NORMES D’ORGANITZACIO |
FUNCIONAMENT DEL CENTRE

e

de B: ona
Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

Codi:

NOFC

NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL

CENTRE

index

. GESTIO DEL DOCUMENT

.INTRODUCCIO

. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | COORDINACIO
. PROFESSORAT

. PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

. ALUMNAT

. PARES | MARES

. NORMES DE CONVIVENCIA | FUNCIONAMENT
. NORMES ESPECIFIQUES ACADEMIQUES

. REGIM DISCIPLINARI

10. ACCIO TUTORIAL

11.NORMA ISO 2015

12. CULTURA DIGITAL

© 0O NO O~ WN-=0

- Versio: 7.0 .
LalVI l‘c\ Arxiu: DOCUESTRATEGIC.DOC
el1v-e Aprovat:06.09.2019

Pagina 1 de 100

(=2}

25
39
45
51
53
59
68
76
89
94




Codi;
NORMES D’ORGANITZACIO |

@ FUNCIONAMENT DEL CENTRE | NOFC

Ajuntament de Barcelona

0. GESTIO DEL DOCUMENT

Revisio i modificacié de les NOFC

1. Les NOFC tenen la caracteristica peculiar de ser participatives, flexibles i provisionals i han
d’ajustar-se a la realitat i canviar quan aquesta es modifiqui. En la seva revisié periodica, és més que
recomanable que hi participin representants dels diferents sectors de la comunitat educativa i per tant,
la portara a terme una comissio creada a tal efecte en el Consell escolar.

2. Quan una normativa legal de rang superior contradiu una part de les NOFC, es fa 'adaptacié que
correspongui sense necessitat de I'aprovacié al Consell escolar. El director o la directora informa dels
canvis, per prescripcio legal, a tota la comunitat i en deixa constancia escrita a I'apartat 0 de gestié del

document.

3. El director o directora impulsa I'elaboracié de les NOFC, amb la participacié del claustre, i de les
successives adequacions d’acord amb les necessitats del projecte educatiu del centre; les aprova
(amb la consulta previa preceptiva del consell escolar), i vetlla que s’apliquin.

3.1 MODIFICACIONS RESPECTE A LA VERSIO ANTERIOR.

06/07/2023 Revisié General del document
S'afegeix el punt 12, cultura digital.

14/05/2021 10. ACCIO TUTORIAL.

S’inclouen les dues fitxes IPOP a les tasques de tutoria.

Es corregeixen apartats del text tenint en compte la redaccié inclusiva.

Es concreten les linies prioritaries de les tasques especifiques entre Tutor/a i
alumnat.

30/9/2020 3.2 Deures 11.

S’explica com es fa la guardia, custodia i destruccié dels documents amb dades
confidencials derivats de la tasca docent .

13/9/2019 2.4 Organs de coordinacio: S’afegeix les funcions del coordinador/coordinadora
de la xarxa Activa FP i s’actualitza el nom de les coordinacions de les diferents
xarxes de treball del Departament d’Educacio.

6/9/2019 7.2. Assisténcia i retards Es modifica la normativa referent al marge horari perque
un retard es pugui considerar falta.

6/9/2019 2.2. ORGANS DE GOVERN UNIPERSONALS Els organs de govern unipersonals
del centre son: el/la director/a, ellla subdirector/a, el/lla cap d'estudis, el/la
secretari/a, 'administrador/a i el/la coordinador/a pedagogic.

Es modifiquen els carrecs unipersonals, desapareix el carrec d’adjunt a Secretarii a
partir d’aquest moment comptem amb el carrec de subdirector/a.

10/09/2018 8.9. Activitats extraescolars Es modifica el contingut d’aquest punt afegint les
sortides habituals i els conceptes d’acumulacié de sortides i sortides de FOL i EIE.
5.1.4. Baixes d’ofici Es modifica el contingut d’aquest punt en referéncia als
criteris de la realitzacié de la baixa d’ofici.

7.5. El fumar i beure Es modifica el contingut d’aquest punt afegint la prohibici6 de
fer servir cigarretes electroniques.

7.12. Bar Es modifica el contingut d’aquest punt afegint la prohibicié de fer servir
cigarretes electroniques al recinte del bar.

1/09/2017 0. Revisid i modificacié de les NOFC Es modifica el punt 3 per actuar d’acord el

Decret 102/2010 d’autonomia de centres educatius.
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1/09/2017

11.Norma ISO 2015: s’afegeixen els punts 11.1 Mapa i interrelacié dels
processos i 11.2. Llistat de processos, procediments i responsabilitats com a
consequeéncia de I'eliminacido del Manual de Qualitat del centre en aplicacio de la
norma I1SO 2015.

1/09/2017 7.18.Zona d’aparcament Eliminacid6 de la necessitat de portar un distintiu
identificatiu per part dels vehicles del personal del centre per poder aparcar en la
zona d’aparcament

1/09/2017 7.17. Full de reclamacions i suggeriments S’especifica que les reclamacions de
qualificacions es realitzaran mitjangant el full de reclamacions i suggeriments

1/09/2017 7.10. Instal-lacions esportives Especificacié de I'horari d’Us de les instal-lacions
esportives
7.6.Fotocopiadora S’especifica que I'Us ha de ser fora d’hores de classe
7.4. Esbarjo S’elimina el punt : “Tot alumne pot accedir al bar”

1/09/2017 7.1. Entrada i sortida de I'Institut Es canvia I'accés pel passadis de tallers a
accés de vianants a través del pati central
5.1.5. Alumnes que han accedit per primera vegada al centre per matricula per
unitats formatives soltes Nova numeracio (abans era el punt 5.1.4)

1/09/2017 5.1.4. Baixes d’ofici S’explicita la possibilitat de realitzar una baixa d’ofici en el cas
d’alumnes amb faltes d’assisténcia no justificades o amb justificacié procedent.

1/09/2017 5.1.2. Adscripciéd S’especifiquen les consideracions que es segueixen a I'hora
d’assignar els alumnes al grup classe en el cas de demanar un canvi de grup en
grups de més d’una linia.

1/09/2017 5.1.1.Matricula i admissié d’alumnes S’indica la possibilitat de matricular alumnes
després de la segona quinzena en casos especials.

1/09/2017 3.2. S’afegeix el deure de la custdodia de documents (examens i treballs) durant dos
cursos per part del professorat (apartat 11)

1/09/2017 2.4. Definicié del nombre de departaments, caps de departament i caps de divisid

1/09/2017 2.2. Es suprimeix I'apartat on s’indiquen les funcions del sotsdirector

1/09/2017 2.2 Es defineixen els 6rgans unipersonals del centre
1/09/2017 2.1.Es modifica 'organigrama del centre

30/06/2016 | Es modifiquen els punts relatius als Drets i Deures de I'alumnat i del professorat,
per tal d’adaptar el contingut a les noves lleis d’Educaci6 LOMCE i LEC. També
|'organigrama.

30/06/2015 | 5. S’ha actualitzat 'Organigrama del centre.

Apartats revisats i modificats:

3.9. Llicéncies i permisos: s’ha modificat segons les indicacions rebudes des del
Consorci d’Educacié de Barcelona.

3.10.1. Justificacié d’abséncies: s’ha modificat en aplicacié de la Resoluci6 de 24
d’octubre de 2012 per la qual es modifica I'apartat Registre d’abséncies dels
documents d’organitzacié i funcionament dels centres i serveis educatius per al
curs 2012-2013.

5.4.3. Representants al Consell Escolar: s’ha modificat el requisit d’'edat: >16
anys.

8.1.1. Consideracions sobre I'assisténcia: s’ha modificat adaptant el contingut
als cicles LOE.

8.3.2.4.En abseéncia de la directora o el director, els fulls del conveni d’FCT podran
ser signats per qualsevol membre de 'equip directiu.

8.4.1 Qualificaci6 dels crédits lectius, moduls, Unitats formatives i de 'FCT

Una avaluaci6 estara finalitzada quan hi hagi posades totes les notes indicadores
de progrés o de final d’unitat formativa. L'acta que en surti ha d’estar signada per
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tot el professorat implicat i en cas d’abséncia,signara el cap del departament i/o
prefectura d’estudis.

Es imprescindible emplenar adequadament “I'actilla” i les observacions que es facin
al llarg de la sessi6 d’avaluacio.

5.1.4. Alumnes que han accedit per primera vegada al centre per matricula per
unitats formatives soltes.
Aquells alumnes que han accedit per matricules soltes, hauran de seguir en aquesta
modalitat, al menys fins a completar el primer curs.

2.1 ORGANIGRAMA

Es substitueix en genéric els caps de departament i caps de divisio.

5.4.1 Delegats i delegades de curs

Cada grup classe elegira durant els primers dies lectius, i no més tard de la data
indicada en la normativa d'inici de curs, un delegat o una delegada i un sotsdelegat
o sotsdelegada.

7.7 Taquilles

La gestio del lloguer de les taquilles es fa a prefectura d'estudis a comengament del
curs escolar.

7.11 Biblioteca: Comportament i is d’ordinadors

Romandra oberta de 8,15 a 13,20, i en horari de tarda dilluns, dimarts i

dijous de 15,00 a 20,05 hores, dimecres de 16:00 a 20,05 i divendres de 15,00 a
17,45. Sempre amb la preséncia d'un professor/a de guardia o d’'una persona
encarregada.

8.11 Formacio Professional en alternancga

9.3 Gradacio de les mesures correctores i de les sancions

3.Es consideren circumstancies agreujants

27/06/2014 [S’afegeixen els segiients punts:
5.1.3. Gestié de vacants
Quan s'obri el termini de gestié de vacants, el procediment a seguir és el que
s'indica a continuacio:
Cal escriure un correu electronic a I'adreca a8014401@xtec.cat exposant els
motius pels quals sol-licita la seva admissio al centre.
Qualsevol resposta obtinguda per via telefonica i/o via oral, no tindra cap validesa a
efectes de plaga adjudicada.
5.1.4. Alumnes que han accedit per primera vegada al centre per matricula per
unitats formatives soltes.
Aquells alumnes que han accedit per matricules soltes, hauran de seguir en
aquesta modalitat, al menys fins a completar el primer curs.

27/06/2013 S’ha actualitzat I'Organigrama del centre.

Apartats revisats i modificats:

3.9. Llicéncies i permisos: s’ha modificat segons les indicacions rebudes des del
Consorci d’Educacio de Barcelona.

3.10.1. Justificacio d’abséncies: s’ha modificat en aplicacié de la Resolucio de 24
d'octubre de 2012 per la qual es modifica I'apartat Registre d’abséncies dels
documents d’organitzacio i funcionament dels centres i serveis educatius per al

curs 2012-2013.
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5.4.3. Representants al Consell Escolar: s’ha modificat el requisit d’edat: >16
anys.

8.1.1. Consideracions sobre I'assisténcia: s’ha modificat adaptant el contingut
als cicles LOE.

8.3.2.4.En abseéncia de la directora o el director, els fulls del conveni d’'FCT podran
ser signats per qualsevol membre de 'equip directiu.

8.4.1 Qualificacio dels credits lectius, moduls, Unitats formatives i de 'FCT

Una avaluacio estara finalitzada quan hi hagi posades totes les notes indicadores
de progrés o de final d’unitat formativa. L'acta que en surti ha d’estar signada per
tot el professorat implicat i en cas d’abséncia,signara el cap del departament i/o
prefectura d’estudis.

Es imprescindible emplenar adequadament “I'actilla” i les observacions que es facin
al llarg de la sessi6 d’avaluacio.

09/01/2013 S’ha actualitzat 'Organigrama del centre.
Apartats revisats i modificats:
3.9. Llicencies i permisos: s’ha modificat segons les indicacions rebudes des del
Consorci d’Educacioé de Barcelona.
3.10.1. Justificacié d’abséncies: s’ha modificat en aplicacié de la Resolucié de 24
d'octubre de 2012 per la qual es modifica I'apartat Registre d’abséncies dels
documents d’organitzacio i funcionament dels centres i serveis educatius per al
curs 2012-2013.
5.4.3. Representants al Consell Escolar: s’ha modificat el requisit d’edat: >16 anys.
8.1.1. Consideracions sobre I'assisténcia: s’ha modificat adaptant el contingut als
cicles LOE.

29/06/2012 Aprovacio primera versié completa (Consell Escolar).

25/01/2012 Aprovacio document parcial (Consell Escolar).
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1. INTRODUCCIO
1.1 Fonaments legals

Aquest document recull la normativa legal en vigor:

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

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

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

Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres educatius publics i del

personal directiu professional docent.

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

e Resolucié de 24 de maig de 2004 de la Secretaria General del Departament d’Ensenyament,
per la qual es dicten instruccions sobre els procediments a seguir en el cas de queixes
presentades per I'alumnat, pares, professorat o altra persona interessada que qulestionin la
prestacié del servei en un centre docent public del Departament d’Ensenyament.

e Resolucid, per la qual s’aproven les instruccions d’aplicacié per cada curs acadéemic de la

Direccié General de Formacio Professional Inicial i Ensenyaments de Régim Especial.

1.2 Principis generals

El Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius determina que I'exercici de
'autonomia del centre es desenvolupa en torn del Projecte Educatiu (PEC) del Centre i s’articula a
través de les concrecions curriculars del PEC i de les normes d’organitzacio i funcionament del centre
(NOFC).

Aquestes normes, d’acord amb la Llei d’Educacid, han d’abastar diversos ambits d’actuacié del centre
que tenen un marc i uns continguts minims que el Decret d’autonomia de centres estableix i
sistematitza.

Correspon al Consell Escolar, a proposta de la direccié del centre, aprovar les normes d’organitzacio i
funcionament i les seves modificacions. En ambdds casos, es poden aprovar globalment o per parts.
En el conjunt de normes contingut en les NOFC cal determinar:

1) L'estructura organitzativa de govern i de coordinacid del centre, i la concrecid de les previsions del
projecte educatiu per orientar l'organitzacié pedagodgica, el rendiment de comptes al consell escolar
amb relacié a la gestié del projecte educatiu i, si escau, 'aplicacié dels acords de coresponsabilitat.

2) El procediment d'aprovacio, revisié i actualitzacié del projecte educatiu.

3) Els mecanismes que han d'afavorir i facilitar el treball en equip del personal del centre.

4) Les concrecions que escaiguin sobre la participacioé en el centre dels sectors de la comunitat
escolar i sobre lintercanvi d'informacié entre el centre i les families, col-lectivament i
individualitzadament, aixi com els mecanismes de publicitat necessaris perqué les families puguin
exercir el seu dret a ser informades.

5) L'aplicacié de mesures per a la promocio de la convivéncia i dels mecanismes de mediacid, aixi
com la definicié de les irregularitats en qué pot incérrer I'alumnat quan no siguin greument perjudicials
per a la convivencia i I'establiment de les mesures correctores d'aquestes irregularitats i les
circumstancies que poden disminuir o intensificar la gravetat de la conducta de I'alumnat.

6) La resta d’elements necessaris per a l'organitzacié i funcionament del centre d’acord amb el
contingut del Decret 102/2010, de 3 d’agost, dels centres educatius.

Versio: 7.0
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1.3 Missié i ambit d'aplicacio:

Missié : Definir i concretar l'estructura organitzativa i funcional del centre, I'organitzacié del
funcionament dels recursos pedagogics, humans, materials i funcionals i les normes que regulen el
funcionament i la convivéncia entre els membres de la comunitat educativa, per tal d’establir en el

marc del Projecte Educatiu del Centre (PEC) i Programacié General Anual de Centre(PGAC), els
aspectes relatius al funcionament intern del centre.

Les Normes d’organitzacié i funcionament del centre, a partir dara NOFC sén d’obligat compliment
per tots els integrants de la comunitat escolar de I'Institut Mare de Déu de la Mercé.

1.3.1 Membres integrants de la comunitat escolar:

e Professorat en funcions al centre: definitiu, adscrit, interi, substitut.

e Alumnat inscrit en aquest centre des de la seva matriculacié o integracio fins a la seva baixa o
cessament, sigui per finalitzacié d'estudis, escolaritzacié o per raé de qualsevol tipus de
trasllat.

e Pares i mares d'alumnes amb la possessidé de la patria potestat o tutors legals des del
moment de la matriculacio dels seus fills i filles fins a la seva baixa del centre.

e Personal d'administracié i serveis: conserges, personal administratiu, de manteniment.
Personal de neteja amb destinacié al centre en qualsevol modalitat o tipus de contracte i en
tot cas mentre romanen dins el recinte escolar.

e Totes aquelles persones o entitats que per qualsevol motiu i temporalment entrin dins de les
dependéncies de la comunitat escolar.

1.3.2 Ambit fisic:

e |'edifici propi de la comunitat escolar amb la totalitat de dependéncies.

e Qualsevol lloc o edifici on s’hagués desplagat la comunitat escolar en la seva totalitat o un
grup disgregat (curs, nivell, cicle, grup menor, etc.) amb I'entitat i representativitat que li és
propia, sigui a la mateixa localitat, comarca, pais o una altra.

1.4 Responsabilitats:

e FEl director o la directora és l'encarregat de vetllar pel compliment del les normes
d’organitzaci6 i funcionament del centre (NOFC).

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

e Aquestes normes d’organitzacié i funcionament del centre han estat aprovades pel Consell
Escolar de I'lnstitut Mare de Déu de la Mercé en sessié celebrada el dia 28 de marg de 2012,
una primera part i el dia 29 de juny de 2012 la resta.

Versio: 7.0
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2.2 ORGANS DE GOVERN UNIPERSONALS

Els organs de govern unipersonals del centre son: el/la director/a, el/la subdirector/a, el/la cap d'estudis, el/la
secretari/a, 'administrador/a i el/la coordinador/a pedagogic.

En el suposit que '’Administracié educativa no atorgui al centre la figura del segon cap d’estudis i si atorgui la
figura de coordinador pedagodgic, aquest segon assumira les funcions de cap d’estudis.

El conjunt d'drgans unipersonals de govern constitueix I'equip directiu del centre.

L'equip directiu assessora el director/a en matéries de la seva competéncia, elabora la programacié general, el
projecte educatiu, les normes d’organitzacio i funcionament del centre (NOFC) i la memoria anual de l'institut.
L'equip directiu afavoreix la participacié de la comunitat educativa, estableix els criteris per a I'avaluacié interna
del centre i coordina les actuacions dels organs unipersonals de coordinacio.

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

Funcions dels organs unipersonals de govern

Director/a

Correspon al director/a I'exercici de les funcions de representacio, de direccié i lideratge pedagogics, de lideratge
de la comunitat escolar, d’organitzacié, funcionament i gestio del centre i de cap del seu personal.En I'exercici de
les seves funcions, el/la director/a té la consideracié d’autoritat publica, aixi mateix el/la director/a és autoritat
competent per defensar I’ interés superior de l'infant.

