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1.- TITOL I. INTRODUCCIO
1.1.- CAPITOL 1. MARC NORMATIU DE REFERENCIA

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

v Llei Organica 8/2013, de 9 de desembre, per a 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’Educaci6 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 convivencia als centres educatius no universitaris de Catalunya (derogat
parcialment, art. 4 i Titol IV, pel Decret 102/2010, d’autonomia dels centres
educatius.

v" Decret 150/2017, de 17 d'octubre, de l'atencié educativa a l'alumnat en el
marc d'un sistema educatiu inclusiu.

v’ Llei Organica 3/2022, de 31 de marg, d’ordenacio i integracié de la Formacié
Professional.

v' Decret 188/2015, de 25 d'agost, de creacio de I'Organ de Gestio del Complex
Educatiu de Tarragona.

v" Documents per a I'organitzacio6 i la gestié dels centres per al curs 2026-27.

v' Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integraciéon de la
Formacion Profesional.

v' Ordre EDF/148/2025, de 28 de juliol, per la qual es creen diversos preus
publics per a la matricula dels cicles formatius de grau superior impartits en
els centres dependents del Departament d’Educacio i Formacio Professional.

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 al centre, concretar les
normes de convivencia al centre, I'aplicacio de mesures per a la promocio de la
convivéncia i tots aquells altres aspectes que permetin desenvolupar
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I'activitat al 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 I'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.

Aquestes 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.

1.3.- CAPITOL 3. ESTRUCTURA

Aquest document base per la gestié de I'lnstitut Pere Martell esta estructurat en
10 titols, aquest primer de caire introductori, i els 9 restants en els que es tracten
els diferents aspectes i criteris que regulen I'organitzacié i el funcionament

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

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

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

o Titol IV. Defineix '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-laboracio6 i participacié dels sectors
de la comunitat educativa.

o Titol VII. Aspectes de funcionament del centre.

o

Titol VIII Disposicions derogatories i finals i control de canvis.

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

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

En qualsevol cas:

o Il'us de la forma masculi plural no té caracter sexista.
0 en alguns casos per tal d’alleugerir el text, les paraules que fan referéncia a
persones s’entenen en sentit geneéric 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 segients 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 '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 o0 O

O O oo

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.
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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 'avaluacié dels resultats de
rendiments educatius de I'alumnat.

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

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

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

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

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

v Laintegracio de I'alumnat procedent dels diversos col-lectius, en aplicacio
del principi d’inclusio.

v' L'organitzacié pedagogica orienta en el desenvolupament de les
capacitats de I'alumnat que els permeti la plena integracio social i laboral,

i la incorporacio als estudis superiors com a resultat de I'accié educativa.
Entre d’altres, a través de I'accié i coordinacié tutorial.

v La incentivacio 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'aplicacio de practiques d’estimul per
a I'assoliment de I'excel-léncia.

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 convivencia i el respecte a l'autoritat del
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professorat.
v Laimplicacio de les families en el procés educatiu.

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

v" Reconeixer, 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 [lestudi 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 éxit uns determinats resultats.

v" Adequar la funcioé 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 coheréncia global dels elements educatius de la
formacio.

v Fer possible una avaluacioé objectiva del rendiment escolar que delimiti els
resultats i els efectes de I'avaluacié dels processos d’ensenyament i
aprenentatge i els resultats de [l'avaluacid del progrés assolit
individualment per a cada alumne/a, i evidenciar la correlacié 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
I'adopcid de mesures organitzatives i de gestid especifiques. Aquestes mesures
poden afectar variables com I'Us del temps i dels espais, I'agrupament de
'alumnat i els criteris d’assignacié de docencia 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 aplicables, la
distribucio6 de les arees i materies per cicles o cursos.

Tots els grups classe (cicles formatius de grau mitja, cicles formatius de grau
superior, programes de formacié i insercio i cursos d’especialitzacio) 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
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'alumnat, directament i per mitja de l'orientacié de I'accié 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 formacid i insercio i cursos d’especialitzacio) disposen
d’'un tutor o tutora de practiques per al seguiment de la formacioé practica en
centres de treball.

Tots els primers cursos de grau mitja i superior disposen d’'una hora setmanal al
seu horari per a I'atencié i orientacid tutorial individualitzada.

2.2.- CAPITOL 2. PER ORIENTAR EL RENDIMENT DE COMPTES AL
CONSELL ESCOLAR DE LA GESTIO DEL PROJECTE EDUCATIU DE
CENTRE | EL PROJECTE DE DIRECCIO

El projecte educatiu i el projecte de direccio:

a) El projecte educatiu és la maxima expressié 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'aplicacio del projecte educatiu per al
periode de mandat de la direccié6 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, mitjancant la programacio
general anual, 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 direccié inicial que es considerin pertinents, sense perjudici de
la possibilitat d’introduir-ne de noves, amb els indicadors corresponents,
guan escaigui.

d) Entre els indicadors n’hi haura d’haver necessariament de referits a I'acord
de corresponsabilitat vigent, si el centre I'ha subscrit o0 modificat durant el
mandat anterior de la mateixa direccio.

e) La Direcci6 del centre ha de retre comptes sobre I'assoliment dels
objectius de la programacié general anual del curs anterior al Consell
escolar. Es presentara per la seva aprovacio la memoria anual de centre
que contindra l'acta de revisidé del sistema i tots els altres indicadors
establerts préeviament a la PGAC (Programacio General Anual de Centre).
A partir d’'aquesta memoria es prioritzen i concreten els objectius per al
curs vinent.

f) El retiment de comptes es fara en sessio ordinaria del Consell Escolar i
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convocada per al mes de juny i/o juliol preferentment.

2.3.- CAPITOL 3. PER ORIENTAR L'APLICACIO DELS ACORDS DE
CORESPONSABILITAT I/O PLA ESTRATEGIC

El centre pot establir un acord de corresponsabilitat amb I’Administracio
educativa per a I'aplicacié del seu projecte educatiu d’acord amb el projecte de
direccio.

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

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

L’acord de corresponsabilitat inclou:

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

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

La direccio del centre presenta davant del consell escolar el grau d’assoliment
dels objectius establerts als acords de corresponsabilitat i/o pla estrategic.

La renovacié de l'acord de corresponsabilitat resta subjecta al resultat de
I'avaluacio.

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
I'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
compte les caracteristiques socials i culturals del context escolar i de I'entorn
productiu, i preveure les necessitats educatives de I'alumnat.
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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.

Aplicacié del projecte educatiu:

El centre, en exercici de l'autonomia de qué gaudeix, establira acords de
corresponsabilitat 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 ’Administracié de la
seva gestio, dels resultats obtinguts i de [Ilaplicacio dels acords de
corresponsabilitat.

Aprovacio del projecte educatiu:

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

Per definir o actualitzar el projecte educatiu cada centre ha de tenir en compte
les caracteristiques socials i culturals del context escolar i, quan escaigui, de
'entorn productiu, i preveure les necessitats educatives dels alumnes (art. 4,
decret 102/2010).

El claustre de professorat —organ de participacié dels professors en el control i la
gestio de l'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 Ill. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE
COORDINACIO DEL CENTRE
Aspectes rellevants.

L’estructura d’organitzacio i gestid del centre ha de permetre, dins el marc del
projecte educatiu:

e |’autonomia de gestié organitzativa i pedagodgica i la definicié dels seus
objectius.

e L’assoliment dels objectius pedagogics dels ensenyaments que s’hi
imparteixen i la seva adequacio a les necessitats de I'entorn i context
sociocultural.

e La participacio de la comunitat educativa en la direccio i gestio del centre
i 'exercici dels drets i deures dels membres que la componen.

e La millora dels processos d’ensenyament i aprenentatge de I'alumnat i la
seva avaluacio.

e Lainvestigacié i innovacio educatives i la formacio del personal docent.

3.1.- CAPITOL 1. ORGANITZACIO DE CENTRE
L’estructura d’organitzacio i gestié del nostre institut esta formada per organs de
govern i de coordinacid, els quals poden ser col-legiats o unipersonals.

Els organs col-legiats de participacid en el govern i la gestio del centre son el
consell escolar i el claustre de professors/es.
Els organs unipersonals de govern son:

director/a

cap d'estudis d’FP

cap d’estudis d’'FP empresa
coordinador/a pedagogic/a
administrador/a
secretari/aria.

El conjunt d’aquests 6rgans unipersonals constitueix I'equip directiu.
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3.1.1.- SECCIO 1. ORGANIGRAMA (IL-LUSTRACIO 1)

£ PROFESSORAT ]

Consell Escolar

- Comissid parmanent Consell de formacié i
- Comissi empresa
convivéncia Centre Integrat Sector

- Comissid economica Fabricati6 Mecinica

Gabinet de Crisi

Consell de Direccié

- Suport Digital

~ appEsTUDs |
Ambit organitzati

Comissié.
Digital

J'--! Suport Digital K
! ' Coord. Activitats |
| suportaCdE |

SECRETARIA
Ambit administratiu

CODRDINACIO PEDAGOGICA
Ambit cumicular ipedagogic | |

Comissid L e g Y p
= > L Coord.Sistema | \ A S S :

Resp. publicacions
del centre

| Educativa
; Resp. ,
Escola Verda O

Resp. st XSS |
edidons audlonsuats

Manteniment

o
Intemaclo-
nalitzacié

Equip Impulsar
Consell Assessor d Empreses Innova / Empren FP
1 Equlp Impulsor Empresa FP

Il-lustracio 1

3.1.2.- SECCIO 2. LA GESTIO PER PROCESSOS.

Comissio mediacio ',
Incidéncles

Comissio
el

Comissio
EscolaVerda /‘

Comissio de
Manteniment

L’Institut de Pere Martell té establert un Sistema de Gestié Integrat com un mitja
per tal de satisfer la seva politica de centre, assolir els objectius d’aquesta i

assegurar que els serveis prestats sén conformes als requisits
reglamentaris, garantint la satisfaccio dels principals grups d’interés.

legals i

La gestio de lInstitut Pere Martell es realitza per processos (Il-lustracid 2).
Cadascu dels diferents processos, estrategics, claus i de suport te com a
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responsable una persona membre de I'equip directiu. La missié dels processos
implicats en el sistema de gestio integrat es detalla en les corresponents fitxes
de procés.

Mapa de processos:

ALUMNAT | GRUPS D'INTERES

MAPA PROCESSOS INSTITUT PERE MARTELL

Processos estratégics .
E2:PLANIFICAR, DESENVOLUPAR | REVISAR EL SISTEMA DE GESTIO

E1: DETERMINAR L'ESTRATEGIA E2-5P1 GESTIO DEPARTAMENTAL
E2-5P2 GESTIO 55T
DIRECTOR CAP D'ESTUDIS

Processos clau
C2: DESENVOLUPAR EfA

COORDINADOR/A PEDAGOGICA

C1: GESTIONAR LA
INFORMACIO, ADMISSIG | C3: DESENVOLUPAR ASSESSORAMENT RECONEIXEMENT

TASQUES ADMINISTRATIVES CAP D’ESTUDIS EP EMPRESA DIRECTOR

C5: RESULTATS

SECRETARI/A

C4: DESENVOLUPAR FORMACIO CONTINUA

CAP D'ESTUDIS FP EMPRESA

Processos suport
51: GESTIONAR ELS SERVEIS FP

51-5P1 GESTIO MOBILITAT 52: GESTIONAR EQUIP
51-5P2 GESTIG INNOVACIO HUMA

51-5P3 FOMENTAR | DONAR SUPORT EMPRENDORIA

51-5P4 PLANIFICAR DISSENY FORMACIO CAP D'ESTUDIS

CAP D'ESTUDIS FP EMPRESA

53: GESTIONAR ELS RECURSOS, ECONOMICS, EQUIPAMENTS | INFRAESTRUCTURES
53-5P1 GESTIO CONEIXEMENT
ADMINISTRADOR/A

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

Il-lustracio 2

L’institut Pere Martell s’emmiralla en el model e2cat de gestié de I'excel-lencia
com a un instrument especialment dissenyat per servir de referencia en la gestio
estratégica dels centres educatius.

El model t¢é com a objectiu ajudar a assolir resultats excel-lents de manera
sostinguda, mitjancant l'organitzacio, gestié i desenvolupament d'accions en un
conjunt de dimensions o eixos i I'aplicacio de diferents eines: el mateix model,
els principis d'excel-léncia, la l16gica REDAR (ll-lustracié 3), l'autoavaluacié i la
memoria de contrast.
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Il-lustracio 3

L’institut estableix una relacié de cada un dels eixos del model amb els seus
processos d’acord amb la seguent taula:

PROCESSOS INSTITUT

PERE MARTELL ORI el

1.1 Lideratge i valors Eix 1. Lideratge i

. estratégia
1.2 Estrategia

Eix 3. Recursos

E1: Determinar 1.3 Estructura i organitzacio

Eix 4. Grups d’interés i

I'estratégia A iA AR
1.4 Comunicacio i transparencia entorn
3.4 Informaci6 i coneixement
4.1 Context i grups interés
E2: Planifical’, 1.3 Estructura i organitzacié Eix 1. leel‘atge i

desenvolupar i revisar el
sistema de gestio

estrateégia
2.2 Planificacio6 i gestio de 'equip
huma Eix 2. Persones
E2-SP1 Gestio

Departamental

3.3 Edifici, infraestructura i Eix 3. Recursos

seguretat Eix 4. Grups d'interés i

E2-SP2 Gestio SST
entorn

4.3 Responsabilitat social i
ambiental

Eix 1. Lideratge i

C1: Gestionar la

informacio, I’'admissio i la

gestio administrativa.

C2 Desenvolupar E/A

1.4 Comunicaci6 i transparencia

5.4 Orientaci6 educativa i accio
tutorial

5.1 Identificacié de necessitats
educatives i d’aprenentatge

estratégia

Eix 5. Ensenyament i
aprenentatge

Eix 5. Ensenyament i
aprenentatge

C3 Desenvolupament
Assessorament i
Reconeixement

5.2 Disseny, innovacio i
planificacié educativa
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5.3 Ensenyament, aprenentatge i

C4 Desenvolupar avaluacio

Formacio continua 5.4 Orientaci6é educativa i accié

tutorial

6.1 Resultats estrategics: Eix 6. Resultats
estratégia, processos i innovacio.

6.2 Resultats clau: alumnes,

persones i servei educatiu.

C5: Resultats.

5.1 Identificacidé de necessitats Eix 4. Grups d'interes i

educatives i d’aprenentatge entorn
S1 Serveis FP 4.2 Aliances Eéﬁsaeirlzfgng/ament i
4.4 Creativitat i innovacio
2.1 Formaci6 i Competéncia Eix 2. Persones
2.2 Planificacio i gestio de I'equip
S2: Gestionar equip huma huma
2.3 Alineament i participacio
2.4 reconeixement
3.1 Economics Eix 3. Recursos

S3: Gestionar recursos

economics, equipament i

infraestructures 3.3 Edifici, infraestructura i
seguretat

3.2 Equipament i tecnologia

3.2.- CAPITOL 2. ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO
3.2.1.- SECCIO 1. DIRECTOR/A

a) El director(LEC, 142)

El director de l'institut és el responsable de l'organitzacid, el funcionament i
'administracio del centre, n’exerceix la direcci6 pedagogica i €s cap de tot el
personal.

La seleccié del director es porta a terme pel procediment de concurs en que
participen lacomunitat escolar i '’Administracié educativa.
2.- Corresponen al director/a les funcions de representacié seguents:

a) Representar el centre.
b) Exercir la representacié de I'Administracio educativa en el centre.
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c) Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes académics
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
segulents:

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

b) Vetllar perque 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'inclusié, i també de
tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu del centre
recollits en el projecte de direccio. (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 relacié de llocs de treball del centre i les modificacions
successives.

g) Instar que es convoqui el procediment de provisio de llocs a que fa
referéncia l'article 124.1 de la Llei d’Educacié 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'aplicaci6 de la
programacié general anual.

i) Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, l'avaluacioé del projecte
educatiu i, eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

j) Participar en l'avaluacio de I'exercici de les funcions del personal docent i
de l'altre personal destinat al centre, amb I'observaci6, si escau, de la
practica docent a l'aula.

4.- Corresponen al director/a les funcions seglients amb relacié a la comunitat
escolar:

a) Vetllar per la formulacio i pel compliment de la carta de compromis
educatiu del centre.

b) Garantir el compliment de les normes de convivencia i adoptar les
mesures disciplinaries corresponents.

c) Assegurar la participacio del consell escolar.

d) 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 gestié del
centre seguents:
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a) Impulsar l'elaboracio i l'aprovacid de les normes d'organitzacié i
funcionament del centre i dirigir-ne l'aplicacio.

b) Nomenar els responsables dels organs de gesti6 i coordinacio establerts
en el projecte educatiu.

c) Emetre la documentacié oficial de caracter academic establerta per la
normativa vigent.

d) Visar les certificacions.

e) Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa pel
secretari/aria del centre. (delegat en el secretari/aria)

f) Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d'acord amb el
pressupost aprovat.

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

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

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

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

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

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

8.- El director és el responsable dels processos del sistema seguents:
Processos estrategics:

e EO1: Determinar I'Estratégia
Processos claus:

e C5: Resultats

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

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

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

v Millorar I'eficacia i I'eficiéncia 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
I'assoliment de la missio.

El desenvolupament de cadascu dels processos i, si s’escau la seva concreci6
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en procediments, protocols, instruccions, .. es troba a la corresponent fitxa del
proceés i a la documentacio del sistema de gestio integrat.

9.- Carrecs i/o comissions, que organicament estan sota la supervisié directa del
director:
e Comissié permanent del consell escolar
Comissio de convivéncia del consell escolar
Comissio economica del consell escolar.
Comissio del sistema de gestiod integrat.
Coordinacio del sistema de gestio integrat de centre.
Coordinacié de comunicacio
COCOBE
Coordinador Seguretat i Salut el treball.
Gabinet de crisi.
Consell de Direccio.

3.2.2.- SECCIO 2. CAP D’ESTUDIS

1.- El /la cap d’estudis 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 sencetr.

2.- Correspon al cap o la cap d’estudis exercir, per delegacié de la direccié, les
funcions seguents previstes a l'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 lingulistic 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 direccié. (142.5¢)

3.- En els ambits curricular, d’organitzacio, coordinacié i seguiment de la
imparticié dels ensenyaments i altres activitats del centre i d’atencié a I'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, exercir les funcions de:

a) Planificar i fer el seguiment i 'avaluacio interna de les activitats del centre,
i la seva organitzacio i coordinacid, sota el comandament del director de
I'Institut.

b) Dur a terme l'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.

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

e) Coordinar, I'acci6 dels departaments de coordinacié didactica, i vetllar per
la continuitat i coherencia de les seves actuacions entre els diferents
grups d’alumnes.

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

g) Vetllar pel compliment de les normes de convivéncia de l'Institut, conéixer-
ne les incidéncies, controlar-les, corregir-les en I'ambit de les seves
competencies i informar-ne El director.

h) Realitzar I'acollida del professorat al llarg del curs.

i) Substituir El director en cas d’abséncia.

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

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

Processos estrategics:

e EO02: Planifica, desenvolupar i revisar el sistema de gestio.
Processos de suport:

e S02: Gestionar I'equip huma.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

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

v' Assumir la missio 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 I'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 concrecid
en procediments, protocols, instruccions, .. es troba a la corresponent fitxa del
procés i a la documentacié del sistema de gestio integrat.

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

Coordinaci6 d’activitats i suport a prefectura d’estudis.

Coordinacio digital.

Caps de departament (gestié de I'equip huma, gestié de la formacio,....)
Comissio digital.

Comissio de convivéncia.

Comissio mediacié i incidéncies

Equip impulsor centre Mentor

Responsable Mentor de centre
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3.2.3.- SECCIO 3. SECRETARI/ARIA.

1.- El secretari/aria 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 sencetr.

2.- Al/a la secretari/aria li corresponen I'exercici de les funcions que li delegui la
direccié d’entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei d’educacié i totes les altres
que li siguin encomanades, preferentment la gestié documental i la prefectura
dels personal d’administracié i serveis destinat al centre, d’acord amb el que
prevegi el projecte de direccidé i s’incorpori a les normes d'organitzacio i
funcionament de centre. Aixi com les funcions propies de secretari/aria a del
claustre i del consell escolar del centre, i d’aquells altres drgans col-legiats en
que les normes d’organitzacio i funcionament del centre aixi ho estableixin.

3.- Son funcions especifiques del/a secretari/aria, les seguents:

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

b) Tenir cura de les tasques administratives de l'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.

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

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

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

g) L’organitzacié6 i [lassignacié de les tasques entre el personal
d’administracio i serveis de I'Institut, dels quals exercira, per encarrec de
la direccio, la seva prefectura.

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

i) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de I'Institut
o0 atribuides per disposicions del Departament d’Educacié.

j) Gestionar, amb la participacid de tots els membres de L’Equip Directiula
presentacio i visié exterior del centre: la documentacio informativa dels diferents
ensenyaments (diptics), aixi com l'organitzacié d’esdeveniments relacionats de
promocioé: fires, congressos, jornades (en especial la de portes obertes del
centre), etc.

4.- El/lla secretari/aria €s responsable dels processos de gestio i millora continua
seguents:
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Processos clau:
e (CO01: Gestionar la informacio, 'admissio i la gestio administrativa.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:
v' Coneixer i comprendre la politica de centre i els objectius de I'Institut.
v' Assumir la missi6 del procés i tenir-lo sota control.
v Millorar I'eficacia i I'eficiéncia 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
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 integrat.

5.- Carrecs i/o comissions, que organicament estan sota la supervisio directa del
secretari/aria:

e Personal d’'administracié i serveis.

e Tutors/es (aspectes de gestido academica, altes, baixes, convalidacions,
exempcions,...)

e Caps de departament, coordinadors, tutors i professorat en general
(aspectes de comunicaci6 de la informacio).

e Coordinacio suport secretaria i iEduca

3.2.4.- SECCIO 4. ALTRES ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO
3.2.4.1.- CAP D’ESTUDIS D’FP | EMPRESA
1.- En el marc de I'autonomia organitzativa del centre! I'6rgan unipersonal de

govern de cap d’estudis adjunt 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 €s nomenat/da per la direccio del centre,
per un periode no superior al del mandat de la direccio, entre el professorat que

! Autonomia organitzativa del centre (drgans unipersonals de direccio).
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 denominaci6 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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és destinat al centre, com a minim, per un curs sencetr.

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

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 I'Institut encaminades a assegurar la formacié
en empreses i centres de treball dels alumnes i a promoure la seva
insercid laboral i l'actualitzacié dels professors i professores en el seu
ambit professional.

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

d) Supervisar, al centre, les actuacions del programa d’assessorament i
validacio dels aprenentatges del Departament d’Educacidé i dels processos
d’acreditacié 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 'adequacioé dels ensenyaments a les necessitats de les empreses,
potenciar la formacio associada al perfil professional, cessié 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 formacié ocupacional i continua i cursos
d’especialitzacié, 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 I'orientacio professional al
llarg de la vida, a la realitzacio de projectes d’'innovacio i transferéncia
de coneixement i al foment de la iniciativa emprenedora.

h) Definir itineraris formatius de caire vertical i horitzontal adregats a la
consecucié de titols formatius o de certificats de professionalitat.

1) Potenciar la mobilitat en la FPCT a nivell internacional i amb la resta de
comunitats de I'Estat, incloent la realitzaci6 de projectes amb altres
centres.

j) 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 alternanca i dual del centre.

k) Gestionar i fer difusié del cataleg de serveis del centre dins les empreses
I institucions.

[) Fomentar, organitzar i supervisar les estades de professorat en les
empreses.
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m) Potenciar la participacio de I'alumnat i del professorat 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.

n) Revisar, actualitzar i donar publicitat a la carta de serveis del centre.

0) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de I'Institut
o0 atribuides per disposicions del Departament d’Educacio.

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

Processos clau:
e C3: Desenvolupar 'assessorament i reconeixement
e C4: Desenvolupar la formacié continua

Processos suport:
e S1: Gestionar els serveis FP

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:

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

v' Assumir la missio 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 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 documentacio del sistema de gesti6 integrat.

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

Coordinacié d"FP/DUAL

Coordinacio sistema integral d’orientacié professional (SIOP).
Coordinacié d’'innovacio i transferéncia de coneixement.

Coordinacié d’emprenedoria.

Coordinacié de mobilitat.

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

Consell assessor d’empreses

e Comissio internacionalitzacio

3.2.4.2.- COORDINADOR/A PEDAGOGIC/A.

1.- El o la coordinadora pedagogica és nomenat/da per la direccié del centre, per
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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’organitzacio, coordinacié i seguiment de la
imparticio dels ensenyaments i altres activitats del centre i d’atenci6 a I'alumnat,
d’acord amb el qué es preveu al projecte de direccid, correspon a la coordinacié
pedagogica, sota el comandament del director, exercir les funcions de:

a) Vetllar, juntament amb els caps de departament, perqué la programacio
dels ensenyaments i I'avaluacié del procés d’aprenentatge dels alumnes
es dugui a terme en relacié amb els objectius generals dels ensenyaments
que s’imparteixen i amb els objectius terminals i/o resultats
d’aprenentatge de cada credit / 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-laboracio i participacio de tot el professorat
del claustre en els grups de treball.

c) Fer el seguiment del resultats d’aprenentatge, proposar actuacions
conduents a la millora del resultats i a la de la fidelitzaci6é de I'alumnat.

d) Fomentar la incorporacié de noves metodologies educatives adrecades a
I'aprenentatge competencial i de caire col-laboratiu.

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

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

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

h) Portar la supervisié 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.

I) Revisar i proposar a L'Equip Directiul’aprovacio del pla d’accié tutorial
(PAT).

j) Coordinar la programacié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.

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

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

4.- El/la coordinador/a pedagogic/a és responsable dels processos de gestio i
millora continua seguents:

Processos clau:

e (C2: Desenvolupament ensenyament-aprenentatge.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:
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Coneéixer i comprendre la politica de centre i els objectius de I'Institut.
Assumir la missio del procés i tenir-lo sota control.

Millorar I'eficacia i I'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
I'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 integrat.

4.- Carrecs i/o comissions, que organicament estan sota la supervisio directa de
| coordinacio pedagogica:

Coordinacié Acci6 tutorial.

Tutors/es academics i equips docents.
Orientaci6 educativa.

Comissio escola verda.

Responsable escola verda.
Coordinacio Pla linguistic

3.2.4.3.- ADMINISTRADOR/A

1.- L’administrador/a és nomenat/da per la direccio 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 sencetr.

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

a) Dur aterme la gesti6 economica dels recursos del centre, la comptabilitat que
se’n deriva i elaborar i custodiar la documentacio preceptiva.

b) Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres juntament amb
El director.

c) Elaborar la proposta del projecte de pressupost del centre

d) Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a I'adquisicio,
I'alienacid 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,
qguan 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 de I'lnstitut o
atribuides per disposicions del Departament d’Educacié.
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Les tasques especifiques de 'administrador/a del centre sén les seguents:
v' Compres i adquisicions de l'institut:

e Control i seguiment de la cartera de proveidors.

e Realitzacio de les compres de material fungible general de l'institut.

e Realitzaci6 de la sol-licitud i/o compra del material inventariable. | tota
la documentacio que li pertoca segons la normativa vigent.

e Seguiment i control de totes les compres dels diferents departaments
i la seva liquidaci6 i comptabilitzacié posterior.

v' Control de les despeses de l'institut:

e Seguiment i control de la despesa general del centre i aplicacio de les
mesures d’estalvi acordades.

e Contractacid, seguiment i control dels diferents desplacaments del
personal de linstitut (tant del professorat com de I'alumnat).

e Vetllar pel manteniment de linstitut i realitzar un seguiment de les
actuacions del personal de manteniment del Complex Educatiu.

e Realitzacid, seguiment i control de la contractacié de diferents
empreses per dur a terme el manteniment de 'equipament de I'institut
segons normativa vigent (contracte menor, procediment obert o
negociat obert segons convingui).

v" Justificacions addicionals:

e Justificaci6 econdmica de [l'assessorament i reconeixement de
I'experiéncia laboral.

e Justificacié econdmica de I'Acredita’t.

e Justificaci6 economica de Cursos ocupacionals/Certificats de
professionalitat.

e Justificacié econdomica dels Projectes d’innovacio.

e Justificacié economica del PFI.

e Justificacié economica de Mobilitats internacionals (Erasmus +, PEC,
VET,...)

e Justificacié economica de totes aquelles subvencions addicionals a les
que s’adhereix el centre (FP Dual, PQIMC, ...)

e Obligacions fiscals i de Seguretat Social:

e Realitzacié de minutes al professorat que participa en les diferents
experiéencies i/o encarrecs.

e Liquidacié de les diferents obligacions fiscals.

e Liquidacio de I'asseguranga escolar.

e Contractacio d’'una assegurancga addicional i temporal depenent de les
activitats que es duen a terme.

v Pressupost:
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e Elaboracio, control, seguiment i tancament del pressupost de I'Institut.

e Altres activitats:

e Seguiment i control dels comptes corrents.

e Seguiment i control economic de totes les activitats complementaries
que es duen a terme.

3.- Ellla administrador/a és responsable dels processos de gestié i millora
continua seguents:

Processos suport:

e S3: Gestionar els recursos, economics, equipaments i infraestructures.

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de manera implicita:
v' Coneixer i comprendre la politica de centre i els objectius de I'Institut.
v' Assumir la missi6 del procés i tenir-lo sota control.
v Millorar I'eficacia i I'eficiéncia 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
I'assoliment de la missio.

El desenvolupament de cadascu dels processos i, si s’escau la seva concreci6
en procediments, protocols, instruccions, .. es troba a la corresponent fitxa del
procés i a la documentacié del sistema de gestio integrat.

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

e Coordinaci6 manteniment.
e Coordinacio suport a 'administrador.
e Comissid manteniment

3.3.- CAPITOL 3. ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO
3.3.1.- SECCIO 1. CONSELL ESCOLAR

1.- El Consell Escolar és I'drgan col-legiat de govern essencial per al bon
funcionament del centre educatiu. Segons I'apartat seixanta-vuit de la LOMLOE
3/2020, del 29 de desembre, que modifica l'article 127 de la LOE 2/2006, del 3
de maig i d’'acord amb I'article 148 de la Llei 12/2009, d’educacid, i I'article 27 del
Decret 102/2010, de 3 d’agost, el consell escolar és I'espai de participacio de la
comunitat educativa i té, entre altres funcions rellevants, I'aprovacio del projecte
educatiu, de les normes d’organitzacid i funcionament, de la programacié general
anual i, també, del pressupost del centre.
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Correspon al Departament d’Educacié i formacié professional establir mesures
perque aquesta participacio sigui efectiva, i també determinar el nombre i el
procediment d’eleccio dels membres del consell.

2.- La participacié dels organs de govern, dels professionals de I'ensenyament,
de l'alumnat i de les seves families, de I'entorn social i professional i dels
ajuntaments en el govern del centre s'efectua a través del consell escolar.

3.- El consell escolar esta format per 21 membres, el/la director/a, que el
presideix, el/la cap d’estudis, 8 representants del professorat, 4 representants
de l'alumnat, 4 representants families (un d'ells/es designat per I'AFA, sempre
gue aquesta estigui constituida), 1 representant del PAS, 1 representant de
'Ajuntament, la secretaria del centre que actua amb veu i sense vot i 1
representant del sector empresarial (persona no membre, amb veu pero sense
vot).

4.- La direccio afavorira la participacio 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'Associaci6 de
Pares per a incentivar la participacio.

c) Afavorir el vot per correu dels pares.
d) Incloure en el Pla d'Acci6 Tutorial activitats relatives a les eleccions.

e) Realitzar debats i taules rodones on es puguin analitzar les propostes dels
diferents candidats i candidates.

5.- El Consell Escolar del centre tindra les seglients competéncies:?:
a) Avaluar els projectes i les normes a que es refereix el capitol Il del titol V
d'aquesta Llei organica.®

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

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

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

3 Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacié. (LOE). Es refereix al Projecte Educatiu de Centre (PEC),
les Normes d’Organitzaci6 i Funcionament (NOFC) i la Programacié General Anual (PGA)
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d) Participar en la seleccié del director del centre, en els termes que aquesta
Llei organica estableix. Ser informat del nomenament i cessament dels altres
membres de l'equip directiu. Si és el cas, previ acord dels seus membres,
adoptat per majoria de dos tergos, proposar la revocacio del nomenament del
director.

e) Informar sobre l'admissio 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
convivencia 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 convivencia al centre, la
igualtat entre homes i dones, la igualtat de tracte i la no discriminacié per rad
de naixement, raca, sexe, religid, opini6 o qualsevol altra condicid6 o
circumstancia personal o social, la resolucié pacifica de conflictes, i la
prevencio de la violencia de genere.

h) Promoure la conservaci6é i renovacié de les instal-lacions i de I'equip
escolar i informar respecte a I'obtencié de recursos complementaris, d'acord
amb el que estableix l'article 122.3 4

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

j) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié 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 petici6 de
'administraciéo competent, sobre el funcionament del centre i la millora de la
qualitat de la gesti6, 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'Administracié educativa.

4 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 aprovacio del Consell Escolar, en els termes
gue 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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6.- Régim de funcionament: EI 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 I'assisténcia de tots els seus membres. Quan es produeixi la
constitucié del Consell Escolar i al comencament de cada curs académic,
el seu president sol-licitara I'opinié dels distints sectors per a determinar
el dia i I'nora adequada.

- A les reunions ordinaries, el secretari/aria, per indicacio del director
enviara, per correu electronic, als membres del consell escolar la
convocatoria contenint I'ordre del dia de la reunié, amb una antelacio
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 gestioé 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 disposici6 dels consellers en la secretaria perque puguin consultar-la en
horari lectiu.

- EIl consell escolar es reunira, com a minim, una vegada al trimestre i
sempre que el convoqui El director o ho sol-liciti, almenys, un ter¢ dels
seus membres. En tot cas, sera preceptiva, a més, una reunidé 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 ala valida constitucié de I'érgan, a efectes de celebracio de sessions,
deliberacions i presa d’acords, es requerira la preséncia del president/a i
el secretari/aria presidéencia, 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 'drgan s’assoleix amb
I'assisténcia 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.

- Funcions:
a. Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una
majoria de tres cinquenes parts dels membres.
b. Aprovar la programacio general anual del centre i avaluar-ne el
desenvolupament i els resultats.
c. Aprovar les propostes d’acords de coresponsabilitat, convenis i altres
acords de col-laboracié del centre amb entitats o institucions.
d. Aprovar les normes d’organitzacio i funcionament i les modificacions
corresponents.
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e. Aprovar la carta de compromis educatiu

f. Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.
g. Intervenir en el procediment d’admissio d’alumnes.

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

i. Intervenir en la resoluci6 dels conflictes i, si escau, revisar les sancions
als alumnes.

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

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

|. Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.
m. Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o
reglamentaries.

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 economica, 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 economica, integrada pel director, que
la presideix, el secretari/aria, 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 Economica té les competencies que expressament li delega el
Consell Escolar.

La comissié econdmica sera la responsable d’estudiar la liquidacié econdmica
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 liquidacio del
mateix.

La fiscalitzacié dels comptes anuals del centre no sén delegables.
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Es reunira sempre que la convoqui el/la director/a o a peticio dels sectors electes
representats i sempre que aspectes de caire economic ho requereixin.

9.- Comissié permanent del Consell Escolar.

El Consell Escolar del centre constituira una Comissié permanent integrada pel
director, 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 Comissiéo Permanent en forma part el
secretari/aria , amb veu i sense vot.

El Consell Escolar del centre no pot delegar en la Comissié Permanent les
competéncies referides a I'eleccio i el cessament de director/a, les de creacio
d'organs de coordinacid, les d'aprovacio del projecte educatiu, del pressupost i
la seva liquidacio, de les Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre i de
la programacié general anual, ni les de resolucié de conflictes i imposicions de
correctius amb finalitat pedagogica en materia de disciplina d'alumnes.

