasiona la pérdua del dret a I'avaluacié continua del modul, crédit o de
la unitat formativa. Els equips docents estudien els casos especials i prendran les mesures
adequades que constaran en acta.

L'alumne que perd l'avaluacié continua haura de presentar-se a la segona convocatoria o
extraordinaria.

e Un 30% de faltes d’assisténcia injustificades continuades pot implicar, segons criteri de
I'equip docent, la baixa d’ofici un cop s’hagi efectuat el tramit administratiu corresponent.

e El director/a donara de baixa a tot 'alumnat matriculat al centre que, en el transcurs de 10
dies lectius ininterromputs, no hagi assistit a cap classe lectiva ni hagi donat cap justificacio
per la seva abséncia. Abans de cursar la baixa el tutor haura d’intentar comunicar-se amb
'alumne, per si hi ha alguna situacié que justifiqui el fet. En cas que no sigui aixi, el tutor
haura de comunicar per correu electronic la situacié a I'alumne i adjuntar una copia a la
secretaria del centre, per tal de cursar la baixa.

Si el professor/a d'un grup no arriba a classe, passats 10 minuts, el/la delegat/da (o
sotsdelegat/da) anira a buscar el professorat de guardia per tal de notificar 'abséncia. Comunicat
el cas a direccio (prefectura d’estudis), s’estudiaran les possibles solucions (la possibilitat
d’avancar classes permetent aixi la sortida avangada dels alumnes, o que els alumnes marxin a
casa si son hores terminals, etc.).

Si un alumne té previsié de faltar per la causa que sigui, ho ha de comunicar al/a la tutor/a i al
professorat afectat.

Les faltes d’assisténcia o retards a I'estada a I'empresa dual seran analitzades pel tutor/a de
I'empresa, el tutor/a de practiques i el coordinador/a d’FP, i s’aplicaran les sancions d’acord amb la
gravetat de les faltes.

En el cas de la deteccié d’alumnat amb risc d’abandonament s’activaran els protocols del centre
per reorientar i fer el seguiment de I'alumnat.

6.1.3 Protocol a seguir per 'alumnat en cas d’abséncia o retard de professorat

L'alumnat ha de comunicar el fet a prefectura d’estudis, que donara les indicacions a seguir per
part de 'alumnat afectat.

En cap cas l'alumnat es quedara als passadissos, ni dins de laula. Quan l'abséncia del
professorat impliqui més d’'un modul de classes, el/la delegat/da de curs ha de comunicar aquest
fet a prefectura d’estudis o, si no pot ser, a qualsevol altre membre de I'equip directiu, qui donara
les indicacions a seguir a 'alumnat afectat.
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En el cas que I'abséncia sigui de curta durada, prefectura d’estudis elabora un horari alternatiu per
tal que l'alumnat no tingui forats lliures mentre dura l'abséncia. En el cas que no sigui possible,
I'alumnat major d'edat i el menor d'edat que tingui la corresponent autoritzacié dels pares o tutors
legals, pot sortir del centre prévia comunicacié i autoritzacié de prefectura d'estudis o, si no pot
ser, de qualsevol membre de I'equip directiu.

6.2 Abséncies del professorat

El professorat ha de fitxa la seva entrada i sortida del centre seguint el procediment vigent.

El professor/a que té prevista una abséncia ha d’introduir aquesta informacioé a la plataforma
iEduca, adjuntant la documentacio justificativa corresponent. Aquesta documentaciéo es pot
presentar abans o després de I'abséncia.

Els permisos se sol-liciten pel portal ATRI i han de notificar-se a la direccié del centre.

En el cas d’abséncia imprevista, sempre que sigui possible s'avisa a consergeria via trucada
telefonica i/o e-mail a caps d’estudis i a direccio.

Les abseéncies s’informen per I'aplicatiu informatic corresponent tenint en compte els criteris i
consideracions del document gestié de personal de docent que forma part del DOGC (normativa
d'inici de curs) o de la normativa vigent.

En el cas d’abséncies o retards injustificats, s’aplicara el que determina la normativa vigent a
I'apartat corresponent de suposits d’absencia i d’'impuntualitat del professorat.

6.3 Normes d'Us dels espais

6.3.1 Normes de funcionament d’aules polivalents i especifiques.

L'ocupacié de les aules ve determinada per la direccié del centre. Els canvis han de tenir el
consentiment de la direccio.

A 'Annex | es troben definides les normes generals de funcionament de les diferents aules tant
polivalents com especifiques (laboratoris, tallers, etc.). Aquestes normes venen definides per
direccio i els responsables de departament, consensuades amb les diferents coordinacions de
cicle.

De forma general, I'alumnat ha de tenir en compte que:
e No es pot menjar ni beure a les aules, ni en cap altre espai del centre excepte el bar, o als
llocs habilitats per fer-ho.
No pot seure a terra ni estirar-se als bancs.
Els teléfons mobils no es poden utilitzar excepte autoritzacié expressa del professorat i no
poden sonar a les aules.
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e No es pot escoltar musica ni portar auriculars a les classes, excepte amb autoritzacié del
professorat.

e No és permés entrar a classe amb barrets, gorres o caputxes, sense perjudici del dret als
simbols religiosos.

e No es permet I''s de cap mena de dispositiu d’enregistrament d'audio o imatge excepte
amb autoritzacio del professorat.

e S'ha d'evitar I'iis indegut i el menyspreu del mobiliari i de les instal-lacions.

e FEl material deteriorat o els objectes desapareguts o robats del centre, o de les persones,
hauran de ser reposats pels responsables. En cas de no aparéixer el culpable, quan se'n
tingui l'absoluta seguretat que els danys o desperfectes, desaparicié o robatori han estat
produits per algunes persones del grup, tot el grup conjuntament es fara carrec dels
desperfectes.

Es responsabilitat del professorat mantenir 'ordre a l'aula i a les zones comunes, desar els
dispositius informatics apagats i tancar les aules quan els alumnes surtin d'aquestes.

6.3.2. Sala del professorat

Es d’'Us exclusiu del professorat i del personal del centre. En cap cas podran entrar-hi alumnes o
personal alié del centre sense autoritzacié d’algun membre del professorat del centre.

6.3.3. Utilitzacio del bar

La zona del bar és d’us lliure pel personal i I'alumnat del centre. Cal mantenir I'ordre i la neteja.
S'han de respectar els altres usuaris, mantenir el soroll a un nivell moderat i fer un Us responsable
de les instal-lacions.

6.4 Utilitzacio d'aules d’informatica i ordinadors portatils

L’alumnat no pot romandre sol a les aules, tampoc on hi hagi ordinadors.
L'us d’internet ha de tenir, finalitats académiques i educatives.
Es responsabilitat del professor comprovar I'estat de 'aula al principi i al final de la classe i
comunicar qualsevol anomalia.

e L’alumne ha de fer un bon Us del maquinari i és el responsable de I'ordinador assignat. El
mal Us dels ordinadors pot ser objecte de sancié de la mateixa forma que els desperfectes
ocasionats a altres estris o instal-lacions de centre.

La LEC a larticle 38 recull “Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia, causin danys a
les instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar els danys
restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells
mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacio vigent”.
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e Si l'alumne ha estat responsable del desperfecte per un Us inadequat del dispositiu
informatic cedit, la familia o l'alumne haura de fer-se carrec de pagar una quantitat
econdmica donat que el centre no es fa carrec de la reparacio, la sancié econdmica
correspon al mal us provocat sobre I'aparell. La despesa sera proporcional al desperfecte
ocasionat. Per tant, es buscara el cost de la substitucid o reparacié del desperfecte (teclat
trencat, pantalla trencada, cops a I'estructura, pérdua de carregador) i aquest sera I'import
demanar.

e En cas que la responsabilitat del desperfecte correspongui a diversos alumnes, es pot
repartir el pagament i la responsabilitat entre 'alumnat implicat i les seves families.

e La direccio del centre, conjuntament amb la coordinacié informatica, valorara I'import del
dany i ho notificara a les families i alumnes. A més, si es creu convenient s’obrira
I'expedient disciplinari corresponent.

6.5 Material de I'alumnat

L’alumnat ha de disposar de les eines, uniformitat i material escolar especific de seu cicle.

Es responsabilitat de I'alumne I'adquisicié i cura d’aquest material. Per tal de facilitar 'adquisicié
del material indispensable, el seu cost s’abonara en el moment de la matricula. L'alumnat que no
hagi satisfet les quotes establertes, haura de procurar-se el material per medis propis.

Si 'alumnat no disposa del material, no es permet I'accés a I'activitat lectiva.