Funcions de representacio:

El/la director/a del centre representa ordinariament I'’Administracié educativa en el centre i,en aquesta condicio, li
corresponen especificament les funcions seglents:

a)Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives adoptades per I’Administracio.
b)Presidir el claustre de professorat ,el consell escolar i presidir els actes académics del centre.

c) El/la director/a representa el centre davant totes les instancies administratives i socials i, en aquesta condicio,
li correspon traslladar a I'’Administracid educativa les aspiracions i necessitats del centre i formular-li les
propostes que es creguin pertinents.

Funcions de direccié pedagdgica i lideratge:

El/la director/a del centre dirigeix i lidera el centre des del punt de vista pedagdgic. En aquest respecte, li
corresponen especificament les funcions seglents:

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

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

c) Dirigir i assegurar I'aplicacio dels criteris d’organitzacio pedagogica i curricular, aixi com dels plantejaments del
projecte educatiu inherents a I'accio

tutorial, a I'aplicacié de la carta de compromis educatiu, a I'aplicacié dels plantejaments coeducatius, dels
procediments d’inclusid, i de tots els altres plantejaments educatius que tingui incorporats, d’acord amb la seva
concrecio en el projecte de direccid.

Versio: 7.0 .
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d) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacié, administrativa i de comunicacié utilitzada
normalment en les activitats del centre, en els termes que estableix el titol Il de la Llei 12/2009, tal i com es
concretin en el projecte linglisticque forma part del projecte educatiu del centre.

e) Coordinar I'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del centre d’acord amb les previsions
de la programacié general anual, amb la col-laboracié de I'equip directiu, i sense perjudici de les competéncies
atribuides al claustre del professorat i al consell escolar.

f) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte educatiu i del funcionament general
del centre. Aquesta avaluacié abasta I'aplicaci6 del projecte de direccid i, si escau, dels acords de
coresponsabilitat.

g) Participar en I'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i de I'altre personal destinat al centre.
Aquesta funcié comporta I'atribucié al/la director/a de la facultat d’observacio de la practica docent a l'aula i de
'actuacié dels organs col-lectius de coordinacié docent de qué s’hagi dotat el centre, aixi com la facultat de
requerir del professorat sotmés a avaluacio la documentacié pedagogica iacadémica que consideri necessaria
per deduir-ne les valoracions corresponents,inclosos les referides a la possible transmissio d’estereotips sexistes
i la reproduccié de rols de génere a 'aula.

h) Impulsar la coordinacié del projecte educatiu del centre amb els d’altres centres per tal de poder configurar de
manera coherent xarxes de centres que facin possible actuacions educatives conjuntes.

Funcions en relacio amb la comunitat escolar:

El/la directora/a del centre, com a responsable de I'accié educativa que s’hi du a terme, té les funcions segiients
especificament relacionades amb la comunitat escolar:

a) Vetllar i garantir el funcionament de les vies i els procediments de relacié i cooperacié amb les families, per
facilitar I'intercanvi d’informacio sobre I'evolucié escolar i personal dels seus fills.

b) Afavorir la convivéncia en el centre, garantir el compliment de les normes que s’hi refereixen i adoptar les
mesures disciplinaries que corresponguin segons les normes d’organitzacié i funcionament del centre i les
previsions de l'ordenament. En I'exercici d’aquesta funcid, el director o directora del centre té la facultat
d’intervencid, directa o per persona técnicament capacitada a la qual designi, per exercir funcions d’arbitratge i
de mediaci6 en els conflictes que es generin entre

membres de la comunitat educativa.

c) Garantir I'exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat escolar, i orientar-lo a I'assoliment
dels objectius del projecte educatiu.

d) Assegurar la participacio efectiva del consell escolar en I'adopcié de les decisions que li corresponen i en la
tasca de control de la gesti6 del centre.

e) Assegurar la participacié efectiva del claustre en I'adopcié de les decisions de caracter tecnicopedagogic que
li corresponen.

f) Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares d’alumnes i, quan escaigui, amb les
associacions d’alumnes.

g) Promoure la implicacié activa del centre en I'entorn social i el compromis de cooperacio i d’'integracié plena en
la prestacié del servei d’educacié de Catalunya, en el marc de la zona educativa corresponent.

Funcions en mateéria d’organitzacio i funcionament:
Corresponen al/la directora/a les segiients funcions relatives a I'organitzacio i funcionament del centre:

a) Impulsar I'elaboracio, aprovacié i aplicacié de les normes d’organitzacio i funcionament del centre, i les seves
successives adequacions a les necessitats del projecte educatiu del centre.
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b) Proposar la programacié general anual del centre, que també ha d’incloure les activitats i els serveis que es
presten durant tot I'horari escolar, coordinar-ne I'aplicaci6 amb la resta de I'equip directiu i retre comptes
mitjangant la memoria anual.

c) Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d’acord amb el projecte educatiu i les assignacions
pressupostaries, les plantilles de llocs de treball docent de manera concordant amb el projecte educatiu del
centre i d’acord amb criteris d’estabilitat per a cursos escolars successius i amb els canvis en I'oferta educativa.

La resolucié sobre la plantilla del centre en un sentit diferent al proposat haura de ser expressament motivada.

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

e) Proposar al Departament d’Educacio els llocs de treball de la plantilla del centre que s’han de proveir pel
sistema extraordinari de provisio especial.

Funcions especifiques en mateéria de gestio:

A més del vessant de gestié incorporat a la resta de funcions assignades al director/a del centre, li corresponen
les funcions gestores seglents:

a) Emetre la documentacié oficial de caracter académic que estableix la normativa vigent i, quan escaigui,
formular la proposta d’expedicié dels titols academics de I'alumnat.

b) Visar les certificacions académiques, i totes les altres que escaiguin, per acreditar continguts documentals
arxivats en el centre.

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

d) Dirigir la gestié econdmica del centre i I'aplicacié del pressupost que aprova el consell escolar, autoritzar-ne
les despeses i ordenar-ne els pagaments.

e) Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos econdomics i materials addicionals i obtenir-ne, en el marc de la
legislacio vigent, per la rendibilitzacié de I'is de les instal-lacions del centre, sense interferéncies amb I'activitat
escolar i I'is social que li sén propis .

f) Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix 'ordenament i, d’acord amb els procediments de
contractacio publics, actuar com a organ de contractacio.

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

h) Gestionar el manteniment del centre, quan la titularitat demanial de les instal-lacions correspon a la
Generalitat, i instar 'administracié o institucié que se n’encarregui perqué hi faci les accions oportunes en els
altres casos.

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

j) Exercir en el centre aquelles funcions que en matéria de prevencié de riscos laborals li assigni el Pla de
prevencio de riscos laborals del Departament d’Ensenyament.

Funcions especifiques com a cap del personal del centre:

A més de les altres funcions inherents a la condicié de cap de personal que 'ordenament atribueix al/la director/a
del centre, li corresponen les funcions especifiques seguents:

a) Nomenar i destituir, amb la comunicacié prévia al claustre i al consell escolar, d’acord amb el marc
reglamentari i les normes d’organitzacié i funcionament del centre, els altres drgans unipersonals de direccio i els
organs unipersonals de coordinacid; assignar-los responsabilitats especifiques i proposar I'assignacié dels
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complements retributius corresponents, tenint en compte els criteris que estableix el Govern i els recursos
assignats al centre.

b) Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestid i de coordinacié docent i les funcions de
tutoria i de docéncia que siguin requerides per a I'aplicacié del projecte educatiu i siguin adequades a la seva
preparacio i experiéncia.

c) Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris per a la remoci6 del
personal interi del lloc de treball ocupat i, en els termes establerts reglamentariament, de la borsa de treball, en
cas d’'incompeténcia per a la funcié docent palesada en el primer any d’exercici

professional, i també en els suposits d’'incapacitat sobrevinguda o de falta de rendiment que no comporti
inhibicidé, d’acord amb el procediment que estableix el Departament. La motivacié de la proposta s’ha de basar
en les constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves funcions o en el resultat de I'avaluacio
de I'exercici de la docéncia.

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

e) Seleccionar el personal interi docent per cobrir substitucions temporals en el centre, que no abasten tot el curs
academic, entre candidats que hagin accedit a la borsa de treball de personal interi docent, d’acord amb la
reglamentacio que estableix el Govern, i nomenar-lo d’acord amb el procediment que estableix el Departament
d’Educacié.

f) Intervenir, en els termes que s’estableixin reglamentariament, en els procediments de provisié per concurs
especific i de provisié especial, i formular les propostes de nomenament dels aspirants seleccionats en aquest
darrer cas.

g) Fomentar la participacié del professorat en activitats de formacié permanent i d’actualitzacié de les seves
capacitats professionals en funcié de les necessitats derivades del projecte educatiu.

h) Facilitar al professorat I'acreditacié corresponent d’accés gratuit a les biblioteques i els museus dependents
dels poders publics.

Atribucions en matéria de jornada i horari del personal:

1.Correspon al director/a del centre 'assignacié de la jornada especial als funcionaris docents adscrits al centre,
en aplicacié de la normativa que estableix el Govern.

2. Correspon al director/a del centre, en el marc del control de la jornada i I'horari del professorat, resoldre sobre
les faltes d’assisténcia i de puntualitat no justificades de tot el personal del centre. A aquests efectes, i sense
perjudici de la sanci6 disciplinaria que pugui correspondre, la direccié del centre ha de comunicar periddicament
a I'dérgan competent del Consorci d’Educacié de Barcelona la part de jornada no realitzada que determina la
deduccio proporcional d’havers corresponent. Aquesta deduccié no té caracter sancionador.

3. Aixi mateix, correspon al director/a del centre comunicar les jornades no treballades quan personal del centre
exerceix el dret de vaga, als efectes d’aplicar les deduccions proporcionals d’havers que corresponguin, que
tampoc no tenen caracter de sancio.

Altres atribucions en materia de personal:

1. Com a cap immediat del personal del centre, correspon al director/a la potestat disciplinaria en relacié amb les
faltes lleus que es detallen a larticle 117 del Text Unic de la Llei de funcié publica de I’Administracié de la
Generalitat de Catalunya, aprovat pel Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, comeses pel personal que presti
serveis al centre, aixi com les que s’hi corresponen d’acord amb la regulacié laboral.

2. Les faltes a qué fa referéncia I'apartat anterior se sancionen d’acord amb la normativa disciplinaria vigent,
seguint el procediment sumari que regula el Reglament disciplinari de I’Administracié de la Generalitat aprovat
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pel Decret 243/1995, de 27 de juny, que el Departament ha d’adaptar a les caracteristiques especifiques dels
centres educatius, en el qual caldra en tot cas l'audiéncia de la persona interessada.Les resolucions
sancionadores que s’emetin s’han de comunicar al Consorci d’Educacié de Barcelona. Contra les resolucions de
la direccio del centre es pot interposar recurs d’algada davant de I'é6rgan competent del Consorci d’Educacio de
Barcelona o, quan correspongui, reclamacié previa a la via judicial laboral davant la Secretaria General del
Departament d’Ensenyament.

3. Correspon al director/a del centre formular la proposta d’incoacié d’expedient disciplinari per faltes greus o
molt greus del personal del centre presumptament comeses en relacié amb els seus deures i obligacions, aixi
com la proposta d’incoacié d’expedients contradictoris i no disciplinaris a qué fa

referéncia l'article 10.1, incisos c) i d). Sense perjudici que, si escau, 'organ competent pugui adoptar mesures
cautelars d’acord amb el régim disciplinari, correspon a la direccié del centre I'adopcié de mesures organitzatives
provisionals, mentre es tramitin els expedients, quan sigui imprescindible per garantir la prestacié adequada del
servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar la reassignacio de tasques docents de la persona afectada.
En aquests casos, se li hauran d’assignar tasques complementaries concordants amb el seu cos i titulacio, en la
part de I'horari afectat per les mesures organitzatives provisionals.

Dins 'ambit de la gestié de qualitat, és propietari/a dels seglents processos:
Elaboracié de documents estratégics (PEO1)

Desenvolupament del sistema de qualitat (PE02)

Control de gestié de la qualitat (PE03)

Planificacié dels processos clau (PEO5)

Veu de I'equip huma (PE06)

Pertil del di :

Capacitat de relacié humana i empatia

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

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

Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacié

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva

Capacitat d’analisi

Capacitat de sintesi

Capacitat de visio global del centre

Coneixement del funcionament de I'administracié educativa
Formacid en la gestié de recursos humans

Formacio en la gestié i organitzacié de centres educatius
Experiéncia en diferents carrecs de centre

Coneixements dels sistemes de qualitat i millora continua

Sots director/a
La figura de sots director és equivalent a Cap d’estudis de formacié professional.
Soén funcions especifiques del sotsdirector/a :
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a) Impulsar, coordinar i supervisar els programes i les accions de formacid professional desenvolupats a I'Institut
o dirigits des d’aquest.

b) Dirigir I'actuacié dels diferents organs unipersonals de coordinacié i tutoria en matéria de formacio
professional, inclosa la formacié en centres de treball.

¢) Impulsar accions i acords amb organitzacions empresarials, empreses, organismes i centres de treball per
afavorir la insercio laboral i atendre demandes de qualificacio professional.

d) Impulsar les accions d’innovacio i recerca educatives i formacié del professorat en I'ambit de la formacio
professional.

e) Exercir la prefectura immediata del personal docent, tutors, monitors i experts de programes i les accions de
formacié professional desenvolupats a I'Institut o dirigits des d’aquest, de manera coordinada amb els caps
d’estudis.

f) Tenir cura del manteniment i actualitzacié de les aules i tallers especifics de la formacié professional. Aixi com
proposar I'adquisicio, lloguer o alienacié d’equipaments i compres de material fungible.

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

h) Impulsar, coordinar i supervisar els programes d’'innovacié suggerits pel Departament d’Ensenyament.

i) Vetllar per l'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat dels ritmes
d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment d’aquells que presentin necessitats educatives
especials, tot procurant la col-laboracio6 i participacio dels professors implicats.

j) Coordinar les accions d’investigacié i innovacié educatives i de formacio i reciclatge del professorat que es
desenvolupin a linstitut.

k) Substituir el director/a en cas d’abséncia.

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

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

Veu de 'alumne i de I'entorn (PEO4)
Gesti6 de formaci6 i suport a I'equip huma (PS01)

Pe(fil del sots director/a

Capacitat d’organitzaci6

Capacitat de planificacié

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

Capacitat de sintesis

Capacitat d’analisi

Capacitat de lideratge

Capacitat d’iniciativa

Capacitat de visio global del centre

Capacitat de relacié humana i empatia

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

Bons coneixements informatics

Cap d'estudis/cap d’estudis adjunt/a
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Correspon al cap d'estudis i cap d’estudis adjunt/a la planificacid, el seguiment i I'avaluacié interna de les
activitats del centre i la seva organitzaci6 i coordinacié sota el comandament del director/a de l'institut.

Soén funcions especifiques del cap d'estudis i cap d’estudis adjunt/a:

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

b) Dur a terme I'elaboracié de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules, dels tallers i altres espais
docents segons la naturalesa de I'activitat académica, escoltat el claustre.

¢) Coordinar la realitzacio de les reunions d’avaluacid i presidir les sessions d’avaluacié de fi de cicle.

d) Coordinar la programacio de I'accio tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el seguiment.

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

Dins I'ambit de la gestio de qualitat, és propietari/a dels seglients processos:
Acollida (PC03)

Ensenyament aprenentatge (PC04)
Gestio satisfaccié alumnat (PC05)

Perfil del Cap d'estudis | Cap d'estudis adjunt/

Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacio

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

Capacitat de sintesis

Capacitat d'analisi

Capacitat de lideratge

Capacitat d’iniciativa

Capacitat de visio global del centre

Capacitat de relacié humana i empatia

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

Coneixement de la psicologia del jove adult

Bons coneixements informatics

Secretari/a

Correspon al secretari/a, dur a terme la gestié de I'activitat administrativa de l'institut, sota el comandament del
director, i exercir per delegacié d'aquest, la prefectura del personal d'administracié i serveis adscrits a l'institut.
Son funcions especifiques del secretari/a i adjunt/a a secretari/a:

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

b) Tenir cura de les tasques administratives de linstitut, atenent la seva programacioé general i el calendari
escolar.

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

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

e) Tenir cura que els expedients académics 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, deligenciar els
documents oficials i custodiar-los. Tenir digitalitzats els expedients académics dels alumnes que han finalitzat els
estudis, mantenint les copies de seguretat actualitzades.
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g) Coordinar el personal d’administracio i serveis de secretaria.
h) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a de I'institut o atribuides per disposicions del
Departament d’Ensenyament.

Dins 'ambit de la gestié de qualitat, és propietari/a dels seglients processos:
Informacié i atencio al public (PC01)

Preinscripcio i matricula (PC02)

Gestio administrativa i d’arxiu (PS05)

Perfil del /i agjunt al ,

Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacio

Capacitat de resoldre problemes administratius
Capacitat per prendre decisions

Capacitat d’analisi

Experiéncia educativa

Capacitat per resoldre situacions d’assessorament individual administratiu
Coneixement dels models de qualitat i millora continua

Coneixement de gestié administrativa

Capacitat de lideratge

Nivell de coneixements informatics molt elevat.

Coneixement de 'organitzacio de les diferents administracions publiques.

En cas d’abséncia del secretari o secretaria es fara carrec de les seves funcions el director o la directora.

Administrador/a

Correspon a I'administrador/a dur a terme la gestié de I'activitat economica de linstitut, sota el comandament del
director, i exercir per delegacié d'aquest, la prefectura del personal laboral de manteniment adscrits a l'institut.
Soén funcions especifiques de I'administrador:

a) Dur a terme la gesti6 econdmica del centre i 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/a.

c) Elaborar el projecte de pressupost del centre.

d) Confegir i mantenir 'inventari general del centre.

e) Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves instal-lacions, mobiliari i equipament
d’acord amb les indicacions del director/a i les disposicions vigents.

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

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

h) Coordinar el personal de manteniment.

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

Dins I'ambit de la gestio de qualitat, és propietari/a dels seglients processos:
Gestié econdomica (PS02)
Control de gestié de recursos (PS03)

’

Experiéncia en el camp de 'administracié economica
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Capacitat d’organitzacié

Capacitat de planificacio

Capacitat de previsio

Capacitat de visié global del centre

Coneixements avangats en aplicacions informatiques.

En cas d’abséncia de I'administrador o administradora es fara carrec de les seves funcions el director o la
directora.

