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1.- TITOL I. INTRODUCCIO.

Cal fer esment que per la redaccié d’aquestes normes s’ha fet un esfor¢ per
adaptar el llenguatge a les noves necessitats de la societat i abandonar
definitivament qualsevol us discriminatori, ja sigui sexista o androcéntric.

Com a estratégia s’ha intentat combinar els diferents recursos que permeten
evitar la discriminacioé per raé de sexe en el llenguatge, utilitzant preferentment
formes genériques (mots col-lectius, noms d'unitats administratives,
expressions formades a partir de mots com ara persona, etc.) i fer servir formes
dobles (senceres o abreujades), quan els generics no siguin adequats.

En qualsevol cas:

o I'us de la forma masculi plural no té caracter sexista.
o en alguns casos per tal d’alleugerir el text, les paraules que fan referéncia a
persones s’entenen en sentit genéric i tenen valor masculi i femeni.

Tenint present aquesta voluntat, en el cas que es pugui generar alguna mena
de dubte, caldra comptar amb les seguents consideracions:

per alumne s’entendra I'alumne o I'alumna.

per professor s’entendra el professor o la professora.

per tutor s’entendra el tutor o la tutora.

per cap de departament s’entendra el cap del departament o la cap del
departament.

per coordinador s’entendra el coordinador o la coordinadora.

per responsable s’entendra el responsable o la responsable.

per administrador s’entendra 'administrador o I'administradora

per cap d’estudis adjunt s’entendra el cap d’estudis adjunt o la cap
d’estudis adjunta.

per secretari s’entendra el secretari o la secretaria.

per cap d’estudis s’entendra el cap d’estudis o la cap d’estudis.

per director s’entendra el director o la directora.

O O OO O O O0OOo

O O0OO0Oo

El mateix criteri sera d’aplicacio per les paraules en forma plural.

Aquests exemples s’extrapolaran a la resta de termes que puguin donar peu a
confusions.

Elaborat: | Director Pagina 5

Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en

PERE MARTELL | qualsevol moment. La versié correcta es troba en el sistema informatic.
INSTITUT




e amry@ment || FUNCIONAMENT DE CENTRE | Versi6 3.0

Institut Pere Martell

m Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO

1.1.- CAPITOL 1. NORMATIVA REGULADORA.

La base legal sobre la qual se sustenten aquestes Normes d’Organitzacio i
Funcionament és la seguent:

v' Llei Organica 8/2013, de 9 de desembre, per la millora de la qualitat
educativa. (LOMCE)

v Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacié (LOE)
Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’Educacié de Catalunya (LEC).

v' Llei 26/2010, de 3 d’agost, de Regim Juridic i de Procediment de les
Administracions Publiques de Catalunya.

v' Ley 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques

<

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

v Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié
de la convivéncia als centres educatius no universitaris de Catalunya
(Derogat parcialment, art. 4 i Titol 1V, pel Decret 102/2010, d’autonomia dels
centres educatius.

v" Resolucié de 23 de juny de 2016, per la qual s’aproven els documents per a
I'organitzacié i la gestié dels centres per al curs 2016-2017.

1.2.- CAPITOL 2. OBJECTIUS | AMBIT D’APLICACIO.

Les Normes d’Organitzacio i Funcionament de Centre (NOFC) han de contenir
elements relacionats amb [I'estructura organitzativa, regular aspectes
relacionats amb la participacié de la comunitat escolar en la vida del centre,
concretar les normes de convivéncia del centre, I'aplicacié de mesures per a la
promocié de la convivéncia i tots aquells altres aspectes que permetin
desenvolupar l'activitat del centre i assolir els objectius proposats en el projecte
educatiu del centre i en la programacio anual.

Aquestes Normes son I'eina per regular la vida interna de l'Institut, establir les
relacions entre els diferents sectors de la comunitat educativa, garantint els
drets i deures de tots i totes els i les membres integrants aixi com el bon
funcionament del centre.

Les presents normes s’aplicaran a les activitats desenvolupades ja sigui al
centre o en qualsevol altra instal-lacio o edifici on s’hagués desplagat la
comunitat educativa en la seva totalitat o en grups.
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S’aplicara a totes les persones que constitueixen la Comunitat Educativa
(alumnat, professorat, pares/mares o tutors legals i personal d’administracio i
serveis).

Tindran un caracter de permanent actualitzacio i millora d’acord amb els
mecanismes establerts en aquest document.

Correspon al consell escolar, a proposta de la direccid, aprovar les normes
d’organitzacié i funcionament de centre i les seves modificacions. En ambdos
casos, es poden aprovar globalment o per parts.

1.3.- CAPITOL 3. ESTRUCTURA

Aquest document base per la gestio de I'Institut Pere Martell esta estructurat en
7 titols, aquest primer de caire introductori, i els 6 restants en els que es tracten
els diferents aspectes i criteris que regulen 'organitzacié i el funcionament

o Titol I. Recull el caracter normatiu d’aquest document base pel
funcionament i I'organitzacio del centre.

o Titol Il. S’estableixen els criteris per la concrecié del Projecte Educatiu
del Centre, aixi com la seva actualitzacié i revisio.

o Titol lll. Concreta I'estructura organitzativa de govern i de coordinacio del
centre.

o Titol IV. Defineix I'organitzacié pedagogica del centre.

o Titol V. Es recull el tractament dels aspectes relacionats amb la
convivéncia al centre.

o Titol VI. Mecanismes per regular la col-laboracié i participacid dels
sectors de la comunitat educativa.

o Titol VII. Aspectes de funcionament del centre.

Per ultim hi ha un apartat de disposicions finals.
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2.- TiTOL Il. CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE
EDUCATIU

L’autonomia del centre educatiu abasta I'ambit pedagogic, organitzatiu i de
gestio de recursos humans i materials. El projecte educatiu del centre n’és la
maxima expressio.

El centre esta subjecte a la supervisio curricular i a I'avaluacio dels resultats de
rendiments educatius de I'alumnat.

L’administracié educativa respecta i dona suport a I'exercici de I'autonomia del
centre en el marc de I'ordenament juridic general, i disposa de les facultats de
supervisio i control.

La Inspecci6 d’Ensenyament adequa les actuacions que li corresponen en
I'exercici de les seves funcions, al régim d’autonomia del centre i a I'assignacio
de responsabilitats a la seva direccid.

El centre té establert un sistema d’acollida del professorat a I'inici i al llarg del
curs, per garantir el coneixement del projecte educatiu i la pertinent adaptacio
del seu exercici professional.

2.1.- CAPITOL 1. PER ORIENTAR L'ORGANITZACIO PEDAGOGICA.

En el marc de I'autonomia de centre, els criteris que regeixen l'organitzacio
pedagogica dels nostres ensenyaments han de contribuir al compliment dels
principis del sistema educatiu:

v' La integracié6 de lalumnat procedent dels diversos col-lectius, en
aplicacio del principi d’inclusio.

v L'organitzacié pedagogica orienta a desenvolupar les capacitats de
lalumnat que els permeti la plena integracido social i laboral, i la

incorporacio als estudis superiors com a resultat de I'accidé educativa.
Entre d’altres, a través de I'accio i coordinacid tutorial.

v La incentivacié de I'esforg individual i de grup, especialment en el treball
quotidia al centre educatiu.

v' L’adequacié dels processos d’ensenyament al ritme d’aprenentatge
individual per mitja de I'aplicacié de practiques educatives inclusives i, si
escau, de compensacié per mitja de I'aplicacié de practiques d’estimul
per a I'assoliment de I'excel-léncia.
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v La coeducacid, que ha d’afavorir la igualtat entre I'alumnat.

v' L'establiment de regles, basades en els principis democratics, que
afavoreixen els habits de convivéncia i el respecte a l'autoritat del
professorat.

v' La implicacié de les families en el procés educatiu.

Tanmateix els criteris d’organitzacié pedagogica en els ensenyaments que
s’imparteixen al nostre centre, només post obligatoris, han de contribuir a:

v' Reconéixer, facilitar i fer efectiu el compromis de I'alumnat en el seu
procés educatiu, sens perjudici de continuar fomentant el paper de les
families en I'educacio dels seus fills i les seves filles.

v Educar en la responsabilitat de I'estudi i desenvolupar ambits
d’autoaprenentatge que resultin positius per al progrés de I'alumnat.

v" Fer possible I'assoliment de competencies, enteses com el conjunt de
capacitats que utilitza una persona en el desenvolupament de qualsevol
tasca per aconseguir assolir amb exit uns determinats resultats.

v Adequar la funcié del professorat, com a agent del procés educatiu, a les
caracteristiques i necessitats educatives de cada etapa i als aspectes
instructius especifics de cada ensenyament, sens perjudici del
manteniment de la coherencia global dels elements educatius de la
formacio.

v" Fer possible una avaluacié objectiva del rendiment escolar que delimiti
els resultats i els efectes de I'avaluacio dels processos d’ensenyament i
aprenentatge i els resultats de [l'avaluaci6 del progrés assolit
individualment per a cada alumne/a, i evidenciar la correlacio entre els
resultats académics de l'alumnat i les fites que es proposaven en
incorporar-se a aquestes etapes.

v Potenciar I'exercici de la ciutadania activa per mitja de la participacié en
els afers de la comunitat.

La concrecié dels curriculums dels diferents ensenyaments té la finalitat
prioritaria de garantir I'assoliment de les competéncies basiques i les
especifiques de cada curriculum, aixi com la consecucié de I'excel-léncia en un
context d’equitat que pot comportar la incorporacié d’objectius addicionals i
'adopcid de mesures organitzatives i de gestid especifiques. Aquestes
mesures poden afectar variables com I'is del temps i dels espais, I'agrupament
de l'alumnat i els criteris d’assignacid de docéncia al professorat, I'is dels
recursos didactics, la utilitzacié de la sala d’estudi escolar i la formacio del
professorat, i d’acord amb el que determinin els decrets d’ordenacid curricular
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aplicables, la distribucio de les arees i matéries per cicles o cursos.

Tots els grups classe (cicles formatius de grau mitja, cicles formatius de grau
superior, programes de formacié i insercido i curs de preparacid per a la
incorporacio als cicles de grau superior) disposen d’un/a tutor/a, designat entre
el professorat que s’encarrega de la docéncia.

Correspon al tutor/a de cada grup garantir I'atencié educativa general de
'alumnat, directament i per mitja de l'orientacié de I'accidé conjunta de I'equip
docent, i també li pertoca la comunicacio entre el centre i les families a proposit
del progrés personal dels seus fills/es.

Tot I'alumnat que cursa ensenyaments de caire professionalitzador (cicles
formatius i programes de formacio i insercid) disposen d'un tutor o tutora de
practiques per al seguiment de la formacié practica en centres de treball.

Tots els grups classe, excepte els corresponents a cicles formatius de grau
superior, disposen d’'una hora setmanal al seu horari per a I'atencié i orientacio
tutorial.

2.2.- CAPITOL 2. PER ORIENTAR EL RENDIMENT DE COMPTES AL
CONSELL ESCOLAR DE LA GESTIO DEL PEC

El projecte educatiu i el projecte de direccio:

a) El projecte educatiu és la maxima expressio de I'autonomia del centre
educatiu i I'element vertebrador de la seva activitat. El projecte de
direccio, atés que ordena el desplegament i I'aplicacid del projecte
educatiu per al periode de mandat de la direcci6 del centre, ha d’establir
les linies d’actuacio prioritaries que s’han de desenvolupar durant el
periode i, si escau, ha de formular propostes en relacié a I'adaptacié o
modificacio, total o parcial, del projecte educatiu.

b) El projecte de direcci6 es concreta, cada curs, mitjangant les
programacions generals anuals, que han de permetre assolir els
objectius formulats en el projecte.

c) En l'actualitzacié del projecte de direccid, en la renovacié del mandat,
s’han de tenir en compte les actualitzacions de tots els aspectes del
projecte de direcci6 inicial que es considerin pertinents, sense perjudici
de la possibilitat d'introduir-ne de noves, amb els indicadors
corresponents, quan escaigui.

d) Entre els indicadors n’hi haura d’haver necessariament de referits a

Elaborat: | Director Pagina 10
Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en

PERE MARTELL | qualsevol moment. La versié correcta es troba en el sistema informatic.
INSTITUT




@ Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO
e amry@ment || FUNCIONAMENT DE CENTRE | Versi6 3.0

Institut Pere Martell

I'acord de coresponsabilitat vigent, si el centre I'ha subscrit o modificat
durant el mandat anterior de la mateixa direccid.

2.3.- CAPITOL 3. PER ORIENTAR L'APLICACIO DELS ACORDS DE
CORESPONSABILITAT

El centre pot establir un acord de coresponsabilitat amb I'’Administracio
educativa per a I'aplicacio del seu projecte educatiu d’acord amb el projecte de
direccié.

Correspon al consell escolar aprovar I'acord de coresponsabilitat i participar en
'avaluacié de la seva aplicacié.

L’Administracié educativa i el centre defineixen els objectius dels acords de
coresponsabilitat segons els principis que orienten el sistema educatiu.

L’acord de coresponsabilitat inclou:

1. El pla d’actuacio.
2. Les singularitats del centre i el seu entorn.
3. Els recursos addicionals associats, si escau.

En els acords de coresponsabilitat, '’Administracié educativa es compromet a
facilitar recursos addicionals o mitjans necessaris per a I'aplicacio del pla. El
centre es compromet a aplicar el pla d’actuacions i a retre comptes a la
comunitat i administracio educativa de I'assoliment dels objectius, en els termes
establerts a I'acord.

La renovacié de l'acord de coresponsabilitat resta subjecta al resultat de
I'avaluacié.

2.4.- CAPITOL 4. APROVACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DEL PEC
Definicié del Projecte Educatiu de Centre:

El projecte educatiu recull la identitat del centre, n’explicita els objectius,
n'orienta l'activitat i li dona sentit amb la finalitat que I'alumnat assoleixi les
competéncies basiques i, més en general, el maxim aprofitament educatiu.

El projecte educatiu contribueix a impulsar la col-laboracié entre els diversos
sectors de la comunitat educativa i la relacié entre el centre i I'entorn social. El
projecte educatiu ha de tenir en compte, si n’hi ha, els projectes educatius
territorials. Per definir o actualitzar el projecte educatiu, el centre ha de tenir en
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compte les caracteristiques socials i culturals del context escolar i de I'entorn
productiu, i preveure les necessitats educatives de I'alumnat.

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

Aplicacio del projecte educatiu:
El centre, en exercici de l'autonomia de qué gaudeix, establira acords de
coresponsabilitat amb I’Administracié educativa amb I'objectiu de desenvolupar
I'aplicacio del projecte educatiu.

El centre ha de retre comptes a la comunitat educativa i a '’Administracio de la
seva gestio, dels resultats obtinguts i de [l'aplicaci6 dels acords de
coresponsabilitat.

Aprovacio del projecte educatiu:

En els centres publics correspon al director o directora formular la proposta
inicial del projecte educatiu i fer-ne les modificacions i adaptacions
corresponents, impulsar-ne I'elaboracié tot garantint la participacid de la
comunitat escolar i aprovar-ne la proposta definitiva.

El claustre de professorat —organ de participacio dels professors en el control i
la gesti6 de I'ordenacio de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes
educatius del centre— intervé en I'elaboracio, la modificacié i I'actualitzacié del
projecte educatiu i aprova els aspectes pedagogics dels documents de gestio
del centre.
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3.- TiTOL lll. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE
COORDINACIO DEL CENTRE.

Aspectes generals.

1.- Els organs de govern de I'Institut vetllaran per que les activitats d’aquest es
desenvolupin d'acord amb els principis i valors de la Constitucid i de I'Estatut
d’Autonomia de Catalunya, per l'efectiva realitzacid dels fins de I'educacio,
establerts en les lleis i en les disposicions vigents, i per la qualitat de
I'ensenyament. A més, garantiran, en I'ambit de la seva competéncia, I'exercici
dels drets reconeguts a l'alumnat, professorat, pares i mares i personal
d'administracié i serveis, i vetllaran pel compliment dels deures corresponents.
Aixi mateix, afavoriran la participacié efectiva de tots els membres de la
comunitat educativa en la vida del centre, en la seva gestid i en la seva
avaluacio.

2.- Els organs de govern del centre sén:

a) Col-legiats: Consell Escolar del Centre i Claustre de Professorat.

b) Executius: director/a, cap d’estudis, secretari/a, cap d’estudis adjunt/a,
cap d’estudis FP-Empresa i administrador/a. Tots de manera conjunta
constitueixen l'equip directiu.

W Generalitat de Catalunya
WY Departament d’Ensenyament
Institut Pere Martell PERE MARTELL

Equip directiu

Claustre professorat
Amrat CONSELL DE
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CCOORDINACIO DE
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Rr——— i [ I
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3.- La gestio del centre es fa per processos. Cadascu dels diferents processos,
estrategics, claus i de suport te com a responsable una persona membre de

I'equip directiu, d’acord amb el seguent mapa de processos.

MAPA PROCESSOS INSTITUT PERE MARTELL

Processos estrategics

o - Informar Interaccionar
i Ranificar Ranificar Desenvolupar o
B:;e"rg:nai; disseny funcionament el sistema de corr::xnlcar II d:‘i‘"tb eéls grtups
g formacioé del centre gestié gestionar & interes interns
coneixement i externs
E1: Director/a E2: Cap Estudis FPe E3:Cap Estudis  E4: Director/a E5: Secretari/a B6: Director/a

Processos clau

Desenvolupar E/A d'altres

'F
Desenvolupar E/A I'FP Estudis (CAS, PFI)

C2: Cap Estudis Adjunt C3:Cap Estudis Adjunt
Gestionar la
informacio i ’ Desenvolupar L'assessorament i reconeixement l
admissioé

C4 Cap Estudis FPe
C1: Secretari/a

Gestionar la
satisfaccio dels
grups interés

ALUMNAT | GRUPS D'INTERES

C6: Director
Desenvolupar Formacié Ocupacional i Continua
C5 Cap Estudis FPe
Processos de suport
Gestionar els Gestionar Gestionar
Realitzar gestié serveis FP activitats Gestionar equip recursos
académica escola-empresa complementaries huma economics i
-emp i extraescolars equipaments
S1:Cap Estudis S2 Cap Estudis FPe S3: Cap Estudis S4: Cap EStudis S5: Administrador
. Desenvolupar "
Gestionar les G?s_"‘.’?‘a’ sistema integrat de Realnzgr la Gestionar
TIC-TAC fedifici i les ti6: qualitat gestié Biblioteca
infraestructures gestio: qualiat, administrativa
medi,riscos...
S6: Cap Estudis S7: Administrador S8: Director S9: Secretari/a S10: Cap Estudis

ALUMNAT | GRUPS D'INTERES QUE HAN REBUT EL SERVEI DEL CENTRE

3.- Per al correcte desenvolupament de les seves funcions, els diferents organs
de govern elaboraran un programa d'actuacio i un calendari de reunions que

s'incloura en la Programacio General Anual de I'Institut (PGI).

3.1.- CAPITOL 1. ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO.

3.1.1 Seccid 1. Director/a

1.- El director o la directora. (LEC, 142)
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El director/a del centre public és responsable de l'organitzacio, el funcionament
i 'administracio del centre, n'exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el
personal.

La seleccié del director/a es porta a terme pel procediment de concurs, en qué
participen la comunitat escolar i I'administracié educativa.

El director/a té funcions de representacio, funcions de lideratge pedagogic i de
lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestid. Aquestes funcions
s'exerceixen en el marc de l'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu del
centre i del projecte de direccio aprovat.

2.- Corresponen al director/a les funcions de representacié seguents:

a) Representar el centre.

b) Exercir la representaci6 de I'Administracio educativa en el centre.

c) Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes
acadéemics del centre.

d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I'Administracio
educativa i vehicular al centre els objectius i les prioritats de
I'Administracio.

3.- Corresponen al director/a les funcions de direcci6 i lideratge pedagogics
seguents:

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

b) Vetllar perqué s'aprovin un desplegament i una concrecio del curriculum
coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment. (delegat
en el o la cap d’estudis)

c) Assegurar l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte
linguistic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusio, i també
de tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu del
centre recollits en el projecte de direccid. (delegat en el o la cap
d’estudis)

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

e) Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte
educatiu.

f) Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions
pressupostaries, la relaci6 de llocs de treball del centre i les
modificacions successives.

g) Instar que es convoqui el procediment de provisié de llocs a que fa
referéncia l'article 124.1 de la Llei d’Educacio de Catalunya i presentar
les propostes a qué fa referencia l'article 115.

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

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

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

4.- Corresponen al director/a les funcions seguents amb relacio a la comunitat
escolar:

a)
b)

c)
d)

Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compromis
educatiu del centre.

Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les
mesures disciplinaries corresponents.

Assegurar la participacio del consell escolar.

Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares
d'alumnes i, si s'escau, amb les associacions d'alumnes.

5.- Corresponen al director/a les funcions relatives a I'organitzacio i la gestio del
centre seguents:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)

Impulsar I'elaboracié i I'aprovaci6 de les normes d'organitzacié i
funcionament del centre i dirigir-ne I'aplicacio.

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

Emetre la documentacio oficial de caracter académic establerta per la
normativa vigent.

Visar les certificacions.

Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa pel
secretari o secretaria del centre. (delegat en el secretari o la secretaria)
Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d'acord amb el
pressupost aprovat.

Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I'Administracio
educativa i actuar com a organ de contractacio.

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

Altres funcions que per disposicions del Departament d’Ensenyament
siguin atribuides als directors/es dels centres.

El director/a pot delegar en els membres de l'equip directiu les funcions
establertes pels apartats 5.b, 5.c, 6.a i 7.e de l'article 142 de la Llei d’Educacié
de Catalunya.

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

7.- El director/a, en I'exercici de les seves funcions, té la consideraci6 d'autoritat
publica i gaudeix de presumpcié de veracitat en els seus informes i
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d'ajustament a la norma en les seves actuacions, llevat que es provi el contrari.
El director/a, en l'exercici de les seves funcions, és autoritat competent per a
defensar l'interés superior de l'infant.

8.- El director/a és responsable dels processos de gestid de la qualitat i millora
continua seguents:

Processos estratégics:

e Determinar 'estrategia.

e Desenvolupar el sistema de gestio.

e Interaccionar amb els grup d’interés interns i externs.

Processos claus:
e Gestionar la satisfaccid dels grups d’interés.

Processos de suport:
e Desenvolupar sistema integrat de gestié: qualitat, medi, riscos, ...

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

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

v' Assumir la missio6 del procés i tenir-lo sota control.

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

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

El desenvolupament de cadascu dels processos i, si s’escau la seva concrecio
en procediments, protocols, instruccions, .. es troba a la corresponent fitxa del
procés i a la documentacié del sistema de gestio de la qualitat

9.- Carrecs i/o comissions, que organicament estan sota la supervisio directa
del director/a:
e Comissio permanent del consell escolar
Comissié de convivéncia del consell escolar
Comissié economica del consell escolar.
Coordinacio de qualitat.
Comissié de qualitat.
Coordinacio de PRL

3.1.2. Seccio 2. cap d’estudis

1.- El /la cap d’estudis és nomenat/da per la direccioé del centre, per un periode
no superior al del mandat de la direccid, entre el professorat que és destinat al
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centre, com a minim, per un curs sencer.

2.- Correspon al cap o la cap d’estudis exercir, per delegacié de la direccio, les
funcions seguents previstes a I'article 142 de la Llei d’educacio:

(LEC 142.5b). Vetllar perqué s'aprovin un desplegament i una concrecio
del curriculum coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el
compliment.

(LEC 142.5c) Assegurar l'aplicacio de la carta de compromis educatiu,
del projecte linglistic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i
d'inclusio, i també de tots els altres plantejaments educatius del projecte
educatiu del centre recollits en el projecte de direccid. (142.5c)

3.- En els ambits curricular, d’organitzaci6, coordinacié i seguiment de la
imparticié dels ensenyaments i altres activitats del centre i d’atencié a 'alumnat,
d’acord amb el que es preveu al projecte de direccio, correspon al cap o la cap
d’estudis, sota el comandament del director/a, exercir les funcions de:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Planificar i fer el seguiment i 'avaluacié interna de les activitats del
centre, i la seva organitzacié i coordinacio, sota el comandament del
director/a de I'Institut.

Dur a terme I'elaboracié de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de
les aules i altres espais docents segons la naturalesa de l'activitat
académica, d’acord amb els criteris establerts.

Vetllar pel desenvolupament de les activitats establertes en els horaris
d’'alumnat i professorat, preveure l'atenci6 dels alumnes en cas
d’abséncia dels professors o professores i controlar-ne les incidencies.
Coordinar les activitats escolars reglades i les activitats escolars
complementaries

Coordinar, l'accidé dels departaments de coordinacié didactica, i vetllar
per la continuitat i coherencia de les seves actuacions entre els diferents
grups d’alumnes.

Proposar, escoltat el departament corresponent, les modificacions
curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament
d’Ensenyament.

Vetllar pel compliment de les normes de convivencia de [Institut,
coneixer-ne les incidéncies, controlar-les, corregir-les en 'ambit de les
seves competéncies i informar-ne el director/a.

Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d’Ensenyament i especialment amb els equips d’assessorament
psicopedagogic.

Realitzar I'acollida del professorat al llarg del curs.

Substituir el director/a en cas d’abséncia.
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k) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a de
I'Institut o atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

4.- El/la cap d’estudis és responsable dels processos de gestio de la qualitat i
millora continua seguents:

Processos estratégics:
e Planificar el funcionament del centre.
Processos de suport:
Realitzar la gesti6 académica
Gestionar activitats complementaries i extraescolars.
Gestionar I'equip huma.

Gestionar les TIC-TAC
Gestionar la sala d’estudi.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

v' Conéixer i comprendre la politica de la qualitat i els objectius de la

qualitat de I'Institut.

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

Millorar 'eficacia i I'eficiéncia del procés per tal d’assolir els objectius

de la qualitat que 'apliquen.

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

AN

El desenvolupament de cadascu dels processos i, si s’escau la seva concrecio
en procediments, protocols, instruccions, .. es troba a la corresponent fitxa del
procés i a la documentacié del sistema de gestio de la qualitat

5.- Carrecs i/o comissions, que organicament estan sota la supervisio directa
del cap d’estudis:

Coordinacio d’activitats i suport a prefectura d’estudis.

Coordinacio TIC-TAC

Caps de departament (gestié de I'equip huma, gestio de la formacio,....)
Comissié TAC.

3.1.3.- Seccié 3. Secretari/aria.

1.- El secretari o la secretaria és nomenat/da per la direccié del centre, per un
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periode no superior al del mandat de la direccid, entre el professorat que és
destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

2.- Correspon al secretari/secretaria exercir, per delegacio de la direccid, la
funcié seguent prevista a l'article 142 de la Llei d’educacio:

(LEC 142.7e) Assegurar la custodia de la documentacio academica i
administrativa del centre.

3.- Correspon al/la secretari/a dur a terme la gestié de l'activitat economica,
(d’acord amb [l'encarrec assignat a l'administrador/a) i administrativa de
I'Institut, sota el comandament del director/a, i exercir, per delegacié d’aquest,
la prefectura del personal d’administracid i serveis adscrit a I'Institut.

4.- Correspon al secretari/a exercir les funcions seguents:

a) Exercir la secretaria dels 6rgans de participacio en el control i gesti6 del
centre i aixecar les actes de les reunions que celebrin.

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

c) Estendre les certificacions i els documents oficials de I'Institut, amb el
vistiplau del director/a.

d) Vetllar per la gesti6 economica del centre, d’acord amb I'encarrec
assignat a I'administrador/a. Obrir i mantenir els comptes necessaris en
entitats financeres juntament amb el director/a. Vetllar per I'elaboracié
del projecte de pressupost del centre.

e) Vetllar per 'adequat compliment de la gestiéo administrativa del procés de
preinscripcio i matriculacié d’alumnes, tot garantint la seva adequacio a
les disposicions vigents.

f) Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complets
i diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

g) Dur a terme el control de les baixes d’alumnes, expedients informatics,...

h) Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat
dels registres i expedients académics, diligenciar els documents oficials i
custodiar-los.

i) Dur a terme la correcta preparacio dels documents relatius a I'adquisicio,

I'alienacio i lloguer de béns i als contractes d'obres, serveis i
subministraments, d’acord amb la normativa vigent.
j) Lorganitzacio i [l'assignacié de les tasques entre el personal

d’administracio i serveis de l'Institut, dels quals exercira, per encarrec de
la direccid, la seva prefectura.

k) Realitzar I'acollida del Personal d’administracio i serveis.

[) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a de
I'Institut o atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.
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5.- El/la secretari/a és responsable dels processos de gestio de la qualitat i
millora continua seguents:

Processos estrategics:
e Informar, comunicar i gestionar el coneixement.

Processos claus:
e Gestionar la informaci6 i 'admissio.

Processos de suport:
e Realitzar la gestié administrativa.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

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

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

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

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

El desenvolupament de cadascu dels processos i, si s’escau la seva concrecio
en procediments, protocols, instruccions, .. es troba a la corresponent fitxa del
procés i a la documentacié del sistema de gestio de la qualitat

6.- Carrecs i/o comissions, que organicament estan sota la supervisio directa
del secretari o de la secretaria.

e Personal d’administracio i serveis.

Coordinacié de comunicacio.

e Tutors/es (aspectes de gestio académica, altes, baixes, convalidacions,
exempcions,...)

e Caps de departament, coordinadors, tutors i professorat en general
(aspectes de comunicacio de la informacio).

3.1.4.- Seccib 4. Altres organs unipersonals de direccio.

3.1.4.1.- cap d’estudis FP-Empresa.

1.- En el marc de I'autonomia organitzativa del centre’ I'drgan unipersonal de

1 . . o ~ . . .
Autonomia organitzativa del centre (organs unipersonals de direccio).
Els instituts que hagin pres decisions en materia d’organitzacio en el marc de les disposicions
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govern de Coordinador/a pedagogic/a rebra dins de I'estructura organitzativa
del centre el nom de cap d’estudis FP-Empresa.