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

10.- Comissi6 de convivencia del consell escolar.

El consell escolar del centre constituira una comissié de convivéncia integrada
pel director, 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 peticio dels sectors electes
representats i sempre que aspectes de disciplina o convivéncia ho requereixin.

La Comissi6 de convivencia, té com a finalitat garantir una aplicacio correcta del
gue disposa el Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat
i el régim disciplinari recollit al capitol V del Titol VI d’aquestes NOFC, aixi com
col-laborar en la planificacié6 de mesures preventives i en la mediacié escolar.

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

12.- El Consell Escolar, a proposta del director, 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, previa 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 l'ordre del dia.
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3.3.1.1- PROCEDIMENT PER A LA COBERTURA DE VACANTS AL LLARG
DE MANDAT DELS REPRESENTATS AL CONSELL ESCOLAR

D’acord amb l'article 28.3 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, si es produeix una
vacant en el consell escolar, aquesta s’ha d’ocupar segons el procediment
establert a les normes d'organitzacio i funcionament del centre (NOFC).

En el cas que es produeixi una vacant, aquesta s’assignara a la candidatura
seglent més votada en les darreres eleccions, sempre que el candidat continui
complint els requisits que la van fer elegible com a representant. El nou membre
assumira el carrec pel temps restant del mandat de qui ha causat la vacant.

En cas que no hi hagi més candidats o candidates disponibles, s’estableixen els
segients mecanismes per garantir la cobertura de vacants durant el mandat. La
seguent planificacié contribueix a garantir el bon funcionament del consell
escolar i la representativitat dels diferents sectors de la comunitat educativa al
llarg de tot el periode de mandat.

e Vacant del sector de I'alumnat: Les vacants produides per 'alumnat seran
ocupades pel president, secretari i vocal del consell de delegats, seguint
aguest ordre. Si per algun motiu no poden assumir aquesta vacant, els
delegats i delegades de classe, reunits en assemblea del consell de
delegats, decidiran per votacio qui, entre ells, assumira la vacant fins a la
finalitzacié del mandat de la persona substituida.

e Vacant del sector del professorat: El professorat, reunit en Claustre, triara
per votacié un docent funcionari per cobrir la vacant fins al final del
mandat. En cas d’empat, o que no hi hagi cap vot, la persona escollida
sera la persona amb més antiguitat al centre educatiu.

e Vacant del sector del PAS: Els membres del PAS reunits en assemblea
decidiran per votacio qui d’ells sera el representant del sector al Consell
Escolar. En cas d’empat, o que no hi hagi cap vot, la persona escollida
sera la persona amb més antiguitat al centre educatiu.
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e Vacant del sector de les families: Els membres de I'AFA, reunits en
assemblea, votaran qui, entre els seus associats, ocupara la vacant fins a
la finalitzacio del mandat.

En el cas que el centre no disposi d’'una associacid de families (AFA)
formalment constituida, sera d’aplicacio el seglent procediment:

1.- Publicaci6 de la vacant

El centre comunicara formalment a totes les families I'existencia de la
vacant mitjancant els canals habituals de comunicacié (intranet, correu
electronic, cartelleres o altres), informant del procés per presentar
candidatures.

2.- Presentacio de candidatures

S'obrira un periode de 10 dies lectius perqué qualsevol pare, mare o
tutor/a legal d’'un alumne/a del centre pugui presentar la seva candidatura,
mitjancant el model establert pel centre o per escrit lliurat a la secretaria
del centre.

3.- Procés de seleccio

Si es presenten la mateixa quantitat de candidatures que de vacants,
aguestes seran proclamades electes sense necessitat de votacio.

Si es presenten més candidatures que vacants, es convocara una votacio
entre totes les families, seguint els criteris de les darreres eleccions
ordinaries.

El centre vetllara per garantir la transparencia, difusio i participacié en
aguest proceés.

3.3.2.- SECCIO 2. CLAUSTRE DEL PROFESSORAT

El claustre del professorat €s I'drgan de participacio del professorat en el control
i la gestio de l'ordenaci6 de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes
educatius del centre. Es integrat per tot el professorat i el presideix El director del
Centre.

El claustre del professorat té les funcions segients:

a) Formular a L’Equip Directiui al Consell Escolar propostes per I'elaboracié
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 programacié general anual.

c) Fixar els criteris referents a I'orientacid, tutoria, avaluacio i recuperacié de
'alumnat.
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d) Promoure iniciatives en I'ambit de l'experimentacio 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 seleccio de director/a en els termes establerts en la llei

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

g) Analitzar i avaluar el funcionament general del centre, I'evolucié del
rendiment escolar i els resultats de les avaluacions 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 convivencia en el centre.

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

[) Aprovar els criteris de confeccié d’horaris.

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

No podra ser objecte de deliberacié o acord cap assumpte que no figuri a I'ordre
del dia, llevat que estiguin presents tots els membres del claustre i sigui
declarada la urgencia 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’interés per a la
comunitat escolar. Aquestes comissions presentaran al claustre i al Consell
Escolar els treballs, propostes i conclusions que es deriven del seu treball

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 gestio
documental del centre.

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

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

3.4.- CAPITOL 4. EQUIP DIRECTIU

L’Equip Directiués I'd0rgan executiu de govern del centre. Els membres de L’'Equip
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Directiutreballen coordinadament en I'exercici de les seves funcions. Correspon
a les persones membres de L’Equip Directiula gestié del projecte de direccio.

L’Equip Directiudel centre esta format per: Director/a, Cap d’Estudis d’FP, Cap
d’Estudis d’FP empresa, Coordinador/a Pedagogic/a, Secretari/aria i
Administrador/a.

Els membres de I'equip directiu son responsables de la gestié del projecte de
direcci6 establert per l'article 144 de la LEC.

El director pot delegar en els membres de I'equip directiu les funcions establertes
pels apartats 5.b, 5.c, 6.ai 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 del
consell de direcci6é. També li correspon I'assignacio o la delegacié de funcions a
altres membres del claustre, i la revocacio d'aquestes funcions.

El director, prévia comunicacio al Claustre de professorat i al Consell Escolar,
nomenara i cessara els carrecs de El secretari/aria , cap d’estudis, coordinacio
pedagogica, cap d’estudis d’FP-Empresa, i administrador/a d'entre el professorat
amb destinacioé 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.

El director 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 'Administracié educativa. L'administracié educativa
avalua l'accio directiva i el funcionament del centre.

L’Equip Directiutreballara de forma coordinada en l'exercici de les seves
funcions, d'acord amb les instruccions del director i les funcions especifiques
legalment establertes, a tal efecte reservara almenys dues hores setmanals en
els seus horaris per a les reunions de planificaci6 i coordinacié.

L'equip directiu, podra convidar a les seves reunions, amb caracter consultiu, a
gualsevol 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 direccié.

c) Estudiar i presentar al claustre i consell escolar propostes per a facilitar i
fomentar la participacio 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
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afavoreixin relacions entre els diferents col-lectius que la integren i millorin
la convivencia 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'elaboracio 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 L’Equip Directius’aixecaran actes on es recolliran els temes
tractats i els acords adoptats.

3.5.- CAPITOL 5. CONSELL DE DIRECCIO

S’estableix el consell de direccié pel desenvolupament del Projecte Educatiu del
Centre, per 'aplicacio del projecte de direccid, per aprofundir en la practica del
lideratge distribuit a I'Institut i com a 6érgan consultiu de la direccié del centre.

Esta presidit pel director i constituit per L’Equip Directiui tots/es els i les caps de
departament i coordinadors/es del centre.

El consell de direcci6 es reunira almenys un cop al trimestre i sempre que sigui
necessari. A aguestes reunions, a les que es podra convocar tots o una part dels
membres, assistiran sempre El director, o la persona de L’Equip Directiuen qui
delegui, el secretari o la secretaria® i segons els temes a tractar, els membres de
L’Equip Directiuresponsables i la totalitat o, només de manera excepcional,
determinats caps de departaments. En funcidé 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) Eltraspas d’informacié de la direccio als departaments i a la inversa.

c) Les relacionades amb aspectes pedagogics: concrecié curricular,
activitats educatives, propostes de formacid, metodologies educatives i
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.

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 reunié.
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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 o atribuides per
disposicions del Departament d’Educacié.

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,
mitjancant I'espai de gestié documental del centre.

3.6.- CAPITOL 6. CONSELL ASSESSOR D’EMPRESES

El Consell Assessor d'Empreses vol ser un organ de trobada i reunié dels
diferents sectors productius, socials i professionals del territori que convergeixen
en els interessos comuns de la formacio professional de caracter industrial. La
seva finalitat és establir les sinergies necessaries entre els diferents sectors amb
la finalitat d'enriquir tant la formacio que s'ofereix des del centre a les persones
com de donar resposta a les necessitats que des de les diferents entitats es
plantegin.

En cada familia professional del centre, sempre que sigui hecessari es constituira
el consell assessor d’empreses del sector.

El Consell assessor de la familia professional estara constituit per:

e Representants de L’Equip Directiu de I'ambit entorn (Cap d’estudis FP
empresa i/o coordinadors FP).

¢ De la familia professional: el cap de departament, cap de seminari i com
a minim un tutor/dual i el prospector de la familia si és el cas.

e Ambit empresarial: com a minim una empreses del sector professional
corresponent

e Sempre que sigui possible representants de '’Ambit sectorial i de I'ambit
sindical.

Les funcions del consell assessor d’empreses son:

e Organitzar jornades de visibilitat de la formacié professional per a
empreses, com a suport a la prospeccido de noves empreses (incloses
jornades de portes obertes per donar visibilitat a les professions amb la
col-laboraci6 d’empreses).

e Organitzar la participacio en fires professionals (locals, comarcals, etc.)
per cercar col-laboracions en estades formatives a la formacio
professional dual, com a suport a la tasca de prospeccioé d’empreses.

e Incrementar la col-laboracié amb les empreses.
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e Promoure [lactualitzacié dels curriculums dels cicles, adaptacions
curriculars, formacié en entorn laboral

e Valorar i informar regularment sobre la idoneitat i qualitat de I'oferta
desplegada pel centre.

e Participar en el desenvolupament del procés d’stada empresa al centre.

e Promoure la formacio i actualitzacié del professorat, amb estades en
empreses

o Difondre, ampliar i millorar la carta de serveis del centre.

e Promoure la formacié integrada en empreses. (Els centres com a
proveidors de la Formacié Continua i Ocupacional de les empreses).

e Promoure la col-laboracio per proporcionar als alumnes la possibilitat de
coneixer i disposar d’equipaments técnics, materials, infraestructures i
tecnologies de darrera generacio.

e Afavorir la formacié addicional als cicles. Carnets professionals, formacio
tecnica transversal.

e Donar suporti orientacié a les accions d'innovacio, recerca i emprenedoria
gue es realitzen al centre.

e Promoure la transferéncia del coneixement i la difusié dels resultats
obtinguts als projectes d’innovacid, recerca i emprenedoria que es
realitzen al centre.

e Participar a les exposicions publigues dels projectes realitzats pels
alumnes.

e Gestionar les certificacions de qualitat per al reconeixement empreses
DUAL.

3.7.- CAPITOL 7. COMISSIONS | EQUIPS IMPULSORS I/O DE MILLORA

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

3.7.1.- SECCIO 1. COMISSIONS
1. COMISSIO DEL SISTEMA DE GESTIO INTEGRAT

Es I'd6rgan, permanent, encarregat de desenvolupar el Sistema de Gestio Integrat
(SGI) i de millora continua del centre.

El director nomena, a proposta del Coordinador/a del sistema de gesti6 integrat,
les persones membres.

Estara formada per una representacio del professorat dels diferents
departaments en un nombre no superior a 6, per una persona del personal
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d’administracio i serveis, el/la coordinador/a PFI, un docent PFI, pel director, pel
coordinador/a del sistema de gesti6 integrat qui la presidira i el/la coordinador/a
de seguretat i salut en el treball.

La comissio de SGI té les seglents funcions:

a) Vetllar perqué el centre tingui sempre definides i actualitzades la seva
missio, visio i valors propis, aixi com la politica de centre 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 Coneixer els resultats de les enquestes de satisfaccidé i fer-ne
propostes de millora.
e Conéixer els resultats dels indicadors i fer-ne propostes de millora
d) Col-laborar amb L’Equip Directiuen:
e Larevisio del sistema.
e Larecollida i analisi d'indicadors tant de rendiment com de satisfaccio.
e) Proposar a la direccié la creacié de grups de millora.
f) Fomentar i promocionar una adequada cultura de qualitat i excel-lencia al
centre.
g) Aquelles que li puguin ser encomanades per la direccié.

2.- COMISSIO DIGITAL

Es l'encarregada d’assegurar la competéncia digital de lalumnat i del
professorat, la integracié curricular, la inclusio digital i la innovacié metodologica.
Estableix els mecanismes per definir i elaborar I'estratégia i la cultura digital de
centre.

Estara formada, per la coordinacié digital qui la presidira, el cap d’estudis FP, la
coordinacié pedagodgica, la coordinaci6 d’activa FP, la coordinacié de
comunicacio i la coordinacio d'innovacio.

La comissio digital té com a funcio: avaluar I'assoliment dels objectius proposats
per I'any en curs en I'estratégia digital i aquelles que li puguin ser encomanades
per la direccié.

En finalitzar el curs:

e La comissid avaluara l'assoliment dels objectius proposats i es
concretaran els del curs seguent

e La persona responsable de la coordinacié digital realitzara una
memoria de les actuacions fetes.

2.- COMISSIO DE MANTENIMENT
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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, de les
infraestructures dels edificis assignats al centre i dels equipaments.

Estara formada, com a minim, per la persona coordinadora de manteniment, per
les responsable de la coordinacié digital i coordinacié de seguretat i salut en el
treball (SST), en funcié dels temes a tractar i, si s’escau, pels responsables de
departaments i/o d’espais. Sera presidida per I‘'administrador/a.

La comissié de manteniment elaborara un pla d’actuacions, com a minim per
cada curs academic. En finalitzar el curs:

e La comissié avaluara les actuacions realitzades i es concretaran les del
curs seguent.

e Les persones responsable de les coordinacions de manteniment, digital i
SST inclouran, dins les seves memories anuals, les actuacions
realitzades.

3.- COMISSIO ESTRATEGICA INTERNACIONALITZACIO

La comissid esta constituida pel coordinador/a de mobilitat del centre i com a
minim tres professors.

Les seves principals funcions seran les de promoure i fer difusio de la realitzacio
d’estades a I'estranger, tant per 'alumnat com pel professorat.

A linici de curs en I'acta de constitucio, es definiran els objectius i actuacions a
realitzar durant el curs. A final de curs es realitzara memoria de l'estat de
’assoliment.

La direcci6 li pot assignar i encomanar altres funcions qui siguin propies dels
projectes d’internacionalitzacio.

4.- COMISSIO MEDIACIO | D'INCIDENCIES

La comissi6 estara constituida pels tutors dels alumnes implicats, I'orientadora,
el COCOBE i un responsable prefectura estudis. Es gestionaran totes les
incidéncies amb I'alumnat, tant les mediables com les no mediables.

La seva finalitat és d’agilitzar el sistema de gestié d’incidéncies, millorar la
comunicacié amb els pares/mare/tutor legals, aplicar la mediacié i adequar les
accions i possibles sancions aplicades.

S’elaborara un punt de trobada/horari entre tutors de grup, orientadora, COCOBE
i un responsable de prefectura d’estudis.
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Els incidents s’han de registrar a iEduca per part del professorat. Si l'incident és
susceptible de gestionar-se via prefectura d’estudis cal que s’introdueixi com a
disciplina a I'iEduca.

En cas d’'un menor d’edat citat per la comissié, es comunicara préviament als
tutors legals del motiu i de les causes.

S’elaborara registre d’'incidéncies d’alumnat amb les accions acordades.

En cas d’expulsié s’elaborara el document de sancidé i es comunicara a
I'alumne/tutors legals.

En cas de conductes greus es procedira a seguir protocol d’expedient disciplinari
i/o obertura si és el cas del protocol corresponent del Departament d’Educacio.

3.7.2.- SECCIO 2. EQUIPS IMPULSORS I/0O DE MILLORA

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

El director nomena, escoltada la Comissio del sistema de gestid integrat i a
proposta del Coordinador/a de SGI, 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 SGI.

Les persones participants tindran el reconeixement per part del Departament
d’Educacié per la seva participacio en activitats relacionades amb la innovacié i
la millora del sistema educatiu.

Aquesta eina, ens serveix també per a establir dinamiques internes
interdisciplinaries, per afomentar I'intercanvi de coneixements i el treball en

equip.

Les funcions i responsabilitats del/de la facilitador/a de I'equip de millora:
o Coordinar les accions comunicatives internes i externes.
o Realitzar les actes de reunio de I'equip de millora.

o Informar a la Direcci6 del desenvolupament de les accions
i de qualsevol necessitatde millora.

o Coordinar les reunions i les activitats de I'equip de millora.
Son equips de millora:
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e Equip de dinamitzacié, amb l'objectiu principal de millorar la cohesio
social del centre.

e Equip escola verda. Presidit per la coordinaci6 pedagogica i el
responsable I'escola verda. L’objectiu principal de promoure i coordinar
les actuacions d’escola verda i en matéria de medi ambient.

e Equip impulsor centre formador MUFPS. Presidit pel cap d’estudis i el
responsable de coordinar les practiques. EI Master Universitari de
Formacio de Professorat de Secundaria (MUFPS) té una part practica que
es realitza als centres educatius i per tant cal establir el responsable de
coordinar amb el Departament i les Universitats la gestio de les practiques
i assistir a les reunions de seguiment.

e Equip innovaFP: Presidit pel Cap d'estudis FPe i el coordinador/a
d’innovaFP. Promoure la col-laboracié d’empreses amb el centre per
treballar en projectes d’'innovacio i transferéncia del coneixement. gestio
de la participacio en premis, concursos i projectes d’FP.

3.8.- CAPITOL 8. ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

1.- Les coordinacions de centre de I'Institut Pere Martell tenen la consideracié de
segon nivell de gestio, amb funcions i responsabilitats en aspectes concrets de
I'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
reduccio 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 estrategic i
del projecte de direccid, afavoreixin les relacions amb I'entorn socioeconomic,
I'orientacio professional, la innovacid i les iniciatives emprenedores.

2.- El director nomena els organs unipersonals de coordinacié, d'entre el
professorat que presti els seus serveis en el centre, i informa al consell escolar i
al claustre dels nomenaments i cessaments corresponents.

3.- El nomenament dels organs unipersonals de coordinacioé 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
concrecio del projecte de manera alineada amb el de direccio.

4.- El director podra revocar el nomenament d’'un oOrgan unipersonal de
coordinacio tant a peticio de la persona interessada com per decisio propia

6 Autonomia organitzativa del centre (drgans unipersonals de coordinaci6)

Els instituts que hagin pres decisions en materia 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/a coordinador/a de prevencié de riscos laborals.
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expressament motivada i amb audiéncia de la persona interessada.

3.8.1.- COORDINACIO DEL SISTEMA DE GESTIO INTEGRAT

1.- El coordinador/a del sistema de gesti6 integrar i millora continua actuara sota
la dependencia directa del director i en estreta col-laboracié amb I'Equip Directiu.

2.- Correspon al coordinador/a del sistema de gestio integrar i millora continua
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 gestio integrat.

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

d) Donar suport i assessorar, si s’escau, a L’Equip Directiuen la definicié
i concrecio 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
'analisi i la difusio de resultats.

g) Gestionar les queixes i suggeriments.

h) Convocar i presidir la comissio de sistema de gesti6 integrar informant
de les seves actuacions a L’Equip Directiui al claustre de professorat.

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

J) Realitzar, a linici 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 indicacio de I'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

[) Aquelles altres que El director del centre li encomani en relacié amb el
programa de qualitat i millora continua o que li pugui atribuir el
Departament d’Educacio.

3.8.2.- COORDINACIO DE SEGURETAT | SALUT EN EL TREBALL

1.- El coordinador/a de prevencié de riscos laborals (Seguretat i Salut en el
Treball) actuara sota la dependéncia de I'administrador/a.

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

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

b) Col-laborar amb la direcci6 del centre amb [I'elaboracié del pla
d’emergéncia, i també amb la implantacid, la planificacio i la realitzacio
dels simulacres d’evacuacio.

c) Revisar periodicament la senyalitzacid6 del centre i els aspectes
relacionats amb el pla d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne
'adequacio i la funcionalitat.

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

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

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

g) Coneixer les dades dels fulls de notificacié d’accident o incident laboral.

h) Col-laborar amb els técnics del servei de prevencio de riscos laborals en
la investigacio dels accidents que es produeixin al centre.

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

j) Coordinar la formaci6 de les treballadores i dels treballadors del centre en
materia de prevencié de riscos laborals.

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

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

m) Supervisar el registre i I'arxiu de les fitxes técniques dels materials i
productes que normativament aixi ho requereixin.

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

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

p) Gestionar el subprocés E2-SP2 Seguretat i Salut en el treball

g) Aquelles altres que El director del centre li encomani en relacié amb la
salut i seguretat en el centre o que li pugui atribuir el Departament
d’Educacié.

y

3.8.3.- COORDINACIO D’ACTIVITATS | SUPORT A CAP D’ESTUDIS

1.-

La coordinacié d’activitats i suport a cap d’estudis esta sota la dependéncia

directa del cap d’estudis i en estreta col-laboracié amb I'equip directiu.

2.-

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

a) Elaborar la programacié anual d’activitats curriculars i complementaries,
en tot cas, tenint en compte les directrius marcades pel Consell Escolar i
recollint les propostes del Claustre, dels departaments, dels representants
de les Families i del Consell de delegats.

b) Registrar totes les activitats curriculars i complementaries per tal
d’'informar-ne a L’Equip Directiui elaborar la memoria de les activitats
realitzades.

c) Donar a conéixer a l'alumnat la informacié relativa a les activitats
curriculars i complementaries

d) Coordinar 'organitzacio de les activitats curriculars i complementaries.

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

f) Actualitzar, de forma trimestral, la documentacié relacionada amb les
juntes d’avaluacio.

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

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

i) Aquelles altres que El director del centre li encomani en relacié amb les
activitats 1 serveis escolars, o que li pugui atribuir el Departament
d’Educacié.

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

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

b) Les activitats curriculars i complementaries de caracter cientific, cultural,
artistic o ludic que es realitzen en col-laboracié amb els diversos sectors
de la comunitat educativa o en aplicaci6é d'acords amb altres entitats.

c) Eldisseny del seguiment i avaluacié del programa.

d) Quantes altres es consideren convenients.

3.8.4.- COORDINACIO DEL PLA LINGUISTIC

1.- La coordinacié del pla linguistic esta sota la dependéncia directa de la
coordinadora pedagogica i les responsabilitats recauen en el departament de
Llengles del centre, sent el/la Cap de departament el maxim responsable de la
seva gestio.

2.- Correspon al cap de departament de llengies, amb el suport dels membres
del departament, del cap d’estudis i de la coordinacié pedagogica exercir les
funcions segients:
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a) Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la
sensibilitzacid, foment i consolidacié de I'educacio intercultural i de
les llengiies com a eix vertebrador d'un projecte educatiu
plurilingUe.

b) Assessorar L’Equip Directiui col-laborar en [Iactualitzacio dels
documents d’organitzacié del centre i a la promoci6 de I'is de les
llenglies, 'educacio intercultural i la convivencia al centre.

c) Promoure actuacions al centre i en col-laboracio amb I'entorn, per
potenciar la convivéncia mitjangant I'is de la llengues i d’educacio
intercultural, afavorint la participacio de I'alumnat i garantint-ne la
igualtat d’oportunitats.

d) Redactar, en finalitzar el curs, la memoria d’avaluacié de les
activitats realitzades, que s’haura d’incloure a la Memoria anual.

e) Aguelles altres que El director del centre li encomani en relacié amb
la coordinacio o que li pugui atribuir el Departament d’Educacié.

3.8.5.- COORDINACIO ACCIO TUTORIAL

1.- La coordinacié de l'accio tutorial actuara sota la dependencia directa de la
coordinadora pedagogica, i en estreta col-laboracié amb I'equip directiu.

2.- Correspon a la coordinacio d'accié tutorial exercir les funcions segients:

a) Establir protocols d’orientacié amb els tutors dels diferents grups i families
professionals de I'Institut a fi de donar compliment a I'obligacio 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.

b) Dissenyar i elaborar el pla d’accio tutorial a desenvolupar en el centre i
programar el seu seguiment.

c) Presentar a la coordinacié pedagogica la revisié del Pla d’Accié Tutorial
per la seva revisio.

d) Donar suport als tutors/es del centre pel que fa al seguiment tutorial i la
relacié amb les families

e) Donar suport a les families pel seguiment de I'accid tutorial dels seus fills
i la relacio i comunicacio amb el centre

f) Treballar conjuntament amb la orientadora de centre per donar suport als
tutor/es amb alumant amb diversitat

g) Participar en les xarxes de l'acci6 tutorial del Departament d’Educacio, i
assistir, en representacié del centre, a les reunions que es puguin
convocar amb aquest motiu.

h) Realitzar, a I'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
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indicacié de l'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

j) Aquelles altres que el director/a de [Ilnstitut li encomani o li pugui
atribuir el Departament d’Educacio.

3.8.7.- COORDINACIO DIGITAL

1.- La coordinacio digital actuara sota la dependéncia directa del, o la cap
d’estudis, i en estreta col-laboracié amb I'Equip Directiu.

2. La coordinaci¢ digital d’'un centre educatiu té dues funcions principals:

e Dinamitzacio digital: consisteix a tenir un paper proactiu en la
transformacio digital del centre, formant part de la comissié d’estratégia
digital.

o Gestio i supervisié d’equips i serveis: consisteix a garantir que els
equips, serveis i infraestructures digitals funcionen correctament.

Tenint en compte els dos eixos principals anteriors, les funcions del
coordinador/a digital sén les seguents:

a) Assessorar el professorat i el personal d'atencié educativa del centre en
I'Gs didactic i inclusiu de les tecnologies digitals i en la dimensié STEAM
d'aquestes, aixi com orientar-los sobre la formaci6 en competencies
digitals, amb la col-laboracié dels serveis educatius de la zona.

b) Assessorar el director, els docents i el personal d'administracio i serveis
del centre en I'Gs de les aplicacions de gesti6 academica, economica i
administrativa del Departament.

c) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i dels equipaments digitals
del centre.

d) Vetllar pel compliment de la reglamentacié normativa i dels estandards
tecnologics.

e) Utilitzar preferentment programari i recursos digitals en catala, d'acord
amb el que estableix l'article 20 de la Llei 1/1998, de 7 de gener, de politica
lingulistica.

f) Col-laborar en la promoci6 d'una cultura de centre basada en la inclusio
digital, un disseny universal per a l'aprenentatge amb I'Us de la tecnologia,
la sobirania tecnologica, el respecte per la privacitat i les dades personals,
i la promocié de la igualtat de génere.

g) Incorporar la identificacié grafica adaptada al Programa d'identificacio
visual de la Generalitat de Catalunya als espais web del centre.

h) Fer el seguiment dels serveis TIC, mitjancant els procediments i les eines
disponibles a aquest efecte, en el marc de l'actual model TIC de la
Generalitat de Catalunya.

i) Vetllar perqué tot el programari instal-lat en cadascun dels ordinadors del
centre educatiu tingui la llicéncia legal d'Us corresponent, en qué cal
promocionar I'is de programari lliure sempre que sigui possible.
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j) Utilitzar formats basats en estandards oberts per a lintercanvi de
documents electronics, aixi com llicéncies lliures o de comparticio, tant de
documents com de programari.

k) Altres funcions que el director del centre li encomani d'acord amb les
directrius del Departament d'Educacio.

Sempre que sigui possible i L’Equip Directiuho consideri necessari i viable,
s’assignara un o dos docents de suport a les tasques i funcions de la coordinacié
digital.

Responsabilitats del suport a coordinacioé digital:

e Posada en marxa i actualitzar i iEduca .

e Manteniment i gestié sistema videovigilancia

e Altres funcions que el coordinador digital del centre li encomani d'acord
amb les directrius de I'equip directiu.

3.8.8.- COORDINACIO DE FORMACIO PROFESSIONAL(COORDINACIO
AMBIT X)

Donades les caracteristiques del centre amb nou families professional i I'actual
implantacio de la DUAL/estada formativa a 'empresa a tots els cicles, El director
nomenara dos coordinadors/es FP El cap d’estudis FP empresa, assignara a
cada coordinador/a les families professionals a gestionar, aquesta assignacio es
revisara anualment.

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

2.- Les coordinacions FP s6n nomenades pel director, recolzada per I'equip
directiu.

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

a) Vetllar per 'adequacié de les accions dels tutors/es de practiques
professionals, aixi com assegurar que la documentacié dels acords
s’ajusti a alld que es contempla a la normativa.

b) Proposar al director/a les exempcions de les practigues a les
empreses.

c) Col-laborar en l'organitzacio i gesti6 de la borsa de treball del
centre, juntament amb el/la responsable de la borsa de treball.

d) Coordinar I'oferta de formacio a col-lectius singulars de la formacié
professional del sistema educatiu, contemplada com a linia
d’actuacié6 de les mesures flexibilitzadores de la formacio
professional.

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

f) Mantenir les relacions amb empreses i entitats per tal de detectar
noves aliances que es pugui traduir en convenis de col-laboracio
per l'adequacio dels ensenyaments a les necessitats de les
empreses, potenciar la formacié associada al perfil professional,
cessi6 de material, jornades técniques, presentacié de nous
productes, etc., juntament amb el/la cap d’estudis FP empresa.

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

h) Vetllar perque les practiques es portin a terme seguint els criteris i
programes del Departament d’Educacio.

i) Cooperar en I'avaluacio i seguiment del resultat de les practiques
professionals.

j) Cooperar en [lapreciaci6 de les necessitats de formacio
professional de I'ambit territorial on és ubicat I'institut, d’acord amb
la planificacid, els criteris i programes del Departament
d’Educacié..

k) Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions
publiques o privades i les empreses de I'area d’influéncia per iniciar
els contactes necessaris per a preparar I'estada a I'empresa de
I'alumnat del centre.

l) Assessorar el centre en la definicid de les linies d’actuacio de les
relacions escola- empresa.

m) Coordinar el seguiment de la insercié laboral de I'alumnat a partir
dels sis mesos de finalitzar els estudis que hagin cursat.

n) Convocar i presidir les reunions amb els tutors i tutores de
practiques d’acord amb la programacio anual del centre.

0) Donar suport al cap d’estudis adjunt/a a dur a terme el seguiment
dels programes de Formacio en alternanca i dual del centre.

p) Col-laborar amb el/la coordinacié pedagogica amb la participacio
dels alumnes i professors del centre en premis i/o concursos que
tinguin o provoquin una major motivacié professional, incloent la
supervisio i el suport per la realitzacioé dels campionats Skills.

g) Donar el suport necessari per al correcte funcionament de I'FP en
'estada a 'empresa, tant al professorat com a les empreses.

r) Coordinar i assessorar els tutors en la implementacié de la formacio
dual.

s) Coordinar la recollida de documentacié necessaria per a la
formalitzacié dels convenis de col-laboraciéo amb les empreses.

t) Coordinar l'elaboracié dels documents necessaris per a la
implementacio de l'estada a I'empresa i/o de la formacidé en
alternanca.
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u) Assessorar les empreses i els tutors sobre tipus de contractes
laborals, contractes per a la formacio i 'aprenentatge i beques, aixi
com la normativa laboral que s’hi relaciona.

v) Fer el seguiment de la insercio laboral de I'alumnat.

w) Assistir a les reunions de la Xarxa de FP en alternanca dual.

X) Col-laborar amb la direccié del centre en la divulgacié de I'oferta
formativa en modalitat d’alternanga en el nostre entorn.

y) Fomentar contactes amb les empreses i institucions per fomentar
la formacio professional.

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

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

bb)Aquelles altres que El director de l'Institut li encomani en relacio
amb el mon empresarial i les relacions escola-empresa.

Les funcions assignades sén:

e Mantenir actualitzada la base de dades de les empreses
col-laboradores.

3.8.9.- PROSPECTOR/A (COORDINACIO ASSESSOR
EMPRESES/COORDINADOR D’ESTADA EMPRESA AMBIT X)

1.- En aquelles families professionals on el nombre de cicles formatius dificulti la
gesti6 de l'estada a I'empresa, escoltant la valoraciéo de les coordinacions
d’empresa, L'Equip Directiupodra nomenar un/a prospector/a de la familia
professional en concret. Actuara com a coordinador d’empresa amb I'ambit
concret de la familia professional.

2.- Ellla prospector actuara sota la dependéncia directa del cap d’estudis FP
empresa.

3.- El/la prospector/a sera nomenada pel director, recolzada per I'equip directiu.
4.- Correspon al prospector/a exercir les funcions seguients:

a) Gestionar la comunicacié amb les empreses per la realitzacio I'estada a
'empresa.

b) Mantenir actualitzada la base de dades de les empreses col-laboradores
de la seva familia professional.

c) Coordinador i assessorar als tutors de la seva familia professional.

d) Realitzar juntament amb els tutors I'assignacié a 'empresa de I'alumnat.

e) Participar en les comissions de seguiment.

f) Donar el suport necessari per al correcte funcionament de I'FP al
professorat com a les empreses de la seva familia professional.

g) Coordinar la recollida de documentacié necessaria per a la formalitzacié
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dels convenis de col-laboracié amb les empreses.

h) Coordinar I'elaboracié dels documents necessaris.

1) Assessorar les empreses i els tutors sobre tipus de contractes laborals,
contractes per a la formacidé i I'aprenentatge i beques, aixi com la
normativa laboral que s’hi relaciona.

j)) Fomentar contactes amb les empreses i institucions per fomentar la
formaci6 professional.

K) Realitzar la memoria de Formacié Professional de la seva familia
professional al finalitzar cada curs académic.

[) Aquelles altres que la direccio del centre li encomani en relacido amb la
formacié professional en alternanca dual.
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3.8.10.- COORDINACIO SISTEMA INTEGRAL ORIENTACIO PROFESSIONAL
(SIOP)

La coordinacié SIOP actuara sota la dependéncia directa del, o la cap d’estudis
FP empresai de la coordinacio pedagogica, i en estreta col-laboracié amb I'Equip
Directiu.

Al/A la coordinador/a del Servei Integrat d’Informacié i Orientacié Académica i
Professional (SIOP) li correspon donar resposta a les necessitats i
expectatives expressades tant per les persones com per les entitats, empreses,
administracions, organitzacions... informant-los i donant-los orientaci
academica i professional, d’acord amb les seguents funcions:

e Coordinar la implantaci6 i la sistematica del servei integrat d’informaci6 i
d’orientacio académica i professional.

e Promoure I'aplicacié de protocols d’'informacio6 i orientacié professional.

o Gestionar el procés d’assessorament i reconeixement al centre.

e Valorar els processos i resultats de les accions endegades i proposar
actuacions de millora continua.

Les accions concretes a desenvolupar en el centre son les seguents:

a.Desenvolupar un pla d’'informacio i orientacié a I'alumnat, a les families i als/a
les tutors/es.

b.Informar sobre itineraris professionalitzadors, ofertes formatives i processos de
validacio de I'experiéncia professional i d’acreditacié de competéncies.
c.Assessorar a les persones en els processos d’insercio, qualificacio,
requalificacié, promocié, actualitzacio, especialitzacié laboral, dels processos
d’acreditacié i dels processos de assessorament i de reconeixement.
d.Realitzar I'orientacié académica i professional en els Cicles Formatius per tal
de facilitar la presa de decisions de I'alumnat respecte al seu futur académic i
professional.

e.Fer seguiment dels diferents itineraris formatius i professionalitzadors.

f. Realitzar la gestio de les portes obertes del centre i visites d’orientaci6 a altres
centres.

g.Promoure i difondre la borsa de treball del centre.

h. Informar respecte les beques d’estudi i socials.

i. Assessorar a entitats, empreses, administracions, organitzacions...

j. Participar en els programes del Departament d’Educacio i/o col-laborar amb
d’altres centres educatius, serveis d'orientacio, serveis educatius...

k. Assistir a les reunions de tutors/es sempre que sigui convocat/da.

|. Aixi com qualsevol altra tasca que se li encomani, d’'acord amb el seu ambit
d’actuacio.
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3.8.11.- ORIENTACIO EDUCATIVA | DIVERSITAT

La figura de I'orientador/a educativa en els equips educatius dels centres de
Formacio professional té la finalitat de promoure 'acompanyament de I'alumnat
d’'una manera coordinada des d’una linia pedagodgica competencial i orientadora.