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

Els organs col-legiats de participacié de la comunitat escolar en el govern i la gestié de l'institut sén el Consell
Escolar i el Claustre de professors.

2.3.1 Consell Escolar

El Consell Escolar del centre és I'drgan col-legiat de participacio de la comunitat escolar en el govern del centre.

Les competéncies del Consell Escolar son les establertes a 'article 148 de la Llei d’educacio:

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

b) Aprovar la programacio general anual del centre i avaluar-ne els 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.

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

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

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

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

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

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

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

[) 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.

Composicio del consell escolar:

a) El/la directora del centre, que en sera el/la president/a.

b) El cap d’estudis de tarda.

c) Un representant de 'ajuntament.

d)8 professors.

e) 4 alumnes.

f) 3 pares.

g) 1 representant designat per 'AMPA.

g) 1 representant del personal d’administracio i serveis

h) El secretari del centre, que actua com a secretari del consell, amb veu pero sense vot.

El consell escolar ha d’aprovar les seves normes de funcionament.
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Actua normalment en ple tot i que hi ha constituides unes comissions especifiques: Comissié econdmica,
comissié de convivencia i comissié permanent.

El consell escolar el convoca el president/a (director/a), amb caracter ordinari almenys una vegada cada trimestre
i a principi i final de curs. Amb caracter extraordinari es convocara sempre que es cregui convenient. El consell
escolar sera també convocat a peticioé d'un terg dels seus membres.

L'ordre del dia el fixara el seu president/a. Els membres del Consell poden sol-licitar la inclusié de punts en I'ordre
del dia si ho demanen com a molt tard, amb dotze hores d’antelaci6.

Es procurara que l'ordre del dia i els documents relacionats arribin als membres del Consell 48 hores abans de la
reunié.

Les actes de les sessions sén un document intern que pot ser consultat per tots els membres, perd és preceptiu
no fer-ne copies. No obstant, tota persona de la comunitat educativa interessada, pot sol-licitar certificacié estesa
pel Secretari/a amb el vist-i-plau del director/a, d'acords concrets que constin a I'acta.

Per a l'eleccié dels membres del consell escolar es seguira el procediment que determina en cada periode
electoral el Decret corresponent que publica quan s'escau el Departament d’Ensenyament.

El consell escolar es renova cada dos anys per meitats.

Vacants: En cas de produir-se una vacant, la substitucié dels membres del Consell es fara de la segient manera:
En el sector de professors, ocupara la vacant la persona segliient en nombre de vots en I'acta de I'anterior votacio.

En el sector de lI'alumnat, de pares i mares i PAS, ocupara la vacant la persona segiient en nombre de vots en
I'acta de I'anterior votacio.

Si no hi ha cap més persona, el lloc quedara vacant fins a la propera renovacié parcial.
mission ifi

La Comissié permanent esta integrada pel director/a que la presideix, el/la cap d'estudis, un representant del
professorat, un representant dels pares d'alumnes i un representant dels alumnes, designats pel Consell Escolar
del centre entre els seus membres. De la comissié permanent en forma part el secretari/a, amb veu i sense vot.

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

La Comissié de convivéncia esta formada pel director/a, que n'és el president/a, el secretari/a, un professor/a,
un pare o mare i un alumne/a, tots ells designats pel consell escolar.

2.3.2 Claustre de professors

El Claustre de professors és I'drgan de participacio del professorat en el control i la gestié de I'accié educativa
del centre. Es integrat per tot el professorat, el qual té I'obligacié d’assistir a les seves reunions, i el presideix el
director/a. Les faltes d’assisténcia al Claustre constaran en acta i s’hauran de justificar.

El Claustre es reuneix preceptivament una vegada cada dos mesos amb caracter ordinari i amb caracter
extraordinari sempre que el director ho cregui necessari. També es reunira sempre que ho sol-liciti, almenys, un
ter¢ dels seus membres, demanant-ho plegats, i per tractar un assumpte concret que hagin fet constar en I'escrit
on ho demanen.La reunié es portara a terme en un termini maxim de quinze dies. Es preceptiu que el Claustre
es reuneixi al comencament i al final de cada curs escolar.
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El Claustre el convocara per escrit el director, almenys amb 48 hores d'anticipacio si es tracta d'una reunio
ordinaria, o amb vint-i-quatre hores si és sessi6 extraordinaria.

L'ordre del dia sera fixat pel director, juntament amb I'equip directiu. Hi poden incloure punts qualsevol professor
si compta amb el suport d'un terg del professorat.

Les reunions de Claustre seran presidides pel director i en cas d'abséncia d'aquest pel sots director/a.

L'acta és redactada pel secretari i conté, com a minim, la relacié d'assistents, iles excuses d'assisténcies si
s'escau, l'ordre del dia, els acords presos i les intervencions que hom sol-liciti explicitament que hi constin,
a més del resultat de les votacions que puguin portar-se a terme.

S’enviara una copia de I'acta del darrer Claustre via correu electronic als docents per tal que tots la puguin llegir.
El Claustre podra crear diferents comissions entre els seus membres, quan sigui necessari.

Les comissions s'encarregaran d'elaborar les propostes que posteriorment hauran de portar al Claustre.

Els acords del Claustre son vinculants, excepte en el cas que se'n derivin perjudicis econdmics o professionals
per a alguns dels claustrals, els quals, en aquest cas, ho faran constar en acta.

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

a) Intervenir en 'elaboracio6 i la modificacié del projecte educatiu.

b) Designar els professors que han de participar en el procés de seleccio del director o directora.

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

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

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

f) Elegir els representants del professorat en el Consell Escolar.

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

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

2.4 ORGANS DE COORDINACIO

Els organs de coordinacié dels instituts d'educacié secundaria sén els col-legiats i els unipersonals.

Organs de coordinacié col-legiats
Un departament per cada familia professional i al cap de cadascun d’ells un o una cap de departament.

Departament d’Animacié d’activitats fisiques i esportives.
Departament d'Imatge i so.

Departament d’Electricitat i electronica.

Departament de Fabricacié mecanica.

Departament d’Informatica.

Departament de Transport i manteniment de vehicles.
Departament d'Imatge personal.

Departament de FOL.

Tanmateix, quan el nombre de professors d’'un departament es igual o superior a 10 s’assignara un o una cap de
divisio.

Organs de coordinacié unipersonals
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Cap de Departament i cap de divisio.

Al front de cada departament hi ha un cap o una cap, el qual és nomenat pel director o directora a proposta del
mateix departament. Tanmateix, quan un departament ultrapassa el nombre de deu professors, es nomenara un
cap de seminari o de divisi6 en el si de cada departament, les funcions dels quals son:

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

b) Propiciar la innovacié i recerca educatives aixi com la formacié permanent al si del departament.

c) Vetllar per la confecci6 i/o actualitzacié de les programacions i la coheréncia del curriculum dels moduls
formatius/crédits al llarg dels ensenyaments.

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

e) Vetllar que els professors lliurin a 'alumnat els fulls de presentacié dels moduls/crédits que imparteixen i que
la informacié és completa.

f) Tractar les dificultats, tant generals com especifiques, que puguin sorgir en relacié amb els moduls/crédits o
en relacié amb les qualificacions.

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

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

i) Vetllar per la gestié econdmica del seu departament.

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

k) Tenir I'inventari actualitzat

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

m) Aquelles altres que li puguin ésser encomanades pel director o directora de I'Institut o atribuides pel
Departament d’Ensenyament.

Les funcions del cap de divisié sén de suport al cap de Departament i s'hauran de pactar cada curs entre la
direccio, el cap de departament i el cap de divisio.

Perfil del. e d & Divisic

Capacitat de relacié humana i empatia

Experiéncia educativa com a professor de diferents nivells
Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
Coneixement dels curriculum i la seva planificacié
Coneixements informatics

Capacitat d’iniciativa

Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacio

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva
Requisits imposats per 'administracié educativa

Coordinacions

Es potestat del director o la directora nomenar els carrecs unipersonals de coordinacié, a proposta dels
Departaments o Seminaris si s'escau.
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Coordinador d'activitats i serveis

Correspon al coordinador d’activitats i serveis la coordinacié general de les activitats escolars complementaries i
de les activitats extraescolars del centre, sota la dependéncia del cap d’estudis.
Les funcions del Coordinador d’activitats i serveis son:

a) Elaborar la programacié anual de les activitats escolars complementaries.

b) Elaborar la programacié anual de les activitats extraescolars.

c) Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives.

d) Elaborar una memoria final de curs amb l'avaluacié de les activitats realitzades que s’incloura a la

memoria anual d’activitats del centre.
Peffil del coordinador d’activitats i serveis

Capacitat de relacié humana

Capacitat d’iniciativa

Experiéncia educativa com a professor

Capacitat de resoldre situacions

Coneixement de psicologia de I'adolescent i del jove-adult
Coneixement dels diferents curriculums i les seves exigéncies

Coordinador lingiiistic

Correspon al coordinador lingtistic:

a) Assessorar I'equip directiu en I'elaboracié del projecte linguistic.

b) Assessorar I'equip directiu en la programacioé de les activitats relacionades amb la concrecié del projecte
linglistic, inclos en la programacié general anual de centre i col-laborar en la seva realitzacio.

c) Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilitzacié, foment i consolidacié de la
llengua catalana.

d) Assessorar el professorat en questions linglistiques.

e) Aquelles altres que el director o la directora de I'Institut li encomani en relacié amb el projecte linguistic o

que li pugui atribuir el Departament d’Ensenyament.

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

Capacitat de relacié humana

Capacitat d’iniciativa

Experiéncia educativa com a professor de catala
Capacitat de resoldre situacions

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

Coordinadors digitals

Les funcions del coordinador digital son:

a) Coordinar les incidéencies i comunicats d’avaries amb I'empresa de manteniment informatic.
b) Proposar a l'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacié i I'optimitzacié dels recursos
informatics i per a I'adquisicié de nous recursos.
c) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics del centre.
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d) Assessorar el professorat en la utilitzacié educativa de programes i equipaments informatics en les
diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacié permanent en aquest tema.

e) Aquelles altres que el director o la directora de I'Institut li encomani en relaci6 amb els recursos
informatics i telematics que li pugui atribuir el Departament d’Ensenyament.

Pertil d inador didi

Experiéncia educativa

Formacié informatica actualitzada

Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
Capacitat d’organitzaci6

Capacitat de planificacié

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

Coordinador de Prevencié de Riscos Laborals

Soén funcions del coordinador de prevencio de riscos laborals:

a) Col-laborar amb la direccié del centre en l'elaboracié del pla d’emergéncia, en la implantacié i la
realitzacio dels simulacres d’evacuacié.

b) Revisar periddicament la senyalitzacié del centre amb la finalitat d’assegurar la seva adequaci6 i
funcionalitat.

c) Revisar periddicament el pla d’emergéncia.

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

e) Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut.

Pertil del inador d 6 de si aboral

Experiéncia en el camp de la prevencié de riscos
Capacitat d’organitzacié

Capacitat de planificacié

Capacitat de previsioé

Capacitat de visio global del centre

Coordinador de Formacié Professional

Les funcions del coordinador de formacié professional sén:

a) Vetllar per 'adequacié de les accions dels tutors de la Formacié en Centres de Treball.
b) Establir les relacions amb les empreses.
c) Cooperar en I'apreciacid de les necessitats de formacié professional de I'ambit territorial de linstitut,

d’acord amb la planificacid, els criteris i programes del Departament d’Ensenyament i relacionar-se amb les
administracions locals, les institucions publiques o privades i les empreses de I'area d’influéncia.

Dins 'ambit de la gestié de qualitat, és propietari/a dels seglients processos:
Relacions externes (PS06)

Perfil del coordinador de Formacié Professional
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Capacitat d’empatia

Coneixement del moén laboral

Experiéncia educativa com a tutor de practiques

Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual

Capacitat d’analisi

Capacitat per relacionar un curriculum educatiu i el mon laboral

Coneixement del curriculum dels CF i les seves exigéncies de formacié en el medi
Coneixements informatics

Coordinador de Qualitat i millora continua

La seva funcié principal és I'elaboracié i manteniment del sistema de gestié6 de la qualitat del centre, que
basicament consisteix en:

D’organitzacio del centre

a) Planificar les auditories internes del centre

b) Analitzar les tasques del centre i la seva realitzacié

c) Portar I'actualitzacié documental del centre respecte la gestié de la qualitat

d) Establir els indicadors del centre

e) Mantenir I'arxiu de qualitat actualitzat

f) Revisar i actualitzar els procediments dels Manuals de Serveis, conjuntament amb els diferents
coordinadors i membres de I'equip directiu

g) Revisar i actualitzar el Manual de qualitat

De caracter formatiu

a) Establir accions preventives

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

d) Organitzar accions formatives.

Dins 'ambit de la gestio de qualitat, és propietari/a dels seglients processos:
Gestid del sistema de qualitat (PS04)

Perfil del coordinador de Qualitat i millora continua

Capacitat de relacié humana

Experiéncia educativa com a professor

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

Bon nivell de coneixements informatics

Capacitat d’organitzacié

Capacitat de planificacié

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva
Capacitat de sintesis

Capacitat d'analisi

Capacitat d’iniciativa

Capacitat de visio global del centre
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Coordinador/a Xarxa Activa FP

Perfil del coordinador/a del projecte Activa FP

Les persones coordinadora i participants en la xarxa de centres del Programa, han de ser designades,
preferentment, entre el professorat que tingui la destinacié definitiva en el centre i, en qualsevol cas, l'assignacié
s'ha de fer amb la previsié de continuitat del Programa.

Les funcions d’aquest perfil seran:

- Coordinar I'equip impulsor del projecte ActivaFP al centre (grup de millora). L'equip impulsor estara format per
un membre de I'equip directiu (el membre de I'equip directiu sera la persona responsable del projecte i portara el
lideratge del mateix), la persona coordinadora i pels equips docents i/o representants de les families on es volen
implantar o s’estan implementant aquestes metodologies.

- Fer difusi6 entre el professorat del centre de les accions del programa ActivaFP.

- Recaollir la informacié necessaria per emplenar el «Contracte de Compromis amb el programa ActivaFP».

- Assistir a les sessions de xarxa.

- Elaborar el programa d’actuacio en el centre, alineat amb els objectius i les actuacions del programa ActivaFP i
del pla anual de la xarxa a la qual es troba vinculat el centre. El programa d’actuacié ha d’incloure’s en la PGAC
de cada curs.

- Realitzar les funcions associades al programa ActivaFP.
- Presentar evidencies de les tasques fetes al centre a la plataforma Odissea.
- Elabora la memoria final que reculli totes les actuacions realitzades al centre segons el programa planificat.

A més de les coordinacions abans esmentades i degut als programes que el centre té implementats trobem les
seglients coordinacions:

Coordinador/a de mobilitat i cooperacié internacional
Coordinador/a d’assessorament Empresa FP
Coordinador/a d’Orienta FP

Coordinador/a Prog. Innova FP

Coordinador/a FP Dual

Coordinador/a reconeixement experiéncia laboral
Coordinador/a de foment i suport a 'emprenedoria
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3. PROFESSORAT

3.1 Drets

Els professors, com a funcionaris tenen els seglents drets:

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

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

3) Ser retribuits d’acord amb el lloc de treball que ocupen i el grau personal que els correspon i quedar acollits al
regim general de la Seguretat Social sens perjudici del que estableix la disposicié

addicional primera de la Llei de la Funci6 Publica de la Generalitat (1997).

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

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

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

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

8) Ser tractats amb respecte a la seva intimitat i amb la consideracié deguda a la seva dignitat, i rebre proteccio
o assistencia envers les ofenses verbals o fisiques de naturalesa sexual o de qualsevol altra naturalesa.

3.2 Deures

En el compliment de les seves funcions, encaminades a la satisfaccié dels interessos generals, els funcionaris
de la Generalitat han de respectar rigorosament els principis d’actuacio derivats de I'article 103 de la Constitucio.
Especialment, el personal al servei de la Generalitat tindra el deure de:

1) Complir la Constitucid, I'Estatut de Catalunya i les altres disposicions que afecten I'exercici de les

seves funcions.

2) Complir estrictament, imparcialment i eficagment les obligacions propies del seu lloc de treball, complir les
ordres rebudes que es refereixen al servei i formular, si s’escau, els suggeriments que creu oportuns. Si les
ordres eren, a judici seu, contraries a la legalitat, podra sol-licitar-ne la confirmacié per escrit i, un cop rebuda,
podra comunicar immediatament per escrit la discrepancia al

cap superior, el qual decidira. En cap cas no es compliran les ordres que impliquin comissié de delicte.

3) Guardar reserva total respecte als assumptes que coneix per rad de les seves funcions, excepte quan es
cometen irregularitats i el superior jerarquic, un cop advertit, no les esmena.

4) Comportar-se en les relacions amb els administrats amb la maxima correccioé i procurar en tot moment de
prestar el maxim d’ajut i d’informacio al public.

5) Esforgar-se per facilitar i exigir als subordinats els compliment de les seves obligacions, mitjangat

les instruccions i les ajudes que calguin, i mantenir en tot moment la cordialitat amb ells i amb els seus
companys.
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6) Vetllar pel propi perfeccionament professional i en particular, esforcar-se en el perfeccionament del
coneixement del catala per tal d'utilitzar-lo adequadament en la seva feina, i assistir amb aquesta finalitat als
cursos que imparteixin els centres de formacio.

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

8) No alterar voluntariament, per cap mitja, les seves condicions fisiques i psiquiques ni induir altre

personal a fer-ho, quan aix0 pugui afectar d’'una manera considerable el funcionament regular dels

serveis o la tasca que té encomanada.

9) El personal al servei de la Generalitat no sera obligat a residir a la localitat on treballa, llevat dels casos en
qué per rad del servei el deure de residencia sigui necessari. Aixd0 no podra ser obstacle per a l'estricte
compliment de la jornada i de I'horari de treball.

10) Excepcionalment es podra exigir al personal al servei de la Generalitat I'execucié de tasques fora de I'horari
ordinari.

11) En relacié a tots els documents (proves escrites, examens, treballs, dades derivades de
la tasca de tutoria..) aixi com tot els materials derivats de I'avaluacié dels alumnes, el professor/a,

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

2. Els examens i treballs es destruiran un cop s’hagi verificat que ha transcorregut el termini de dos cursos
a comptar des de la signatura de les actes de qualificacié final (final de curs), i sempre i quan no
existeixin reclamacions ni recursos pendents.

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

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

5. El desti final dels documents sera la destruccié . Aquest servei es realitzara per I'empresa de neteja
com a material confidencial seguint la normativa vigent.

3.3 Adscripcio

L'adscripcié del professorat al centre es fa mitjangant els canals oficials establerts pel Departament
d'Ensenyament.