2.- El, o la, cap d’estudis FP-Empresa és nomenat/da per la direccio del centre,
per un periode no superior al del mandat de la direccid, entre el professorat que
és destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

3.- Correspon al o la cap d’estudis FP-Empresa, en I'ambit de relacions amb
'entorn d’acord amb el que es preveu al projecte educatiu de centre i al
projecte de direccio, exercir, sota el comandament del director/a, les funcions
seguents:

a) Coordinar i vetllar pel seguiment i avaluacié del procés d’aprenentatge
dels alumnes en les empreses i centres de treball, d’acord amb el
projecte educatiu del centre i els criteris generals aprovats pel Claustre.

b) Organitzar les accions de l'Institut encaminades a assegurar la formacio
en empreses i centres de treball dels alumnes i a promoure la seva
insercio laboral i I'actualitzacié dels professors i professores en el seu
ambit professional.

c) Planificar i coordinar les activitats de formacié no reglada, relacionades
amb I'ambit de les relacions escola-empresa, sota el comandament del
director/a de I'Institut.

d) Supervisar, al centre, les actuacions del programa d’assessorament i
validacié dels aprenentatges del Departament d’Ensenyament i dels
processos d’acreditacio de competéncies.

e) Augmentar i millorar les relacions amb empreses i entitats per tal de
detectar noves aliances que es pugui traduir en convenis de
col-laboracio per I'adequacié dels ensenyaments a les necessitats de les
empreses, potenciar la formacié associada al perfil professional, cessio
de material, jornades técniques, presentacio de nous productes, ....

f) Detectar les necessitats formatives d’empreses i entitats de I'entorn per
realitzar les accions de formacidé ocupacional i continua i cursos
d’especialitzacid, d’acord amb el cataleg de qualificacions professionals,
per donar servei a les necessitats de les empreses i institucions i
augmentar el perfil professional dels nostre alumnat.

g) Desenvolupar linies estratégiques adregades a l'orientacié professional
al llarg de la vida, a la realitzacio de projectes d’'innovacio i transferéncia

h) de coneixement i al foment de la iniciativa emprenedora.

i) Definir itineraris formatius de caire vertical i horitzontal adrecgats a la

transitories primera.2 i segona.l del Decret 102/2010, poden adaptar-hi les funcions i la denominacio
dels organs unipersonals de direccio que els corresponen d’acord amb aquest apartat 22.1, respectant,
en tot cas, la denominacio de director, secretari i cap d’estudis i les funcions que corresponen a aquests
tres organs segons el Decret 102/2010.
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consecucio6 de titols formatius o de certificats de professionalitat.

j) Potenciar la mobilitat en la FPCT a nivell internacional i amb la resta de
comunitats de I'Estat, incloent la realitzacid6 de projectes amb altres

centres.

k) Dur a terme el seguiment dels convenis signats pel Departament de
col-laboraci6 amb empreses i entitats, aixi com el seguiment dels
programes de Formacié en alternanga i dual del centre.

I) Gestionar i fer difusi6 del cataleg de serveis del centre
empreses i institucions.

m) Fomentar, organitzar

empreses.

dins les

i supervisar les estades de professorat en les

n) Potenciar la participacid6 de l'alumnat i del professorat del centre en
premis i/o concursos que tinguin o provoquin una major motivacio
professional, incloent la supervisid i el suport per la realitzacio dels

campionats Skills.

o) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a de
I'Institut o atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

4.- El cap d’estudis FP-Empresa és responsable dels processos de gestio de la
qualitat i millora continua seguents:

Processos estrategics:
e Planificar disseny formacio.

Processos claus:

e Desenvolupar I'assessorament i reconeixement.
e Desenvolupar Formacié ocupacional i continua.

Processos de suport:

e Gestionar els serveis FP Escola-empresa.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

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

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

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

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

El desenvolupament de cadascu dels processos i, si s’escau la seva concrecio
en procediments, protocols, instruccions, .. es troba a la corresponent fitxa del
procés i a la documentacié del sistema de gestio de la qualitat
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5.- Carrecs i/o comissions, que organicament estan sota la supervisio directa
del cap d’estudis FP-Empresa

Coordinacio d'FP.

Coordinacio d’orientacio professional al llarg de la vida.

Coordinacio d'innovacio i transferencia de coneixement.

Coordinacioé d’emprenedoria.

Coordinacio de mobilitat.

Responsable de relacions amb la universitat

Caps de departament (aspectes de formacié ocupacional, continua i de
relacions amb empreses i institucions)

3.1.4.2.- cap d’estudis adjunt/a.

1.- El o la cap d’estudis adjunt/a és nomenat/da per la direccié del centre, per
un periode no superior al del mandat de la direccio, entre el professorat que és
destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

2.- En els ambits curricular, d’organitzaci6, coordinacié i seguiment de la
imparticié dels ensenyaments i altres activitats del centre i d’atencié a 'alumnat,
d’acord amb el que es preveu al projecte de direccio, correspon al cap o la cap
d’estudis adjunta, sota el comandament del director/a, exercir les funcions de:

a) Vetllar, juntament amb els caps de departament, perqué la
programacio dels ensenyaments i 'avaluacio del procés d’aprenentatge
dels alumnes es dugui a terme en relaci6 amb els objectius generals
dels ensenyaments que s’'imparteixen i amb els objectius terminals i/o
resultats d’aprenentatge de cada crédit / modul professional.

b) Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per
atendre la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada
alumne/a, tot procurant la col-laboracié i participaci6 de tot el
professorat del claustre en els grups de treball.

c) Dur a terme la gesti6 de l'alumnat en relacio als itineraris i disseny
curricular de I'alumnat.

d) Coordinar el control d’assistencia dels alumnes a les activitats de
I'Institut.

e) Convocar i supervisar les reunions amb els tutors / tutores i convocar i
supervisar les reunions dels equips docents.

f) Portar la supervisidé de la documentacié corresponent a les reunions i
juntes d’equips docents aixi com de les actes d’avaluacions parcial,
final, extraordinaries i final d’etapa.

g) Coordinar la programacio tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.
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h) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel o la cap
d’estudis.

i) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a de
I'Institut o atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

3.- El o la cap d’estudis adjunt/a és responsable dels processos de gestié de la
qualitat i millora continua seguents:

Processos claus:
e Desenvolupar 'ensenyament / aprenentatge a I'FP.
e Desenvolupar 'ensenyament / aprenentatge d’altres estudis.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

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

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

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

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

El desenvolupament de cadascu dels processos i, si s’escau la seva concrecio
en procediments, protocols, instruccions, .. es troba a la corresponent fitxa del
procés i a la documentacié del sistema de gestio de la qualitat

4.- Carrecs i/o comissions, que organicament estan sota la supervisio directa
del cap d’estudis:

Coordinacio d’activitats i suport a prefectura d’estudis.
Tutors/es académics de cicles formatius.

Tutor i equip docent curs CAS.

Tutors i equips docents PFI.

3.1.4.3.- Administrador o administradora

1.- L’administrador/a és nomenat/da per la direccié del centre, per un periode
no superior al del mandat de la direccid, entre el professorat que és destinat al
centre, com a minim, per un curs sencer.

2.- Correspon a I'administrador/a, per delegacié expressa de la direccio, exercir
les funcions seguents:

a) Dur a terme la gestio economica dels recursos del centre, la comptabilitat
que se’n deriva i elaborar i custodiar la documentacio preceptiva.
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b) Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres juntament
amb el director/a.

c) Elaborar el projecte de pressupost del centre

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

e) Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

f) Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions de la
direccié i les disposicions vigents, aixi com tenir cura de la seva reparacio,
quan correspongui.

g) Vetllar pel compliment de les actuacions, protocols i intercanvis d’informacié
anomenats “coordinacié d’activitats empresarials”.

h) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a de I'Institut
o atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

3.- L’administrador/a és responsable dels processos de gestio de la qualitat i
millora continua seguents:

Processos de suport:
e Gestionar recursos economics i equipaments.
e Gestionar I'edifici i les infraestructures.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

v' Conéixer i comprendre la politica de la qualitat i els objectius de la

qualitat de I'Institut.

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

Millorar I'eficacia i I'eficiéncia del procés per tal d’assolir els objectius

de la qualitat que 'apliquen.

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

v
v

El desenvolupament de cadascu dels processos i, si s’escau la seva concrecio
en procediments, protocols, instruccions, .. es troba a la corresponent fitxa del
procés i a la documentacié del sistema de gestio de la qualitat

4.- Carrecs i/o comissions, que organicament estan sota la supervisio directa de
I'administrador/a.

e Caps de departament (aspectes de gesti6 econdmica, instal-lacions i
inventari).

e Coordinacié de manteniment.

Responsables d’espais.

e Coordinadors programes PFI i daltres programes del Departament
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d’Ensenyament. (aspectes de gestio econdomica).

e Coordinadors de cursos ocupacionals i/o formacié continua no Departament
d’Ensenyament. (aspectes de gestio econdmica i administrativa).

e Responsables de programes de mobilitat (aspectes de gestio economica).

3.2.- CAPITOL 2. ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO

3.2.1.- Seccié 1. Consell Escolar

1.- (LEC, 148) El consell escolar és I'érgan de participacio de la comunitat
escolar en el govern del centre. Correspon al Departament d’Ensenyament
establir mesures perque aquesta participacio sigui efectiva, i també determinar
el nombre i el procediment d'eleccio dels membres del consell.

2.- La participacio dels organs de govern, dels professionals de I'ensenyament,
de l'alumnat i de les seves families, de l'entorn social i professional i dels
ajuntaments en el govern de l'Institut s'efectua a través del consell escolar. El
consell escolar esta regulat d’acord amb el que estableix I'article 127 de la Llei
Organica 2/2006, de 3 de maig, d’educacio (modificada per la Llei organica
8/2013, de 9 de desembre, per la millora de la qualitat educativa), I'article 148
de Llei 12/2009, d’educacié de Catalunya i els articles 27 i 28 del Decret
102/2010 d’autonomia dels centres educatius.

3.- El consell escolar esta format per 22 membres, el/la director/a, que el
presideix, el/la cap d’estudis, 8 representants del professorat, 4 representants
de lalumnat, 4 pares/mares (un d’ells/les en designat per I'AMPA), 1
representant del PAS, 1 representant de I'Ajuntament, 1 representant del
sector empresarial, i la secretaria del centre que actua amb veu i sense vot.

Mentre no s’aprovi el Reglament de funcionament del consell escolar, per a la
renovacio dels seus membres se seguira el procediment descrit a I'article 28
del Decret mencionat a I'article anterior.

4.- La direccié afavorira la participacié a les eleccions al consell escolar de
tots els sectors implicats, per a la qual cosa adoptara les mesures seguents:

a) Desenvolupar una campanya d'informacié i publicitat, promovent la
presentacio de candidats i I'exercici del dret al vot.

b) Demanar el suport del Consell de Delegats d'Alumnes i de I'Associacio
de Pares per a incentivar la participacio.

c) Afavorir el vot per correu dels pares.
d) Incloure en el Pla d'Accié Tutorial activitats relatives a les eleccions.

e) Realitzar debats i taules redones on es puguin analitzar les propostes
dels diferents candidats i candidates.
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5.- El Consell Escolar del centre tindra les segiients competéncies:*:

a) Avaluar els projectes i les normes a qué es refereix el capitol Il del titol V
d'aquesta Llei organica.’

b) Avaluar la programacié general anual del centre, sense perjudici de les
competéncies del Claustre del professorat, en relaci6 amb la planificacio i
organitzacio docent.

c) Coneixer les candidatures a la direccido i els projectes de direccio
presentats pels candidats.

d) Participar en la selecci6 del director del centre, en els termes que
aquesta Llei organica estableix. Ser informat del nomenament i cessament
dels altres membres de I'equip directiu. Si és el cas, previ acord dels seus
membres, adoptat per majoria de dos tergos, proposar la revocacié del
nomenament del director.

e) Informar sobre l'admissiéo de I'alumnat, amb subjeccié al que estableix
aquesta Llei organica i disposicions que la desenvolupin.

f) Conéixer la resolucié de conflictes disciplinaris i vetllar per que s'atinguin
a la normativa vigent. Quan les mesures disciplinaries adoptades pel
director corresponguin a conductes de l'alumnat que perjudiquin greument
la convivéncia del centre, el Consell Escolar, a instancia de pares, mares o
tutors legals, podra revisar la decisié adoptada i proposar, si escau, les
mesures oportunes.

g) Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia al centre, la
igualtat entre homes i dones, la igualtat de tracte i la no discriminacié per
rad de naixement, raga, sexe, religidé, opini6 o qualsevol altra condicié o
circumstancia personal o social, la resolucié pacifica de conflictes, i la
prevencio de la violencia de génere.

h) Promoure la conservacié i renovacié de les instal-lacions i de l'equip
escolar i informar respecte a I'obtencio de recursos complementaris, d'acord
amb el que estableix I'article 122.3 *

i) Informar les directrius per a la col-laboracié, amb fins educatius i culturals,
amb les administracions locals, altres centres, entitats i organismes.

* Llei organica 8/2013, de 9 de desembre, per a la millora de la qualitat educativa (LOMCE)

? Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacié. (LOE). Es refereix al Projecte Educatiu de Centre (PEC),
les Normes d’Organitzacio i Funcionament (NOFC) i la Programacié General Anual (PGA)

* Llei organica 8/2013, de 9 de desembre, per a la millora de la qualitat educativa (LOMCE. Els centres
docents publics poden obtenir recursos complementaris, prévia aprovacié del Consell Escolar, en els
termes que estableixin les administracions educatives, dins dels limits que la normativa vigent estableix.
Aquests recursos no poden provenir de les activitats dutes a terme per les associacions de pares i
d'alumnes en compliment dels seus fins i han de ser aplicats a les seves despeses, d'acord amb el que
les administracions educatives estableixin.
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j) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucio del
rendiment escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en
que participi el centre.

k) Elaborar propostes i informes, a iniciativa propia o a peticid de
'administracid6 competent, sobre el funcionament del centre i la millora de la
qualitat de la gestid, aixi com sobre aquells altres aspectes relacionats amb
la qualitat de la mateixa.

[) Aquelles altres recollides en el seu Reglament de Funcionament.
m) Qualsevol altres que li siguin atribuides per I'Administracio educativa.

6.- Régim de funcionament: EIl Consell Escolar ha d'aprovar les seves normes
de funcionament. En tant el Consell escolar no disposi del seu propi reglament
de funcionament (LEC):

- Les reunions del consell escolar se celebraran en el dia i amb I'horari
que possibiliten l'assistencia de tots els seus membres. Quan es
produeixi la constitucié del Consell Escolar i al comengament de cada
curs académic, el seu president sol-licitara I'opinié dels distints sectors
per a determinar el dia i I'hora adequada.

- A les reunions ordinaries, el secretari/a, per indicacié del director/a
enviara, preferentment per correu electronic, als membres del consell
escolar la convocatoria contenint I'ordre del dia de la reunié, amb una
antelacié minima d’una setmana.

- La documentacié que hagi de ser objecte de debat i, si és el cas,
d’aprovacio, es podra consultar a la carpeta “consell escolar’ prevista a
I'aplicatiu de gestidé del centre, al qual es pot accedir des del lloc web del
centre amb un identificador i contrasenya que es facilitara als membres
del consell escolar. Una copia impresa d’aquesta documentacio es
posara a disposicido dels consellers en la secretaria perqué puguin
consultar-la en horari lectiu.

- El consell escolar es reunira, com a minim, una vegada al trimestre i
sempre que el convoqui el director/a o ho sol-liciti, almenys, un ter¢ dels
seus membres. En tot cas, sera preceptiva, a més, una reunié a principi
de curs i una altra al final del mateix.

- Podran realitzar-se, a més, convocatories extraordinaries amb una
antelaci6 minima de quaranta-vuit hores, quan la naturalesa dels
assumptes que hagin de tractar-se aixi ho requereixi.

- L'assisténcia a les sessions del consell escolar sera obligatoria per a
totes les persones membres.

- Per a la valida constituci6 de l'organ, a efectes de celebraci6 de
sessions, deliberacions i presa d’acords, es requerira la preséncia del
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president/a i el secretari/a presidencia, o en el seu cas de qui els
substitueixin, i de la meitat almenys dels seus membres, en primera
convocatoria. Si no fos possible, es considerara una  segona
convocatoria on el nombre de membres necessaris per a constituir
validament I'érgan s’assoleix amb [I'assistencia d'una tercera part.
Aquesta segona convocatoria s’entendra sempre com a 15 minuts més
tard de I'hora en que es convoca la primera convocatoria.

- ElI Consell Escolar intentara arribar als acords per consens, només en el
cas que no sigui possible, adoptara els acords per majoria simple
excepte en els casos seguents:

a) L'aprovacio del pressupost i la seva execucio, que es realitzara
per majoria absoluta.

b) Aprovacié del projecte educatiu i del present reglament, aixi com
les seves modificacions, que es realitzara per majoria de dos
tergos.

c) Acord de revocacio del nomenament del director/a que es
realitzara per majoria de dos tergos.

En allo que aquestes normes no estableixin, s'apliquen les normes reguladores
dels organs col-legiats de I'Administracio de la Generalitat.

7 .- Comissions del Consell Escolar.

(LEC) EI consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir
comissions especifiques d'estudi i informacio, a les quals, en tot cas, s'hi ha
d'incorporar un professor o professora, un alumne o alumna i un representant o
una representant de les mares i els pares. Els centres de titularitat publica han
de comptar amb una comissié econdmica, amb les excepcions que estableixi el
Departament.

Son funcions de les comissions estudiar aspectes de I'ambit del Consell que
se'ls sol-licitin o considerin convenient aportar, informar-ne al Consell i elevar-hi
propostes, aixi com desenvolupar les tasques que el Consell li encomani.

8.- Comissié economica del consell escolar.

El consell escolar constituira una comissié econdomica, integrada pel director/,
que la presideix, el secretari/a, I'administrador/a, un professor/a, un pare/mare
d'alumne/a i un alumne/a, designats pel Consell Escolar del centre d'entre els
seus membres.

La Comissi6 Econdmica té les competéncies que expressament li delega el
Consell Escolar.

La comissido econdmica sera la responsable d’estudiar la liquidacié econdmica
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en convocatoria prévia, minim tres dies abans, a la de la del consell escolar
que tractara els punts corresponents al pressupost de I'exercici i a la liquidacid
del mateix.

La fiscalitzacié dels comptes anuals del centre no sén delegables.

Es reunira sempre que la convoqui el/la director/a o a peticié dels sectors
electes representats i sempre que aspectes de caire econdmic ho requereixin.

9.- Comissié permanent del Consell Escolar.

El Consell Escolar del centre constituira una Comissié permanent integrada pel
director/a, que la presideix, el cap d’estudis i sengles representants del
professorat, dels pares/mares d'alumnes i dels alumnes, designats pel Consell
Escolar del centre entre els seus membres. De la Comissio Permanent en
forma part el secretari/a, amb veu i sense vot.

El Consell Escolar del centre no pot delegar en la Comissié Permanent les
competéncies referides a l'eleccio i el cessament de director/a, les de creacid
d'drgans de coordinacio, les d'aprovacié del projecte educatiu, del pressupost i
la seva liquidacio, de les Normes d’Organitzacio i Funcionament del Centre i de
la programacio general anual, ni les de resolucié de conflictes i imposicions de
correctius amb finalitat pedagodgica en matéria de disciplina d'alumnes.

Es reunira sempre que la convoqui el/la director/a o a peticié dels sectors
electes representats.

10.- Comissio de convivéncia del consell escolar.

El consell escolar del centre constituira una comissio de convivéncia integrada
pel director/a, que la presideix, el cap d’estudis, el representant del PAS, dos
professors/es, un pare/mare d'alumne/a i un alumne/a, designats pel Consell
Escolar del centre d'entre els seus membres.

Es reunira sempre que la convoqui el/la director/a o a peticié dels sectors
electes representats i sempre que aspectes de disciplina o convivéncia ho
requereixin.

La Comissio de convivencia, té com a finalitat garantir una aplicacié correcta
del que disposa el Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de
I'alumnat i el regim disciplinari recollit al capitol V del Titol VI d’aquestes NOFC,
aixi com col-laborar en la planificacio de mesures preventives i en la mediacid
escolar.

11.- A proposta del director/a es podran formar altres comissions de caracter
temporal o permanent amb la finalitat d'agilitzar I'analisi i presa de decisions en
determinats temes (prevencid de riscos, activitats extraescolars...) Els
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components d'aquestes comissions son designats pel Consell Escolar del
centre d'entre els seus membres

12.- El Consell Escolar, a proposta del director/a, assignara a un dels seus
membres la responsabilitat d'impulsar mesures educatives que fomenten la
igualtat real i efectiva entre homes i dones.

13.- El director/a, prévia informacié en la corresponent convocatoria als
membres del consell escolar, podra convidar, per informar sobre determinats
aspectes concrets, a les seves reunions a altres persones relacionades amb
els temes inclosos en I'ordre del dia.

3.2.2.- Seccio 2. Claustre del professorat. (LOMCE modificacio articles 128 i
129 LOE, LEC art. 146 i 147 Decret d’autonomia de centres capitol 4)

El claustre del professorat és I'0rgan de participacid del professorat en el
control i la gestido de l'ordenacio de les activitats educatives i del conjunt dels
aspectes educatius del centre. Es integrat per tot el professorat i el presideix el
director/a del Centre.

El claustre del professorat té les funcions seguents:

a) Formular a I'equip directiu i al Consell Escolar propostes per I'elaboracio
dels projectes del centre i de la programacio general anual.

b) Aprovar i avaluar la concrecié del curriculum i els aspectes educatius
dels projectes i de la programacio general anual.

c) Fixar els criteris referents a I'orientacio, tutoria, avaluacio i recuperacio
de I'alumnat.

d) Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacié i de la investigacio
pedagogica i en la formacio del professorat del centre.

e) Elegir els seus representants que han de participar en el Consell Escolar
i en el procés de seleccid de director/a en els termes establerts en la llei

f) Conéixer les candidatures a la direccidé i els projectes de direccio
presentats per les persones candidates.

g) Analitzar i avaluar el funcionament general del centre, I'evolucio del
rendiment escolar i els resultats de les avalaucions internes i externes en
les que participi el centre.

h) Informar les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

i) Coneixer la resolucio de conflictes i la imposicié de sancions i vetllar per
tal que aquestes s’atenguin a la normativa vigent.

j) Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia en el
centre.

k) Qualsevol altra que |i sigui atribuida per les normes legals o
reglamentaries

El claustre es reunira, com a minim, una vegada al trimestre i sempre que el
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convoqui el director/a o ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus membres. Sera
preceptiva, a meés, una sessio de claustre al principi del curs i una altra al final
del mateix.

No podra ser objecte de deliberaci6 o acord cap assumpte que no figuri a
l'ordre del dia, llevat que estiguin presents tots els membres del claustre i sigui
declarada la urgéencia de I'assumpte per vot favorable de la majoria.

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

De les reunions del claustre de professorat s’aixecaran actes on es recolliran
els temes tractats i els acords adoptats. Els esborranys de les actes i les actes
aprovades es posaran a disposicié del professorat mitjangant I'espai de gestid
documental del centre.

També podran convocar-se reunions de caracter informatiu, en les que no es
podran adoptar acords, dins de l'horari general del centre, sense que
interrompen el normal desenvolupament de les classes. Donat el seu caracter
merament informatiu, d’aquestes reunions no s'algara acta.

L'assisténcia a les sessions del claustre és obligatoria per a tots els seus
membres, el control es realitzara mitjangant un full de signatures o qualsevol
altre sistema establert per la direccio del centre.

3.3.- CAPITOL 3. EQUIP DIRECTIU

L'equip directiu és I'6rgan executiu de govern del centre i és integrat pel director
o la directora, el cap o la cap d’estudis, el secretari o secretaria, i els altres
organs unipersonals que s'estableixin per reglament o en exercici de
I'autonomia organitzativa del centre, i que a I'lnstitut Pere Martell, d’acord amb
el projecte de direccio pel periode 2016-2020, comunicat al Claustre i al Consell
Escolar, es concreten en el cap o la cap d’estudis, adjunt/a, el cap o la cap
d’estudis FP-Empresa i 'administrador o administradora

Els membres de l'equip directiu son responsables de la gestio del projecte de
direccio establert per l'article 144 de la LEC.

El director/a pot delegar en els membres de l'equip directiu les funcions
establertes pels apartats 5.b, 5.c, 6.a i 7.e de l'article 142 de la Llei d’Educacié
de Catalunya.

El Centre, en exercici de llur autonomia, podra constituir un consell de direccio,
integrat per membres del claustre del professorat d'entre els que tenen
assignades o delegades tasques de direccié o de coordinacio.

Correspon al director/a nomenar i fer cessar els membres de I'equip directiu i
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del consell de direccio. També li correspon l'assignacio o la delegacio de
funcions a altres membres del claustre, i la revocacio d'aquestes funcions.

El director/a, prévia comunicacio al Claustre de professorat i al Consell Escolar,
nomenara i cessara els carrecs de secretari/a, cap d'estudis, cap d’estudis
adjunt/a, cap d’estudis d’FP-Empresa, i administrador/a d'entre el professorat
amb destinacié al centre en ocasio de lloc de treball vacant.

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

El director/a respon del funcionament del centre i del grau d'assoliment dels
objectius del projecte educatiu, d'acord amb el projecte de direccid, i ret
comptes davant el consell escolar i I'Administracié educativa. L'administracio
educativa avalua l'accio directiva i el funcionament del centre.

L’equip directiu treballara de forma coordinada en l'exercici de les seves
funcions, d'acord amb les instruccions del director/a i les funcions especifiques
legalment establertes, a tal efecte reservara almenys dues hores setmanals en
els seus horaris per a les reunions de planificacio i coordinacio.

L'equip directiu, podra convidar a les seves reunions, amb caracter consultiu, a
qualsevol membre de la comunitat educativa que cregui convenient.

L'equip directiu tindra les funcions seguents:

a) Vetllar pel bon funcionament del centre.

b) Gestionar el projecte de direccid.

c) Estudiar i presentar al claustre i consell escolar propostes per a facilitar i
fomentar la participacioé de la comunitat educativa.

d) Proposar procediments d'avaluacié de les distintes activitats i projectes i
col-laborar en les avaluacions externes del centre.

e) Proposar a la comunitat escolar actuacions de caracter preventiu que
afavoreixin relacions entre els diferents col-lectius que la integren i
millorin la convivéncia en el centre.

f) Adoptar les mesures necessaries per a l'execucio coordinada de les
decisions del consell escolar i del claustre en I'ambit de les seves
competéncies respectives.

g) Establir els criteris per a I'elaboracié del projecte del pressupost.

h) Elaborar la proposta del projecte educatiu del centre, la programacio
general anual i la memoria final de curs.

i) Difondre les activitats del Centre entre la comunitat educativa i en el seu
entorn social.

j) Aquelles altres funcions que delegui en ell el Consell Escolar, en I'ambit
de la seva competéncia.

De les reunions de I'equip directiu s’aixecaran actes on es recolliran els temes
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tractats i els acords adoptats.

3.4.- CAPITOL 4. CONSELL DE DIRECCIO

S’estableix el consell de direccié pel desenvolupament del Projecte Educatiu
del Centre, per I'aplicacio del projecte de direccid, per aprofundir en la practica
del lideratge distribuit a l'Institut i com a organ consultiu de la direccio del
centre.

Correspon al director/a nomenar i cessar les persones membres del consell de
direccié d’entre les persones membres del claustre de professorat que tenen
assignades tasques de direccio o de coordinacio,.

Esta presidit pel director/a i constituit per I'equip directiu i tots/es els i les caps
de departament.

El consell de direccidé es reunira almenys un cop al mes i sempre que sigui
necessari. A aquestes reunions, a les que es podra convocar tots o una part
dels membres, assistiran sempre el director/a, o la persona de I'equip directiu
en qui delegui, el secretari o la secretaria® i segons els temes a tractar, els
membres de I'equip directiu responsables i la totalitat o, només de manera
excepcional, determinats caps de departaments. En funcio de la necessitat dels
diferents temes a tractar es pot convidar a participar a altre professorat amb
coordinacions especifiques.

Les reunions tindran com a finalitat:

a) L’aprofundiment en el lideratge dins dels departaments i de cada familia
professional.

b) El traspas d’informacié de la direccio als departaments i a la inversa.

c) Les relacionades amb aspectes pedagogics: concrecié curricular,
activitats educatives, propostes de formacio, metodologies educatives,
millora dels resultats, ..

d) Les relacionades amb aspectes economics, infraestructures i
manteniment de les instal-lacions: despeses de funcionament per als
diferents departaments, necessitats d’instal-lacions, equipaments i
materials.

e) La presentacio i el debat de propostes que després podran ser
traslladades als organs de coordinacié docent.

f) L’enfortiment i millora del sistema de gestio del centre.

g) Aquelles altres que li siguin encarregades pel director/a o atribuides per
disposicions del Departament d’Ensenyament.

5 En abséncia del secretari /secretaria exercira les funcions de redactat de I'acta de la sessi6 el o la membre de menor edat dels assistents a la reunio.
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De les reunions del consell de direccidé s’aixecaran actes on es recolliran els
temes tractats i els acords adoptats. Les actes es posaran a disposicié de tots
els, i les, membres del consell de direcci6 amb antelacié a les reunions dels
departaments. Del seu contingut es donara difusio, per la resta de professorat,
mitjangant I'espai de gestié6 documental del centre.

3.5.- CAPITOL 5. COMISSIONS | EQUIPS DE MILLORA.

La direccid del centre podra establir la creacid de comissions o equips de
millora, permanents o temporals, per treballar aspectes relacionats amb
I'activitat i el funcionament del centre. De la seva creacid i dissolucié en donara
coneixement al consell escolar.

3.5.1.- Seccid 1. Comissions
Comissio de qualitat.

Es I'drgan, permanent, encarregat de desenvolupar el Sistema de la Qualitat i
Millora Continua a la gestio del centre.

El director/a nomena, a proposta del Coordinador/a de qualitat, les persones
membres.

Estara formada per una representacié del professorat en un nombre no
superior a 6, per una persona del personal d’administracido i serveis, pel
director/a, i pel coordinador de qualitat qui la presidira.