Les arees de treball son:

e Atencio als alumnes.

e Elaboracio d'informes i avaluacions psicopedagogiques.
e Suport técnic al conjunt de la comunitat escolar.

e Suport técnic a l'equip directiu del centre.

Les funcions assignades sén:

e Revisio i actualitzacio del Pla atencio diversitat del centre.

e Participacio sis escau en la resolucié conflictes .

e Assessorar en la revisid i realitzaci6 de I'Avaluacié Diagnostica dels
alumnes (AD).

e Assessorar en la revisio i elaboracio del Pla d’Accié Tutorial (PAT)

e Donar suport, si s’escau en la elaboraci6 de [I'Informe Personal
d’orientacio Professional (IPOP).

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

¢ Intervencions individuals i grupals a I'alumnat. Donant suport a la docencia
en gestio de 'aula.

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

¢ Presideix juntament amb la coordinacié pedagogica i el/la responsable de
'EAP la comissié d’atencio educativa inclusiva (CAEI).

e Aguelles altres que El director de I'lnstitut li encomani.

3.8.12.- COORDINACIO EMPRENEDORIA | INNOVACIO

3.8.12.1.-COORDINACIO 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 'adequaci6 de les accions relacionades amb I'emprenedoria i el
modul professional d’empresa i iniciativa emprenedora.
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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'lnstitut

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 'alumnat que vulgui crear la seva empresa.

g) Cooperar en l'apreciacio 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 I'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 orientacié al llarg de la vida.

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

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 I'Institut li encomani en relacié amb aspectes
relacionats amb la coordinacié d’emprenedoria.

3.8.12.2.- COORDINACIO INNOVACIO

1.-El coordinador/a d’innovacié actuara sota la dependéncia directa del o de la
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 coneéixer 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 innovacio i la participacié de la comunitat educativa en
projectes innovadors dintre i fora de I'Institut

c) Gestionar i coordinar el desenvolupament de projectes d’innovacio i
transferéncia 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-laboracié
de les families professional i les empreses.

e) Detectar moduls de sintesi o projectes que puguin tenir aspectes
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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 innovacio i la transferencia de coneixement al
centre.

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

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

i) Realitzar difusi6 de les actuacions de la coordinacié d’innovacio i
transferéncia de coneixement a L’Equip Directiui les families
professionals.

j) Realitzar, al’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
indicacio de l'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

I) Donar suport en la justificacié dels programes i projectes que participa el
centre.

m) Aquelles altres que El director de I'Institut li encomani en relacié amb
aspectes relacionats amb la coordinacié d’innovacié i transferéncia del
coneixement.

3.8.12.3.- COORDINACIO EMPRENNOVA

1. En els cursos que la direccio del centre ho consideri oportl i escoltada la
valoracio realitzada per les coordinacions d’emprenedoria i innovacio, les dos
coordinacions es podran unificar en una de sola anomenada coordinacio
d’emprenova. La nova coordinacid assumira les funcions de les dos
coordinacions. Aquest canvi es veura reflectit en I'organigrama del centre.

3.8.13.- COORDINACIO DE MOBILITAT

1.-El coordinaci6é de mobilitat actuara sota la dependéncia del cap d’estudis FP-
Empresa i en estreta col-laboracié amb I'Equip Directiu.

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

a) Realitzar el seguiment de les convocatories dels programes de mobilitat.
b) Donar difusi6 als programes de col-laboracié i intercanvi de la

Uni6 Europea entre lacomunitat educativa.

c) Promoure dins del centre la realitzacio de programes de mobilitat
adrecat a I'alumnati també al professorat.

d) Informar i orientar als departaments del centre interessats en la
realitzacio d’aquestsprogrames.
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e) Donar suport al professorat i a I'alumnat del centre, si s’escau,
al llarg de tot elprocés de desenvolupament de la mobilitat.

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

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

h) Gestionar el subprocés S2-SP1.

i) Presidir la comissio d’estratégia d’internacionalitzacio.

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

3.8.14.- COORDINACIO COMUNICACIO

1. — La coordinacié de comunicacié actuara sota la dependeéncia directa del
director 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 comunicaci6 al centre.

c) Proposar quina informaci6 important s’ha de publicar anualment, a qui ha
d’anar dirigida (grups d’interés) i la manera de fer-ne difusié (canals de
comunicacio).

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

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

f) Elaborar el pla de comunicacio del centre.

g) Elaborar el protocol de comunicacié externa del centre.

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

i) Difusié de l'activitat del centre i de la comunitat educativa mitjancant la
web, xarxes socials i els mitjans de comunicacié.

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

k) Proposar i coordinar la produccié de campanyes de difusié i I'elaboracié
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.

0) Realitzar, a I'inici 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
indicacio de l'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

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

3.- Responsable publicacions del centre

El/la responsable de publicacions estara sota la supervisio de la coordinacié de
comunicacié i sera l'encarregat/da de planificar i realitzar les diferents
publicacions en paper del centre.

4.- Responsable gestio web del centre

El/la responsable de gestio de la web del centre estara sota la supervisio de la
coordinacié de comunicaci6 i sera I'encarregat/da de mantenir actualitzada la
web del centre.

5.- Responsable edicions audiovisuals

El/la responsable d’edicions audiovisuals estara sota la supervisio de la
coordinacié de comunicacio i sera I'encarregat de realitzar el material audiovisual
de la publicitat del centre.

6.- Responsables xarxes socials

Cada departament definira els responsables de les xarxes social de la familia
professional. Vetllara que el seu contingut sigui I'adient, garantint:

e Drets imatge.

e Equitat i igualtat de genere.

e Laseguretatila prevencié de riscos.
e Guia d'estil.

3.8.15.- COORDINACIO DE MANTENIMENT

1.- La coordinaci6 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
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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 d’acord amb els objectius
anuals del centre.

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

h) Aquelles altres que el director/a de [lInstitut li encomani en relacié
amb el manteniment de les instal-lacions que li pugui atribuir el
Departament d’Educacio.

3.8.15.1 Responsable d’espais

Els departaments designaran un professor/a responsable de taller o aules
especifiques, per cada espai.

Les seves funcions seran:

Coordinacio de I'Us de l'espai.

Adequacid, manteniment correctiu i manteniment preventiu.
Control i actualitzacio de l'inventari.

Coordinacio de les compres.

Revisio i seguiment del SST.

3.8.16.- COORDINACIO DE SUPORT A L’ADMINISTRADOR

®ooow

1.- El/la coordinador/a actuara sota la dependéncia directa de 'administrador/a,
i en estreta col-laboracié amb I'equip directiu.

2.- Correspon al coordinador/a de suport a 'administrador/a exercir les funcions
seglents:

a) Actualitzar i revisar I'inventari de centre.

b) Donar suport a la gestié de compres i facturacié d’equipament.

c) Donar suport en la justificacié dels programes i projectes que participa el
centre.

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

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

f) Aquelles altres que el director/a i/o 'administrador/a de [I'Institut li
encomani en relaci6 amb el manteniment de les instal-lacions que li
pugui atribuir el Departament d’Educacio
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3.8.17.- COORDINACIO DE SUPORT A SECRETARIA

1.- El/la coordinador/a actuara sota la dependéncia directa de secretaria, i en
estreta col-laboracio amb I'equip directiu.

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

a) Donar suport a la gestié web apartat eSecretaria.

b) Donar suport a les diferents actuacions gestionades des de secretaria.

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

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

e) Aquelles altres que el director/a i/o secretari/a de I'lnstitut li encomani
en relacid6 amb les responsabilitats de procés C1.

3.8.18.- COORDINACIO DE COEDUCACIO, CONVIVENCIA | BENESTAR

La coordinaciéo de coeducacio, convivencia i benestar de l'alumnat, treballa
conjuntament amb la direccié del centre, per promoure la convivencia en el
centre educatiu, impulsar la coeducacio en el claustre, protegir I'alumnat davant
de situacions de violéncies i vetllar pel benestar emocional de I'alumnat. Formara
part de la Comissié mediacio i incidéncies.

Les funcions de la coordinaci®é de coeducaci6, convivéncia i benestar de
I'alumnat sén les seguents:

e Coordinar amb la direccié del centre educatiu el projecte de convivencia i
totes les actuacions relacionades amb el desplegament de les seves
funcions.

e Vetllar perqué el projecte educatiu de centre i les programacions de les
arees i matéries incorporin els vectors de benestar emocional, de
coeducacio i perspectiva de genere, de ciutadania democratica i de
consciencia global.

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

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

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

e Donar a coneixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat
educativa en relaci6 amb la coeducacio, la convivéncia i el benestar
emocional.
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e Informar la comunitat educativa sobre els protocols en materia de
prevencio i proteccio de qualsevol forma de violéncia.

e Promoure estrategies per identificar possibles situacions de risc o de
violéncia contra I'alumnat i impulsar I'adopcio de mesures d'intervencié en
el marc dels protocols previstos pel Departament d'Educacio.

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

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

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

3.9.- CAPITOL 9. GABINET DE CRISI

En un Centre escolar, igual que en qualsevol organitzacid, sén moltes les
situacions que poden afectar la seva reputacio i generar una crisi tant a nivell
intern, com a nivell extern. Entenent per crisi un fet no controlat pels seus organs
de gestid, que no pot ser planificat, que afecta de forma rellevant i negativa al
desenvolupament normal de I'empresa, a la seva confianc¢a, popularitat i imatge,
i que a més pot transcendir a I'opinié publica . Es per aixd que el Pla de
Comunicacio del centre ha de detallar les recomanacions de gestio de situacions
de crisi.

Davant de situacions de risc de manera directa o indirecta que impactin en
I'Institut Pere Martell és imprescindible un Us acurat de la comunicacié a nivell
intern i extern. Per tot aix0, €s important, elaborar un manual de gestié de la
comunicacié en temps de crisi en qué hagi intervingut I'equip directiu del Centre,
perqué es reconegui la importancia del mateix i se sapiga com actuar en cada
situacié. Com tots els manuals, un cop elaborat, s'ha de transmetre i posar en
coneixement de tota la tota I'organitzacio.

La premissa més important és que la desinformacié causa desconfianca i
alimenta la circulacié de rumors. Es molt perillés un defecte d’informacid, en
canvi mai ho sera un excés ben gestionat. Davant del dubte de si informem o no
perqué potser ens sembla reiteratiu, 'opcié més correcta és informar.

Els objectius principals son:

e Conformar un Comité de Gestio de la Comunicacio en Situacio de Crisi
e Implementar guies practiques de procediments comunicatius
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e Establir els diferents canals per tal de mantenir informada a tota la comunitat
educativa
e Enfortir la confianga de la comunitat educativa i 'opinié publica.

El Pla de comunicacié en l'apartat corresponent ha de detallar cada un dels
seguents apartats:

e Possibles situacions de crisi .

e Tipus d’actuacions davant una crisi.

e Canals de comunicacio per cada public objectiu.

e Comite de crisis i dades de contacte.

e Procediment i passos a seguir davant una situacié de crisi.
e Pla de resposta immediat de Comunicaci6 de Crisi.

3.10.- CAPITOL 10. CONSELL DE FORMACIO | EMPRESA

El Consell de Formacié i Empresa esta regulat en el DECRET 137/2023, de 25
de juliol, dels centres de formacio professional integrada.

1. Els centres de formacid professional integrada compten amb el Consell de
Formacio i Empresa, com a organ col-legiat de participacio, col-laboracio i suport
dels sectors productius, especialment per afavorir la qualitat, I'ajustament de
I'oferta formativa i I'impuls de la participacio de les empreses i entitats en la
formacié professional dual i 'acompanyament a I'aprenentatge.

2. El Consell de Formacié i Empresa es compon d'un ple i la Comissié
Permanent.

3. El Ple del Consell de Formacio i Empresa ha de tenir informacio i pot emetre
informes i propostes, que no sén vinculants, amb relaci6 al segient:

a) La qualitat i I'ajustament de I'oferta de serveis del centre.

b) Els nous requeriments de qualificacions.

c) La planificacid, l'organitzacid, el desenvolupament i el seguiment de la
formacio professional dual i 'acompanyament a I'aprenentatge que té lloc en el
centre.

d) L'actualitzacio del professorat i personal formador i expert i les estades en
empreses i entitats.

e) Les col-laboracions amb empreses i entitats per, amb una finalitat formativa,
millorar la disponibilitat d'equipaments técnics, de materials, d'infraestructures i
de tecnologies de darrera generacio.

f) L'equitat formativa i la inserci6 laboral en matéria de formacio professional, pel
que fa a la lluita contra les desigualtats, especialment de geénere, classe,
diversitat funcional i procedéncia.
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g) La demanda laboral, actual i futura, dels sectors corresponents, per orientar-
hi estratégicament la formacié professional sense biaixos de génere.

4. El Ple del Consell de Formacio i Empresa el formen els agents socials del
territori i les entitats i les institucions de I'entorn del centre que siguin rellevants
en I'ambit de l'activitat integrada del centre; les persones que representen les
empreses i entitats col-laboradores del centre, a proposta de la direccié del
centre, i les persones que representen el mateix centre de formacio professional
integrada.

5. Es crea una comissio permanent del Consell de Formacié i Empresa que
respon a les funcions i la composicié que estableix l'article 14 del Reial decret
1558/2005, de 23 de desembre, per al consell social.

6. Les funcions de la comissio permanent del Consell de Formacio i Empresa
son les seguents:

a) Establir les directrius per elaborar el projecte funcional de centre i aprovar-lo.

b) Aprovar el pressupost i el balanc anual.

c) Fer el seguiment de les activitats del centre, i garantir la qualitat i el rendiment
dels serveis.

d) Emetre un informe abans del nomenament de la direccid executiva del centre.

7. La comissio permanent del Consell de Formacio i Empresa la componen un
maxim de dotze membres, d'acord amb la distribucio seglent:

a) Un nombre de representants de I'administracio publica que no pot ser inferior
a un terc del total de les persones que componen la comissio. Entre aquestes
persones hi ha de figurar la direcci6 executiva del centre, que exerceix la
presidéncia del Consell.

b) Un nombre de representants de I'equip de professionals del centre que no pot
ser inferior a un ter¢ del total de les persones que componen la comissio.

c) Un nombre paritari de representants de les organitzacions empresarials i
sindicals més representatives a Catalunya que no pot ser inferior a un terc del
total de les persones que componen la comissio.

d) La composicio de la comissié permanent del Consell de Formacio i Empresa
ha de procurar ser, en cadascuna de les parts representades, paritaria de dones
i homes, i comptar, com a minim, amb una persona que conegui la perspectiva
de génere interseccional.

8. Els consells de formacio i empresa poden col-laborar i es poden coordinar amb
altres organs, consells o ambits de participacié sectorial o local existents o que
estableixi la normativa vigent.

9. Els centres de formacio professional integrada també poden constituir amb
altres centres consells que agrupin diversos centres o participar-hi, especialment
atenent criteris d'ambit territorial o d'especialitzacio sectorial.
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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 imparteix moduls/moduls/matéries de més d'un
departament, participara prioritariament en l'elaboracid de les concrecions
curriculars i en les reunions del departament de la seva adscripci6 principal.

4.1.1.1.- DEPARTAMENTS DE FAMILIES PROFESSIONALS

El departament és I'6rgan de coordinacié curricular que vetlla per la coheréncia
didactica dels moduls/moduls professionals que configuren els diferents
programes de formacio i insercio, cicles formatius i cursos d’especialitzacio d’una
familia professional.

Com a norma general, I'lnstitut 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
més 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 Formacio i Orientacié Laboral, un de
Llenglies i un de Programes de Formacio i Insercié (PFI) .

Dins dels departaments es podran establir mecanismes organitzatius que, de
manera alineada amb els objectius Projecte Educatiu del Centre, el projecte de
direcci6 i els objectius anuals, afavoreixin les relacions amb [I'entorn
socioeconomic, lorientacié professional, la innovacid i les iniciatives
emprenedores.

El regim de funcionament, dels departaments, sera el mateix que els establerts
pels organs col-legiats. Es reuniran amb la freqiencia minima que determini la
Programacié General Anual del Centre (PGA), i totes les vegades que es
consideri oportd, 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/moduls 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 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 reunio plenaria i trameses a la direccié del centre
degudament prioritzades, a través de l'acta de reunid que correspongui.
La previsié de I'adquisici6 i/o renovacié d'equipaments també constara al
Pla Estratégic del Departament com una linia de treball per millorar-lo.

d) Argumentar possibles canvis de la proposta inicial del cap d'estudis
d’assignacio dels carrecs de cap de departament i/o seminari, tutors/es de
grup, tutors/es d'esta a l'empresa i, si s’escau, responsables de
manteniment d’espais especifics.

e) Fer la proposta de distribucié de moduls/moduls 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 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 i el pla estrategic
departamental.

g) Conéixer 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’adquisicié per part de
'alumnat, pel curs seguent.

i) Recollir les propostes d’activitats i sortides curriculars.

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

El cap de departament i/o de seminari.

El/la director/anomena els caps de departament. 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 informa al consell escolar del centre i al claustre de professorat del
nomenament i cessament dels caps de departament.

Son atribucions del cap de departament:

a) Convocar i presidir les reunions del departament i elaborar i revisar el pla
estrategic departamental.

o Elaborar el pla estratégic departamental i realitzar el seguiment
anual del mateix.

o0 Preparar I'ordre del dia de les reunions de departament, incloent,
si s’escau, els punts fixats per la direccid, i aixecar-ne l'acta en la
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qual han de constar els temes tractats i 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 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 concrecié del curriculum moduls i moduls
professionals corresponents.

o Coordinar lelaboracié i actualitzaci6 de les programacions
didactiques, recursos didactics i elements d’avaluacio.

0 Supervisar i validar les programacions, tenir cura de que la ultima
versié sigui accessible als membres del departament i a la
coordinaci6 pedagogica. Les programacions es revisaran i
s’aprovaran a final de curs (durant el mes de juny) i entraran en
vigor al curs segient.

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

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

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

c) Coordinar la fixacié de criteris i continguts d’avaluacié de I'aprenentatge
dels alumnes en les arees i materies 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) Tractar els resultats académics dels ensenyaments del departament. A tal
efecte, I'analisi dels resultats figurara en I'ordre del dia de la reunié de
departament immediatament posterior a la presentacié d’aquests resultats
per part de la coordinacié pedagodgica, i es proposaran, si s’escau, les
accions de millora adients.

e) Donar suport didactic al professorat de nova incorporacio, facilitar-li la
informacié sobre el funcionament del departament i lliurar-li les
programacions i altra documentacié necessaria per desenvolupar
adequadament els moduls/moduls assignats.

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 Coordinar I'accié dels responsables d’espais/manteniment.
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o Gestionar I'equipament inventariable del departament.

o Gestionar les comandes amb les propostes d’adquisicié de
material fungible.

h) Vetllar per l'adequada selecci6 de llibres de text, del material
didactic, Equips de proteccio individual (EPI) i complementari utilitzat en
els diferents ensenyaments que s’imparteixin en I'ambit del
departament.

i) Col-laborar amb la Inspeccié Educativa en I'avaluacio del professorat del
departament.

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

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

4.1.1.2.- DEPARTAMENT DE FORMACIO | 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'orientacio professional, la
innovacio i les iniciatives emprenedores.

El regim 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 formacid i orientacio laboral:

a) Establir la concrecio del curriculum dels moduls professionals de I'area
de Formacio i Orientaci6 Laboral, per a cada ensenyament.

b) 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.

c) Coordinar la utilitzacioé 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 reunio plenaria i trameses a la direcci6
del centre degudament prioritzades, a través del Pla Estrategic de
Departamental i del seu seguiment anual.

d) Fer la proposta de distribucié de moduls/moduls professionals entre
els professors/es del departament. La proposta sera acordada en
reunid plenaria, de la qual es lliurara I'acta al cap 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.
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e) Elaborar, desplegar i aprovar les programacions, el pla estrategic
departamental i el seguiment anual del mateix.

f) Conéixer i analitzar els resultats dels indicadors relacionats amb
'ambit de gesti6 del departament, aixi com els resultats de les
enquestes de satisfacci6 de [l'alumnat matriculat als moduls
professionals corresponents al departament de formacid i orientacio
laboral.

g) Aquelles altres que li pugui encarregar El director del centre o que
vinguin derivades de modificacions en la normativa del Departament
d’Educaciod.

El/la director/anomena al cap o a la cap del departament de formacio i orientacio
laboral. 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 informa al consell escolar del centre i al claustre de professorat del
seu nomenament i cessament.

Son atribucions del cap de departament de formacio i orientacié laboral:

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

o Elaborar el pla estratégic de departamental i realitzar-ne el
seguiment.

o Preparar I'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, i a la que s’annexara el
professorat assistent i absent a la reunid.

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'execucié dels
acords. Posar a disposici6 dels membres del departament,
mitjangant I'espai de gestié documental del centre, 'esborrany de
I'acta de la reunio.

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

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

o0 Supervisar i validar les programacions, tenir cura de que la ultima
versié estigui 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.

o0 Proposar, amb el consens del departament i atenent a les
instruccions de I'ambit de direccid corresponent, la sequéncia de
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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 fixacioé 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 incorporacio, facilitar-li la

informacié sobre el funcionament del Departament i lliurar-li les

programacions i altra documentacié necessaria per desenvolupar
adequadament els moduls assignats.

e) Analitzar els resultats académics i realitzar propostes de millora.

f) Propiciar la innovacio 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.

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

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

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

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

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

4.1.1.3.- DEPARTAMENT DE LLENGUES

Dins del departament de llengiies es podran establir mecanismes organitzatius
que, de manera alineada amb els objectius del pla estratégic, afavoreixin les
relacions amb I'entorn socioecondmic, I'orientacié professional, la innovacio, les
iniciatives emprenedores i la revisio i elaboracio del projecte lingtistic del centre.

El regim de funcionament, del departament de llengties sera el mateix que els de
la resta de departaments.

De les funcions del departament de llengues:
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a) Establir la concrecio del curriculum dels moduls professionals que tingui
adscrits, per a cada ensenyament.

b) 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.

c) 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 reunié plenaria i trameses a la direccidé del centre
degudament prioritzades, a través de la memoria del departament.

d) Fer proposta d’assignacio del carrec de cap de departament.

e) Fer la proposta de distribuci6 dels moduls de llengies entre els
professors/es del departament. La proposta sera acordada en reunio
plenaria, de la qual es lliurara I'acta a Prefectura d’Estudis. Aquesta
assignacié horaria de classes sumades a les hores de dedicacid
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 gestié del departament, aixi com els resultats de les enquestes de
satisfaccio de I'alumnat matriculat als moduls professionals corresponents
al departament de llengues.

h) Donar suport, si s’escau, a activitats relacionades amb el programes de
mobilitat de I'Institut.

i) La coordinacio del projecte lingtistic del centre.

j) Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilitzacio,
foment i consolidacié de I'educacio intercultural i de les llenglies com a eix
vertebrador d’'un projecte educatiu plurilingue.

k) Assessorar L’'Equip Directiui col-laborar en 'actualitzacié dels documents
d’organitzacié del centre i a la promocié de I'is de les llengues, I'educacio
intercultural i la convivencia al centre.

l) Promoure actuacions al centre i en col-laboraci6 amb I'entorn, per
potenciar la convivéncia mitjangant I'us de la llengles i d’educacio
intercultural, afavorint la participacié de 'alumnat i garantint-ne la igualtat
d’oportunitats.

m) Redactar el pla estratégic de departament i realitzar-ne el seguiment.

n) Aquelles altres que li pugui encarregar El director del centre o que vinguin
derivades de modificacions en la normativa del Departament d’Educacio.

0)

El/la cap departament de llengies.

El/la director/a el o la nomena. El 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.
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El/la 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 llengules:

a) Convocar i presidir les reunions del departament i fer-ne la programacié
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 direccio, 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'execucié dels acords.
Posar a disposicié dels membres del departament, mitjancant I'espai
de gestié documental del centre, 'esborrany de I'acta de la reunio.

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

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

o Supervisar i validar les programacions, tenir cura de que la dltima
versid estigui 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 direccié corresponent, la sequéencia de les diferents
unitats formatives al llarg dels cursos en que es distribueixen els cicles
formatius.

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

o Vetllar per l'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 coherencia.

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 incorporacio, facilitar-li la
informacié sobre el funcionament del Departament i lliurar-li les
programacions i altra documentacié necessaria per desenvolupar
adequadament els moduls assignats.

e) Analitzar els resultats académics de cada ensenyament i realitzar
propostes de millora.

f) Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacio permanent del
professorat.

o Enaquest sentit, s’analitzaran i concretaran les necessitats formatives
en I'ambit del departament i les transmetra a la Prefectura d’estudis
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per ala seva tramitacio.
g) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies del departament i
assessorar sobre I'adquisicié de material didactic.

h) Col-laborar amb la Inspeccid Educativa en 'avaluacié del professorat del
departament.

i) Coordinar el procés de revisié i elaboracié del projecte linglistic de
centre.

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

k) Aquelles altres que li puguin ser encomandes pel director atribuides pel
Departament d’Educacio.

4.1.1.4.- DEPARTAMENT DE PROGRAMES DE FORMACIO | INSERCIO

El membres del departament de Programes de formacio i insercid seran els
docents que imparteixen les materies comunes en aquests cursos, els docents
especialistes sense departament professional al centre i el docent designat per
I'ajuntament de Tarragona.

El régim de funcionament del departament de programes de formacio i insercié
sera el mateix que els de la resta de departaments.

De les funcions del departament dels programes de formacio i insercio:

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

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.

a) 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 reunié plenaria i trameses a la direccié del centre
degudament prioritzades, a través de la memoria del departament.

b) Ferla proposta de distribucié dels moduls/materies entre els professors/es
del departament.

c) Realitzar la planificacié de les necessitats d’espais per la impartir els
continguts curriculars juntament al el cap d’estudis.

d) Realitzacié proposta dels horaris del professorat aixi com de I'horari de
grup al cap d’estudis.

e) Elaborar, desplegar i aprovar el projecte curricular, el pla estratégic
departamental.

f) Coneéixer i analitzar els resultats dels indicadors relacionats amb I'ambit
de gestié del departament, aixi com els resultats de les enquestes de
satisfaccio de I'alumnat matriculat als moduls professionals corresponents
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del departament.
g) Aquelles altres que li pugui encarregar El director del centre o que vinguin
derivades de modificacions en la normativa del Departament d’Educacio.

El/la cap departament de programes de formacio i insercio.

El/la director/a el o la nomena. El nomenament recaura preferentment en
personal funcionari docent dels cossos de catedratics. En tant que organ de
coordinacid, el nomenament s’estendra, de manera preferent, al periode del
projecte de direccio, i com a minim al curs escolar.

El/la 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 programes de formacid i insercio:

a) Convocar i presidir les reunions del departament i fer-ne el pla estrategic.

o Elaborar el pla estratégic 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 direccio, 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'execucié dels acords.
Posar a disposicié dels membres del departament, mitjancant I'espai
de gestié documental del centre, I'esborrany de I'acta de la reunio.

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

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

0 Supervisar i validar les programacions, tenir cura de que la uUltima
versié estigui 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 direccié 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 l'establiment de la metodologia i didactica educatives
aplicables en la practica docent.

c) Coordinar la fixacié 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.
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d) Donar suport didactic al professorat de nova incorporacio, facilitar-li la
informacié sobre el funcionament del Departament i lliurar-li les
programacions i altra documentacié necessaria per desenvolupar
adequadament els moduls assignats.

e) Analitzar els resultats académics de cada ensenyament i realitzar
propostes de millora.

f) Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacié permanent del
professorat.

g) Enaquest sentit, s’analitzaran i concretaran les necessitats formatives en
I'ambit del departament i les transmetra al cap d’estudis.

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

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

j) Realitzar proposta d’horaris de grups.
k) Realitza proposta d’horaris del professorat del departament.

[) Aquelles altres que li puguin ser encomandes pel director atribuides pel
Departament d’Educacio.

4.1.1.5.- CASOS CONCRETS

Per acord d’equip directiu, en els departaments que ho consideren oportu, el
director pot nomenar un cap de departament i/o cap/s de seminari/s. El director
ho comunicara al Claustre i al Consell Escolar i quedara reflectit en 'organigrama
de centre.

Per poder gestionar els centres d’excel-léncia en els diferents ambits, per acord
d’equip directiu és definira la figura de responsable/a centres d’excel-léncia del
ambit corresponent, donara suport als caps de departament i/0 seminari en la
coordinaci6 del projecte, liderara i coordinara I'equip de professorat responsable
dels projectes i sera linterlocutor directe amb I'equip directiu. El director ho
comunicara al Claustre i al Consell Escolar i quedara reflectit en 'organigrama
de centre.
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4.1.2.- SECCIO 2. EQUIPS DOCENTS

El conjunt de professorat que imparteix docéncia a un grup d’alumnes
constitueix I'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 convivencia del grup d’alumnes, la resolucid de conflictes quan
s’escaigui i la informacié a la familia i/o tutors/es legals.

Quan I'equip docent es reuneixi, s’estendra acta de la reunid, d’acord amb el
model vigent en el termini maxim de dos dies lectius posteriors a la celebracié de
la reunio. Es posara a disposicido dels membres de I'equip docent, mitjangant
I'espai de gestio documental del centre.

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 I'organitzacié, coordinacié
curricular i a 'avaluacié. Aquestes funcions es concreten en:

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

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

c) Fer el seguiment del desenvolupament de la programacié de cadascun dels
moduls professionals.

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

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

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

g) Establir criteris d’avaluacio i recuperacio en el cicle complementaris al criteris
generals del departament.

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

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

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

k) 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 i/o la
direccio del centre.

4.2.- CAPITOL 2. ORGANITZACIO DE LALUMNAT

El grup classe dels diferents ensenyaments que ofereix I'Institut, disposa d’'un
professor/a tutor/a, que es designa d’entre el professorat que imparteix docéncia
al grup.

Correspon al tutor o tutora de cada grup garantir I'atencié educativa general de
I'alumnat del grup, directament i per mitja de I'orientacié de I'accié 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 i filles ( en el cas dels menors d’edat).

L’alumnat que cursa ensenyaments professionals que comportin un periode de
formacié 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.

Els desdoblaments totals o parcials d’'un crédit 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'administracié 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 O COORDINACIO TUTORIAL

4.3.1.- EL PLA D’ACCIO 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, academica 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-laboracié6 amb les families, al
desenvolupament personal i social de l'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’accioé 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
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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
setmanal.

4.3.2.- EL/LA TUTOR/A

El director nomena les persones tutores de grup, a proposta del cap d’estudis FP
i la coordinacid pedagogica, els departaments poden proposar canvis
degudament justificats que L’Equip Directiuvalorara.

El director 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. La tutoria de grup sempre que sigui
possible recaura en jornades senceres.

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

a) Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i d’evolucié personal de
'alumnat del grup. Fer el seguiment académic individual dels alumnes i
orientar-los sobre els procediments de recuperacio de materies o moduls
pendents, moduls o unitats formatives pendents i també sobre els criteris
de promocio i repeticid de curs.

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

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

d) Organitzar i conduir la reunié de presentacié del centre a les families,
prevista en el procés d’acollida, i informar sobre el funcionament del curs,
dels criteris de promocid/repeticié i d’aquells aspectes de la planificacio
general de l'Institut que els puguin afectar.

e) Controlar I'assisténcia dels alumnes a les activitats de I'Institut, recollir les
incidencies i abséncies registrades pel professorat del grup, fer-ne el
buidatge i comunicar-les als

4.3.3.- EL/LA TUTOR/A DESTADA A L’EMPRESA

El director nomena les persones tutores de I'estada a 'empresa a proposta del
Cap d’Estudis FP i la coordinacié Pedagogica, els departaments poden proposar
canvis degudament justificats que L’Equip Directiu valorara.

Les seves funcions son les seglents:

a) Complir els terminis establerts en la programacio general per la posada
en marxa dels convenis entre I'Institut i ’Empresa per l'inici practiques
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empresa o Estada formativa empresa.

b) Informar a l'alumnat de la normativa relativa a I'exempcié del modul
d’Estada empresa.

c) Revisar la documentacié corresponent a les peticions d’exempcio del
modul d’estada empresa 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.

d) Programar el modul de formacio practica en centres de treball.

e) Cercar i assignar, en col-laboracié, si s’escau, amb la coordinacio FP, les
empreses als alumnes, en funcio de la mobilitat i 'adequacio del perfil de
'alumne/a a 'empresa.

f) Acordar amb 'empresa el pla d’activitats i fer el seguiment de I'alumnat en
la realitzacio del credit/modul de formacié en centres de treball. En aquest
sentit, el/la tutor/a de practiques realitzara les visites presencials a
'empresa estipulades per la normativa vigent, Vetllant que l'alumne/a
empleni degudament el quadern de seguiment de I'Estada empresa.

g) Promoure i vetllar pel compliment dels acords relatius a l'estada a
'empresa i fer-ne el seguiment.

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

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

j) Assegurar que l'alumne que realitza DUAL/Regim intensiu elabori la
memoria.

k) Proposar a la junta d’avaluacié final la qualificaci6 del modul de
projectes/sintesi per cada alumne/a.

[) Avaluar les empreses col-laboradores mitjancant el model d’informe
establert pel centre.

m) Assegurar que I'empresa realitzi 'enquesta de valoracié de I'alumne.

n) Assegurar que I'alumne realitzi 'enquesta de valoraci6 de I'empresa.

0) Fer el seguiment de la insercio laboral de l'alumnat de la promocio
anterior.

p) Lliurar la documentacié generada a la Coordinacio, en els terminis
establerts.’

g) Realitzar el seguiment al gBid d'aquell/a alumne/a que fa una estada a
I'estranger.

4.4.- CAPITOL 4. ATENCIO A LA DIVERSITAT

El Decret 284/2011, d'1 de marg¢, d'ordenacié general de la formacio professional
inicial, determina, en l'article 15, que el Departament d'Educacié ha d' establir el
marc reglamentari de les modificacions curriculars que facilitin I'assoliment dels
objectius establerts en la formacié professional inicial per a I'alumnat amb

7 'Orde EDU/416/2007, de 13 de novembre, per la qual es modifica I'article 5 de I'Ordre ENS/193/2002, de 5 de juny per la qual es regula la

formacié practica a centres de treball i els convenis de col-laboracié amb empreses i entitats
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necessitats educatives especifiques.

L'Institut de Pere Martell, tal com hi consta en el Projecte Educatiu de centre, ha
de procurar la inclusié de tot I'alumnat en el sistema educatiu catala i estableix
les mesures universals i addicionals d’acord amb el Pla d’atencio a la diversitat®.

4.5.- CAPITOL 5. ORIENTACIO ACADEMICA PROFESSIONAL

L’orientacié académica i professional és un pilar i un dels serveis fonamentals en
la formaci6 professional recollit en les diferents normes educatives.

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’Accié Tutorial. Tanmateix al llarg del curs es programen activitats conduents a
la millora de la orientaci6 academica, professional i també en aspectes
d’emprenedoria de I'alumnat i del servei d’informacié i orientacié professional
(SIOP).

Des de la direccio i I'equip directiu, I'orientacié educativa, les coordinacions que
es creguin oportunes i juntament amb el departament de formacio i orientacio
laboral i els departaments corresponents a les families professionals es treballa
en activitats relacionades amb la formacid professional, la difusié de I'oferta
formativa, l'orientacié als centres, I'alumnat, les families i les persones del
territori.