L'adscripcié dels professors i professores a les diferents tasques docents i organitzatives correspon al director/a
segons les necessitats del centre i els criteris pedagogics establerts des del claustre, en coheréncia amb el PEC
i les caracteristiques del grup classe, havent escoltat els suggeriments dels caps de departament.

3.4 La funcié docent

3.4.1 Exercici de la funcié docent

1. Els professors sén els professionals que exerceixen la responsabilitat principal del procés educatiu i I'autoritat
que se’n despren. Aquesta responsabilitat, en el marc definit per I'article 104 de la Llei d’Educacio, inclou la
transmissio de coneixements, destreses i valors.
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2. LU'Administracié educativa i els titulars dels centres han de promoure els instruments i les condicions adequats
per al perfeccionament, la promocio i el desenvolupament professional del professorat.

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

4. El professorat té el dret de participar en els 6rgans del centre, d’acord amb el que estableixen les lleis.

3.4.2 Drets i deures dels professors en I'exercici de la funcié docent
1. Els professors, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els drets especifics seglents:

a) Exercir els diversos aspectes de la funcié docent a que fa referéncia l'article 104 de la Llei d’Educacié, en el
marc del projecte educatiu del centre.

b) Accedir a la promocié professional.

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

2. Els professors, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els deures especifics seglients:

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

b) Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte, tolerancia, participacio i
llibertat que fomenti entre els alumnes els valors propis d’'una societat democratica.

¢) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessaries per a la millora
continua de la practica docent.

3.5 Assisténcia juridica al personal funcionari docent

El dret a I'assisténcia juridica que tenen el personal i la direccié dels centres publics de la Generalitat en
I'exercici de llurs funcions comporta I'adopcié pel Departament de les mesures necessaries per a garantir la
proteccid i l'assisténcia juridica. A aquest efecte, s’han d'establir els instruments perqué disposin de
representacié juridica, sempre que els interessos dels defensats i els de la Generalitat no siguin oposats o
contradictoris, d’assessorament técnic, sanitari i psicologic i de cobertura de la responsabilitat civil per fets
derivats de I'exercici professional, i se’ls ha d'informar del dret a ésser rescabalats si llurs béns i drets han sofert
qualsevol lesid.

3.6 Organitzacié propia

Els professors i professores poden reunir-se, si ho consideren convenient, per raons pedagogiques o laborals;
perd amb la deguda autoritzacié quan es distorsioni I'activitat habitual del centre.

També poden formar part de comissions o grups de caire laboral o pedagodgic creats al mateix centre.

Poden crear i estar afiliats a organitzacions de tipus laboral o académic.

Poden formar part de les llistes a les eleccions sindicals.

3.7 Participacio

Es tracta d'un dret i, alhora, d'un deure d'implicacié6 més directa en la dinamica del centre i en la seva estructura
organitzativa.

El personal docent pot participar tant en la gestié com en les activitats complementaries del centre.

Els canals més comuns de participacié son el Claustre, el Consell Escolar, les reunions de departament i les
reunions pedagogiques ja siguin de debat o de seguiment de les tasques educatives de cada grup o nivell
(blogs, tutories, etc.).
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Els membres del Consell Escolar informaran el claustre tant dels temes a tractar com de les conclusions a qué
ha arribat el propi consell.

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

d'extra escolars o el departament corresponent en cada cas i sera aprovada pel Consell Escolar.

3.8 Assisténcia

El centre té establert un sistema de control d’assisténcia del professorat. Aquest sistema ha estat comunicat al

consell escolar i inclou tant les activitats d’horari fix com les reunions.

Els professors/es estan obligats a complir I'horari de classes i les altres activitats d’horari fix; estan obligats
també a assistir als claustres, a les reunions de coordinacié i a les derivades de la seva condicié de tutor/a o del
carrec que ocupin. Son també d’assisténcia obligatoria les altres reunions extraordinaries no previstes en la

programacio general del centre que siguin degudament convocades pel director o la directora.
Les faltes d’assisténcia son justificades quan hi ha llicéncia o permis concedit, degudament documentat.

3.9 Llicéncies

Les concedeix el gerent del Consorci d’Educacié de Barcelona.

LLICENCIA

SOL-LICITUD

DURADA

QUI HO POT DEMANAR

Assumptes propis

(No es percep
retribucié i cal seguir
cotitzant drets passius
i MUFACE)

S’ha de sol‘licitar al
CEB o a les oficines
gestores del Dept.
Ens.

Cal la conformitat de la
direccio del centre

Fins a sis mesos cada
dos anys

Funcionaris de carrera
Funcionaris en practiques
Personal laboral

Estudis relacionats
amb el lloc de treball
(No es percep

retribucié i cal seguir
cotitzant drets passius
i MUFACE)

Cal veure la
convocatoria.
Cal informe favorable

de la direccid del
centre.

Normalment és un curs
escolar
(setembre-juny) o de
mig curs (
setembre-gener,
febrer-juny)

Personal funcionari

Per malaltia Funcionaris de carrera
Funcionaris en practiques
Personal laboral

Per exercir funcions | S’ha de sol‘licitar al Personal funcionari

sindicals CEB o a les oficines
gestores del Dept.
Ens.
3.10 Permisos
PERMIS SOL-LICITUD DURADA QUI HO POT DEMANAR

Deure inexcusable de
caracter public o personal i
per deures relacionats amb

S’ha de sollicitar a la
direccio del centre

S’ha de justificar davant la
direccio del centre, per escrit

El temps indispensable per
complir el deure

Personal funcionari de carrera
Personal funcionari en practiques
Personal interi

Personal substitut

=Mpce
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la conciliaci6 de la vida

familiar i laboral.

(es cobra el 100%)

Naixement, adopci6 o | S’ha de sollicitar a la | 5 dies laborals consecutius, | Personal funcionari de carrera.

acolliment. Per al progenitor
que no gaudeix del permis
per maternitat(part,adopcié o
acolliment)

(es cobra el 100%)

direccio del centre.

S’ha de justificar davant la
direcci6 del centre, per
escrit.

a voluntat del sol-licitant.

10 dies laborals en cas de
dos nadons, i 15 en cas de
tres o més.

A gaudir dins dels 10
primers dies a partir del
succés, a voluntat del
sol-licitant.

Personal funcionari en practiques.
Personal interi.
Personal substitut.

Atendre fills 0 filles

prematurs.

(es cobra el 100%)

S’ha de sollicitar al CEB o a
les oficines gestores del
Dept. Ens.

Permis equivalent al temps
d’hospitalitzacié del fill o filla,
a continuacié del part, fins a
un maxim de tretze
setmanes.

Personal funcionari de carrera.
Personal funcionari en practiques.
Personal interi.

Personal substitut.

Maternitat

(es cobra el 100%)

S’ha de sol-licitar al CEB o a
les oficines gestores del
Dept. Ens.

16 setmanes, ampliables en
cas de part multiple en 2
setmanes més per cada fill a
partir del segon.

En pot gaudir qualsevol dels
dos progenitors perd en el
cas de filiacio biologica, les
sis  primeres  setmanes
posteriors al part sén de

Personal funcionari de carrera.
Personal funcionari en practiques.
Personal interi.

Personal substitut.

descans obligatori de la
mare.
Paternitat S’ha de sollicitaral CEBoa | 3 setmanes Personal funcionari de carrera.

(es cobra el 100%)

les oficines gestores del
Dept. Ens.

consecutives que es poden
iniciar des:

del finiment permis de
naixement del fill.

Durant tot el permis de
maternitat de la mare.
Resolucio judicial de

I'adopcio o acolliment.
Com a molt tard es pot
iniciar el dia seglent del
finiment del permis de
maternitat de la mare.

Personal funcionari en practiques.
Personal interi.
Personal substitut.

Lactancia

(es cobra el 100%)

S’ha de sol-licitar al CEB o a
les oficines gestores del
Dept. Ens.

Una hora diaria d’abséncia
al lloc de treball. Es pot
dividir en dues fraccions de
30 minuts a l'inici o al final
de la jornada. Pels casos de
part i/o adopcié/acolliment
multiple, 2 hores diaries
divisibles en dues fraccions
d’'una hora a l'inici o al final
de la jornada.

Durada maxima: fins als 12
mesos de l'infant.
Compactacié a 24 jornades
senceres de treball
consecutives, a continuacio
del permis de maternitat.

Personal funcionari de carrera.
Personal funcionari en practiques.
Personal interi.

Personal substitut.

Maternitat per adopcidé o
acolliment previ a I'adopcio

S’ha de sollicitar al CEB o a
les oficines gestores del
Dept. Ens.

En el supdsit de menors de
6 anys, 16 setmanes
ininterrompudes, ampliables

Personal funcionari de carrera.
Personal funcionari en practiques.
Personal interi.
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(es cobra el 100%)

en el cas dadopcid6 o
acolliment mudltiple a dues
setmanes més per cada fill,
a partir del segon.

Personal substitut.

Maternitat a favor del pare

(es cobra el 100%)

S’ha de sollicitar al CEB o a
les oficines gestores del
Dept. Ens.

En el cas de filiacio
biologica, es pot iniciar a
partir de la 6a setmana de
permis de la mare i fins a un
maxim de 10 setmanes.

En cas dadopcid6 o
acolliment, es pot iniciar en
qualsevol moment.

Personal funcionari de carrera.
Personal funcionari en practiques.
Personal interi.

Personal substitut.

Vacances fora de temporada
després de l'infantament

(es cobra el 100%)

S’ha de sol-licitar al CEB o a
les oficines gestores del
Dept. Ens.

Tot el periode de llicencia
que comprengui parcialment
o la seva totalitat el mes
d’agost, s’afegira a partir de
la data de finalitzacié de la
llicéncia.

Personal funcionari de carrera.
Personal interi.

Atencié a fills o filles amb
discapacitat

(es cobra el 100%)

S’ha de sol-licitar al CEB 0 a
les oficines gestores del
Dept. Ens.
S’ha d’'informar a la direccié
del centre.

Un maxim de dues hores
diaries de flexibilitat horaria.

Personal funcionari de carrera.
Personal funcionari en practiques.
Personal interi.

Personal substitut.

Trasllat de domicili

(es cobra el 100%)

S’ha de sollicitar a la
direccio del centre.

Cal justificar-ho per escrit.

1 dia si no hi ha canvi de
localitat del centre de treball.
Fins a 4 dies naturals si hi
ha canvi de localitat.

Personal funcionari de carrera.
Personal funcionari en practiques.
Personal interi.

Personal substitut.

Matrimoni

(es cobra el 100%)

S’ha de sol-licitar al CEB o a
les oficines gestores del
Dept. Ens.

15 dies naturals consecutius.
Es pot gaudir dins el termini
d'un any a comptar de la
data del casament.

Idem inici de convivéncia.

Personal funcionari de carrera.
Personal funcionari en practiques.
Personal interi.

Personal substitut.

Matrimoni d’un familiar fins a
segon grau de
consanguinitat (*)

(es cobra el 100%)

El permis el concedeix la
direccio del centre.
S’ha de justificar

1 dia si el matrimoni té lloc a
Catalunya i és dia laborable.
Fins a dos dies si té lloc fora
de Catalunya (un dels dos
dies és el dia de I'enllag)

Personal funcionari de carrera.
Personal funcionari en practiques.
Personal interi.

Personal substitut.

Assisténcia a examens finals
en centres oficials i altres
proves d’avaluacié
alliberadores de matéria

(es cobra el 100%)
Cursos d’especialitzacié i
formacié d’equips directius

(es cobra el 100%)

El permis el concedeix la
direccio del centre.
S’ha de justificar

S’ha de sol-licitar previament
a la direccio del centre.

El permis el concedeix el
gerent del Consorci
d’Educacié.

Un dia per assistir a
examens finals en centres
oficials.

El temps indispensable en el
cas daltres proves en
centres oficials.

Mentre duri I'activitat dins del
pla de formaci6 del
professorat.

Personal funcionari de carrera.
Personal funcionari en practiques.
Personal interi.

Personal substitut.

Personal funcionari de carrera.
Personal funcionari en practiques.
Personal interi.

Personal substitut.

Defuncio,
hospitalitzacid o

accident,
malaltia

El permis el concedeix la
direccio del centre.

1r grau de consanguinitat:

Personal funcionari de carrera.
Personal funcionari en practiques.
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greu d’un familiar fins al 2n
grau

(es cobra el 100%)

S’ha de justificar

3 dies habils si és a la
mateixa localitat del centre
de treball.

5 dies si és una altra localitat
diferent del centre de treball.
2n grau de consanguinitat:

2 dies habils si és a la
mateixa localitat del centre
de treball.

4 dies si és una altra localitat
diferent del centre de treball.
En el cas d’hospitalitzacié:

2 dies habils si és a la
mateixa localitat del centre
de treball.

4 dies si és una altra localitat
diferent del centre de treball.
Excepcionalment fins a 6
dies laborables degudament
justificats.

A gaudir dins del 10 primers
dies a partir del succés.

Personal interi.
Personal substitut.

Sense retribucid6 per a
atendre un familiar

(No es percep retribucio i cal
seguir cotitzant drets
passius i MUFACE)

S’ha de sol-licitar al CEB o a
les oficines gestores del
Dept. Ens.

Periode minim de 10 dies i
fins a 3 mesos.
Excepcionalment
prorrogable fins a 3 mesos
més.

Personal funcionari de carrera.

Personal funcionari en practiques.

Personal interi.
Personal substitut.

Permis prenatal

(es cobra el 100%)

S’ha de sol-licitar al CEB o a
les oficines gestores del
Dept. Ens.

S’ha de sollicitar préviament
a la direccio del centre.

S’ha de justificar a la
direccioé del centre.

El temps necessari per
assistir a examens prenatals
i a técniques de preparacio
per al part.

El temps necessari per dur a
terme tramits administratius
en parelles que opten per
adopcio o acolliment.

Personal funcionari de carrera.

Personal funcionari en practiques.

Personal interi.
Personal substitut.

Situacions de violéncia de
génere

(es cobra el 100%)

S’ha de sollicitar al CEB o a
les oficines gestores del
Dept. Ens.

El temps imprescindible que
determinin els serveis
socials, policials o de salut
corresponents.

Personal funcionari de carrera.

Personal funcionari en practiques.

Personal interi.
Personal substitut.

Flexibilitzacio horaria
recuperable per a visites o

S’ha de sollicitar a la
direccio del centre.

Un minim d1 hora a un
maxim de 7.

Personal funcionari de carrera.

Personal funcionari en practiques.

proves mediques i per a Recuperables en el termini | Personal interi.

reunions de tutoria d1 mes a partir del | Personal substitut.
gaudiment del permis.

Permis dun any amb | S’hade sol-licitar al CEB Ha de coincidir amb el curs | Personal funcionari .

retribucié parcial

(es cobra el 84%)

escolar.

Consisteix a treballar com a
docent durant 4 cursos i
gaudir del permis durant el
5¢ oel3r.

S’ha d’haver prestat un
minim de 15 anys de servei
actiu.

(*) 1r grau de consanguinitat i afinitat: pare, mare, fill/a, sogre/a, fillastre/a.
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2n grau de consanguinitat i afinitat: avi, avia, nét/a, germa/na.
Les baixes del professorat que imparteix formacié professional especifica de grau mitja es cobriran amb personal
substitut des del primer dia en els casos de baixes de set 0 més dies i, si son inferiors a aquest periode, seran
ateses pel professorat de la plantilla del centre.

3.10.1 Justificacié d’abséncies

Resoluciéo de 24 d'octubre de 2012 per la qual es modifica I'apartat Registre d’abséncies dels documents
d’organitzacio i funcionament dels centres i serveis educatius per al curs 2012-2013 de les escoles i centres
publics d’educacié especial;dels centres publics d’educacié secundaria; dels centres i aules publics d’educacio
de persones adultes; dels centres que imparteixen ensenyaments de régim especial d’arts plastiques i disseny i
dels centres que imparteixen ensenyaments artistics superiors de régim especials; de les escoles oficials
d’idiomes i dels serveis educatius.

S’acreditaran documentalment mitjangant justificacié de preséncia o document acreditatiu d’atencié médica, en
el qual ha de constar el nom i cognom del pacient, la data d’atencié medica i les dades identificatives del centre
o consulta médica. També es poden acreditar mitjangant una declaracio responsable justificativa d’abséncia per
motius de salut i o assisténcia a consulta medica (imprés dipositat a la secretaria del centre).

Absencies per assistencia a consulta medica

L'assisténcia a consulta médica ha de concentrar-se fora de I'horari de treball i quan no sigui possible, cal
justificar-ho mitjangant justificant del centre o consulta meédica referit als horaris de visita o, excepcionalment,
declaracio escrita de la persona interessada.

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

L'assisténcia a consulta médica es concedeix pel temps indispensable per acudir i retornar i s’ha de justificar
documentalment mitjangant certificacié medica, en la qual ha de constar el nom i cognoms del pacient, el dia i
I'hora de la cita previa, 'hora d’entrada i sortida de la consulta i les dades identificatives del facultatiu signant
(nom i cognoms, numero de col-legiat...).

Absencies justificades

Es podran registrar com a justificades les abséncies provocades per causes de forga major, quehauran de
correspondre a fets o situacions que per la seva naturalesa no s’hagin pogut preveure ni evitar.

Tots els permisos que sén competéncia del director o la directora es justificaran segons el detall expressat en la
seccio de llicencies i permisos d’aquest document.

Les absencies produides per motius de salut de durada superior a un dia es justificaran necessariament
mitjancant el corresponent comunicat meédic de baixa. Tant bon punt el treballador tingui coneixement de la seva
situacié de baixa, ho ha de comunicar al director o directora del centre on esta inscrit, fent-li arribar el comunicat
de baixa com a molt tard 'endema de la seva expedicio.

La data de l'alta médica queda inclosa en la durada de la incapacitat temporal, per la qual cosa els comunicats
médics d’alta s’han de presentar el dia laborable segient, és a dir, el mateix dia de reincorporacié al lloc de
treball.
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3.10.2 Descomptes

(DECRET LLEI 2/2012, de 25 de setembre, sobre millores de la prestacié economica d’incapacitat temporal del
personal al servei de I'Administracié de la Generalitat, del seu sector public i de les universitats publiques
catalanes).

a) En la situacié d’incapacitat temporal derivada de contingéncies comunes: del primer fins al tercer dia, ambdos
inclosos, el cinquanta per cent de les retribucions fixes i periddiques que es percebien el mes anterior a aquell en
qué va tenir lloc la incapacitat; des del dia quart fins al vinté, ambdéds inclosos, un complement que, sumat a la
prestacid econdomica reconeguda per la Seguretat Social, sigui equivalent al setanta-cinc per cent de les
retribucions fixes i periddiques que es percebien el mes anterior a aquell en qué va tenir lloc la incapacitat; a
partir del vint-i-uné, inclusivament, fins al cent per cent de les retribucions fixes i periddiques que es percebien el
mes anterior a aquell en qué va tenir lloc la incapacitat.