La comissio de qualitat té les seguents funcions:

a) Vetllar perque el centre tingui sempre definides i actualitzades la seva
missio, visid i valors propis, aixi com la politica de qualitat i millora
continua.

b) Mantenir el Sistema de Gestio per processos.

c) Detectar possibles punts febles i fer propostes per a la millora del
sistema.

e Analitzar els resultats de I'auditoria interna i externa
e Coneixer les queixes i/o suggeriments.
e Coneéixer els resultats de les enquestes de satisfaccid i fer-ne
propostes de millora.
e Coneéixer els resultats dels indicadors i fer-ne propostes de millora
d) Col-laborar amb I'equip directiu en:
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e Larevisi6 del sistema.
e La recollida i analisi d’indicadors tant de rendiment com de
satisfaccio.
e) Proposar a la direccio la creacié de grups de millora.
f) Fomentar i promocionar una adequada cultura de qualitat i excel-leéncia
al centre.
g) Aquelles que li puguin ser encomanades per la direccio.

Comissio TAC.

Es I'encarregada d’assegurar la competéncia digital de 'alumnat, la integracio
curricular, la inclusio digital i la innovaciéo metodologica.

Estara formada, preferentment, pel professorat responsable de les aules amb
equipament informatic, la persona responsable de la cooordinacio informatica i
presidida per la cap d’estudis.

La comissié TAC té com a funci6: avaluar I'assoliment dels objectius proposats
per I'any en curs en el Pla TAC i aquelles que li puguin ser encomanades per la
direccio. En finalitzar el curs:
* La comissi6 avaluara l'assoliment dels objectius proposats i es
concretaran els del curs seguent
* La persona responsable de la coordinacié TAC realizara una memoria
de les actuacions fetes.

Comissié de manteniment.

Es I'encarregada de vetllar per la planificacié i el seguiment de les actuacions
relacionades amb la millora i el manteniment de les instal-lacions i
infraestructures dels edificis assignats al centre.

Estara formada, com a minim, per la persona coordinadora de manteniment,
per les responsable de les coordinacions d’informatica i prevencié de riscos
laborals, en funcié dels temes a tractar i, si s’escau, per les responsables de
departaments i/o d’espais. Sera presidida per I'administrador.

La comissié de manteniment elaborara un pla d’actuacions, com a minim per
cada curs académic. En finalitzar el curs:
* La comissié avaluara les actuacions realitzades i es concretaran les del
curs seguent.
* Les persones responsable de les coordinacions de manteniment, TAC i
prevencido de riscos inclouran, dins les seves memories anuals, les
actuacions realitzades.
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3.5.2.- Seccio 2. Equips de millora.

Grup de professors/es, i personal d’administracio i serveis del centre, que a
proposta de la comissié de qualitat treballen aspectes susceptibles de millora.

El director/a nomena, escoltada la Comissi6 de qualitat i a proposta del
Coordinador/a de qualitat, les persones membres.

Els equips de millora, establiran el seu pla de treball, régim i calendari de
reunions, de les quals estendran acta, i actuaran sota la coordinacié i suport de
la coordinacio de qualitat.

Les persones participants tindran el reconeixement per part del Departament
d’Ensenyament per la seva participacidé en activitats relacionades amb la
innovacio i la millora del sistema educatiu.

3.6.- CAPITOL 6. ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO.

1.- Les coordinacions de centre de l'Institut Pere Martell tenen la consideracio
de segon nivell de gestio, amb funcions i responsabilitats en aspectes concrets
de l'activitat del centre i com a suport a I'equip directiu. Pel desenvolupament
de les seves funcions i el compliment de les seves tasques gaudiran de les
hores de reduccid lectives i complementaries corresponents.

D’acord amb els marges d’autonomia® s’estableixen mecanismes organitzatius,
a nivell de centre que, de manera alineada amb els objectius del pla estratégic i
del projecte de direccid, afavoreixin les relacions amb I'entorn socioeconomic,
I'orientacio professional, la innovacid i les iniciatives emprenedores.

2.- El director o la directora nomena els organs unipersonals de coordinacio,
d'entre el professorat que presti els seus serveis en el centre, havent escoltat el
claustre en relacié amb els criteris d’aplicacio, i informa al consell escolar i al
claustre dels nomenaments i cessaments corresponents.

3.- El nomenament dels organs unipersonals de coordinacio s’estendra, com a
minim al curs escolar sencer i com a maxim, i de manera preferent, al periode
del projecte de direccio, facilitant d’aquesta manera el desenvolupament i la
concreci6 del projecte de manera aliniada amb el de direccié.

6 Autonomia organitzativa del centre (6rgans unipersonals de coordinacio)
Els instituts que hagin pres decisions en matéria d’organitzacié en el marc de les disposicions transitories primera.2 i segona.1 del Decret 102/2010, poden
adaptar-hi les funcions i la denominacié dels organs unipersonals de coordinacié que els corresponen d’acord amb aquest apartat 22.2, respectant el minim de

dos caps de departament didactic i I'obligacié que té el centre de designar un coordinador o coordinadora de prevencio de riscos laborals.
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4.- El director o directora podra revocar el nomenament d’'un érgan unipersonal
de coordinacio tant a peticié de la persona interessada com per decisié propia
expressament motivada i amb audiéncia de la persona interessada.

3.6.1.- Coordinacio de qualitat i millora continua.

1.- El coordinador/a de qualitat i millora continua actuara sota la dependéncia
directa del director/a i en estreta col-laboracié amb I'Equip Directiu.

2.- Correspon al coordinador/a de qualitat exercir les funcions seguents:

a) Coordinar, dinamitzar i assegurar el manteniment del sistema de
gestio de la qualitat del centre.

b) Controlar la documentacid i els registres del sistema de qualitat

c) Coordinar, dirigir i gestionar les auditories internes, externes,
accions correctives i de millora.

d) Donar suport i assessorar, si s’escau, a I'equip directiu en la definicid
i concrecid de plans estratégics i d’altres relacionats amb la qualitat i
millora continua.

e) Mantenir el programari especific del sistema de qualitat instaurat al
centre.

f) Gestionar els indicadors establert al Manual d’'indicadors. Facilitar
I'analisi i la difusio de resultats.

g) Gestionar les queixes i suggeriments.

h) Convocar i presidir la comissidé de qualitat, informant de les seves
actuacions a lI'equip directiu i al claustre de professorat.

i) Assistir a les reunions de la xarxa de qualitat i millora continua del
Departament d’Ensenyament.

j) Realitzar, a l'inici de cada curs, una programacié d’acord amb els
objectius anuals del centre.

k) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades
amb indicaci6 de [l'assoliment dels objectius programats i els
indicadors corresponents.

l) Aquelles altres que el director/a del centre li encomani en relacié amb
el programa de qualitat i millora continua o que li pugui atribuir el
Departament d’Ensenyament.

3.6.2.- Coordinacio de prevencid de riscos laborals.

1.- El coordinador/a de prevencid de riscos laborals actuara sota la
dependeéncia del director/a.

2.- Correspon al coordinador o coordinadora de prevencio de riscos laborals
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promoure i coordinar les actuacions en matéria de salut i seguretat al centre |,
per tant, haura d’exercir les funcions seguents:

a)

b)

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

Col-laborar amb la direccié del centre amb [I'elaboracid del pla
d’emergéncia, i també amb la implantacio, la planificacio i la realitzacio
dels simulacres d’evacuacio.

Revisar periddicament la senyalitzacio del centre i els aspectes
relacionats amb el pla d’emergencia amb la finalitat d’assegurar-ne
'adequacio i la funcionalitat.

Revisar peridodicament el pla d’emergencia per assegurar-ne I'adequacio
a les persones, els teléfons i I'estructura.

Vetllar per la revisio periodica dels equips de lluita contra incendis com a
activitat complementaria a les revisions oficials.

Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

Conéixer les dades dels fulls de notificacié d’accident o incident laboral.
Col-laborar amb els técnics del servei de prevencio de riscos laborals en
la investigacio dels accidents que es produeixin al centre.

Col-laborar amb els técnics del servei de prevencio de riscos laborals en
I'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.
Coordinar la formacié de les treballadores i dels treballadors del centre
en materia de prevencio de riscos laborals.

Col-laborar, si escau, amb el claustre en el desenvolupament, dins el
curriculum de l'alumnat, dels continguts de prevencié de riscos i la
creacid d’habits en els procediments que realitzin els tallers i laboratoris
de I'Institut.

Assessorar al director i al Consell Escolar de I'Institut sobre possibles
actuacions a fer per millorar la seguretat i la prevencié d’accidents de les
instal-lacions del centre i del maquinari dels tallers i laboratori, aixi com
de I'equipament educatiu en general.

m) Supervisio, registre i arxiu de les fitxes técniques dels materials i

n)

0)

P)

q)

productes que normativament aixi ho requereixin.

Coordinar el programa escola verda.

Realitzar, a l'inici de cada curs, una programacié d’acord amb els
objectius anuals del centre.

Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades
amb indicaci6 de I'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

Aquelles altres que el director/a del centre li encomani en relacié amb la
salut i seguretat en el centre o que li pugui atribuir el Departament
d’Ensenyament.
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3.6.3.- Coordinacio d'activitats i suport a prefectura d’estudis.

1.- El Coordinador d'activitats i suport a prefectura d’estudis serveis escolars
actuara sota la dependéncia directa del cap d’estudis i en estreta col-laboracid
amb I'equip directiu.

2.- Correspon al coordinador/a d’activitats i suport a prefectura d’estudis exercir
les funcions seguents:

a) Elaborar la programacio anual de les activitats extraescolars, en tot cas,
tenint en compte les directrius marcades pel Consell Escolar i recollint
les propostes del Claustre, dels departaments, dels representants de les
Mares i Pares i del Consell de delegats.

b) Registrar totes les activitats complementaries per tal d'informar-ne a
I'equip directiu i elaborar la memoria de les activitats realitzades.

c) Donar a conéixer a l'alumnat la informacié relativa a les activitats
extraescolars.

d) Coordinar l'organitzaci6 de les activitats extraescolars i
complementaries.

e) Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives en col-laboracio
amb el claustre, els departaments, el Consell de delegats d'alumnes, les
associacions de pares/mares d'alumnes.

f) Actualitzar, de forma trimestral, la documentacio relacionada amb les
juntes d’avaluacié.

g) Revisar i actualitzar els temes del Pla d’Acci6 Tutorial.

h) Realitzar, a l'inici de cada curs, una programacio d’acord amb els
objectius anuals del centre.

i) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades
amb indicaci6 de I'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

j) Aquelles altres que el director/a del centre li encomani en relacié amb les
activitats i serveis escolars, o que li pugui atribuir el Departament
d’Ensenyament.

3.- El programa anual d'activitats complementaries i extraescolars, que forma
part de la Programacio Anual incloura:

a) Les activitats complementaries que prevegin realitzar els departaments
didactics.

b) Les activitats extraescolars de caracter cientific, cultural, esportiu, artistic
o ludic que es realitzen en col-laboracié amb els diversos sectors de la
comunitat educativa o en aplicacié d'acords amb altres entitats.

c) Els viatges d'estudi i els intercanvis escolars que es pretenguin realitzar.
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d) El disseny del seguiment i avaluacié del programa.
e) Quantes altres es consideren convenients.

3.6.4.- Coordinacio de Tecnologies de la Informacio i la Comunicacio.

1.- El Coordinador de Tecnologies de la Informacid i la comunicacié actuara
sota la dependéncia directa del, o la cap d’estudis, i en estreta col-laboracid
amb I'Equip Directiu.

2.- Correspon al coordinador/a TIC exercir les funcions seguents:

a) Elaboracio del Pla de Tecnologies de I'Aprenentatge i Comunicacioé (PLA
TAC)

b) Impulsar I'is didactic de les TIC en el curriculum escolar i assessorar el
professorat per a la seva implantacio, aixi com orientar-lo sobre la
formacié en TAC, d’acord amb l'assessorament dels serveis educatius
de la zona.

c) Proposar a I'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacié i
I'optimitzacié dels recursos informatics i per a l'adquisicio de nous
recursos.

d) Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal de serveis del
centre en I'us de les aplicacions de gestio académica del Departament
d’Ensenyament.

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

f) Assessorar el professorat en la utilitzacié educativa de programes i
equipaments informatics en els diversos credits i materies del
curriculum i orientar-lo sobre la seva formacié6 permanent en aquest
tema.

g) Informar al professorat sobre les noves eines, productes i sistemes
disponibles per a I'Educacid, i difondre la seva utilitzacié en l'aula.

h) Recolzar al professorat en la integracio de les TIC en el curriculum.

i) Actuar com dinamitzador i impulsor en el centre de quantes iniciatives i
projectes sorgeixin entre el professorat i I'alumnat relacionats amb les
Noves Tecnologies i I'Educacio.

j) Coordinar les actuacions dels responsables de manteniment de les
diferents families professionals.

k) Realitzar, a l'inici de cada curs, una programacio d’acord amb els
objectius anuals del centre.

l) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades
amb indicaci6 de I'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

m) Aquelles altres que el director/a de [I'Institut li encomani en relaci6
amb els recursos informatics i telematics que Ili pugui atribuir el
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Departament d’Ensenyament.

3.6.5.- Coordinacio de formacié professional.

1.- El/la coordinador/a d’FP actuara sota la dependéncia directa del cap d’estudis
d’FP-Empresa i en estreta col-laboracié amb I'equip directiu.

2.-

a)

b)

9)

h)

1)

Correspon al coordinador/a d’FP exercir les funcions seguents:

Organitzar les accions de I'Institut encaminades a assegurar la formacio en
empreses i centres de treball dels alumnes i a promoure la seva insercié
laboral i l'actualitzacié dels professors i professores en el seu ambit
professional.

Vetllar per l'adequacido de les accions dels tutors de practiques
professionals, aixi com assegurar que la documentacié dels convenis
s’ajusti a alld que es contempla ala normativa.

Establir la relaci6 amb les empreses en el marc dels programes de
qualificacio professional inicial organitzats a [lInstitut o que depenguin
d’aquest.

Proposar al director/a les exempcions de les practiques a les empreses
(FCT).

Organitzar i gestionar la borsa de treball del centre.

Coordinar l'oferta de formacié6 a col-lectius singulars de la formacid
professional del sistema educatiu, contemplada com a linia d’actuacio de les
mesures flexibilitzadores de la formacid professional.

Fer-ne el seguiment i I'avaluacio interna de les activitats de formacio no
reglada, relacionades amb I'ambit de les relacions escola-empresa, sota el
comandament del director/a de I'Institut.

Mantenir les relacions amb empreses i entitats per tal de detectar noves
aliances que es pugui traduir en convenis de col-laboracié per I'adequacio
dels ensenyaments a les necessitats de les empreses, potenciar la formacio
associada al perfil professional, cessié de material, jornades tecniques,
presentacio de nous productes, ....

Coordinar i fer-ne el seguiment de la mobilitat en la FPCT a nivell
internacional i amb la resta de comunitats de I'Estat, incloent la realitzacié
de projectes amb altres centres.

Donar suport al cap d’estudis FP-Empresa a dur a terme el seguiment dels
programes de Formacié en alternanga i dual del centre.

Coordinar la participacié dels alumnes i professors del centre en premis i/o
concursos que tinguin o provoquin una major motivacio professional,
incloent la supervisio i el suport per la realitzacié dels campionats Skills.
Realitzar, a I'inici de cada curs, una programacio d’acord amb els objectius
anuals del centre.

m) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades amb
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n)

indicaci6 de [l'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

Aquelles altres que el director/a de I'Institut li encomani en relaci6 amb el
mon empresarial i les relacions escola-empresa.

3.6.6.- Coordinaci6 d’orientacio.

1.-El coordinador/a d’orientacié actuara sota la dependéncia directa del o de la
cap d’estudis FP-Empresa i en estreta col-laboracié amb I'Equip Directiu.

2.-

a)

b)

f)

9)
h)

Correspon al coordinador/a d’orientacio les funcions seguents:

Fixar actuacions d’informacio i orientacié professional juntament amb les
coordinacions de formacié professional, emprenedoria i d'innovacio i
transferencia del coneixement, d’acord amb el que estableix el Projecte
Educatiu del Centre i el projecte de direccio.

Establir protocols d’orientacié amb els tutors dels diferents grups i families
professionals de I'Institut a fi de donar compliment a I'obligacié orientativa
per part del tutor/a envers els seus alumnes, d’acord amb la llei organica
d’educacio en vigor i el Pla d’Acci6 Tutorial.

Planificar o preveure futures estratégies pedagogiques envers I'atenci6 a la
diversitat d’alumnes amb necessitats educatives especifiques.
Desenvolupar els serveis d’informaciéo i orientacio professionalitzadora
envers la comunitat educativa de I'INS Pere Martell perqué hom pugui
desenvolupar itineraris formatius i professionalitzadors.

Desenvolupar estratégies d’orientaciéo professional juntament amb les
empreses que conformen I'entorn productiu, social i econdmic de I'Institut, a
fi d’esbrinar les necessitats reals formatives de les persones treballadores
relacionades amb les families professionals i I'oferta formativa del centre.
Desenvolupar estratégies d’orientacié professional, si escau, envers els
treballadors i treballadores de les empreses i entitats que conformen I'entorn
productiu, social i econdmic de I'Institut.

Participar en les activitats organitzades pel centre en relacio a la difusié de
la oferta formativa del centre: setmana de I'orientacio, fira de I'estudiant, etc.
Coordinar i assessorar les actuacions dels programes “assessorament i
validacio dels aprenentatges” i “Acredita’t’” aixi com del professorat del
centre que hi participi.

Participar en la xarxa d'orientacio professional al llarg de la vida del
Departament d’'Ensenyament

Realitzar, a I'inici de cada curs, una programacio d’acord amb els objectius
anuals del centre.

Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades amb
indicaci6 de [l'assoliment dels objectius programats i els indicadors
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corresponents.
[) Aquelles altres que el director de lInstitut li encomani en relacid amb
aspectes relacionats amb la coordinacié d’orientacid.

3.6.7.- Coordinaci6 d’emprenedoria.

1.-El coordinador/a d’emprenedoria actuara sota la dependéncia directa del o
de la cap d’estudis FP-Empresa i en estreta col-laboracié amb I'Equip Directiu.

2.- Correspon al coordinador/a d’emprenedoria les funcions seguents:

a) Vetllar per 'adequacio de les accionsrelacionades amb I'emprenedoria i el
modul professional d’empresa i iniciativa emprenedora.

b) Coordinar i difondre un pla d’emprenedoria per tal de realitzar diferents
actuacions en la comunitat educativa.

c) Fomentar I'emprenedoria i la participacié de la comunitat educativa en
projectes emprenedors dintre i fora de I'Institut

d) Establir lligams entre el modul d’empresa i iniciativa emprenedora i el modul
de projectes dels cicles formatius.

e) Detectar projectes de creaci6 d’empresa que puguin tenir aspectes
innovadors i/o susceptibles de viabilitat.

f) Orientar i donar suport a I'alumnat que vulgui crear la seva empresa.

g) Cooperar en l'apreciacidé de les necessitats d’iniciatives emprenedores del
territori d’acord amb el projecte educatiu del centre.

h) Establir relacions amb les administracions locals, les institucions publiques o
privades i les empreses de 'area d’influéncia per tal de fomentar iniciatives
emprenedores.

i) Crear i gestionar un cataleg de serveis per a subministrar recursos per a
I'emprenedoria, innovacio i orientacio al llarg de la vida.

j) Participar en la xarxa d’emprenedoria del Departament d’Ensenyament.

k) Recollir experiéncies emprenedores per tal de disposar d'un banc
d’emprenedors i d’exemples de bones practiques d’empreses.

[) Realitzar, a l'inici de cada curs, una programacio d’acord amb els objectius
anuals del centre.

m) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades amb
indicaci6 de [l'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

n) Aquelles altres que el director de lInstitut li encomani en relacid amb
aspectes relacionats amb la coordinacié d’emprenedoria.

3.6.8.- Coordinacio d’innovacio.

1.-El coordinador/a d’'innovaci6 actuara sota la dependencia directa del o de la
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cap d’estudis fpempresa i en estreta col-laboracié amb I'Equip Directiu.
2.- Correspon al coordinador/a d’'innovacio les funcions seguents:

a) Donar a conéixer i promoure el servei d’innovacio i transferéncia de
coneixement a la comunitat educativa del centre i a les empreses de
I'entorn per esdevenir un referent en innovacio.

b) Fomentar la innovacidé i la participacid de la comunitat educativa en
projectes innovadors dintre i fora de I'Institut

c) Gestionar i coordinar el desenvolupament de projectes d’innovacio i
transferencia del coneixement amb els diferents agents involucrats
(professorat, alumnat, empreses, coordinacions, equip directiu,...)

d) Treballar conjuntament amb el coordinador d’emprenedoria per
desenvolupar iniciatives innovadores emmarcades als moduls de
sintesis/projecte i el d’empresa i iniciativa emprenedora en col-laboracio
de les families professional i les empreses.

e) Detectar moduls de sintesi o projectes que puguin tenir aspectes
innovadors i/o de viabilitat en el sector empresarial per tal d’oferir la seva
implementacio.

f) Desenvolupar, revisar i modificar els protocols necessaris per
sistematitzar i controlar la innovacié i la transferéncia de coneixement al
centre.

g) Participar en la xarxa d’'innovacio i transferencia del coneixement del
Departament d’Ensenyament.

h) Recollir experieéncies innovadores per tal de disposar dun banc
d'innovadors i d’exemples de bones practiques.

i) Realitzar difusié de les actuacions de la coordinacié d’innovacio i
transferéncia de coneixement a [l'equip directiu i les families
professionals.

j) Realitzar, a l'inici de cada curs, una programacié d’acord amb els
objectius anuals del centre.

k) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades
amb indicaci6 de I'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

[) Aquelles altres que el director/a de I'Institut li encomani en relacié amb
aspectes relacionats amb la coordinacié d’'innovacidé i transferencia del
coneixement.

3.6.9.- Coordinacié de mobilitat.

1.-El coordinador/a de mobilitat actuara sota la dependéncia directa del o de la
cap d’estudis FP-Empresa i en estreta col-laboracié amb I'Equip Directiu.

2.- Correspon al coordinador/a de mobilitat les funcions seguents:
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a) Realitzar el seguiment de les convocatories dels programes de mobilitat.

b) Donar difusié als programes de col-laboracié i intercanvi de la Uni6
Europea entre la comunitat educativa.

c) Promoure dins del centre la realitzacié de programes de mobilitat
adrecat a I'alumnat i també al professorat.

d) Informar i orientar als departaments del centre interessats en la
realitzacio d’aquests programes.

e) Donar suport al professorat i a I'alumnat del centre, si s’escau, al llarg de
tot el procés de desenvolupament de la mobilitat.

f) Elaborar i tenir cura de tota la documentacio per al retiment de comptes
amb les administracions corresponents.

g) Participar en les xarxes de mobilitat del Departament d’Ensenyament, i
assistir, en representacié del centre, a les reunions que es puguin
convocar amb aquest motiu.

h) Realitzar, a l'inici de cada curs, una programacio d’acord amb els
objectius anuals del centre.

i) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades
amb indicaci6 de I'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

j) Aquelles altres que el director de I'Institut li encomani en relacié amb
aspectes relacionats amb la coordinacié d’emprenedoria.

3.6.10.- Coordinacié de comunicacio.

1.- El coordinador/a de comunicacié actuara sota la dependeéncia directa del
secretari/a i en estreta col-laboracié amb I'Equip Directiu.

2.- Correspon al coordinador/a de comunicacio exercir les funcions seguents:

a) Establir i definir estrategies de comunicacio.

b) Definir i desenvolupar el servei de comunicacio al centre.

c) Proposar, juntament amb el secretari/a, quina informacio important s’ha
de publicar anualment, a qui ha d’anar dirigida (grups d’interés) i la
manera de fer-ne difusio (canals de comunicacio).

d) Creacio d’equips de millora per gestionar la informacio.

e) Coordinar i assessorar els professors participants en I'equip de millora.

f) Elaborar, juntament amb el secretari/a, el pla de comunicacio del centre.

g) Elaborar el protocol de comunicacié externa del centre.

h) Revisar i determinar el canal per difondre la informacio.

i) Difusio de l'activitat del centre i de la comunitat educativa mitjancant la
web i els mitjans de comunicacio.

j) Coordinar totes les activitats de comunicacié planificades durant el curs i
les activitats relacionades amb la divulgacio de l'oferta formativa i dels
projectes de centre (fires, certamens, jornades, ...)

Elaborat: | Director Pagina 47

Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en

PERE MARTELL | qualsevol moment. La versié correcta es troba en el sistema informatic.
INSTITUT




@ Generalitat de Catalunya
2

NORMES D’ORGANITZACIO

Departament d Ensenyament || eyNCIONAMENT DE CENTRE

Institut Pere Martell

Versio 3.0

k) Proposar i coordinar la produccié de campanyes de difusio i I'elaboracio
de materials fotografics, audiovisuals o impresos.

[) Projectar la imatge corporativa de forma adequada i coordinar
I'elaboracio de material de difusio del centre.

m) Fer un seguiment de les informacions.

n) Analitzar els indicadors de control del servei de comunicacio.

o) Realitzar, a linici de cada curs, una programacié d’acord amb els
objectius anuals del centre.

p) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades
amb indicaci6 de I'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

q) Aquelles altres que el director/a de l'Institut li encomani en relacio
amb els recursos informatics i telematics que Ili pugui atribuir el
Departament d’Ensenyament.

3.6.11.- Coordinacié de manteniment.

1.- El coordinador/a de manteniment actuara sota la dependéncia directa de
I'administrador/a i en estreta col-laboracié amb I'Equip Directiu.

2.- Correspon al coordinador/a de manteniment exercir les funcions seguents:

a) Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions de
I'administrador/a i I'equip directiu. Tenir cura de la seva reparacio, quan
correspongui.

b) Controlar i trametre les incidéncies de manteniment, junt amb el personal
de consergeria, dels documents de incidéncia que s'envien al
departament de manteniment del Complex Educatiu.

c) Proposar a l'equip directiu millores o canvis en els espais, aules i/o
tallers, per tal donar resposta a les necessitats del centre.

d) Coordinar les actuacions dels responsables de manteniment de les
diferents families professionals.

e) Elaborar informes interns sobre l'estat de les instal-lacions per una
posterior intervencio i/o avaluacio.

f) Realitzar, a l'inici de cada curs, una programacio dacord amb els
objectius anuals del centre.

g) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades
amb indicaci6 de I'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

h) Aquelles altres que el director/a de [I'Institut li encomani en relaci6
amb el manteniment de les instal-lacions que li pugui atribuir el
Departament d’Ensenyament.
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4.- TITOL IV. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE.
4.1.- CAPITOL 1. ORGANITZACIO DEL PROFESSORAT.
4.1.1.- Seccio 1. Departaments.

Tot el professorat del centre haura d’estar adscrit a un departament concret. En
el cas que un professor/a imparteixi crédits/moduls/matéries de més d’un
departament, participara prioritariament en l'elaboracié de les concrecions
curriculars i en les reunions del departament de la seva adscripcié principal

4.1.1.1.- Departaments de families professionals.

El departament és I'é6rgan de coordinacié curricular que vetlla per la coheréncia
didactica dels credits/moduls professionals que configuren els diferents cicles
formatius d’una familia professional.

Com a norma general, I'Institut disposara d’'un departament per a cada familia
professional. Per motius organitzatius es podran fer agrupacions de més d’una
familia professional en un sol departament, o distribuir la familia professional en
meés d'un departament. Els departaments agrupen les diferents arees
curriculars, fixades en aquestes NOFC i el professorat d’acord amb la seva
especialitat.

Tanmateix hi haura un departament de FOL i un de Llengues.

Dins dels departaments es podran establir mecanismes organitzatius que, de
manera alineada amb els objectius Projecte Educatiu del Centre, el projecte de
direccié6 i els objectius anuals, afavoreixin les relacions amb [I'entorn
socioeconomic, l'orientacid professional, la innovaci6 i les iniciatives
emprenedores.

El regim de funcionament, dels departaments, sera el mateix que els establerts
pels organs col-legiats. Es reuniran amb la frequéncia minima que determini la
Programacié General del Centre (PGI), i totes les vegades que es consideri
oportu, de manera extraordinaria, sempre que el convoqui el o la cap del
departament, la direccio, o aixi ho sol-licitin almenys un ter¢ dels membres del
departament.

De les reunions dels departaments s’aixecaran actes on es recolliran els temes
tractats i els acords adoptats.
De les seves funcions:

a) Establir la concrecio del curriculum dels moduls professionals/crédits

que tingui adscrits, per a cada cicle formatiu.
b) Fixar criteris i continguts d’avaluacio de I'aprenentatge dels alumnes, en
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les arees de coneixement assignades al departament i resoldre, d’acord
amb la normativa vigent, les reclamacions a les qualificacions finals de
curs.

c) Coordinar la utilitzacié dels espais i equipaments que tingui assignats i
fer propostes per a millorar-los o adquirir-ne de nous. Aquestes hauran
de ser acordades en reunid plenaria i trameses a la direccié del centre
degudament prioritzades, a través de la memoria del departament.

d) Fer la proposta d’assignacié dels carrecs de cap de departament i/o
seminari, tutors/es de grup, tutors/es d’FCT i, si s’escau, responsables
de manteniment i/o informatica. La proposta sera acordada en reunio
plenaria, de la qual es lliurara I'acta a Prefectura d’Estudis

e) Fer la proposta de distribuci6 de moduls/crédits entre els professors/es
del departament. La proposta sera acordada en reunié plenaria, de la
qual es lliurara I'acta a Prefectura d’Estudis. Aquesta assignacio horaria
de classes sumades a les hores de dedicacié assignades per als
carrecs, haura de completar I'horari setmanal individual, en cas contrari,
sera retornada al departament per que sigui modificada.

f) Elaborar, desplegar i aprovar el projecte curricular, el pla anual i la
memoria anual del departament.

g) Coneixer i analitzar els resultats dels indicadors relacionats amb I'ambit
de gestio del departament, aixi com els resultats de les enquestes de
satisfaccio de I'alumnat matriculat als cicles formatius del departament.

h) Fer la proposta de llibres de text i materials, d’adquisicidé per part de
'alumnat, pel curs seguent.

i) Aquelles altres que li pugui encarregar la direccio del centre o que
vinguin derivades de modificacions en la normativa del Departament
d’Ensenyament.