8 DECRET 150/2017, de 17 d'octubre, de I'atencié educativa a I'alumnat en el marc d'un sistema educatiu inclusiu.
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5. TITOL V. DE LA CONVIVENCIA AL 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 i Campus Educatiu, es concreten en els seglients
capitols.

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 l'alumnat adquireixi, a més de coneixements académics i habilitats, habits i
actituds correctes i respectuoses amb els altres i llurs propietats, i també amb
si mateixos.

5.1.1.- SECCIO 1. DRETS DE L'ALUMNE

Els drets i deures reconeguts als alumnes sén els expressats en el 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. Aquestes
Normes, al llarg del seu articulat, i en especial al Titol V concreta I'exercici dels
mateixos.

Dret a I'educacio integral i a rebre una formacié de qualitat

L’'alumnat té dret a rebre una formacid que I|i permet aconseguir el
desenvolupament integral de la seva personalitat, dintre dels principis etics,
morals i socials comunament acceptats en la nostra societat. Per tal de fer efectiu
aguest dret, la formacié de I'alumnat ha de comprendre:

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

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'adquisici6 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 informacié i de la
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comunicacio.

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

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

f) La formacié en coeducacié i en el respecte de la pluralitat linglistica i
cultural.

g) Laformacio per a la pau, la cooperacio, la participacio i la solidaritat entre
els pobles.

h) L'educacio que asseguri la proteccio de la salut i el desenvolupament de
les capacitats fisiques.

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

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

Dret a I’'educacio en condicions d’equitat i gaudir d’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'administraciéo educativa garanteix aquest dret mitjancant l'establiment
d'una politica d'ajuts adequada i de politiques educatives d'inclusié escolar

Dret a rebre una educacioé que n’estimuli les capacitats i en valori I’esforg i
el rendiment

Rebre una educacio que estimuli les seves capacitats individuals, en tingui en
compte el ritme d'aprenentatge i n'incentivi i en valori I'esfor¢ i el rendiment.

Dret a una valoracio objectiva del seu progrés personal i rendiment escolar.

L’alumnat té dret a una valoracio objectiva del seu progrés personal i rendiment
escolar, per la qual cosa se l'ha dinformar dels criteris i procediments
d'avaluacid, 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 'avaluacié dels aprenentatges i els mecanismes per la
reclamacié sobre les qualificacions obtingudes al llarg del curs.

Dret al respecte de les seves conviccions

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

Si 'alumne o alumna és menor d'edat, I'alumnat i la familia o tutors/es legals té
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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 ideologiques o propagandistiques.

Dret a laintegritat 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 proteccié contra tota agressio fisica, assetjament i ciberassetjament,
emocional o moral.

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

d) A un ambient de convivencia que fomenti el respecte i la solidaritat entre
els companys i companyes.

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'informacio de
'administraci6 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
I'alumnat o qualsevol altre incompliment dels deures establerts per les lleis
de protecci6 del menor.

Dret a participar individual i col-lectivament en la vida del centre

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

Els centres educatius sostinguts amb fons publics han de regular mitjancant les
corresponents normes d’organitzacié i funcionament de centre el sistema de
representacio de I'alumnat, mitjancant delegats i delegades, el funcionament d'un
consell de delegats i delegades, i la representacié de l'alumnat en el consell
escolar del centre.

Els membres del consell de delegats i delegades tenen el dret de coneixer i
consultar la documentacié administrativa del centre necessaria per a l'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.

Dret de reuni6 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 formaci6 de federacions i
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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'eleccio 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 direccio, 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’utilitzaci6 o ocupacié que disposa
consergeria. La clau caldra demanar-la a consergeria i un dels organitzadors se’'n
fara responsable.

Dret d'informaci6

L’alumnat ha de ser informat pels seus representants i pels de les associacions
d'alumnes tant sobre les quiestions propies del seu centre com sobre aquelles
gue 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,
la plataforma de gestié (iEduca) i el correu electronic corporatiu que se’ls
hi proporciona al centre.

Dret a la llibertat d'expressio

L’alumnat té dret a manifestar les seves opinions, individual i col-lectivament,
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 l'orientaci6 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 de tot 'alumnat.
b) EI PAT incloura activitats adrecades a treballar els aspectes d’orientacio
tant formativa com professional.
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c) Tots els tutors/es de primer curs tenen assignada una hora setmanal de
tutoria individualitzada.

d) L’organigrama del centre contempla la figura del Coordinador/a SIOP
(Servei d’Informacié i Orientacio Professional) i de ['Orientador/a
educativa.

Dret a la protecci6 social

L’alumnat té dret a proteccio social en suposits 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 mitjancant I'orientacid, 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
'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.

Dret a la proteccio dels drets de "alumnat

Les accions que es produeixin dins I'ambit dels centres educatius que suposin
una transgressio dels drets de lI'alumnat que s'estableixen en aquest Decret o del
seu exercici poden ser objecte de queixa o de denuncia per part de I'alumnat
afectat o de la seva familia o tutors/es legals, quan aquest és menor d'edat,
davant del director del centre.

Amb l'audiencia previa 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’Educacio. Les corresponents resolucions poden ser objecte de
recurs d'acord amb les normes de procediment administratiu aplicables.

Per a facilitar la recepcié de possibles transgressions dels drets, el centre té
establert mitjancant la seva pagina web un sistema de queixes i suggeriments a
disposicid dels usuaris integrat en el sistema de gestié de qualitat i millora
continua.

La participacié dels alumnes en el funcionament i en la vida del centre, en
I'activitat escolar i extraescolar i en la gestioé 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.

El centre disposa d'espais de comunicacio i difusié, inclosos els espais web, on

Elaborat: Equip directiu Pagina 89 de 191
Arxiu: NOFC IPM V8 15-09-2026
Data aprovacio: Equip Directiu: 22/07/2026 Claustre: 09/0972026
Consell Escolar: 15/09/2026

PERE MARTELL
INSTITUT Aquesta copia impresa en data 16/09/2026 16:29:37 pot quedar obsoleta en

gualsevol moment. La versio correcta es troba en el sistema informatic.



m Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO Versié 8.0

= Departament d'Educacio || fyNCIONAMENT DE CENTRE | jndex
i Formacio Professional =2

Institut Pere Martell

informa i fa la difusi6 de les activitats escolars lectives, complementaries i
extraescolars.

En aquests espais es poden publicar imatges en que apareguin, individualment
0 en grup, alumnes que fan les activitats esmentades.

Atés que el dret a la propia imatge és reconegut en l'article 18.1 de la Constitucio
espanyola i esta regulat per la Llei organica 1/1982, de 5 de maig, sobre dret a
I'nonor, a la intimitat i a la propia imatge, la direccié del centre ha de demanar el
consentiment als pares, mares o tutors legals per publicar fotografies i videos on
apareguin els seus fills i filles i hi siguin clarament identificables.

Per a I'edicid de materials en espais de difusio del centre (xxss, webs, revistes)
cal la corresponent cessi6é del dret de comunicacio publica expressat per escrit
dels afectats o dels qui n’exerceixen la patria potestat en cas de minoria d'edat,
sense que la Llei de propietat intel-lectual admeti cap mena de modulaci6 segons
I'edat dels alumnes. Aquesta cessio s'ha d'efectuar encara que l'autor/a en
questié no aparegui clarament identificat.

Els centres i els serveis educatius, mitjancant la direccié o la titularitat d'aquests,
sén responsables del tractament de les dades de l'alumnat i del personal del
centre. Per gestionar l'accié educativa i orientadora dels centres, les dades
personals que es tracten tenen la base legal en la missio d'interés public, d'acord
amb la Llei organica 8/2013, de 9 de desembre, per a la millora de la qualitat
educativa; la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacié, i la Llei organica 2/2006,
de 3 de maig, d'educacio. Aquesta és la base juridica que permet, amb caracter
general, el tractament de les dades en els centres educatius.

Aquests suggeriments anteriors que fan referéncia als drets d'imatge i proteccio
ja els tenim contemplats amb el full de matricula, i a més soén intrinsecs a la Llei
organica de proteccié de dades especificat més amunt.
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5.1.2.- SECCIO 2. DEURES DE L’'ALUMNAT

DECRET 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l'alumnat i regulacié
de la convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

Deure de respecte als altres

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

a) Respectar la llibertat de consciencia, 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 raé de
naixement, etnia, cultura, sexe o0 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 és 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
academica.

Aquest deure basic es concreta, entre altres, en les obligacions seguents:

a) Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la
programacié general del centre i respectar els horaris establerts.
b) Mostrar una actitud proactiva durant I'activitat lectiva.

c) Realitzar les tasques encomanades pel professorat en I'exercici de les
seves funcions docents.

d) Respectar l'exercici del dret a l'estudi i la participacié dels seus
companys i companyes en les activitats formatives.

e) Accedir als tallers/aules amb els equips de proteccié individuals
necessaris, la roba sera I'especifica de cada cicle formatiu. En cas que
no ho porti no podra accedir-hi.

e El primer avis sera tractat com 1 falta lleu. En acumulacio6 de 3 faltes
lleus 'alumne/a sera expulsat 1 dia del centre.

e |’acumulacio de 6 faltes lleus seran tractades com 1 greu, I'alumne/a
sera expulsat 3 dia del centre.

Elaborat: Equip directiu Pagina 91 de 191
Arxiu: NOFC IPM V8 15-09-2026
Data aprovacio: Equip Directiu: 22/07/2026 Claustre: 09/0972026
Consell Escolar: 15/09/2026

PERE MARTELL
INSTITUT Aquesta copia impresa en data 16/09/2026 16:29:37 pot quedar obsoleta en

gualsevol moment. La versio correcta es troba en el sistema informatic.



m
N

Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO Versié 8.0

Departament dEducacio || FyNCIONAMENT DE CENTRE | = jndex
i Formacio Professional =2

Institut Pere Martell

e Sihihareiteraci6 es procedira a I'obertura d’un expedient disciplinari.
f) Accedir als tallers/aules amb el material (llibres, dossiers, eines...)

necessari per poder realitzar les activitats de cada modul.

En cas que no ho porti no podra accedir-hi.

e El primer avis sera tractat com 1 falta lleu. En acumulacio6 de 3 faltes
lleus 'alumne/a sera expulsat 1 dia del centre.

e |’acumulacio de 6 faltes lleus seran tractades com 1 greu, I'alumne/a
sera expulsat 3 dia del centre.

Deure de respectar les normes de convivencia

El

respecte a les normes de convivéncia 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, raca, sexe o per gualsevol altra circumstancia personal o
social.

c) Respectar el caracter propi del centre, quan existeixi, d'acord amb la
legislacié vigent.

d) Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les
instal-lacions del centre i dels llocs on dugui a terme la formaci6 practica
com a part integrant de I'activitat escolar.

e) Complir les normes d’organitzacié i funcionament 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
estableixin les normes d’organitzacié i funcionament 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 l'orientacio i de la convivéncia en el
centre.

h) Propiciar un ambient de convivéncia positiu i respectar el dret de la resta
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de l'alumnat al fet que no sigui pertorbada Il'activitat normal en les aules.
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5.2.- CAPITOL 2. NORMES DE CONVIVENCIA 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.

Aprofitar els ensenyaments que s'imparteixen a I'Institut ha de ser I'obligacié més
important de l'alumnat, l'interés per aprendre assistint a classe i I'adquisicio
d'habits positius en el treball intel-lectual i professional i en I'estudi, han de ser
les fites fonamentals en la seva educacio.

El que es recull a aquest capitol és d’aplicacié a totes les activitats del Centre,
incloent la realitzacio de la Formacio Practica en Centres de Treball, els
programes de mobilitat i la Formacié Dual a 'empresa.

5.2.1.- SECCIO 1. NORMES REFERENTS A LES PERSONES

Tenir cura de la higiene i de I'aspecte personal. Portar la cara i el cap descobert.
Evitar peces de roba que posin en perill la seva integritat.

a) Utilitzar un vocabulari i un to correctes.

b) Respectar I'estudi dels companys i companyes.

c) Evitar jocs violents.

d) Evitar agressions i baralles.

e) Col-laborar i ajudar a la resta de I'alumnat.

f) Respectar les pertinences dels/de les altres.

g) Utilitzar el didleg per solucionar qualsevol conflicte.

h) No discriminar a cap company ni companya, ni cap altre membre de la
comunitat educativa per qualsevol circumstancia personal o social.

i) Col-laborar en la solucié dels problemes que afectin al conjunt de la
classe, del cicle, manifestant el propi punt de vista en les actuacions de
debat.

j) Unicament tindran accés al centre membres de la comunitat educativa i
personal autoritzat per direccio.

K) Realitzar una conduccié civica i respectant la normes viaries amb
vehicles dins del Campus Educatiu i evitar situacions de risc cap a les
persones. Aguest deure es concreta en les obligacions seguents:
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o Els conductors que circulen per les vies del recinte del Campus han
de respectar el codi de circulacié.

o Només poden circular pel recinte del Campus els vehicles
autoritzats.

0 Respectar els espais destinats a I'aparcament de vehicles del
professorat.

o Es prohibeix l'accés i la circulacid amb vehicles de mobilitat
personal dins dels edificis.

0 Respectar els espais destinats a 'aparcament de les motocicletes.

o 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.

o L’incompliment d’aquestes normes comportara que la Geréncia del
Campus o la direccio de I'Institut pugui prohibir a l'infractor la
circulacio dins del Campus.

o No complir les sancions comportara una falta greu.

5.2.2.- SECCIO 2. NORMES REFERENTS ALS MATERIALS
a) Utilitzar només el material que calgui sense fer despeses innecessaries.

b) Emprar els fulls correctament sense fer-ne mal Us. Tenir cura del material
fent-ne un bon Us.

c) Tractar els llibres i el material informatic amb cura: a casa, a classe, a la
sala d’estudis,... tant si son propis com de préstec.

d) No menjar durant la classe. Puntualment es pot beure aigua aprofitant el
canvi de classe i/o a criteri del professorat, perd 'ampolla de I'aigua no
ha de romandre damunt la taula.

e) L’alumnat podra menjar o beure durant el temps d’esbarjo a I'exterior
dels edificis, perd sempre mantenint netes les instal-lacions del centre,
fent Gs dels contenidors de reciclatge corresponents.

f) Cuidar el lloc de treball, i deixar ordenada i recollida I'aula.

g) L’alumnat és responsable de I'is del dispositiu digitals i de connectivitat
prestats pel centre, i 'alumne/a o la seva familia o tutors legals hauran
de fer-se carrec dels desperfectes ocasionats al dispositiu per un us
inadequat.
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5.2.3.- SECCIO 3. NORMES REFERENTS A L'AMBIT DE TREBALL A
L’AULA/TALLER | AL CENTRE

a) Treballar dins de l'aula/taller classe, respectant sempre la pauta de treball
qgue estableixi el professorat a la classe: participacio activa, respectar el
torn de paraula dels altres, etc.

b) Escoltar i respectar les intervencions dels altres en una conversa.

c) Respectar I'espai fisic propi per treballar i guardar les seves coses.

d) Acostar-se a les persones amb qui es vol parlar en lloc de cridar.

e) Assistir a classe.

f) Ser puntual. Es computara falta d’assisténcia si 'alumne arriba passats 5
minuts de l'inici de cada hora de classe, i no tindra accés a l'aula/taller i
haura d’anar a la sala d’estudi fins la seglent hora.

g) Per problemes de mobilitat i/o horaris de transport public degudament
justificats a la primera hora lectiva, caldra comunicar-ho al tutor/a
corresponent per gestionar la situacio, es permetra I'accés a classe. La
consideracio de la falta d’assisténcia sera valorada per I'equip docent.

h) Respectar i fer un bon us de les instal-lacions i materials que s'utilitzen al
centre.

1) No fer soroll pels passadissos i escales del centre i caminar de forma
ordenada.

j) No fumar ni dins del centre ni en les seves voreres circumdants. Només
en els espais habilitats a tal efecte.

k) Respectar al professorat, atendre a les seves explicacions i realitzar

les tasques que se li encomanen.

[) Per a la realitzacié de les activitats programades fora del centre
caldra que I'alumnat porti una autoritzacio signada pel pare, la mare
0 un/a tutor/a legal en cas d’alumnat menor d’edat, i si escau, el
corresponent rebut del pagament de l'activitat.

m) Llencar papers i deixalles als contenidors corresponents.

n) Deixar els lavabos i vaters nets.

0) Ser curés amb I'entorn i mantenir-lo net.

p) Respectar i complir la normativa de seguretat i salut en el treball dels
diferents espais/tallers del centre.

g) Modul 0 de seguretat, emergéncia i accés als tallers

A Il'inici de curs, I'alumnat de primer curs haura de realitzar obligatoriament el
Modul 0, com a formacid inicial previa a I'accés als tallers, laboratoris i espais
tecnics del centre.

Aquest modul té com a finalitat garantir que I'alumnat coneix les normes
basiques de seguretat, I'lUs correcte dels equips de proteccioé individual, la
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senyalitzacid, les actuacions en cas d’emergéncia i les normes especifiques
del cicle formatiu corresponent.

El Modul 0 incloura, com a minim, els apartats seguents:
1. Senyalitzacié de seguretat.
2. Equips de proteccio individual.
3. Actuacions en cas d’emergéncia, evacuacioé i confinament.
4. Normativa especifica del cicle, departament, taller o espai técnic.

La formacio sera obligatoria per a tot 'alumnat de primer curs i es realitzara
durant els primers dies lectius, amb una durada variable segons la planificacio
de cada departament. Durant aquesta formacio, l'alumnat rebra la
documentacio i les instruccions necessaries, que podran estar disponibles en
format digital mitjancant codis QR o altres canals establerts pel centre.

Un cop finalitzada la formacio, l'alumnat haura de superar les proves
corresponents al contingut general i especific del Modul 0. Per considerar
superada la formacid, caldra obtenir un resultat satisfactori establert pel
centre.

L’alumnat que no superi el Modul 0 no podra accedir als tallers, laboratoris ni
espais técnics, de la mateixa manera que tampoc hi podra accedir 'alumnat
que no porti els equips de proteccid individual obligatoris.

Fins que no superi la prova corresponent, 'alumnat haura de romandre a la
sala d’estudis o a I'espai que determini el centre, on haura de revisar el temari
i repetir les proves necessaries fins a obtenir un resultat satisfactori.

L’accés als tallers i espais técnics quedara condicionat, en tots els casos, a:

a) Haver superat el Modul 0.

b) Portar els EPI obligatoris establerts per a cada activitat, taller o cicle
formatiu.

c) Complir les normes de seguretat, emergéncia i funcionament indicades
pel professorat i pel centre.

L'incompliment d’aquestes condicions comportara la no autoritzacié d’accés
o permanencia al taller, laboratori o espai técnic, sens perjudici de les
mesures educatives o disciplinaries que corresponguin segons aquestes
NOFC.

r) Cal respectar la normativa de funcionament de cada familia professional i
del centre.
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5.2.4.- SECCIO 4. ASSETJAMENT | CIBERASSETJAMENT

La Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio, en l'article 33 insta el Govern i el
Departament d'Educacié a adoptar les mesures necessaries per prevenir les
situacions d'assetjament escolar i, si s'escau, afrontar-les de manera immediata.

D'altra banda, la Llei 14/2010, del 27 de maig, dels drets i les oportunitats en la
infancia i I'adolescéncia, en l'article 90, sobre proteccié en I'ambit de I'educacio,
insta les administracions publiques a impulsar el desenvolupament d'actuacions
adrecades al conjunt de la comunitat educativa que permetin prevenir, detectar i
eradicar el maltractament a infants i adolescents, els comportaments violents,
I'assetjament escolar i la violencia masclista.

Per tot aix0 i per donar resposta a la preocupant situacio que els processos
d'assetjament entre iguals generen en el si de la nostra societat i en concret entre
els nostres infants i joves, una situacié que, d'altra banda, s'ha vist intensificada
en els darrers anys per l'increment de I'is de les tecnologies, el Departament
posa a l'abast dels centres el Protocol de prevencid, deteccid i intervencié davant
I'assetjament i el ciberassetjament entre iguals.

Aixi mateix, la Llei 11/2014, del 10 d'octubre, per garantir els drets de lesbianes,
gais, bisexuals, transgéneres i intersexuals i per erradicar I'homofdbia, la bifobia
i la transfobia, explicita en l'article 12, sobre educacid, que s'ha de promoure el
desplegament efectiu de plans de convivencia amb un émfasi especial en les
mesures de prevencié i d'actuacié contra l'assetiament de qué poden ser
objecte les persones LGBTI en el medi escolar.

En aquest sentit, el Departament d'Educacié posa a l'abast dels centres el
Protocol de prevencio, deteccio i intervencié enfront de I'assetjament escolar de
les persones LGBTI i el Protocol per a I'atencié i acompanyament de I'alumnat
transgénere en els centres educatius.

Aquests protocols ofereixen orientacions i recursos per a la prevencio, la deteccio
i la intervencid, a més d'un circuit marc que vol donar coheréncia i facilitar la
coordinaci6 de les accions dels diferents agents educatius.

En les situacions d'assetjament i ciberassetjament és necessari comptar amb
la corresponsabilitat de les families i per aixo el Departament ha elaborat guies
i materials formatius disponibles al web Families.

El Departament d'Educacio impulsa mitjancant diferents programes d'innovacio
pedagogica la prevencio, deteccid i intervencié enfront de l'assetjament i
ciberassetjament, als quals t'hi pots adherir en un moment determinat.
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5.2.5.- SECCIO 5. NORMATIVA REFERENT A L'US DE DISPOSITIUS
DIGITALS

El Pla deducacié digital de Catalunya té per objectiu contribuir al
desenvolupament de les competéncies digitals que els ciutadans i les ciutadanes
necessiten per viure i treballar en una societat immersa en constants
transformacions i canvis.

Per tal d’assolir aquest objectiu és necessari assegurar la connectivitat dels
centres educatius i proporcionar els equipaments necessaris a alumnes i
docents.

e Per aquells alumnes que no disposen d'un dispositiu digital per seguir el
seu aprenentatge, el centre posa a la seva disposicié un ordinador.

e El centre realitzara el préstec dels dispositius durant el primer trimestre.

e A partir del segon trimestre les peticions hauran de ser degudament
justificades i seran resoltes per L’Equip Directiujuntament amb el
coordinador digital.

e L’objectiu és que I'alumne/a en faci el bon Us necessari per seguir el seu
aprenentatge.

e L’alumnat és responsable de mantenir-lo en bon estat al llarg de tot el
curs.

e Es recorda, que aquest dispositiu no és de propietat de I'alumne/a, sind
gue el centre el deixa en préstec.

e El centre et pot demanar al llarg del curs diversos punts de control si aixi
ho considera.

o Elcentre esreserva el dret de deixar en préstec un dispositiu si I'alumnat
no n’ha fet un bon Us, no el retorna amb la caixa o no retorna el
carregador.

e El dispositiu ha de ser retornat a final de cada curs escolar, com a molt
tard el dia de lliurament de butlletins de segona convocatoria. En cas de
no complir amb les dates de lliurament es procedira a fer una dendncia.

e En el cas de no disposar de suficients dispositius digitals per totes les
sol-licituds rebudes, el tutor/a faran una proposta d'assignacié del
dispositiu d’acord amb les necessitats reals detectades, la coordinacio
digital validara 'assignacio.

La utilitzaci6 de dispositius digitals intel-ligents en activitats academiques
requereix un codi de conducta que potencii la convivencia en el centre, elimini
I'escletxa d'accés als aprenentatges i minimitzi els aspectes disruptius.
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El coneixement de I'Us responsable d'aquests dispositius forma part de la
competéncia digital que els i les alumnes han d'adquirir; han de desenvolupar
pautes de comportament responsable, segur i legal i, si escau, donar compte de
les seves accions. En aquest sentit, la incorporacié dels dispositius digitals
mobils als centres educatius comporta la necessitat de definir orientacions
precises sobre l'accés i el seu bon Us.

Aquest Us, per tant, pot ser diferenciat en funcio de I'espai i del moment, la qual
cosa s'ha de determinar i indicar de forma clara en el recinte escolar.

Les orientacions i criteris per tractar I'is dels dispositius mobils en els centres
tenen en compte, entre d'altres, els aspectes seguents

1. El potencial d'aquests dispositius per adquirir la competéencia digital.

2. Incorporar els usos curriculars d'aquests dispositius en I'estrategia
digital del centre.

3. Regular-ne I'Gs en funcié dels espais i dels moments per a tota
la comunitat educativa (alumnes, docents, PAS i familia).

4. Comunicar, difondre i coresponsabilitzar alumnes i families en
I's adequat d'aquests dispositius, i incloure aquest aspecte en
la carta de compromis.

5. Ser un element facilitador i inclusiu en l'accés i la comunicacio
de tot I'alumnat.
L’us dels dispositius mobils i dispositius informatics al centre s’ha de dur a terme
tenint en compte els seguents principis:

e Laresponsabilitat: se n’ha de fomentar un bon us, cosa que, a remolc
de la presencia universal d’aquests ginys en el nostre entorn, ha
d’esdevenir un valor de primer ordre. Cal que tothom tingui clar que
'alumnat és, en ultim terme, qui decideix com utilitza el mobil i dispositius
informatics i quines consequéncies té aquesta eleccio.

e El respecte per I’entorn i els altres: s’ha d’afavorir en tot moment
que se’n faci un us respectuds, tant pel que fa a la preservacié de
I'ambient de treball, com per preservar la no vulneracio del dret a la
privacitat, intimitat i la imatge de les persones.

e L’adequacio: la finalitat ultima és que 'alumnat aprengui a utilitzar
de manera adequada aquests dispositius, en les diferents
situacions o activitats que es duguin a terme en qualsevol context,
tant si és I'entorn educatiu com un altre.
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e L'alumnat només ha d’assistir a l'institut amb el o els dispositius
informatic carregats (ordinador o tauleta) que li permeti dur a
terme els treballs a l'aula que el professorat li demani. Si bé en
alguns casos i matéries es pot recomanar I'is del telefon mobil, en
cap cas sera una obligacio.

5.2.5.1.- NORMATIVA D’US DELS DISPOSITIUS MOBILS

Respecte a I’'alumnat:

Encara que dins del centre no hi ha cap situacié que obligui a la utilitzacio del
telefon mobil, si les families accepten que el seu fill/a porti el telefon mobil o
qualsevol altre dispositiu similar a l'institut, cal que I'alumnat sigui conscient en
tot moment de la normativa reguladora.

BON US DEL TELEFON MOBIL
. Us educatiu supervisat pel professorat dins l'aula / taller

. Durant les classes/examens, el mobil ha d’estar apagat o silenciat i
romandre guardat

. Si 'alumne/a necessita utilitzar el mobil per a un Us educatiu durant la
classe / taller, haura de sol-licitar-lo al professorat i sera el professor/a qui
decideixi si el pot treure 0 no.

MAL US DEL TELEFON MOBIL

. Tindre el mobil damunt de la taula durant les classes / tallers sense
I'autoritzacié expressa del professorat. No s’acceptara cap excusa (estar mirant
I'hora, estar pendent d’'una comunicacio... etc.)

. Traure i/o carregar el mobil durant les classes sense I'autoritzacio
expressa del professorat i sense que hi hagi una finalitat educativa.

. Fer Us del dispositiu sense finalitat educativa (jugar, consultar
WhatsApp...)
. Utilitzar el mobil per a fer fotografies, videos i audios que no tinguin una
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finalitat educativa. Si aquests continguts es pugen a internet o es comparteixes
a les xarxes socials sera considerat com una falta molt greu i es procedira a
I'obertura d’'un expedient disciplinari.

El mal Us del teléfon mobil per part de 'alumnat sera sancionat verbalment pel
professorat, demanant a I'alumnat que I'apagui i/o el guardi immediatament.
S’amonestara a I'alumnat per la plataforma i-Educa, imposant-se les seguients
mesures correctores:

. El primer avis sera tractat com 1 falta lleu.
. En acumulacio de 3 faltes lleus I'alumne/a sera expulsat 1 dia del centre.
. L’acumulacié de 6 faltes lleus seran tractades com 1 greu, I'alumne/a

sera expulsat 3 dia del centre.

. Si hi ha reiteracié es procedira a I'obertura d’'un expedient disciplinari.

Respecte al personal docent:

El teléfon mobil s’ha de dur guardat durant les classes i activitats academiques,
sempre que no s’hagi de fer servir amb una finalitat pedagogica. Es pot utilitzar
per controlar I'assisténcia de I'alumnat en cas que no funcioni 'ordinador de
'aula o connexié a Internet de I'aula.

En consequéncia, a les classes i reunions de claustre els telefons mobils
s’hauran de tenir sempre amb el so i vibracié desactivada, a no ser que s’hagi
de fer servir amb una finalitat pedagogica o per altres motius justificats.

Respecte al personal d’administracio i serveis:

El personal d'administracié i serveis utilitzara el dispositiu de centre per
comunicacio.

5.2.5.2.- NORMATIVA | US DELS DISPOSITIUS DIGITALS EN CAS DE
CONNEXIONS TELEMATIQUES

e L'assistéencia a la connexio és obligatoria.

e Es realitzara control d’assisténcia.

e Es recomana sempre que sigui possible mantenir la camera oberta (es
poden utilitzar filtres per mantenir la intimitat).

e Els assistents han d'estar en unes condicions optimes de seguiment de la
reunio (evitant situacions complexes, i o de risc...)
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e En el cas de detectar alguna interrupcié durant la sessio i per tal de
garantir el dret de participacié dels membres qui la presideix suspendra
momentaniament la reunio fins que es restableixi la connexio.

e En el cas que calgués aprovar l'acta o qualsevol altra document a la
mateixa sessio, el document s’ha de facilitar amb anterioritat, juntament
amb la convocatoria de reunid. Qui la presideix mostrara per pantalla els
documents per aprovar als membres de la reunio, els quals poden
manifestar la seva conformitat o objeccions al text, als efectes d’aprovar-
los; en cas afirmatiu, es consideren aprovats en la mateixa reunio.

5.2.5.3.- BENESTAR DIGITAL

Amb la finalitat de millorar el benestar del personal del centre i facilitar la
desconnexio digital, es recomana que els correus electronics s’enviin i/o es
programin dins del marc horari de centre.

Al peu del missatge, s’'incorporara el seguent text:

"El teu horari pot no coincidir amb el meu. No et sentis obligat a contestar fora
del teu horari laboral".

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
mediacié escolar es desenvolupara en tots aquells casos en qué es detecti la

seva necessitat de gestionar-se. La comissié de mediacié i incidencies
s’encarrega de la gestio.

Conflictes No mediables:
e Possessio de substancies toxiques o la seva venda
e Actes que atemptin contra els objectes i la intimitat d’altres persones.

¢ Insults, coaccions, intimidacions i agressions a qualsevol membre de la
comunitat educativa.

¢ Qualsevol conducta greu recollida a les NOFC.

Tanmateix s’incorporaran dins les activitats del pla d‘accié tutorial aspectes
relacionats amb la mediacio com a procediment per la resolucié de conflictes.
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5.4.- CAPITOL 4. REGIM DISCIPLINARI DE L’ALUMNAT

Extracte dels articles 35 i 36 de la Llei 12/2009 del 10 de juliol, d’educaci6 de
Catalunya., i dels articles 23 i 24 de la Llei 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia
dels centres educatius.

5.4.1.- SECCIO 1. COMPETENCIA SANCIONADORA

Les conductes i els actes contraris a la convivéncia de I'alumnat son objecte de
correccio pel centre:

Si tenen lloc dins del recinte escolar (Campus Educatiu).

Durant la realitzacio d’activitats complementaries (sortides).

Durant la realitzacié d’activitats extraescolars.

Els Actes de I'alumnat que, encara que tinguin lloc fora del recinte escolar,
estiguin motivats per la vida escolar o hi estiguin directament relacionats i
afectin a altres membres de la comunitat educativa.

e Els actes de I'alumnat relacionats amb les noves tecnologies (xarxes
socials, gravacions, fotografies...) que afectin els membres de la
comunitat educativa.

5.4.2.- Secci6 2. Circumstancies atenuants i agreujants de les conductes

Circumstancies atenuants

e El reconeixement espontani per part de I'alumne/a de la seva conducta
incorrecta.

e No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la
convivéncia en el centre.

e La peticio d’excuses en el cas d’injuries, ofenses i alteracio de les activitats
de l'institut.

e Falta d’'intencionalitat.

Circumstancies agreujants

e Qualsevol acte que atempti contra el deure a no discriminar a cap membre
de la comunitat educativa per radé de naixement, raca o étnia, sexe o
orientacié sexual, o per qualsevol altra circumstancia personal o social.

e Causar danys, injuries o ofenses als companys/es d’edat inferior o
superioritat fisica.

e La premeditacié o la reiteracio.

e Col-lectivitat i/0 publicitat manifesta.
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5.5.- CAPITOL 5. CONDUCTES GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA
CONVIVENCIA EN EL CENTRE
5.5.1.- SECCIO 1. CONDUCTES SANCIONABLES

D’acord amb la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio 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 o0
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'alteraci¢ injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats
del centre, el deteriorament greu de les dependencies o els equipaments del
centre, la falsificacio o la sostraccio de documents i materials academics i la
suplantacié de personalitat en actes de la vida escolar.

c) Els actes o la possessié 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 referéncia la seccio 1 anterior que impliquin
discriminacio per ra6 de genere, sexe, raca, naixenca o qualsevol altra condicio
personal o social dels afectats s’han de considerar especialment greus.

Actes que atemptin greument contra la intimitat o la integritat personal dels altres
membres de la comunitat educativa.

La suplantacio de personalitat en actes de la vida docent i la falsificacio o
sostraccié de documents i material academic.

Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la
integritat personal dels membres de la comunitat educativa.

5.5.2.- SECCIO 2. SANCIONS IMPOSABLES.

Les sancions que poden imposar-se per la comissidé de les faltes greument
perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu son les seglents:

a) Realitzacié de tasques educadores per a l'alumne/a. La realitzacié
d’aquestes tasques no es podra prolongar per un periode superior a un
mes.

b) Suspensi6 del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries per un periode maxim de tres mesos o pel temps que
resti fins a la finalitzacié del curs acadéemic, si sGn menys de tres mesos

c) 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 finalitzacio
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del curs academic, si sbn menys de tres mesos.

d) Reparaciéo economica dels danys causats al material del centre o bé al
d’altres membres de la comunitat educativa (la responsabilitat civil
correspon a les families o tutor/a legal de 'alumnat en els termes previstos
en la legislacio vigent).

e) Inhabilitacio per cursar estudis al centre pel periode que resti per a la fi
del corresponent curs academic.

f) Inhabilitaci6é definitiva per a cursar estudis al centre.

5.5.3.- SECCIO 3. DISPOSITIUS DIGITALS EN PRESTEC

La familia o tutors/es legals de I'alumnat, o I'alumnat en cas de ser majors d’edat,
s’hauran de fer carrec de pagar una quantitat econdmica si han estat
responsables del desperfecte per un Us inadequat del dispositiu informatic en
préstec.

La despesa sera proporcional al desperfecte ocasionat.

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

La sancié aplicable correspondra al cost de la reparacio pressupostada per
'empresa que hagi de realitzar la reparacio.

Si I'actitud de 'alumnat no és correcta en relacié amb I'is dels dispositius digitals
es poden prendre mesures com la retirada del dispositiu o la restriccio del seu
Us a espais del centre.

Retorn dels dispositius digitals

En el marc del Pla d’Educacio Digital de Catalunya (PEDC), els centres educatius
han rebut dotacions d’ordinadors perqué en facin cessio als seus docents i al seu
alumnat per al seu Us. Els equipaments son del centre i, per tant, han de ser
retornats quan el/la docent o el/la alumne/a en marxin en finalitzar la seva relacio.

Pel que fa als i les docents que no tenen garantida la continuitat en el mateix
centre, cal que retornin tant I'ordinador, com el carregador i la caixa original.