7. Reglament disciplinari

7.1 Drets i deures de I'alumnat

Respecte a I'avaluacié de I'alumnat

e Tot alumnat té dret a una valoracié justa del seu rendiment académic. L'alumne o alumna
té el dret i el deure de conéixer des de comencament de curs el programa de les
assignatures i el sistema d'avaluacio i recuperacio. També té dret a rebre per escrit els
criteris d’avaluacié i recuperacio de cada credit, modul o unitat formativa, tal com consten a
les programacions didactiques.

e Els equips docents estableixen i aproven els criteris i procediments de recuperacio de cada
una de les assignatures que imparteix, especialment per a l'alumnat que tingui crédits o
moduls pendents de cursos anteriors. L'alumnat té el dret i el deure de coneéixer les formes
de recuperacié de tots els crédits, moduls o unitats formatives de les quals s'ha matriculat.
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e L'alumnat té dret a demanar aclariments al professorat sobre la qualificacié de les seves
activitats academiques parcials o finals de cada curs. A aquest efecte, el dia de lliurament
de notes, o el dia establert al calendari de fi de curs a tal efecte, és I'Ultim dia destinat per
l'institut per cursar les oportunes reclamacions. En cas que alguna de les persones
interessades no estigui present o no pugui assistir-hi i hi hagi constancia del fet a
prefectura d'estudis, s'estendra el periode per a presentar les reclamacions. El
procediment per fer ho és explicit a I'apartat 5.4.2 d'aquesta normativa (reclamacions de
qualificacions).

e L’'alumnat han de seguir les instruccions i les normes vigents per I'is de cadascuna de les
aules i de les instal-lacions del centre que li indiqui el docent en cada moment. El no
compliment de les normes portara la sancié corresponent.

Reglament disciplinari

Referéncies legislatives: Llei 12/2009 de 10 de juliol (LEC), capitol V, i Decret 102/2010 de 3
d’agost (Decret d’autonomia de centres), articles 24 i 25.

Segons la Llei d'Educacio, les faltes o irregularitats comeses per l'alumnat que afectin la
convivéncia es poden tipificar com:

e Conducta contraria a la norma de convivéncia (CCNC)

e Conducta greument perjudicial per a la convivéncia (CGP)

7.2 Conducta contraria a la norma de convivéncia (CCNC)

7.2.1 Tipologia de les faltes:

a) Faltes injustificades de puntualitat o d'assisténcia, fins i tot a una matéria o unitat formativa, no
reiterades.

b) Qualsevol acte injustificat que alteri lleument el desenvolupament normal de les activitats del
centre (soroll innecessari i excessiu a l'aula o taller, passadissos).

c) No portar el material adient exigit per realitzar cada matéria o aquell que li serveix per
identificar-se com a alumne/a del centre.

d) El baix rendiment académic intencionat; la falta intencionada d'esfor¢ académic que, de forma
continuada, hagi demostrat un alumne o alumna.

e) Els actes d'incorreccié o desconsideracié amb els altres membres de la comunitat educativa.

f)  Els robatoris i els actes d'indisciplina i les injuries, les ofenses, agressions fisiques, amenaces,
vexacions o humiliacions contra membres de la comunitat educativa.

g) El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, del material
d’aquest o de la comunitat educativa.
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h) Els actes o la possessio de mitjans o substancies que puguin ser perjudicials per a la salut, i la
incitacié a aquests actes, si no sén considerats greus.

i) També seran tractades com a faltes les conductes contraries a la norma de convivéncia
relacionades amb I'Us de dispositius digitals, com per exemple:

Us no autoritzat de dispositius mobils a I'aula.

Suplantacié d’identitat i/o robatori de contrasenyes.

Ciberassetjament i conductes relacionades.

Navegaci6 per pagines web i xarxes socials no permeses.

Accés indegut o sense autoritzacio a fitxers i servidors del centre.

Utilitzacié inadequada de les eines digitals durant les activitats que es realitzen en el
centre educatiu.

j)  Qualsevol altra incorreccio que alteri el normal desenvolupament de l'activitat escolar que no
constitueixi falta greu.

7.2.2 Mecanisme sancionador:

Tipologia de les sancions a aplicar:

e Amonestacio oral

e Amonestacio escrita

e Privacio del temps d’esbarjo

e Compareixenca immediata a direccié/prefectura d’estudis

e Realitzacio d’activitats lectives fora d’horari escolar (cas d’absentisme)

e Realitzacio de “tasques socials” (neteja de taules, parets...)

e Reparacié economica dels danys ocasionats (cas de desperfectes)
Capacitat sancionadora

Excepte en el cas de la reparacié econdmica, poden aplicar la sancié: el professorat afectat, el
tutor/a de grup, el coordinador/a de I'equip docent, la comissié de convivéncia i disciplina i la
prefectura d’estudis.

En el cas de reparacioé econodmica la sanci6 I'aplicara prefectura d’estudis.
Protocol sancionador

La persona que aplica la sancié haura d’'omplir a I'aplicatiu de centre iEDUCA i notificar la CCNC a
direccié. Aquesta valorara la incidéncia i es comunicara amb I'alumnat i/o el pare, mare o tutor/a
legal en cas de menor d’edat. En cas de no funcionament de 'lEDUCA es lliura a 'alumnat afectat
un full de CCNC que ha de retornar I'endema signat pel pare/mare o tutor legal en cas de ser
menor d’edat; en cas d’alumnat major d’edat, és el propi alumne que el signa. Es deixa una copia
al/la tutor/a i aquest/a ho notificara a direccio.
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Prescripcio de la falta 1 mes

En cas d'expulsié de classe, i compareixenga immediata davant del director/a o del/de la cap
d’estudis, com a mesura correctora per comissié d'una CCNC, és indispensable que el professor o
la professora corresponent qualifiqui la conducta comesa i ho notifiqui via iIEDUCA, o el full
corresponent en cas de no funcionament de l'aplicatiu, fent-hi constar expressament que s'ha
produit la CCNC i I'hora en qué s'ha produit, a més d’un petit comentari de l'incident. S'ha d'indicar
a la persona expulsada de I'obligatorietat de presentar-se al professorat de guardia que es troba a
la sala del professorat. S’ha de lliurar una copia al/la tutor/a del document de CCNC.

En el cas que I'expulsio de classe hagi estat motivada per una conducta greument perjudicial per a
la convivencia (CGP), el/la professor/a afectat/da redactara un informe explicant la seva versié
dels fets, que lliurara a prefectura d’estudis per tal de ser inclos en la documentacio de I'expedient
corresponent.

En abséncia dels caps d'estudis se'n fara carrec el/la membre de I'equip directiu present en aquest
moment, i en cas d'abséncia d'aquests, sera responsabilitat del professorat de guardia seguir
aquest procediment, comunicant al més aviat possible a direccié o a prefectura d’estudis els fets
ocorreguts.

7.3 Conducta greument perjudicial per a la convivéncia (CGP)

7.3.1 Tipologia de les faltes:

a) Els actes d'indisciplina i les injuries, les ofenses, agressions fisiques, amenaces vexacions o
humiliacions contra membres de la comunitat educativa que atemptin greument contra llur
intimitat o integritat personal.

b) Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ser perjudicials per a la salut, i la
incitacid a aquests actes, si sén considerats greus.

c) El robatori i el deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependéncies del centre,
del material d’aquest o de la comunitat educativa.

d) La manipulacid de les instal-lacions de la xarxa eléctrica, informatica, d'aigua, calefaccio,
manegues d'incendi o de qualsevol altre equipament.

e) No lliurar a les destinacions les comunicacions del centre o dels pares i mares.

f) Les faltes de respecte tant de paraula com d'acte a qualsevol membre de la comunitat
educativa.

g) Les actituds sexistes, racistes, xenofobes, sectaries de caracter violent i I'exhibicié de simbols
i missatges relacionats.

h) L'incompliment de les mesures correctores per comissiéo de CCNC.
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i) Suplantacié de la personalitat (falsificacioé de signatures).
j)  Sostraccié de documents.
k) Aquelles conductes reiterades que es considerin greus a criteri de 'Equip Docent.

I)  Acumulacié de CCNC en els terminis establerts (30 dies).

7.3.2 Mecanisme sancionador
Tipologia de les sancions a aplicar:
Les que determina la LEC:

Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries.
Suspensié del dret d’assistir al centre (maxim 3 mesos).
Suspensié del dret a assistir a determinades classes (maxim 3 mesos o el temps que resti
per la finalitzacio del curs).
e Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.

En el cas d’haver-se produit danys a les instal-lacions o materials del centre, o sostraccié de
material, s’han de reparar els danys o restituir el material.

L'acumulacié de les conductes contraries a les normes de convivéncia (CCNC) s'han d'entendre
com un minim a partir del qual I'equip docent pot tipificar la falta: les tipificacions no seran
automatiques siné que sera I'equip docent qui ponderara, atenent les circumstancies de I'alumne,
I'oportunitat d'una qualificacid determinada de les faltes i del seu agrupament. Aixd no obstant,
haura de tenir en compte raonar i procurar no fer desviacions excessives en l'aplicacio i
interpretacié de les normes que perjudiquessin greument la comprensié d'aquestes pels alumnes
del grup.