Les empleades publiques embarassades i les victimes de violéncia de génere en situacié d’'incapacitat temporal
percebran, des del primerdia, un complement de la prestacié econdmica de la SeguretatSocial, fins al cent per
cent de les retribucions fixes i periddiquesque es percebien el mes anterior a aquell en qué va tenir lloc
laincapacitat.

b) En la situacié d’incapacitat temporal derivada de contingénciesprofessionals, la prestacioé reconeguda per la
Seguretat Social escomplementara, durant tot el periode de durada d’aquestaincapacitat, fins al cent per cent de
les retribucions fixes iperiodiques que es percebien el mes anterior a aquell en qué va tenirlloc la incapacitat.

3.11 Elaboracié de I’horari del professorat

1. El director o la directora formula una proposta de distribucié de les hores per departaments amb totes les
hores propies de I'horari fix del professorat. En aquesta proposta hi consta el desplegament horari de les
matéries del departament de FOL, que en principi sén inamobibles. Els departaments cal que tinguin en compte
els seguents criteris a I'hora de desenvolupar els horaris:

e Intentar que els carrecs de tutoria de grup siguin assumits per professorat amb destinacié definitiva al
centre.
Intentar que els carrecs de tutoria de grup no recaiguin en professorat substitut.
e En cap cas dos carrecs de tutoria poden ser assumits per dues mitges dedicacions que equivalen a una
Unica persona i a una uUnica plaga.
Evitar el solapament d’hores de taller entre grups.
Intentar preveure I'ocupacio d’espais quan es participa en la formacié dels PQPI.

2. Un cop rebuda la correcta distribucié de les hores entre tot el professorat de cada departament, prefectura
d’estudis confecciona els horaris atenent el maxim les demandes dels departaments i aplicant els seguents
criteris:

e Quan un professor o professora treballi als dos torns, si surt a la darrera hora del torn de tarda, a
’endema no tindra classe a la primera hora.

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

e Intentar que totes les unitats formatives i o credits que s’'imparteixin en diferents dies de la setmana,
tinguin un horari esglaonat per tal d’evitar que sempre es faci en la mateixa franja horaria.
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3.12 Encarrecs de serveis

En interés del centre el director o la directora podra assignar un encarrec de serveis a qualsevol professor o
professora, sempre que es reuneixin les condicions seglents:

e Que hi hagi acord del professor o la professora i del departament afectat.

e Que el consell escolar, escoltats els arguments del departament (en encarrecs que afectin la matéria o
area que li és propia), del claustre de professors (en encarrecs que afectin els aspectes docents generals
del centre) o de I'equip directiu ( en qualsevol cas), hi doni la seva conformitat.

e Que s’organitzi 'adequat sistema d’atencié als alumnes durant el periode que duri aquest encarrec de
serveis.

Els encarrecs de serveis es comunicaran al claustre de professors i, en relaci6 mensual, a la Inspecci
d’Ensenyament. En cap cas no superaran els cinc dies lectius a I'any per professor o professora.

3.13 Notificacions

Quan es produeixi una abséncia o una impuntualitat de personal docent, la direccié del centre ho anotara a
I'aplicacié informatica disponible amb aquests efectes i, si no hi havia permis concedit, ho notificara
immediatament a la persona interessada mitjangant el model corresponent, que es pot obtenir en la mateixa
aplicacio, amb acusament de recepcid, i disposara de cinc dies habils per tal que justifiqui la falta d’assisténcia o
de puntualitat o presenti a la direccié qualsevol altra al-legacié que consideri convenient.

Abans del dia 5 de cada mes es fara publica a la sala de professors, una relacié de tot el professorat del centre
amb les faltes d’assisténcia a les diferents activitats (classes, guardies, reunions, claustres, tutories, etc.)
corresponents al mes anterior en qué constin els motius, els quals s’agruparan en:

e Malaltia.

e Llicéncia.

e Permis.

e Encarrec de serveis.

e Accident laboral o en servei.

e Accident no laboral.

e Forga major.

e Exercici del dret de vaga.

e Sense justificar.

Constara també en aquesta relacié la suma acumulada per cada professor o professora de les diferents classes
de faltes d’assisténcia o de puntualitat corresponents als mesos anteriors. Aixi mateix, s’hi fara constar el
nombre de classes no impartides per cada professor o professora amb motiu d’encarrecs de serveis o, en el cas
dels carrecs directius, per I'assisténcia a convocatories de I’Administracio. Els professors i professores podran
presentar al director o directora les al-legacions pertinents en aquest aspecte. L'esmentada relacid, juntament
amb el registre d’entrades i sortides i els justificants presentats, s’arxivara i es tindra a disposicié de les
persones afectades, de la Inspeccié d’Educacié i del Consell Escolar del centre.
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Totes les abséncies, justificades o no, s’han de donar a coneixer a les persones afectades, les quals han de
poder presentar-hi al-legacions.

Dins dels deu primers dies del mes en curs, la direccié ha de trametre al Consorci d’Educaci6é de Barcelona la
relacié del personal docent dependent del Departament d’Ensenyament sobre el qual ha emeés resolucio de
deducci6 proporcional d’havers per abséncies o impuntualitats injustificades del mes anterior amb els efectes
d’aplicar la corresponent deduccio de la ndmina.

Quant a I'aplicacié de la via disciplinaria en suposits d’abséncia i d’'impuntualitat no justificades dels professors,
és d’aplicacié la normativa d’inici de curs , que queda reflectida als apartats 3.18 i 3.19 d’aquestes normes.

3.14 Tramitacio de baixes i altes per malaltia

1.Quan un professor o professora no pot acudir al centre per causes de malaltia, ha de trucar al centre per
avisar.

2. Si el metge li tramita una baixa temporal, ha de fer arribar al centre el comunicat de baixa com a molt tard
I'endema de la seva expedicio.

3.15 Professorat tutor

3.15.1 L’accid tutorial

1. Laccié tutorial és el conjunt d'accions educatives (activitats d’acollida, d’orientacié personal, académica i
professional) que contribueixen a desenvolupar competéncies clau de I'alumnat.

2. La tutoria i l'orientacié de lI'alumnat forma part de la funcié docent. Tot el professorat que forma part del
claustre de I'lnstitut pot exercir les funcions de professor o professora tutor o tutora de grup.

3.15.2 El professorat tutor de grup
0. Cada grup d’alumnes té una persona tutora de grup, amb les funcions seglents:

a) Tenir coneixement del procés d’aprenentatge de l'alumnat i vetllar pel progressiu assoliment de les
competéncies clau i professionals.

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

¢) Informar i comentar amb el grup classe els resultats i acords de les sessions d’avaluacio i de les reunions de
I'equip docent.

d) Informar a I'alumnat sobre el funcionament del centre i vetllar pel bon funcionament del grup d’acord amb les
normes de funcionament del centre (NOFC), i per la convivéncia del grup d’alumnes fomentant la seva
participacio en les activitats de I'lnstitut.

e) Vetllar pel control d’assisténcia dels alumnes del grup.

f) Aquelles altres que li encomani el director o la directora o li atribueixi el Departament d’Ensenyament.

1. El cap o la cap d’estudis coordinen I'exercici de les funcions del professorat tutor de grup i programa
I'aplicacié del Pla d’acci6 tutorial de I'alumnat de I'Institut d’acord amb el projecte educatiu.
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2. El professorat tutor de grup es nomena de la segiient manera:

El professorat tutor de grup és nomenat pel director o la directora de I'Institut, escoltat el departament al qual té
assignada la carrega horaria.

3.15.3 El professorat tutor de FCT

1.Als cicles formatius es designa un professor o professora tutor de FCT que s’encarrega de facilitar i supervisar
la realitzacié de la formacié en centres de treball. Assumeix també, respecte del seu grup d'alumnes, les
funcions del tutor o tutora de grup.

2.Les seves funcions especifiques son:

a) Efectuar la programacié de I'FCT.

c) Entrevistar-se amb els representants de les empreses col-laboradores i introduir en I'aplicatiu les dades de les
empreses en cas de conveniar per primera vegada per tal de ser validades per 'administracio.

d) Entrevistar-se amb el tutors assignat per 'empresa per tal d’avaluar la situacié de l'alumne o l'alumna i
programar les activitats a realitzar segons el pla d’activitats de practiques.

e) Preparar els convenis i fer el seguiment, I'avaluacié i el control de la fase de la formaci6 practica en els
centres de treball mitjangant el programari QBID en la seva versié actualitzada.

f) Vetllar perqué tant I'entitat col-laboradora com I'alumne complimentin adequadament els registres establerts a
I'aplicatiu.

g) Fer el seguiment de les practiques de 'alumne o l'alumna i valorar I'aprenentatge assolit i el programa
realment desenvolupat. També valorar la idoneitat de 'empresa en relacidé al compliment del pla d’activitats i de
la seva implicacié en la formacié dels alumnes.

h) Visitar les empreses on fan les practiques els alumnes i informar-ne al coordinador d’FCT mitjancant el
programari QBID en la seva versio actualitzada.

i) Fer el seguiment de la insercio laboral dels alumnes a partir dels sis mesos de la finalitzacié dels estudis i
elaborar I'informe corresponent mitjangant el programari QBID en la seva versié actualitzada.

3.16 Guardies

Les hores de guardia del professorat estan dedicades a la vigilancia de la biblioteca o a altres tasques
encomanades per la direccio.

3.17 Vacances anuals

Les vacances anuals es fan durant el mes d’agost. Les vacances anuals retribuides per cada any complet de
servei son de 22 dies habils de durada, o la part proporcional que correspongui quan el temps realment treballat
sigui inferior a I'any. En el comput dels dies de vacances, els dissabtes no tenen la consideracioé de dies habils.
Els dies addicionals de vacances que preveu el punt 11.2 de I'Acord general sobre condicions de treball del
personal de 'ambit d’aplicacié de la Mesa General de Catalunya per als anys 2005-2008, publicat per Resolucié
TRI/3345/2005, de 15 de novembre (DOGC num. 4517, de 24.11.2005), s’aplicaran en 'ambit docent durant els
dies del mes de juliol en els quals la direccié no requereixi la presencia dels professors en els centres.

3.18 Suposits d'abséncia i d'impuntualitat dels professors. Aplicaci6 de la deduccié proporcional
d'havers
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Quan es produeixi una abséncia o una impuntualitat de personal docent, la direccié del centre ho anotara a
I'aplicacié informatica disponible amb aquests efectes i, si no hi havia permis concedit, ho notificara
immediatament a la persona interessada mitjangant el model corresponent, que es pot obtenir en la mateixa
aplicacio, amb acusament de recepcio, i li donara 5 dies habils per tal que justifiqui la falta d’assisténcia o de
puntualitat o presenti a la direccié qualsevol altra al-legacié que consideri convenient.

Transcorregut el termini de 5 dies, la direccid del centre modificara a “justificada” la qualificacié de I'abséncia o
en confirmara el caracter d“injustificada”, segons correspongui, a I'aplicacié informatica. En aquest segon cas,
obtindra de la mateixa aplicacié la resolucié, que com a director o directora haura de signar i notificar a la
persona afectada, sobre la deduccié d’havers que se li aplicara, amb caracter no sancionador (article 30.1 de la
Llei 7/2007, de 12 d’abril, de I'Estatut basic de I'empleat public).

Dins dels 10 primers dies del mes en curs, la direccié ha de trametre al Consorci d’Educacié de Barcelona la
relacié del personal docent dependent del Departament d’Ensenyament sobre el qual ha emeés resoluci6é de
deduccié proporcional d’havers per absencies o impuntualitats injustificades del mes anterior amb els efectes
d’aplicar la corresponent deduccié a la nomina.

Aquesta tramesa es fa mitjangant I'aplicacié informatica abans esmentada. En tot cas, la direccié del centre ha
de conservar, degudament arxivats, els comunicats i resolucions lliurats a les persones afectades amb els
acusaments de recepcio, aixi com les al-legacions i altra documentacié que aquelles hagin pogut presentar.

3.19 Aplicacié de la via disciplinaria en supoésits d’abséncia i impuntualitat no justificats del personal
docent del centre.

Sens perjudici del que s’indica a I'apartat anterior, per aplicar la via disciplinaria en els suposits d’abséncia o
d'impuntualitat no justificades s’han de distingir els dos casos seglents:

a. Quan el total d’abséncies i impuntualitats no justificades acumulades en el mes natural no arribi a 10 hores, si
la direccid del centre considera que correspondria, a més de la deduccié d’havers, una sanci6 per presumpta
falta lleu, s’ha d’actuar seguint el procediment sumari, que el Departament ha adaptat al context dels centres
educatius publics per I'Ordre EDU/521/2010, de 2 de novembre (DOGC num. 5756, de 16.11.2010), en aplicacio
de l'article 50.4 del Decret 102/2010. En tot cas, s’ha de tenir en compte que en aquests suposits ja s’haura
aplicat des dels serveis territorials o des del Consorci d’Educacié de Barcelona la deduccié pertinent a la ndmina,
amb caracter no sancionador, a partir de la comunicacié de la direccié a qué fa referéncia I'apartat anterior.

b. Quan el total d’'abséncies i impuntualitats no justificades en el mes natural sigui igual o superior a 10 hores, la
correccio disciplinaria per aquesta presumpta falta —tipificada com a greu a I'ordenament— correspon a la
Secretaria General del Departament o a I'érgan competent del Consorci d'Educacié de Barcelona. Amb aquests
efectes, la direccié ha de fer la pertinent proposta d’incoacié d’expedient disciplinari (amb indicacio dels dies i
hores no treballats, el comput total mensual d’hores no treballades, copia de la notificacié a la persona
interessada i, si escau, les al-legacions que hagi presentat) i enviar-la, mitjangant el model “Comunicacié
d'abséncies i impuntualitats no justificades a la Inspeccidé de Serveis de la Secretaria General o al Consorci
d’Educacié de Barcelona, amb proposta d’'incoacié d’expedient disciplinari per presumpta falta greu a cadascuna
de les persones afectades (personal amb vinculacié administrativa)”, a: Consorci d’Educacié de Barcelona per
fax (935.542.525) o per correu electronic (juridic.ceb@gencat.cat) amb confirmacié immediata per correu ordinari
(Plaga Urquinaona 6, 08010-Barcelona).

En els suposits d’abséncies i impuntualitats no justificades que totalitzin 10 o0 més hores al mes, el Departament
no aplicara automaticament la deduccié proporcional d’havers per temps no treballat

que li haura estat comunicada per la direccié del centre mitjangant I'aplicacié informatica, a I'espera de la
resolucié sancionadora de la falta disciplinaria presumptament comesa.

Cap dels suposits d’aquest apartat, ni en el punt a) ni en el punt b), no es refereix a les abséncies degudes a
I'exercici del dret de vaga, que es regeixen pel que s’indica en 'apartat seguent.
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3.20 Exercici del dret de vaga

En cas de vaga i un cop finalitzada, el director o directora ha de fer servir I'aplicacié telematica d’introduccid i
gestio de la informacié de la vaga. Amb aquesta aplicacié ha de confeccionar la relacié d’'incidéncies derivades
de l'exercici del dret de vaga per part del personal, donar-la a conéixer individualment, amb acusament de
recepcio, a les persones interessades (model "Comunicacié de falta d'assisténcia per haver exercit el dret de

vaga”) i

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

Transcorregut aquest termini, ha de trametre telematicament la relacié del personal que ha exercit el dret de
vaga per tal que es pugui fer la corresponent deduccié automatica de retribucions en la nomina, i arxivar al

centre els comunicats lliurats i les al-legacions rebudes.

Les abséncies per exercici del dret de vaga comporten la deduccié dels havers que correspongui, perd en cap

cas generen responsabilitats disciplinaries.

=Mpce
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4. PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

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

Un cop adjudicada la plaga a l'institut, el personal d'administracio i serveis, passa a formar part de la comunitat
educativa del centre.

El PAS desenvolupa una tasca de servei totalment necessaria i fonamental per al bon funcionament de l'institut.
Aixo fa que al centre li atorguem la importancia deguda i els considerem membres de la comunitat educativa a
tots els efectes com més endavant s'especifica.

El comandament del PAS correspon al director o directora del centre que, en coincidéncia amb la legislacié
vigent, pot delegar operativa o funcionalment, en alguna persona de l'equip directiu, en aquest cas és el
secretari/a del centre.

4.1 Personal auxiliar d’administracio (o administratiu). Funcions

Correspon al personal auxiliar d’administracié (o administratiu):

* La gestié administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacioé d’alumnes.

» La gestid administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat, historials académics, expedients
academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

* La gestié administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten la realitzaci6 de les tasques seguents:

* Arxiu i classificacio de la documentacié del centre.

+ Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio, tramesa, compulsa, franqueig...).

* Transcripcié de documents i elaboracié i transcripcié de llistes i relacions.

* Gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio informatica que correspongui en cada cas).

* Atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa del centre.

» Recepcid i comunicacid d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal (baixes, permisos...).

* Realitzacié de comandes de material, comprovacié d’albarans..., d’acord amb I'encarrec rebut per la direccié o
I'administrador del centre.

* Manteniment de l'inventari.

* Control de documents comptables simples.

» Exposicié i distribucié6 de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast (disposicions,
comunicats...).

4.2 Personal subaltern. Funcions
Correspon al personal subaltern:

« Vigilar les instal-lacions del centre.

« Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.
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« Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.
« Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
* Atendre els alumnes.

* Donar suport al funcionament i a I'estructura del centre i també a I'equip directiu.

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seglents:

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

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

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

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

» Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.

« Control d’entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public,...).

* Recepcio i atencid de les persones que accedeixen al centre.

* Cura i control del material (recepcio, lliurament, recompte, trasllat,...).

* Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel seu volum i/o pes, no requereixin la intervencié d’un equip especialitat.
» Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacié (fotocopiadores, material audiovisual, etc.)..
* Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el centre.

« Utilitzacié del fax (enviament i recepcié de documents).

* Realitzacié d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc., sobre material propi de I'activitat del centre.
* Col-laboracié en el manteniment de I'ordre dels alumnes en les entrades i sortides.

* Intervencié en els petits accidents dels alumnes, segons el protocol d’actuacioé del centre.

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

* Participacid en els processos de preinscripcid i matriculacié del centre: lliurament d’'impresos, atencié de
consultes presencials i derivacio, si escau.

* Primera atencio telefonica i derivacioé de trucades.