El cap o la cap de departament.

El director o directora nomena els caps de departament, escoltats els
departaments i a proposta del, o la, cap d’estudis. El homenament recaura
preferentment en personal funcionari docent dels cossos de catedratics. En tant
que organ de coordinacio, el nomenament s’estendra, de manera preferent, al
periode del projecte de direccio, i com a minim al curs escolar.

El director/a informa al consell escolar del centre i al claustre de professorat del
nomenament i cessament dels caps de departament.
Sén atribucions del cap de departament:

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

o Elaborar el pla anual del departament i la memoria del curs.
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b)

c)

d)

o Preparar l'ordre del dia de les reunions de departament, incloent,
si s’escau, els punts fixats per la direccid, i aixecar-ne 'acta en la
qual han de constar els acords presos, el professorat assistent i
absent a la reunio.

o Lliurar copia de les actes de departament, en el termini de dos
dies lectius, al, o la, cap d’estudis i fer el seguiment de I'execucio
dels acords. Posar a disposicid dels membres del departament,
mitjangant I'espai de gestié documental del centre, I'esborrany de
I'acta de la reunio.

Coordinar el procés de concrecid del curriculum credits i moduls
professionals corresponents.

o Coordinar l'elaboracié i actualitzaci6 de les programacions
didactiques, recursos didactics i elements d’avaluacié.

o Supervisar i validar les programacions, tenir cura de que la ultima
versio sigui accessible als membres del departament i a la
prefectura d’estudis. Les programacions es revisaran a final de
curs (durant el mes de juny) i entraran en vigor al curs seguent.

o Supervisar i validar, amb el consens del departament i atenent a
les instruccions de I'ambit de direccié corresponent, la sequéncia
dels diferents crédits/moduls professionals al llarg dels cursos en
qgue es distribueixen els cicles formatius.

o Vetllar per la coheréncia del curriculum dels crédits/moduls al
llarg del cicle.

o Vetllar per I'establiment de la metodologia i didactica educatives
aplicables en la practica docent.

Coordinar la fixacio de criteris i continguts d’avaluacio de I'aprenentatge
dels alumnes en les arees i mateéries i vetllar per la seva coherencia.

o Els criteris seran uniformes per a cada curs i/o cicle formatiu i
s’establiran per consens.

Tractar els resultats académics dels cicles formatius del departament. A
tal efecte I'analisi dels resultats figurara en I'ordre del dia de la reuni6 de
departament immediatament posterior a la presentacidé d’aquests
resultats per part de la prefectura d’estudis, i es proposaran, si s’escau,
les accions de millora adients.

Donar suport didactic al professorat de nova incorporacio, facilitar-li la
informaciéo sobre el funcionament del departament i lliurar-li les
programacions i altra documentacié necessaria per desenvolupar
adequadament els crédits/moduls assignats.
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f) Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacié permanent del
professorat. En aquest sentit, s’analitzaran i concretaran les necessitats
formatives en I'ambit del departament i les fara arribar a la Prefectura
d’estudis per a la seva tramitacio.

g) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats
del departament i assessorar sobre I'adquisicié de material didactic.

o Coordinara l'accié dels responsables d'espais/manteniment,
autoritzara les compres de material fungible i proposara
I'adquisicio de material inventariable.

o Dur a terme la gesti6 de I'equipament inventariable del
departament.

h) Vetllar per l'adequada seleccié de llibres de text, del material
didactic i complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que
s’imparteixin en I'ambit del departament.

i) Col-laborar amb la Inspecci6é Educativa en I'avaluacié del professorat del
departament.

j) Representar al departament de la familia professional i coordinar les
accions encaminades a donar difusié de I'oferta formativa, el cataleg de
serveis i les relacions amb I'entorn professional del sector.

k) Aquelles altres que li puguin ser encomandes pel director/a o atribuides
pel Departament d’Ensenyament.

4.1.1.2.- Departament de Formacio i orientacio laboral.

Dins del departament de Formacié i Orientacié Laboral es podran establir
mecanismes organitzatius que, de manera alineada amb els objectius del
Projecte Educatiu del Centre, el Projecte de Direccio i els objectius anuals,
afavoreixin les relacions amb I'entorn socioeconomic, I'orientacié professional,
la innovacid i les iniciatives emprenedores.

El régim de funcionament, del departament de formacio i orientacio laboral sera
el mateix que els de la resta de departaments professionals.

De les funcions del departament de formacio i orientacio laboral:

a) Establir la concrecid del curriculum dels moduls professionals de
I'area de Formacié i Orientacio Laboral, per a cada cicle formatiu.

b) Fixar criteris i continguts d’avaluacié de I'aprenentatge dels alumnes,
en les arees de coneixement assignades al departament i resoldre,
d’acord amb la normativa vigent, les reclamacions a les qualificacions
finals de curs.

c) Coordinar la utilitzacié dels espais i equipaments que tingui assignats
i fer propostes per a millorar-los o adquirir-ne de nous. Aquestes

Elaborat: | Director Pagina 52

Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en

PERE MARTELL | qualsevol moment. La versié correcta es troba en el sistema informatic.
INSTITUT




@ Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO
2/

Departament d’Ensenyament | FUNCIONAMENT DE CENTRE Versioé 3.0

Institut Pere Martell

hauran de ser acordades en reunié plenaria i trameses a la direcci6
del centre degudament prioritzades, a través de la memoria del
departament.

Fer proposta d’assignacié del carrec de cap de departament.

Fer la proposta de distribucié de crédits/mdduls professionals entre
els professors/es del departament. La proposta sera acordada en
reunié plenaria, de la qual es lliurara I'acta a Prefectura d’Estudis.
Aquesta assignacié horaria de classes sumades a les hores de
dedicacio assignades per als carrecs, haura de completar I'horari
setmanal individual, en cas contrari, sera retornada al departament
per que sigui modificada.

Elaborar, desplegar i aprovar el projecte curricular, el pla anual i la
memoria anual del departament.

Conéixer i analitzar els resultats dels indicadors relacionats amb
I'ambit de gestid del departament, aixi com els resultats de les
enquestes de satisfacci6 de [l'alumnat matriculat als moduls
professionals corresponents al departament de formacio i orientacié
laboral.

Aquelles altres que li pugui encarregar el director/a del centre o que
vinguin derivades de modificacions en la normativa del Departament
d’Ensenyament.

El cap o la cap del departament de formacio i orientacio laboral.

El director o directora el nomena, escoltat el departament i a proposta del, o la,
cap d’estudis. EI nomenament recaura preferentment en personal funcionari
docent dels cossos de catedratics. En tant que organ de coordinacio, el
nomenament s’estendra, de manera preferent, al periode del projecte de
direccid, i com a minim al curs escolar.

El director/a informa al consell escolar del centre i al claustre de professorat del
seu nomenament i cessament.

Soén atribucions del cap de departament de formacié i orientacié laboral:

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

o Elaborar el pla anual del departament i la memoria del curs.

o Preparar I'ordre del dia de les reunions de departament, incloent,
si s’escau, els punts fixats per la direccid, i aixecar-ne I'acta en la
qual han de constar els acords presos, i a la que s’annexara el
professorat assistent i absent a la reunio.

o Facilitar copia de les actes de departament, en el termini de dos
dies lectius, al cap d’estudis i fer el seguiment de I'execuci6 dels
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acords. Posar a disposicio dels membres del departament,
mitjangant I'espai de gestié documental del centre, I'esborrany de
I'acta de la reunio.

b) Coordinar el procés de concrecid del curriculum credits i moduls
professionals corresponents.

o Coordinar l'elaboracié i actualitzaci6 de les programacions
didactiques, recursos didactics i elements d’avaluacié.

o Supervisar i validar les programacions, tenir cura de que la ultima
versio estigi accessible als membres del departament i a la
prefectura d’estudis. Les programacions es revisaran a final de
curs (durant el mes de juny) i entraran en vigor al curs seguent.

o Proposar, amb el consens del departament i atenent a les
instruccions de I'ambit de direccid corresponent, la sequéncia de
les diferents unitats formatives al llarg dels cursos en que es
distribueixen els cicles formatius.

o Vetllar per la coheréncia del curriculum dels moduls al llarg del
cicle.

o Vetllar per I'establiment de la metodologia i didactica educatives
aplicables en la practica docent.

c) Coordinar la fixacio de criteris i continguts d’avaluacié de I'aprenentatge
del alumnes en les arees i matéries i vetllar per la seva coheréncia.

o Els criteris seran uniformes per a cada curs i/o cicle formatiu i
s’establiran per consens.

d) Donar suport didactic al professorat de nova incorporaci6, facilitar-li la
informaciéo sobre el funcionament del Departament i lliurar-li les
programacions i altra documentacié necessaria per desenvolupar
adequadament els crédits assignats.

e) Propiciar la innovacié i recerca educatives i la formacié permanent del
professorat.

o En aquest sentit, s’analitzaran i concretaran les necessitats
formatives en I'ambit del departament i les transmetra a la
Prefectura d’estudis per a la seva tramitacio.

f) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies del departament i
assessorar sobre I'adquisicié de material didactic.

g) Col-laborar amb la Inspeccié Educativa en l'avaluacié del professorat
del departament.

h) Donar suport, si s’escau, a les activitats relacionades amb l'orientacio
académica i professional organitzades pel centre.

Elaborat: | Director Pagina 54

Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en

PERE MARTELL | qualsevol moment. La versié correcta es troba en el sistema informatic.
INSTITUT




@ Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO
2/

Departament d’Ensenyament | FUNCIONAMENT DE CENTRE Versioé 3.0

Institut Pere Martell

i)

j)

Representar al departament i coordinar les accions encaminades a
donar difusié de l'oferta formativa, el cataleg de serveis i les relacions
amb I'entorn.

Aquelles altres que li puguin ser encomandes pel director/a o atribuides
pel Departament d’Ensenyament

4.1.1.3.- Departament de llengues estrangeres.

Dins del departament de llengues es podran establir mecanismes organitzatius
que, de manera alineada amb els objectius del pla estratégic, afavoreixin les
relacions amb I'entorn socioeconomic, l'orientacié professional, la innovacio i
les iniciatives emprenedores.

El régim de funcionament, del departament de llengles sera el mateix que els
de la resta de departaments.

De les funcions del departament de llengues:

a)

b)

f)

9)

h)

Establir la concrecié del curriculum dels moduls professionals que tingui
adscrits, per a cada cicle formatiu.

Fixar criteris i continguts d’avaluacio de I'aprenentatge dels alumnes, en
les arees de coneixement assignades al departament i resoldre, d’acord
amb la normativa vigent, les reclamacions a les qualificacions finals de
curs.

Coordinar la utilitzacio dels espais i equipaments que tingui assignats i
fer propostes per a millorar-los o adquirir-ne de nous. Aquestes hauran
de ser acordades en reunid plenaria i trameses a la direccié del centre
degudament prioritzades, a través de la memoria del departament.

Fer proposta d’assignacié del carrec de cap de departament.

Fer la proposta de distribucid dels moduls de llenglies entre els
professors/es del departament. La proposta sera acordada en reunio
plenaria, de la qual es lliurara l'acta a Prefectura d’Estudis. Aquesta
assignacié horaria de classes sumades a les hores de dedicacio
assignades per als carrecs, haura de completar I'horari setmanal
individual, en cas contrari, sera retornada al departament per que sigui
modificada.

Elaborar, desplegar i aprovar el projecte curricular, el pla anual i la
memoria anual del departament.

Conéixer i analitzar els resultats dels indicadors relacionats amb I'ambit
de gestio del departament, aixi com els resultats de les enquestes de
satisfacci6 de [lalumnat matriculat als moduls professionals
corresponents al departament de llengues.

Donar suport, si s’escau, a activitats relacionades amb el programes de
mobilitat de I'Institut.
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i) Aquelles altres que li pugui encarregar el director/a del centre o que
vinguin derivades de modificacions en la normativa del Departament
d’Ensenyament.

El cap o la cap del departament de llengues.

El director o directora el nomena, escoltat el departament i a proposta del cap
d’estudis. EI nomenament recaura preferentment en personal funcionari docent
dels cossos de catedratics. En tant que organ de coordinacio, el nomenament
s’estendra, de manera preferent, al periode del projecte de direccio, i com a
minim al curs escolar.

El director/a informa al consell escolar del centre i al claustre de professorat del
seu nomenament i cessament.

Son atribucions del cap de departament de llengues:

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

o Elaborar el pla anual del departament i la memaoria del curs.

o Preparar I'ordre del dia de les reunions de departament, incloent, si
s’escau, els punts fixats per la direccid, i aixecar-ne I'acta en la qual
han de constar els acords presos, i a la que s’annexara el
professorat assistent i absent a la reunio.

o Facilitar copia de les actes de departament, en el termini de dos dies
lectius, al cap d’estudis i fer el seguiment de I'execucio dels acords.
Posar a disposicié dels membres del departament, mitjangant I'espai
de gestiéo documental del centre, I'esborrany de I'acta de la reunié.

b) Coordinar el procés de concrecid del curriculum credits i moduls
professionals corresponents.

o Coordinar [I'elaboraci6 i actualitzaci6 de les programacions
didactiques, recursos didactics i elements d’avaluacié.

o Supervisar i validar les programacions, tenir cura de que la ultima
versio estigi accessible als membres del departament i a la
prefectura d’estudis. Les programacions es revisaran a final de curs
(durant el mes de juny) i entraran en vigor al curs seguent.

o Proposar, amb el consens del departament i atenent a les
instruccions de I'ambit de direccid corresponent, la sequéncia de les
diferents unitats formatives al llarg dels cursos en que es
distribueixen els cicles formatius.

o Vetllar per la coheréncia del curriculum dels moduls al llarg del cicle.

o Vetllar per I'establiment de la metodologia i didactica educatives
aplicables en la practica docent.
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c) Coordinar la fixacio de criteris i continguts d’avaluacié de I'aprenentatge
del alumnes en les arees i matéries i vetllar per la seva coheréncia.

o Els criteris seran uniformes per a cada curs i/o cicle formatiu i
s’establiran per consens.

d) Donar suport didactic al professorat de nova incorporaci6, facilitar-li la
informaciéo sobre el funcionament del Departament i lliurar-li les
programacions i altra documentacié necessaria per desenvolupar
adequadament els crédits assignats.

e) Propiciar la innovacié i recerca educatives i la formacié permanent del
professorat.

o En aquest sentit, s’analitzaran i concretaran les necessitats
formatives en I'ambit del departament i les transmetra a la Prefectura
d’estudis per a la seva tramitacio.

f) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies del departament i
assessorar sobre I'adquisicié de material didactic.

g) Col-laborar amb la Inspeccié Educativa en l'avaluacié del professorat
del departament.

h) Representar al departament i coordinar les accions encaminades a
donar difusié de l'oferta formativa, el cataleg de serveis i les relacions
amb I'entorn.

i) Aquelles altres que li puguin ser encomandes pel director/a atribuides
pel Departament d’Ensenyament

4.1.2.- Seccio 2. Equips docents de cicle.

El conjunt de professorat que imparteix docéncia a un grup d’alumnes
constitueix 'Equip docent de grup. El professor/a tutor/a coordina [I'equip
docent.

L’equip docent actuara coordinadament en I'establiment de criteris per garantir
la correcta convivéncia del grup d’alumnes, la resoluci6 de conflictes
quan s’escaigui i la informacié als pares o tutors.

A les reunions d’equip docent intervé tot el professorat que imparteix classes a
primer i a segon curs del cicle formatiu, estaran dirigides i presidides per la
persona tutora de 2n curs i actuara com a secretari/a de la reuni6 el tutor/a del
primer curs.

S’estendra acta de la reunid, d’acord amb el model vigent, i se’'n lliurara una
copia a la prefectura d’estudis en el termini maxim de dos dies lectius
posteriors a la celebracio de la reunid. Es posara a disposicié dels membres de
'equip docent, mitjangcant I'espai de gesti6 documental del centre, I'esborrany
de I'acta de la reunié.
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L’equip docent es constitueix en junta d’avaluacié per fer el seguiment dels
aprenentatges i adoptar les decisions resultants d’aquest seguiment. A les
juntes finals de cicle intervé tot el professorat que imparteix classes en el cicle
durant el curs escolar.

Amb criteri general, les funcions que corresponen a l'equip docent estan
directament vinculades a les funcions del tutor/a i a la organitzacio, coordinacié
curricular i a 'avaluacié. Aquestes funcions es concreten en:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)

Proposar al departament de manera raonada, modificacions en I'estructura
horaria dels moduls i 'organitzacio del cicle.

Coordinar-se en els continguts i la sequenciacié dels diferents moduls i
prendre acords al respecte.

Fer el seguiment del desenvolupament de la programacié de cadascuna de
les unitats formatives i dels mdduls professionals.

Tenir cura de la coheréncia de les activitats d’ensenyament/aprenentatge i
de les activitats d’avaluacié dels diferentes docents que intervenen en el
procés d’aprenentatge del grup d’alumnes.

Avaluar els diferents aspectes sobre el funcionament del cicle i fer
propostes de millora al departament, atenent als resultats académics i els
obtinguts en les enquestes de satisfaccié passades a I'alumnat sobre
'ensenyament aprenentatge

Resoldre els conflictes de caracter académic amb els alumnes, llevat de les
reclamacions a les notes finals, en les que es seguira el procediments
establerts normativament.

Establir criteris d’avaluacié i recuperacié en el cicle complementaris al
criteris generals del departament.

Fer propostes raonades de no realitzar I'FCT, per part d’algun alumne/a,
atenent als criteris generals de centre, als de I'equip docent i a la normativa
vigent.

Proposar activitats complementaries per als alumnes del cicle, establir-ne
objectius i fer-ne I'avaluacio.

Tractar les situacions d’absentisme de I'alumnat (el seguiment de faltes
d’assisténcia figurara en l'ordre del dia de les reunions d’equip docent) i
proposar accions correctives de suport i seguiment en cas d’alumnat absent
per llarga malaltia.

Proposar mesures correctores en el cas d’alumnes que han transgredit les
normes de convivencia.

Aquelles altres que li puguin ser encarregades pel cap del departament o la
direcci6 del centre.

4.2.- CAPITOL 2. ORGANITZACIO DE L'ALUMNAT.

El grup classe dels diferents ensenyaments que ofereix I'Institut, disposa d'un
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professor/a tutor/a, designat d’entre el professorat que s’encarrega de la
doceéncia.

Correspon al tutor o tutora de cada grup garantir I'atencioé educativa general de
'alumnat del grup, directament i per mitja de I'orientacié de I'accié conjunta de
I'equip docent, i també Ii pertoca la comunicacié entre el centre i les families a
proposit del progrés personal dels seus fills i filles.

L’alumnat que cursa ensenyaments professionals que comportin un periode de
formacio practica en empreses disposa d'un tutor o tutora de practiques a
I'Institut que en garanteix I'aprofitament, sens perjudici del que es disposi per
reglament pel que fa al seguiment a les empreses de les practiques.

Les limitacions quantitatives de I'alumnat d’'un grup/classe seran les establertes
per 'administracié educativa per a les diferents etapes educatives.

Els desdoblaments totals o parcials d’'un credit o modul professional es podran
realitzar prenent com a referéncia les orientacions que estableixin els
curriculums dels cicles formatius publicats pel Departament d’Ensenyament, els
criteris que estableixi I'administracio educativa, o els acordats, de manera
raonada, pel departament de la familia professional en reunié convocada a tal
efecte i sense que les modificacions afectin al comput global de professorat de
les especialitats afectades.

4.3.- CAPITOL 3. ACCIO | COORDINACIO TUTORIAL.
4.3.1.- El Pla d’acci6 tutorial.

L’accié tutorial és el conjunt d’accions educatives que contribueixen al
desenvolupament personal de l'alumnat, al seguiment del seu procés
d’aprenentatge i a l'orientacié escolar, académica i professional. La tutoria i
I'orientacio de I'alumnat forma part de la funcié docent.

L'accio tutorial té per finalitat contribuir, en col-laboraci6 amb les families, al
desenvolupament personal i social de I'alumnat en els aspectes intel-lectual,
emocional i moral, d'acord amb la seva edat, i comporta el seguiment individual
i col-lectiu de I'alumnat per part de tot el professorat.

L’accié tutorial I'exercira tot el conjunt de professorat que intervé en un grup
d’alumnes amb la coordinacié del professor/a tutor/a del grup. Les actuacions
en I'ambit de la tutoria es reflecteixen al Pla d’Accié Tutorial (PAT) del centre.

En la formacié professional, I'accié tutorial es concreta en una hora lectiva
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setmanal. En els cicles formatius, es prioritza que el tutor o tutora del cicle
formatiu ho sigui al llarg dels dos cursos de la promoci6. Atenent a criteris
d’organitzacié de centre i gestio del professorat, i de manera raonada, es podra
canviar aquest criteri de prioritzacio.

4.3.2.- El/la tutor/a de grup.

El director/a nomena les persones tutores de grup, escoltats els departaments i
a proposta del cap, o de la cap, d’estudis-

El director/a informa al consell escolar del centre i al claustre de professorat del
nomenament i cessament de tutors i tutores.

Tot el professorat que forma part del claustre pot exercir les funcions de
professor/a tutor/a, quan correspongui.

Cada unitat o grup d’alumnes té un professor/a tutor/a, amb les funcions
seguents:

a) Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i d’evolucid personal
de lalumnat del grup. Fer el seguiment academic individual dels
alumnes i orientar-los sobre els procediments de recuperacio de
mateéries o crédits pendents, moduls o unitats formatives pendents i
també sobre els criteris de promocid i repeticio de curs.

b) Comunicar al professorat del grup aquells aspectes relacionats amb
cadascun dels alumnes que puguin tenir incidéncia en el proceés
formatiu.

c) Vetllar pels procesos educatius de l'alumnat, la seva coherencia i
promoure la implicacié de cada alumne en el seu procés educatiu.

d) Assistir a la reunido de presentacio del centre als pares i mares de
'alumnat de nou ingrés, prevista en el procés d’acollida, i els informara
sobre el funcionament del curs, dels criteris de promocid/repeticid i
d’aquells aspectes de la planificacio general de I'lnstitut que els puguin
afectar.

e) Controlar I'assistencia dels alumnes a les activitats de [I'Institut,
recollir les incidéncies i abséncies registrades pel professorat del grup,
fer-ne el buidatge i comunicar-les als pares o representants legals de
'alumnat menor d’edat, i del major d’edat que ho autoritzi, gestionar els
documents, fer-ne el seguiment i arxivar-los.

f) Presidir les juntes d’avaluacio, incloent les de finals de cicle, del seu
grup d’alumnes i de les reunions de I'equip docent.

g) Responsabilitzar-se de l'avaluacio del seu grup d’alumnes en les
sessions d’avaluacio.
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h) Tenir cura, juntament amb el secretari/a, quan correspongui, de vetllar
per [lelaboracié dels documents acreditatius dels resultats de
'avaluacié i de la comunicacié d’aquests als pares o0 representants
legals de I'alumnat menor d’edat, i del major d’edat que ho autoritzi.

i) Difondre entre I'alumnat i el professorat del grup el Pla d’Accié Tutorial,
vetllar per la seva aplicacio, pel manteniment dels registres, i fer
propostes per a millorar-lo.

j) Dur a terme les tasques d’informacié sobre aspectes de funcionament
del centre i d’'orientacié academica, informant al grup sobre el sistema
educatiu, sortides academiques i professionals.

k) Mantenir una relacid suficient i peridbdica amb els pares o
representants legals dels alumnes menors d’edat per informar-los del
seu procés d’aprenentatge i de la seva assisténcia a les activitats
escolars.

[) Vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacio
en les activitats del centre.

m) Aquelles altres que li encomani el director/a o atribueixi el
Departament d’Ensenyament.

4.3.3.- El/la Tutor/a de I'FPCT.

El director/a nomena els tutors i tutores d’FPCT, escoltats els departaments, el
cap, o la cap, d’estudis fpempresa i a proposta de la cap d’estudis.

Sera la persona tutora del grup. Com a criteri general exercira la coordinacio de
'equip docent del cicle formatiu, llevat que, a proposta raonada del
departament professional, la direccio li assigni a un altre professor/a del cicle.

Les seves funcions son les seguents:

a)

b)

c)

d)

f)

Complir els terminis establerts en la programacié general per la posada en
marxa dels convenis entre I'Institut i 'TEmpresa i l'inici del crédit de FPCT.
Informar a l'alumnat de la normativa relativa a I'exempcié del crédit de
FPCT.

Revisar la documentacié corresponent a les peticions d’exempcié del crédit
de FPCT i assessorar a la Coordinacié de FP sobre la correspondéncia
entre la practica professional acreditada i el perfil professional del cicle
formatiu que el sol-licitant estigui cursant.

Programar el modul de formacié practica en centres de treball.

Cercar i assignar, en col-laboracio, si s’escau, amb la coordinacié d’FP, les
empreses als alumnes, en funcié de la mobilitat i 'adequacié del perfil de
'alumne/a a 'empresa.

Acordar amb I'empresa el pla de formaci6 i fer el seguiment de I'alumnat en
la realitzacié del crédit de formacio en centres de treball. En aquest sentit, el

PERE MARTELL | qualsevol moment. La versié correcta es troba en el sistema informatic.
INSTITUT

Elaborat: | Director Pagina 61

Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en




@ Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO
e amry@ment || FUNCIONAMENT DE CENTRE | Versi6 3.0

Institut Pere Martell

tutor o la tutora de practiques realitzara almenys 3 visites de seguiment,
vetllant que I'alumne/a empleni degudament el quadern de seguiment de
'FPCT.

g) Promoure i vetllar pel compliment dels acords relatius al crédit de Formacié
en Centres de Treball i fer-ne el seguiment.

h) Vetllar perqué la documentacié necessaria per a la realitzacioé de la formacio
practica en centres de treball estigui degudament emplenada.

i) Reunir-se amb la persona tutora de I'empresa per avaluar conjuntament
els/les alumnes, i assegurar el complimentar del quadern de seguiment.

j) Proposar a la junta d’avaluacio final la qualificacié del crédit d’'FPCT per
cada alumne/a.

k) Avaluar les empreses col-laboradores mitjangant el model d’'informe
establert pel centre.

[) Realitzar 'enquesta de satisfaccio a les Empreses i lliurar-les al responsable
de la gestio veu de I'empresa.

m) Fer el seguimnet de la insercio laboral de I'alumnat de la promoci6 anterior.

n) Lliurar la documentacié generada a la Coordinacié d’FP, en els terminis
establerts.

o) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria d'avaluacié de les activitats
realitzades, que haura d'incloure's en la Memoria Final.

4.3.4.- El/la Tutor/a de Formacié Dual.

El director/a nomena els tutors i tutores de formacié Dual, escoltats els
departaments, el cap, o la cap, d’estudis fpempresa i a proposta de la cap
d’estudis.

Sera la persona tutora del grup i de FPCT de la mateixa promocié. Com a criteri
general exercira la coordinacio de I'equip docent del cicle formatiu, llevat que, a
proposta raonada del departament professional, la direccio li assigni a un altre
professor/a del cicle.

Les seves funcions son les seguents:
a) Les definides per la persona tutor de grup i la tutora d’'FPCT.
b) Fer un seguiment més intensiu, almenys mitjangant una reunié mensual
amb la persona tutora d’empresa, de I'assoliment dels aprenentatges al
centre de treball.

4.6.- CAPITOL 6. ORIENTACIO ACADEMICA | PROFESSIONAL.

L’orientacié académica i professional és un pilar i un dels serveis fonamentals
en la formacié professional recollit en les diferents normes educatives.
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L’alumnat matriculat al centre rep aquesta orientacié a partir de 'accié tutorial
dels tutors i tutores dels grups-classe i d’acord amb les activitats recollides al
Pla d’Acci6 Tutorial. Tanmateix al llarg del curs es programen activitats
conduents a la millora de la orientacié academica, professional i també en
aspectes d’emprenedoria de I'alumnat.

Per altra banda, el centre disposa d'un servei d’informacié i orientacio
professional adrecgat especialment a les persones no matriculades al centre.
Aquest servei esta especialment orientat a les persones que participen o tenen
intencid6 de participar en els processos d'acreditacié i/o validacio de
I'experieéncia professional o de la formaci6 adquirida al llarg de la vida.

Des de la direcci6 i I'equip directiu, la coordinacié d’innovacio, juntament amb el
departament de formacid i orientacié laboral i els departaments corresponents a
les families professionals es treballa en activitats relacionades amb la formacio
professional, la difusié de l'oferta formativa, I'orientacié als centres, I'alumnat,
les families i les persones del territori
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5.- TITOL V. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE.

Dels drets i deures de les persones membres de la comunitat educativa del
centre.

L’aprenentatge de la convivencia és un element fonamental del procés
educatiu. Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un
bon clima escolar, i el deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conductes.

Dels reconeguts a totes les persones en la normativa vigent, per la seva
especial incidéncia en la vida del Centre, es concreten en aquestes Normes els
seguents drets:

v" A la no discriminacié per raé de naixement, raga, sexe, conviccions
politiques, morals, religioses o0 qualsevol altra condici6 o
circumstancia personal o social.

v Al respecte a la seva intimitat, integritat i dignitat personals.

v' Ala llibertat de consciéncia i a I'expressio de les seves idees.

v' A participar en la vida del Centre, a través dels seus organs de
govern, i a I'exercici dels drets de reunio i associacio.

v A la utilitzacié de les instal-lacions del Centre en les condicions
establertes en aquestes Normes.

v Al respecte del treball que cadascun realitza.

v Que les activitats es realitzen en les degudes condicions de
seguretat, higiénic-sanitaries i ambientals.

v" A lainformacioé en els assumptes que siguin del seu interés.

El principal deure de cada un dels membres de la Comunitat Educativa és el
respecte als drets dels altres.

Entre els que determina la legislacio, es concreten els seguents deures en
aquestes Normes:

v’ Assistir i complir amb puntualitat els horaris establerts pel Centre per
les activitats lectives i complementaries.

v' Executar el que estableix el present reglament i alld que s'ha aprovat

pels organs del govern del Centre.