Al moment d’'imposar sancions cal tenir en compte situacions que poden ser agreujants (actitud
discriminatoria, diferéncia d’edat, premeditacio, reiteracid, col-lectivitat/publicitat manifesta,
repercussié en la vida del centre) o atenuants (reconeixement espontani, no reincidéncia, peticid
d’excuses, actes compensatoris pel dany causat, falta d’intencionalitat, circumstancies personals,
existencia d’acord, repercussio de la sancié en el procés educatiu).

Capacitat sancionadora

Prefectura d’estudis i direccié. Si no pot ser, qualsevol membre de I'equip directiu.
Protocol sancionador

El Decret d’Autonomia de centres preveu dues possibilitats d’actuacio:

Possibilitat 1: La imposicié d’'una falta GPC implica I'obertura d’un expedient disciplinari.
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La incoaci6 de I'expedient, d’acord amb l'article 25 del Decret d’autonomia de centres implica les
seglents fases.

Incoar I'expedient

Designar linstructor/a

Notificacié a 'alumnat afectat

Aplicacié de mesures provisionals si s’escau
Instruccio de I'expedient

Tramit de vista i audiéncia

Resolucio de I'expedient

Revisiod, recurs o reclamacioé si s’escau

Possibilitat 2: La imposicié d’'una falta GPC no implica I'obertura d’un expedient disciplinari.

Quan l'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat, reconeixen de manera immediata la
comissio dels fets i accepten la sancié corresponent, la direccié imposa i aplica directament la
sancio.

Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de falta comesa i de I'acceptacio
de la sanci6 per part de 'alumne/a i, en els i les menors d’edat, del seu pare, mare, o tutor/a legal.

Prescripcio de la sancio
Al cap de tres mesos de la seva comissié i de la seva imposicio (art 25.6 del Decret 102/2010).

El/la director/a, pot delegar a prefectura d’estudis la proposta de nomenament de la persona
encarregada de la instruccié dels expedients.

La funcid de les sancions ha de ser sempre educativa i rehabilitadora -a curt o llarg termini- i, per
tant, ha de procurar guardar una relacié amb el tipus de falta i preveure’n els efectes.

L'dérgan que imposa la sancié podra acordar la readmissio de la persona sancionada a peticié de la
interessada i la comprovacio d'un canvi positiu en la seva actitud.

Si la persona sancionada esta en periode d'ensenyament obligatori, i la sancié és la suspensié
temporal per cursar estudis al centre, la persona instructora s’encarregara de lliurar-li els deures
que li hagin fet arribar I'equip docent.

Quan un/a alumne/a retorna d’una expulsié per expedient, cal que es presenti a l'instructor/a i li
lliuri els treballs abans de retornar a les classes.

Si la persona sancionada esta en periode d'ensenyament obligatori, i la sancié és la inhabilitacié
definitiva per cursar estudis al centre, caldra procurar-li un centre alternatiu per no lesionar el seu
dret a I'escolaritat.

En cas d’agressio fisica o falta greu evident a qualsevol professor o personal no docent, 'alumne
quedara expulsat de forma immediata del centre, prévia la instruccio del corresponent expedient
en aplicacio de l'article 25.4 del Decret 102/2010.
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7.4 Altres

7.4.1. Normativa respecte al tabac

En aplicacio de la Llei 42/2010 de mesures sanitaries per fer front al tabaquisme, esta prohibit a tot
el personal que treballa i estudia al centre, fumar en les seves dependéncies, aquesta prohibicié
afecta també les cigarretes electroniques.

7.4.2 Dret d’imatge i proteccié de dades

Es necessari que, préviament a la publicacié a les pagines web dels centres educatius d’'imatges
de l'alumnat i del professorat on aquest sigui clarament identificable o d’altres dades personals
susceptibles de ser tractades informaticament, s’hagi d’haver obtingut el consentiment dels
alumnes majors d’edat o dels tutors legals de I'alumnat major d’edat.

Per tal de disposar d’aquest consentiment de manera genérica, el centre lliurara un model
d’autoritzacié i els informara de la possibilitat de publicar a la web imatges de les activitats
ordinaries i complementaries del centre.

Respecte a la proteccio de dades de caracter personal, s'admet la validesa del consentiment del
tractament de les dades per als majors de 14 anys.

No esta permeés I'enregistrament del professorat ni del PAS d'audio o d’imatge, no només en les
aules del centre sin6 dins de les instal-lacions de I'institut. S’exceptuaran les situacions en qué la
persona afectada hagi manifestat el seu consentiment.

8. Prevencio de riscos. Simulacres

A Tlinici de cada curs, la coordinacié de riscos laborals explica al claustre de professorat les
instruccions basiques a tenir en compte en un cas d’emergéncia. Igualment, transmet aquesta
informacié basica a I'alumnat del centre.

En aplicacié de la normativa de prevencié de riscos laborals es realitza durant el primer trimestre
de cada curs dos simulacres d’evacuacio del centre, un al mati, i I'altre a la tarda. Coordinacio de
Prevenci6 de riscos elabora el corresponent informe que envia al CEB.
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9. Criteris especifics sobre I'estada a I'empresa
dual (modalitat general o intensiva)

9.1 Normativa de referéncia per I'estada a I'empresa dual

o ORDRE ENS/241/2015, de 27 de juliol, per la qual es regula la formacidé en centres de
treball i els convenis de col-laboracié amb empreses i entitats (DOGC num. 9628, de
5.08.2015).

e Normativa de la Formacié en Centres de Treball (instruccions d’aplicacié curs 2024-25).
e NOFC del centre.

e RESOLUCIO EDU/2085/2020, de 20 d'agost, per la qual s'actualitza I'organitzacié de la
formacié en alternancga en els ensenyaments de formacio professional inicial.

9.2 Realitzacio de la estada a I'empresa dual general o intensiva

Pot realitzar estades en empresa tot I'alumnat que estigui matriculat en programes de formacio i
insercio, cicles formatius de formacié professional especifica, ensenyaments esportius, cicles
formatius d’arts plastiques i disseny, batxillerat i Ensenyaments Artistics Superiors, en qualsevol
de les seves modalitats, i que hagi rebut la valoracio positiva per la seva realitzacié.

Segons la Resolucié EDU/1725/2024, de 14 de maig, relativa a les activitats alternatives de
l'alumnat que no pot obtenir 'alta a la Seguretat Social per fer les practiques obligatories no
remunerades, mentre cursa ensenyaments o programes educatius no universitaris. L'alumnat que
no disposi d’'un document valid per ser donat d’alta a la seguretat social, no podra realitzar les
practiques formatives en empreses o altres organismes mentre cursen els seus estudis. Caldra
doncs establir unes activitats alternatives per completar els estudis.

Les activitats alternatives poden ser projectes, treballs de sintesi o similars, amb el contingut que
es consideri oportu, orientats a I'assoliment de les competéncies a qué condueixen les practiques
en empreses 0 organismes equiparats i amb una carrega de treball equivalent, almenys, al 50%
de les hores de practiques formatives no remunerades en empreses 0 organismes equiparats que
haurien de realitzar. En cap cas les activitats alternatives no poden consistir en la realitzacié de
practiques en el mateix centre o establiment o en qualsevol altre centre o establiment.

En el cas de l'estada a I'empresa dual intensiva, caldra també que els estudis disposen de
l'autoritzacié per part de l'autoritat d’Educacié i dels horaris adaptats per poder desenvolupar la
formacio.
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L'alumnat menor d’edat, necessitara I'autoritzacié de les families o tutors per la realitzacié de les
practiques mitjangant la signatura del corresponent acord.

La realitzacio de les practiques es formalitzara mitjangant la signatura del corresponent acord.

9.3 Valoracioé dels alumnes per iniciar I'estada a I'empresa dual

Per tal de determinar la incorporacié dels alumnes a I'empresa per tal de realitzar I'estada a
I'empresa dual general o intensiva, es considerara allo que especifica la normativa de I'estada a
I'empresa. Per tant, la direccié del centre docent, d’acord amb I'equip docent responsable de la
imparticié del cicle formatiu, pot establir que, per iniciar I'estada a I'empresa dual cal I'avaluacié
positiva de totes les matéries lectives cursades fins al moment d’iniciar-la.

Abans de la incorporacio a 'empresa I'alumnat ha de complir els seglents requisits:

Tenir més de 16 anys.
Per als curriculums en extincid, haver superat la UF2 de prevencio de riscos laborals del
modul de FOL (Formacié i orientacié laboral).

e Per als curriculums en aplicacié de la llei organica 3/2022 i el reial Decret 659/2023, haver
assolit les competéncies necessaries per a l'obtencié del titol de técnic/a basica en
prevencié de riscos laborals recollides pel RA corresponent del modul professional
d’itinerari personal per a l'ocupabilitat i tinguin una qualificacié positiva (5 punts o més)
d’aquest RA.