* Recepcio, classificacié i distribucié del correu (cartes, paquets...).
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 Realitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el funcionament propis d’aquest
(tramits al servei de correus, ...).
* Realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal del centre, en abséncia de

les persones especialistes i/o encarregades.

4.3 Jornada de treball i horari

La jornada de treball i I'horari del personal auxiliar d’administracié (o administratiu) i del personal subaltern és la
que estableix el Decret 295/2006, de 18 de juliol, sobre jornada i horaris de treball del personal funcionari al
servei de '’Administracié de la Generalitat (DOGC num. 4681, de 21.7.2006), sens perjudici de les adaptacions
que, per necessitats dels centres i d’acord amb la seva activitat, calgui fer per garantir-ne el funcionament
adequat. En la determinacié dels horaris, que seran autoritzats pel Consorci d'Educacié, s’hi han de tenir en
compte els objectius de millora i ampliacié de I'horari d’atencié al public, aixi com I'optimaci6 de la disponibilitat
del temps del personal.

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

En la determinacié dels horaris, que seran autoritzats pel Consorci d'Educacid, s’hi han de tenir en compte els
objectius de millora i ampliacié de I'horari d’atenci6 al public, aixi com l'optimacié de la disponibilitat del temps
del personal.

Vacances

El periode de gaudi de les vacances esta subjecte a les necessitats del servei i amb caracter general es fa
coincidir amb el periode d’inactivitat del centre.

4.4 Permisos i llicéncies

Als efectes del gaudi dels permisos i llicencies (incloses les reduccions de jornada), caldra atenir-se al que
preveu el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un Text Unic dels preceptes de
determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funci6é publica; la Llei 8/2006, de 5 de juliol, de
mesures de conciliacid6 de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei de les administracions
publiques de Catalunya, i la Llei 7/2007, de 12 d’abril, de I'Estatut basic de 'empleat public, en alld que sigui
d’aplicacié. Respecte al personal laboral, caldra tenir en compte també el que s’estableix en el VI Conveni
col-lectiu unic.

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

4.5 Comunicats (baixes i altes médiques i altres incidéncies)

El personal afectat ha d’adrecgar els comunicats de baixa meédica, alta i altres incidéncies al centre d’adscripcid
on presta els seus serveis, el qual haura de tramitar-los de manera immediata al Consorci d’Educacié. En cas
que afectin personal substitut, caldra comunicar-ho telefonicament al Consorci d’Educacio, sens perjudici de la
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seva tramitacié6 immediatament posterior. Quan els comunicats o incidéncies es produeixin en periodes
d’inactivitat del centre, el personal haura de tramitar-les directament al Consorci d’Educacio.

4.6 Ajuts de menjador (No operatiu, fins a noves ordres)

El personal que fa jornada partida i el personal que, fent una altra jornada, treballa a la tarda en concepte de
recuperacio horaria un minim de dues hores un cop fet el descans minim obligatori d’'una hora, té dret a I'ajut de
menjador per cada dia treballat en aquestes condicions. La direccié del centre ho ha de preveure i fer la
comanda corresponent al Consorci d’Educacié amb una antelacié d’'un mes.

4.7 Formacio del personal

La formacio del personal t¢ com a objectiu promoure el desenvolupament de les persones i de les seves
competencies professionals i contribuir a 'assoliment dels objectius organitzatius i estrategics del Departament i
a la millora del servei public.

La formacié que el personal requereix per al correcte desenvolupament de les funcions i tasques assignades és
un dret i un deure. En aquest sentit, d’acord amb la normativa vigent, el personal té dret a 40 hores de formacio
anuals. El personal disposa d’'una oferta amplia d’activitats formatives en diferents modalitats (presencial,
semipresencial i virtual).

Per al personal adscrit als centres educatius s’ofereix una formacié inicial virtual, oberta durant tot el curs
academic, amb itineraris personalitzats en funcié del perfil professional, amb guiatge i assessorament d’'una
persona tutora.

La formacié del personal ha d’estar autoritzada per la direccioé del centre i ha de formar part del pla de formacié
de I'Institut.

4.8 Serveis extraordinaris

Excepcionalment, i només quan en sigui préviament autoritzada, la direccié del centre pot requerir el personal
fora de I'horari establert, si hi concorren necessitats del servei com a conseqiéncia de la seva activitat. En
aquest cas el personal té dret a la compensacié horaria que correspongui. Els criteris de compensacié horaria
sbn els seglents:

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

* 1 hora festiva (la que es fa en un dia de descans): es compensa amb 1 hora i 45 minuts normals, lliures de
servei,
* 1 hora nocturna (la que es fa com a consequéncia de la prolongacié de la jornada ordinaria entre les 22 i les 6

hores o les que es regulin en el torn nocturn vigent, si escau): es compensa amb 1 hora i 45 minuts normals,
lliures de servei.

4.9 Control horari. Abséncies. Deduccio proporcional de retribucions

La responsabilitat del control de la jornada i I'horari correspon a la direccio del centre, que I'exerceix per mitja de
prefectura d’estudis. El sistema de control d’assisténcia i de puntualitat es fa mitjangant una tarja personalitzada
amb un micro xip . Els registres d’entrada i sortida queden arxivats a I'ordinador de prefectura d’estudis.

Versio: 7.0

LwM I‘c\ Arxiu: DOCUESTRATEGIC.DOC
elive Aprovat:06.09.2019 Pagina 42 de 100




Codi:

NORMES D’ORGANITZACIO |
e FUNCIONAMENT DEL CENTRE | NOFC

Ajuntament de Barcelona

Quan es produeixi una abséncia o una impuntualitat del personal i no hi havia permis concedit, la direccio del
centre ho notificara immediatament a la persona interessada (model “Notificacié individual de faltes d’assisténcia
i de puntualitat no justificades del personal”), amb acusament de recepcié, i disposa de 5 dies habils per justificar
la falta d’assisténcia o de puntualitat o per presentar a la direccié qualsevol altra al-legacié que consideri
convenient.

Transcorregut el termini de 5 dies i, en tot cas, abans de la tramesa a qué es refereix el paragraf seglent, si
'abséncia o impuntualitat no ha resultat justificada, el director o la directora haura de signar la resolucié de
deduccioé proporcional de retribucions amb caracter no sancionador (article 30.1 de la Llei estatal 7/2007, de 12
d’abril, de I'Estatut basic de I'empleat public) i notificar-la a la persona afectada. Amb aquests efectes, es
disposa del model “Resolucié de la direccié del centre per la qual es dedueixen retribucions per abséncies o
impuntualitats no justificades”.

Dins dels 10 primers dies del mes en curs, la direccié ha de trametre al Consorci d’Educacié de Barcelona la
relacié del personal dependent del Departament d’Ensenyament amb abséncies o impuntualitats del mes
anterior que no hagin resultat justificades (model “Comunicacié d’abséncies i impuntualitats no justificades al
Consorci d’Educacio de Barcelona als efectes d’aplicar la deduccié proporcional de retribucions amb caracter no
sancionador”’), acompanyada de copia de les resolucions emeses i notificades, als efectes d’aplicar la
corresponent deduccié automatica de retribucions a la nomina. En tot cas, la direccié del centre ha de conservar,
degudament arxivats, els comunicats i resolucions lliurats a les persones afectades, amb els acusaments de
recepciod, aixi com les al-legacions i altra documentacié que aquelles hagin pogut presentar.

4.10 Aplicacié de la via disciplinaria en suposits d’abséncia i impuntualitat no justificats del personal del
centre

4.10.1 Personal funcionari o interi del Departament d’Ensenyament

Sens perjudici del que s’indica a 'apartat 4.9 anterior, per aplicar la via disciplinaria, s’ha de distingir entre els
dos casos seglents:

a) Quan el total d’abséncies i impuntualitats no justificades acumulades en el mes natural no arribi a 10
hores, si la direccié considera que correspondria, a més de la deduccié d’havers, una sancio disciplinaria
per presumpta falta lleu, aquesta actuara seguint el procediment sumari que el Departament
d’Ensenyament ha adaptat al context dels centres educatius publics per 'Ordre EDU/521/2010, de 2 de
novembre (DOGC num. 5756, de 16.11.2010), en aplicacié de I'article 50.4 del Decret 102/2010. En tot
cas, s’ha de tenir en compte que en aquest suposit ja s’haura aplicat la deduccidé proporcional d’havers
pel temps no treballat des del Consorci d’Educacio de Barcelona, amb caracter no sancionador.

b) Quan el total d’'abséncies i impuntualitats no justificades en el mes natural sigui igual o superior a 10

hores, la correccié disciplinaria per aquesta presumpta falta (tipificada com a greu a I'ordenament)
correspon a la Secretaria General del Departament d’Ensenyament.
Amb aquests efectes, la direccio fa la pertinent proposta d’incoacié d’expedient disciplinari (amb indicacio
dels dies i hores no treballats, el comput total mensual d’hores no treballades,copia de la notificacié a la
persona interessada i, si escau, les al-legacions que hagi presentat) i mitjangant el model “Comunicacio
d’abséncies i impuntualitats no justificades” ho tramet al Consoci d’Educacié de Barcelona, juntament
amb la proposta d’incoacié d’expedient disciplinari per presumpta falta greu a cadascuna de les persones
afectades (personal amb vinculacié administrativa).

En els suposits d’abséncies i impuntualitats no justificades que totalitzin 10 0 més hores al mes, el Departament
no aplicara directament la deduccié proporcional de retribucions per hores no treballades, a I'espera de la
resolucié sancionadora de la falta disciplinaria presumptament comesa.
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4.10.2 Personal laboral del Departament d’Ensenyament

Sens perjudici del que s’indica a I'apartat 4.9 anterior, en els supdsits d’abséncia o impuntualitat no justificada de
personal laboral, si la direccié considera que, a més de la deduccid proporcional d’havers, correspondria una
sancié amb caracter disciplinari d’acord amb l'article 53 del VI Conveni col-lectiu unic d’'ambit de Catalunya del
personal laboral de la Generalitat, haura de formular proposta d’'incoacié d’expedient disciplinari (amb indicacio
dels dies i hores no treballats, el cOmput total mensual d’hores no treballades, copia de la notificacié a la persona
interessada i, si escau, les al-legacions que hagi presentat) i mitjangant el model “Comunicacié d’abséncies i
impuntualitats no justificades” ho tramet al Consoci d’Educacié de Barcelona, juntament amb la proposta
d’'incoacié d’expedient disciplinari per presumpta falta greu a cadascuna de les persones afectades (personal
laboral).

En els supdsits d’abséncies i impuntualitats no justificades que corresponguin a la presumpta comissié d’'una
falta greu o molt greu de les previstes a l'article 53 del Conveni col-lectiu esmentat, el Departament no aplicara
directament la deduccid proporcional de retribucions per hores no treballades que li haura estat comunicada per
la direccio del centre, a I'espera de la resolucié sancionadora de la falta disciplinaria presumptament comesa.

Cap dels suposits de I'apartat 4.10 no es refereix a les abséncies degudes a I'exercici del dret de vaga, que es
regeixen pel que s’indica en l'apartat 4.11.

4.11 Exercici del dret de vaga

En cas de vaga i un cop finalitzada, el director o la directora informa mitjangant I'aplicacié telematica
d’introduccidé i gestid de la informacié de la vaga. Amb aquesta aplicacié el director o la directora ha de
confeccionar la relacié d’incidéncies derivades de I'exercici del dret de vaga per part del personal, donar-la a
coneixer individualment, amb acusament de recepcid, a les persones interessades i donar-los un termini de cinc
dies habils per presentar al-legacions.

Transcorregut el termini, es tramet telematicament la relacié del personal que ha exercit el dret de vaga per tal
que es pugui

4.12 Participacio en el centre

El personal d’administracio i serveis del centre formen part de la comunitat educativa, tenen el dret i el deure de
participar en la vida del centre i han de respectar el projecte educatiu i el caracter propi del centre, aixi com
complir i fer complir les normes que es desprenen d’aquest document.

Aquest personal esta representat en el consell escolar del centre en els termes establerts a I'article 45 del Decret
102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius (1 representant).
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5. ALUMNAT

5.1 Matriculacié i adscripcié

5.1.1 Matriculacioé i admissio d'alumnes

La matriculacié i admissié d'alumnes es fa d'acord amb les directrius del Departament d’Ensenyament i del
Consorci d’Educaci6 de Barcelona.

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

Al llarg del curs es podra portar a terme la matriculacié per unitats formatives soltes, atenent al calendari de
desenvolupament de les unitats formatives que es troba a la pagina web del centre.

5.1.2. Adscripcié

L'adscripcié als grups sera duta a terme per prefectura d’estudis i secretaria d'acord amb les segilents
consideracions:

Proporcionalitat entre nois i noies.

Proporcionalitat de repetidors.

Conservacié del grup classe per tal d'afavorir la dinamica de grup, sempre que sigui possible i aconsellable.

No es fara cap adscripcié en funcié del procés d'aprenentatge.

No es fara cap adscripcid en funcio dels centres de procedéncia.

En el cas que I'oferta del cicle formatiu sigui de més d’una linia i un alumne sol-liciti canvi de grup, es donara
preferéncia d’eleccié a I'alumne que adjunti documentacié suficient que avali la seva sol-licitud.

5.1.3. Gestio de vacants

Quan s'obri el termini de gestié de vacants, el procediment a seguir és el que s'indica a continuacio:

Cal escriure un correu electronic a I'adrecaa8014401@xtec.cat exposant els motius pels quals sol-licita la seva
admissié al centre.

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

5.1.4. Baixes d’Ofici

El centre podra donar de baixa, d’ofici, d’'un/s modul/s o de tots els moduls a alumnes amb faltes d’assisténcia
no justificades o amb justificacio improcedent segons s’indica en el full de presentacié de cada modul.

Es fara efectiva la baixa administrativa de la matricula a I'alumnat que es trobi en els casos segulents:

A) que de I'1 de setembre (inici de classes) al 15 d'octubre no hagi vingut a l'institut.

B) que durant el curs falti a classe més de dues setmanes de manera continuada i no hagi comunicat al tutor en
cap moment el motiu o la justificacio de I'abséncia a les classes.

La relaci6 d'alumnes en aquesta situacio es recollira mensualment en reunié d'equip docent.

5.1.5. Alumnes que han accedit per primera vegada al centre per matricula per unitats formatives soltes.

Aquells alumnes que han accedit per matricules soltes, hauran de seguir en aquesta modalitat, al menys fins a
completar el primer curs.
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5.2 Drets i deures de I'alumnat

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

5.2.1 Disposicions generals

1. Tot I'alumnat té els mateixos drets i deures, sense més distincions que aquelles que es derivin de la seva edat
i de les etapes o els nivells d’ensenyaments que cursin.

2. L’exercici dels drets per part de I'alumnat implica el deure correlatiu del coneixement i respecte dels drets de
tots els membres de la comunitat educativa.

5.2.2 Drets de I'alumnat

1. L'alumnat, com a protagonista del procés educatiu, té dret a rebre una educacié integral i de qualitat.
2. L’alumnat, a més dels drets reconeguts per la Constitucid, I'Estatut i la regulacié organica del dret a I'educacio,
té dret a:

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

b) Accedir a la formacié permanent.

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

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

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

f) Esser educats en la responsabilitat.

g) Gaudir d’una convivéncia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent d’habits de dialeg i de cooperacio.
h) Esser educat en el discurs audiovisual.

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

j) Rebre una atenci6 especial si es troba en una situacié de risc que eventualment pugui donar lloc a situacions
de desemparament.

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

I) Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislacioé vigent

m) Rebre orientacid, particularment en els ambits educatiu i professional.

n) Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en 'ambit educatiu.

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

5.2.3 Deures de I'alumnat

1. Estudiar per aprendre és el deure principal de 'alumnat i comporta els deures seguents:

a) Assistir a classe.

b) Participar en les activitats educatives del centre.

c) Esforcar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.
d) Respectar l'altre alumnat i I'autoritat del professorat.
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2. L’alumnat, a més dels deures que especifica I'apartat anterior, i sens perjudici de les obligacions que els
imposa la normativa vigent, té€ aquests altres deures:

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

b) Complir les normes de convivéncia del centre.

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

d) Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caracter propi del centre.
e) Fer un bon Us de les instal-lacions i el material del centre.

5.3 Associacio d’alumnes

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

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

3. Les associacions d’alumnes s’han d’inscriure en el registre corresponent, només als efectes de la publicitat, i
han de presentar al centre, per acreditar-se, I'acta de constitucio i els estatuts. Les associacions d’alumnes, i les
federacions i confederacions en qué s’agrupen que tinguin la seu a Catalunya o hi desenvolupin majoritariament
I'activitat, poden ésser declarades d’utilitat publica.

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

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

6. El Govern ha de potenciar i facilitar la representacié institucional de les associacions d’alumnes i de les
federacions i confederacions en qué s’agrupen.

5.4 Instruments per a la participacié i la representacio dels alumnes

5.4.1 Delegats i delegades de curs

[1 Cada grup classe elegira durant els primers dies lectius, i no més tard de la data indicada en la
normativa d'inici de curs, un delegat o una delegada i un sotsdelegat o sotsdelegada. Les eleccions son
per un curs academic, perd0 poden ser revocades, amb un informe previ i raonat per la majoria de
'alumnat que els van ftriar adregat al tutor o tutora del grup. En aquest cas, es procedira a la
convocatoria de noves eleccions, en un termini de quinze dies. A més, el consell escolar podra destituir
un delegat o delegada o sotsdelegat o sotsdelegada de grup quan sigui sancionat per conducta
greument perjudicial per a la convivéncia de l'Institut 0 quan aquest o aquesta incompleixi de forma
reiterada els deures de I'alumnat contemplats en el Decret 279/2006, de 4 de juliol,sobre drets i deures
de l'alumnat i regulacié de la convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

[0 Les funcions del delegat o delegada de grup son:

a) Assistir a les reunions del Consell de Delegats i participar en les seves deliberacions.

b) Exposar als organs de govern i de coordinacid els suggeriments i reclamacions del grup al qual
representen.

c) Fomentar la convivencia entre I'alumnat del seu grup.

d) Col-laborar amb el professorat i els drgans de govern per al bon funcionament de I'Institut.

e) Vetllar per tal que I'alumnat tingui cura de 'adequada utilitzacié del material i de les instal-lacions de
I'Institut.
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f)

O

Informar de les seves abséncies a les convocatories de reunions al sotsdelegat o sotsdelegada, que
I'haura de substituir.