Cuidar les instal-lacions i materials de I'lnstitut.

Preservar la informacio i els documents del Centre quant a la intimitat

de les dades personals fent complir en tot moment el que estableix la

LOPD.

v Participar en la vida del Centre i en la millora de la convivencia

escolar.

Informar a la Direccié del centre de tot acte que atempti contra els

AN
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drets dels altres membres de la Comunitat educativa.

Els drets i deures enunciats s'apliquen als diferents sectors que formen la
Comunitat Educativa tenint en compte la funcié6 que tenen dins del sistema
educatiu.

5.1.- CAPITOL 1. DRETS | DEURES DE L’ALUMNAT.

Aquest apartat de les NOFC regula els drets i els deures de I'alumnat tractant
de propiciar un clima d’estudi, de responsabilitat, de treball i esforg, amb la
finalitat que I'alumnat adquireixi, a més de coneixements académics i habilitats,
habits i actituds correctes i respectuoses amb els altres i llurs propietats i amb
si mateixos.

5.1.1.- Secci6é 1. Drets de I'alumnat.

Els drets i deures reconeguts als alumnes son els expressats en el DECRET
279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l'alumnat i regulacié de la
convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya. Aquestes
Normes, al llarg del seu articulat, i en especial al Titol VI concreta I'exercici
dels mateixos.

Dret a la formacio.

L’alumnat té dret a rebre una formaci6 que I|i permeti aconseguir el
desenvolupament integral de la seva personalitat, dintre dels principis étics,
morals i socials comunament acceptats en la nostra societat.

Per tal de fer efectiu aquest dret, la formacié de I'alumnat ha de comprendre:

a) La formacio en el respecte dels drets i llibertats fonamentals i en I'exercici de
la tolerancia i de la llibertat dins els principis democratics de convivéncia.

b) El coneixement del seu entorn social i cultural i, en especial, de la llengua, la
historia, la geografia, la cultura i la realitat social catalanes i el respecte i la
contribuci6 a la millora de I'entorn natural i del patrimoni cultural.

c) L'adquisicié d'habilitats intel-lectuals, de técniques de treball i d'habits
socials, com també de coneixements cientifics, técnics, humanistics, historics i
artistics i d'us de les tecnologies de la informacio i de la comunicacio.

d) L'educacié emocional que el capaciti per al desenvolupament de relacions
harmoniques amb ell mateix i amb els altres.

e) La capacitacié per a I'exercici d'activitats intel-lectuals i professionals.

f) La formacio religiosa i moral d'acord amb les seves propies conviccions o, en
el cas de l'alumnat menor d'edat, les dels seus pares, mares o persones en qui
recau I'exercici de la tutela, dins el marc legalment establert.
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g) La formacié en coeducacio i en el respecte de la pluralitat linguistica i
cultural.

h) La formacié per a la pau, la cooperacio, la participacio i la solidaritat entre els
pobles.

i) L'educacié que asseguri la proteccié de la salut i el desenvolupament de les
capacitats fisiques.

Tot l'alumnat té el dret i el deure de coneixer les institucions europees, la
Constitucio Espanyola i I'Estatut d'Autonomia de Catalunya.

L’organitzaci6 de la jornada de treball escolar s'ha de fer prenent en
consideracio, entre altres factors, el curriculum, l'edat, les propostes i els
interessos de I'alumnat, per tal de permetre el ple desenvolupament de la seva
personalitat.

Dret a la valoracio objectiva del rendiment escolar.

L’alumnat té dret a una valoracié objectiva del seu progrés personal i rendiment
escolar, per la qual cosa se I'ha d'informar dels criteris i procediments
d'avaluacio, d'acord amb els objectius i continguts de I'ensenyament.

Al titol VIl d’aquestes Normes de organitzacio i Funcionament es concreten els
aspectes relacionats amb I'avaluacio dels aprenentatges i els mecanismes per
la reclamacio sobre les qualificacions obtingudes al llarg del curs.

Dret al respecte de les propies conviccions

L’alumnat té dret al respecte de les seves conviccions religioses, morals i
ideologiques, a la llibertat de consciéncia i al respecte a la seva intimitat en
relacié amb aquelles creences i conviccions.

L’alumnat, i els seus pares, si I'alumne o I'alumna és menor d'edat, te dret a
rebre informacié previa i completa sobre el projecte educatiu o, en el seu cas, el
caracter propi del centre.

L’alumnat té dret a rebre un ensenyament que fomenti el respecte a les
persones sense manipulacions ideoldgiques o propagandistiques.

Dret a la integritat i la dignitat personal
L’alumnat té els drets seguents:

a) Al respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva
dignitat personal.

b) A la proteccio contra tota agressio fisica, emocional o moral.

c) A dur a terme la seva activitat académica en condicions de seguretat i
higiene adequades.

d) A un ambient de convivéncia que fomenti el respecte i la solidaritat entre els
companys.
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e) Al fet que els centres educatius guardin reserva sobre tota aquella
informacio de qué disposin, relativa a les seves circumstancies personals i
familiars, sens perjudici de satisfer les necessitats d'informacié de
I'administracié educativa i els seus serveis, de conformitat amb I'ordenament
juridic, i de l'obligacié de comunicar a l'autoritat competent totes aquelles
circumstancies que puguin implicar maltractaments per a l'alumnat o
qualsevol altre incompliment dels deures establerts per les lleis de proteccid
del menor.

Dret de participacid

L’alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del centre en els
termes que preveu la legislacio vigent.

Els centres educatius sostinguts amb fons publics han de regular mitjancgant els
corresponents reglaments de régim interior el sistema de representacio de
l'alumnat, mitjancant delegats i delegades, el funcionament d'un consell de
delegats i delegades, i la representacié de I'alumnat en el consell escolar del
centre.

Els membres del consell de delegats i delegades tenen el dret de conéixer i
consultar la documentacié administrativa del centre necessaria per a I'exercici
de les seves activitats, a criteri del director o de la directora del centre, sempre
que no pugui afectar el dret a la intimitat de les persones.

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

Dret de reunio i associacio

L’alumnat té dret a reunir-se en el centre. L'exercici d'aquest dret es
desenvolupara d'acord amb la legislacié vigent i tenint en compte el normal
desenvolupament de les activitats docents.

L’alumnat té dret a associar-se, aixi com a la formacié de federacions i
confederacions propies. Les associacions que constitueixin poden rebre ajuts
d'acord amb la legislacio vigent.

Per facilitar la reunio dels alumnes i la seva representacio, el centre:

a) Promoura la constitucid del Consell de delegats i I'eleccid del seu
representant, per facilitar la comunicacié amb la direccié del centre i la
resta de membres de la comunitat educativa.

b) Facilitara que [lalumnat, els seus representants i les possibles
Associacions d’Alumnes constituides en el centre, es puguin reunir a
I'Institut sempre que ho considerin necessari.

Prévia sol-licitud a la direccid, el centre facilitara I'espai de reunié més adequat,
tenint en compte I'ocupacié dels espais per altres activitats del centre o d’altres
institucions, d’acord amb el calendari d’utilitzacié o ocupacié que disposa
consergeria. La clau caldra demanar-la a consergeria i un dels organitzadors

PERE MARTELL | qualsevol moment. La versié correcta es troba en el sistema informatic.
INSTITUT

Elaborat: | Director Pagina 67

Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en




@ Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO
e amry@ment || FUNCIONAMENT DE CENTRE | Versi6 3.0

Institut Pere Martell

se’n fara responsable.

Dret d'informacid

L’alumnat ha de ser informat pels seus representants i pels de les associacions
d'alumnes tant sobre les questions propies del seu centre com sobre aquelles
que afectin altres centres educatius.

Per tal de possibilitar aquest dret:
a) Es promoura les reunions del consell de delegats.
b) Es destinara un espai en el taulell d’anuncis dels tallers generals i de
arts grafiques, per poder penjar les noticies que afecten a I'alumnat.
c) S'utilitzara la pagina web del centre com a eina d’informacié per
'alumnat.

Dret a la llibertat d'expressié

L’alumnat té dret a manifestar les seves opinions, individualment i col-lectiva,
amb llibertat, sens perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat
educativa i del respecte que, d'acord amb els principis i drets constitucionals,
mereixen les persones.

Dret a I'orientacio escolar, formativa i professional

L’alumnat té dret a una orientacid escolar i professional que estimuli la
responsabilitat i la llibertat de decidir d'acord amb les seves aptituds, les seves
motivacions, els seus coneixements i les seves capacitats.

Per tal de possibilitar aquest dret:

a) El centre assigna un hora de tutoria dins I'horari dels grups de grau mitja.

b) El PAT incloura activitats adregades a treballar els aspectes d’orientacio
tant formativa com professional.

c) El centre assigna, al llarg del curs, un minim de tres sessions de tutoria
per 'alumnat dels CFGS.

d) Tots els tutors/es tenen assignada una hora setmanal de tutoria
individual.

e) Tot el professorat té una hora setmanal d’atencié per I'alumnat.

Dret a la igualtat d'oportunitats

L’alumnat té dret a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles
mancances de tipus personal, familiar, economic o sociocultural, amb la finalitat
de crear les condicions adequades que garanteixin una igualtat d'oportunitats
real. L'administracido educativa garanteix aquest dret mitjangant I'establiment
d'una politica d'ajuts adequada i de politiques educatives d'inclusio escolar.
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Dret a la proteccié social

L’alumnat té dret a proteccié social en supodsits d'infortuni familiar, malaltia o
accident. En els casos d'accident o de malaltia prolongada, I'alumnat té dret a
rebre l'ajut que necessiti mitjangant l'orientacié, material didactic i els ajuts
imprescindibles per tal que I'accident o malaltia no suposin un detriment del seu
rendiment escolar.

L’administracié educativa ha d'establir les condicions oportunes per tal que
l'alumnat que pateixi una adversitat familiar, un accident o una malaltia
prolongada no es vegi en la impossibilitat de continuar i finalitzar els estudis
que estigui cursant. L'alumnat que cursi nivells obligatoris té dret a rebre en
aquests suposits I'ajut necessari per tal d'assegurar el seu rendiment escolar.

Dret a la protecci6 dels drets de I'alumnat

Les accions que es produeixin dins I'ambit dels centres educatius que suposin
una transgressié dels drets de I'alumnat que s'estableixen en aquest Decret o
del seu exercici poden ser objecte de queixa o de denuncia per part de
l'alumnat afectat o dels seus pares, quan aquest és menor d'edat, davant del
director o de la directora del centre.

Amb l'audiéncia prévia de les persones interessades i la consulta, si escau, al
consell escolar, el director o la directora ha d'adoptar les mesures adequades
d'acord amb la normativa vigent.

Les denuncies també poden ser presentades davant els serveis territorials del
Departament d’Ensenyament. Les corresponents resolucions poden ser objecte
de recurs d'acord amb les normes de procediment administratiu aplicables.

Per a facilitar la recepcid de possibles transgressions dels drets, el centre té
establert un sistema de queixes i suggeriments a disposicié dels usuaris
integrat en el sistema de gestio de qualitat i millora continua.

La participacio dels alumnes en el funcionament i en la vida del centre, en
I'activitat escolar i extraescolar i en la gestio dels mateixos és un dret i un
deure. La seva participacié es realitza a través del delegat i subdelegat de
grup, el Consell de delegats, els representants en el consell escolar i les
associacions d'alumnes que legalment es constitueixen.

5.1.2.- Secci6 2. Deures de I'alumnat.
DECRET 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l'alumnat i regulacio
de la convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

Deure de respecte als altres

L’alumnat té el deure de respectar I'exercici dels drets i les llibertats dels
membres de la comunitat escolar.
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En aquest sentit 'alumnat ha de :

a) Respectar la llibertat de consciéncia, les creences religioses, morals i
ideologiques, la dignitat, la integritat i la intimitat de les persones.

b) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per rad de
naixement, etnia, cultura, sexe o qualsevol circumstancia personal o
social.

c) Fer possible un ambient de bona convivéncia, d’estudi i de treball,
respectant en tot moment I'exercici dels drets de les altres persones.

Deure d'estudi
L’estudi €s un deure basic de I'alumnat que comporta el desenvolupament de

les seves aptituds personals i [I'aprofitament dels coneixements que
s'imparteixen, amb la finalitat d'assolir una bona preparaci6 humana i
académica.

Aquest deure basic es concreta, entre altres, en les obligacions seguents:

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

b) Realitzar les tasques encomanades pel professorat en I'exercici de les
seves funcions docents.

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

Deure de respectar les normes de convivencia.

El respecte a les normes de convivencia dins el centre docent, com a deure
basic de I'alumnat implica les obligacions seguents:

a) Respectar la llibertat de consciencia i les conviccions religioses, morals i
ideologiques, com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els
membres de la comunitat educativa.

b) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per radé de
naixement, raga, sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o social.

c) Respectar el caracter propi del centre, quan existeixi, d'acord amb la
legislacio vigent.

d) Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les
instal-lacions del centre i dels llocs on dugui a terme la formacié practica
com a part integrant de I'activitat escolar.

e) Complir el reglament de regim interior del centre.

f) Respectar i complir les decisions dels organs unipersonals i col-legiats i
del personal del centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan
consideri que lesionen els seus drets, d'acord amb el procediment que
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estableixi el reglament de régim interior del centre i la legislacio vigent.

g) Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la
comunitat escolar, per tal d'afavorir el millor desenvolupament de I'activitat
educativa, de la tutoria i I'orientacio i de la convivéncia en el centre.

h) Propiciar un ambient de convivéncia positiu i respectar el dret de la resta
de I'alumnat al fet que no sigui pertorbada l'activitat normal en les aules

5.2.- CAPITOL 2. CONVIVENCIA | RESOLUCIO DE CONFLICTES.
QUESTIONS GENERALS.

L’aprenentatge de la convivencia és un element fonamental del procés
educatiu. Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un
bon clima escolar, i el deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conductes.

Aprofitar els ensenyaments que s’'imparteixen a [I'Institut ha de ser I'obligacio
meés important de l'alumnat, linterés per aprendre assistint a classe i
I'adquisicio de habits positius en el treball intel-lectual i professional i en 'estudi,
han de ser les fites fonamentals en la seva educacio.

L’equip docent de cada grup, a linici del curs estableix normes generals
consensuades, per tot el professorat del grup, per fixar criteris respecte a la
puntualitat, l'us de telefons mobils, aparells reproductors de musica, i
determinats complements de vestimenta. Aquestes normes es recolliran en
I'acta de reunio d’equip docent i es lliuraran al prefectura d’estudis.

El que es recull a aquest capitol és d’aplicacié a totes les activitats del Centre,
incloent la realitzaci6 de la Formacio Practica en Centres de Treball, els
programes de mobilitat i la Formacio Dual a I'empresa.

5.3.- CAPITOL 3. MEDIACIO ESCOLAR.

La mediacié escolar és un procediment per a la prevencio i la resolucié de
conflictes que es poden produir en el marc educatiu, i la seva finalitat és donar
suport a les parts del conflicte perqué puguin arribar per si mateixes a un acord
satisfactori.

Ateses les caracteristiques del nostre Institut i de la seva comunitat educativa,
la mediacio escolar es desenvolupara en tots aquells casos en qué es detecti la
seva necessitat gestionant-se des de la prefectura d’estudis.

Tanmateix s’incorporaran dins les activitats del pla d‘accié tutorial aspectes
relacionats amb la mediacié com a procediment per la resolucié de conflictes.
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5.4.- CAPITOL 4. REGIM DISCIPLINARI DE L'ALUMNAT. CONDUCTES
GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE.

Seccio 1. Conductes sancionables (art. 37.1 LEC).

D’acord amb la LIei12/2009, del 10 de juliol, d’educacié de Catalunya, es
consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre
educatiu les conductes seguents:

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

b) L'alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les
activitats del centre, el deteriorament greu de les dependéncies o els
equipaments del centre, la falsificaci6 o la sostraccio de documents i
materials acadéemics i la suplantacio de personalitat en actes de la vida
escolar.

c) Els actes o la possessio de mitjans o substancies que puguin ésser
perjudicials per a la salut, i la incitacié a aquests actes.

d) La comissio reiterada d'actes contraris a les normes de convivencia del
centre.

Els actes o les conductes a qué fa referencia l'article anterior que impliquin
discriminacio per rad de génere, sexe, raga, naixenga o qualsevol altra condicid
personal o social dels afectats s'han de considerar especialment greus.

Seccio 2. Sancions imposables (art. 37.3 LEC).

Les sancions que poden imposar-se per la comissié de les faltes greument
perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu sén les seguents:

a) Suspensid del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries per un periode maxim de tres mesos o pel temps que
resti fins a la finalitzacio del curs académic, si sbn menys de tres mesos

b) Suspensio del dret d'assistir al centre o a determinades classes, per un
periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacid
del curs académic, si sdbn menys de tres mesos.

c) Inhabilitacio definitiva per a cursar estudis al centre.
Mesures provisionals

Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacio de 'alumnat afectat o a la de la
resta d'alumnat del centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot
aplicar, de manera excepcional, una suspensié provisional d'assisténcia a
classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20
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dies lectius, que ha de constar en la resoluci6 de la direcci6 que incoa
I'expedient. Aquesta suspensié pot comportar la no-assisténcia al centre.

Altrament, I'alumne/a haura d'assistir al centre, perd no podra participar en les
activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensidé provisional
d'assisténcia a classe. En tot cas, en la suspensid provisional d'assisténcia a
classe, que s'ha de considerar a compte de la sancid, s'han de determinar les
activitats i mesures educatives a dur a terme durant aquest periode.

Quan les mesures provisionals comportin la suspensio temporal d'assistencia al
centre, el tutor o tutora lliurara a l'alumne o alumna un pla detallat de les
activitats que ha de realitzar i establira les formes de seguiment i control durant
els dies de no assistencia per tal de garantir el dret a I'avaluacio continua.

Quan la resolucio de I'expedient comporti una sancié de privacio temporal del
dret d'assistir al centre, els dies de no assisténcia complerts en aplicacio de la
mesura cautelar es consideraran a compte de la sancié a complir.

Secci6 3. Competéncia per imposar les sancions (art. 25 Decret 102/2010)

Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades a
I'article 37.1 de la Llei d'educacio, es corregeixen mitjangant una sancié de les
previstes a l'article 37.3 de la Llei esmentada.

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

Quan, en ocasi6 de la presumpta comissio de faltes greument perjudicials per a
la convivéncia, 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 sancid
corresponent, la direccié imposa i aplica directament la sancié. Tanmateix, ha
de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de
I'acceptacié de la sancié per part de I'alumne/a i, en els i les menors d'edat, del
seu pare, mare o tutor o tutora legal. (Article 25.7 Decret 102/2010 d’autonomia
dels centres educatius

Seccio 4. Prescripcions (art. 25.5 Decret 102/2010).

Les faltes considerades conductes greument perjudicials per a la convivéncia al
centre, recollides en aquestes NOFC, prescriuen als tres mesos de la seva
comissio.
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Les sancions aplicades per la comissido d’aquestes faltes prescriuen als tres
mesos de la seva imposicio.

Seccio 5. Graduacio6 de les sancions. Criteris. (art.24.3 i 4 Decret 102).

Per a la graduacio en l'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes
greument perjudicials per a la convivencia en el centre educatiu, s'han de tenir
en compte els criteris seguents:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat
afectat.

b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.
c) La repercussié de la sancié en la millora del procés educatiu de
I'alumnat afectat i de la resta de I'alumnat.

d) L'existéncia d'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en
el marc de la carta de compromis educatiu subscrita per la familia, per
administrar la sancié de manera compartida.

e) La repercussié objectiva en la vida del centre de Il'actuacié que se
sanciona.

f) La reincidencia o reiteracié de les actuacions que se sancionen.

En tot cas, els actes o conductes greument perjudicials per a la convivéncia
s'han de considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s'han
d'acordar de manera proporcionada a aquesta especial gravetat, quan impliquin
discriminacio per rad de génere, sexe, raga, nhaixenga o qualsevol altra
circumstancia personal o social de terceres persones que resultin afectades per
I'actuacio a corregir.

Seccio 6. Garanties i procediment en la correcci6 de les faltes (art. 25 D102)

Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades a
I'article 37.1 de la Llei d'educacio es corregeixen mitjangant una sancio de les
previstes a l'article 37.3 de la Llei esmentada. Correspon a la direccio del
centre imposar la sancio en la resolucio de I'expedient incoat a I'efecte, sense
perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d'utilitat social per
al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de
manera complementaria en la resolucio del mateix expedient.

La instruccio de I'expedient a qué fa referéncia 'apartat anterior correspon a un
o una docent amb designacio a carrec de la direccié del centre. L'instructor o
instructora, en els qual es doni alguna de les circumstancies assenyalades per
I'article 28 de la Llei 30/1992, de régim juridic de les administracions publiques i
el procediment administratiu comu, s'haura d'abstenir d'intervenir en el
procediment i ho haura de comunicar al director/a del centre, qui resoldra el
que sigui procedent.

A l'expedient s'estableixen els fets, i la responsabilitat de I'alumnat implicat, i es
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proposa la sancio6 aixi com, si escau, les activitats d'utilitat social per al centre i,
en el seu cas, l'import de reparacio o restitucié dels danys o materials que
eventualment hagin quedat afectats per I'actuacioé que se sanciona.

L'inici de l'expedient s’ha d’acordar en el termini més breu possible, en
qualsevol cas no superior a 10 dies lectius des del coneixement dels fets. El
director/a del centre ha de formular un escrit d'inici de I'expedient, el qual ha de
contenir:

a) El nom i cognoms de l'alumne o de I'alumna.

b) Els fets imputats.

c) La data en la qual es van realitzar els fets.

d) El nomenament del professor o de la professora instructora.

De la incoacié de I'expedient la direccioé del centre n'informa l'alumnat afectat i,
en el cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals.
L'alumne o l'alumna, i els seus pares, si aquest és menor d'edat, poden
plantejar davant el director/a la recusacié de la persona instructora nomenada,
quan pugui inferir-se falta d'objectivitat en la instruccio de I'expedient, en els
casos previstos en l'article anterior. Les resolucions negatives d'aquestes
recusacions hauran de ser motivades.

La persona instructora, un cop rebuda la notificaci6 de nomenament, ha de
practicar les actuacions que estimi pertinents per a l'aclariment dels fets
esdevinguts aixi com la determinacio de les persones responsables.

Sense perjudici de les altres actuacions d'instrucci6 que es considerin
oportunes, abans de formular la proposta definitiva de resolucid, l'instructor o
instructora de I'expedient ha d'escoltar I'alumnat afectat, i també els progenitors
o tutors legals, i els ha de donar vista de l'expedient completat fins a la
proposta de resolucido provisional per tal que puguin manifestar la seva
conformitat amb alld que a l'expedient s'estableix i es proposa o hi puguin
formular al-legacions.

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

Per tal d'evitar perjudicis majors a l'educacio de l'alumnat afectat o a la de la
resta d'alumnat del centre, en incoar un expedient la direccid del centre pot
aplicar, de manera excepcional, una suspensié provisional d'assistéencia a
classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20
dies lectius, que ha de constar en la resoluci6 de la direcci6 que incoa
I'expedient. Aquesta suspensié pot comportar la no-assisténcia al centre.
Altrament, I'alumne/a haura d'assistir al centre, perd no podra participar en les
activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensidé provisional
d'assisténcia a classe.

En tot cas, en la suspensio provisional d'assisténcia a classe, que s'ha de
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considerar a compte de la sancio, s'han de determinar les activitats i mesures
educatives a dur a terme durant aquest periode.

Una vegada instruit I'expedient, realitzat el tramit de vista i finalitzat el termini
d’al-legacions, la persona instructora ha de formular proposta de resolucio la
qual haura de contenir:

a) Els fets imputats a I'expedient.

b) Les faltes que aquests fets poden constituir de les previstes a l'article
37.1 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié de Catalunya (recollides
a l'article 287 d’aquestes Normes)

c) La valoraci6 de la responsabilitat de Il'alumne o de l'alumna amb
especificacid, si escau, de les circumstancies que poden intensificar o
disminuir la gravetat de la seva actuacio.

d) Les sancions aplicables d'entre les previstes.

e) L'especificacié de la competéncia del director/a per resoldre.

La resolucié de I'expedient ha de contenir els fets que s'imputen a I'alumne o
alumna, la seva tipificacié en relacié amb les conductes enumerades a I'article
37 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio de Catalunya i la sancié que
s'imposa.

La resolucidé s’ha de dictar en un termini maxim d'un mes des de la data d'inici
de l'expedient i s'ha de notificar a I'alumne o alumna, i als seus pares, si és
menor d'edat, en el termini maxim de 10 dies.

La direccié del centre ha de comunicar als pares la decisi6 que adopti als
efectes que aquests, si ho creuen convenient, puguin sol-licitar en un termini de
tres dies lectius la seva revisio per part del consell escolar del centre, sens
perjudici, de la presentacio dels recursos o reclamacions pertinents davant els
serveis territorials corresponents.

Quan s’hagi sol-licitat la revisio per part del consell escolar, cal que la resolucid
esmenti si el consell escolar ha proposat mesures i si aquestes s'han tingut en
compte a la resolucio definitiva. Aixi mateix, s'ha de fer constar en la resolucié
el termini de qué disposa l'alumne o alumna, o els seus pares en cas de
minoria d'edat, per presentar reclamaci6 o recurs i I'0rgan al qual s'ha
d'adrecar.

Contra les resolucions del director/a dels centres educatius publics es pot
interposar recurs d'algcada, en el termini maxim d'un mes a comptar de
I'endema de la seva notificacio, davant el director/a dels serveis territorials
corresponents, segons el que disposen els articles 114 i 115 de la Llei 30/1992,
de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu.

En qualsevol cas, la direccié del centre ha d'informar periddicament el consell
escolar dels expedients que s'han resolt.
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Donat que els ensenyaments del centre sén tots d’etapa post-obligatoria, no és
necessari garantir I'efecte educatiu de I'aplicacio de les sancions que comportin
la pérdua del dret d’assistir temporalment al centre. Tanmateix, quan la sancio
sigui d'inhabilitacio definitiva per cursar estudis en el centre, s’ha de garantir a
I'alumne/a un lloc escolar en un altre centre.

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

Seccio 7. Altres
Responsabilitzacié per danys

D’acord amb l'article 38, de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié de
Catalunya, els alumnes que, intencionadament o per negligéncia, causin danys
a les instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material han de
reparar els danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la
responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les mares, als
pares o als tutors, en els termes que determina la legislacio vigent.

Responsabilitat penal

La direccio del centre comunicara al ministeri fiscal i a la direccio dels Serveis
Territorials del Departament d’Ensenyament qualsevol fet que pugui ser
constitutiu de delicte o falta perseguible penalment. Aixd no sera obstacle per a
la continuacié de la instruccio de I'expedient fins a la seva resolucio i aplicacio
de la sancio que correspongui.

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

5.5.- CAPITOL 5. REGIM DISCIPLINARI DE L’ALUMNAT. CONDUCTES
PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE.

Seccid 1. Conductes contraries a les normes de convivéncia del centre.
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La Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié de Catalunya, estableix la tipologia i
competéncia sancionadora (art.35).

1. Les irregularitats en que incorrin els alumnes, si no perjudiquen greument
la convivencia, comporten I'adopcié de les mesures que estableixin la carta
de compromis educatiu i les normes d'organitzacié i funcionament del centre.

2. Les conductes i els actes dels alumnes que perjudiquin greument la
convivéncia es consideren faltes i comporten la imposicié de les sancions
que aquesta llei determina.

3. Les conductes i els actes contraris a la convivéncia dels alumnes sén
objecte de correccio pel centre si tenen lloc dins el recinte escolar o durant la
realitzacio d'activitats complementaries i extraescolars o d'altres organitzades
pel centre (incloent la FPCT). Igualment, comporten I'adopcio de les mesures
correctores i sancionadores que escaiguin els actes dels alumnes que,
encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin motivats per la vida
escolar o hi estiguin directament relacionats i afectin altres alumnes o altres
membres de la comunitat educativa.

Les presents Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre complementen,
com a conductes contraries a les normes de convivéncia, les seguents:

a) Les faltes injustificades de puntualitat o d'assisténcia a classe.

b) Els actes d'incorreccio o desconsideracio lleu amb els altres membres de
la comunitat escolar, incloent les persones treballadores del Complex
Educatiu.

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

Aquestes conductes contraries es concreten, a tall d’exemple, en:

v" No fer cas de les directrius del professorat, i del personal d’administracio
i serveis.

Utilitzar un llenguatge inadequat en un centre educatiu.

Alterar I'ordre i la convivéncia amb crits, aldarulls o corredisses per les
dependencies de I'Institut.

Llengar objectes per les finestres o baranes.

Dificultar la neteja o embrutar les dependéncies del centre.

No respectar I'exercici del dret a I'estudi i 'aprenentatge dels companys.
Fumar en l'interior de les dependéncies de l'Institut.

Beure o menjar durant les hores de classe en els tallers, aules o
laboratoris.

Escopir.

Utilitzacié de mobils durant les hores de classe.

Utilitzacié d’aparells reproductors de musica, imatges o radio durant les
hores de classe.
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v Utilitzacié d’aparells d’enregistrament d'imatges.
v' Respectar les normes de circulacié de vehicles particulars dintre del
recinte del CET. Aquest deure es concreta en les obligacions seguents:

v
v
v

o

o

Els conductors que circulen per les vies del recinte del Complex
han de respectar el codi de circulacio.

Només poden circular pel recinte del Complex els vehicles
autoritzats.

Respectar els espais destinats a I'aparcament de vehicles del
professorat.

Respectar els espais destinats a [l'aparcament de les
motocicletes.

Aparcar els vehicles en els espais destinats per fer-ho, no aparcar
damunt les voreres, en doble filera, dificultant la circulacié o el pas
dels vianants.