Carnet vacunal al dia (si s’escau).
Certificat negatiu del registre central de delictes sexuals (aquells cicles en que hi hagi o hi
pugui haver contacte amb menors d’edat)

e Complir els criteris d’accés especifics de cada cicle formatiu.

L'equip docent valorara de forma positiva o negativa, aquells alumnes que estiguin 0 no en
disposici6 de realitzar les practiques en 'empresa, tenint en compte els seglents criteris:

e Criteris académics: relatius a la superaci6 integra de totes les matéries de 1r curs.

e Criteris actitudinals: relatius al comportament durant les classes i les sessions de taller, i
relacionat amb aspectes com l'assisténcia a classe, la puntualitat, el respecte amb els
companys, etc. Aspectes que, posteriorment, seran aplicables al desenvolupament de
alumne en 'empresa.

e Criteris competencials: relatius a les capacitats i competéncies de I'alumne, en relacié amb
la coordinaci®6 amb companys de classe, I'is d’eines i materials, la interpretacié
d’informacié i documentacio, etc.

Com estableix la normativa, abans d’iniciar el periode d'estada a l'empresa dual, tant en la
modalitat general com intensiva, I'alumne ha de rebre formacié curricular adient sobre els
coneixements. Els requisits d’accés a la modalitat intensiva inclouen els esmentats anteriorment i
un procés de seleccié per part de I'equip docent i, posteriorment, una entrevista per part de
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'empresa de les persones aspirants. La seleccié del candidat/a final sera decisié6 de 'empresa
amb el vistiplau de I'equip docent.

9.4 Durada i horaris de I'estada a I'empresa dual

La distribucio de I'estada a I'empresa dual, tant per a la modalitat general com per a la intensiva,
seguira, amb caracter general, el calendari escolar. Es a dir s’exclouen els dissabtes i els
diumenges, les vacances de Nadal i Setmana Santa, les vacances d’estiu i els dies festius. No
obstant aix0, en cas de necessitats especifiques es tramitara la documentacié necessaria per als
periodes especials.

La durada de l'estada a I'empresa dual sera la que estableixi el disseny curricular del cicle
corresponent, organitzada en general en un temps de 4 hores diaries i 20 de setmanals si es
compaginen les practiques amb I'activitat en el centre, o bé de 8 hores diaries fins a un maxim de
40 hores setmanals si es fan de manera intensiva. Només podran superar les 40 hores diaries o
amb una distribucié diferent els cicles autoritzats pel Departament. Cal garantir el compliment dels
descansos seguents:

a. Descans setmanal. L'alumnat ha de tenir un descans ininterromput d’'una durada minima
d’'un dia i mig per setmana, i de dos en el cas dels menors d’edat.

b. Descans entre jornades. Entre el final d’'una jornada i I'inici de I'altre han de passar minim
12 hores (inclou estada a 'empresa i al centre de formacio).

c. Descans anual. La durada no pot ser inferior a 30 dies naturals o en proporcio a la durada
de l'acord, almenys un ter¢ han de ser consecutius i han de coincidir amb dies no lectius
del calendari escolar. Preferentment, el descans ha de ser al mes d’agost.

d. La jornada diaria ha de desenvolupar-se entre les 6.00 hores i les 22.

9.5 Assisténcia dels alumnes a l'estada a I'empresa dual

L’assisténcia a I'estada a I'empresa dual és obligatoria.

En cas d'abséncia ineludible, es comunicara per teléfon a I'empresa i al tutor de practiques de
I'Institut i es lliurara el justificant corresponent tant al tutor d’empresa com de centre.

Pel que fa a les abséncies per motius académics (proves extraordinaries, sortides académiques,
assisténcia a fires, jornades, tec.) I'Institut lliurara el justificant corresponent a I'empresa, a peticio
de l'alumne. Les abseéncies es registren al quadern telematic qBid segons els criteris que estableix
el programa.

No es poden recuperar les abséncies fora de I'horari establert, ja que I'assegurancga escolar només
es contempla en les hores assenyalades.

No s'abandonara el treball sense permis de la persona responsable a 'empresa.
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Tant les faltes de puntualitat com les faltes d’assisténcia continuades, no justificades i no
informades a 'empresa o institucio, poden ser motiu de baixa de I'estada a I'empresa dual.

Si lI'alumne, voluntariament i sense justificacid, decideix abandonar I'estada a I'empresa dual, sera
avaluat com a no apte, i en el proxim curs sera responsable de cercar ell mateix 'empresa o
entitat per fer-la.

En el cas d’'abandonament de I'estada a I'empresa dual, 'alumne haura de signar un document de
renuncia, i seguir la seva formacio al centre amb els alumnes que no fan la modalitat intensiva,
reconeixent-li les hores fetes en el modul d'estada a I'empresa dual.

9.6 Actitud dels alumnes a I'estada a I'empresa dual

L'alumne/a seguira sempre les indicacions de la persona responsable a 'empresa i tindra un tracte
educat i respectués amb el personal de I'empresa i, si fos el cas, amb els clients.

L'alumne/a tindra una actitud de total respecte en vers les instal-lacions i material de I'empresa.

El mal comportament de l'alumne/a a I'empresa sera motiu de falta greu amb la corresponent
sancio i/o finalitzacié de I'acord, amb la possibilitat d'avaluacié negativa en el modul professional
d'estada a I'empresa dual.

El director/a, previ informe motivat del tutor d'estada a I'empresa dual o del coordinador de
formacié professional, podra donar fi a un acord o conveni si es detecten o s’informen anomalies
greus en el tracte personal o professional amb I'alumnat.

L'Institut vetllara perqué l'alumnat respecti la politica de protecci6 de dades i confidencialitat
establerta al centre de treball o entitat col-laboradora.

9.7 Seguiment i avaluacioé de lI'estada a I'empresa dual

Al llarg de l'estada a I'empresa dual, el tutor/a del cicle formatiu comentara amb I'alumne/a i amb
el/la responsable de formacié de I'empresa o amb el tutor/a de 'empresa que ha tingut I'alumne la
valoracié que aquest fa de les caracteristiques de la formacié practica que realitza, per tal de
vetllar per |la seva idoneitat i corregir, si cal, les possibles deficiéncies.

El seguiment de I'alumnat en formacié en centres de treball el fara el tutor del cicle formatiu
mitjangant visita a les empreses on l'alumnat efectua les practiques, i quedara reflectit en el
quadern de seguiment de practiques.

En acabar el periode d'estada a I'empresa de cada alumne, tant en la modalitat general com en la
intensiva, l'equip docent responsable, a proposta de tutor/a del cicle formatiu, determinara
'avaluacio final del crédit o modul de formacié en centres de treball, tenint present I'informe del
responsable de practiques de 'empresa o institucio.

SGC_DOCO02v0 Normes d’organitzacio i funcionament del centre 58/75



Institut Consorci d’Educacié

d’FP Sanitaria de Barcelona
’ Generalitat de Catalunya
Vall d Hebron Ajuntament de Barcelona

Cal tenir tota la documentacié entrada al sBID abans de I'avaluacié. No es tramitara el titol si el
quadern de practiques no esta tancat al sBID i la documentacié fixada per la normativa esta
arxivada.

9.8 Exempcions i convalidacions

A l'inici del curs, el tutor/a haura d’informar:

e Quins sbn els suposits d’exempcié total o parcial de I'estada a I'empresa dual en la
modalitat general per a I'alumnat del seu grup que acrediti I'experiéncia laboral. El tutor/a,
amb el suport del coordinador de formacié professional, canalitzara i trametra al director/a
del centre les sollicituds d’exempcions de l'alumnat, aixi com la documentacid
complementaria que calgui en cada cas.

En la modalitat intensiva no es pot demanar I'exempcié.

Totes les exempcions sol-licitades pels alumnes i resoltes afirmativament pel director/a del
centre seran irrenunciables. Aixd implica que si hi ha una exempci6 atorgada, no se’n
podra demanar “a posteriori” la renuncia, amb la finalitat de fer I'estada a I'empresa dual.

e Les exempcions d'estada a l'empresa dual en tot moment, perd sempre abans de la
finalitzacié de I'estada en I'empresa.

9.9 Tasques del tutor/a d’estada a I'empresa dual

El tutor/a col-laborara en els termes que estableixi el coordinador/a d'estada a I'empresa dual, en
la confeccié de I'acord de col-laboracié per a la formacio practica en centres de treball dels seus
alumnes o formacioé professional amb alternanca. També assessorara els seus alumnes quan
hagin de fer I'estada a l'empresa dual, dels tramits que han de realitzar i de les entitats o
organismes publics als quals s’han d’adrecar per formalitzar el citat conveni/acord.