Pel que fa a I'alumnat, quan acaba el curs escolar ens podem trobar en dues
situacions:

e Alumnat que marxa del centre.
e Alumnat que continua al centre.

El nostre centre fara el recull de tots els dispositius al mes de juny per revisar
inventari o reassignacions.
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Accions afer en cas de no retorn

Si es dona el cas que no es retorna I'equip en la data comunicada, sempre que
no hi hagi algun fet que ho justifiqui, el centre ha d’emprendre les accions
seguents:

1. Enviar una nova comunicacio a les families o I'alumnat recordant-ho i
posant-los un termini.
2. Iniciar el passos de comunicacio de desaparicio, que son els seguents:

a. Marcar I'equip a INDIC com a “Reclamat”. Aleshores I'ordinador
quedara bloquejat de forma automatica (el centre no ha de fer cap
accio).

b. Denunciar la perdua de l'ordinador i del carregador als Mossos
d’Esquadra indicant totes les dades necessaries, incloses les
referents a qui s’ha cedit 'ordinador i les dates en les quals se n’ha
demanat a la familia el retorn.

c. Obrir incidéncia de perdua i adjuntar-hi la denuncia.

5.5.4.- SECCIO 4. MESURES PROVISIONALS

Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacio de I'alumnat afectat o a la de la resta
d'alumnat del centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot aplicar, de
manera excepcional, una suspensié provisional d'assistencia a classe per un
minim de tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que
ha de constar en la resolucié de la direccié que incoa l'expedient. Aquesta
suspensio pot comportar la no-assistéencia al centre.

En tot cas, en la suspensié provisional d'assisténcia a classe, que s'ha de
considerar a compte de la sancio, s'han de determinar les activitats i mesures
educatives a dur a terme durant aquest periode.

Quan les mesures provisionals comportin la suspensié temporal d'assisténcia al
centre, el tutor o tutora lliurara a I'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'avaluacié continua.

Quan la resolucio de l'expedient comporti una sancio de privacié temporal del
dret d'assistir al centre, els dies de no assistencia complerts en aplicacié de la
mesura cautelar es consideraran a compte de la sancié a complir.

5.5.5.- SECCIO 5. COMPETENCIA 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 mitjancant una sancio de les
previstes a l'article 37.3 de la Llei esmentada.
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Correspon a la direccié del centre imposar la sancio en la resolucio de lI'expedient
incoat a l'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 ocasio6 de la presumpta comissio de faltes greument perjudicials per a
la convivencia, I'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d'edat, reconeixen
de manera immediata la comissié dels fets i accepten la sancié corresponent, la
direcci6 imposa i aplica directament la sancié. Tanmateix, ha de quedar
constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de l'acceptacio de la
sancio per part de l'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.

5.5.6.- SECCIO 6. PRESCRIPCIONS (ART. 25.5 DECRET 102/2010)

Les faltes considerades conductes greument perjudicials per a la convivencia al
centre, recollides en aquestes NOFC, prescriuen als tres mesos de la seva
comissio.

Les sancions aplicades per la comissié d’aquestes faltes prescriuen als tres
mesos de la seva imposicio.
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5.5.7.- SECCIO 7. GRADUACIO DE LES SANCIONS. CRITERIS. (ART.24.3 |
4 DEL DECRET 102)

Per a la graduacio en l'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes
greument perjudicials per a la convivéncia 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
l'alumnat afectat i de la resta de I'alumnat.

d) L'existencia 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 l'actuacid que se
sanciona.

f) La reincidencia o reiteracio 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, raca, haixenca o qualsevol altra
circumstancia personal o social de terceres persones que resultin afectades per
I'actuacié a corregir.

5.5.8.- SECCIO 8. GARANTIES | PROCEDIMENT EN LA CORRECCIO DE
LES FALTES (ART. 25 D102)

Les faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre tipificades a
I'article 37.1 de la Llei d'educacié es corregeixen mitjancant una sancié de les
previstes a l'article 37.3 de la Llei esmentada. Correspon a la direcci6 del centre
imposar la sancié en la resolucié de l'expedient incoat a I'efecte, sense perjudici
gue 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 I'apartat anterior correspon a un
o una docent amb designaci6 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
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sigui procedent.

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

L'inici de I'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 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 incoacio de I'expedient la direccié 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 la recusacid de la persona instructora nomenada, quan pugui inferir-
se falta d'objectivitat en la instruccié de I'expedient, en els casos previstos en
I'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'instruccio que es considerin oportunes,
abans de formular la proposta definitiva de resolucio, 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 I'expedient completat fins a la proposta de resolucio
provisional per tal que puguin manifestar la seva conformitat amb alldo que a
I'expedient s'estableix i es proposa o hi puguin formular al-legacions.

El termini per realitzar el tramit de vista de l'expedient, de la realitzaci6 del qual
n'ha de quedar constancia escrita, €s 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 lI'educacio de I'alumnat afectat o a la de la resta
d'alumnat del centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot aplicar, de
manera excepcional, una suspensié provisional d'assistencia a classe per un
minim de tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que
ha de constar en la resolucio de la direccié que incoa I'expedient. Aquesta
suspensio 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 suspensié provisional d'assisténcia a classe.
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En tot cas, en la suspensié provisional d'assisténcia a classe, que s'ha de
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 resolucié 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
I'article 287 d’aquestes Normes)

c) La valoracié de la responsabilitat de l'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'especificacioé de la competéncia del director per resoldre.

La resolucié de I'expedient ha de contenir els fets que s'imputen a l'alumne o
alumna, la seva tipificacié en relacié amb les conductes enumerades a l'article
37 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educaci6é de Catalunya i la sancié que
s'imposa.

La resolucid s’ha de dictar en un termini maxim d'un mes des de la data d'inici de
I'expedient i s'ha de notificar a I'alumne o alumna, i als seus pares, si €s menor
d'edat, en el termini maxim de 10 dies.

La direccio del centre ha de comunicar als pares la decisio que adopti als efectes
gue aquests, si ho creuen convenient, puguin sol-licitar en un termini de tres dies
lectius la seva revisié 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 resolucié
esmenti si el consell escolar ha proposat mesures i si aquestes s'han tingut en
compte a la resolucié definitiva. Aixi mateix, s'ha de fer constar en la resolucié el
termini de qué disposa I'alumne o alumna, o els seus pares en cas de minoria
d'edat, per presentar reclamacio o recurs i I'organ al qual s'ha d'adrecar.

Contra les resolucions del director dels centres educatius publics es pot
interposar recurs d'al¢cada, en el termini maxim d'un mes a comptar de I'endema
de la seva notificacié, davant El director dels serveis territorials corresponents,
segons el que disposen els articles 114 i 115 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del procediment
administratiu coma.
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En qualsevol cas, la direccié del centre ha d'informar periodicament el consell
escolar dels expedients que s'han resolt.

Donat que els ensenyaments del centre son tots d’etapa post-obligatoria, no és
necessari garantir I'efecte educatiu de I'aplicacié de les sancions que comportin
la perdua del dret d’assistir temporalment al centre. Tanmateix, quan la sanci6
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.

Quan, en ocasi6 de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a
la convivéncia, I'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d'edat, reconeixen
de manera immediata la comissi6 dels fets i accepten la sanci6 corresponent, la
direccié imposa i aplica directament la sanci6. Tanmateix, ha de quedar
constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de l'acceptacio de la
sancio per part de I'alumne/a i, en els i les menors d'edat, del seu pare, mare o
tutor o tutora legal.

5.5.9.- SECCIO 9. ALTRES
Responsabilitzacio per danys

D’acord amb I'article 38, de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educaci6é de
Catalunya, els alumnes que, intencionadament o per negligencia, causin danys
a les instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar
els danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil
que els correspongui, a ells mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els
termes que determina la legislacié vigent.

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 continuacio de la instruccié de I'expedient fins a la seva resoluci6 i aplicacio
de la sanci6 que correspongui.

Quan, de conformitat amb la legislacio 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 mediaci6
penal juvenil, el director o la directora del centre o la persona membre del consell
escolar que es designi, ha d'assistir en representacio del centre a la convocatoria
feta per I'equip de mediacié corresponent, per escoltar la proposta de conciliacid
o de reparacié del menor i avaluar-la.
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5.6.- CAPITOL 6. REGIM DISCIPLINARI DE L’ALUMNAT. CONDUCTES
PERJUDICIALS PER LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

5.6.1.- SECCIO 1. CONDUCTES CONTRARIES A LES NORMES DE
CONVIVENCIA DEL CENTRE

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 l'adopcio 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 imposicio de les sancions que
aguesta llei determina.

3. Les conductes i els actes contraris a la convivencia dels alumnes sén
objecte de correccié 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'adopcié 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.

Es consideren conductes contraries a la convivencia 'incompliment de qualsevol
de les normes de convivencia del Centre.

5.6.2.- SECCIO 2. MESURES CORRECTORES | SANCIONADORES

L'aplicacié de mesures correctores i sancionadores no pot privar els alumnes de
I'exercici del dret a l'educaci6. En cap cas no es poden imposar mesures
correctores ni sancions que atemptin contra la integritat fisica o la dignitat
personal dels alumnes.

La imposicié 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) Compareixenca immediata davant del o la cap d’estudis o del director del
Centre.

c) Privacio del temps d'esbarjo.

d) Amonestacio escrita.
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e) Realitzacio de tasques educadores per a lI'alumne o I'alumna, en horari no
lectiu, i/o la reparacio 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.

f) Suspensi6 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 lI'alumne o de I'alumna per un periode maxim de
quinze dies.

h) Suspensioé del dret d'assisténcia a determinades classes per un periode no
superior a cinc dies lectius. Durant la imparticié d'aquestes classes l'alumne
o lI'alumna ha de romandre al centre efectuant els treballs académics que se
li encomanin.

La imposicio de les mesures correctores previstes a les lletres d), e), f), g) i h) de
I'apartat anterior s'han de comunicar formalment als pares, mares o tutors legals
de I'alumnat, quan aquests sén menors d'edat.

Competéncia per aplicar mesures correctores. L'aplicaci6 de les mesures
correctores detallades a l'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 c) de
l'article anterior.

b) La persona tutora, el o la cap d’estudis, El director del centre, escoltat
l'alumnat, en el suposit de la mesura correctora prevista a la lletra d) de
I'article anterior.

c) El director del centre, o la persona cap d’estudis per delegacio, escoltat
l'alumne o I'alumna, en el suposit de les mesures correctores previstes a les
lletres e), f), g) i h) de l'article anterior.

Constancia escrita. De qualsevol mesura correctora que s'apliqui n'ha de quedar
constancia escrita, amb excepcio de les previstes a les lletres a), b) i c), amb
explicacié de la conducta de I'alumne o de l'alumna que I'ha motivada.

Prescripci6. Els actes i incorreccions considerades conductes contraries a les
normes de convivencia 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.
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5.6.3.- SECCIO 3. FALTES D’ASSISTENCIA A CLASSE | PUNTUALITAT.
MESURES CORRECTORES

L’assisténcia de I'alumnat és obligatoria a totes les hores lectives de cadascun
dels moduls/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.

La falta d’assisténcia a classe de mode reiterat pot provocar la impossibilitat de
I'aplicacid correcta dels criteris generals d'avaluacié i la propia avaluacio
continua.

La regulacio de les faltes d’assisténcia es tracten al titol VII, Funcionament del
centre.

5.6.4.- SECCIO 4. FALTA D’ASSISTENCIA A CLASSE PER DECISIO
COL-LECTIVA DE L' ALUMNAT

El dret i el deure d’assistir a classe no el pot anular un acord col-lectiu de no
assisténcia a classe.

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.

5.6.5.- SECCIO 5. APLICACIO DE LES MESURES CORRECTORES.

L'aplicacié de mesures correctores i sancionadores no pot privar els alumnes de
I'exercici del dret a l'educacié. En cap cas no es poden imposar mesures
correctores ni sancions que atemptin contra la integritat fisica o la dignitat
personal dels alumnes.

Competencia per aplicar mesures correctores. L'aplicacio 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 Compareixenca immediata davant del o la cap d’estudis o del director
del Centre.

a) Elolacap d’estudis, El director del centre, escoltat I'alumnat, en el suposit
de la mesura correctora:
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e Amonestacio escrita.

b) EIl director del centre, o la persona cap d’estudis per delegacid, escoltat
I'alumne o I'alumna, en el suposit de les mesures seglients:

e Realitzacio de tasques educadores per a lI'alumne o I'alumna, en horari
no lectiu, i/o la reparacié economica dels danys causats al material del
centre o bé al daltres membres de la comunitat educativa. La
realitzacio d'aquestes tasques no es podra prolongar per un periode
superior a dues setmanes.

e Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o
complementaries del centre per un periode maxim d'un mes.

e Canvide grup o classe de I'alumne o de I'alumna per un periode maxim
de quinze dies.

e Suspensié del dret d'assistencia 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.
e Compareixenca immediata davant del o la cap d’estudis o del director
del Centre.

n'ha de quedar constancia escrita, amb explicacié de la conducta de I'alumne o
de l'alumna que I'ha motivada.

5.6.6.- SECCIO 6. INFORMACIO A LES FAMILIES.
La imposicio de les mesures correctores seguents:

e Amonestacio escrita.

e Realitzacio de tasques educadores per a lI'alumne o I'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
realitzacidé d'aguestes tasques no es podra prolongar per un periode
superior a dues setmanes.

e Suspensido del dret a participar en activitats extraescolars o
complementaries del centre per un periode maxim d'un mes.

e Canvide grup o classe de I'alumne o de I'alumna per un periode maxim
de quinze dies.

e Suspensio del dret d'assisténcia al centre i/o a determinades classes.

s'han de comunicar formalment als pares, mares o tutors legals de I'alumnat,
qguan aquest €s menor d'edat.
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5.7.- CAPITOL 7. DRETS | DEURES DEL PROFESSORAT

Els/Les professors/es tenen els drets i els deures que la llei els reconeix, aixi com
I'obligacié de conéixer i de respectar els drets i els deures dels/de les alumnes,
en especial garantint la confidencialitat en les informacions conegudes i en la
proteccio de les seves dades, i vetllar pel compliment de les Normes, en I'ambit
de la seva competéencia i d’acord amb la vida del centre.

Han d’exercir les funcions propies i complir amb les obligacions d’acord amb la
funcié docent que desenvolupen, en el marc dels principis de llibertat academica,
de coherencia amb el Projecte Educatiu del centre i han d’incorporar els valors
de la col-laboraci6, de la coordinacié entre els docents i els professionals
d’atencio educativa, de la innovacio, de la millora continua i del treball en equip.

En I'exercici de la seva relacio de serveis amb I’Administracié educativa, tenen
els drets reconeguts a I'Estatut de la Funcio6 Publica, venen establerts, de manera
generica, als articles nim. 92 i 106 del Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre,
pel qual s’aprova la refosa en un Text unic dels preceptes de determinats textos
legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica (DOGC num. 2.509)°.

Als/a les professors/es se’ls reconeix la llibertat de catedra orientada a la
realitzacido de les finalitats educatives, d’acord amb el principis legalment
establerts, i sense poder entrar en contradicci6 amb el Projecte Educatiu de
Centre.

Aixi com, se’ls/se les reconeix, en I'exercici de les seves funcions de govern,
docents, educatives i disciplinaries que tinguin atribuides, la condicié d’autoritat
publica, per la qual gaudiran de la proteccié reconeguda en I'ordenament juridic
i de la presumpcio de veracitat.

5.8.- CAPITOL 8. DRETS | DEURES DEL PAS

El personal d’administracio i serveis del centre (PAS) esta format pel personal
administratiu que desenvolupa les seves tasques i funcions a la secretaria del
centre i pel personal subaltern que desenvolupa les seves tasques i funcions a
la consergeria, sense perjudici de les tasques i funcions encomanades per la
direccio del centre.

Tenen els drets recollits a I'Estatut de la Funcié Publica o en la seva propia
normativa laboral, i tenen el dret i el deure de participar en la vida del centre, en
els termes determinats per la normativa vigent, i col-laborar en el seu

% https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/dlg/1997/10/31/1
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funcionament i gestid, aixi com de respectar el Projecte Educatiu i vetllar pel
compliment de les Normes.

Tenen l'obligacio de conéixer i de respectar els drets i els deures dels/de les
alumnes, en especial garantint la confidencialitat en les informacions conegudes
i en la proteccio de les seves dades, en I'ambit de la seva competéncia i d’acord
amb la vida del centre. Aixi com el deure de garantir la confidencialitat i la
protecci6é de dades de tot el personal del centre.

Han d’exercir les funcions propies i complir amb les obligacions d’acord amb les
seves funcions i han d’incorporar els valors de la col-laboracid, de la coordinacié
entre tot el personal del centre i del treball en equip.

5.9.- CAPITOL 9. DRETS | DEURES DE LES FAMILIES O TUTORS/ES
LEGALS

Tenen condicié de mares i/o pares i/o tutors/res legals d’alumnes d’aquest
centre:

e Les persones fisiques amb la patria potestat sobre I'alumne/a des del
moment de la matriculacié del menor al centre.
e En cas dabséncia o inexisténcia de la familia hi haura un tutor/a
autoritzat/a.
e Es perdra la condicié de pare/mare de I'alumne/a pel que fa referéncia al
Pla de convivencia del centre en els casos seguents:
o Peérdua legal de la patria potestat.
o Baixa o fi de l'escolaritat de I'alumne/a en aquest centre per
qualsevol motiu.

5.9.1.- SECCIO 1. DRETS DE LES FAMILIES O TUTORS/ES LEGALS

D’intervenci6 en la vida escolar en representacio i interés dels propis fills.
D’informacié sobre I'organitzacié i funcionament del centre.

A ser atesos pel professorat i els tutors/es dels seus fills/es en els horaris
fixats en la programacio general anual.

e A ser escoltats/des en aquelles decisions que afectin a I’ orientacio
academica dels seus fills/es.

A assistir a les reunions convocades segons la programacio general
anual.

A rebre informacio del comportament i activitats académiques dels seus
fills/es.

A ser tractats amb respecte per part de la resta de la comunitat escolar.
De participacio en la gestié i intervencié en el control del centre a través
dels organs de govern i coordinacio.

e D’associacié en I'ambit educatiu per constituir Associacions de mares i
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pares.
e De reunié d’acord amb la legislacié vigent i prenent en consideraci6 el
normal desenvolupament de les activitats docents.

5.9.2.- SECCIO 2. DEURES DE LES FAMILIES O TUTORS/ES LEGALS

Acceptar els objectius i els principis expressats en el PEC, en el
desenvolupament curricular, en la programacié general anual i en la
normativa del centre.

Col-laborar amb el professorat i altres organs educatius per al millor
desenvolupament del procés educatiu.

Assistir a les reunions i entrevistes que siguin convocades pels tutors/es,
L’Equip Directiuo altres professionals del centre per tractar assumptes
relacionats amb la conducta o rendiment dels seus fills/es.

Respectar I'horari d’entrevistes i avisar en prou temps d’antelacio si per
algun motiu no poden assistir-hi.

Comunicar al centre si els seus fills/es pateixen algun tipus de malaltia
infectocontagiosa.

Assumir els acords presos pels organs col-legiats del centre a través dels
seus representants.

Proporcionar als seus fills/es el material necessari per a la realitzacié de
les feines escolars i I’ equipament preceptiu del centre.

Tractar amb respecte i educacio a tot el personal que treballa al centre.
Respectar l'autoritat i les indicacions o orientacions educatives del
professorat.

Respectar les normes del centre.

5.10.- CAPITOL 10. DRETS | DEURES D’ALTRES PERSONES VINCULADES
AL CENTRE

La resta de personal vinculat al centre, degudament contractat per tercers
(institucions, entitats, associacions o empreses), tenen el régim de funcionament
que li correspon, d’acord amb la seva vinculacio a la institucid, associacio, entitat
0 empresa. Aix0 no obstant, la direccié del centre o el Consell Escolar, poden
intervenir en relaci6 amb els contractants per informar-los de les anomalies o
disfuncions perqué en tingui coneixement i/o proposar les mesures adients per
corregir-les.

Aquest personal, a més dels drets i deures especifics que es deriven del seu
contracte i de la seva propia normativa laboral, tenen, a nivell general, els
mateixos drets i deures continguts en aquest reglament en tant que sén personal
que treballa al centre.
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6.- TITOL VI. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA
COMUNITAT ESCOLAR

6.1.- CAPITOL 1. QUESTIONS GENERALS

La participacio dels diferents sectors de la comunitat educativa en la vida del
centre es concreta a través del consell escolar, on es troba representada la
direccié del centre, I'equip directiu, 'alumnat, les families, el professorat, el
personal d’administracio i serveis, 'administracié 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.- CAPITOLS 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, mitjancant delegats i
delegades, el funcionament d'un consell de delegats i delegades, i la
representacio de l'alumnat en el consell escolar del centre.

Els membres del consell de delegats i delegades tenen el dret de coneixer i
consultar la documentacié administrativa del centre necessaria per a |'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 patrticipacio 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.

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'eleccio del delegat es realitzara per sufragi directe i secret durant el primer mes
del curs escolar. La Programacio General Anual (PGA) i el Pla d’Accié Tutorial,
establira les dates d’eleccié, 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 presentacio de candidats/es i a continuacio es
procedira a la votacié. L'eleccié requerira dels vots de la majoria absoluta dels
alumnes del grup. Quan existeixin diversos candidats i cap obtingui 'esmentada
majoria, es dura a terme una segona votacio, a la que concorreran les dues
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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 ter¢ de
'alumnat del grup. En aquest ultim suposit, es procedira a una votacid que
necessitara la majoria absoluta dels membres del grup perquée el delegat o
subdelegat siguin revocats. La Direcci6 del Centre podra cessar a un delegat per
conductes contraries a les normes de convivencia o quan no realitzi les seves
funcions correctament. Aix0 requerira, en cada cas, dels informes de Prefectura
d’Estudis o del tutor/a del grup. Després de la rendincia o revocacio es procedira,
en un termini no superior a quinze dies, a una nova votacio de delegat i
subdelegat en les mateixes condicions establertes.

El delegat, i en la seva abséncia el subdelegat, exercira les funcions seguients:

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 coordinacié didactica els suggeriments
i reclamacions del grup a que representen.

c) Fomentar la convivencia 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 utilitzaci6 del material i de les instal-lacions de
I'Institut.

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
conseguéncia 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 correccio.

4.- El Consell de delegats/des

El Consell de delegats, format pel delegat/da de cada grup i pels representants
dels alumnes en el consell escolar, ostenta la representaciéo del conjunt de
l'alumnat. ElI 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
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després de cada Consell Escolar, convocat pels representants de I'alumnat en
'esmentat organ.

Dins de I'horari lectiu la Direccié 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 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 0
secretaria i tres vocals. Aquest representants del consell de delegats
juntament amb els representants de I'alumnat al consell escolar del centre
seran interlocutors directes amb la direccio del centre.

b) Elevar propostes per a l'elaboracié i modificaci6 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 informacio 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 l'elaboracié dels horaris d'activitats
docents i extraescolars abans de la finalitzacio del curs académic anterior.

h) Debatre els assumptes que ha de tractar el consell escolar en I'ambit de
la seva competéncia i elevar propostes de resolucid als seus
representants en el mateix.

i) Convocar i vetllar pel desenvolupament adequat de les accions que
suposen la inassistencia a classe segons el que preveuen aquestes
Normes.

Els membres del Consell de delegats, en I'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 academica. En tot cas, haura de
ser sol-licitada a la Direcci6 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 direcci6é del centre, a
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peticio propia o de la direccié del centre, almenys una vegada per trimestre i quan
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 alcara 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 I'Institut, en els assumptes que, per la seva
naturalesa, requereixin la seva audiéncia i, especialment, en allo que es refereix
a:

a) Celebraci6 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'abando o incompliment de les
tasques educatives per part de I'Institut.

d) Al-legacions i reclamacions sobre I'objectivitat i eficacia en la valoracio del
rendiment academic dels alumnes.

e) Proposta de sancions als alumnes per la comissio de faltes que comporten
la incoacié 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'antelacié 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 l'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 gue 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 introduccio
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
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'lnstitut, especialment en
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les complementaries i extraescolars i d'orientacio académica i professional.
Per part de la Direcci6 del Centre es permetra I'is 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
coneéixer el rendiment academic 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 segients:

- 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 tindra una hora d'atencioé 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’atencié.

- Rebra informacio, al més aviat possible, de les abséncies i retards a
classe.

- Accés als instruments d'avaluacio que valoren el rendiment dels seus fills
en preséncia del professor/a corresponent.

En el primer trimestre del curs acadéemic, El director convocara els pares i mares
de l'alumnat de nou ingrés per fer la presentacio del centre i informar-los dels
aspectes generals de funcionament.

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 €s 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 convivencia necessari per al normal desenvolupament de les activitats
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.
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6.4.- CAPITOL 4. ASSOCIACIONS DE FAMILIES D’ALUMNES

Tindra la consideracié d'Associacidé representativa de les mares i pares de
I'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 I'elaboraciéo o modificacié del
projecte educatiu, d’aquestes Normes d’Organitzacié i Funcionament i de
la programacio general anual.

b) Informar el consell escolar d'aquells aspectes de la marxa de I'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 informacio sobre els llibres de text i els materials didactics adoptats
pel centre.

f) Fomentar la col-laboracio entre els membres de la comunitat educativa.

g) Ultilitzar les instal-lacions del centre, prévia peticié a la Direccio, per a la
celebracié de reunions i assemblees. En el primer cas, la Direccid
disposara un espai a per a la seva celebracio, 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 periodiques, almenys una vegada al trimestre, amb la
direccidé per a analitzar la situacidé general de I'Institut i en especial els
assumptes de la seva competencia.

Les associacions de pares d'alumnes podran utilitzar els locals del centre per a
la realitzacié d'activitats que els sén propies, a tal efecte, El director facilitara la
integracio de les esmentades activitats en la vida escolar, tenint en compte el
normal desenvolupament de la mateixa. Per la utilitzacié dels espais del centre,
sera necessaria la préevia comunicacio de la junta directiva de I'associacié a la
direccio 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 les
activitats haura de ser informat el Consell Escolar i les mateixes seran obertes a
la participacio de tot 'alumnat del centre. Les despeses que es puguin derivar de
les activitats aniran a carrec de les associacions organitzadores.
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6.5.- CAPITOL 5. CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU

La carta de compromis'® és una eina amb la finalitat de contribuir, entre d’altres,
als seguents objectius:

e Compartir els principis i els continguts del projecte educatiu del centre.

e Millorar la informacid i la comunicacio.

e Facilitar als alumnes i a les families I'exercici dels seus drets i el
compliment dels deures.

e Fomentar la convivencia i el bon clima escolar.

e Coresponsabilitzar el centre i als alumnes en I'éxit academic, personal i
social i també en el compromis civic.

10 10 pje; 12/2009, del 10 de juliol, d'educacié. Article 20.Carta de compromis educatiu

1. Els centres, en el marc del que estableix el titol I i d‘acord amb llurs projectes educatius, han de formular una carta de
compromis educatiu, en la qual han d‘expressar els objectius necessaris per a assolir un entorn de convivéncia i respecte pel
desenvolupament de les activitats educatives. En la formulacié de la carta participen la comunitat escolar i, particularment,
els professionals de l‘educacié i les families.

2. Per mitja de la carta de compromis educatiu s‘’ha de potenciar la participacié de les families en l‘educacié dels fills. Les
families s'han d‘avenir a compartir els principis que inspiren la carta. El Departament ha d‘impulsar les orientacions que
determinin els continguts per a l‘elaboracid de la carta, que han de respectar els drets i les llibertats de les families recollits a
les lleis.
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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.

Secci6 1. Entrades i sortides del centre.

Secci6 2. Avaluacio dels aprenentatges.

Secci6 3. Criteris per cursar 'Estada empresa.

Secci6 4. Faltes d’assisténcia.

Secci6 5. Activitats complementaries i extraescolars

Secci6 6. Criteris per I'elaboracio dels horaris i assegurament del servei.
Secci6 7. Materials curriculars

Seccio 8. Utilitzaci6 dels recursos materials.

Seccid 9. Actuacio en cas d’accidents.

Secci6 10. Seguretat, higiene i salut.

O O0OO0OO0O0OO0OO0OO0OO0o0OOo

7.1.1.- SECCIO 1. ENTRADES | SORTIDES DEL CENTRE

L’accés a les instal-lacions dels diferents edificis es fara per les entrades
definides com a tals.

Les persones alienes a la comunitat educativa s’hauran d’adrecar, en primer lloc,
a I'edifici d’administracio on seran ateses pel personal de consergeria.

El control de presencia al centre, del professorat i personal d’administracio i
serveis, es fara mitjancant la signatura per reconeixement d’empremta digital i/o
targeta unipersonal amb dispositiu ubicat a la sala de professorat. Qualsevol
sortida de les dependéncies del centre, dins de la jornada horaria, requerira de
la prévia sol-licitud i, si s’escau, de I'autoritzacié corresponent.

El control de I'assisténcia i preséncia de I'alumnat a cada hora de classe, és
obligatori per part del professorat, i es fara mitjancant una aplicacié informatica.

7.1.1.1.-CONTROL D’ACCES
7.1.1.1.1.- IDENTIFICACIO ALUMNAT.

Per poder accedir als diferents edificis de l'institut Pere Martell cal portar la
targeta identificativa.

El centre facilitara a tot 'alumnat de forma gratuita la targeta. Es personal i
intransferible. La mateixa targeta dona accés al menjador del Campus.

La perdua i deteriorament de la mateixa s’haura de comunicar al tutor/a i
suposara que I'alumne/a aboni el cost d’'una de nova.
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No portar la identificacié suposara el NO accés als edificis i espais del centre. En
aquest cas, l'alumnat haura d'anar a la sala d'estudis a dur a terme tasques
complementaries.

La no identificacio per part de les persones quan es sol-licita, suposara l'avis als
mossos d’esquadra i rebra una sancio d’acord amb el régim disciplinari.

7.1.1.1.2.- ALUMNAT PRACTICUM/MASTER

Els alumnes del practicum/master de professorat portaran de forma visible la
identificacio.

7.1.1.1.3.- EMPRESES | VISITES.

Qualsevol persona que visita les instal-lacions del centre, ha d’estar
correctament identificada amb la targeta de visitant.

Els conserges portaran registre de les persones gque accedeixen als edificis i
facilitaran la identificacié corresponent.

Els treballadors de les empreses contractades pel centre i/o pel Campus, per a
executar activitats empresarials dins de les instal-lacions del centre, s’hauran
d’identificar préviament a consergeria i rebre la corresponent autoritzacié per part
d’algun membre de I'equip directiu.

Cas especial:

e Les visites de grups de persones, s’identificara unicament al responsable
de l'activitat, prévia la facilitacié de les dades dels participants.

7.1.1.1.4.- PERSONAL CENTRE.

El personal del centre, dins dels edificis de I'Institut Pere Martell dura la targeta
d’identificacié facilitada pel centre.
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7.1.2.- SECCIO 2. AVALUACIO DELS APRENENTATGES

7.1.2.1.- AVALUACIO

Al comencament de cada Modul el professorat presentara el PAM (Programacio
anual del Modul), on hi ha constara, entre altres, els resultats d’aprenentatge,
els criteris d’avaluacio i recuperacio. Aquesta informacio sera publica el web del
centre.

A l'inici de cada cicle formatiu es fara una avaluacid, millorada amb continguts
de comprensio lectora i llengua anglesa. Té per objectiu avaluar globalment la
incorporacio de l'alumnat al cicle, ajustar la programacié prevista i reorientar-la,
si escau.

El tutor/a del cicle formatiu informara a cada alumne/a o als seus representants
legals, dels acords de cada sessi6é d’avaluacioé que I'afectin, per escrit, incloent-
hi les qualificacions obtingudes, si n’hi ha.

7.1.2.1.1.- CRITERIS D’AVALUACIO DELS MODULS PROFESSIONAL

El curriculum dels cicles formatius s'estructura en moduls professionals, que
poden ser de diferents tipus:

e Moduls professionals associats a un 0 més estandards de competencia.

e Moduls associats a les habilitats i capacitats transversals, a l'orientacio
laboral i I'emprenedoria: anglés professional, digitalitzacié aplicada als
sectors productius, sostenibilitat aplicada al sistema productiu, itinerari
personal per a l'ocupabilitat I, i itinerari personal per a I'ocupabilitat II.

e Projecte Intermodular.

e Modul/s professional/s optatiu/s.

Cada modul professional es descriu en resultats d'aprenentatge, criteris
d'avaluacio i continguts.

Avaluacio dels moduls professionals
e La superacio del modul professional s'obté superant tots els resultats
d'aprenentatge i 'Estada a I'Empresa, si escau, que el componen.

Avaluacié del modul professional Projecte Intermodular

e L'equip docent que hagi participat en la impartici6 del Projecte
Intermodular I'na d'avaluar de manera col-legiada.

e El modul professional Projecte Intermodular s'avalua positivament quan
I'equip docent aprecia que l'alumne o alumna ha assolit en un grau
suficient els resultats d'aprenentatge. En cas contrari, l'avaluacio és
negativa.
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Avaluacio de I'Estada a I'Empresa

e L'avaluacié de I'Estada a 'Empresa la fan conjuntament el tutor o tutora
del centre educatiu que en fa el seguiment i el tutor o tutora de I'empresa,
i és continuada durant I'estada de I'alumne o alumna a I'empresa. S'ha de
fer prenent com a referéncia les activitats formatives de referéncia que
s'han acordat amb lI'empresa o entitat col-laboradora.

e La qualificaci6 de I'Estada a I'Empresa contribueix en un 10 % a la
qualificacio final dels moduls professionals que la incorporen, i és el
professor o professora que imparteix el modul professional en el centre
educatiu qui ha d'incorporar i establir la qualificacio final del modul
professional.

e Es pot qualificar un modul professional quan s'hagi fet i superat I'Estada a
I'Empresa, en cas que el modul professional la tingui associada. Si
I'Estada a 'Empresa no s'ha pogut fer durant el primer curs i hi ha moduls
professionals que la incorporen, aquests moduls professionals quedaran
pendents de qualificar (PQ) a final del primer curs.

Qualificacions
e La qualificacié dels moduls professionals és numeérica, entre I'1 i el 10,
sense decimals, i es basa en la qualificacié dels resultats d'aprenentatge
i de I'Estada a 'Empresa, si escau.
e La qualificacio dels resultats d'aprenentatge i de I'Estada a 'Empresa és
la seguent:
o Assolit-10; assolit-9; assolit-8; assolit-7; assolit-6; assolit-5.
o No assaolit.
o Exempt: tnicament per a I'Estada a I'Empresa.
e Durant el curs, si els resultats d'aprenentatge encara no han estat
qualificats poden establir les denominacions segients:
o En procés: quan el resultat d'aprenentatge encara s'estigui
desenvolupant.
o Pendent: quan el resultat d'aprenentatge encara no s‘hagi iniciat.
e La qualificacié final de cada modul professional s'obté com a mitjana
ponderada de les qualificacions de cada resultat d'aprenentatge, en funcié
del pes (ponderacio) establert a la programacié

Les avaluacions es realitzen trimestralment d’acord del calendari de centre.

Avaluacions:

e Avaluacié Inicial: Es realitza només als grups de primer dels cicles
formatius, i es realitza al voltant de la cinquena setmana de curs. Es fa
una valoracio inicial del grup a través de les proves diagnostiqgues que
realitzen a l'inici i I'evolucié del grup les primeres setmanes. Té per
objectiu avaluar globalment la incorporacio de I'alumnat al cicle, ajustar la
programacio prevista i reorientar-la, si escau.
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e Avaluacions del primer i segon trimestre: Al voltant de les setmanes 11 i
22 del curs, es duen a terme les sessions d’avaluacio corresponents al
primer i al segon trimestre.

En aquestes sessions s’avaluaran numeéricament els resultats
d’aprenentatge que hagin estat finalitzats fins aquell moment, d’acord amb
la programacié del modul professional.