L’incompliment d’aquestes normes comportara que la Geréencia
del Complex o la direccié de l'Institut pugui prohibir a l'infractor la
circulacié dins del Complex.

l:Js indegut del servei de la sala d’estudi.
Us indegut de les aules d’informatica i de les eines TIC.

d) Qualsevol altra incorreccié que alteri el normal desenvolupament de
I'activitat escolar, que no estigui tipificada expressament com a falta
greument perjudicial per a la convivéncia en el centre educatiu a l'article
37.1 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié de Catalunya, i que es
recullen a l'article 287 d’aquestes Normes.

Seccid 2. Mesures correctores i sancionadores.

L'aplicacio de mesures correctores i sancionadores no pot privar els alumnes
de l'exercici del dret a I'educacié. En cap cas no es poden imposar mesures
correctores ni sancions que atemptin contra la integritat fisica o la dignitat
personal dels alumnes.

La imposicio de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el
nivell escolar en qué es troben els alumnes afectats, llurs circumstancies
personals, familiars i socials i la proporcionalitat amb la conducta o I'acte que
les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir al manteniment i la millora del
procés educatiu dels alumnes.

a) Amonestacio oral.

b) Compareixenga immediata davant del o la cap d’estudis o del director/a
del Centre.

c) Privacio del temps d'esbarjo.

d) Amonestacio escrita.
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e) Realitzacio de tasques educadores per a l'alumne o l'alumna, en horari
no lectiu, i/o la reparacié economica dels danys causats al material del
centre o bé al d'altres membres de la comunitat educativa. La realitzacio
d'aquestes tasques no es podra prolongar per un periode superior a dues
setmanes.

f) Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o
complementaries del centre per un periode maxim d'un mes.

g) Canvi de grup o classe de I'alumne o de I'alumna per un periode maxim
de quinze dies.

h) Suspensid del dret d'assistencia a determinades classes per un periode
no superior a cinc dies lectius. Durant la imparticié d'aquestes classes
I'alumne o l'alumna ha de romandre al centre efectuant els treballs
academics que se li encomanin.

La imposicio de les mesures correctores previstes a les lletres d), e), f), g) i h)
de l'apartat anterior s'han de comunicar formalment als pares, mares o tutors
legals de I'alumnat, quan aquests son menors d'edat.

Competéncia per aplicar mesures correctores. L'aplicacid de les mesures
correctores detallades a I'article anterior correspon a:

a) Qualsevol professor o professora del centre, escoltat I'alumne o I'alumna,
en el suposit de les mesures correctores previstes a les lletres a), b) i ¢) de
I'article anterior.

b) La persona tutora, el o la cap d’estudis, el director/a del centre, escoltat
I'alumnat, en el suposit de la mesura correctora prevista a la lletra d) de
I'article anterior.

c) El director/a del centre, o la persona cap d’estudis per delegacio, escoltat
I'alumne o l'alumna, en el supodsit de les mesures correctores previstes a les
lletres e), f), g) i h) de I'article anterior.

Constancia escrita. De qualsevol mesura correctora que s'apliqui n‘ha de
quedar constancia escrita, amb excepcid de les previstes a les lletres a), b) i ¢),
amb explicacio de la conducta de I'alumne o de I'alumna que I'ha motivada.

Prescripcid. Els actes i incorreccions considerades conductes contraries a les
normes de convivéncia recollides en aquestes Normes d’Organitzacié i
Funcionament de Centre prescriuen pel transcurs del termini d'un mes comptat
a partir de la seva comissio. Les mesures correctores prescriuen en el termini
d'un mes des de la seva imposicio.

Seccio 3. Circumstancies atenuants i agreujants.

Circumstancies que poden disminuir la gravetat d’aquestes conductes
contraries:

o0 Reconeixement espontani de la conducta incorrecta
o Ser la primera vegada que comet una falta o conducta contraria a la

Elaborat: | Director Pagina 80

Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en

PERE MARTELL | qualsevol moment. La versié correcta es troba en el sistema informatic.
INSTITUT




@ Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO
2/

Departament d’Ensenyament
Institut Pere Martell

convivéncia del centre

o La petici6 dexcuses en el cas dels actes d'incorreccio o
desconsideracio lleu amb els altres membres de la comunitat escolar

o Oferiment d’actuacions compensadores del dany causat

o La falta d’intencionalitat

o Quan no es pugui arribar a un acord de mediacioé perqué la persona
perjudicada no accepti la mediacio, les disculpes de l'alumne o
I'alumna o el compromis de reparacié ofert, o quan el compromis de
reparacio acordat no es pugui dur a terme per causes alienes a la
voluntat de I'alumne o I'alumna.

Circumstancies que poden incrementar la gravetat de les conductes contraries
a la convivéncia:
o Actituds o conductes originades per ra6 de raga, origen, sexe,
naixement o altra circumstancia personal o social.
o Causar danys, injuries o ofenses als companys d’edat inferior o als
incorporats recentment al centre.
o La premeditacié i la reiteracio.
o La col-lectivitat i la publicitat manifesta.

Seccio 4. Faltes d’assistencia a classe i puntualitat. Mesures correctores.

L’assisténcia de I'alumnat és obligatoria a totes les hores lectives de cadascun
dels crédits/moduls/unitats formatives que cursi. El professorat controlara, de
forma obligatoria, I'assisténcia i portara un registre, d’acord amb el sistema
establert pel centre.

Les faltes d’assisténcia injustificades sén considerades conductes contraries a
les normes convivencia.

La falta d’assisténcia a classe de mode reiterat pot provocar la impossibilitat de
I'aplicacié correcta dels criteris generals d'avaluacio i la propia avaluacio
continua.

La regulacio de les faltes d’assisténcia a classe i la puntualitat es tracten al titol
VII, Funcionament del centre, capitol 1 aspectes generals, seccié 4. de les
abséncies d’aquestes Normes d’Organitzacio i Funcionament.

Seccio 5. Falta d’assisténcia a classe per decisio col-lectiva de I'alumnat.

El dret i el deure d’assistir a classe no el pot anular un acord col-lectiu de no
assisténcia a classe.

PERE MARTELL | qualsevol moment. La versié correcta es troba en el sistema informatic.
INSTITUT

| FUNCIONAMENT DE CENTRE | Versi6 3.0

Elaborat: | Director Pagina 81

Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en




@ Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO
2/

Departament d’Ensenyament | FUNCIONAMENT DE CENTRE Versioé 3.0

Institut Pere Martell

L’alumnat que no secundi la no assisténcia, haura d’assistir a classe amb el
professorat corresponent.

La regulacio de les faltes d’assisténcia a classe i la puntualitat es tracten al titol
VII, Funcionament del centre, capitol 1 aspectes generals, seccio 4. de les
abséncies d’aquestes Normes d’Organitzacio i Funcionament.

Seccio 6. Aplicacio de les mesures correctores.

L'aplicacio de mesures correctores i sancionadores no pot privar els alumnes
de l'exercici del dret a I'educacié. En cap cas no es poden imposar mesures
correctores ni sancions que atemptin contra la integritat fisica o la dignitat
personal dels alumnes.

Exemples de tasques educadores i/o de caracter social al centre a realitzar, en
horari no lectiu:

v

v

Realitzar deures relacionats amb el cicle formatiu que s’esta
estudiant a la sala d’estudi amb un minim de 2h. i un maxim de 12.

Neteja i/o posada en ordre del mobiliari, material i/o dependéncies
del centre en especial d’aules i aules-taller d’Us de I'alumnat.

Ajudar a consergeria en les tasques de trasllat de material, mobiliari
per a les dependéncies del centre.

Realitzar tasques de manteniment de I'equipament o material del
centre.

Realitzar I'accié concreta de reparacié dels danys causats si és a
I'abast de I'alumne/a sancionat.

Manteniment de la senyalitzacio del centre.

Preparacio i posada en practica d’'una activitat o sessio propia dels
continguts del cicle on és matriculat i que sigui de l'interes a un altre
grup d’alumnes del centre o del complex educatiu.

Competéncia per aplicar mesures correctores. L'aplicacid de les mesures
correctores correspon a:

a) Qualsevol professor o professora del centre, escoltat I'alumne o I'alumna,
en el suposit de les mesures correctores seguents:

e Amonestacio oral.

e Compareixenga immediata davant del o la cap d’estudis o del

director/a del Centre.

e Privaci6 del temps d'esbarjo.
b) La persona tutora, el o la cap d’estudis, el director/a del centre, escoltat
I'alumnat, en el suposit de la mesura correctora:
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e Amonestacio escrita.

c) El

director/a del centre, o la persona cap d’estudis per delegacio,

escoltat I'alumne o I'alumna, en el suposit de les mesures seglents:

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

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

Canvi de grup o classe de l'alumne o de l'alumna per un periode
maxim de quinze dies.

Suspensio del dret d'assisténcia a determinades classes per un
periode no superior a cinc dies lectius.

Constancia escrita. De qualsevol mesura correctora que s'apliqui, amb
excepcio de:

e Amonestacio oral.

Compareixenga immediata davant del o la cap d'estudis o del

director/a del Centre.

Privacié del temps d'esbarjo.

n'ha de quedar constancia escrita, amb explicacié de la conducta de I'alumne o
de l'alumna que I'ha motivada.

Seccid 7. Informacio a les families.

La imposicio de les mesures correctores seguents:

Amonestacié escrita.

Realitzacié6 de tasques educadores per a l'alumne o l'alumna, en
horari no lectiu, i/o la reparacié economica dels danys causats al
material del centre o bé al d'altres membres de la comunitat
educativa. La realitzacié d'aquestes tasques no es podra prolongar
per un periode superior a dues setmanes.

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

Canvi de grup o classe de l'alumne o de l'alumna per un periode
maxim de quinze dies.

Suspensio del dret d'assisténcia a determinades classes per un
periode no superior a cinc dies lectius.

s'han de comunicar formalment als pares, mares o tutors legals de I'alumnat,
guan aquest és menor d'edat.
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6.- TITOL VI. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA
COMUNITAT ESCOLAR

6.1.- CAPITOL 1. QUESTIONS GENERALS.

La participacié dels diferents sectors de la comunitat educativa en la vida del
centre es concreta a través del consell escola, on es troba representada la
direccié del centre, I'equip directiu, 'alumnat, les families, el professorat, el
personal d’administracié i serveis, I'administracio local i el sector empresarial.

En tant que centre educatiu tot i la seva singularitat, només ensenyaments post
obligatoris, professionalitzadors i amb un reduit nombre d’alumnes menors
d’edat, s’estableixen mecanismes per fomentar la col-laboracié i participacio en
especial de 'alumnat i també de les families dels menors d’edat.

6.2.- CAPITOL 2. DELEGATS | DELEGADES. CONSELL DE PARTICIPACIO

1.- Els centres educatius sostinguts amb fons publics han de regular a les
normes de funcionament el sistema de representacio de I'alumnat, mitjangant
delegats i delegades, el funcionament d'un consell de delegats i delegades, i la
representacio de I'alumnat en el consell escolar del centre.

Els membres del consell de delegats i delegades tenen el dret de conéixer i
consultar la documentacié administrativa del centre necessaria per a I'exercici
de les seves activitats, a criteri del director o de la directora del centre, sempre
que no afecti el dret a la intimitat de les persones.

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

2.- La participacio dels alumnes en el funcionament i en la vida del centre, en
l'activitat escolar i extraescolar i en la gestio dels mateixos és un dret i un
deure. La seva participacié es realitza a través del delegat i subdelegat de
grup, el Consell de delegats, els representants en el consell escolar i les
associacions d'Alumnes que legalment es constitueixen.

3.- Els delegats i subdelegats de classe.

La representacio del grup d'alumnes l'ostenta el delegat i el subdelegat, que ho
recolza en les seves funcions i ho substitueix en cas d'abséncia.

L'eleccié del delegat es realitzara per sufragi directe i secret durant el primer
mes del curs escolar. La Programacio General de I'Institut (PGl) i el Pla d’Accio
Tutorial, establira les dates d'eleccid, que comptara amb la preséncia del
professor/a—Tutor/a del grup o, en cas d'abséncia, del professor/a designat per
la Prefectura d'Estudis.

L’acte d'eleccié s'iniciara amb la presentacié de candidats/es i a continuacié es
procedira a la votaci6. L'eleccié requerira dels vots de la majoria absoluta dels
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alumnes del grup. Quan existeixin diversos candidats i cap obtingui
I'esmentada majoria, es dura a terme una segona votacio, a la que concorreran
les dues candidatures més votades. El segon candidat, o candidata, més votat
exercira la funcié de subdelegat, sense que sigui necessari, en aquest cas, la
majoria absoluta. Verificada la votacio, el tutor/a aixecara acta de la mateixa i la
lliurara a la Prefectura d’Estudis.

El delegat i el subdelegat podran cessar en les seves funcions a peticio propia,
per mitja d'un escrit raonat a la persona tutora, o quan aixi ho sol-liciti un terg
de l'alumnat del grup. En aquest ultim suposit, es procedira a una votacié que
necessitara la majoria absoluta dels membres del grup perqué el delegat o
subdelegat siguin revocats. La Direccioé del Centre podra cessar a un delegat
per conductes contraries a les normes de convivencia 0 quan no realitzi les
seves funcions correctament. Aixd requerira, en cada cas, dels informes de
Prefectura d’Estudis o del tutor/a del grup. Després de la renuncia o revocacio
es procedira, en un termini no superior a quinze dies, a una nova votacié de
delegat i subdelegat en les mateixes condicions establertes.

El delegat, i en la seva abséncia el subdelegat, exercira les funcions seguents:

a) Assistir obligatoriament a les reunions del Consell de delegats i a
participar en les seves deliberacions.

b) Exposar als organs de govern i de coordinacio didactica els
suggeriments i reclamacions del grup a qué representen.

c) Fomentar la convivéncia entre els alumnes del seu grup.

d) Col-laborar amb la persona tutora i amb la junta de professorat del grup
en els temes que afecten el funcionament d’aquest. L’equip docent per
decisio majoritaria dels seus membres podra demanar la preséncia del
delegat de grup per a informar dels assumptes que afecten el grup.

e) Col-laborar amb el professorat i amb els 6rgans de govern de I'Institut
per al bon funcionament del mateix.

f) Cuidar de l'adequada utilitzacié del material i de les instal-lacions de
I'lnstitut.

g) Informar al professor/a tutor/a, o a la resta de professorat del grup, de
qualsevol desperfecte en els materials i instal-lacions de l'aula.

h) Comunicar a la resta del grup qualsevol informacié que li ha hagi estat
tramesa des de la direcci6 del centre.

Els delegats i subdelegats de grup no podran ser sancionats com a
consequencia d'actuacions relacionades amb I'exercici de les funcions que els
encomana les presents Normes, sense perjudici que les conductes
individualment considerades puguin donar lloc a la seva correccid.

4 .- El Consell de delegats

El Consell de delegats, format pel delegat/da de cada grup i pels
representants dels alumnes en el consell escolar, ostenta la representacio del
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conjunt de l'alumnat. El centre fomentara el funcionament del consell de
delegats i delegades i protegira I'exercici de les funcions per part dels seus
membres.

El Consell de Delegats es reunira almenys una vegada al trimestre i abans i
després de cada Consell Escolar, convocat pels representants de l'alumnat
en I'esmentat organ. Dins de I'horari lectiu la Direccidé del Centre habilitara
una hora per a les reunions, sense sobrepassar les tres hores al trimestre,
que es realitzaran en dies diferents de la setmana. La Direccio facilitara un
espai adequat per a les reunions del Consell de delegats dotat amb el
material necessari per al seu correcte funcionament.

Els membres del Consell de delegats tenen el dret de conéixer i consultar la
documentacié administrativa del centre necessaria per a l'exercici de les
seves activitats, a criteri del director/a del centre, sempre que no afecti al dret
a la intimitat de les persones.

Son funcions del Consell de delegats:

a) Constituir-se com a tal al més d'octubre de cada any i escollir els seus
representants, com a minim un president o presidenta, un secretari o
secretaria i tres vocals. Aquest representants del consell de delegats
juntament amb els representants de l'alumnat al consell escolar del
centre seran interlocutors directes amb la direcci6 del centre.

b) Elevar propostes per a l'elaboracio i modificacio del Pla Educatiu del
Centre, de la Programacié General Anual i d’aquestes Normes.

c) Informar els representants dels alumnes en el consell escolar dels
problemes de cada grup o curs.

d) Rebre informacié dels representants dels alumnes en el consell sobre
els temes tractats en el mateix.

e) Elaborar informes per al Consell Escolar.

f) Informar els estudiants de les activitats de la junta.

g) Formular propostes de criteris per a I'elaboracié dels horaris d'activitats
docents i extraescolars abans de la finalitzaci6 del curs académic
anterior.

h) Debatre els assumptes que ha de tractar el consell escolar en I'ambit de
la seva competencia i elevar propostes de resolucié als seus
representants en el mateix.

i) Convocar i vetllar pel desenvolupament adequat de les accions que
suposen la inassisténcia a classe segons el que preveuen aquestes
Normes.

Els membres del Consell de delegats, en l'exercici de les seves funcions,
tindran dret a ser informats de les mesures adoptades en les sessions del
Consell Escolar i dels actes administratius del Centre, excepte aquells el
coneixement dels quals pogueren afectar el dret a la intimitat de les persones o
al normal desenvolupament dels processos d'avaluacié académica. En tot cas,
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haura de ser sol-licitada a la Direccio del centre que determinara quina
documentacio pot ser objecte de consulta.

Els representants del consell de delegats, juntament amb els representants de
'alumnat al consell escolar del centre es reuniran amb la direccio del centre, a
peticid propia o de la direccié del centre, al menys una vegada per trimestre i
guan es consideri necessari per qualsevol de les parts.

El Consell de delegats podra formar comissions, temporals o permanents, per
al seu millor funcionament. Dins de la Junta de Delegats existira un secretari/a
triat d'entre els seus membres que algara acta dels acords presos.

Quan ho sol-liciti, el Consell de Delegats, en ple o en comissio, haura de ser
escoltat pels organs de govern de l'Institut, en els assumptes que, per la seva
naturalesa, requereixin la seva audiéncia i, especialment, en allo que es
refereix a:
a) Celebracié de proves i examens.
b) Establiment i exercici d'activitats culturals, recreatives i esportives en
I'Institut.
c) Presentacio de reclamacions en els casos d'aband6 o incompliment de
les tasques educatives per part de I'Institut.
d) Al-legacions i reclamacions sobre I'objectivitat i eficacia en la valoracid
del rendiment académic dels alumnes.
e) Proposta de sancions als alumnes per la comissié de faltes que
comporten la incoacio d'expedient.
f) Altres actuacions i decisions que afecten de manera especifica a
'alumnat.

El Consell de Delegats podra convocar en assemblea a I'alumnat, sol-licitant-ho
amb dos dies d'antelacio a la Direccio del Centre, a la que també comunicara la
data, hora i ordre del dia a tractar en la mateixa. Els punts de I'ordre del dia
estaran relacionats amb assumptes de caracter educatiu que tinguin una
incidéncia directa sobre I'alumnat. Aquestes assemblees podran celebrar-se en
horari lectiu, sempre que no es destinen més de tres periodes lectius al
trimestre.

5.- El Centre promoura la formacié dels alumnes perquée exerceixin de manera
responsable el dret a la llibertat d'expressio. Amb aquest fi, les programacions
didactiques dels departaments que imparteixin matéries on la seva introduccié
sigui adequada, el Pla d'Accié Tutorial contemplaran la realitzacié de debats,
taules redones o altres activitats analogues.

6.- L’alumnat podra disposar, en els vestibuls dels edificis del Centre, de
taulells d'anuncis per a l'exercici de la llibertat d'expressio. De la mateixa
manera, la pagina web del Centre reservara un espai amb aquesta finalitat.

7.- L'alumnat podra associar-se creant les seves propies organitzacions. Es
constituiran per mitja d'acta que haura de ser firmada, almenys, pel 5 % dels
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alumnes del centre amb dret a associar-se i, en tot cas, per un minim de cinc.
L'acta i els estatuts es dipositaran en la secretaria del centre.

8.- Una vegada finalitzat el periode d'estudis, al terme de la seva escolaritzacio,
els i les alumnes podran intervenir en la vida del Centre formant associacions
d'antic alumnat. Podran col-laborar en les activitats de I'Institut, especialment
en les complementaries i extraescolars i d'orientacié academica i professional.

Per part de la Direccié del Centre es permetra I'us d'espais per a reunions.

6.3.- CAPITOL 3. INFORMACIO A LES FAMILIES

Les mares i pares d'alumnes o els seus tutors legals tenen el dret i el deure
conéixer el rendiment académic dels seus fills/es menors d’edat i dels majors
que s’hagin manifestat de manera expressa, i qualsevol altra circumstancia que
influeixi sobre els mateixos. Per a aix0 s’estableixen les mesures seguents:

- Rebran informacié del tutor/a del grup del seu fill/a sobre els resultats
académics en les avaluacions programades pel centre.

- Dins de I'horari lectiu, el tutor/a i la resta de professorat tindra una hora
d'atenci6 a pares/mares d'alumnes, durant la qual haura de romandre en
el centre. A principis de curs la persona tutora del grup informara als
pares del seu horari d’atencid.

- Rebra informacio, al més aviat possible, de les abséncies i retards a
classe.

- Accés als instruments d'avaluacié que valoren el rendiment dels seus
fills en preséncia del professor/a corresponent.

En el primer trimestre del curs académic, el director/a convocara els pares i
mares de I'alumnat de nou ingrés per fer la presentacio del centre i informar-los
dels aspectes generals de funcionament. A aquesta reunio assistira, a més de
la direccio, el o la cap d’estudis el secretari o la secretaria, la resta de membres
de I'equip directiu que determini el director/a i els tutors/es dels diferents grups.

Els pares i mares rebran informacié sobre I'orientacié académica i professional
dels seus fills i filles, sense perjudici que individualment qualsevol pare o mare
pugui demanar aquesta informacié al tutor/a del grup del seu fill/a o a qualsevol
dels seus professors/es. Al taulell d’anuncis i el lloc web del centre es publicara
les hores d’atencié de les persones tutores de grup i de tots i cadascun dels
professors/es del centre.

La secretaria del centre amb el suport dels tutors/es, si és el cas, informara als
pares tot el que es refereix a les ajudes a I'estudi que puguin sol-licitar.

Els pares i mares d'alumnes estan obligats a col-laborar en el manteniment del
clima de convivéncia necessari per al normal desenvolupament de les activitats
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del centre, respectaran l'autoritat del professorat en l'exercici de les seves
funcions, sense perjudici del seu dret a discrepar de les decisions que adopti.

La participacio dels pares en els organs de govern es realitza a través dels
seus representants en el Consell Escolar i de les associacions de Mares i
Pares d'Alumnes que legalment es constitueixin.

Els pares i mares tindran dret a rebre informacié dels seus representants en el
consell escolar sobre els temes tractats en el mateix.

6.4.- CAPITOL 4. ASSOCIACIONS DE MARES | PARES D'ALUMNES.

Tindra la consideracié d'Associacié representativa de les mares i pares de
'alumnat la que estigui constituida per almenys el 5% dels pares i mares.

A més de les finalitats propies establertes en el Reial Decret 1533/1986, d'11
de juliol, pel que es regulen les associacions de Pares d'Alumnes, aquestes
podran participar en la vida del centre en els aspectes seguents:

a) Elevar al consell escolar propostes per a l'elaboracié o modificacio del
projecte educatiu, d’aquestes Normes d’Organitzacié i Funcionament i
de la programacié general anual.

b) Informar el consell escolar d'aquells aspectes de la marxa de l'Institut
que consideren oportu, a iniciativa propia o a peticié d’aquest.

c) Difondre entre tots els membres de la comunitat educativa les seves
activitats.

d) Formular propostes per a la realitzacié d'activitats complementaries.

e) Rebre informacié sobre els llibres de text i els materials didactics
adoptats pel centre.

f) Fomentar la col-laboracié entre els membres de la comunitat educativa.

g) Utilitzar les instal-lacions del centre, prévia peticié a la Direccid, per a la
celebracié de reunions i assemblees. En el primer cas, la Direccio
disposara un espai a per a la seva celebracié, fora de I'horari lectiu,
dotada del material necessari per al seu funcionament. Per a les
assemblees es facilitara el sal6 d'actes.

h) Mantenir reunions periddiques, almenys una vegada al trimestre, amb la
direccié per a analitzar la situacié general de I'Institut i en especial els
assumptes de la seva competéncia.

Les associacions de pares d'alumnes podran utilitzar els locals del centre per a
la realitzacio d'activitats que els sén propies, a tal efecte, el director/a facilitara
la integraci6 de les esmentades activitats en la vida escolar, tenint en compte el
normal desenvolupament de la mateixa. Per la utilitzacio dels espais del centre,
sera necessaria la prévia comunicacio de la junta directiva de l'associacio a la
direcci6 del centre.

Les associacions de pares d'alumnes no podran dur a terme en els centres
docents altres activitats que les previstes en els seus estatuts. En tot cas, de
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les activitats haura de ser informat el Consell Escolar i les mateixes seran
obertes a la participacido de tot I'alumnat del centre. Les despeses que es
puguin derivar de les activitats aniran a carrec de les associacions
organitzadores.

6.5.- CAPITOL 5. CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU.

El centre podra establir un document “carta de compromis educatiu” on
formalitzar la coresponsabilitat, la participacio, la implicacié entre el centre
educatiu i les families per dur a terme una accié coherent i coordinada en el
desenvolupament personal, académic i social de cada jove.

Per la tipologia i edat de I'alumnat de I'Institut Pere Martell, també es podra
establir la carta de compromis educatiu entre el centre i els alumnes majors
d’edat.
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7.- TITOL VII. FUNCIONAMENT DEL CENTRE.
7.1.- CAPITOL 1. ASPECTES GENERALS.

Els aspectes més generals de funcionament del centre es concreten en els
seguents apartats.

Seccid 1. Entrades i sortides del centre.

Seccio 2. Avaluaci6 dels aprenentatges

Seccid 3. Criteris de promocid/repeticié de curs alumnat de primer curs
Seccio 4. Activitats complementaries i extraescolars

Seccio 5. Faltes d’assistencia.

Seccio 6. Horaris del centre i assegurament del servei.

Seccid 7. Materials curriculars

Secci6 8. Utilitzacié dels recursos materials.

Seccid 9. Actuacié en cas d’accidents.

Secci6 10. Seguretat, higiene i salut.

O O0O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0

7.1.1 Entrades i sortides del centre.

L’accés a les instal-lacions dels diferents edificis es fara per les entrades
definides com a tals. En cap cas es podran fer servir les identificades
exclussivament com a sortides d’emergéncia.

Les persones alienes a la comunitat educativa s’hauran d’adregar, en primer
lloc, a I'edifici d’administracio on seran ateses pel personal de consergeria.

El control de preséncia al centre, del professorat i personal d’administraci6 i
serveis, es fara mitjangant la signatura per reconeixement d’emprempta digital
ubicat a la sala de professorat. Qualsevol sortida de les dependéencies del
centre, dins de la jornada horaria, requerira de la previa sol-licitud i, si s’escau,
de l'autoritzacio corresponent.

El control de l'assistencia i preséncia de I'alumnat a cada hora de classe, és
obligatori per part del professorat, i es fara mitjangant una aplicacié informatica.
7.1.2 Avaluaci6 dels aprenentatges.

L’alumnat té dret a una valoracié objectiva del seu progrés personal i rendiment

escolar, per la qual cosa se I'ha d'informar dels criteris i procediments
d'avaluacio, d'acord amb els objectius i continguts de I'ensenyament.
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Al comencament de cada matéria crédit / modul el/la professor/a responsable
informara i posara a disposicié de I'alumnat, atenint-se als objectius i resultats
d’aprenentatge reflectits en la programaciéo de cada credit/modul formatiu o
matéeria:

= Els continguts i les activitats que es realitzaran durant el curs.
= Els criteris d’avaluacio i recuperacio establerts.
= Dates d’avaluacio i recuperacio.

La falta d’assisténcia a classe de mode reiterat pot provocar la impossibilitat de
I'aplicacié correcta dels criteris generals d'avaluacio i la propia avaluacio
continua. A la seccio 5, Faltes d’assistencia, d’aquest capitol es detalla el
procediment

Prefectura d’estudis establira el dia i 'horari en que cada tutor/a informara i
lliurara les notes a I'alumnat.

S’estableix un periode maxim de deu (10) dies lectiu entre la realitzacid
d'un examen o qualsevol altre sistema d’avaluacié i la publicacié de les
qualificacions obtingudes. En el cas que hi hagi altres convocatories, la
Prefectura d’estudis establira el termini maxim per presentar-se i realitzar-
les.

Reclamacié de qualificacions. Prefectura d’estudis establira durant dos dies,
despres de l'avaluacio final i de I'extraordinaria, un horari del professorat per
atendre la peticié d’aclariments o reclamacions relatives a les qualificacions.
Aquest horaris s’ajustaran als dels nivells educatius impartits.

Si 'alumne/a no esta d’acord amb la resolucié inicial del professor/a, podra
reiterar-se en la seva reclamacio, d’acord amb el seguent procediment:

L'alumnat te dret a la valoracié objectiva del rendiment escolar amb criteris
objectius. Amb aquest fi s'adopten les mesures seguents:

a) El Centre fara public a principi de curs els criteris generals de qualificacio
i promocié i cada departament els nivells dels criteris d'avaluacié que es
consideren imprescindibles per a obtenir una valoracié positiva en els
diferents, moduls professionals, unitats formatives o materies.

b) A linici de cada modul professional o unitat formativa el professor/a
responsable fara la seva presentacié d’acord amb el model establert pel
centre, (PAM) on ha de figurar la concrecio de la programacio, la durada,
els instruments i criteris d’avaluacié i recuperacid, la metodologia i els
recursos que s'utilitzaran. Aquestes fitxes presentacido es publicaran,
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f)

agrupades per cada cicle formatiu, a la web del centre on I'alumnat , les
families, futurs alumnes, i en general tothom qui vulgui pugui consultar
de manera permanentment.

L'alumnat, o els seus representants legals, podran sol-licitar tots els
aclariments que considerin necessaris sobre les decisions i
qualificacions que, com resultat del procés d'avaluacié, s'adopten al
finalitzar el cicle o curs, havent de garantir-se per I'Equip Directiu
I'exercici d’aquest dret. Aquests aclariments també es podran realitzar
en cada una de les avaluacions, en I'hora de visites d'atencio que té
cada professor.