El tutor/a pot exposar a I'equip docent del cicle formatiu o al coordinador de formacio professional
que es proposi a la direccié del centre, I'extinciéo de I'acord o conveni per a la realitzacié de la
formacio practica amb I'entitat o empresa col-laboradora. La proposta d’extincié pot fonamentar-se
en comportaments o actituds inadequades o0 en capacitats notdriament no idonies per part de
lalumnat que, per la seva permanéncia o intensitat, impedeixin o dificultin el normal
desenvolupament de la formacié practica i per I'incompliment de les condicions que asseguren el
caracter formatiu de I'estada a I'empresa dual per part de 'empresa, o per manca de respecte i
compliment de les normes de seguretat vigents.

En el suposit que el centre no disposi de sol-licituds suficients d’empreses o entitats on puguin fer
la formacié practica en centres de treball els alumnes de l'Institut en un determinat cicle formatiu,
el professor/a tutor/a juntament amb el coordinador/a de formacioé professional hauran de:

e Contactar amb associacions empresarials (associacions gremials, PIMEC, etc.) per tal de
cercar empreses disposades a col-laborar amb I'estada a I'empresa dual.
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e Consultar, si escau, amb les bases de dades d’empreses col-laboradores que pugui
disposar la Cambra de Comerg (BID) o la Direccié General de Formacio Professional del
Departament d’Educacio i Formacio Professional.

e FEl tutor/a de practiques haura de realitzar, si més no, per a cadascun dels alumnes que
facin I'estada a I'empresa dual, les seglients visites a les empreses i/o institucions:

e El tutor de practiques haura de comprovar la idoneitat de les empreses que
sol-liciten per primer cop alumnes per fer 'estada a I'empresa dual, prévia visita
preceptiva. Aquesta idoneitat es registrara a I'apartat d’homologacié del programa
gBID. A més de registrar les dades com el domicili, persona/es de contacte, es
valorara fonamentalment I'estat de les instal-lacions i de I'equipament técnic on
faran les practiques els alumnes, aixi com de les mesures de seguretat, de la
prevencié de riscos laborals de qué disposen i d’altres aspectes rellevants de
l'activitat i caracteristiques de I'empresa, que a judici del tutor consideri importants,
en relacio amb I'estada a I'empresa dual.

e Una visita preparatoria inicial per conéixer I'empresa, les seves instal-lacions,
I'activitat productiva i/o de serveis i entrevistar-se amb el personal responsable de
formacié de I'empresa o amb el treballador que fara de tutor de l'alumne a
'empresa i el seguiment de la formacié. En aquesta entrevista cal donar les
orientacions sobre I'estada a I'empresa dual que calguin, tot considerant el pla
d’activitats del quadern de seguiment. Aquesta visita no sera preceptiva si
I'empresa ja ha tingut, en el mateix curs académic o en cursos anteriors alumnes en
practiques i, per tant, ja ha estat visitada, 'empresa n’esta informada i el centre
disposa de les dades oportunes, abans esmentades.

e EIl tutor haura de realitzar, si més no, per a cadascun dels alumnes que facin
'estada a I'empresa dual, almenys una visita presencial o seguiment intermedi per
poder seguir i valorar el procés formatiu i d’aprenentatge de I'alumne i analitzar
totes aquelles mesures que es considerin necessaries per millorar-lo i corregir-lo.
En cas de no realitzar-se presencialment per motius de distancia, etc., s’haura de
registrar el tipus de seguiment fet a la plataforma gBID.

El sistema de seguiment i valoracid de tots els tipus de visites i seguiments és el registre
mitjangant els instruments incorporats al sistema informatic de la plataforma gBID.

En finalitzar I'estada a l'empresa dual, el tutor/a fara una visita per avaluar-la. Valorara
'aprenentatge assolit i el programa realment desenvolupat. Aquesta valoracioé es fara tenint en
compte I'opinié dels representants de I'empresa o institucio i la del mateix alumne/a. El contacte
amb I'empresa ha de ser presencial.

Cap alumne/a podra iniciar la formacié practica en el centre del treball, si préviament no ha estat
visitada I'empresa i/o institucio per un/a professor/a tutor/a.
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10. Cessio de les instal-lacions del centre a entitats
externes

En aplicacié de l'article 165 de la LEC (Llei 12/2009) on s’indica que I’Administracié educativa
promoura I'is social dels centres publics fora de I'horari escolar, linstitut facilitara la utilitzacié de
les seves instal-lacions sempre que es compleixin els seguents requisits:

No interferéncia amb les activitats lectives de I'institut.
Compromis, per part de I'entitat que en fara Us, de mantenir les instal-lacions del centre en
correcte estat, i assumir-ne qualsevol desperfecte que es produeixi durant la seva
utilitzacid.
e Preséncia de responsables de I'entitat que en fara Us per vigilar que les persones que
utilitzin les instal-lacions, especialment si sén menors, hi romanguin mentre dura I'activitat.
e Presentaci6 d’'una asseguranga de cobertura d’accident per les persones que facin
l'activitat.

Quan hi hagi una peticid per escrit demanant la utilitzacié d’instal-lacions de linstitut (pistes
esportives, sala d’actes o altres), caldra I'autoritzacié del consell escolar.

1. Normativa referent a les activitats
complementaries i extraescolars

Es consideren activitats extraescolars aquelles que es realitzen fora de I'horari lectiu o de la
programacio curricular i tutoria, amb un objectiu ludic, cultural i cohesionador dels diferents grups
que estudien al centre. L'organitzacio de les activitats extraescolars estara en funcid de les
propostes del professorat, I’AFA i alumnat responsable, aprovades pel consell escolar.

En general, les activitats es distribueixen en quatre grans blocs:

e Diades tradicionals, segons el calendari.
e Activitats externes: sortides de cicles formatius, segons calendari.
e Viatges.
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11.1 Activitats en horari escolar

Les activitats lectives fora del centre sén aquelles que impliquen variacio en els espais habituals,
amb l'objectiu de desvetllar l'interés de l'alumnat per la cultura i la realitat técnica i social que
I'envolta.

La programacié d'aquestes activitats I'haura de fer cada departament al comengament de curs per
tal de ser aprovades pel consell escolar.

Dues setmanes abans de la sortida, el professorat responsable ho comunicara a prefectura
d’estudis via 'aplicatiu iEDUCA. Direccio revisara la peticio i la informacié associada i, comprovant
que ha estat aprovada pel consell escolar, donara I'aprovacio si escau.

Cada sortida ha de tenir, com a minim, dos professors acompanyants excepte en els casos que es
valori que les condicions de seguretat i els requisits de proteccié de I'alumnat requereixin una ratio
superior. Quan el grup superi els 40 alumnes, s’afegira un/a professor/a més per cada 25 alumnes
o fraccio.

Sempre que prefectura d’estudis n’estigui informada i ho autoritzi, en algunes sortides i en alguns
grups, 'alumnat pot acudir des de casa al lloc de trobada o marxar des d’alla a casa sense passar
per linstitut, de cara a aconseguir una optimitzacié del temps disponible; cal indicar aquest fet en
I'autoritzacio de la sortida de I'alumnat menor d’edat.

L'alumnat menor d'edat que participi en activitats fora del centre, li caldra I'autoritzacio escrita del
seu pare, la seva mare o la persona que exerceix la tutoria legal. Sense aquest document
'alumne/a quedara exclos de I'activitat i haura de romandre al centre.

11.2 Activitats en horari no escolar. Viatges escolars

Totes les activitats que es realitzin fora de I'horari lectiu es consideren de caracter voluntari i, per
tant, no poden comportar discriminacié o modificacié de I'horari lectiu o del calendari escolar a
I'alumnat que no hi participi.

Els viatges organitzats per l'institut son de caracter cultural i ludic, deixant de banda aquells que
puguin estar organitzats paral-lelament en projectes de mobilitat. El professorat acompanyant
procurara en tot moment oferir a I'alumnat la informacié adequada i vetllar per la bona marxa del
viatge.

Atés que els viatges son una prolongacio de les activitats del centre, i encara que a la NOFC de
l'institut es fa extensiu a aquest tipus d'activitats, és necessari afegir una normativa especifica per
a tot el col-lectiu, inclos I'alumnat major d'edat.

e |'alumne ha d'assistir a totes les visites i activitats programades.
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e Cal portar tota la documentacio en regla i en tot moment saber I'adreca i el teléfon del lloc
de residéncia.

e Ja que el retard d'una sola persona afecta a tot el grup, és indispensable respectar els
horaris establerts.

La permaneéncia durant la nit en el lloc de residéncia és obligatoria.
En el lloc de residéncia hi ha establerts uns horaris de descans nocturn que cal respectar
amb un comportament correcte.

e Els mitjans de transport, els llocs de residéncia i tots els material d'is comu han de ser
tractats amb respecte, s'han de mantenir en bon estat i cuidar-ne la netedat.