Les reunions de delegats i delegades de curs es portaran a terme en horari de recinte escolar, vigilant
que no distorsioni I'activitat académica, preferentment en hores d’esbarjo o els dimecres entre 14:15 i
16:00 hores,assegurant-ne el normal exercici dels seus drets i sempre s’hauran de sol-licitar al cap o la
cap d’estudis amb la suficient antelacio.

5.4.2 Consell de delegats i delegades de curs

0

El Consell de Delegats i Delegades de I’Alumnat és I'6rgan que facilita la incorporacié i la participacié de
'alumnat al govern de I'Institut. El formen els delegats i delegades de cada curs, i les persones que
representen I'alumnat al Consell Escolar de I'Institut.

La primera reunié de cada curs sera convocada pel cap o la cap d’estudis, el qual fara una explicacio de
les funcions i les normes de convocatodria del Consell de Delegades i Delegats. Alhora, durant aquesta
primera reunid, es procedira a I'eleccié de dos membres del Consell amb les seglents funcions:

+ un coordinador o coordinadora, que sera la persona encarregada de moderar i presidir les sessions del
Consell i de difondre la convocatoria i I'ordre del dia de les reunions entre tots els membres del Consell.

» un secretari o secretaria, que sera la persona encarregada de controlar I'assisténcia a les reunions i
d’aixecar-ne acta. El llibre d’actes i els fulls de control d’assisténcia es guardaran en el despatx del cap o
la cap d’estudis.

Es reunira ordinariament una vegada per trimestre i, extraordinariament, les vegades que calgui.
L'assisténcia dels delegats (o dels sotsdelegats en cas d’abséncia) sera obligatoria i es registrara a
l'acta.

Les reunions ordinaries del Consell de delegats seran convocades i presidides pel Cap d’Estudis.

Poden convocar reunié extraordinaria del Consell les persones que representen I'alumnat al Consell
Escolar de I'Institut, el 20% dels delegats i delegades o a peticié de I'equip directiu, dirigint un escrit al
Cap o la d’estudis, on hi consti la data, el motiu de la reunié i el nom i la signatura dels sol-licitants. La
reunié s’haura de realitzar en un termini maxim de quinze dies.

Les funcions del Consell de Delegats i Delegades son:

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

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

¢) Ser informat, mitjangant les persones que representen I'alumnat al Consell Escolar, respecte de I'ordre
del dia de les reunions del Consell Escolar de I'Institut amb I'antelacio suficient, i dels acords adoptats a
fi de donar-ne difusio per ser tractats en els diferents cursos.

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

e) Participar en 'organitzacié d’'activitats de I'lnstitut a partir de les propostes de la comissié d’activitats.

5.4.3 Representants al consell escolar

Segons s’indica a l'apartat 2.3.1 de les presents Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre, el nombre
d’alumnes que formen part del consell escolar és 4.

Els requisits que han de complir és estar matriculat al centre i ser majors de 16 anys.
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Per a l'eleccié i renovacid es seguira el procediment que determina en cada periode electoral el Decret
corresponent que publica quan s'escau el Departament d’Ensenyament.

5.4.4 Assemblees

O L'alumnat té el dret de reunir-se en Assemblea General. La convocatoria d’Assemblea General la
fara el Consell de Delegats i Delegades de I'’Alumnat i es fara publica sempre que sigui possible amb un
minim de 24 hores d’anticipacio.

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

a) Tema de 'assemblea
b) Lalumnat que es responsabilitza de dur-la a terme.
c¢) Hora i durada previsible.

[1Si es vol reunir 'Assemblea d'un grup classe o d'un nivell ho ha de fer a I'nora de tutoria. Si el grup no
disposa d'una hora de tutoria s'ha de reunir en hores no lectives.

5.4.5 Projecte de mediacio

A quest projecte es desenvolupa dins del marc de la mediacio i és un métode constructiu per a la resolucio
de conflictes que afecten al nostre centre. Dins del projecte de mediacié els alumnes seran representats com
part implicada en un conflicte sempre que I'alumne ho demani ja que la mediaci6 s’entén com un acte voluntari.
D’altra banda els alumnes també podran fer de mediadors, entenen aquesta figura com aquella persona
imparcial que ajuda a assolir I'acord entre les parts sense imposar cap solucié ni mesura concreta i sense
prendre-hi part. El mediador s’ha de presentar de forma voluntaria i ha de rebre formacid, segons es comenta en
el projecte de mediacio s’estableix un nombre minim de mediadors dins del col-lectiu d’alumnes que sera de dos
alumnes en el torn de mati i dos alumnes en el torn de tarda.

5.4.6 Exercici del dret de vaga

L'exercici del dret de vaga esta inclos dins dels drets dels alumnes. Per poder exercir aquest dret es demanen
els seglents requisits:

e La vaga ha destar convocada per un sindicat d’estudiants i ha d’afectar directament al col-lectiu
d’estudiants que la vol secundar.
e Lavaga és un dret que s’ha d’exercir de forma voluntaria.
e Si el dret s’exerceix a nivell de grup caldra complir els seglents requisits:
o S’ha d’arribar a un acord dins del grup
o Per arribar a un acord s’ha de realitzar una votacié secreta entre els alumnes del grup que han
d’estar representats amb un 75% com a mimin dels alumnes matriculats en el grup.
o Lavotacio ha de ser favorable i secundar la vaga per majoria simple.
o El delegat aixecara acta d’aquesta votacié segons model ACTA VOTACIO VAGA.
0 S’ha de comunicar a prefectura d’estudis en un impres segons model VAGA GRUP.
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Si el dret s’exerceix de forma personal perqué el grup no vol secundar la vaga, la comunicacio es fara en
un imprés segons model VAGA ALUMNE

La voluntat d’exercir el dret de vaga ha de ser comunicada per escrit a Prefectura d’estudis amb una
antelacio de 48 hores com a minim.

La falta d’assisténcia generada per I'exercici del dret de vaga comptara com a falta d’assisténcia
justificada.

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

Durant I'exercici del dret de vaga és responsabilitat dels pares dels alumnes menors d’edat el que facin
aquests alumnes.

El Centre atendra i garantira el normal desenvolupament de les classes als alumnes que no desitgin
secundar la vaga, fet que pot suposar 'avangcament de continguts teorics o practics.
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6. PARES | MARES
6.1 Adscripcié i pérdua de la seva condicié.

Es considera pare o mare de I'alumne o l'alumna la persona fisica que tingui adjudicada la patria potestat en el
moment de la seva matriculaci6 al Centre (alumnes menors d’edat).

Tant I'un com l'altra es consideren interlocutors valids en qualsevol intervencié o consulta que tingui relacié amb
I'educacio dels seus fills i filles.

Ambdues persones es consideren elegibles com a representants als drgans col-legiats de I'Institut.

La condicio de pare o mare i I'equivalent es perd en els seglents casos:

° Pérdua legal de la patria potestat.
° Fi de l'escolaritzacié o baixa oficial del Centre.

6.2 Participacié de les families en el procés educatiu

1. Les mares, els pares o els tutors dels alumnes, a més dels altres drets que els reconeix la legislacio
vigent en matéria d’educacio, tenen dret a rebre informacié sobre:

a) El projecte educatiu.

b) El caracter propi del centre.

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

d) La carta de compromis educatiu, i la coresponsabilitzacié que comporta per a les families.

e) Les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

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

g) La programacio general anual del centre.

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

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

3. Les mares, els pares o els tutors tenen el deure de respectar el projecte educatiu i el caracter propi del centre,
el dret i el deure de participar activament en I'educacié de llurs fills, el deure de contribuir a la convivéncia entre
tots els membres de la comunitat escolar i el dret de participar en la vida del centre per mitja del consell escolar i
dels altres instruments de que es dotin els centres en exercici de llur autonomia.

4. El Centre facilitara I'assisténcia de mares i pares a les reunions de tutoria i I'assisténcia de llurs representants
al consell escolar i als altres drgans de representacié en qué participin.

6.3 Associacio de mares i pares d’alumnes

1. Les mares i els pares dels alumnes matriculats en un centre poden constituir associacions, que es regeixen
per les lleis reguladores del dret a I'educacio, per les normes reguladores del dret d’associacio, per les
disposicions establertes per aquesta llei i les normes de desplegament i pels estatuts de I'associacid.
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2. Les associacions de mares i pares d’alumnes tenen per finalitat essencial facilitar la participacié de les mares i
els pares en les activitats del centre, a més de les establertes per la normativa vigent i les que determinin els

estatuts de les dites associacions.

3. ElI Govern ha d’establir el procediment per a la participacio de les associacions de mares i pares d’alumnes

més representatives en els drgans col-legiats dels centres publics.

4. Les associacions, federacions i confederacions de mares i pares d’alumnes que tenen la seu a Catalunya o hi
desenvolupen majoritariament l'activitat, si estan inscrites en el registre corresponent, poden ésser declarades

d’utilitat publica.

5. El Govern ha de potenciar i facilitar la representacié institucional de les federacions i confederacions

d’associacions de mares i pares d’alumnes.

=Mpce
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7. NORMES DE CONVIVENCIA | FUNCIONAMENT
7.1 Entrada i sortida de P’institut:

L'alumne ha de mostrar un comportament correcte en els transports publics. D’aquesta manera donara una bona
imatge d’ell mateix i de I'Institut.

Els alumnes utilitzaran I'accés de vianants del carrer dels Motors, tant per entrar com per sortir i accediran al
recinte d’aules a través del pati central del centre.

Els/les alumnes amb vehicle propi hauran d’aparcar exclusivament a les zones reservades. En cap cas el centre
es responsabilitza dels danys ocasionats als vehicles, ni la seva sostraccio.

El marc horari del torns de mati i tarda és:

Torn mati:

Entrada: 8:15 h

Sortida:14:15 h

Torn tarda:

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

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

La porta d’entrada a I'lnstitut estara controlada per un guardia de seguretat durant tot el dia (des de les 8.00 fins
ales 21.00 h.).

7.2 Assisténcia i retards

1. Es un deure per a tots I'assisténcia a les classes i ser puntual.

2. Al'inici de cada hora el professorat ha de passar llista sempre.

3. Lalumnat s’ha d’incorporar sense retard quan sona el timbre d’entrada, 'alumne que arribi a la primera classe
del dia amb més de 10 minuts de retard podra entrar a I'aula o I'espai de treball perd es comptabilitzara una falta
per aquella hora.

4. El desplagament entre classe i classe o bé la incorporacié desprées de I'esbarjo també s’ha de realitzar sense
demora, quan el retard en aquests casos sigui superior a 5 minuts es comptabilitzara com a falta.

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

6. En el suposit que s’arribi tard, abans d’entrar a una aula on s’esta fent classe cal trucar a la porta i, en entrar,
dirigir-se al professor i demanar permis per entrar per integrar-se, si aixi ho considera el professor, perd no
perdra classe el bloc sencer de durada del crédit de dos o tres hores, segons correspongui.

7. En cas de preveure una llarga abséncia, els pares o el propi alumne o alumna han d'avisar el tutor/a perqué
aquest ho comuniqui a la direccié del centre.

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

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

10 Les faltes d’assisténcia dels alumnes menors d’edat seran comunicades als pares o tutors legals.
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7.3 Passadissos i canvis d’aula

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

2. No es pot circular per les dependéencies de I'Institut amb skates, bicicleta, patins o qualsevol altre mitja que no
sigui caminar.

3. En hores de classe i en els periodes de canvi d’aula, no esta permes utilitzar la fotocopiadora.

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

5. El comengament i el final de la classe s’indicaran per un timbre. Si el professor/a arriba tard, els/les alumnes
esperaran a la porta de l'aula. Si als 10 minuts ningu no els ha avisat, el delegat/da ho notificara a prefectura
d’estudis perque el o la cap d’estudis es faci carrec del grup.

6. L'alumnat no pot sortir de I'aula fins que no toqui el timbre d’acabament de classe, inclis quan hagi acabat de
realitzar proves d’avaluacio, tant escrites com practiques.

7.4 Esbarjo

1. Els/les alumnes han de sortir de I'aula, que el professor/a tancara.

2. Cap alumne/a podra romandre als passadissos de plantes ni a I'edifici de tallers.

3. Mentre duri I'esbarjo, estaran oberts els lavabos de la primera planta i la resta, tancats.

4. No es poden practicar jocs que puguin resultar perillosos, tant per les persones com pel mobiliari
(terminantment prohibit jugar amb pilotes, llevat del camp d’esports).

5. Utilitzar les papereres per les deixalles generades en I'esmorzar.

7.5 El fumar i el beure

1. D’acord amb la normativa vigent del Govern de I'Estat (L1ei28/2005, de 26 de desembre) i de la Generalitat de
Catalunya i, en concret del Departament d’Ensenyament, es prohibeix el consum de tabac en totes les
dependéncies de l'Institut, siguin cobertes o no. Aquesta prohibicié afecta a tota la comunitat educativa i a tota
persona que estigui dins del recinte escolar, inclosos els patis. A I'Institut no hi ha cap area reservada per a
fumadors.

2. Per part de 'alumnat no es permet el consum ni la tinenca de begudes alcohdliques en I'Institut. Per tant, no
es permet entrar aquest tipus de begudes al recinte escolar. Es considera beguda alcoholica aquelles amb més
de 0,5° d’alcohol.

3. Esta prohibit el consum, tinenga i mercadeig de qualsevol tipus de droga en I'Institut.

4. En les sortides i viatges no es permet el consum o tinenga de substancies que provoquen dependéncia:
drogues, begudes alcoholiques i altres productes. Aquesta normativa afecta al professorat, I'alumnat i qualsevol
persona que participi en aquesta activitat.

5. Qui incompleixi aquesta norma sera degudament advertit, i si escau, sancionat d’acord amb el regim
disciplinari vigent, prévia comunicacio als pares en el cas de minoria d’edat.

6. No es permeés I'Us de cigarretes electroniques.

7.6 La fotocopiadora

Es faran a la fotocopiadora d’alumnes, situada a recepcié.
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Per fer Us de la fotocopiadora, s’han d’utilitzar exclusivament les targetes subministrades pel centre.
Els preus de venda de les targetes son aprovats pel Consell Escolar.
El centre no es fara carrec, ni fara la reposicio de les targetes deteriorades o no llegibles pel dispositiu lector.

7.7 Taquilles

La gestio del lloguer de les taquilles es fa a prefectura d'estudis a comengament del curs escolar.

Per fer Us de les taquilles s’ha d’abonar una quantitat anual que déna dret al seu Us durant tot el curs escolar.
Una vegada finalitzat el curs, la taquilla s’ha de deixar en les mateixes condicions inicials.

Cada taquilla té assignat un codi unic que es lliura a 'alumne en el moment del lloguer.

El centre no es fa responsable dels objectes dipositats a les taquilles.

7.8 Aparells electronics de lleure, mobils i ordinadors portatils

Els aparells electronics de lleure, els reproductors de musica, les cameres digitals personals i els mobils, no
estan permesos dins les aules.

No esta permeés fer enregistraments en tot el recinte escolar, excepte en les activitats académiques que ho
requereixin i en els espais habilitats per a tal activitat.

No esta permés endollar els ordinadors portatils a les preses de xarxa de dades de les aules. L'incompliment
d’aquesta norma comporta una falta greu.

El centre no es fa responsable dels aparells, de qualsevol tipus, endollats a la xarxa eléctrica del centre.

7.9 Desenvolupament de les classes

1. A les classes, cal portar-hi el material necessari segons I'horari de cada dia i cal tenir-lo a punt abans que entri
el professorat. No es destorbara la marxa d'una classe per anar a buscar el material que algu s’ha deixat a la
taquilla o bé a l'aula de la sessié anterior. A més, cal mantenir un clima de silenci i una actitud d’ordre, respecte,
atenci6 i interés en totes les activitats docents. Tret que el professor ho demani, 'alumne no es pot moure del
seu lloc. No es pot molestar el vei ni impedir el seu ritme de treball.

2. Per realitzar les activitats propies de taller és obligatori utilitzar els equips de proteccié personal. En cas de no
portar-los, el professor pot apartar 'alumne de I'activitat planificada i encomanar-li una altra tasca o fer-lo anar a
la biblioteca per fer un treball en concret.

3. Cal mantenir I'ordre a les classes, tant de taules, cadires, armaris, penjadors, etc. Es controlara que les taules
i les cadires estiguin sempre ben posades, en bon estat, sense guixades i sense xiclets enganxats a sota.

4. Cal mantenir I'ordre als tallers, es controlara I'estat de les maquines, aixi com la seva neteja i manteniment i
es portara un control exhaustiu de I'utilitzacié d’eines i del seu retorn al lloc d’on s’han tret.

5. Es obligacié de tothom mantenir I'Institut net i en bon estat, aixi com tenir un tracte acurat i correcte del
material que hi ha a totes les dependéncies.

6. En finalitzar la classe, s’ha de revisar que les finestres quedin tancades, doncs encara que no sigui la darrera
hora, es pot donar el cas que I'aula no es torni a utilitzar fins 'endema.

7. S’han de tractar amb cura les cortines i fer servir els accessoris que calguin per a la seva operacio.

8. No es pot tenir connectat el mobil durant la classe.

El fet de no respectar algunes d'aquestes normes es considerara com a conducta contra les normes de
convivéncia i la reiteracio en les actituds comportara una falta greu.
Les mesures correctores per les conductes contraries a les normes de convivencia del centre sén les seglents:
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Amonestacié oral

Compareixenga immediata davant el cap d’estudis o del director del centre.

Amonestacio per escrit per part del tutor, el cap d’estudis o del director.

Realitzacio de tasques de servei a la comunitat i/o reparacié econdomica dels danys causats al
material del centre o d’altres membres de la comunitat educativa. Aquestes tasques no es podran
perllongar per un periode superior a 10 dies lectius.

° Suspensio del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no superior a 5 dies
lectius.

7.10 Instal-lacions esportives:

Les instal-lacions esportives es consideren aules a tots els efectes i Unicament es podran fer servir sense permis
durant el temps d’esbarjo de cada torn (11.00 — 11.30 hores en torn de mati i 17.45 — 16.15 hores en torn de
tarda). L'Us d’aquests espais fora d’aquest horari ha d’estar autoritzat per prefectura d’estudis.

7.11 Biblioteca: Comportament i is d’ordinadors

Romandra oberta de 8,15 a 13,20, i en horari de tarda dilluns, dimarts i dijous de 15,00 a 20,05 hores,
dimecres de 16:00 a 20,05 i divendres de 15,00 a 17,45. Sempre amb la preséncia d’'un professor/a de guardia o
d’'una persona encarregada.

7.11.1 Normes de conducta:

e Ala biblioteca s’ha de mantenir silenci i 'ambient ha de ser d’estudi i treball.
e No s’hi pot menijar, beure i/o jugar.