A fi de garantir la funci6 formativa de I'avaluacio i aconseguir una major
eficacia del procés d'aprenentatge de I'alumnat, els tutors i els professors
mantindran una comunicacio fluida amb aquest i, en el cas de I'alumnat
menor d’edat amb els seus pares/mares o tutors legals, quant a les
valoracions sobre l'aprofitament academic i la marxa del procés
d'aprenentatge, aixi com sobre les decisions que s'adopten com resultat
de 'esmentat proces.

En el cas que un modul professional no hagi estat avaluat, i si no ha
finalitzat cap de les unitats formatives, el professor/a responsable del
modul incloura, al butlleti de notes, comentaris respecte a la progressio
academica de l'alumne/a. Aquests comentaris seran els treballats i
consensuats per un equip de millora de professorat.

El material que hagi pogut contribuir a atorgar les qualificacions durant el
curs (proves escrites, treballs, quaderns de practiques, etc.) és
convenient lliurar-lo als alumnes i fer-ne un retorn adequat, per tal que
es pugui utilitzar com una eina més en el procés d’aprenentatge de
I'alumne/a. Per tal de garantir el dret a la revisido de qualificacions, el
professorat ha de conservar fins a final de curs (31 d’agost) el material
que hagi contribuit a la seva avaluacio continuada. També, amb aquesta
finalitat, el professorat ha de conservar el seu registre de qualificacions i
el material d’avaluacié que no s’hagi lliurat a 'alumne/a.

Després de cada periode d’avaluacio el tutor/a entregara als alumnes el
butlleti de notes i ho recollira signat, en el cas dels menors d’edat pels
pares o tutors legals.

El tutor/a adjuntara, respecte a l'alumnat de 1r curs dels CFGM un
informe o comentaris, a partir de les observacions recollides a la Junta
de professorat, on es faci referéncia a l'evoluci6 academica de
I'alumne/a.
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h) En el cas de pares separats, el butlleti de notes també s'entregara,
sempre que ho sol-liciti per escrit a la Direcci6 del Centre, al pare o mare
que no tingui la custodia pero si la patria potestat.

i) L'alumnat, pares o representants legals, podran formular reclamacions
contra les decisions i qualificacions que, com resultat del procés
d'avaluacio, s'adopten al finalitzar un cicle o curs, d'acord amb el
procediment establert per I'Administracié educativa.

Les reclamacions, a que fa referéncia I'article anterior, han de fonamentar-se
en alguna de les causes seguents:

a) La inadequaci6 del procés d'avaluacio, o d'algun dels seus elements,
en relacié amb els objectius o continguts de I'area o matéria sotmesa a
avaluacié o amb el nivell previst a la programacié per 'organ didactic
corresponent.

b) La incorrecta aplicacio dels criteris i procediments d'avaluacio
establerts.

El procediment establert per les reclamacions motivades per les

qualificacions d’FP es recull al Titol VI, d’aquestes Normes d’Organitzacio i
Funcionament.

7.1.3.- Criteris de promocid/repeticié de curs alumnat de primer curs.

L’alumne/a - Repeteix les UF’s / moduls no superats
SUSPEN un de primer curs.
numero d - L'alumne/a podra cursar moduls de segon
UF’s / moduls curs sempre que hagi compatibilitat
amb una | Alumne/a horaria.
a | carrega no - Haura de cursar els moduls de segon
horaria igual o | promociona sencers.
superior al - La compatibilitat horaria haura de ser del
40% de les 100%.
hores  totals - No podra cursar els moduls de Sintesi o
del curs Projecte i la FCT de segon curs.
L’alumne/a Sense
SUPERA un cap UF/| - Cursa totes les UF’s /
b | numero d’ | Alumne/a @ | modul moduls de segon curs
UF’s / moduls | Promociona pendent
amb una )
b | Amb UF/ | Suspén |- Cursa totes les
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carrega
horaria igual o
superior al
60% de les
hores  totals
del curs

modul
pendent
de
primer

=0<20% | UF’s / moduls de

d’hores | segon curs

de 1r | - L'alumne/a

curs recupera les UF’s
/mdduls pendents
mitjangant el
procediment
establert pel
centre. (*)
- Ha de cursar
obligatoriament

Suspén | UF’s / moduls

entre el | suspesos de 1r

20i40% | curs.

d’hores |- Podra cursar

de 1r | modduls de 2n

curs (**) | curs, si hi ha
compatibilitat
horaria

les classes.

o La segona sera al mes de juny, els alumnes amb pendents podran
presentar-se a la convocatoria extraordinaria amb els alumnes que

cursin primer curs.

« Per tal que l'avaluacio6 sigui continua, els alumnes amb UF’s pendents,
hauran de realitzar treballs, exercicis, fitxes de treball, .... per poder
presentar-se a recuperacid de les UF’s pendents. La presentacio
d’aquestes tasques sera obligatoria. Els professors del modul de primer
faran un seguiment de I'alumnat amb UF’s pendents, per aquest motiu
es realitzaran 2 reunions amb els alumnes per fer el seguiment de les

tasques encomanades.

« El tutor/a de segon curs coordinara les reunions de seguiment amb el
professorat implicats de primer.
« Si I'alumne/a supera les UF’s pendents en la convocatoria de gener

podra realitzar 'FCT.

(*) Procediment per recuperar UF’s / moduls pendents:
El procediment ha de garantir 'avaluacié continua i I'avaluacio de la part més
procedimental per part del professorat:

- S’estableixen dos periodes de recuperacio de les UF’s pendents:

o La primera sera durant la segona quinzena de gener, es realitzaran
proves escrites, exercicis practics de recuperacio de les UF’s
pendents, s’establira un calendari d’examens per les tardes, per tal
que es puguin realitzar proves de procediments i no interfereixin en
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(**)

* En circumstancies excepcionals, relacionades amb incompatibilitats
curriculars o horaries, I'alumne es podra matricular només de les UF’s de
primer curs, malgrat haver superat el 60% de la durada horaria del
conjunt d’'UF’s de primer curs. En aquest cas caldra informe raonat de
I'equip docent i la valoracio positiva de la mesura per part de prefectura
d’estudis.

* De manera excepcional, el centre pot determinar les UF’s en els quals
I'assisténcia no sigui obligatoria per a aquells alumnes que estigui
matriculats en el segon curs i hagin de repetir algunes UF’s de primer
curs. En aquest cas caldra informe raonat de I'equip docent i la valoracio
positiva de la mesura per part de prefectura d’estudis.

7.1.4 .- Activitats complementaries i extraescolars.

Tenen la consideracié d’activitat complementaria i extraescolar qualsevol
activitat que afecti al desenvolupament normal de I'activitat docent.

El professorat promoura, organitzara i participara en les activitats
complementaries, dins o fora del recinte educatiu, programades pels respectius
departaments didactics, o de manera transversal i contribuira que les activitats
es realitzin en un clima de respecte, de tolerancia, de participacio i de llibertat
per a fomentar en els alumnes els valors de la ciutadania democratica.

El Coordinador/a d’activitats i suport a prefectura d’estudis s'encarregara de
promoure, organitzar i facilitar les activitats complementaries i extraescolars.
Per cada activitat concreta, sera ajudat pels professorat i alumnat responsable
de la mateixa.

Per a la realitzaci6 de les activitats, que hauran d’estar recollides, en la
programacié anual i aprovades préviament, per part del Consell escolar, es
tindran en compte les condicions seguents:

a) Hauran d'especificar de forma diferenciada si son complementaries o
extraescolars i almenys els objectius, I'alumnat a qui van dirigides, els
departaments que les organitzen, els responsables del seu
desenvolupament, aixi com la data i pressupost previstos per a la seva
realitzacié.

b) Quan es tracti d'activitats no previstes o insuficientment concretades
en la Programacio General Anual haura d'informar de la Direccid
Territorial amb una antelacié de 15 dies a la seva realitzacio. De la
mateixa manera s'actuara quan es tingui prevista una activitat o
participaci6 en un programa institucional alié al Departament
d’Ensenyament que es consideri d'especial rellevancia, caldra informar
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al director/a Territorial.

c) L’assisténcia a les activitats complementaries que es realitzen dins del
centre, és obligatoria per I'alumnat a qui vagi adregada. El professorat
que imparteixi classe al grup d’alumnes haura d’acompanyar-lo,
romandre amb el grup i vetllar pel correcte desenvolupament de
I'activitat.

d) En el cas de participacié, en activitats que es realitzen al centre, de
persones alienes a la comunitat educativa, caldra incloure aquesta
informacié a la documentacido de [Iactivitat relacionant el nom i
cognoms de la persona/s i el motiu de la seva participacio.

e) Les activitats extraescolars tindran caracter voluntari per a I'alumnat i el
professorat, excepte aquelles que pel seu interés pedagogic
s'assenyalen com obligatories i siguin aprovades especificament com a
tals pel Consell Escolar. En qualsevol cas no constituiran discriminacio
per a cap membre de la comunitat educativa i no tindran anim de lucre.

f) Tot i aixi, en les activitats complementaries i extraescolars que es
realitzin fora del centre ha de participar, almenys el 80% de I'alumnat
que assisteix, amb normalitat, a I'aula.

g) S’haura d’informar a prefectura d’estudis quin procediment es fara
servir per a l'atencio de I'alumnat que no participa en I'activitat i es vegi
afectat per I'absencia de professors/es.

h) No es poden fer sortides ni altres activitats fora del centre amb menys
de dos professors/es, llevat d'aquelles en qué la programacio general
anual en determini altres condicions que exigeixin una ratio superior en
el nombre d'acompanyants, valorades les condicions de seguretat i els
requeriments de proteccié als alumnes. Per als centres publics, la
relaci6 maxima d'alumnes, professors per a les sortides, als
ensenyament post obligatoris ha de ser 25/1.

i) Les sortides, i altres activitats fora del centre, tindran com a punt d’inici
i de finalitzacio les instal-lacions de I'Institut.

j) A lalumnat menor d’edat participants li caldra I'autoritzacié escrita dels
seus pares, mares o tutors legals. Aquesta autoritzacié es podra
demanar al moment de la matricula o a l'inici de curs.

k) Quan sigui necessaria la utilitzacio de jornades lectives, aquestes no
poden ser, de manera general, superiors a dos. S'evitara que les
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activitats que requereixin la utilitzaci6 de més d'una jornada lectiva
recaiguin en els mateixos professors/es i, en la mesura que es pugui,
en els mateixos grups durant el curs escolar.

I) Les activitats no es faran coincidir en dilluns o divendres ni abans o
despres d’'un dia no lectiu.

m) Només en circumstancies excepcionals aquestes activitats podran
portar-se a efecte després del dia 15 de maig, amb un informe previ
del professor/a responsable i amb el vistiplau del Consell Escolar, que
finalment ha de donar la seva aprovacio a la mateixa.

n) Els programes de mobilitat que contemplen la realitzacié de practiques
en altres paisos, s’han d’informar al Consell Escolar del centre. Les
dates per la seva realitzacié seran aquelles que no afectin a I'activitat
lectiva de I'alumnat. Si la mobilitat a I'estranger comporta la realitzacio
de I'FPCT, i aquesta finalitza despreés de l'avaluacio final del cicle,
I'alumnat sera avaluat a l'inici del curs seguent.

o) Prévia a la realitzacié de l'estada o intercanvi, i amb una antelacio
minima de 15 dies, el professor/a responsable del programa de
mobilitat haura de facilitar les dades de l'alumnat participant, el
programa d’activitats i les dades de localitzacié i contacte a la
Prefectura d’estudis.

7.1.5.- Faltes d’assisténcia.

L’assisténcia de I'alumnat és obligatoria a totes les hores lectives de cadascun
dels crédits/moduls/unitats formatives que cursi. El professorat controlara, de
forma obligatoria, I'assisténcia i portara un registre, d’acord amb el sistema
establert pel centre.

Les faltes d’assisténcia injustificades sén considerades conductes contraries a
les normes convivencia.

Faltes d’assisténcia individuals a les classes:

= Faltes d’assistencia previstes: L’alumne avisara préviament als professors
afectats del dies o hores que no podra assistir a classe.

= Faltes d’assisténcia imprevistes: Es justificaran durant la primera setmana
després d’incorporar-se. Si en aquest termini 'alumne no presenta la
corresponent justificacid, el professor afectat pot considerar I'abséncia
com injustificada.
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Son faltes justificades d’assisténcia, totes aquelles que es puguin acreditar
mitjangant document oficial.

Justificacid de faltes d’assisténcia:

v

L’alumne presentara el justificant oficial corresponent al professor al qual
s’ha faltat a classe perqué el signi. Aquest document s’ha de presentar
en el termini maxim d’una setmana.

Un cop signat es lliurara al tutor de grup, que sera la persona
encarregada de custodiar aquesta documentacio.

L’acceptacio d'una justificacid correspon unicament al professor/a
afectat/a.

Comunicacio de les faltes d’assisténcia:

v

v

El professor/a informara per escrit a 'alumne o al tutor legal en cas de
menor d’edat, amb el vist i plau de prefectura d’estudis.

El professor/a té I'obligacié de comunicar al tutor/a del grup les faltes
d’assisténcia  dels alumnes dels diferents  crédits/moduls
professionals/unitats almenys a cada reunié d’equip docent.

El seguiment de faltes d’assisténcia figurara en l'ordre del dia de les
reunions ordinaries d’Equip Docent.

El sistema d'avaluacido d’aquest alumnat es basara en l'entrega dels
treballs encomanats a la resta del grup i en [l'assisténcia a la
convocatoria d’avaluacié on es tindra en compte els nivells dels criteris
d'avaluacié que es consideren imprescindibles per a obtenir una
valoracié positiva en la mateéria.

El procediment a seguir en el cas de faltes d’assisténcia de I'alumnat és
el seglent:

L’assistencia és obligatoria.

El dret a l'avaluacido continua es perdra a partir del 10% de faltes
injustificades d’assistencia o el 20% del total de les faltes d’assisténcia,
tant les justificades com les no justificades.

En casos extraordinaris, malaltia, accident, etc..., 'equip docent acordara
les mesures a prendre i si es tenen en compte o no les faltes
d’assistencia. L'acord s’aplicara a totes les UF’s / moduls del curs.

Al 10% de faltes | EI professor/a ho |- L'alumne/a perd [Iavaluacio
d’assisténcia comunica a I | continua.
injustificades. alumne/a - Lalumne/a té [I'obligacio
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Al 20 % de faltes
d’assisténcia  totals
(justificades +
injustificades)

- S’informa al tutor de grup.
-+ En reunié d’equip docent es

- - Resolucié de I'equip docent.

d’assistir a classe.

tractara el tema.

Escrit a I'alumne o al tutor
legal en cas de menor d’edat,
amb el vist i plau de prefectura
d’estudis.

Alumnes que
treballen ’

Ha d’assistir
obligatoriament al
60% de les hores
de 'UF

S’ha de justificar amb el
contracte laboral.

L’equip docent ha de ser
sabedor del cas, quines UF’s
estan afectades i de [I'horari
d’assisténcia de  l'alumne.
Haura de constar en acta
d’equip docent.

Alumnes que
s’acullen a la
matricula
semipresencial

Ha d’assistir
obligatoriament  al
50% de les hores
de I'UF.

El canvi de matricula de
presencial a semipresencial o a
linrevés ho autoritza el
director.

Adrecada a persones que
acreditin documentalment
raons de treball, tenir cura
d'altres persones o altra
circumstancia excepcional.

Cal fer totes les activitats
d’aprenentatge  programades
en el modul.

La modalitat semipresencial

s’estructurara segons la
Resoluci6 ENS/1981/2012 de
23 dagost i la Resolucio

EDU/290/2007 de 25 de
setembre.

La falta d’assisténcia a classe de mode reiterat pot provocar la impossibilitat de
I'aplicacié correcta dels criteris generals d'avaluacio i la propia avaluacio

7 Aquest criteri només sera d’aplicaci6 fins la finalitzaci6 del curs 2017/18. Una vegada finalitzat sera
d’aplicacio el criteri de semipresencialitat.
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continua. El procediment establert és el seguent:

Faltes injustificades, >10% de les e L'alumne/a ord I'avaluacio
hores totals de la unitat formativa . P

continua.
Faltes justificades i injustificades, | @ L’alumne/a té [I'obligacié de
>20% de les hores totals de la unitat continuar assistint a classe.
formativa

El professor/a informara per escrit a I'alumne o al tutor legal en cas de menor
d’edat, amb el vist i plau de prefectura d’estudis.

Es faran constar en les Actes de Junta d’Avaluacio, i en les reunions d’equip
docent, 'alumnat que ha perdut el dret a I'avaluacié continua, tot especificant
les matéries o crédits/moduls/unitats formatives en qué no ha estat avaluats.

Consequentment, aquests alumnes no podran tenir qualificacié, en el butlleti,
de les matéries o crédits abans especificats, i el professor indicara en I'apartat
de comentaris que ha perdut el dret a 'avaluacié continua per acumulacié de
faltes injustificades.

La pérdua del dret a I'avaluacié continua, en cap cas comportara la perdua del
dret, i 'obligatorietat, de I'assisténcia a classe de I'alumne/a.

Alumnat que no s’ha incorporat als estudis matriculats o abandoni els estudis
un cop iniciat el curs:

* En els ensenyaments postobligatoris, quan un alumne no s’incorpora al
centre o deixa d’assistir-hi durant 15 dies, sense una causa justificada,
se’l dona de baixa d’ofici®. Si en un periode de dues setmanes lectives
'alumne/a no assisteix a classe, el tutor/a es posara en contacte amb
'alumne/a o tutor legal per tal de saber les circumstancies de la no
assisténcia a classe. En el cas d’abandonament d’estudis el tutor
informara dels tramits a fer, I'alumne omplira el full de baixa i el lliurara a
secretaria. El tutor informara a I'equip docent dels alumnes que han
abandonat els estudis voluntariament.

* En el suposit que no es pugi localitzar i/o no hi hagi resposta de I'alumne
o tutor legal, el tutor/a sol-licitara a prefectura d'estudis que envii per
correu certificat, amb avis de rebut, el full de baixa per tal que I'alumne
'empleni i el tramiti al centre.

¥ REsOLUCIO ENS/280/2015, de 18 de febrer, per la qual s'aproven les normes de preinscripcié i matricula d'alumnes
als centres del Servei d'Educacié de Catalunya i altres centres educatius, en els diversos ensenyaments sostinguts
amb fons publics, per al curs 2015-2016.
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* Sien el termini de 15 dies, comptats des de la data de recepcio o retorn
de la carta certificada, no s’ha rebut la baixa corresponent de I'alumne,
des de la secretaria, es donara de baixa d'ofici a l'alumne i ho
comunicara al tutor/a per tal de que aquest informi a I'equip docent.

Manca de puntualitat en I'assisténcia a classe.

El deure d’assistéencia a classe implica fer-ho puntualment. La puntualitat és un
habit de gran importancia individual i social que representa I'aprofitament del
temps i la responsabilitzacié en la feina. En si mateix és un exercici de respecte
als altres.

El professor/a deixara constancia dels retards dels alumnes en l'entrada a
classe, en el registre de control d’abséncies, i els privara d’entrar fins a la
propera hora. Els alumnes privats de I'entrada han d’anar a la sala d’estudi del
Centre, i si no hi ha constancia es considerara com a falta d’assistencia
injustificada.

Els retards caldra justificar-lo seguint el mateix procediment establert per a les
faltes d’assisténcia. Quan el nombre total de retards injustificats per matéria,
credit, modul professional o unitat formativa arribi a 3, es comptabilitzaran com
una hora de falta d’assisténcia injustificada a tots els efectes.

Falta d’assisténcia col-lectiva a les classes.

Aquesta no sera objecte de sanci6 sempre que es donin les condicions
seguents:

En el cas que afecti a tots els grups del centre:

o Que s’hagi acordat en reunio del Consell de Delegats, per majoria dels
grups representats.

o Els acords es recolliran en una acta on constaran: motius de la no
assistencia a classe, les actuacions a realitzar, representants dels grups
assistents, els vots a favor i en contra, i les hores i data o dates de la no
assistencia.

o L’alumnat menor d’edat haura d’adjuntar I'autoritzacié dels pares o tutors
legals. En aquest cas els delegats de grup recolliran les autoritzacions
del pares o tutors i les lliuraran a la consergeria, juntament amb la
relacié d’alumnes que secundaran la no assitencia.

o El Consell de Delegats ho comunicara per escrit a la Prefectura d’estudis
amb una antelacié minima de 4 dies lectius.

En el cas d’un grup:
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o Que s’hagi acordat en assemblea de classe, per la majoria absoluta de
alumnes.

o Els acords es recolliran en una acta on constaran: motius de la no
assisténcia a classe, les actuacions a realitzar, els vots a favor i en
contra i les hores i data o dates de la no assisténcia.

o L’alumnat menor d’edat haura d’adjuntar I'autoritzacié dels pares o tutors
legals. En aquest cas els delegats de grup recolliran les autoritzacions
del pares o tutors i les lliuraran a Prefectura d’estudis.

o El delegat de la classe ho comunicara per escrit a la Prefectura d’estudis
amb una antelacié minima de 4 dies lectius.

Tractament de les abséncies col-lectives. El dret i el deure d’assistir a classe no
el pot anular un acord col-lectiu.

L’alumnat que no secundi la no assisténcia, haura d’assistir a classe amb el
professorat corresponent.

a) Si es compleixen els tramits establerts correctament:

o El professorat assistira a classe amb normalitat, prendra nota de les
incidencies i les comunicara, juntament amb el nombre d’alumnes
assistents, a prefectura d’estudis.

o S’avancara materia, independentment del nombre d’alumnes que
secundin la decisio de no assisténcia a classe.

o La inassisténcia a classe no tindra la consideracié de falta i, per tant, no
afectara al comput establert per la perdua del dret a 'avaluaci6 continua

b) Si no es compleixen els tramits establerts correctament:

o EI professorat assistira a classe, passara llista, prendra nota de les
incidencies i les comunicara, juntament amb el nombre d’alumnes
assistents, a prefectura d’estudis.

o El professorat impartira els continguts previstos. Les abséncies seran
tractades com a falta injustificada.

o Si no assisteix cap alumne, el professor/a considerara impartits els
continguts previstos i es tindran en consideracié en les activitats
d’avaluacié.

Modalitat semipresencial. Regulada per la Resolucié ENS/1891/2012, de 23
d'agost, d'organitzacié de diverses mesures flexibilitzadores i actuacions en la
formacio professional. Aquesta modalitat s'adrega a les persones, que
acrediten documentalment la incompatibilitat de I'horari lectiu amb:

a) el treball,
b) tenir cura d'altres persones, o
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c) qualsevol altra circumstancia excepcional que les impedeixi o dificulti
d'assistir a la totalitat de les hores lectives.

La modalitat semipresencial pot aplicar-se a tots o a part dels
credits/moduls/unitats formatives que cursi I'alumne/a aixi com a totes les
mesures flexibilitzadores de [I'oferta dels ensenyaments de formacio
professional regulades pel Decret 240/2005, de 8 de novembre.

Caracteristiques de la modalitat semipresencial:

a) Cal assistir presencialment almenys a la meitat de les hores previstes per al
credit/modul.

b) Cal fer totes les activitats d'aprenentatge programades per al crédit/modul.

c) Les activitats d'ensenyament-aprenentatge que l'alumnat faci de forma
semipresencial han de comportar la mateixa carrega horaria que les fetes
de forma presencial.

d) Els centres educatius, per a l'aplicacio de la modalitat semipresencial de
cada alumne o alumna, han de disposar de la pauta metodolodgica, la qual
ha de contenir:

a) Elnomicognoms del professorat que intervé.
b) La proposta de régim d'atencio personal a I'alumne o alumna.

¢) La relacidé dels materials o recursos curriculars que es posen a
disposicio de l'alumnat per al seguiment de les activitats
semipresencials.

d) La distribucio prevista de I'norari de presencial.

e) El professorat dels crédits amb alumnat en regim semipresencial tutoritzara
les activitats d'ensenyament-aprenentatge semipresencial del seu alumnat
de forma telematica o per les altres formes que es puguin convenir entre el
professorat i I'alumnat.

fy S'han d'avaluar de forma presencial els continguts cursats de forma
semipresencial.

g) El centre educatiu ha de guardar, fins al 31 de desembre del curs académic
seguent, totes les evidéncies de les activitats d'ensenyament-aprenentatge
generades per lalumnat en el desenvolupament de la modalitat
semipresencial.

El centre docent trametra a la Direcciéo General d'Ensenyaments Professionals,
Artistics i Especialitzats la sol-licitud d'autoritzacio del régim semipresencial
indicant el nom, cognoms i DNI de la persona, el credit o creédits a qué afecta, a
la qual ha d'adjuntar:

o La documentacié que acredita la incompatibilitat horaria *.
o La pauta metodoldgica amb el contingut establert a I'apartat d) abans
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esmentat.
* Documentacio acreditativa de les incompatibilitats

1. Situacio: treball com assalariat o assalariada
Informe de Vida Laboral emes per la Tresoreria General de la
Seguretat Social, i Contracte de treball o bé informe de I'empresa,
que indiqui I'norari de treball.

2. Situacio: treball autonom
Copia alta Impost d'Activitats Economiques, i Rebut de cotitzacio
al Régim Especial de Treballadors Autonoms o Mutualitat laboral
corresponent.

3. Situacié: tenir cura d'altres persones
Del vincle, pot ser el llibre de familia o bé una declaracio jurada de
la persona interessada, i Documentaci6 emesa per algun
organisme oficial, entitat social, entitat sociosanitaria o entitat
sanitaria, o similar a les anteriors, relativa a la cura per part de la
persona interessada, d'altres persones.

4. Situacio: qualsevol altra circumstancia excepcional

Declaracio jurada de la persona interessada, i documentacié emesa per
algun organisme oficial, entitat social, entitat sociosanitaria o entitat
sanitaria, o similar a les anteriors, relativa a la circumstancia
excepcional.

7.1.6.- Horaris del centre i assegurament del servei.

La concrecié de I'horari per cada curs escolar es fara a la Programacio General
de l'Institut, previa aprovacioé pel Consell Escolar del centre de I'horari marc i
del calendari del curs.

El disseny i la modificacié de I'horari, a proposta de I'Equip Directiu, escoltat el
Claustre, i amb l'avaluaci6 per part del Consell Escolar estara subjecta a les
condicions que estableixi la normativa en matéria de calendari escolar fixada,
anualment, pel Departament d’Ensenyament.

Les reunions del Claustre de professorat, del Consell Escolar, i les sessions
d'avaluacio, aixi com la resta de reunions es programaran de tal manera que no
alteren el funcionament normal de les activitats lectives.

Per a la confecci6 de I'horari de l'alumnat i del professorat s’elaboraran
anualment uns criteris de caire pedagogic que hauran de ser aprovats pel
Claustre de professorat. Una vegada iniciat el curs el Claustre de professorat
comprovara, en sessié extraordinaria, que en elaborar els horaris s’han seguit
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els criteris aprovats, i si s’escau, aprovara de manera definitiva els horaris
inicialment aprovats pel director/a.

Durada de les classes i temps d’esbarjo.

a) La durada de les classes és de 60 minuts o multiple d’aquests.
b) Eltemps d’esbarjo és entre les 11:00 i les 11:30 i les 18:00 i 18:30.

c) No es contemplen temps d’esbarjo dins del bloc horari assignat al
modul professional/unitat formativa, i per tant no es permetra la
sortida de I'alumnat fora de 'aula, taller, laboratori,...

d) Només es permesa la sortida de les aules, tallers o laboratoris quan
es produeixi un canvi d’espai/classe. Aquest canvi es fara entre els
senyals acustic de finalitzacio i inici de la classe seguent.

e) Les classes no comengaran més tard del senyal acustic d’inici de
classe (als 5 minuts de l'inici programat per la classe) ni finalitzaran
abans del senyal acustic de final de classe (quan manquin 5 minuts
per la finalitzacié programada de la classe)

Permanéncia de 'alumnat en el Centre.

a) L'horari de l'alumnat haura de complir-se amb caracter general
romanent als edificis del Complex assignats a l'Institut Pere Martell.
(Edificis A, B, Construccio, Teatre i Administracio)

Durant els periodes de descans fixats com a intermedis als lectius,
independentment de la durada dels mateixos, I'alumnat haura de
romandre als edificis o les seves proximitats.

En cap cas l'alumnat podra romandre dins les instal-lacions o
immediacions d’altres dependencies del Complex educatiu, Institut
Cal‘lipolis, Camp d’aprenentatge, Escola Solc, Residéncies
d’estudiants, ...

b) Quan per abséncia del professor/a I'alumnat d'un determinat grup no
tinguin classe a ultima hora, podran abandonar el Centre. En el cas
dels menors d’edat, sempre que comptin amb autoritzacié dels seus
pares o tutors legals. L’autoritzacié se sol-licitara per la Direcci6 del
centre a principis de cada curs academic.

Assegurament del servei.

L’Institut te establert un protocol anomenat “de guardies” per tal d’assegurar:
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o L’atenci6 a l'alumnat, en cas d’abséncia d’algun professor/a, de
manera obligatoria en els cicles formatius de grau mitja, i sempre que
sigui possible en els cicles formatius de grau superior.

o La prestacio del servei de la sala d’estudi

o L’atencio a les possibles incidéncies que puguin aparéixer.

Qualsevol activitat que afecti al funcionament ordinari de I'activitat académica
ha de ser comunicada previament al/la cap d’estudis, preferentment amb una
antelacié minima de 2 dies lectius.

7.1.7.- Materials curriculars.

Els departaments seran els encarregats de seleccionar els materials curriculars
a utilitzar pels diferents moduls formatius dels cicles assignats. El o la cap de
departament efectuara, escoltats els membres, un informe raonat sobre els que
es consideren més idonis. Aquest informe, aprovat pel departament, el fara
arribar a Prefectura d’estudis.

La relacié dels materials curriculars, pels diferents cicles formatius s'exposara,
no més tard del dia 20 de juny, al taulell d'anuncis i en la pagina web del
Centre. La relacio incloura: Cicle formatiu, modul/unitat formativa, titol, autor,
editorial, any de publicacio, ISBN i curs escolar en que va ser aprovat. En el
cas de materials i eines es fara la descripci® amb les caracteristiques més
significatives.