L'actitud de tothom ha de ser en tot moment prudent, a fi d'evitar possibles accidents.

Ja que l'estat de salut de cada alumne o alumna altera la marxa del viatge, és
absolutament necessari que cada persona vetlli per la seva salut, prenent la medicacié que
calgui i no ingerint mai cap mena de substancia que pugui perjudicar o alterar-li el
comportament. L'alumnat emplenara una fitxa de salut, que sera degudament signada per
la familia o representants legals, i on informara si pateix alguna malaltia o si és al-lérgic a
qualsevol substancia o medicament.

e |'alumnat no podra utilitzar un altre tipus de transport que el propi del viatge i el public. No
es pot fer autoestop ni utilitzar vehicles motoritzats de lloguer. En casos excepcionals i
previ compromis signat, 'alumnat major d’edat pot utilitzar el vehicle privat.

e L'alumnat menor d'edat no podra participar ens els viatges organitzats si no ha portat
l'autoritzacié o acceptacié de la normativa signada pel seu pare, la seva mare o la persona
que exerceix la tutoria legal.

Si s'infringeix aquesta normativa, el professorat responsable del viatge aplicara la sancié que
consideri oportuna. Aquesta sancio pot anar des de quedar exclos temporalment de les activitats
establertes pagant l'import de la reparacio o restitucid, si s'han produit desperfectes, fins a optar
per retornar la persona infractora a Barcelona. En el cas que I'alumne sigui menor d’edat la familia
0 un responsable legal haura de recollir-lo i en els de majors d’edat per medis propis. L'import del
viatge de retorn tant de l'alumne o alumna com del professor aniran a carrec de l'alumne o
alumna. En qualsevol cas, posteriorment es podra obrir un expedient disciplinari.

Queda a criteri de I'equip docent, el qual és responsable de la sortida, la possibilitat de modificar
alguna de les normes establertes en aquest article, aixi com de fer-ne de noves.

11.3 Autoritzacioé per als menors d’edat

El centre posara a disposicié dels pares, les mares o els/les tutors/es legals de I'alumnat menor
d’edat una autoritzacié anual per signar a inici de curs en el ben entés que, aquesta autoritzacio,
té validesa si la sortida es comunica directament a les families i si son dins del terme municipal o
en l'entorn immediat del centre educatiu sempre que no es requereixi transport.

Cal remarcar que la informacié sobre l'activitat ha de ser adequada i completa. Ha de contenir la
data, I'horari, el lloc i I'objectiu de la mateixa.
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Sempre cal autoritzacié especifica dels menors d’edat. Sense les autoritzacions pertinents,
I'alumne/a queda exclos/a de I'activitat i haura de romandre al centre.

12.

Normativa referent al PAS

12.1 Secretaria

Les funcions que ha de desenvolupar sén:

L'atencié al public, al professorat, a I'alumnat i a qualsevol membre de la comunitat
educativa.

La preinscripcié i baremacié de les preinscripcions, control de les llistes d’alumnes
admesos i en llista d’espera, la matriculacié d’alumnat de linstitut, i de 'alumnat que es
presenta a les proves oficials d’accés a cicles formatius i proves per I'obtencié del titol de
Técnic/a i Técnic/a superior.

Confeccio de les actes de les sessions d'avaluacio, llistes de grups, de I'alumnat oficial que
s’actualitzara a l'inici de curs, segons les baixes oficials per anul-lacié de matricula aixi
com les que el tutor/a hagi comunicat; aquestes baixes s’aniran cobrint seguint I'ordre de la
lista d’espera de I'alumnat preinscrit i que hagi quedat sense plaga al centre.

Tramitacié de beques, titols i certificacions académiques de l'alumnat de l'institut i del
matriculat a les proves oficials d’accés a cicles formatius i proves per I'obtencio del titol de
Técnic/a i Técnic/a superior i del que es presenta a les proves lliures (POT).

Realitzacié de les convalidacions de I'alumnat oficial i introduccié d'aquestes a l'ordinador,
aixi com Impressié dels butlletins d’avaluacié tant de l'alumnat de linstitut com dels
aspirants presentats a proves oficials.

Col-laboraci6 en la informatitzacié de la facturacié economica.

Configuracié a l'inici de curs del programa informatic de secretaria. Aixi com recollida i
tramitacio al Consorci d’Educacié de Barcelona de beques i ajuts de I'alumnat.

Elaboracié, gestio, tramitacid i control dels expedients personals aixi com dels llibres
d’escolaritat oficials i fulls de seguiment de I'alumnat.

Liquidacié de l'asseguranca escolar i de les taxes per expedicié de titols académics aixi
com per inscripcié a proves oficials.

Actualitzacio i control de tota la documentacié oficial arxivada a secretaria.

Tasques de correspondéncia i control d'entrades i sortides de documentacié control llibre
de registres.

Col-laboraci6 en la implementacié i us de I'arxiu digital.

Tramitacié i recollida de documentacié al Consorci d’Educacié de Barcelona, serveis
centrals i a altres estaments oficials (Ajuntament, etc.).

Tasques que li puguin ser encomanades des de I'equip directiu, especialment per part
del/la secretari/a del centre.
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12.2 Consergeria

Les funcions que ha de desenvolupar son:

e Col-laborar amb el professorat en tots els moviments interiors de l'alumnat, entrades i
sortides, i en els diferents actes que se celebrin al centre (festes, extraescolars, etc.).
Prestar atencid i tenir cura de I'alumnat.

Atendre el teléfon i avisar al professorat de les trucades telefoniques en el moment en qué
es produeixin, quan siguin urgents.

e Atendre les comunicacions per correu electronic i derivar-les al professorat o responsable,
aixi com enregistrar-les, si s’escau, al programa informatic de seguiment d’assisténcia.
Obrir i tancar el centre, segons les normes que sobre aixo rebi de direccio.

Atendre el servei de reprografia dins del marc horari determinat per I'equip directiu, tant
amb sol-licitud en paper com mitjangant correu electronic.

Custodiar i facilitar les claus que se'ls sol-liciti.

Controlar I'entrada de les persones alienes a l'institut.

Controlar el funcionament dels serveis de calefaccid, reprografia, comunicacions
telefoniques, etc., per tal de comunicar als serveis técnics adients i a I'Equip Directiu
qualsevol irregularitat o anomalia.

Col-laborar amb la supervisié del compliment de les sancions quan sigui oportu.

Controlar el régim d’obertura i tancament de la porta d’entrada al Centre.

Vetllar pel compliment de la normativa a aplicar en la vigilancia de la porta d’entrada

A part d'aquestes funcions, realitzara els encarrecs propis del seu carrec que rebi de I'equip
directiu i siguin de clar interés per al centre.

13. Normativa referent a families, tutors/es i AFA

Els pares, les mares o les persones que exerceixin la tutoria legal, tenen el dret de ser atesos per
tutoria, prefectura d'estudis, el professorat, i la direccié dins dels seus horaris de visita.

Els pares, mares o les persones que exerceixin la tutoria legal tenen el deure d'assistir al centre
sempre que hi siguin convocats. Si no hi ha resposta en un temps prudencial, no tindran dret a
reclamar pel que fa a les decisions que s'hi prenguin.

Es summament important que les families actuin en la mateixa linia educativa que els proposa el
professorat.

SGC_DOCO02v0 Normes d’organitzacio i funcionament del centre 65/75



Institut Consorci d’Educacié

d’FP Sanitaria de Barcelona
’ Generalitat de Catalunya
Vall d Hebron Ajuntament de Barcelona

13.1 Informacio a les families

Les families han d’estar informades dels resultats académics dels seus fills mitjangant I'informe o
butlleti de notes on, a més de les qualificacions de les diferents matéries, s’indiquen les
observacions que la junta consideri.

Aquests informes es lliuren al final 'avaluacio inicial i després de cada avaluacio, excepte en el
cas de la tercera avaluacid, per la seva proximitat amb 'avaluacio final de curs.

Les families han d’estar informades mitjancant el comunicat corresponent amb un minim de dos
dies d’antelacié de les seguents situacions:

e Alteracions de I'horari habitual: es comunica mitjancant un escrit signat per prefectura
d’estudis indicant el canvi produit i la durada prevista.

e Sortida fora del centre, tant en horari lectiu com no lectiu, indicant I'hora i lloc de sortida i
arribada. En aquest cas el/la professor/a que organitza la sortida custodia 'autoritzacio
corresponent.

e Convocatoria de jornada de vaga (tant si és de professorat com d’alumnat). En aquest cas
I'equip directiu emet una comunicacié on s’especifica, en funcid del seguiment previst, si el
centre estara en condicions de mantenir amb normalitat les activitats lectives previstes.