Quan en un modul professional no s’hagi finalitzat encara cap resultat
d’aprenentatge, no s’emetra una qualificaci6 numerica trimestral del
modul. En aquest cas, el docent incorporara un comentari de seguiment a
l'apartat del modul sobre I'evoluciéo de l'alumne/a en relaci6 amb els
resultats d’aprenentatge iniciats perd no finalitzats.

En els moduls professionals en qué ja hi hagi almenys un resultat
d’aprenentatge finalitzat i qualificat numeéricament, no sera necessari
incorporar comentaris de seguiment en 'avaluacio trimestral.

e Avaluacié del tercer trimestre (final ordinaria): En finalitzar el curs es fa
una sessio on s’avaluen els resultats d’aprenentatge i els Moduls.

e Avaluacié final extraordinaria: Durant el mes de juny, els alumnes que no
hagin superat les materies durant el curs, podran fer proves de
recuperacio finals que seran valorades en la sessi6 extraordinaria
d’avaluacié seguint els criteris marcats per cada departament a les seves
programacions. D’aquesta sessié s’obtenen les qualificacions finals de
cada modul.

7.1.2.1.2.- NORMATIVA D’EXAMENS

e No esta permeés repetir cap examen, ni de convocatoria ordinaria ni
extraordinaria
e Tanmateix, I'alumne/a podra fer una sol-licitud no més tard de 5 dies habils
d’haver realitzat la prova, adjuntant el justificant corresponent, qual sera
resolta per I'equip directiu
e Durant les proves d’avaluacio:
o No es podra accedir a la prova passats 15 minuts, no es modificara
I'hora de finalitzacio de la prova.
o L’alumne/a no podra abandonar la prova fins passats 15 minuts des
del seu inici
o En cap cas I'hora de finalitzacié de la prova sera modificada.
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7.1.2.1.3.- CRITERIS DE PROMOCIO

L'alumnat, en finalitzar el curs, disposara d'una convocatoria d’avaluacio
extraordinaria, d’acord amb la planificacié de les activitats de recuperacio
establertes pel centre en la programacié del modul.

Cada professor/a establira les estratégies de recuperacio, que podran consistir
en activitats puntuals o continuades, previstes en la programacié de cada modul
professional.

L’alumnat haura d’estar informat de les activitats que haura de portar a terme per
recuperar els resultats d’aprenentatge i moduls professionals suspesos, aixi com
del periode i les dates en que es faran les avaluacions extraordinaries
corresponents

Convocatories

L’alumne/a pot ser avaluat d'un modul professional, com a maxim, en quatre
convocatories, excepte I'Estada a 'Empresa, que només ho pot ser en dues. Amb
caracter excepcional, I'alumne/a pot sol-licitar una cinquena convocatoria per
motius de malaltia, discapacitat o altres que condicionin o impedeixin el
desenvolupament dels estudis. El director del centre la resoldra.

Amb cada matricula als moduls professionals I'alumne/a disposa del dret a dues
convocatories.

La presentacio a la convocatoria extraordinaria és voluntaria. A I'alumne/a que
no s’hi presenti constara com a no presentat (NP).

7.1.2.1.4.- CRITERIS DE PROMOCIO / REPETICIO PER ALUMNES DE
PRIMER

Dues opcions:
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e Repeteix els moduls no superats de primer curs
eNo pot cursar moduls de 2n curs (*)

L'alumne/a suspén e Al segiient curs:

un nombre de L'alumne/a o Si cursa totes les matéries de 2n curs pot
a | moduls professionals | no cursar Estada Intensiva (*), siné General

amb carrega horaria | promociona o Hi ha prioritat a 'alumnat que cursa per

' 9 . .
superior al 40 % primera vegada tots els moduls de 1r curs

o Si cursa la Modalitat General haura de
cursar el Projecte intermodular

L'alumne/a ha
superat un nombre
de moduls Ll /
i alumne/a
b | professionals amb _
carrega horaria promociona eVeure apartat 7.1.2.1.5

superior al 60 %

(*) L’alumnat que no hagi superat més del 60% de la carrega horaria dels
moduls professionals de primer curs no podra matricular-se de moduls
professionals de segon curs.

Aquesta decisio es fonamenta en l'existéncia d’'una incompatibilitat curricular,
organitzativa i pedagogica significativa, atés que I'alumnat que no ha assolit una
part substancial dels aprenentatges de primer curs no disposa de la base
formativa necessaria per seguir amb garanties els moduls professionals de
segon curs. També es considera que la simultaneitat de moduls pendents de
primer amb moduls de segon pot dificultar el seguiment ordinari del cicle,
I'assoliment progressiu dels resultats d’aprenentatge, la correcta planificacio de
'estada a 'empresa i la coheréncia de l'itinerari formatiu.

A més, per raons d’organitzacié acadéemica i de gestié administrativa, el centre
no establira itineraris individualitzats que impliquin la combinacié generalitzada
de moduls de primer i segon curs en alumnat que no ha assolit el llindar minim
del 60%. Aquesta mesura evita la creacié de curriculums personalitzats no
previstos en I'estructura ordinaria del grup, redueix el risc d’errors en la matricula,
en l'avaluacid i en la gestio de I'expedient académic, i garanteix una aplicacié
homogenia, transparent i segura dels criteris de pas de curs.

Per tant, I'alumnat que no superi més del 60% de la carrega horaria de primer
curs haura de matricular-se unicament dels moduls professionals no superats de
primer curs, sense perjudici de les mesures d’orientacié, seguiment tutorial i
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suport pedagogic que I'equip docent consideri necessaries per afavorir la seva
continuitat formativa.

7.1.2.1.5.- CRITERIS DE RECUPERACIO DE L’ALUMNAT DE SEGON AMB
PENDENTS DE PRIMER

L’alumnat que ha superat un nombre de moduls professionals amb carrega
horaria superior al 60 %.

¢ Cursa tots els moduls de 2n curs, exceptuant alguns moduls de
2n curs que tenen com a requisit haver superat determinats
moduls de 1r. En cas contrari, 'alumnat no pot matricular-se
d’aquests moduls de segon, ja que existeix una incompatibilitat
curricular.

e Pot recuperar els moduls pendents mitjangant el procediment
establert pel centre. (*), o cursar-los presencialment donant-

Ha suspés se de baixa dels de 2n amb incompatibilitat horaria
=0< 20% d’hores | ¢Si al gener aprova els moduls de 1r, es podra matricular dels
de 1r curs de 2n que inicialment tenien incompatibilitat curricular:

Podra assistir a les classes
Haura d’avaluar-se a la segona convocatoria.
ePot cursar I'estada a I'empresa en modalitat Intensiva o
General
e Per cursar I'estada a 'empesa veure requisits d’assisténcia als
moduls / assisténcia a la tutoria i acord de I'equip docent

¢ Cursa tots els moduls de 2n curs, exceptuant alguns moduls de
2n curs que tenen com a requisit haver superat determinats
moduls de 1r. En cas contrari, 'alumnat no pot matricular-se
d’aquests moduls de segon, ja que existeix una incompatibilitat
curricular.

e Pot recuperar els moduls pendents mitjancant el procediment
establert pel centre. (*), o cursar-los presencialment donant-se
de baixa dels de 2n amb incompatibilitat horaria.

¢ Si al gener aprova els moduls de 1r, es podra matricular dels
de 2n que inicialment tenien incompatibilitat curricular:

Podra assistir a les classes
Haura d’avaluar-se a la segona convocatoria.

Ha suspes entre
el 20 i el 30%
d’hores de 1r curs
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eNo pot cursar I'estada a 'empresa en modalitat Intensiva. Pot
cursar-la en motilitat General

e Per cursar I'estada a 'empesa veure requisits d’assisténcia als
moduls / assisténcia a la tutoria i acord de I'equip docent

e Ha de cursar obligatoriament els moduls suspesos de 1r curs

e Podra cursar moduls de 2n curs, si no hi ha incompatibilitat
horaria o curricular

¢ Dels moduls de 2n curs amb incompatibilitat horaria o curricular
es donara de baixa i no els podra cursar ni avaluar

eNo pot cursar en tot el curs escolar 'estada a ’empresa

eHa d’assistir a la tutoria de 2n curs, si no pot assistir per
incompatibilitat horaria, assistira a les tutories individualitzades,
si no pot assistir haura de fer una reunié almenys al mes amb
el tutor/a de 2n curs

Ha suspes entre
el 30 i 40%
d’hores de 1r curs

(*) Procediment per recuperar els moduls pendents:

El procediment ha de garantir I'avaluacié continua i I'avaluacio de la part més
procedimental per part del professorat:

e S’estableixen dos periodes de recuperacio:

e La primera sera durant la segona quinzena de gener, es realitzaran
proves escrites, exercicis practics de recuperacié dels moduls
pendents, s’establira un calendari d’examens per tal que es puguin
realitzar proves de procediments i no interfereixin en les classes.

o Les proves seran planificades de la mateixa manera que les proves
de segona convocatoria, segons la programaciéo del Modul.
Aquestes proves es poden agrupar per blocs, contenint 1 o varis
RA.

o Els blocs aprovats al gener no caldra recuperar-los al mes de juny.

e La segona sera al mes de juny, 'alumnat amb pendents podran
presentar-se a la convocatoria extraordinaria amb I'alumnat que cursi

primer curs.
e Per tal que l'avaluacio sigui continua, I'alumnat amb pendents, haura de
realitzar treballs, exercicis, fitxes de treball, .... per poder presentar-se a la

recuperacio. La presentacié d’aquestes tasques sera obligatoria. El
professorat dels moduls de primer faran un seguiment de I'alumnat amb
pendents. Per aquest motiu es realitzaran 3 reunions amb I'alumnat per
fer el seguiment de les tasques encomanades. D’aquestes sessions
s’haura de deixar constancia documentada.
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El tutor/a de segon curs coordinara les reunions de seguiment amb el professorat
implicat de primer curs.

7.1.2.1.6.- CRITERIS DE PROMOCIO / REPETICIO PER ALUMNES DE
SEGON CURS

L’alumne/a que supera tots els moduls de primer i segon curs finalitza el cicle i
es gradua. Un cop realitzada la junta final, 'alumne/a podra sol-licitar el titol del
cicle

7.1.2.1.7.- CRITERIS DE RECUPERACIO D’ALUMNES DE SEGON AMB
PENDENTS

Només amb moduls -
, a e Cursa els moduls
L'alumne/a L'alumne/a pendents de segon no superats
NO SUPERA tots | ho finalitza
moduls de primeri | g cicle Amb moduls
segon curs b | pendents de primer i | ®Veure apartat
segon 7.1.2.1.5.

7.1.3.- SECCIO 3. ESTADA A L'EMPRESA

7.1.3.1.- ESTADA A L'EMPRESA.

Tota I'oferta de formacio professional té caracter dual i s'efectua sota un dels dos
regims de l'oferta:

a) Regim general, son 515 hores de formacié en empresa, en qué no pot
existir una relacié laboral i no hi ha I'obligatorietat d'establir una retribucio.

b) Régim intensiu, sén 900 hores de formacié en empresa, que comporta
l'obligatorietat d'establir una retribucid, la base juridica de la qual pot
consistir en una beca o en un contracte formatiu, regulat per normativa
laboral.

Requisits normatius:

e Abans d'incorporar-se a lI'empresa, I'alumnat han de tenir complerts els 16
anys.

e L’alumne i/o tutor/a legal ha de signar la carta de compromis i acceptacio
de les condicions de la formacio en empresa.
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e Haver superat la formacio sobre proteccio de dades de caracter personal.

e Formacié prévia en riscos laborals hagin assolit les competencies
necessaries per a l'obtencié del titol de técnic basic o técnica basica en
prevencio de riscos laborals recollides per I'RA corresponent del modul
professional d'ltinerari Personal per a ['Ocupabilitat i tinguin una
qualificacio positiva (5 punts 0 més) d'aquest RA.

e Es imperatiu legal tenir un Nimero Afiliacio a Seguretat Social abans
de la formalitzacié6 de I'acord amb I'empresa. Es responsabilitat de
'alumne/a obtenir aquest nimero i no es podra comengar les practiques
fins que no I'hagi obtingut. Cada alumne ha de facilitar aquest numero al
tutor de empresa del cicle formatiu o en el moment de la matricula.

e Alumnes estrangers amb passaport pero sense NIE: al no poder
obtenir el NASS es defineixen dues opcions:

o Opcio A: esperar fins a que alumne obtingui el NIE i pugui signar
un acord de practiques, fet que pot comportar cursar un 3r any.

o Opci6 B: seguir les directrius de RESOLUCIO EDU/1725/2024, de
14 de maig, relativa a les activitats alternatives de I'alumnat que no
pot obtenir l'alta a la Seguretat Social per fer les practiques
obligatories no remunerades, mentre cursa ensenyaments o
programes educatius no universitaris; o qualsevol altra resolucié
vigent.

L'estada a I'empresa de l'alumnat es formalitza mitjancant un acord i un pla
d'activitats.

7.1.3.1.1.- REGIM GENERAL

L’alumnat cursa el Projecte Intermodular.

Aquesta estada a I'empresa €s no remunerada.

L'estada a I'empresa en regim general és de 515 hores.

Planificacio:

o L’alumnat de 1r curs comencgara les practiques un cop s'acabin les
classes en jornada intensiva

e La qualificacio obtinguda en I'estada a I'empresa contribueix en un 10 %
a la qualificacio final dels moduls professionals que tenen associada
aquesta formacio en empresa.

e Durant l'estada en l'entitat lI'alumnat desenvolupa les competencies
professionals expressades en els moduls professionals que tinguin
associada estada a l'empresa i el Projecte Intermodular, i en finalitzar
I'estada a I'entitat, aquests s'han d'avaluar i qualificar.

e Les activitats formatives que es poden fer a l'entitat sén les activitats
formatives de referencia i I'equip docent ha de determinar el pla formatiu
individualitzat per a cadascun dels alumnes d'acord amb I'entitat.

e L’alumne té I'obligacio d’informar diariament de les hores de practiques en

empresa a través del programa sBID.
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7.1.3.1.2.- REGIM INTENSIU

e L’alumnat no cursa al centre el Projecte Intermodular.

Aquesta estada a 'empresa és remunerada.

e S'estableix un vincle amb I'empresa que pot ser amb beca o amb contracte
formatiu. EI nombre d'hores a I'empresa vinculades al reconeixement
academic de la formacid professional en alternanca dual o en régim
intensiu ha de tenir una durada ordinaria de 900 hores en el cas dels cicles
formatius.

e Sil'empresa, el centre 0 bé I'alumne/a decideixen finalitzar anticipadament
I'estada formativa amb beca, per un motiu justificat, cal que les tres parts
signin el "Document de rescissio de l'acord de beca".

e La qualificacio obtinguda en I'estada a I'empresa contribueix en un 10 %
a la qualificacio final dels moduls professionals que tenen associada
aquesta formacioé en empresa i a la qualificacié del modul professional de
Projecte Intermodular.

e EIl seguiment de l'alumnat el fan, conjuntament, I'empresa o entitat i el
centre educatiu. mitancant la designaci6 d'una persona tutora
responsable del cicle formatiu.

e EIl sistema de seguiment i valoracidé de l'activitat formativa per part de
'alumne, l'empresa i el tutor/a de centre s'ha de fer mitjangant la
plataforma de gesti6 de I'estada a I'empresa en alternanca (sBID).

e L'alumne/a ha d’elaborar una memoria de treball i 'ha de presentar i
defensar davant una comissié avaluadora en qué, sempre que Sigui
possible i per promoure la coparticipacié de I'empresa o entitat en el
procediment d'avaluacio, ha d'incloure els tutors d'empresa.

7.1.3.1.3.- CRITERIS PER LA NO REALITZACIO DE L’'ESTA FORMATIVA A
L’EMPRESA

e L’equip docent té la potestat d’ajornar l'inici de I'estada a 'empresa

e La decisid s’ha de prendre en reunié d’equip docent immediatament
anterior a I'inici de I'estada en 'empresa

e Ha de quedar constancia escrita a la junta final ordinaria d’equip docent,
de l'acord amb la relacid6 de I'alumnat que no pot realitzar 'estada a
'empresa amb indicacié expressa dels motius.

e Els criteris de referencia per endarrerir 'accés a la formacidé en empresa
son:

Per no haver superat IPO1

Per no haver assistit almenys 80% de les hores totals de 1r curs
Per no haver assistit almenys 80% de les hores de tutoria

Per mostrar actituds inadequades durant el curs: I'equip docent
seleccionara I'alumnat que té opcions de realitzar la formacié en
empresa en funcié dels criteris anteriors i del grau d’adquisicio de
competéncies professionals, personals i socials.

0 O O O
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Un cop comengada I'’estada a I’'empresa:

e Si 'alumne/a falta de manera injustificada a I'estada a I'empresa o, si
durant la realitzacié de les practiques, el tutor d’empresa trasllada al tutor
de centre que lalumne té comportaments inadequats (retards, no
acceptacio d'ordres en les tasques, mala actitud, falta d’higiene i ordre,
etc.) o no assoleix les activitats formatives del Pla d’Activitats, I'equip
docent pot acordar rescindir 'acord de practiques i I'estada en empresa
guedaria pendent pel curs seguent.

7.1.3.2.- TRASPAS ALUMNE/A DUAL/REGIM INTENSIU A MODUL DE
PROJECTE INTERMODULAR

SITUACIO A: Alumne/a abandona voluntariament la formacié regim intensiu.

® Potreconeixer les hores validades en Regim general

® Ha de cursar integrament tots els projectes/continguts. En cas de
projectes finalitzats s’haura d’acollir a la convocatoria extraordinaria del
modul de projecte/sintesi. (Si no el realitza li quedara per al curs vinent).

Forca major ( baixa médica llarga durada...)

® La Formacio en Regim intensiu es pot allargar fins completar les 900h.

¢ L’alumne té I'opcid de renunciar i passar a modalitat ordinaria i continuar
segons les instruccions del punt 2.

SITUACIO B: L’acord Regim intensiu finalitza anticipadament motivat pel centre
0 empresa.

PUNT 1.- Degut a incompliment reiterat o mala actitud de I'alumne

® Pot reconeixer les hores validades en Regim general (si no hi ha
valoracié negativa).

® Ha de cursar integrament tots els projectes/continguts. En cas de
projectes finalitzats s’haura d’acollir a la convocatoria extraordinaria del
modul de projecte/sintesi/intermodular. (Si no el realitza li quedara per
al curs vinent).

PUNT 2.- Per motiu d’'empresa: baixa produccio, etc.

Durant el primera avaluacio:
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¢ Sivol continuar la modalitat Dual/Regim intensiu: s’intentara buscar
una altra empresa.

® Si passa a modalitat estada empresa en Regim general, 'alumne
pot convalidar les hores validades i haura d’incorporar-se al modul
de projecte/sintesi/intermodular des del projecte/continguts inicials.

Durant segona avaluacio:

® Pot reconeixer les hores d’estada a 'empresa.

® Ha de presentar memoria de la seva estada a l'empresa per
convalidar el continguts impartits durant el 1r trimestre.

® S’haura d’incorporar al modul de projecte/intemodular per cursar
els projectes/continguts a partir de la segona avaluacio.

Durant la tercera avaluacio:

® Potreconéixer les hores de de I'estada empresa en Regim general.

® Ha de presentar memoria de la seva estada a l'empresa per
convalidar el continguts impartits durant el 1r i 2n trimestre

¢ S’haura d’incorporar al modul de projecte per cursar els
projectes/continguts de la tercera avaluacio.

En quant a les faltes d’assisténcia, el 20% del modul de sintesi o projecte
s’aplicara sobre les hores que li faltin a partir de la seva incorporacié al centre, no
de la totalitat d’hores del modul. En les programacions queda contemplat els
criteris de recuperacié en 2a convocatoria.

7.1.3.3.- EXEMPCIO DE L’ESTADA A L'EMPRESA EN CICLES FORMATIUS
PER DUAL INTENSIVA PREVIA

L’alumnat que hagi cursat un cicle formatiu en modalitat dual intensiva i
posteriorment es matriculi en un altre cicle formatiu, podra sol-licitar I'exempcio
del 100% de I'estada a 'empresa sempre que acrediti que les tasques realitzades
a 'empresa es corresponen amb el pla d’activitats del cicle de grau que esta
cursant.

Per valorar aquesta exempcid, I'alumne/a haura de presentar:
Informe de vida laboral actualitzat.

Certificat de 'empresa, signat, on constin les tasques realitzades durant I'estada
de dual intensiva i la seva relacié amb el pla d’activitats del CFGS.
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L’exempcié no sera automatica i haura de ser valorada i resolta pel centre
d’acord amb la normativa vigent.

En cas que es concedeixi 'exempcio total, 'alumne/a haura de cursar el cicle
formatiu en modalitat dual general, ja que les exempcions de I'estada a 'empresa
només es poden aplicar en aquesta modalitat.

L’exempcio de I'estada a 'empresa no eximeix de cursar i superar el modul de
Projecte Intermodular, que s’haura de realitzar igualment.

En els moduls professionals que tinguin una part de qualificacié vinculada a
'estada a I'empresa, si 'alumne/a té concedida I'exempcio total, aquesta part
constara com a exempta. En aquest cas, la qualificacio final del modul s’obtindra
a partir del 100% de la nota dels resultats d’aprenentatge cursats i avaluats al
centre educatiu.

7.1.4 CRITERIS DE QUALIFICACIO MODUL DE
PROJECTES/SINTESI/INTERMODULAR EN REGIM INTENSIU/DUAL

El tutor/a de 2n curs seguira les instruccions i I'eina facilitada pel centre per
obtenir la qualificacié del modul de projectes/sintesi/intermodular de I'alumnat
gue ha realitzat DUAL o estada a 'empresa en régim intensiu.

7.1.5.- SECCIO 4. FALTES ASSISTENCIA

L’assisténcia de l'alumnat és obligatoria a totes les hores previstes per a
cadascun dels moduls que cursi i a totes les hores previstes del modul de
formacié en centres de treball.

L’assisténcia de I'alumnat és condicié necessaria per a I'avaluacié continua. Per
la no assisténcia sera d’aplicacio el recollit a les NOFC.

No estara permés I'accés a les aules / tallers passats 5 minuts de l'inici de I'hora
de classe. A partir d'aquests temps I'alumne/a no podra entrar a l'aula o taller i
tindra falta d’assisténcia, haura d’anar a la sala d’estudis

Per problemes de mobilitat i/o horaris de transport public degudament justificats
a la primera hora lectiva, caldra comunicar-ho al tutor/a corresponent per
gestionar la situacio, es permetra I'accés a classe. La consideracio de la falta
d’assistencia sera valorada per I'equip docent..

El control d’assisténcia es dura a terme mitjangant la plataforma i-Educa, la qual
permetra, per part de 'alumnat i families, ser coneixedor del seu estat en tot
moment.

A través d’aquesta plataforma es comunicara a I'alumne/a i families la pérdua
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d’avaluacié continua als moduls, un cop hagi superat les faltes d’assisténcia
establertes.

7.1.5.1.- NORMATIVA DE CENTRE SOBRE L’ASSISTENCIA DE L’ALUMNAT

El dret a 'avaluacié continua es perdra a partir del 20% del total de les faltes
d’assisténcia, tant les justificades com les no justificades. La perdua del dret
a I'avaluacioé continua en cap cas eximeix del dret i el deure d’assistir a
les classes.

El % es calcula sobre el total d’hores de cada modul (*)

En casos extraordinaris, malaltia, accident, etc..., 'equip docent acordara les
mesures a prendre i si es tenen en compte o no les faltes d’assisténcia.
L’acord s’aplicara a tots els moduls del curs.

El—professorfa

ho—comunica—al

alamne/a e Lalumne/a perd [lavaluacio
continua.

Al 20 % de faltes

La comunicaci6

e |’alumne/a té l'obligacio d’assistir

d’assisténcia es redlitza a 2 classe
totals (justificades | traves del'| . Sinforma al tutor de grup.
+ injustificades) sistema 9. En reunié d’equip docent es
gestid .
T tractara el tema.
;jo::;salstenma de |, Resolucié de I'equip docent.
automatitzada
Alumnes que o El canyi de matricula de.presgncial
\ a semipresencial o a linrevés ho
S acu,llen a la autoritza el director o directora.
;neiarilr():ru(-:!zencial Ha Jassistir | © Adrecada a persones que acreditin

obligatdriament,
com a minim, al
50% de les

documentalment raons de treball,
tenir cura d’altres persones o altra
circumstancia excepcional.

Per meés e Cal fer totes les activitats

informacié hores del d’aprenentatge programades en el

consultar el web | modul. modul.

del centre apartat La modalitat semipresencial

semipresencialitat s’estructurara segons la Resolucid
ENS/1891/2012 de 23 d’agost, el
Decret  28/2014, de 4 de marg,
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d'ordenacio general dels
ensenyaments professionals d'arts
plastiques i disseny, i de modificacié
del Decret 284/2011, d'l de marg,
d'ordenaciéo general de la formacio
professional inicial i el Decret
284/2011 d'l de marg, d'ordenacio
general de la formacié professional
inicial.

(*) Al médul del Projecte Intermodular el 20% s’aplicara a cada bloc horari
del professorat

7.1.5.2.- CRITERIS DE CONTROL D’ASSISTENCIA | CONTINUITAT DE
L’ALUMNAT DELS PROGRAMES DE FORMACIO | INSERCIO (PFI)

7.1.5.2.1 Objecte

Aquest document estableix els criteris de control, seguiment i valoracié de
I'assisténcia de I'alumnat dels Programes de Formacio i Insercié (PFI), amb la
finalitat de garantir:

El correcte desenvolupament del programa.

L’assoliment dels objectius formatius.

L’aplicacié homogeénia dels criteris del centre.

La tracgabilitat de les actuacions davant requeriments d’Inspeccié Educativa.
7.1.5.2.2 Marc normatiu

Aquest criteri s’estableix d’acord amb:

La Guia d’Organitzacié i Funcionament dels Programes de Formacio i Insercio.
La normativa d’organitzaci6 i funcionament dels centres educatius.

Els criteris d’avaluacid i certificacié vigents.

D’acord amb aquesta normativa, I'alumnat ha d’assolir un minim del 75%
d’assisténcia global per obtenir la certificacio del PFI.

7.1.5.2.3. Registre de I'assisténcia

L’assisténcia es registra diariament i per sessio lectiva mitjangant I'aplicacio
iEduca.

El registre és responsabilitat del professorat que imparteix la sessio.
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Les tipologies de registre son:

e Assisténcia

e Absencia justificada

e Absencia injustificada

e El centre garanteix la conservacio i tracabilitat de les dades.

7.1.5.2.4. Criteris generals de valoracio
e Assistencia global
L’assisténcia es valora de manera global a efectes de certificacio.

Per obtenir el certificat del PFI cal assolir un minim del 75% d’assisténcia
global.

e Assistencia per moduls
L’assisténcia també es valora per moduls a efectes de seguiment pedagogic.

Superar el 25% d’abséncies en un modul no comporta automaticament la
baixa, pero activa mesures de seguiment.

7.1.5.2.5 Absentisme reiterat encara que no se superi el 25% global
Criteri de centre
El centre considera absentisme rellevant quan:

e L’alumne/a acumula abséncies injustificades en diversos moduls.
e |’assisténcia és irregular o discontinua.

Tot i no superar el 25% global, es constata manca de continuitat formativa.

Aquesta situacio pot impedir I'assoliment dels resultats d’aprenentatge del
programa.

Actuacions davant I’absentisme reiterat
Davant aquesta situacio, el centre dura a terme:

e Valoracio del cas en reunié d’equip docent.

e Seguiment especific per part del tutor/a.

e Comunicacio formal a 'alumne/a i, si escau, a la familia.

e Advertiment explicit de possibles conseqlieéncies académiques.
¢ Registre documental de totes les actuacions.

7.1.5.2.7 Efectes académics
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Encara que no se superi el 25% d’abséncia global, I'equip docent podra acordar:

La no certificacié del PFIl, quan no es garanteixi I'assoliment dels objectius
formatius.

La proposta de baixa, en cas d’absentisme reiterat i manca de millora.

Aquestes decisions hauran de:

e Estar degudament motivades.

o Constar a I'acta d’avaluacié.

e Ser comunicades formalment a 'alumne/a i a la familia.
e Quedar registrades a I'expedient académic.

7.1.5.3.- FALTA D’ASSISTENCIA COL-LECTIVA A LES CLASSES
Aquesta no sera objecte de sancié sempre que es donin les condicions segtients:
En el cas que afecti a tots els grups del centre:

o0 Que s’hagi acordat en reunié del Consell de Delegats, per majoria dels
grups representats.

o0 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 relaci6
d’alumnes que secundaran la no assisténcia.

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:

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
assistencia 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 antelaciéo minima de 4 dies lectius.

Tractament de les abséncies col-lectives. El dret i el deure d’assistir a classe no
el pot anul-lar un acord col-lectiu.
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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
incidéncies i les comunicara, juntament amb el nombre d’alumnes
assistents, a prefectura d’estudis.

o S’avangara materia, independentment del nombre d’alumnes que
secundin la decisio de no assisténcia a classe.

o0 La inassistencia a classe no tindra la consideracié de falta i, per tant, no
afectara al comput establert per la perdua del dret a I'avaluaci6 continua.

b) Si no es compleixen els tramits establerts correctament:

o El professorat assistira a classe, passara llista, prendra nota de les
incidéncies 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.

o0 Si no assisteix cap alumne, el professor/a considerara impartits els
continguts previstos i es tindran en consideracié en les activitats
d’avaluacié.

7.1.4.3.- Modalitat semipresencial

Regulada per la Resoluci6 ENS/1891/2012, de 23 d'agost, d'organitzacié de
diverses mesures flexibilitzadores i actuacions en la formacié professional.
Aquesta modalitat s'adreca a les persones, que acrediten documentalment la
incompatibilitat de I'horari lectiu amb:

a) el treball,
b) tenir cura d'altres persones, o

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 moduls que cursi
l'alumne/a aixi com a totes les mesures flexibilitzadores de I'oferta dels
ensenyaments de formacié 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 credit/modul.

Elaborat: Equip directiu Pagina 147 de 191
Arxiu: NOFC IPM V8 15-09-2026
Data aprovacio: Equip Directiu: 22/07/2026 Claustre: 09/0972026
Consell Escolar: 15/09/2026

PERE MARTELL
INSTITUT Aquesta copia impresa en data 16/09/2026 16:29:37 pot quedar obsoleta en

gualsevol moment. La versio correcta es troba en el sistema informatic.



m Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO Versié 8.0

= Departament d'Educacio || fyNCIONAMENT DE CENTRE | jndex
i Formacio Professional =2

Institut Pere Martell

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'aplicacié de la modalitat semipresencial de cada
alumne o alumna, han de disposar de la pauta metodologica, la qual ha de
contenir:

a) El nom i cognoms del professorat que interve.
b) La proposta de regim d'atencio personal a I'alumne o alumna.

c¢) La relacid6 dels materials o0 recursos curriculars que es posen a
disposici6 de lalumnat per al seguiment de les activitats
semipresencials.

d) La distribucio prevista de I'horari de presencial.

e) El professorat dels moduls amb alumnat en régim 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 l'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 academic
seguent, totes les evidencies de les activitats d'ensenyament-aprenentatge
generades per lalumnat en el desenvolupament de la modalitat
semipresencial.

7.1.6.- SECCIO 6. ACTIVITATS COMPLEMENTARIES CURRICULARS |
EXTRAESCOLARS

Tenen la consideracié d’activitat complementaria curricular 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.

Les activitats complementaries, sortides curriculars, visites a empreses,
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institucions o0 organismes, aixi com qualsevol altra activitat proposada pels
departaments didactics i recollida a la Programacio General Anual del centre,
tenen caracter de proposta educativa.

Totes aquestes activitats seran incorporades a la PGA i han de ser aprovades
pel Consell Escolar, tot i aixi, la seva realitzacio efectiva no tindra caracter
obligatori per part del centre.

La realitzacio de les activitats restara condicionada a la disponibilitat de les
empreses, institucions o organismes que es preveu visitar, aixi com a la
disponibilitat de 'equip huma necessari per organitzar-les, acompanyar I'alumnat
I garantir-ne el correcte desenvolupament.

En consequencia, la inclusié d’'una activitat o sortida a la PGA no genera, per si
mateixa, el dret a la seva realitzacio efectiva, ja que aquesta dependra de les
condicions organitzatives, pedagogiques, de seguretat i de disponibilitat
existents en cada moment.

En cas que una activitat o sortida prevista no es pugui dur a terme, s’haura de
substituir per una activitat alternativa al mateix centre o en un altre format,
sempre que sigui possible, vinculada als objectius curriculars, competencials o
formatius previstos.

La direccio del centre, d’acord amb I'equip docent i el departament corresponent,
podra valorar en cada cas la viabilitat de l'activitat i adoptar les decisions
organitzatives que corresponguin per garantir el bon funcionament del centre i
I'atencié educativa de 'alumnat.

Per a la realitzaci6 de les activitats, es tindran en compte les condicions
seglents:

a) Hauran d'especificar de forma diferenciada si sbn 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
realitzacio.

b) L’assisténcia a les activitats complementaries que es realitzen dins del
centre, és obligatoria per 'alumnat a qui vagi adrecada. 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.

c) En el cas de participacio, en activitats que es realitzen al centre, de
persones alienes a la comunitat educativa, caldra incloure aquesta
informacio a la documentacio de I'activitat relacionant el nom i cognoms
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de la personal/s i el motiu de la seva participacio.

d) Les activitats extraescolars tindran caracter voluntari per a I'alumnat i el
professorat, excepte aquelles que pel seu interées 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.

e) Tot i aixi, en les activitats complementaries i extraescolars que es
realitzin fora del centre ha de participar, almenys el 80% de I'alumnat
gue assisteix, amb normalitat, a I'aula.

f) S’haura d’'informar a prefectura d’estudis quin procediment es fara servir
per a l'atencio de I'alumnat que no participa en l'activitat i es vegi afectat
per I'absencia de professors/es.

g) 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 proteccio als alumnes. Per als centres publics, la relacié
maxima d'alumnes, professors per a les sortides, als ensenyament post
obligatoris ha de ser 25/1.

h) Les sortides, i altres activitats fora del centre, tindran com a punt d’inici i
de finalitzacio les instal-lacions de I'Institut.

i) A l'alumnat menor d’edat participants li caldra I'autoritzacié escrita dels
seus pares, mares o0 tutors legals. Agquesta autoritzacié es podra
demanar al moment de la matricula o a l'inici de curs.

j) Quan sigui necessaria la utilitzacié de jornades lectives, aguestes no
poden ser, de manera general, superiors a dos. S'evitara que les
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.

k) Les activitats preferentment no es faran coincidir en dilluns o divendres
ni abans o despres d’un dia no lectiu.

) Només en circumstancies excepcionals aquestes activitats podran
portar-se a efecte després de la meitat del tercer trimestre, amb un
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informe previ del professor/a responsable i amb el vistiplau del Consell
Escolar, que finalment ha de donar la seva aprovacio a la mateixa.

m) 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'estada a I'empresa, i aquesta finalitza després de I'avaluacié final
del cicle, 'alumnat sera avaluat a l'inici del curs seguent.

n) Prévia a la realitzacio de l'estada o intercanvi, i amb una antelacié
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 localitzacio i contacte a la Prefectura d’estudis.

7.1.7.- SECCIO 7. MOBILITAT INTERNACIONAL DE L’ALUMNAT

Els programes de mobilitat internacional s’adrecen a I'alumnat del centre
matriculat en programes de formacio i insercid, cicles formatius de grau mitja o
cicles formatius de grau superior que compleixi els requisits establerts en
aquesta seccio. En el cas de I'alumnat de primer curs, sera necessari, a meés, el
vistiplau de I'equip docent.