Amb caracter general, els llibres de text i materials curriculars adoptats no
podran ser substituits per altres durant un periode minim de quatre anys, llevat
que es produeixi algun dels suposits seguents:

a) Impossibilitat d'adquirir els materials com a consequéncia de la falta de
distribucio.

b) Canvis produits per l'evolucio cientifica que alteren considerablement el
contingut dels mateixos.

c) Canvis en el curriculum de les materies.

d) Quan s’aprecii pels Departaments didactics una inadequacié evident
entre els llibres de text i els ensenyaments a impartir.

Les sol-licituds de substitucid, degudament justificades, es presentaran una
vegada adoptada la corresponent decisié pel departament, a la prefectura
d’estudis del centre per tal d’analitzar la procedéncia o no de la substitucio.

L’avaluacié interna dels materials curriculars sera realitzada pels propis
departaments, tant en el moment inicial per a la seva seleccié com en el procés
d'ensenyament.

Son indicadors per a I'avaluacio dels materials els seguents:
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- Laidoneitat del seu aspecte formal.

- La coherencia dels seus objectius, continguts i criteris d'avaluacio de les
programacions de cada un dels crédits.

- El respecte de la sequéncia de les activitats, als procediments i estils
d'aprenentatge.

- Les possibilitats d'adaptacié i resposta a la diversitat.

- Larelacié entre qualitat i preu.

7.1.8.- Utilitzacio dels recursos materials.

Una convivencia satisfactoria és resultat de l'aplicacié diaria de les normes
basiques de bona educacio, respecte als altres i a les propietats alienes, sense
descuidar el respecte a si mateix.

L’atencio i conservacié del material i de les instal-lacions del Centre correspon
a tots els membres de la Comunitat Educativa. Quan algun dels seus membres
observi qualsevol desperfecte ho comunicara tan rapidament com sigui
possible al personal de consergeria o a I'administrador del centre.

A fi de responsabilitzar l'alumnat de la importancia en la conservacio
d'instal-lacions i materials, el tutor o tutora del grup realitzara a principis de curs
activitats adrecades en aquest sentit. De la mateixa manera, la resta de
professorat, al llarg del curs procurara la neteja i atencio de l'aula.

Com a norma general, els i les alumnes que individual o col-lectivament causen
dany de forma intencionada o per negligéncia a les instal-lacions del centre o el
seu material resten obligats a reparar el dany causat o fer-se carrec del cost
economic de la seva reparacié. Igualment, els i les alumnes que sostragueren
béns en el centre hauran de restituir el que sostrau i sense perjudici de
I'aplicacié de les mesures discipinaries corresponents. En tot cas, els pares o
representants legals seran responsables civils en els termes que preveuen les
lleis.

Per a la conservacid de les instal-lacions i dels materials de les aules,
laboratoris i tallers es tindra en compte els aspectes seguents:

Sobre la conservacio i I'is de les instal-lacions

a) L'alumnat ha de respectar i utilitzar correctament els béns mobles,
immobles i les instal-lacions de l'Institut. La reparacié dels desperfectes
ocasionats intencionadament o per negligéncia anira a carrec de I'alumne o
grup d’alumnes que els hagi ocasionat. En tot cas la responsabilitat
subsidiaria sera dels pares o tutors legals.

b) La utilitzacié dels equipaments i instal-lacions de les aules, tallers o
laboratoris s’adequara a les indicacions del professor/a i/lo a les
especificacions técniques dels aparells. Els desperfectes malintencionats o
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c)

d)

derivats d’'un mal Us, quan no es pugui determinar la responsabilitat directa
sobre una o varies persones, seran imputables al conjunt d’alumnes del
grup que va utilitzar aquell equipament o va ocupar I'espai amb anterioritat a
la deteccio dels desperfectes.

En tots els casos es respectaran les normes de seguretat propies de
I'activitat que es realitzi. EI no seguiment d’aquesta norma pot implicar perill
de lesions per a un mateix i per als altres. Per aquest motiu, i en pro de
responsabilitzar, es podra sancionar, a proposta raonada del professor/a,
els/les alumnes que incompleixin aquest precepte basic de tota activitat.
Sempre que un professor/a es trobi amb una situacié de mal us de material
o instal-lacions, sigui professor directe o no del grup o de l'alumne que
origina el mal us, cal que faci una reflexio al respecte i li demani que reculli,
netegi, endreci,.... el que estava fent de forma incorrecta.

En el cas de desperfecte seridés, es notificara el tutor/a i a Prefectura
d’estudis i en funcio de la gravetat de la falta, s’aplicara el que s’estableix a
les NOFC i es reposara economicament el material malmes, si fos el cas.

Sobre el comportament en el Centre

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Per motius d’higiene i neteja, per a fomentar el respecte a I'entorn i totes
aquelles persones que estudien, treballen o utilitzen els serveis del Centre,
no es llengaran objectes ni papers a terra, ni faran accions que embrutin les
dependéncies interiors o exteriors de I'lnstitut. Aixi mateix, no es pot
consumir menjars ni begudes ni cap tipus d’estupefaents a linterior dels
edificis escolar, aules, tallers, laboratoris, etc.

No es pot cridar ni formar aldarulls en les dependéncies, passadissos, ni en
les zones exteriors properes a I'Institut, mantenint en tot moment una actitud
responsable que faciliti la convivencia, el treball i I'estudi.

A classe s’ha de mantenir una actitud d’estudi i de treball, respectant en tot
moment les indicacions del professor/a. Quan algun alumne/a no atengui
aquesta conducta i per a garantir el dret a I'estudi del grup classe, ell/la
professor/a podra fer abandonar l'aula o taller a qui interfereixi I'activitat que
s’hi desenvolupi.

El/lla cap destudis prendra les mesures correctores oportunes, es
documentara l'incident i es comunicara al tutor/a. En cas de reincidéncia
s’aplicaran mesures disciplinaries d’acord amb la normativa vigent i
s’informara al Consell Escolar.

Totes les persones vinculades a I'Institut han de respectar les pertinences
alienes i del propi Centre.

Els integrants de la Comunitat Educativa, en qualsevol de les activitats de
I'Institut, hauran de tenir un tracte correcte amb les persones, utilitzar un
vocabulari adequat i mantenir les normes basiques d’educacié i respecte
amb els altres.

L’alumnat no pot convidar al recinte escolar persones alienes a la comunitat
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h)

educativa, sense estar degudament autoritzades.

D’acord amb la normativa aplicable esta prohibit fumar tant a l'interior com
als exteriors dels edificis exceptuant les zones habilitades i clarament
identificades.

Sobre el comportament a 'aula, laboratori o taller

a)

b)

f)

9)

L’alumnat no pot romandre a les aules, tallers, laboratoris, etc., sense la
preséncia d’'un professor/a. Durant el temps d’esbarjo I'alumnat estara,
preferiblement, als patis i dependéncies externes de I'Institut, tenint especial
cura en deixar lliures els accessos als edificis. El professorat tindra cura i la
responsabilitat de tancar I'aula o taller utilitzat un cop acabada la classe.

Si un professor/a no assisteix a classe, sense que se'n tingui I'avis des de
Prefectura d’estudis, I'alumnat, passats 15 minuts de I'’hora, ho comunicara
a algun membre de I'equip directiu o al Personal d’Administracio i Serveis.
En aquest cas, I'alumnat haura de seguir les indicacions de la persona
assabentada del fet.

Si s’ha de canviar d’aula entre classes, aquesta operacio es realitzara amb
la maxima diligéncia per tal de no endarrerir l'inici de la classe. El
professor/a podra considerar el retard com a falta de puntualitat, als efectes
del control d’assisténcia.

En el blocs horaris de més d’'una hora, no es podra sortir de I'aula, laboratori
o taller fins la finalitzacié del bloc horari corresponent. No es poden fer
pauses ni en el temps de canvi de classe ni entre hores.

L’alumnat ha de portar a classe els llibres, els materials necessaris per a
desenvolupar les activitats previstes, ha de participar i prestar atencié a les
activitats que s’hi portin a terme, sense dificultar el seu normal
desenvolupament.

L’alumnat ha de portar, en aquells espais que sigui obligatori, els
corresponets equips de proteccié individual. L'incomplimnet d’aquesta
norma sera motiu de no acceés a la instal-lacid, de derivacié de I'alumne/a a
la sala d’estudi i d’anotacié, per part del professor/a de la corresponent
incidéncia que s’haura de comunicar a prefectura d’estudis. A l'interior de la
isntal-lacié alumnat i professorat haura de fer-ne Us dels equips de proteccié
individual i col-lectiva corresponents.

L’alumnat és responsable de la custddia de les seves pertinences. Quan
'alumnat es traslladi d’aula s’endura tot el material.

Sobre el comportament als espais amb equipament informatic.

L’alumnat usuari de les aules d’informatica disposara d'unes normes
d’utilitzacié de l'aula que estaran col-locades en un lloc visible de l'aula. Les
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normes seran d’obligat compliment i cal que cada professor/a les faci respectar.

Per a la conservacié de les instal-lacions i dels materials de les aules amb
equipaments informatics es tindran en compte els aspectes seguents:

a) A principis de curs el professor/a designara el lloc on s'assenta cada
alumne/a, que sera el responsable del seu ordinador i de la seva taula.
Cada alumne cuidara que tot estigui net i ho utilitzara adequadament.

b) En preséncia del professor/a, cada alumne/a revisara que esta tot en bones
condicions i que funciona correctament. En cas d'observar alguna
incidéncia, ho comunicara immediatament al professor/a, qui ho posara en
coneixement del Coordinador/a d’informatica.

c) Quan es produeixi un desperfecte l'alumnat haura de comunicar-ho
rapidament al professor/a. El professor/a ho ho posara en coneixement del
Coordinador/a d’'informatica.

d) Si es produiren danys intencionats en els equips informatics i no
aparegueren els responsables dels mateixos, els alumnes del grup-classe
assistents reposaran el material o bé pagaran el seu cost. En cas de
negativa es tractara com una falta a la convivéncia al Centre.

e) Només es podra utilitzar I'ordinador segons les instruccions que a aquest
efecte doni el professor/a corresponent.

f) No es podra accedir a I'ordinador amb la clau d'una altra persona, excepte
autoritzacié expressa del professorat.

g) En els periodes lectius el responsable de l'aula és el professor/a, que haura
de romandre, de manera permanent, a l'aula i ha de comunicar qualsevol
desperfecte que es generi en el transcurs de la classe

La coordinacié d’'informatica establira mecanismes per tal de coneixer/registrar
les incidéncies tant de hardware com de software, i també les necessitats de
material fungible.

7.1.9.- Actuacions en cas d’accidents.

Accidents de I'alumnat.

D’acord amb allo que disposa l'ordre de 13 de novembre de 1989, per la qual
s’aproven les instruccions que regulen les actuacions, els tramits i la gestié que
han de fer els centres docents public de nivell no universitari de Catalunya en
determinats casos d’accident o incident (DOGC num. 1225, de 29 de
novembre), modificada per I'ordre de 16 d’octubre de 1991 (DOGC num. 1510,
de 25 d’'octubre), el professor o professora que es trobi dirigint o vigilant una
activitat escolar, extraescolar o complementaria en la qual tingui lloc un
accident, haura d’atendre la situacio produida amb els mitjans de qué pugui
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disposar, actuant en tot moment amb diligéncia, conforme a alld6 que estableix
la normativa vigent.

Quan es produeix I'accident:

o Els professorat responsable del grup-classe ajuda i atén I'accidentat i avisa
o fa avisar a la direccié o al membre de I'equip directiu de guardia.

o Si es suposa l'accident lleu i l'accidentat es pot moure sense perill
d’empitjorar, cal acompanyar-lo al servei d’'infermeria del Complex Educatiu
per a una inspeccio inicial. Si hi ha doblatge de professorat, al mateix espai,
un dels dos fa I'acompanyament, sind aquest el fara un alumne/a del grup
classe, després s’envia un professor/a de guardia que acaba de fer la resta
de 'acompanyament.

o Si requereix atenci6 médica, es reclama un servei de transport i se’l
trasllada al servei d’'urgencies de referéncia de I'asseguranga escolar.

o Si no requereix atencié medica, cal dirigir-se a prefectura d’estudis per a
finalitzar el procés.

o Si se suposa l'accident greu, es protegeix I'accidentat sense moure’l i es
sol-licita la unitat de servei d’urgéncies mediques. Els técnics qualificats
determinaran el posterior tractament.

o Paral-lelament, la Direcci6 gestionara la documentacio necessaria.

o En tots els casos, quan el professor/a responsable hagi d’abandonar la
classe, demanara a un company/a que atengui la resta de I'alumnat i, si cal,
es donara per finalitzada la classe.

Accidents del personal docent i d’administracio i serveis.

A fi de donar compliment a les obligacions especificades en la Llei 31/95, de
Prevencio de riscos laborals, i tenint en compte que la normativa vigent
estableix com accident laboral “tota lesié corporal que el treballador sofreixi
amb consequéncia del treball que executa per compte d’altri”, la notificacié de
I'accident sigui amb baixa o sense, anira a carrec de la direccidé del centre
mitjangant el full de notificacié d’accident laboral, seguint els procediments
/instruccions que el Servei de Prevencio de Riscos Laborals del Departament
d’Ensenyament, ha elaborat [ que es troba a
www.gencat.net/educacio/depart/salut laboral.htm. Aquest full de notificacio
d'accident laboral s’ha demplenar i trametre als serveis territorials
corresponents.

Quan es produeix I'accident:

o Les persones proximes ajuden i /o atenen l'accidentat/da i avisen o fan
avisar a la direccio.
o Si es suposa l'accident lleu i l'accidentat es pot moure sense perill
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d’empitjorar, ha d’anar al servei d’atencié médica de la mutua o de I'entitat
asseguradora.

o Si es suposa l'accident greu, es protegeix I'accidentat sense moure’l i es
sol-licita del Servei d'urgéncies mediques. Els técnics qualificats
determinaran el posterior tractament.

o La Direcci6 lliurara a I'accidentat o a I'acompanyant un volant d’assistencia
per a la Mutua d’accidents (no en el cas de funcionaris afiliats a MUFACE).

o La direccio tramita notificacio de I'accident urgent als SSTT —segons model-
indicant I'entitat on ha estat atés I'accidentat.

Atencio en funci6 del regim d’afiliacio:

Afiliats a la seguretat social

o Mutua d’accidents MATT

o Atencio médica centres concertats amb la MATT.

o Si per emergéncia, es va a un altre centre assistencial, s’ha de
comunicar a la MATT, a la seguent visita.

Afiliats a la MUFACE

o Entitat asseguradora

o Centres d’atencié medica concertats amb I'entitat asseguradora

o Si per emergeéncia, es va a un altre centre no concertat, cal comunicar-
ho a I'entitat asseguradora.

o La baixa médica I'ha de tramitat el facultatiu de I'entitat concertada.

7.1.10. Seguretat, higiene i salut.

La direccio, I'equip directiu, els organs de coordinacio, professorat i alumnat
vetllara per la utilitzacié dels equips de proteccio, individual i col-lectius, i per
tots aquells aspectes relacionats amb la higine i la salut.

A les diferents matéries i a I'accio tutorial s’'inclouran aspectes relacionats amb
la seguretat, la higiene i la salut.

7.2.- CAPITOL 2. DE LES QUEIXES | RECLAMACIONS.

7.2.1.- Actuacions en cas de queixes sobre la prestacié de servei que
guestionin I'exercici professional del personal del centre.

RESOLUCIO de 24 de maig de 2004 de la Secretaria General del Departament
d'Ensenyament). Els reglaments de régim intern dels centres publics inclouran
el procediment amb qué tractar les queixes o denuncies de l'alumnat, pares i
mares, professorat o altres treballadors del centre que puguin questionar o
referir-se a l'actuacio professional d'un docent o d'un altre treballador del centre
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en l'exercici de les seves funcions.

Presentacio i contingut de I'escrit de queixa o denuncia. L'escrit normalment es
presentara al registre d'entrada del centre, adrecat a la direccio, i haura de
contenir:

o Identificacié de la persona o persones que el presenten;

o contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible
(amb especificacié dels desacords, de les irregularitats, de les
anomalies, etc., que qui presenta la queixa creu que s'han produit per
accio o omissio del professor o d'un altre treballador del centre a qué
es refereixen);

data i signatura.

Aixi mateix, es recomana que l'escrit vagi acompanyat de totes les
dades, documents i altres elements acreditatius dels fets, actuacions
0 omissions a qué es faci referéncia.

Actuacio de la direccié del centre davant de I'escrit. Correspon a la direccio:

o0 Rebre la documentacio i estudiar-la directament, o a través d'altres
organs del centre si fa al cas, obtenir indicis i sempre que sigui
possible fer comprovacions per arribar a evidencies sobre
I'ajustament dels fets exposats a la realitat;

o traslladar copia de l'escrit de queixa rebut al professor/a o
treballador/a afectat, i demanar-li un informe escrit precis sobre els
fets objecte de la queixa, aixi com l'aportacié de la documentacio
probatoria que consideri oportuna. L'informe escrit es pot substituir
per una declaracio verbal de la persona afectada que es recollira per
escrit en el mateix moment que la formuli, es datara i la signara, com
a minim, la persona afectada. En tot cas, la direccid ha de vetllar
perqué el procediment especific establert al centre prevegi escoltar
l'interessat;

o estudiar el tema amb la informaci6 aixi recollida i, si la direccié ho
considera oportu, demanar l'opini6 d'organs de govern i/o de
participacio del centre sobre el fons de la questio;

o dur a terme totes les actuacions d'informacio, d'assessorament, de
correccio i, si fa al cas, d'aplicacié dels procediments de mediaciod, en
el marc de les funcions que la direccié té atribuides com a
representant de I'Administracié en el centre, a la qual correspon
vetllar pel compliment de la normativa i exercir la prefectura del
personal que hi té adscrit;

o0 contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia
de recepcio, comunicant-los la solucié a que s'ha arribat o, si escau,
la desestimacié motivada de la queixa. Com a minim, cal contestar al
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primer signant de la denuncia, i fer constar en l'escrit de resposta
informacio sobre quin és el seguent nivell al qual poden acudir si no
queden satisfets per la resoluci6 adoptada (o les actuacions
empreses) per la direccié del centre.

En el cas que la direccio sigui part directament interessada en la
queixa, s'haura d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara el cap d’estudis.

Actuacions posteriors i arxivament de la documentacio.

o Conclosa l'actuacio de la direccid, es podra informar la direccio dels
Serveis Territorials de la incidencia produida i la solucié que se li ha
donat.

o En tot cas, la documentacié generada quedara arxivada, en original o
copies autenticades, a la direccio o la secretaria del centre, a
disposicio de la Inspeccio d’Ensenyament.

7.2.2.- Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs.

L’alumnat i, en el cas dels menors d’edat, els seus pares, tenen dret a sol-licitar
aclariments del professorat respecte de les qualificacions amb qué s'avaluen
els seus aprenentatges en les avaluacions parcials o les finals de cada curs.

L’alumnat, o els seus pares, poden reclamar contra les decisions i
qualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacié, s'adoptin al final d'un
curs, cicle o etapa d'acord amb el procediment establert. Aquestes
reclamacions han de fonamentar-se en alguna de les causes seguents:

o La inadequacio del procés d'avaluacio, o d'algun dels seus elements, en
relaci6 amb els objectius o continguts de l'area o matéria sotmesa a
avaluacid o amb el nivell previst a la programacio per I'érgan didactic
corresponent.

o Laincorrecta aplicacio dels criteris i procediments d'avaluacio establerts.

o Estratégies establertes pel centre per donar compliment a la normativa.
L'alumnat, pares o representants legals, podran formular reclamacions contra
les decisions i qualificacions que, com resultat del procés d'avaluacio,
s'adopten al finalitzar un cicle o curs, d'acord amb el procediment establert per
I'’Administracio educativa.

Les reclamacions han de fonamentar-se en alguna de les causes seguents:

a) La inadequaci6 del procés d'avaluacio, o d'algun dels seus elements,
en relacié amb els objectius o continguts de I'area o matéria sotmesa a
avaluacié o amb el nivell previst a la programacié per 'organ didactic
corresponent.

b) La incorrecta aplicacio dels criteris i procediments d'avaluacio
establerts.
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Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes i comunicades a
alumne/a al final de cada modul, si no les resol directament la junta
d’avaluacié, caldra adrecar-les per escrit al director/a/ del centre en el termini
de dos dies lectius. El director/a traslladara la reclamacié al departament
corresponent per tal que, en reunié convocada a aquest efecte, estudii si la
qualificaci6 s’ha atorgat d’acord amb els criteris d’avaluacié establerts pel
departament. Si aquest consta tan sols d’'un o dos membres, s’ampliara fins a
tres amb els professors que el director/a/ designi (entre el professorat d’altres
matéries del mateix ambit o entre els carrecs directius). A la vista de la
proposta del departament i de I'acta de la junta d’avaluacio, el director/a/a/a
resoldra la reclamacié.

L’existencia de la reclamacié i la resolucié adoptada es faran constar a I'acta
d’avaluacié corresponent i es notificaran per escrit a la persona interessada. En
la notificacio s’indicaran els terminis i el procediment per recorrer que s’indica a
continuacio.

Si 'alumne/a no esta d’acord amb la resolucid, podra reiterar la reclamacio, en
el termini de cinc dies, mitjangant un escrit adregat al director/ao director/a/aa
dels serveis territorials, que es presentara al centre, i se seguira el procediment
que es detalla tot seguit:

1. El centre el trametra, en els tres dies habils seglents, als serveis territorials
corresponents, conjuntament amb una copia de les actes d'avaluacio i la
documentacié complementaria, a fi que la Inspeccioé n’emeti informe. Aquest
informe incloura tant els aspectes procedimentals seguits en el tractament
de la reclamacio com el fons de la questio reclamada.

2. Side l'informe i de la documentacio es desprén la conveniéncia de revisar la
qualificacio o el procediment d’avaluacio, la direccio dels serveis territorials
encarregara aquesta tasca a una comissio integrada per un professor o
professora del centre que no hagi participat en 'avaluacio, un professor/a
d’un altre centre i un inspector/a proposat per la Inspecciéo d’Ensenyament.

3. Vist linforme de la Inspecci6 i si escau, de la comissio, la direccio dels
serveis territorials resoldra definitivament amb notificacié a l'interessat o
interessada, per mitja de la direcci6 del centre.

El centre haura de garantir, en tot cas, el dret de les persones interessades a
ser escoltades en els procediments.

7.3.- CAPITOL 3. DEL PERSONAL D'ADMINISTRACIO | SERVEIS.

1.- El Personal d'Administracié i Serveis esta integrat per aquelles persones
que realitzen funcions d'administracio i consergeria. Les seves funcions es
consideren basiques per al bon funcionament del centre.
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2.- Tindra dret a rebre informacié i a formular peticions perqué el Consell
Escolar tracti assumptes del seu interes a través del seu representant en el
mateix.

3.- El personal d'administracio i serveis podra celebrar reunions en els locals
del Centre, a iniciativa propia o amb els seus representants sindicals, en lloc
designat per la Direccio, respectant en tot cas el funcionament normal de
I'nstitut i I'exercici de les seves activitats. A aquestes reunions assistira la
Direccié sempre que aixi ho requereixin els seus components.

4.- Podra presentar peticions, queixes o recursos, formulats per escrit davant
de la Direccio o el consell escolar del Centre.

5.- L'Equip Directiu informara el personal d'administracio i serveis d'assumptes
del seu interés i facilitara el seu accés a la formacio i reciclatge, inclus dins de
I'norari laboral, sempre que aixo no pertorbi el normal desenvolupament de les
tasques propies.

6.- Els membres del personal d'administracié i serveis hauran de mantenir
I'ordre i I'atencid de les dependencies i materials a carrec seu.

7.- La jornada laboral, els permisos, vacances i llicéncies d’aquest col-lectiu
sera la determinada per als empleats de I'Administracié de la Generalitat de
Catalunya. La jornada haura de complir-se en la seva integritat en el propi
Institut. D'acord amb les necessitats del centre la Direccié podra establir horaris
diferenciats, quant a torns, hora de comengament i de finalitzaci6 de la jornada
laboral.

8.- La jornada laboral del personal subaltern s’adequara a I'horari marc del
centre.

9.- El secretari/a vetllara pel compliment de la jornada del Personal
d'Administracié i Serveis i informara de manera immediata al director/a de
qualsevol incompliment.

10.- EIl procediment que s'ha de seguir en cas d'abséncia o retard sera el
mateix que es fixa per al personal docent. El secretari/a portara el control de
les abséncies i dels incompliments de I'horari (retards, sortides abans d'acabar
la jornada laboral, abséncies durant la mateixa).

11.- Sense perjudici del que estableix la legislacio vigent, els permisos hauran
de ser sol-licitats, excepte casos de forga major, amb una antelacié minima de
dos dies lectius a la Direccié del centre. EI no compliment d’aquest requisit
comportara la denegacio del permis.

12.- De la mateixa manera, les abséncies hauran de comunicar-se tan
rapidament com sigui possible. Els justificants de les mateixes seran entregats
al secretari/a el mateix dia de la incorporacié al treball.

13.- Llevat d'excepcions apreciades pel director/a, que haura de garantir en tot
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cas la prestacio dels diferents serveis, els periodes de vacances i dies de lliure
disposicio es gaudiran sempre en periodes no lectius i sempre i quan no afectin
al correcte desenvolupament d’aquells processos que es realitzen de manera
prévia a l'inici del curs o posterior a la finalitzacié d’aquest.

14.- El personal d'administraci6 i serveis tindra dret a un descans no superior a
20 minuts dins de la jornada laboral, que es gaudira entre les 9 hores i les 11
hores pel mati, i entre les 16 i les 19 hores per la tarda, en tots dos casos
exceptuant 'nora de l'esbarjo de l'alumnat, i garantint en tot moment el
cobriment del servei.

15.- Les funcions del personal d'administracié adscrit a la secretaria estara
relacionada amb els aspectes administratius de l'lnstitut i les tasques que té
encomanades el secretari o la secretaria:
a) Confeccionar llibres, expedients i la resta de documents oficials de
'alumnat.
b) Expedir les certificacions i altres documents que demani I'administracio o
els interessats.
c) Recolzar 'administrador/a en la gesti6 economica i en la realitzacio i
manteniment de l'inventari general de I'Institut.
d) Custodiar i ordenar els llibres i arxius de I'Institut.
e) Confeccionar el registre d'entrades i sortides de documents del Registre
intern del Centre.
f) Mantenir i actualitzar els arxius del personal que treballi en el Centre.
g) Redactar oficis, convocatories i altres comunicacions que requereixin
registre d'entrada o sortida.
h) Gestio de beques i ajudes a I'estudi.
i) Mantenir actualitzada la base de dades d'alumnes.
j) L’atenci¢ telefonica en cas d’absencia del personal subaltern.
k) Quantes altres tasques li encomani la Direccio del centre relacionades
amb la seva activitat.

16.- El personal d'administracio haura de guardar el zel degut a la proteccid de
les dades dels membres de la comunitat educativa.

17.- L'horari d'atencié al public de les oficines del Centre sera de 10 a 13
hores. Aquest horari podra modificar-se en determinats periodes, quan la
naturalesa de les tasques a realitzar aixi ho aconselli.

18.- Les funcions del personal subaltern adscrit a la secretaria son les
seguents:

a) Executar encarrecs oficials dins o fora del centre.

b) Obrir i tancar les dependéncies i controlar les entrades i sortides de les

persones alienes al servei.

c) Informar i orientar al public sobre els serveis que demanda del centre.

d) Realitzar el trasllat del material i efectes que foren necessaris.

e) Franquejar, dipositar, entregar, recollir i distribuir la correspondéncia.
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f)

9)

Atendre la centraleta telefonica, sempre que no requereixi la seva
preséncia continuada.

Realitzar copies de documents i altres tasques relacionades amb el
maneig de maquines senzilles d'oficina.

Entregar i recollir les claus de les distintes dependéncies del Centre.
Encendre i apagar els aparells de climatitzacioé i cuidar que totes les
llums i aparells del Centre estan fora d'Us a I'hora de tancar.

Realitzar petites tasques de manteniment que no requereixin d'un
professional especialitzat.

Informar a I'administrador del centre dels desperfectes que s'observen
en els materials i instal-lacions, aixi com el compliment de comunicats al
servei de manteniment del CET. Aquests comunicats seran visats per
'administrador/a, membre de l'equip directiu amb responsabilitats de
gestio del manteniment

Qualsevol altra activitat que li encomani el director/a dins de les seves
competéncies.
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8.- TITOL 8. DISPOSICIONS FINALS.
8.1.-DIFUSIO, AVALUACIO | REFORMA D’AQUESTES NORMES.

Aquest document es difondra entre tots els membres de la comunitat
educativa. Amb aquest objectiu es realitzaran les actuacions seguents:

1. A la web del centre s'incloura el document complet per a la seva
consulta.

2. A les tutories, dins del marc del pla d’accié tutorial, al llarg del primer
trimestre, del curs es realitzaran activitats encaminades a I'analisi
dels drets i deures de I'alumnat i al coneixement d’aquest reglament.

3. Una copia impresa d’aquestes normes estara a disposicio de tots els
membres de la comunitat educativa a la secretaria del centre.

Al finalitzar cada curs es tractaran aspectes susceptibles de modificacions,
aixi com les disposicions normatives que el puguin afectar.

La proposta de reforma podra partir de qualsevol membre de I'Equip Directiu,
del Claustre de Professorat, del Consell Escolar, de la Junta de Delegats i de
les associacions de Pares i Mares d'Alumnes.

Les propostes de modificacions d’aquestes normes seran comunicades als
representants dels diferents sectors de la comunitat educativa i sotmeses a
I'exposicio, pel coneixement de tots els membres, per un periode de temps no
inferior a 15 dies.

La proposta definitiva de modificacions de les Normes d’Organitzacid i
Funcionament sera aprovada per la direccidé del centre prévia consulta al
Consell Escolar.
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