Les families poden demanar en qualsevol moment una entrevista personal amb el tutor/a o
qualsevol professor/a que imparteixi classes al seu fill/a, per tal de conéixer de primera ma la seva
evolucié académica i personal a l'institut.

Durant el primer mes de curs s’organitza una jornada de rebuda de les families, on el/la tutor/a
explica a les families els trets més caracteristics del grup classe.

El tutor/a ha de portar un registre de les entrevistes realitzades durant el curs, especificant els
acords assolits.

El/la tutor/a ha de fer com a minim una entrevista amb totes les families de I'alumnat menor d’edat
o autoritzats del seu curs.

Davant de situacions més complexes o especifiques, les families poden demanar entrevista amb
qualsevol membre de I'equip directiu al/la professor/a d’orientacio.

Les families han de tenir actualitzades les dades de contacte (teléfon i correu electronic) en tot
moment.

SGC_DOCO02v0 Normes d’organitzacio i funcionament del centre 66/75



Institut Consorci d’Educacié

d’FP Sanitaria de Barcelona
’ Generalitat de Catalunya
Vall d Hebron Ajuntament de Barcelona

14. Gestid economica administrativa

14.1 Gestié de la documentacié acadéemica. Custodia de la
documentacio

Quan un alumne es matricula per primer cop a un ensenyament, des de secretaria del centre se li
obre un expedient académic on es guarden totes les dades académiques i administratives. Aquest
expedient inclou, a més de les dades personals de I'alumne, la documentacié obligatoria per
matricular-se als estudis cursats, aixi com altres documents que es van generant, com ara
anul-lacions de credits, convalidacions, exempcions d’estada a I'empresa, etc. Mentre I'alumne
roman al centre, I'expedient és compartit entre el tutor/a i secretaria.

En finalitzar el curs, es dona accés a I'expedient de I'alumne al tutor/a del curs segient. Si el
tutor/a no és conegut, el cap de departament el custodia fins a l'inici del curs seguent, quan el
lliura al nou tutor/a.

Les actes finals de les avaluacions dels diferents grups degudament signades i segellades queden
custodiades a la secretaria del centre.

Els processos d’avaluacié no gestionats amb I'aplicatiu SAGA o Esfera (reconeixement académic,
proves d’accés, POT, etc.) generen una acta final del procés, la qual ha de quedar arxivada a
secretaria. A més, cal arxivar també els certificats finals de cada alumne en format digital.

14.2 Gestié econoOmica. Retiment de comptes

En el termini marcat, 'administrador fa el pressupost anual del centre, s’informa per la comissio
econodmica del consell escolar i posteriorment es ratifica pel consell escolar. El pressupost
desglossa per partides els ingressos i les despeses previstos per I'any natural (no per curs).
Durant l'any es recullen els registres comptables, que soén el reflex de les operacions
economiques. A la finalitzacio de I'any natural, es tanca I'exercici economic i es generen els
documents relacionats amb la liquidacio del pressupost.

El primer trimestre, en sessid de la comissié econdmica, 'administrador lliura als membres una
copia de la liquidacié del pressupost anual, i exposa els principals trets de I'exercici, responent a
les preguntes que se’n plantegin.

A la mateixa sessi6, 'administrador presenta la proposta de pressupost per a I'exercici de I'any en
curs i, una vegada aprovades (liquidacié i proposta de pressupost), son presentades al consell
escolar.

Posteriorment, a 'abril i a requeriment del Consorci d’Educacié de Barcelona, es fa la tramesa de
la documentacio acreditativa de la liquidacio del pressupost, aprovat pel consell escolar del centre.
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14.3 Pagament de quotes de material, activitats i serveis
informatics

L'alumnat, en formalitzar la matricula, ha d’abonar una quota unica per la utilitzacié de material,
activitats i serveis informatics.

A I'FP, aquesta quota la determina cada familia professional, amb el vistiplau de direccio, en funcié
del tipus de material i productes utilitzats en la realitzacié d’activitats als tallers i laboratoris, aixi
com pel desgast del material informatic.
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ANNEX |
Normes de funcionament dels diferents espais

Funcions dels/ de les responsables d'espai

1. Realitzar linventari de tot el material inventariable amb la codificaci6 que marca
'administrador/a del centre juntament amb els/les responsables de departament i la
coordinacié de qualitat.

2. Dotar del material basic:

a. Aula polivalent: material PRL, fulls en blanc, esborrador, rotulador de pissarra.

b. Aula de microscopia: rotllos de paper i alcohol 70°, material PRL.

c. Taller de CAl, TES, FAR i IDMN: rotllos de paper, sabé de mans, gel hidroalcoholic,
guants.

d. Laboratoris: rotllos de paper, lleixiu, sabd de mans, gel hidroalcohdlic, guants, paper
de filtre, alcohol 70° i material fungible basic de laboratori (microtubs, puntes de
micropipetes, tubs, etc.).

3. Si es generen residus, revisar que hi hagi un nombre adequat de contenidors per la
capacitat de 'alumnat i quan estiguin plens depositar-los al magatzem de residus.

4. Sies treballa amb reactius quimics:

a. Realitzar el control i supervisié dels reactius disponibles, mantenint I'inventari de
reactius actualitzat.

b. Custodiar copia de les Fitxes de Seguretat dels reactius.

5. Revisar i controlar que existeixi copia dels manuals i/o instruccions dels aparells/equips a
la carpeta de gesti6 corresponent.

6. Revisar que les aiglieres no s’embussen, si n’hi ha.

Normes generals de funcionament

1. El projector i ordinador de I'aula sén d’Us exclusiu del professorat.

2. Lultim en fer servir 'espai ha de revisar que les finestres, cand, projector i ordinador

quedin tancats aixi com que tot I'espai quedi en perfectes condicions.

En finalitzar la classe, s’ha de controlar i mantenir I'ordre de taules i cadires assignades.

En finalitzar la classe, el professorat usuari ha de netejar, si s’escau, la pissarra.

5. L’aula s’ha de mantenir neta i ordenada, i, en tot cas, esta prohibit guixar les parets, taules,
cadires o qualsevol mobiliari i/o instrumental present a I'aula.

6. Registre d’incidéncies: qualsevol incidéncia amb [lespai, tant de manteniment
d’infraestructura, d’'informatica o de I'instrumental que hi conté, s’ha de registrar seguint el
protocol que hi hagi vigent sobre el registre d’incidéncies.

B~ »
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7. No es pot menjar ni beure als diferents espais, unicament es permet beure aigua, excepte
si en aquell moment s’esta realitzant practica de taller o de laboratori, en aquest cas
'alumnat haura de sortir fora de I'espai per poder beure aigua.

8. Evitar el trasllat d’equipament i/o instrumental. En cas de que sigui necessari, s’haura
d’indicar seguint el procediment vigent actual i després tornar-lo al seu lloc.

9. Si algun aparell ha de romandre encés i no s’ha d’apagar (per exemple ordinadors en
manteniment, termociclador, dispensador de parafina o plaques d’inclusi6), s’ha de deixar
una etiqueta notificant aquest fet per a qué qualsevol usuari de I'espai estigui assabentat.

Normes especifiques de les aules de microscopia

1. Aquestes aules son d’us preferent pels moduls que necessiten I'Us dels microscopis o per
aquells altres moduls que per alguna activitat determinada ho requereixin.

2. El microscopi multimédia, el projector i l'ordinador de l'aula son d'us exclusiu del
professorat.

3. Cada alumne/a ha de fer servir sempre el mateix microscopi, amb la qual cosa s’haura de

seguir les instruccions marcades pel Departament de Sanitat, pactades amb la direccié del

centre, respecte al registre i control d’us d’instrumental inventariable del centre.

S’haura de vigilar I'is de I'oli d'immersié per part de I'alumnat.

5. En acabar qualsevol practica amb els microscopis ens hem d’assegurar que aquests
quedin amb el llum tancat, sense cap preparacio posada a la platina i coberts amb la funda
de plastic. Guardar a I'armari corresponent.

6. El multicapgal ens hem d’assegurar que quedi apagat (llum i fletxa), sense cap preparacio i
cobert amb la funda de roba.

7. Els oculars i els objectius es netejaran només amb un boci de paper del rotlle que hi ha
l'aula, i que es pot humitejar amb alcohol 70°.

8. No es tocara ni es desmuntara cap peg¢a dels microscopis. En cas d’alguna incidéncia i/o
anomalia que es detecti, es comunicara al professorat present a l'aula, qui resoldra i/o
registrara la incidéncia corresponent seguint el procediment vigent.

&

Normes especifiques tallers de CAIl i PFI

1. Vestimenta, neteja i efectes personals: per poder realitzar les practiques al taller, 'alumnat
haura de disposar del pijama i/o uniforme que se li ha facilitat a principi de curs. Haura de
portar els cabells recollits i rentar-se les mans amb aigua i sabd abans d’iniciar les
practiques i al finalitzar.