7.1.7.1.- REQUISITS DE PARTICIPACIO

Per participar en un programa de mobilitat internacional, I'alumnat haura de
complir els requisits seguents:

a) ldoneitat de I'especialitat i del nivell formatiu

Quan una placa de mobilitat estigui vinculada, per les caracteristiqgues del
projecte o per requeriment de I'empresa o institucié d’acollida, a una especialitat
i a un nivell formatiu determinats, només hi podra optar I'alumnat que compleixi
aguestes condicions.

Aixi mateix, 'alumnat haura de complir els requisits académics i d’assisténcia
seguents:

o tenir superat, com a minim, el 80 % dels moduls professionals de primer
curs;

« tenir un percentatge de faltes d’assistencia inferior al 20 %.

b) Superacié del procés de seleccid
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El procés de seleccio s’aplicara quan el nombre de sol-licituds sigui superior al
nombre de places disponibles per a una mateixa especialitat o programa de
mobilitat.

7.1.7.2.- PROCEDIMENT | CRITERIS DE SELECCIO
El procés de seleccioé constara de dues fases.
Fase 1. Entrevista i valoraci6 de la idoneitat

El tutor o tutora realitzara una entrevista amb les persones candidates i valorara
el curriculum Europass, aixi com els aspectes personals i competencials
relacionats amb la participacio en una mobilitat internacional.

Es valoraran especialment:

el grau d’autonomia;

la capacitat de socialitzacio;

la capacitat d’adaptacio;

la capacitat de resolucié de conflictes;

la motivacio i responsabilitat;

el fet de no haver participat anteriorment en un programa de mobilitat.

La superacio d’aquesta fase sera necessaria per accedir a la fase de baremacio.
Fase 2. Baremacio

Les persones candidates que superin la primera fase seran valorades d’acord
amb el barem seguent:

Criteri Puntuacié maxima
Valoracio de la fase 1: 40 punts
Assisténcia a classe: 10 punts

Nivell de llengua estrangera: 30 punts
Expedient academic: 20 punts
Puntuacié maxima ordinaria: 100 punts

Es podran concedir fins a 10 punts addicionals a 'alumnat que presenti alguna
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de les circumstancies seguents:
necessitats educatives especials;
discapacitat fisica;

situacié socioeconomica desfavorable.

Aquestes circumstancies seran valorades sempre que no representin un
obstacle que impedeixi realitzar la mobilitat amb garanties suficients per a
'alumnat i per a 'empresa o institucio d’acollida.

7.1.7.3.- RESOLUCIO | RECLAMACIONS

Finalitzat el procés de seleccid, el tutor o tutora formulara una proposta de
persones candidates a la coordinacié de mobilitat.

La coordinacidé de mobilitat realitzara, si escau, la seleccié definitiva tenint en
compte:

e la puntuacio obtinguda,;

» les caracteristiques de les places disponibles;

o l|'especialitat professional;

e el nivell formatiu;

e els requisits establerts pel projecte;

« les condicions de I'empresa o institucié d’acollida.

La participacio en el procés de seleccid no comporta I'assignacié automatica
d’'una plaga de mobilitat.

Els resultats del procés de seleccié es comunicaran a les persones candidates
pels canals establerts pel centre.

L’alumnat que no estigui conforme amb el resultat podra presentar una
reclamacié mitjancant la bustia de suggeriments o el canal que el centre
determini, dins del termini indicat en la comunicaci6 de la resolucio.

Aquest apartat encaixaria entre les activitats complementaries i els criteris
d’elaboracio dels horaris, i comportaria renumerar I'actual seccié 7.1.7 com a
7.1.8.

7.1.8.- SECCIO 8. CRITERIS PER L’ELABORACIO DELS HORARIS |
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ASSEGURAMENT DEL SERVEI

La concrecio de I'horari per cada curs escolar es fara a la Programacié General
Anual de Centre, previa aprovacio 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'avaluacié per part del Consell Escolar estara subjecta a les
condicions que estableixi la normativa en materia de calendari escolar fixada,
anualment, pel Departament d’Educacio.

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.

Una vegada iniciat el curs el Claustre de professorat comprovara, en sessi6
extraordinaria, que en elaborar els horaris s’han seguit els criteris de confeccid
d’horaris i si s’escau, aprovara de manera definitiva els horaris inicialment
aprovats pel director.

7.1.8.1.- ASPECTES PEDAGOGICS

Els departaments tindran especial cura en que el nombre del professorat dels
grups, especialment dels cicles de grau mitja, sigui el més reduit possible per tal
de facilitar la gesti6 i la coordinacié de I'equip docent.

7.1.8.1.1.- TUTORS/ES | TUTORS/ES ESTADA EMPRESA

1. Les tutories han de recaure en professorat amb garanties de continuitat
i amb dedicacié laboral de jornada completa.

2. Eltutor/a sera membre de I'equip docent i tindra docéncia al grup del qual
n’és el tutor/a.

3. La dedicaci6 per desenvolupar la tasca de tutor/a de grup sera d’ 1 hora
lectiva setmanal.

4. Segons les NOFC, El director nomena les persones tutores de primer curs,
tutores de grup, a proposta del cap d’estudis d’FP i la coordinacié pedagogica,
tenint en compte i valorada la proposta dels departaments.

4.1. Els tutors/es de 1r curs comptaran amb 1 hora de tutoria
individualitzada la qual formara part del seu horari, tot i que no es
realitzara amb tot el grup. El tutor/a la dedicara a I'atencié individual
personalitzada a un alumne i/o families, juntament amb l'orientadora de
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centre si és necessari. Aquesta hora esta dins les hores de permanéncia
al centre d’horari fix.

5. Segons les NOFC, El director nomena les persones tutores de segon curs
les quals seran les tutores d’estada a 'emrpesa, a proposta del cap d’estudis
d’FP-Empresa i la coordinacié pedagogica, tenint en compte i valorada la
proposta dels departaments*?.

5.1. El tutor/a d’estada empresa també tindra docencia a 1r curs.

5.2. El tutor/a de segon curs fara la gestio de tota I'estada a I'empresa,
primer i segon curs.

5.3. Les hores de dedicaciéo per desenvolupar la tutoria d’estada a
'empresa, les tindra el tutor de 2n.

e Per l'assignacio de les hores de reduccio es tindra en compte els
seguents criteris:

e La suma total de les hores de reducci6 dels tutors no pot superar
la bossa d’hores facilitada a tal efecte pel Departament d’Educacié
i Formacio Professional.

e En cap cas es pot superar el nombre maxim d’hores per grup
contemplat per normativa.

e Estindra en compte el nombre real d’alumnes que realitzin estada
a I'empresa facilitat per la junta d’avaluacio extraordinaria. Si el
grup de primer esta doblat, s’afegira 1 h més. En base a aquestes
dades s’aplicara la normativa (X hores setmanals per cada X
alumnes).

Sempre que sigui possible, una hora de reduccié d’estada a I'empresa
coincidira amb I'hora de Tutoria del grup de 1r.

7.1.8.1.2.- DISTRIBUCIO | ASSIGNACIO DE MODULS/MODULS:

1. S’assignaran els moduls/moduls del cicle tenint en compte I'especialitat del
professor/a que estableix el disseny curricular del cicle. Només, en casos
excepcionals s’assignaran a professorat que no tingui I'especialitat indicada
pel disseny curricular. Aquest canvi es dura a terme per acord raonat del
departament i sense que representi cap mena de perjudici a un professor/a

11 Com a criteri organitzatiu i per la millorar la prestacio del servei, el carrec de Tutor d’FCT/Dual caldra que
sigui el més estable possible.
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que tingui l'atribucié docent del modul/crédit. En aquest cas els professors/es
hi hauran d’estar d’acord, i aixi es fara constar.

L’acta on consti aquest acord s’adjuntara amb els fulls de proposta d’horaris
qgue s’han de lliurar al cap d’estudis.

2. Els moduls de les diferents families professionals que utilitzen espais de
gestié complexa com per exemple sén el FM-T04 o IM-HID, en la mesura
de lo possible s’assignaran a un nombre reduit de professors/es i es
procurara que sigui el mateix per tots els grups de la mateixa familia. Amb
aquesta mesura es vol afavorir el manteniment de I'espai, del material i
dels equipaments. Tot i aixi caldra conjugar aquest criteri amb el que el
nombre de professorat sigui el més reduit possible sobretot als 1rs cursos
de GM.

3. Per raons d’organitzacié i funcionament, el professorat estara assignat a
un departament. Per aquest motiu, se l'assignaran moduls/moduls
d’aquest departament. Només en casos excepcionals s’assignaran a un
altre departament per completar el seu horari lectiu o per necessitats de
I'especialitat.

4. Els desdoblaments de moduls/moduls es faran amb 2 professors/es.
Només en casos excepcionals es contempla la possibilitat d’assignar-los
a més de dos professors/es.

5. Assignacio de moduls/moduls en els cicles formatius de dues linies.

= El professor/a que imparteixi un modul/crédit en una linia, sempre
que sigui possible, també impartira el mateix modul/credit en I'altra.
Caldra conjugar aquest criteri amb el que el nombre de professorat
sigui el més reduit possible sobre tot als 1rs cursos de GM.

= En el cas de modul/credit desdoblats, com a minim un dels dos
professors/es que imparteixi el modul/crédit, sempre que sigui
possible, ho fara en les dues linies, i sera el responsable del
modul/credit.

6. Els departaments faran arribar a prefectura d’estudis la proposta
d’assignacié de moduls/moduls juntament amb la de carrecs. Aquesta
sera acordada en reunié de departament.
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L’assignacié de moduls/moduls parteix de la del curs finalitzat. En cas de
proposta de canvis i de cara a la millora del servei, es prioritzaran els
seglents aspectes:

= La idoneitat!? del professor/a per impartir el modul/credit en
guestio.
= Aspectes organitzatius i/o normatius que impliquin aquests canvis.

En cas que a la proposta de canvi no hi hagi acord entre el professorat,
s’actuara de la seguent forma prévia consulta a la direccio del centre:

= Del professorat amb destinacio el present curs, iniciara la tria de
modul/credit el funcionari definitiu amb més antiguitat en el centre,
destinat a una especialitat docent amb competencies sobre els
modul/crédit, iniciant una roda aplicant el criteri d’antiguitat,
escollint un modul/crédit cadascu fins I'assoliment de les hores
anuals a impartir.

» En el cas de professorat de nova incorporacio, se li assignaran els
horaris de manera que completi les hores setmanals amb
modul/crédit de I'especialitat o especialitat afi.

L’assignacio horaria de classes sumades a les hores de dedicacio
assignades per als carrecs, haura de completar I'horari anual individual. Si
no és aixi, sera retornada al departament perquée sigui modificada. En el cas
que el departament no completi adequadament I'’horari del professorat, el
cap d’estudis modificara I'assignacié per tal de completar els horaris del
professorat fins a les hores lectives setmanals. Tal i com es contempla pels
ensenyaments de la formacié professional, en algun cas, de manera
excepcional, la distribucioé podra ser irregular al llarg del periode lectiu.

El director estudiara la proposta d’assignacio i, si s’adequa als criteris
establerts, la confirmara. En cas que no s’adequi, o aspectes d’organitzacio
o funcionament del centre ho exigeixi, la direccié podra optar per tornar-la al
departament o modificar-la de manera raonada.

7. Desdoblaments de modul/credit:

12 |doneitat:

e Haver cursat amb anterioritat la matéria.
e Tenir formacié continua especifica que acrediti la competéncia per la imparticié dels moduls.

e  Tenir experiéncia laboral en els continguts/competéncies moduls.
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Es desdoblaran aquells moduls/moduls, d’acord amb I'assignacio de plantilla
donada pel Departament d’Educacio.

En el moment de confeccionar la proposta horaria, els criteris per determinar
el desdoblament d’'un modul/crédit seran els seguents:

» Els grups autoritzats.

= Elnumero de linies de cada cicle i el seu torn horari.

» Els alumnes matriculats, els alumnes que promocionen, els
alumnes repetidors i el nombre d’alumnes avaluats en els
diferents moduls/moduls de cada cicle formatiu els darrers tres
cursos acadéemics.

El departament podra proposar la variacid dels percentatges de
desdoblament dels diferents moduls sempre i quan no afecti al nUmero
total de plantilla, a I'especialitat del professorat, quedi recollit, de manera
raonada, a la programacié del modul corresponent i constancia a I'acta de la
reunié del departament.

7.1.8.2.- ASPECTES ORGANITZATIUS
7.1.8.2.1.- RESPONSABLES D’ESPAIS

Els departaments designaran un professor/a responsable de taller o aules
especifiques, per cada espai. Les seves funcions seran les de coordinacié
de I'is de I'espai, adequacié i manteniment, prevencio de riscos laborals,
manteniment de maquines, control i actualitzacié de l'inventari. Per poder
realitzar aquestes tasques, a cada responsable se li assignara 1 hora de
dedicacio6 dins les hores de permanéncia al centre.

7.1.8.2.2.- HORARI DEL PROFESSORAT

1.L’horari del professorat haura de contemplar, al llarg del periode lectiu del
curs academic les hores que s’estableixen normativament.

2.Cap professor/a podra tenir un dia lliure, tret que tingui reducci6 de jornada
i sempre que sigui possible. Les hores lectives es repartiran de dilluns a
divendres.

3.Les hores de permanéncia al centre del professorat han d’estar dins de
I'horari lectiu del centre.
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4.L’horari del professorat estara en funci6 dels moduls/moduls a
desenvolupar per aquest/a, la ubicacié dels espais per realitzar-los,
I'optimitzacio dels mitjans, els recursos disponibles i la prestacié del servei
del centre.

5. Es contemplara dins de les 24 hores setmanals, 2 hores de reunio.

7.1.8.2.3.- GUARDIES

1. Les guardies i les hores de permanéncia al centre tenen com a objectiu:

= Cobrir les abséncies de professorat, tant les previstes com les
imprevistes, per a tots els ensenyaments del centre.

= Atendre qualsevol incidencia que es pugui produir en el centre
(accidents alumnat, etc.)

= Atencio de la sala d’estudis.

» Les hores de guardia de la sala d’estudis en temps de 'esbarjo
computaran com una hora de guardia i com a maxim es podra
assignar una sessio setmanal.

2. Per tal de cobrir aquestes necessitats, s’establira un horari fix de guardies.
Exceptuant els membres de I'equip directiu, s’assignaran entre 1 i 2
hores de guardia setmanals a tots els professors/es per tal de cobrir les
guardies. Els professors/es assignats hauran de romandre a la sala
d’estudis.

3. Per tal de cobrir les absencies del professorat, tenint en ment que
I'objectiu principal €s que I'alumnat perdi el minim d’hores de classe, ens
podem trobar en dues situacions:

= Abseéncies previstes: En aquest casos, el professor juntament
amb I'equip docent gestionara I'abséncia presentant al formulari
online de peticié de la mateixa, qui i a quin espai es cobrira.

= Abseéncies imprevistes: El cap d’estudis cobrira les classes del
professorat absent amb els professors/es de guardia, permanencia
0 que tingui disponibilitat horaria. Per tal de facilitar la feina i poder
cobrir les classes, s’ha d’'informar al centre de I'abséncia el més
aviat possible, aixi com de la durada previsible de la mateixa.
Malgrat ser imprevistes, caldra que s’empleni el formulari online de
peticio d’abséncies.

4. Per cobrir els professors/es absents en cas d’imprevist, es tindra en
compte la segilient prioritzacio:
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Seleccio del professor/a:
1. Professor/a de Guardia 1. Amb un professor/a del
mateix equip docent
2. Professor/a del claustre amb 2. Amb un professor/a del
disponibilitat horaria mateix departament
2. Qualsevol professor/a del claustre que tingui Guardia o Hora de
Permanencia

5. Les absencies dels moduls/moduls desdoblats les cobrira I'altre professor.

6. L’Equip Directiuestablira un sistema de guardies per tal que sempre que
el centre estigui obert hi hagi almenys, un membre de la direccio.

7. El professorat de guardia ha d'informar al membre de L’Equip Directiude
gualsevol imprevist o incidencia que es pugui produir.

7.1.8.2.4.- MEMBRES DE LA COMISSIO DEL SISTEMA DE GESTIO
INTEGRAT

Els professors/es que pertanyen a la comissio de qualitat tindran una dedicacié
d’l hora setmanals dintre I'horari d’activitats complementaries d’horari fix al
centre (permanéncia).

7.1.8.2.5.- NORMES PER REALITZAR LA PROPOSTA D’HORARIS PER PART
DELS DEPARTAMENTS

Per confeccionar els horaris es tindra en compte:

1. Les instruccions rebudes des de prefectura d’estudis.
2. El disseny curricular (graelles).
3. Els moduls/moduls doblats i el percentatge d’hores que es doblen. (100%,
50%, 83%,...)
Moduls/moduls i professorat que I'imparteix.
Espais on s’impartira el modul/credit. En el disseny curricular(graelles)
quedara recollit els blocs horaris de cada modul aixi com els espais
necessaris per cada bloc i unitat formativa.
6. Durada dels blocs de classe:
= EIl bloc d’hores del modul/credit amb continguts que necessitin
recursos informatics tindran una durada maxima de 2 hores.
= Els blocs horaris dedicats majoritariament a continguts de
procediments, tindran una durada minima de 2 hores i maxima de
3 hores, només en casos excepcionals, la durada podra ser
superior, sempre que:

ok
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o El procés de preparacio i realitzacié de I'activitat impliqui
un nombre més gran d’hores.

o EIl departament afectat estigui d’acord, que es raoni i
manifesti amb la corresponent acta de reunié de
departament, i sempre i quan aquesta decisio no perjudiqui
en [l'elaboracio dels horaris d'altres departaments o
professorat del centre.

o El cap d’estudis ho cregui convenient per 'organitzacié de
I'horari del grup.

= En els blocs de classe de durada superior a 1 hora, el descans es
realitzara un cop finalitzat el bloc.

7. Que en el cicles formatius de dues linies les distribucions de hores en els
espais assignats, aules i/o aules d’informatica per els mateixos
moduls/moduls siguin idéntiques (criteris d’harmonitzacio).

8. Que els departaments estableixin, i ho facin constar en acta, els
responsables de cada espai/taller i/o laboratori i dels moduls/moduls
doblats.

9. Es podra perdre el dret d'utilitzacié d’'un espai demanat i assignat en
I'horari, per:
» No utilitzacié de I'espai assignat.
= Mal Us de les instal-lacions.
»= No tenir cura de I'espai ni del equipament del mateix.
» |ncompliment de les normes d’utilitzacié de I'espai.

7.1.8.2.6.- DOCUMENTACIO DELS HORARIS

Els horaris, aprovats de manera provisional per la direccid, es lliuraran a l'inici de
curs. Un cop el professor/a disposi del seu horari complet, i el claustre hagi
aprovat que en l'elaboracio dels mateixos s’han seguit els criteris establerts, el
professorat lliurara a la Secretaria les declaracions horaries degudament
emplenades i signades per trametre copia a inspeccié. A I'horari del professor/a
ha de constar totes les hores de permanencia en el centre.

7.1.8.2.7.- HORARI MARC SETMANAL.

e El marc horari de classes del centre ésde 8 ha 19:30 h
e El centre romandra obert de 7:30 h a 20 h per tal que el personal subaltern
pugui obrir i tancar les instal-lacions amb el temps suficient.
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e Elbloc de dimecres tarda no hi ha classes. Esta reservat de 15:30a 17:20
a reunions. El centre es tancara a les 18 h.

= Es procurara que els membres de I'equip directiu, coordinadors/es o caps
de departament que participin en activitats fixades i programades pel
Departament d’Educacio, no tinguin assignades hores lectives en el dia
que es realitzi I'activitat.

= 1 h/set. es dedicaran a reunions del consell de direccid, de L’Equip
Directivamb carrecs de coordinaci6 (caps de departament i
coordinadors/es). Tots els carrecs de coordinacié, sempre que sigui
possible, tindran aquesta hora disponible.

» L’horari del professorat s'emmarcara en un maxim de 7 blocs horaris
d'entre els 10 que configuren el mati i la tarda de dilluns a divendres.

= Es procurara garantir que el professor/a que tingui activitat divendres a la
tarda pugui lliurar dilluns al mati i a l'inreveés.

= El professorat del claustre podra realitzar la sol-licitud de desiderata, la
qual no és vinculant. Prefectura d'estudis intentara ajustar-se a aquestes
sol-licituds sempre i quan sigui possible

7.1.8.2.8.- DURADA DE LES CLASSES | TEMPS D’ESBARJO

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 l'aula, taller, laboratori,...

a) 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.

b) Les classes no comencaran 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 (Qquan manquin 5 minuts
per la finalitzacié programada de la classe)

7.1.8.2.9.- PERMANENCIA DE L’ALUMNAT EN EL CENTRE

a) L'’horari de l'alumnat haura de complir-se amb caracter general
romanent als edificis del Campus assignats a I'Institut Pere Martell.
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b) 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.

c) En cap cas lalumnat podra romandre dins les instal-lacions o
immediacions d’altres dependéncies del Campus, Institut Cal-lipolis,
Camp d’aprenentatge, Escola Solc, Residéncies d’estudiants, ...

d) Quan per absencia del professor/a '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 Direccio del
centre a principis de cada curs academic

7.1.9.- SECCIO 9. 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
abans de la matricula, al taulell d'anuncis i en la pagina web del Centre. La relacié
incloura: Cicle formatiu, modul/unitat formativa, titol, autor, editorial, any de
publicacié, ISBN i curs escolar en que va ser aprovat. En el cas de materials,
eines i equips de proteccié individuals (EPI) es fara la descripci6 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 consequencia de la falta de
distribucio.

b) Canvis produits per I'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 inadequacio evident entre
els llibres de text i els ensenyaments a impartir.

Les sol-licituds de substitucio, degudament justificades, es presentaran una
vegada adoptada la corresponent decisio pel departament, a la prefectura
d’estudis del centre per tal d’analitzar la procedencia o no de la substitucio.

L’avaluacié interna dels materials curriculars sera realitzada pels propis
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departaments, tant en el moment inicial per a la seva seleccié com en el procés
d'ensenyament.

Son indicadors per a l'avaluacio dels materials els seguents:

- Laidoneitat del seu aspecte formal.

- La coherencia dels seus objectius, continguts i criteris d'avaluacio de les
programacions de cada un dels moduls.

- El respecte de la sequéncia de les activitats, als procediments i estils
d'aprenentatge.

- Les possibilitats d'adaptacio i resposta a la diversitat.

- Larelacié entre qualitat i preu.

Us de les fotocopies en I’ambit docent

Amb l'objectiu de regular i optimitzar I'is de les fotocopies en el marc de les
activitats docents, el centre estableix les seglents directrius, amb la voluntat de
fomentar la sostenibilitat, I'eficiéncia economica i I'Us progressiu dels recursos
digitals:

Us responsable de les fotocopies

e Espromou un Us responsable dels recursos impresos. L'alumnat haura
de rebre preferentment els materials en format digital, a través de la
plataforma educativa corresponent.

e En cas que sigui necessari disposar del material en paper, sera
responsabilitat de I'alumnat imprimir-lo.

Elaboracio i distribucié de dossier

Els departament de PFI poden elaborar i distribuir dossiers didactics per a
'alumnat.

El docent pot:

e Facilitar el dossier en format digital a 'alumnat.
e Donar una copia en paper al delegat/da, amb I'encarrec de coordinar-ne
la reproduccio per la resta de la classe.

Restriccioé d’impressions per part del professorat

Cada professor disposara d’un limit anual de copies, fixat en 500 copies
anuals per docent. Aquest limit no inclou les impressions dels acords de
practiques ni les fotocopies derivades del desenvolupament de les tasques
de coordinacio.

Els docents hauran de gestionar el seu consum de copies de manera
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responsable i optimitzar-ne I'ds al maxim.

En cas de superar aquest limit, el professor podra sol-licitar una ampliacié
justificada a I'equip directiu

7.1.9.1.- DEVOLUCIO DEL PREU PUBLIC | DE L’APORTACIO ECONOMICA
DE CENTRE EN ELS CICLES FORMATIUS

D’acord amb I'Ordre EDF/148/2025, de 28 de juliol, el preu public de matricula
dels cicles formatius de grau superior és I'establert per la normativa vigent.
Aquest preu public és exigible abans de la prestacié del servei i es regeix pels
criteris de bonificacio, exempcid i retorn previstos en la mateixa normativa.

Amb caracter general, la rendncia voluntaria a la matricula o la decisié de no
cursar els estudis no comporta el dret automatic a la devolucié del preu puablic
abonat.

Les sol-licituds de devolucié només es podran valorar en suposits degudament
justificats i acreditats documentalment, com ara causes de forga major, no
prestacio del servei per causes no imputables a I'alumne/a, pagaments duplicats
o erronis, obtencié de beca o ajut que comporti el retorn corresponent, o altres
circumstancies excepcionals apreciades per la direccié del centre d’acord amb
la normativa vigent.

Per tal de garantir una gestié economica ordenada del centre, les sol-licituds de
devolucio vinculades a renuncia o baixa de la matricula s’hauran de presentar,
com a maxim, fins al 31 d’octubre del curs escolar corresponent. Un cop
superada aquesta data, no es tramitaran devolucions per renincia voluntaria o
baixa ordinaria, sens perjudici dels suposits legalment previstos o de causes
excepcionals sobrevingudes degudament acreditades.

Aixi mateix, el centre pot establir una aportaciéo economica interna associada a
la matricula, aprovada pel Consell Escolar, destinada a cobrir despeses
vinculades al funcionament del curs, serveis, recursos o materials necessaris per
al desenvolupament de les activitats formatives.

En cas que I'alumne/a sol-liciti la baixa o renuncia de matricula dins el termini
establert, la possible devolucié d’aquesta aportacio interna es valorara amb els
mateixos criteris indicats anteriorment i, si escau, es podra retornar parcialment
I'import abonat.

En qualsevol cas, quedaran exclosos de devolucio els imports corresponents al
material, equipament, recursos o serveis que ja hagin estat facilitats, lliurats,
activats o posats a disposicio de I'alumne/a, aixi com aquelles despeses que el
centre ja hagi assumit de manera efectiva per rad de la matricula.
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La devolucid, si escau, requerira sol-licitud expressa de I'alumne/a o del seu
representant legal, en cas de ser menor d’edat, i haura d’anar acompanyada de
la documentacio justificativa corresponent. La direccié del centre resoldra la
sol-licitud d’acord amb la normativa vigent.

7.1.10.- SECCIO 10. UTILITZACIO DELS RECURSOS MATERIALS

Una convivéncia satisfactoria és resultat de I'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’atencié i conservacio 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 atencié de l'aula.

Com a norma general, els i les alumnes que individual o col-lectivament causen
dany de forma intencionada o per negligencia 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 reparacid. Igualment, els i les alumnes que sostragueren
béns en el centre hauran de restituir el que sostrau i sense perjudici de I'aplicacio
de les mesures disciplinaries corresponents. En tot cas, els pares o
representants legals seran responsables civils en els termes que preveuen les
lleis.

Per a la conservaci6 de les instal-lacions i dels materials de les aules, laboratoris
i tallers es tindra en compte els aspectes segients:

Sobre la conservacid i I'us de les instal-lacions

a) L’alumnat ha de respectar i utilitzar correctament els béns mobles, immobles
i les instal-lacions de lInstitut. La reparacié dels desperfectes ocasionats
intencionadament o per negligéncia anira a carrec de l'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 tecniques dels aparells. Els desperfectes malintencionats o
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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.

c) Entots els casos es respectaran les normes de seguretat propies de I'activitat
que es realitzi. El 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.

d) Sempre que un professor/a es trobi amb una situacié de mal (s de material 0
instal-lacions, sigui professor directe o no del grup o de I'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.

e) En el cas de desperfecte serids, es notificara el tutor/a i a Prefectura d’estudis
i en funcid 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) Per motius d’higiene i neteja, per a fomentar el respecte a I'entorn i totes
aguelles persones que estudien, treballen o utilitzen els serveis del Centre,
no es llencaran objectes ni papers a terra, ni faran accions que embrutin les
dependéncies interiors o exteriors de I'Institut i en el Campus.

b) 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 'estudi.

c) 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, el professor
podra fer abandonar laula o taller a qui interfereixi l'activitat que s’hi
desenvolupi.

d) El/la cap d'estudis 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.

e) Totes les persones vinculades a I'Institut han de respectar les pertinences
alienes i del propi Centre.

f) 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’educacio i respecte amb
els altres.

g) L’alumnat no pot convidar al recinte escolar persones alienes a la comunitat
educativa, sense estar degudament autoritzades.

h) D’acord amb la normativa aplicable esta prohibit fumar tant a I'interior com als
exteriors dels edificis exceptuant les zones habilitades i clarament
identificades.
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Sobre el comportament a I'aula, laboratori o taller

a) 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.

b) 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 L’Equip Directiuo al Personal d’Administracié i Serveis. En
aquest cas, l'alumnat haura de seguir les indicacions de la persona
assabentada del fet.

c) Sis’ha de canviar d’aula entre classes, aquesta operacio es realitzara amb la
maxima diligéncia per tal de no endarrerir I'inici de la classe. El professor/a
podra considerar el retard com a falta de puntualitat, als efectes del control
d’assisténcia.

d) 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.

e) L'alumnat ha de portar a classe els llibres, els materials necessaris per a
desenvolupar les activitats previstes, ha de participar i prestar atencio a les
activitats que s’hi portin a terme, sense dificultar el seu normal
desenvolupament.

f) Lalumnat ha de portar, en aquells espais que sigui obligatori, els
corresponents equips de proteccid individual. L’'incompliment d’aquesta
norma sera motiu de no acceés a la instal-lacio, de derivacié de I'alumne/a a
la sala d’estudi i d’anotacio, per part del professor/a de la corresponent
incidéncia que s’haura de comunicar a prefectura d’estudis. A l'interior de la
instal-lacié alumnat i professorat haura de fer-ne Us dels equips de proteccio
individual i col-lectiva corresponents.

g) L'alumnat és responsable de la custddia de les seves pertinences. Quan
I'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’utilitzacio
de l'aula. Les normes seran d’obligat compliment i cal que cada professor/a les
faci respectar.

Per a la conservacio de les instal-lacions i dels materials de les aules amb
equipaments informatics es tindran en compte els aspectes seglents:

a) A principis de curs el professor/a designara el lloc on s'asseu cada alumne/a,
gue sera el responsable del seu ordinador i de la seva taula. Cada alumne
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cuidara que tot estigui net i ho utilitzara adequadament.

b) En presencia del professor/a, cada alumne/a revisara que esta tot en bones
condicions i que funciona correctament. En cas d'observar alguna incidéencia,
ho comunicara immediatament al professor/a, qui ho posara en coneixement
del Coordinador/a digital.

c) Quan es produeixi un desperfecte l'alumnat haura de comunicar-ho
rapidament al professor/a. El professor/a ho posara en coneixement del
Coordinador/a digital.

d) Si es produeixen 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 convivencia al Centre.

e) Només es podra utilitzar l'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
autoritzacio 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 coordinacio digital establira mecanismes per tal de coneixer/registrar les
incidencies tant de hardware com de software, i també les necessitats de material
fungible.

7.1.11.- SECCIO 11. ACTUACIONS EN CAS D’ACCIDENTS

Quan ens trobem amb un accident o emergéncia a I'Institut és necessaria una
actuacio immediata.

La primera persona gue es trobi davant del succés haura d’atendre la situacio
amb els mitjans al seu abast i haura d’actuar amb la diligéncia deguda:

o Demanara ajuda.

« Es important comprovar si la persona esta conscient, respon als estimuls ,
i sobretot si respira.

e Trucar a consergeria 665 37 03 73 o al telf de centre 977 55 63 38

o Sila situacié es greu trucar immediatament i simultaniament:

al 112
a consergeria 665 37 03 73

Al vestibul de I'edifici de Tallers Generals hi ha un desfibril-lador (DEA).

Funcions Conserge
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e Avisar a un membre de L’Equip Directiui secretaria

o Auvisar la barrera d’accés del Campus Educatiu si ha d’entrar una
ambulancia o un altre servei d’emergéncia.

o Esperar 'arribada dels serveis d’emergéncia.

e Acompanyar-los fins al lloc de I'accident o emergéncia.

e Auvisar la infermeria del Campus, si el servei esta actiu.

« Gestionar el taxi de conveni, si cal trasllat i no €s necessari fer-lo en
ambulancia.

« Donar les instruccions necessaries a la persona que faci
I'acompanyament.

Actuacions de secretaria

o Buscar lafitxa de I'alumne/a.

« Preparar la documentacio necessaria per a I'atencio sanitaria o el
trasllat.

o Comprovar la informaci6 sanitaria disponible.

o Preparar la informacié de la Seguretat Social, si correspon.

e Preparar la informacié de mutua o asseguranca privada, si correspon.

Actuacions equip directiu o persona en qui delegui

o Coordinar I'actuacio6 interna del centre.

e Trucar a la persona de contacte de I'alumne/a.

o Informar la familia o tutor/a legal de la situacio.

« Explicar les actuacions que s’estan duent a terme.

o Fer d’interlocutor amb els serveis d’emergéncia, si cal.

« Assignar docent responsable del trasllat i acompanyament de I'alumne/a.

Acompanyament de I"alumnat menor d’edat
o Sil'alumne/a és menor d’edat, no pot quedar sol/a en cap moment.

Si cal traslladar un alumne/a menor d’edat a un centre sanitari 0 a urgéncies, ha
d’estar acompanyat/ada fins que arribi la familia o el tutor/a legal.

Els mitjans de trasllat podran ser:

1. ambulancia o serveis d’emergéncia;
2. transport sanitari;
3. taxi de conveni, quan no sigui necessari el trasllat en ambulancia.
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El centre no fara trasllats d’alumnat o persones accidentades en vehicles
particulars del personal del centre.

7.1.12.- SECCIO 12. SEGURETAT, HIGIENE | SALUT

El centre té definit el sub-procés E2-SP2 Gestié de la Seguretat i Salut en el
Treball del procés estratégic E2: Planificar, desenvolupar i revisar el sistema de
gestid, on es defineixen els protocols de seguretat, higiene i salut. El pla de
comunicacié de centre, contempla els aspectes referents a la participacio dels
treballadors en aspectes de seguretat.

La direccid, I'equip directiu, els organs de coordinacio, professorat i alumnat
vetllara per la utilitzacié dels equips de proteccid, individual i col-lectius, i per tots
aguells aspectes relacionats amb la higiene i la salut.

A les diferents materies i a I'accio tutorial s’inclouran aspectes relacionats amb
la seguretat, la higiene i la salut.

7.1.13.- SECCIO 13. NORMATIVA INTERNA ESTADES DE PROFESSORAT

Amb la finalitat de promoure la millora competencial del professorat, el centre
aposta per dur a terme accions formatives que incloguin estades en centres
educatius i empreses tant dins del territori nacional com en I'ambit de mobilitat
internacional.

A través d’aquestes estades i accions, es persegueixen els seguents objectius:
« Millorar les competéncies professionals dels docents del centre.
« Afavorir la motivacié del professorat.

o Compartir i desplegar, si escau, bones practiques educatives dins del
centre.

o Cooperar amb altres centres d'FP i/o empreses, i establir aliances per
desenvolupar projectes d’'innovacié.

e Modernitzar i obrir el centre educatiu a noves realitats.
o Millorar la qualitat de la formacié que rep I'alumnat al centre.
Criteris per a la realitzacié d’estades formatives del professorat

Amb l'objectiu de garantir una correcta gestié i assegurar que les estades
formatives tinguin un impacte positiu i efectiu en el desenvolupament
professional del professorat i en la millora del centre, s’estableixen els criteris
segients per a la seva realitzacio:
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« Professorat amb continuitat i/o antiguitat al centre minima d’un any:
Es requisit la participacié de docents que tinguin previsié de permanencia
al centre, amb la finalitat d’assegurar la transferéncia del coneixement
adquirit i 'aplicacié dels aprenentatges a mitja i llarg termini.

e« Acord i coneixement del departament didactic: L’estada haura de
comptar amb I'acord o, com a minim, el coneixement del departament al
qual pertany el docent, per tal de garantir la coheréncia amb els objectius
formatius i les necessitats del mateix.

o Cobertura de la docéncia durant I’abséncia: Caldra assegurar que la
docencia del professorat participant estigui degudament coberta durant el
periode de l'estada, per no perjudicar I'activitat lectiva ni I'alumnat.
L’activitat s’hauria de fer, preferentment, en periode no lectiu (finals de
maig, juny, primera quinzena de juliol o la primera quinzena de setembre).
Si no és possible, es garantira la suplencia del professor/a participant
mitjancant altres membres del seu departament.

o Equitat en I'accés ales estades: En cas que les places siguin limitades,
es procurara una distribucié equitativa entre tots els departaments,
promovent una participacio representativa i equilibrada.

e Prioritzaciéo dins del departament: Dins de cada departament, es
prioritzara el professorat que encara no hagi gaudit d’aquest tipus
d’experiéncia, fomentant aixi I'equitat i la igualtat d’oportunitats.