2. Us de la zona hospitalaria:

a. Els llits del taller han d’estar ben fets, amb roba neta. S’han de mantenir endollats a
la corrent eléctrica per mantenir les bateries carregades.

b. Lalumnat no s’hi pot estirar (excepte per fer una practica), ni deixar-hi cap material
(llibretes, motxilles) a sobre.
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c. S’ha de mantenir la roba dins dels armaris i en ordre. Si s’utilitza la roba per fer els
llits i no esta bruta, es torna a plegar i guardar als armaris.

d. Els maniquis de practiques han d’estar a sobre dels llits. Si s’han de mobilitzar, s’ha
de fer entre dues persones per no desmanegar-los.

e. S’ha de procurar fer un bon Us dels maniquis. Si es trenquen els maniquis, es
comunicara al professorat present a l'aula, qui resoldra i/o registrara la incidéncia
corresponent seguint el procediment vigent d’'incidéncies.

f.  No es poden utilitzar les taules auxiliars dels pacients com a “pupitres”.

g. Accés restringit a la zona de les unitats del pacient: La zona de les unitats del

pacient i les piques s’utilitzara amb autoritzacié explicita del professorat i per a les
activitats practiques planificades.

3. Neteja i us de les superficies de treball, del material i de I'espai en general:

a.

Es responsabilitat de I'alumnat recollir el material utilitzat durant les practiques i
deixar-ho novament al lloc d’'on s’ha agafat ja sigui els armaris de les piques, el
carro, i/o magatzem, assegurant-se que quedi en condicions Optimes per a la
propera sessio.

Al final de la practica cada grup és responsable de deixar netes i endrecades les
superficies de treball: piques, carros de roba, taules auxiliars del pacient, cadires de
rodes, etc.

Les cadires i taules s’han de col-locar segons I'esquema establert pel professor/a,
penjat a 'aula, per optimitzar 'espai.

Al final de la practica i de la classe, el professorat sera responsable de supervisar
que l'alumnat ordeni i netegi el seu lloc de treball.

Normes especifiques laboratoris

1. Vestimenta, neteja i efectes personals:

a.

Fer us de la bata de laboratori, assignada a l'inici de curs tant al professorat com a
'alumnat.

Rentar-se les mans amb aigua i sabd abans d'iniciar les practiques i al finalitzar.
Qualsevol altre material que no s’utilitzin en la realitzacié de la practica hauran
d’estar degudament guardats i apartats del lloc de treball, seguint les indicacions
del professorat.

2. Neteja i us de les superficies de treball, de I'instrumental i de I'espai en general:

a.

o

Netejar les taules de treball abans i després de cada practica amb alcohol 70°, aixi
també durant la practica si s'ha vessat algun reactiu o mostra biologica.

Recollir el material sec que estigui en el escorredor.

Netejar la balanga abans i després d'usar-la (per exemple amb un pinzell).

Tot el material de vidre es renta primer amb aigua i sab¢ i s'esbandeix amb aigua
de l'aixeta. A continuacio, es renta el material (per arrossegament) amb aigua
destil-lada/desionitzada.

Assecar manualment l'instrumental d’acer inoxidable i guardar-ho en les seves
caixes corresponents.
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f. Tenir cura de la neteja de la campana extractora.

Els microscopis, microtoms i banys de flotacié s'han de deixar sempre nets i tapats.
Al final de la practica, el professorat sera responsable de supervisar que I'alumnat
ordeni i netegi el seu lloc de treball. Assegurant que el laboratori estigui en les
mateixes condicions que el van trobar.

3. Us de reactius i compostos quimics:

a. Els productes especialment toxics, corrosius o volatils es treballen sota la campana
extractora.

b. Sempre s'ha d'utilitzar un recipient adequat per a pesar el compost quimic, ja que
s'ha d'evitar el contacte directe del reactiu amb la balanca.

c. Una vegada extreta la quantitat requerida d'un producte quimic, es tancara I'envas
per a evitar la sortida de vapors, o que el producte es modifiqui en contacte amb
l'aire o la humitat atmosférica. A més els productes quimics seran guardats en els
seus corresponents armaris, una vegada utilitzats.

d. Identificar correctament els reactius que es preparen (nom, concentracid, data i
grup) amb les etiquetes corresponents.

4. Sobre els residus generats:

a. Els residus que es generen en el laboratori poden ser de diversos tipus. Cadascun
ha de rebutjar-se al contenidor que li pertoca seguint les indicacions indicades per
PRL i els responsables de residus del centre.

b. Els residus generats en les practiques s'inactivaran, neutralitzaran o seran
dipositats en contenidors especifics disponibles en el laboratori, a partir dels quals
es gestionaran com a residus toxics i perillosos.

c. No llengar residus solids i/o liquids pels desguassos de les aigleres.

d. Recollir el material organic, si s’utilitza, a part i portar-lo al contenidor del carrer, a
I'nora del pati 0 a la sortida del centre, en funcié del grup.

@

Normes especifiques tallers de TES

1. Bon Us del material de practiques:

a. El material s’ha de manipular amb cura, seguint les instruccions rebudes per part
del professorat.

b. Manipulacié de material sense permis: Cap alumne/a pot agafar material del taller
(com taulons, ninos de RCP, etc.) sense prévia autoritzacid o supervisiéo del
professorat.

c. Prohibit seure a les lliteres del taller: Les lliteres son equips professionals destinats
unicament a les practiques assignades. No es poden utilitzar com a seients per cap
motiu.

d. Accés restringit al simulador d’'ambulancia: Només es permet pujar al simulador
d’ambulancia amb l'autoritzacié explicita del professorat i per a les activitats
practiques planificades.

e. Esta prohibit jugar, cérrer o fer bromes amb els materials.
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f. Es responsabilitat de I'alumnat recollir el material utilitzat durant les practiques i
deixar-ho novament al lloc d’'on s’ha agafat del magatzem, assegurant-se que quedi
en condicions optimes per a la propera sessio.

g. Verifiqueu l'estat del material abans de comencgar la practica i comuniqueu
qualsevol dany, incidéncia o desperfecte al professor/a. El professorat ho notificara
immediatament a la responsable del taller.

h. Netegeu, si escau, el material utilitzat al final de cada sessio.

2. Organitzacid, ordre i neteja dels tallers:

a. Els tallers de TES s’han de mantenir nets i endrecgats en tot moment.

b. Cada grup és responsable de deixar neta i endregada la classe al final de cada
sessio.

c. Les cadires, taules i lliteres s’han de col-locar segons I'esquema establert pel
professor/a per optimitzar I'espai.

d. Els armaris i calaixos amb material han d’estar tancats en acabar la sessio.

Normes especifiques taller d'IDMN

1. Bon us del material i els equips de practiques:

a. El material s’ha de manipular amb cura, seguint les instruccions rebudes per part
del professorat.

b. Manipulacié6 de material sense permis: cap alumne/a pot agafar material del taller
(com taulons, ninos de RCP, etc.) sense prévia autoritzacid o supervisié del
professorat.

c. Es responsabilitat de I'alumnat recollir el material utilitzat durant les practiques i
deixar-lo novament al lloc d’'on s’ha agafat del magatzem, assegurant-se de que
quedi en condicions optimes per a la propera sessio.

d. S’ha de verificar I'estat del material abans de comencar la practica i comunicar
qualsevol dany, incidéncia o desperfecte al professor/a. El professorat ho notificara
immediatament a la responsable del taller.

e. Netegeu, si escau, el material utilitzat al final de cada sessié.

2. Organitzacio, ordre i neteja dels taller:
a. Eltaller d'IDMN s’ha de mantenir net i endrecat en tot moment.
b. Cada grup és responsable de deixar net i endrecat el taller al final de cada sessié.

Normes especifiques aules de DAS i GA

Les classes de Documentacio i Administracié Sanitaries (DAS) i de Gestio Adminitrativa (GA) es
realitzen majorment amb equipament informatic, pel que s’han de tenir en compte les seguents
normes de funcionament:

1. No es es pot consumir menjar ni begudes en aquestes aules, ja que les restes o
vessaments poden causar desperfectes en les instal-lacions.
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2. El material informatic és propietat de [linstitut, i 'alumnat sera responsable de les

condicions en les quals es deixa al finalitzar les classes del dia.

3. Si el material informatic s’ha de moure del seu lloc original (portatils), s’ha de retornar a
aquest al finalitzar la practica.

4. Qualsevol incidéncia sobre el funcionament del maquinari o programari, o qualsevol
troballa que afecti al deteriorament del material, s’haura de comunicar al professorat
immediatament.

5. Els ordinadors que es puguin fer servir a 'aula han de tenir un Us educatiu, quedant
prohibit els usos ludics o recreatius.

6. Cada grup és responsable de deixar neta i endrecada la classe al final de cada sessio6.
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