« Presentacio d’'una proposta d’estada: El professorat interessat haura
de presentar un breu escrit que inclogui:

o El'motiu de la seva sol-licitud.
o Lesimplicacions professionals de I'estada.
o Les aportacions previstes al centre, al departament i a l'aula.

En el cas dels programes de Mobilitat Internacional, aquests estan dirigits a
qualsevol professor/a del centre que presenti una proposta de docéncia o de
formacié en una institucié o empresa estrangera. Aquesta proposta ha d’incloure
la institucié o empresa on es realitzara la mobilitat i els objectius que es volen
assolir. Aixi mateix, el/la sol‘licitant s’ha de comprometre a complir les
obligacions derivades de la participacié en un projecte de mobilitat.

Un cop finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, la comissio de seleccio,
formada com a minim pel Cap d’Estudis d’FP-Empresa i el Coordinador de
Mobilitat, fara publica I'assignacio de les places.

Els criteris de seleccié seran els seguents:

1. Qualitat de la proposta: 30 punts.
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2. Rellevancia per al centre: impacte, beneficis i difusio: 50 punts.

3. Nivell d’idioma del sol-licitant: B2 o equivalent de la llengua del pais de
desti o, si no, el mateix nivell d’anglés: 20 punts.

Les propostes presentades han de tenir, a curt o0 mig termini, una repercussio en
el centre, com ara una transferéncia de coneixements o de bones practiques a
la resta de la comunitat educativa o futurs acords d’intercanvis i/o de practiques
amb l'alumnat. Per aquest motiu, es prioritzaran les propostes del professorat
gue tingui continuitat al centre i el que no hagi gaudit de cap mobilitat abans.

« Compromis de transferéncia d’experiéncies: Un cop finalitzada
I'estada, el professorat haura de compartir 'experiéncia amb el claustre o
el departament, mitjancant una presentacio, sessio formativa o informe,
que permeti difondre els coneixements i bones practiques adquirides.

El professor/a que no estigui conforme amb els resultats finals de la seleccio pot
utilitzar el canal habitual, bustia de suggeriments, per fer-hi una reclamacio.

7.1.14.- SECCIO 14. COMPENSACIO DESPESES A CARREC DEL CENTRE

(Normativa aplicacio: Decret 138/2008, de 8 de juliol, d’indemnitzacions per rad
del servei)

En cas que un docent s’hagi de desplacar per temes estrictament relacionats
amb la tasca docent i vulgui que el centre li cobreixi les despeses generades
sempre que no es puguin tramitar com a dieta a ATRI, es seguira el procediment
seglent:

e El professor implicat ha d'informar al director del centre de l'activitat i
demanar el permis pertinent al cap d’estudis.

o El director autoritzara o no, el desenvolupament de l'activitat i el mitja de
transport a utilitzar.

Un cop hagi assistit a 'esdeveniment cal complimentar el document de sol-licitud
compensacio de despeses en el termini maxim de 30 dies i aportar la seguent
documentacio:

e Convocatoria de I' acte.

e Si la persona implicada ha utilitzat el transport public, cal presentar els
tiquets dels transports utilitzats.

e Si utilitza vehicle personal es pagara el quilometratge d’acord amb al
normativa vigent. Donat que els centres educatius no podem fer dietes si
no compensacié, el professor/a ha de facilitar un tiquet/factura de
combustible/carrega eléctrica igual o superior a I'import a compensar.

e Despeses derivades d’aparcament i/o peatge, degudament justificades.
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e Si l'activitat realitzada implica despeses derivades de la manutencio, és
pagara limport estipulat al Decret 138/2008, de 8 de juliol,
d'indemnitzacions per rad del servei, sempre i quan es presentin el/s
tiquet/s corresponents. Només es pagara I'import normatiu establert del
tiquet facilitat.

Donat que el Decret 138/2008, de 8 de juliol esta totalment desfasat, fins que no
entri en vigor un nou decret ajustat a la realitat actual, el Consell Escolar del
centre pot aprovar de forma anual un percentatge d’increment respecte a les
despeses derivades de la manutencio.

7.2.- CAPITOL 2. DE LES QUEIXES | RECLAMACIONS

En el sistema de gestié de la qualitat implantat en el nostre centre es descriu el
procediment que possibilita, recull, canalitza i resol les queixes, reclamacions,
suggeriments i reconeixements de les persones que fan Us dels nostres serveis.

En la web del centre i al vestibul de I'edifici oficines es troba de forma visible
I'accés al formulari digital per realitzar el reconeixement, suggeriment i/o queixa.
A secretaria també es disposa en format paper.

Qualsevol membre de la comunitat educativa i aquell que puntualment realitzi
alguna gestié al centre, i consideri que no ha rebut el servei esperat i/0 vulgui
manifestar la seva satisfaccio pel servei rebut, podran presentar un
reconeixement, suggeriment, una queixa o una reclamacio.

Els reconeixements, suggeriments, les queixes i les reclamacions inclouran les
dades personals de qui la presenta, telefon personal i el seu domicili, als efectes
de poder notificar la resolucié.

7.2.1.- SECCIO 1. ACTUACIONS EN CAS DE QUEIXES SOBRE LA
PRESTACIO DE SERVEI QUE QUESTIONIN L’EXERCICI PROFESSIONAL
DEL PERSONAL DEL CENTRE

Presentacio i contingut de I'escrit de queixa o denuncia. L'escrit normalment es
presentara al registre d'entrada del centre, adrecat a la direccid, i haura de
contenir:

o ldentificacio de la persona o persones que el presenten;

0 contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible
(amb especificacio dels desacords, de les irregularitats, de les
anomalies, etc., que qui presenta la queixa creu que s'han produit per
accié o omissio del professor o d'un altre treballador del centre a que
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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 queé es faci referéncia.

Actuacio de la direccié del centre davant de l'escrit. Correspon a la direccio:

0 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 I'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 documentacié 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 direccié ha de vetllar perqué el procediment
especific establert al centre prevegi escoltar l'interessat;

o estudiar el tema amb la informacio aixi recollida i, si la direccié ho
considera oportld, demanar l'opini6 d'organs de govern i/o de
participacio del centre sobre el fons de la guestio;

o dur a terme totes les actuacions d'informaci6, d'assessorament, de
correccid i, si fa al cas, d'aplicaci6é dels procediments de mediacio, en
el marc de les funcions que la direcci6 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;

0 contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia
de recepcid, comunicant-los la solucié a que s'ha arribat o, si escau, la
desestimacié motivada de la queixa. Com a minim, cal contestar al
primer signant de la denuncia, i fer constar en l'escrit de resposta
informacié sobre quin és el seguent nivell al qual poden acudir si no
gueden satisfets per la resolucié adoptada (o les actuacions empreses)
per la direccié del centre.

En el cas que la direccié sigui part directament interessada en la
gueixa, s'haura d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara el cap d’estudis.

Actuacions posteriors i arxivament de la documentacié.

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 direcci6 o la secretaria del centre, a disposicio
de la Inspecci6é d’Ensenyament.
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7.2.2.- SECCIO 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 que 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 0 materia sotmesa a
avaluacio o amb el nivell previst a la programacié per I'drgan didactic
corresponent.

o Laincorrecta aplicacio dels criteris i procediments d'avaluacié establerts.

o Estrategies 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 'Administracio
educativa.

Les reclamacions han de fonamentar-se en alguna de les causes segients:

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 I'0rgan didactic
corresponent.

b) La incorrecta aplicaci6 dels criteris i procediments d'avaluacio
establerts.

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes i comunicades a
I'alumne/a al final de cada modul, si no les resol directament la junta d’avaluacio,
caldra adrecar-les per escrit al director/a/ del centre en el termini de dos dies
lectius. El director traslladara la reclamacié al departament corresponent per tal
que, en reunid convocada a aquest efecte, estudii si la qualificacié s’ha atorgat
d’acord amb els criteris d’avaluacio establerts pel departament. Si aquest consta
tan sols d’'un o dos membres, s’ampliara fins a tres amb els professors que El
director/ 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’avaluacid, El director/a/a resoldra la reclamacio.
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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 reclamacié, en
el termini de cinc dies, mitjancant un escrit adrecat al director/a dels serveis
territorials, que es presentara al centre, i se seguira el procediment que es detalla
tot sequit:

1. El centre el trametra, en els tres dies habils seguients, als serveis territorials
corresponents, conjuntament amb una copia de les actes d’avaluacio i la
documentacié complementaria, a fi que la Inspeccié n’emeti informe. Aquest
informe incloura tant els aspectes procedimentals seguits en el tractament de
la reclamacio com el fons de la questié reclamada.

2. Side l'informe i de la documentacio es desprén la conveniencia de revisar la
qualificacié o el procediment d’avaluacio, la direccio dels serveis territorials
encarregara aguesta tasca a una comissio integrada per un professor o
professora del centre que no hagi participat en I'avaluacié, un professor/a d’'un
altre centre i un inspector/a proposat per la Inspeccié d’Ensenyament.

3. Vistlinforme de la Inspeccid i si escau, de la comissio, la direccio dels serveis
territorials resoldra definitivament amb notificacié a I'interessat o interessada,
per mitja de la direccio del centre.

El centre haura de garantir, en tot cas, el dret de les persones interessades a ser
escoltades en els procediments.

7.3.- CAPITOLS 3. DEL PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

1.- El Personal d'Administracio i Serveis esta integrat per aquelles persones que
realitzen funcions d'administracié i consergeria. Les seves funcions es
consideren basiques per al bon funcionament del centre.

2.- Tindra dret a rebre informaci6 i a formular peticions perqué el Consell Escolar
tracti assumptes del seu interés 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 o0 amb els seus representants sindicals, en lloc
designat per la Direccid, respectant en tot cas el funcionament normal de I'Institut
i I'exercici de les seves activitats. A aquestes reunions assistira la Direccio
sempre que aixi ho requereixin els seus components.

4.- Podra presentar peticions, queixes o recursos, formulats per escrit davant de
la Direcci6 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, inclis dins de
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I'horari laboral, sempre que aix0 no pertorbi el normal desenvolupament de les
tasques propies.

6.- Els membres del personal d'administracié i serveis hauran de mantenir I'ordre
i 'atencio de les dependencies i materials a carrec seu.

7.- La jornada laboral, els permisos, vacances i lliceéncies 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 Direcci6 podra establir horaris
diferenciats, quant a torns, hora de comengcament i de finalitzacio 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.- El procediment que s'ha de seguir en cas d'abseéencia 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, absencies durant la mateixa).

11.- Sense perjudici del que estableix la legislacio vigent, els permisos hauran
de ser sol-licitats, excepte casos de forgca 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 absencies hauran de comunicar-se tan
rapidament com sigui possible. Els justificants de les mateixes seran entregats
al secretari/a el mateix dia de la incorporacio al treball.

13.- Llevat d'excepcions apreciades pel director, que haura de garantir en tot cas
la prestacio dels diferents serveis, els periodes de vacances i dies de lliure
disposici6 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'administracio 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 I'hora de I'esbarjo de I'alumnat, i garantint en tot moment el cobriment
del servei.

15.- Les funcions del personal d'administracio adscrit a la secretaria estara
relacionada amb els aspectes administratius de l'Institut i les tasques que té
encomanades el secretari o la secretaria:
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a) Confeccionar llibres, expedients i la resta de documents oficials de
I'alumnat.

b) Expedir les certificacions i altres documents que demani I'administracié 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 l'estudi.

1) Mantenir actualitzada la base de dades d'alumnes.

j) L’atencié telefonica en cas d’abséncia del personal subaltern.

k) Quantes altres tasques li encomani la Direccié del centre relacionades
amb la seva activitat.

16.- El personal d'administracié haura de guardar el zel degut a la proteccié de
les dades dels membres de la comunitat educativa.

17.- L'horari d'atencio 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.

7.3.1.- SECCIO 1. DEL SERVEI DE CONSERGERIA: MISSIO, FUNCIONS |
TASQUES

Per I'especial repercussio que té el servei que presten els subalterns en el centre
requereix que es defineixen la missio, funcions i tasques, de la seglient manera:

Missi6 del personal subaltern a la consergeria

1. Garantir l'ordre i operativitat dels espais i instal-lacions del centre,
especialment aquells d’'us comu.

2. Facilitar a les persones l'accés als espais, a la informacié i a d’altres
persones, donant resposta a les seves necessitats amb la maxima diligéncia.

3. Contribuir a millorar la bona imatge del centre, tant en I'atencié telefonica
com personal a alumnes, professors, families, empreses i public en general.

4. Contribuir activament al manteniment de la normalitat academica.

Funcions

1. Vigilar les instal-lacions del centre.
2. Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.
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3. Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.
4. Atendre alumnes, professors, families, empreses i public en general.
5. Donar suport al funcionament i gestio del centre, aixi com a I'equip directiu.

Tasques

1. Control de l'entrada i sortida de persones al centre, mitjangant els
corresponents registres, tot col-laborant en el manteniment de l'ordre en les
entrades i sortides.

a) Registre de persones que visiten el centre: control, persona visitant, hora,
relacio amb el centre, observacions.

2. Control de 'aparcament dels vehicles en el recinte del centre.

3. Recepcid i atenci6 de les persones que accedeixen al centre.

4. Primera atencio telefonica i derivacio de trucades. Si no es poden derivar en
el moment, prendre nota de la forma més clara possible de: nom i cognoms
de la persona que truca, de quina organitzacio, telefon o correu de contacte,
motiu o tema que vol tractar, amb qui i nom de la persona que recull la
trucada. Preferentment s’ha de comunicar per correu electronic a la persona
per la qual demanen.

5. Fotocopia de documents, seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el
centre i realitzacié d’enquadernacions senzilles sobre material propi de
I'activitat del centre.

6. Recepci6 i distribucié del correu (cartes, paquets, missatgeria.), un cop

classificat per la secretaria.

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

a) Control diari del paper distribuit per les diferent fotocopiadores i
despatxos.

b) Control setmanal de diptics exposats.

c) Control d’estoc de material promocional del centre (diptics,
carpetes,...).

d) Organitzacié de material de I'alumne (inici de curs).

8. Informar a '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 I'administrador/a,
membre de L’Equip Directiuamb responsabilitats de gestié del manteniment.

9. Cura de l'ordre (i neteja basica) dels espais comuns, especialment el

vestibul.

10. Encesa i tancament (posada en funcionament) d’alarmes, instal-lacions

d’aigua, llum, gas, calefacci6 i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte

funcionament

11.Obertura i tancament dels accessos del centre.

12.Preparar el material i equipament de fires, jornades, portes obertes...

13.Garantir una comunicacié eficag i eficient entre I'equip de conserges,

registrant per escrit informacié d’interés per a tots i aprofitant la franja horaria
diaria de coincidencia.

Elaborat: Equip directiu Pagina 180 de 191
Arxiu: NOFC IPM V8 15-09-2026
Data aprovacio: Equip Directiu: 22/07/2026 Claustre: 09/0972026
Consell Escolar: 15/09/2026

PERE MARTELL
INSTITUT Aquesta copia impresa en data 16/09/2026 16:29:37 pot quedar obsoleta en

gualsevol moment. La versio correcta es troba en el sistema informatic.



m Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO Versié 8.0

= Departament d'Educacio || fyNCIONAMENT DE CENTRE | jndex
i Formacio Professional =2

Institut Pere Martell

14.Curai custodia de les claus de les diferents dependéncies. Revisio periodica
d’originals i copies de claus, assegurant que totes estan disponibles.

15.Cura i revisi6 periodica del magatzem de consergeria.

16.Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes no requereixen la
intervencié d’un equip especialitzat.

17.Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacio
(fotocopiadores, ordinadors, material audiovisual...), d’Us diari (sala de
professors, despatxos de direccio, sala d’estudi) i/o en cas d’actes puntuals en
espais de reunions (sala d’actes, sales de reunions...). Demanar si es necessiten
begudes, en cas de reunions, i proveir-les, aixi com el suport de consergeria.
18.Participacié en els processos de preinscripcié i matriculacié del centre:
lliurament d'impresos, atencié i derivacié de consultes,...

19.Realitzacioé d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i
funcionament propis d’aquest.

20.Realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament
normal del centre, en absencia de les persones especialistes i/o encarregats
(neteja, manteniment..).

21.Intervencié en accidents segons protocol de centre.

22. Realitzar un cop per setmana una prova del sistema de megafonia del centre
d’acord amb el protocol establert.

23.Totes aquelles tasques que li siguin encomanades per I'equip directiu, quan
les circumstancies ho requereixin.

24. Guardar la Documentacié original d’equips/maquines a l'arxiu (Armari 21
reservat per manuals )i digitalitzacié dels mateixos lI'espai de SST i del
departament corresponent.
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7.4.- CAPITOL 4. PROTECCIO DE DADES

El centre tindra una actitud conscient i proactiva davant el tractament de les
dades personal que duu a terme.

7.4.1.- SECCIO 1. RESPONSABLE DEL TRACTAMENT DE LES DADES

El responsable del tractament de dades és la direccié del centre educatiu,
representada en aquest cas, pel director i el/la Secretari/a del centre. En cas que
la direccié ho cregui oportu podra designar un delegat de proteccié de dades per
informar, assessorar i supervisar el compliment de la normativa referent al
tractament de dades.

7.4.2.- SECCIO 2. FINALITATS DEL TRACTAMENT DE DADES

La recollida de les dades es fa amb les finalitats seguents:

1. Per gestionar l'accié educativa, l'orientaci6 académica i professional,
I'acci6 tutorial i de comunicacié amb les families; I'avaluacié objectiva del
rendiment escolar; el compromis dels alumnes i les families en el procés
educatiu, i I'accés als serveis digitals i telematics. En aquest cas es poden
recollir dades sobre 'origen i ambient social i familiar, caracteristiques o
condicions personals, desenvolupament i resultats de I'escolaritzacio i
totes aquelles circumstancies que siguin necessaries coneixer, per educar
i orientar els alumnes i assessorar-ne els pares o tutors legals.

2. Per gestionar la difusié d'imatges, veu i material que han elaborat els
alumnes en els espais de comunicacio i difusié del centre, amb relacié a
les activitats escolars lectives, complementaries i extraescolars que
porten terme.

3. Per gestionar les credencials i els accessos als serveis i recursos digitals
a Internet per treballar a l'aula.

7.4.3.- SECCIO 3. LEGITIMACIO DE DADES

Per gestionar l'accié educativa i orientadora, les dades es tracten en missio
d'interés public, i per tant aquestes dades no requereixen autoritzacio.

Per a la resta de finalitats (difusié d'imatges i veu, publicacié de dades personals
i de material elaborat, Us de serveis i recursos d'Internet per treballar a l'aula i
aportacions economiques de serveis escolars que presta el centre) el tractament
es fa amb el consentiment de la persona interessada o del seu representant
legal. En el cas de les sortides que requereixin I'iUs d’algun tipus de dades
personals, s’entén que La mare/el pare i/o tutor/a legal en dona el consentiment
al signar l'autoritzacio.

Elaborat: Equip directiu Pagina 182 de 191
Arxiu: NOFC IPM V8 15-09-2026
Data aprovacio: Equip Directiu: 22/07/2026 Claustre: 09/0972026
Consell Escolar: 15/09/2026

PERE MARTELL
INSTITUT Aquesta copia impresa en data 16/09/2026 16:29:37 pot quedar obsoleta en

gualsevol moment. La versio correcta es troba en el sistema informatic.



m Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO Versié 8.0

= Departament d'Educacio || fyNCIONAMENT DE CENTRE | jndex
i Formacio Professional =2

Institut Pere Martell

7.4.4.- SECCIO 4. CONSERVACIO DE LES DADES

Les dades que fan referéncia a I'accio educativa i orientadora, és a dir, les dades
de I'expedient académic sén de conservacié permanent. Les dades recollides
per a la resta de finalitats, s’han de conservar el temps necessari per acomplir la
finalitat amb la qual es van recollir. Passat aquest temps, aquestes dades seran
destruides.

7.4.5.- SECCIO 5. US DE LES DADES

Aquestes dades es podran fer arribar per gestionar l'acci0 educativa i
orientadora, a les administracions i entitats publiques que tinguin competéncies
en matéria de proteccié de menors i adolescents, serveis socials i proteccié de
la salut, d'acord amb la Llei 14/2010, del 27 de maig, dels drets i les oportunitats
en la infancia i I'adolescéncia.

Per a la resta de finalitats (difusié d'imatges i veu, publicacié de dades personals
i de material elaborat, Us de serveis i recursos d'Internet per treballar a l'aula i
aportacions economiques de serveis escolars que presta el centre), i d'acord
amb el consentiment recollit, les dades personals només es comunicaran a les
plataformes, entorns o entitats que hagin estat autoritzats.

7.5 .- SECCIO 1. SISTEMA DE VIDEOVIGILANCIA

7.5.1.- Aspectes Generals

D’acord amb el procediment establert pel Departament d’Educacié i Formacio
Professional, en el marc dels Documents per a I'organitzacié i la gestioé dels centres
(apartat “Proteccio de dades personals”), el centre ha dut a terme la tramitacié
seguent:

o 03/02/2025: Presentacio de la memoria del sistema de videovigilancia als
Serveis Territorials de Tarragona mitjancant e-Valisa.

e 05/02/2025: Recepcid d’informe favorable amb esmenes per part dels
Serveis Territorials.

o 07/02/2025: Enviament de la memoria esmenada via e-Valisa.
La memoria original i esmenada esta disponible:
o En suport digital al sistema de gestié documental del centre.

o En suport fisic, al despatx de direccio.
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7.5.2 Identificaci6 i autenticaci6

- El o la responsable del tractament vetlla per garantir la identificacio i
autenticacié correctes dels usuaris que accedeixen a I'aplicacié de control dels
sistemes de videovigilancia.

- Al centre s’ha establert un mecanisme que permet la identificaci6 de forma
inequivoca i personalitzada.

- El centre disposa del preceptiu sistema d’assignacio, distribucid i
emmagatzematge de les contrasenyes, amb qué se’n garanteix la
confidencialitat i integritat. Les contrasenyes han de ser canviades pels usuaris
anualment coincidint amb I'inici del curs escolar. Mentre sén vigents, romanen
emmagatzemades de forma inintel-ligible.

7.5.3.- Copies de seguretat i recuperacio

El centre disposa d’un procediment d’actuacié per a les copies de seguretat. Pel
que fa a les dades captades a través de dispositius de videovigilancia, les copies
es fan amb una periodicitat d’un cop per setmana.

Durant la conservacio de les dades, se’'n garanteix la recuperacié sempre que
I'estat de la tecnologia ho permeti.

El o laresponsable del tractament vetlla, semestralment, per I'aplicacié correcta
del procés de copies de seguretat i recuperacio de dades.

En cas que s’hagin de fer proves abans d’'implantar un sistema d’informacié que
gestioni el control dels sistemes de videovigilancia, aquestes no es faran amb
dades reals, llevat que s’asseguri el nivell de seguretat, es faci una copia de
seguretat amb caracter previ i aixi consti al document de normes d’organitzacié
i funcionament del centre.

7.5.4.- Funcions i obligacions

La direccid, vetlla per tal que el personal sigui coneixedor de les normes de
seguretat que afecten el desenvolupament de les seves funcions.

El o la responsable del tractament vetlla també per la formacié dels operadors
del sistema, per la custodia, reserva i seguretat de les imatges, aixi com per
atendre els drets d’accés, rectificacid, cancel-lacié i oposicid a través d’'un
procediment agil. A aquest efecte, el centre disposa del procediment
d’exercici de drets, per tal de ser el més efectiu possible.
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7.5.5.- Registre d’incidéncies

El centre disposa d’un registre d’incidéncies, que és adequat per a la notificacio
i gestio correctes de les incidéencies que afectin les dades personals captades
mitjancant els dispositius de videovigilancia. En aquest registre es fan constar
els items seguents:

Tipologia d’incidéncia.
e Hora en qué s’ha produit o detectat.
e Persona que fa la notificacio.
e Persona que rep la notificacio.
e Efectes derivats de la incidéncia.

e Mesures correctores aplicades.

Aquest procediment és comu per a totes les incidéncies / especific per a les
incidéncies relatives al fitxer de videovigilancia produides al centre.

7.5.6.- Control d’accés

Només els usuaris autoritzats accedeixen a les dades captades a través dels
dispositius de videovigilancia.

El o la responsable del tractament vetlla per mantenir una llista d’usuaris
autoritzats degudament actualitzada, i evita que es produeixi I'accés per part
del personal no autoritzat.

Els usuaris habilitats per manipular les cameres i la visualitzacié de les
imatges, en temps real o gravades i sOn els conserges, membres de L’Equip
Directiui coordinacié digital/suport digital.

- Els equips de visionament estan ubicats en arees restringides, per evitar-ne
I'accés i visualitzacio per part de persones no autoritzades.

- Unicament el personal que consta autoritzat pot concedir, modificar, revocar o
denegar els accessos autoritzats sobre aquestes dades.

- Unicament els membres de L’Equip Directiujuntament amb la coordinacio
digital/Suport digital poden portar a terme operacions de bloqueig,
esborrament, destruccio, conservacio, identificacio, distorsié o qualsevol
altra possible manipulaci6 de les imatges.

- Si es donés el cas, el personal alie al responsable del tractament, com ara
encarregats del tractament, que presten els seus serveis professionals a les
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instal-lacions del centre i que accedeixen a aguestes dades, esta sotmes a les
mateixes condicions de seguretat que el personal propi.

7.5.7.- Les mesures de control i seguiment son les seglents

Amb caracter anual en la Revisio per Direccid (RxD) la direccio del centre
valorara la idoneitat i la necessitat del manteniment del sistema de
videovigilancia.

Tanmateix, amb la mateixa periodicitat el responsable del manteniment
(Suport digital) efectuara els controls pertinents per comprovar el correcte
funcionament del sistema de videovigilancia.

A tal efecte:

a. Realitzara un visionat de les imatges que capta cada camera de
videovigilancia per verificar el seu correcte enfocament.

b. Realitzara un control de les persones que visualitzen les imatges per verificar
que son les autoritzades i que coneixen les normes de seguretat que afecten al
desenvolupament de les seves funcions.

c. Comprovara l'antiguitat de les imatges que hi hagi al videogravador per
verificar que no es guarden més dies dels que s’estableix en la memoria.

d. Comprovara I'accés a les imatges gravades per verificar que funciona de forma
correcta el bloqueig de les imatges en els casos que s’hagi produit.

e. Comprovara les incidéncies que s'han produit per verificar la seva correcta
gestié aixi com I'aplicacioé de les mesures correctores que s'han establert.

f. Comprovara les peticions d’exercici dels drets d’accés, rectificacio, cancel-lacid
i oposicid que s'han produit per verificar que efectivament hagin sigut ateses
correctament i en els terminis legalment establerts.

7.5.8.- Mode de conservacio6

Les dades bloquejades queden fora del circuit d’explotacio, i s’ha establert
el corresponent procediment per tal de controlar i gravar els accessos que
es produeixin. Les imatges que, a aquest efecte, es trobin en suport digital,
estan degudament xifrades o protegides per mesures analogues, que n’eviten
I'accés logic i fisic.

7.5.9.- Referéncies normatives

o Document d’organitzacié i gestié de centre “Proteccio de dades personals”
apartat Instal-laci6 de sistemes de videovigilancia.
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e Accés a la informaci®é detallada i tramits al Portal de Centres:
https://espai.educacio.gencat.cat/Departament/protecciodadespersonals/vide

ovigilancia

8.- TITOL VIII. DISPOSICIONS DEROGATORIES | FINALS | CONTROL DE
CANVIS

8.1.- CAPITOL 1. DISPOSICIO DEROGATORIA

Amb laprovaciéo i entrada en vigor d’aquestes Normes d’Organitzacio i
Funcionament de Centre queden derogades totes les Normes anteriors
(Reglaments de Régim Interior o Normes d’Organitzaci6 Funcionament de
Centre) de L’Institut Pere Martell.

8.2.- CAPITOL 2. DISPOSICIONS FINALS
1.- Primera. Vigencia

Les Normes d’Organitzacio i Funcionament de Centre entraran en vigor a partir
de la data de la seva aprovacio per part del director, previa consulta preceptiva
del consell escolar.

2.- Segona. Aprovacio

El director o directora del centre public, o el o la titular del centre privat, impulsa
I'elaboracié de les NOFC, amb la participacid del claustre i de les successives
adequacions, d'acord amb les necessitats del projecte educatiu del centre; les
aprova (amb la consulta prévia preceptiva del consell escolar), i vetlla perqué
s'apliquin.

3.-Tercera. Modificaci6

Al finalitzar cada curs es tractaran aspectes susceptibles de modificacions, aixi
com les disposicions normatives que el puguin afectar.

Les normes podran ser modificades, ampliades o revisades a iniciativa del
director del centre o per petici6 d’'una tercera part dels membres del consell
escolar.

També podran presentar propostes de modificacions, ampliacions o revisions el
claustre de professors/es i el consell de delegats/ades previ acord de la majoria
absoluta dels seus membres.

Les presents normes es modificaran sense necessitat d’aprovacié del consell
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escolar en funcid de la normativa vigent de rang superior. El/la director/a
informara dels canvis que es realitzin a tota la comunitat educativa.

4.- Quarta. Difusio.

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’accio tutorial, al llarg del primer
trimestre, del curs es realitzaran activitats encaminades a I'analisi dels
drets i deures de l'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.
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Data aprovacio:

Llistat de les modificacions
N“”." ., Data Descripci6 de la modificacio
Revisio
3.0 08/01/2018 Aprovacio del document
3.1 Capitol 1. Organitzaci6 de centre. Modificacié mapa de
processos. Modificacié organigrama.
3.2.4.- Seccio 4. Definicié carrec coordinacio pedagogica.
3.8.- Capitol 8. Definicié carrecs del nou organigrama.
4.4.1.3.- Definicio responsabilitats coordinacio LIC al
Aprovat | departament de llengies.
Direccio 4.1.1.4.- Creacio departament EFI _
5.2.- Capitol 2. Normés de convivencia del centre.
20.07.2023 |(Aspectes de puntualitat, respecte i seguretat)
5.2.5.- Secci6 5. Normativa referent a I'Us de dispositius
digitals. (Nou)
. 5.5.3.- Seccié 3. Dispositius digitals en préstec.
Comunicat | g 5 _ capitol 5. Carta de compromis educatiu.
Claustre |71 Capitol 1. Secci6 2. Avaluacié dels aprenentatges.
4.0 Secci6 3. Criteris per cursar modul FCT/DUAL.
8.09.2023 > . :
Seccio 11. Seguretat, higiene i salut.
7.3.1.- Del servei de consergeria: missio, funcions i
tasques.
Aprovat 7.1.2.- Secci6 2. Avaluacio dels aprenentatges
Consell 7.1.2.2.- Normativa d’examens.
Escolar |7-1.3.- Seccio 3. Criteris per cursar modul FCT/DUAL
7.1.6.- Secci6 6. Criteris per I'elaboracié dels horaris i
26.09.2023 |assegurament del servei
7.1.9.- Seccid 9. Actuacions en cas d’accidents.
7.1.10.- Secci6 10. Seguretat, higiene i salut.
7.3.- Capitols 3. Del personal d’administracié i serveis
7.3.- Capitol 3. Protecci6 de dades
8.3.- Capitol 3. Control de canvis.
Aprovat | |ncorporacié aspectes. Ley Organica 3/2022, de 31 de
Direccio marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional.
17.07.2024
5.0 v Incorporacié aspectes rellevants DOIGC
v' 3.1.1 Canvi organigrama centre.
Comunicat | v 3.1.2 Assignacié coordinacié SST al director
Claustre | 3 5 5 Assignacio comissio mediacit i incidéncies
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10.09.2024

Aprovat
Consell
Escolar

01.10.2024

AN N NN N U N N NN

ANEEAN

3.7.1 Definicio de la comissié de mediacio i incidéncies

3.8.17.- Nova coordinacio de suporta secretaria
3.8.18.- Nova coordinacié COCOBE (Normatiu)
5.2.5.3.- Benestar digital.

5.3.- S’ha inclos la comissio mediacio

7.1.1.1.- Control d’accés

7.1.2.1.- Avaluacio aprenentatges pla nou
7.1.2.2.- Avaluacio aprenentatges Pla antic
7.1.3 Estada a 'empresa i modul FCT/DUAL

7.1.3.4 Regulacié traspas alumne estada empresa a
modul projecte/sintesi/intermodular

7.1.5 Adaptacio faltes assisténcia al nou pla.
7.3.1 Tasques consergeria.

6.0

Aprovat
Consell
Escolar

11.06.2025

3.3.1 Consell Escolar. El representant empreses no és
membre del consell. Té veu perd no vot.

3.3.1.1 Procediment per cobertura de vacants al llarg
de mandat dels representants al Consell Escolar

7.0

Aprovat
Consell
Escolar

30.09.2025

<

<

N X < X

3.1.1 Capitol 1. Nou organigrama. Consell de formacié i
empresa sector FM.

3.10 Consell de Formacié i empresa (Centre integrat)

7.1.2 Seccio 2 avaluacio aprenentatges. Adaptacio nou
curriculum i normativa.

7.1.7.1.1 Tutors estada empresa. Hores d’assignacio
per al carrec.

7.1.7.2.7 Horari marc del centre

7.1.8 Materials curriculars. Gestio de fotocopies.
7.1.12 Normativa interna estades de professorat
7.1.13 Compensacio despeses a carrec del centre
7.5 Sistema de videovigilancia

(i
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3.1.1.- Seccié 1. Organigrama (ll-lustracié 1)
Eliminacié punt 3.8.6.- Coordinacié Activa FP
3.8.7.- Coordinacié Digital

3.8.17.- Coordinacio de suport a secretaria
4.3.3.- El/la Tutor/a D’Estada a I'empresa

5.2.3.- Seccié 3. Normes referents a I'ambit de treball a
I’AULA/TALLER i al centre (Modul 0)

7.1.1.1.1.- Identificacio alumnat.
7.1.2.1.1.- Criteris d’avaluacié dels moduls professional

7.1.2.1.2.- Normativa d’examens
Aprovat
Consell
Escolar 7.1.3.- Secci6 3. Estada a I'empresa

7.1.2.1.4.- Criteris de promocio / repeticié per alumnes de primer

8.0
15.09.2026 |7.1.3.3.- Exempci6 de I'estada a I'empresa en cicles formatius per
DUAL intensiva prévia

7.1.5.1.- Normativa de centre sobre I’assisténcia de I'alumnat

7.1.5.2.- Criteris de control d’assisténcia i continuitat de I’alumnat
dels Programes de Formacio i Insercid (PFl)

7.1.6.- Seccid 6. Activitats complementaries curriculars i
extraescolars

7.1.7.- Secci6é 7. Mobilitat internacional de I'alumnat

7.1.9.1.- Devolucid del preu public i de I'aportacié economica de
centre en els cicles formatiu

7.1.11.- Seccid 11. Actuacions en cas d’accidents

7.1.13.- Seccidé 13. normativa interna estades de professorat
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