7.11.2 Normes d’us de la biblioteca:

° A les hores que la biblioteca estigui oberta, hi haura un professor/a o encarregat/a que tindra
cura de deixar els llibres que es sol-licitin per estudiar o consultar i també controlara la rotacié de
I'ocupacioé dels ordinadors.

Cada llibre es deixara després de presentar el carnet escolar.

Els ordinadors es poden utilitzar després de presentar el carnet escolar.

Es deixaran per estudiar o consultar no més de dos llibres alhora.

En el cas de desperfecte, pérdua o que s’extravii un ordinador, un llibre, o qualsevol altre
material deixat a I'alumne o I'alumna, aquest 0 aquesta haura de fer efectiu el valor de la reparacié o
de la compra.

) Els llibres que s'utilitzin a la biblioteca es deixaran, després de la seva consulta, damunt la
taula o en el lloc que determini el professor/a de guardia o persona encarregada.

7.11.3 Funcions del professor de guardia de Biblioteca

e Obriritancar la biblioteca durant I'hora de guardia.
e Romandre a la biblioteca durant tot el temps de guardia.
e Complir i fer complir les normes d’Us i de conducta de la biblioteca.
e Complimentar el full d'incidéncies informatiques per tal que els equips siguin operatius.
e Llibres
712 Bar

e No és permesa la venda ni el consum de tabac ni d’alcohol.
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e No es permés I'Us de cigarretes electroniques

e Els/les alumnes no podran estar al bar en hores de classe encara que els alumnes amb
credits/moduls aprovats o convalidats podran romandre durant la durada d’aquest credit modul/
credit.

e No esta permés jugar a jocs de taula dins del bar.

7.13 Espais als quals no poden accedir els alumnes

Consergeria
Secretaria
Zones d’Us exclusiu per al professorat (departaments, sala de professors...)

7.14 Carnet escolar:
L'alumne/a haura de portar sempre el carnet del Centre.
7.15 Assegurancga escolar:

Tots els/les alumnes menors de 28 anys estan acollits en I'asseguranca escolar obligatoria, la qual faran efectiva
en el moment de matricular-se.

Els alumnes majors de 28 anys han de disposar d’'una polissa d’asseguranca que cobreixi 'assisteéncia médica.
(la seguretat social és equivalent a aquesta polissa).

En el cas d’accident escolar, 'alumne/a accidentat/da es dirigira a secretaria on se li lliurara el comunicat
d’accident corresponent, i sera acompanyat a la mutua. En el cas d’accident quan estan desenvolupant la
Formacié en Centres de Treball, o en formacié fora del centre, el procediment és el mateix que quan esta al
centre: anar a la matua directament i tramitar amb posterioritat el comunicat d’accident

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

7.16 Farmaciola, medicaments i accidents:

En els tallers del centre aixi com a secretaria i consergeria hi ha farmacioles que sén d’'Us exclusiu del professor
o professora o bé del personal de consergeria o secretaria. El centre no subministrara cap mena de medicacio.
En cas d’accident, cal seguir el procediment establert a I'apartat anterior.

7.17 Full de reclamacions i de suggeriments:

A secretaria hi ha uns impresos per tal que es puguin dur a terme reclamacions i suggeriments. Aquest full s’ha
d’emplenar en el mateix moment en qué es presenta la reclamacio.

Les reclamacions, referents a les qualificacions derivades de les avaluacions finals ordinaries i de I'avaluacio
extraordinaria, també es tramitaran fent servir aquest full. afegit

A les reunions setmanals de I'equip directiu es tractaran per ordre de recepcié les reclamacions i/o suggeriments
presentats.

A la primera reuni6 de tutoria d’acollida de I'alumnat, el tutor presentara el full de reclamacions i suggeriments i
donara les pautes per al seu Us.

7.18 Zona d’aparcament

El centre disposa d’'uns espais delimitats destinats a I'aparcament de vehicles per als alumnes i visites.
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La velocitat maxima de circulacio dins el recinte és de 10 km/h.

Hi ha una zona destinada a I'aparcament de vehicles del personal del centre exclusivament.

Les zones d’aparcament son limitades i no es garanteix que hi hagi lloc per a tothom.

Dins els vehicles s’ha de complir la normativa que marca aquest document. Sén d’aplicacioé totes les normatives
aplicades als espais comuns del centre.

El centre pot negar I'entrada a vehicles d’aquells alumnes que no mantinguin un comportament respectués amb
els vehicles aliens i/o incompleixin la normativa.

El centre no es fa responsable ni de la vigilancia dels vehicles ni de cap desperfecte causat per tercers, ni dins ni
fora del vehicle.

7.19 Responsabilitat per danys

Segons estableix l'article 38 de la Llei d’Educacié de Catalunya, els alumnes que, intencionadament o per
negligéncia, causin danys a les instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar els
danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells
mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacié vigent.

De la mateixa forma, totes les activitats realitzades pels alumnes fora del centre amb caracter lectiu o tutorial
hauran de complir la normativa anteriorment descrita en referéncia a responsabilitat per danys.

Versio: 7.0

LaM I‘c\ Arxiu: DOCUESTRATEGIC.DOC
elive Aprovat:06.09.2019 Pagina 58 de 100




d Educacw

e FUNCIONAMENT DEL CENTRE | NOFC

Ajumamem de Barce\ona

Codi:
NORMES D’ORGANITZACIO |

8. NORMES ESPECIFIQUES ACADEMIQUES

8.1 Assisténcia

La modalitat presencial que es regula en aquestes instruccions, implica I'assisténcia obligatoria de I'alumnat a
totes les hores previstes per a cadascun de les unitats formatives que cursi i a totes les hores previstes del
modul de Formacio en centres de treball.

8.1.1 Consideracions sobre I’'assisténcia

° Alumnes amb menys del 20% de faltes d’assisténcia tenen dret a I'avaluacié continua, cas de
suspendre una part es recuperara segons els mecanismes descrits a la programacio i al full de presentacio
del crédit/Modul i en aplicacié de la normativa existent.

° Alumnes amb faltes d’assisténcia a les Unitats formatives/ Crédits entre el 20% i el 50% per ser
avaluats de manera continua han de concorrer les seguents situacions:

1.

El departament accepti aquesta possibilitat per cadamodul/Unitat formativa/crédit del cicle
corresponent.

2. Saplicara als alumnes que justifiquin les abséncies de manera documentada. Els alumnes
menors d’edat aportaran la justificacio a través dels pares/tutors.

3. En reunié de grup docent es validara, alumne per alumne i Unitat formativa/crédit a Unitat
formativa/credit , la justificacid corresponent. Aixd implica que el professorat que imparteix el
credit/Unitat formativa es responsabilitza per tal d’aplicar un seguiment complementari: aquest
seguiment es porta a terme mitjangcant I'aportaci6 de material complementari per part del
professor i el retorn d’exercicis, treballs, etc. per part de I'alumne.

4. En els casos en qué la unitat formativa tingui una durada més curta que linterval de temps
entre les reunions d’equip docent, es pot validar la justificacié en la reunié seglent.

5. El tutor informa a I'alumne dels acords de la reunié de grup.

° Alumnes amb més del 50% de faltes d’assisténcia han de presentar-se necessariament a la

convocatoria extraordinaria.

8.2 La formacio en centres de treball (FCT)

8.2.1. Exempcions de la formacio en centres de treball

S’estableixen uns criteris per resoldre I'exempcié, total o parcial, de I'FCT per a l'alumnat que acrediti
experiencia laboral i/o experiéncia formativa, d’acord amb la resolucié comunicada de 22 de juliol de 2002 de la
Direccié General de Formacié Professional per la qual s’aprova la guia d’exempcions.

8.2.1.1. Sol-licitud i resolucions d’exempcions:

La sol-licitud sera tramitada pel tutor qui recollira la documentacio i lliurara al coordinador d’FCT per tal

que aquest faci I'informe corresponent.

Aquest o aquests informes seran la base per a la resolucié de les exempcions per part de director/a i

s’ajustaran als models establerts.

8.2.1.2. Recursos

Les resolucions de les exempcions podran ser objecte de recurs davant la Direccié General de

Formacié Professional en el termini d'un mes des de la seva notificacio.

8.2.1.3. Dates limit:
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La data limit per presentar la sol-licitud d’exempcié de la FCT es fixara en el calendari d’activitats anual
del centre dins de la primera quinzena del mes de maig.

L'ultim dia per el tancament dels convenis i del seguiment de la FCT a I'aplicatiu BID amb tota la
documentacié requerida sera el dia abans del de I'avaluacio extraordinaria.

Només s’ampliara aquest termini, fins el dia abans del de I'avaluacioé de reclamacié de notes, pels casos
que es complexin la totalitat de les hores del conveni entre aquest dues dates.

8.2.2. Concrecions respecte la formacié en centres de treball

8.2.2.1.Un cop acabades les hores oficials del modul d’FCT, no s’admetran dates de finalitzaci6é del
conveni més enlla de I'Gltim dia de classe, encara que estigui dintre del marge de les voluntaries.
8.2.2.2.La proposta del conveni sera unica al llarg de tot el seu desenvolupament.

Juntament amb la proposta es fara arribar a 'empresa el calendari escolar de I'alumne/a aixi com les
dates puntuals que per qualsevol activitat docent I'alumne/a no pugui assistir a 'empresa (modul de
sintesi...). En aquest cas, la informaci6 sera degudament justificada per part del centre.

També s’adjuntara informacié de les seus de la mutua d’accidents per el suposit que el lloc on es
desenvolupa I'activitat no correspon amb la situacié geografica de I'Institut.

També es recorda que els més grans de 28 anys no estan coberts per 'assegurancga escolar

8.2.2.3.El full de conveni, amb totes les signatures i segells, ha de lliurar-se a coordinacié d'FCT abans de
10 dies d’haver-se tramitat, via tutor.

8.2.2.4.En abseéncia de la directora o el director, els fulls del conveni podran ser signats per qualsevol
membre de I'equip directiu.

8.2.2.5.El full d’autoritzacié d’alumnes menors d’edat haura de lliurar-se a coordinacié d’FCT abans d’'una
setmana a partir de l'inici del periode de vigéncia del conveni.

8.2.2.6.Qualsevol incompliment d’'un dels tres punts anteriors, comporta I'anul-lacié del conveni.
8.2.2.7.Per iniciar un conveni, es pactara amb I'empresa i es demanara que lliuri un document on
s’expliciti quina part del pla d’activitats desenvolupara I'alumne durant la seva estada.

8.2.2.8.Si un alumne de segon curs o de curs unic, decideix ajornar les practiques, o no fer les que se li
proposen des del centre, cal que presenti un escrit signat, manifestant aquesta voluntat.

8.3 Qualificacio

8.3.1 Qualificacio dels moduls, Unitats formatives i de 'FCT

A l'inici de la junta d’avaluacio, el delegat i o sots delegat de classe pot assistir durant la primera part de la sessio
i exposara als professors assistents, el funcionament general de la marxa del curs.

El president de la junta d’avaluacié estendra una acta de la intervencio del representant dels alumnes.
L'avaluacié dels moduls i unitats formatives es qualificara de I'1 al 10, sense decimals. Es consideraran positives
les qualificacions iguals o superiors a cinc i negatives les restants.

Una avaluacio estara finalitzada quan hi hagi posades totes les notes indicadores de progrés o de final d’unitat
formativa. L'acta que en surti ha d’estar signada per tot el professorat implicat i en cas d’abséncia, signara el
cap del departament i/o prefectura d’estudis.

Es imprescindible emplenar adequadament “'actilla” i les observacions que es facin al llarg de la sessi6
d’avaluacié.

L'avaluacié del modul d’FCT la porta a terme la junta d’avaluacié. L'equip docent, a proposta del tutor/a del cicle
formatiu, determina l'avaluacié final del modul d’FCT, tenint present els informes pertinents i la informacio
recollida al quadern de practiques. (QBID)
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8.3.2 Recuperacio

L'alumnat disposara d’una convocatoria extraordinaria, en el mateix curs, per a la recuperacié de cada unitat
formativa.

8.3.3 La qualificacié dels moduls que s’estructuren en una sola unitat formativa

La qualificacio dels moduls que en el desplegament curricular s’estructuren en una sola unitat formativa, sera
directament la de la unitat formativa, és a dir, de I'1 al 10, sense decimals.

8.3.4 La qualificacié dels moduls que s’estructuren en dos o més més unitats formatives

La qualificacié dels moduls que en el desplegament curricular s’estructuren en dos o més unitats formatives,
sera la mitjana ponderada per les hores de cada UF de la qualificacié que el componen. En tot cas, caldra que la
qualificacio de totes les UF hagi estat positiva.

8.3.5 Qualificacio del modul de formacioé en centres de treball

La formacioé en centres de treball es qualificara amb una Unica qualificacié formulada en termes d’apte/a o no
apte/a. En el cas de ser Apte, anira acompanyada d’'una valoracié orientadora del nivell assolit de les
competéencies professionals, en els termes de Suficient, Bona/Bé, Molt Bona. En cas de No Apte es termes
seran Passiva o Negativa.

8.3.6 Avaluacio dels examens no escrits

Resultats del grup de millora creat per tal de donar resposta a I'avaluacié dels examens NO ESCRITS, aprovats
en el claustre del dia 27de juny de 2008, aplicacio a partir del curs 2008-2009.

Es tracta d’objectivar i registrar la valoracié dels examens no escrits 0 no registrables en un altre suport, ( orals,
sobre la pantalla de I'ordinador, processos de muntatge ..) dels quals no queda, o no és el resultat el que es
valora 0 no queda constancia d’aquest resultat)

Es valoraran dos blocs:
items del bloc 1
- Vocabulari especific (parlar amb propietat, vocabulari técnic etc)
- Concrecio en la resposta a les preguntes formulades
- Ordre i estructura del discurs
- Relacionar conceptes (No recitar de memoaria)
- Actitud d’examen
items del bloc 2
- Utilitzaci6é de manera correcta del material de suport, eines ...
- Mesures de seguretat preses a I'hora de realitzar I'activitat
- Temporitzacio de I'activitat
- Seguiment i desenvolupament de I'activitat en ordre i metodologia adients.
- Autonomia en el desenvolupament del procediment

8.4 Promocio

(LOE)
L'alumne/a que hagi superat un nombre d'unitats formatives amb carrega horaria superior al 60% del conjunt
planificat en el primer curs, pot matricular-se en el segon curs del cicle i ha de cursar també les unitats
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formatives no superades del primer curs. En cas contrari, es matriculara en les unitats formatives no superades
del primer curs del cicle i, opcionalment, de les unitats formatives del segon curs que no presentin
incompatibilitat horaria o curricular de manera significativa, segons el projecte del centre i la disponibilitat de
places.

8.5 Repeticid i convocatories

(LOE)

L'alumne/a pot ser avaluat d’'una unitat formativa, com a maxim, en quatre convocatories ordinaries, excepte el
modul de formacié en centres de treball, que només ho pot ser en dues. Amb caracter excepcional, 'alumne/a
pot sol-licitar una cinquena convocatoria extraordinaria per motius de malaltia,

discapacitat o altres que condicionin o impedeixin el desenvolupament dels estudis. El director o directora del
centre la resoldra.

Amb cada matricula a les unitats formatives I'alumne/a disposa del dret a dues convocatories. L'alumne/a que
hagi perdut el dret a I'avaluacié continuada o que abandoni, perd la convocatoria i es fa constar com a “No
presentat” (NP).

La presentacié a la segona convocatoria, de recuperacio, és voluntaria. A 'alumne/a que no s’hi presenti no se i
comptara la convocatoria extraordinaria a efectes del comput maxim i constara com a no presentat (NP).

Els professors del centre han d’establir el calendari i les estratégies de recuperacié de la segona convocatoria,
que poden consistir en activitats puntuals o continuades, i han d’estar previstes en la programacié de la unitat
formativa. En tot cas, els alumnes han d’estar informats de les activitats que

han de dur a terme per recuperar les unitats formatives suspeses, aixi com del periode i les dates en qué es
faran les activitats d’avaluacié corresponents a les segones convocatories, de recuperacio.

8.6 Reclamacions motivades per les qualificacions

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes, si no sén resoltes per la junta d’avaluacid, caldra que
segueixin el segiient procediment:

- Adrecar la reclamacio per escrit al director/a del centre en el termini de dos dies lectius.

- El director/a traslladara la reclamacié al cap de departament corresponent.

- El cap de departament convocara reunié amb el grup docent per tal de comprovar que la qualificacié
s’ha atorgat d’acord amb els criteris d’avaluacié establerts.

- El director/a, a la vista de la proposta del departament i de I'acta de la junta d’avaluacio, resoldra la
reclamacié. Es fara constar a I'acta d’avaluacié corresponent, I'existéncia de la reclamacié i la
resolucié adoptada.

- Es notificara per escrit a la persona interessada, la resolucié presa aixi com el procediment per
recorrer.

Si I'alumne/a no esta d’acord amb la resolucié, pot reiterar la reclamacio, en el termini de cinc dies, mitjangant un
escrit adrecgat al director/a del Consorci d’Educacié de Barcelona, que es presentara al centre i se seguira el
procediment que s’indica:

- El centre el trametra, en els tres dies habils seguents, al Consorci d’Educacié de Barcelona,
conjuntament amb una copia de les actes d’avaluacié 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 reclamacié com el fons de la qliestié reclamada.

- Si de l'informe i de la documentacié es despren la conveniéncia de revisar la qualificacié o el
procediment d’avaluacio, la direccié dels serveis territorials encarregara
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aquesta tasca a una comissio integrada per un professor o professora del centre que no hagi participat
en l'avaluacio, un professor/a d’un altre centre i un inspector/a proposat per la Inspeccié d’Educacio.

- Vist I'informe de la Inspeccid i si escau, de la comissio, la direccié del Consorci d’Educacié de
Barcelona resoldra definitivament amb notificacié a l'interessat o interessada, per mitja de la direccio del
centre.

8.7. Convalidacions

8.7.1 Convalidacions entre cicles formatius atorgades per I‘Institut

- Per convalidar credits de cicle LOGSE a un altre del mateix pla d’estudis, s’ aplica I'Ordre ENS/58/2003, de 12
de febrer, annex 1.

- Per convalidar crédits de cicle LOGSE a moduls professionals/Unitats formatives de cicles LOE:

1.- S’aplica la convalidacié del cicle LOGSE realitzat al LOGSE extingit corresponent al cicle LOE segons I'Ordre
ENS/58/2003, de 12 de febrer, annex 1
2.- S'aplica la convalidacio del LOGSE extingit al LOE segons el corresponent Reial Decret.

La possessio del certificat de nivell basic en prevencié de riscos laborals, establert al Reial Decret 39/1997, de
17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels Serveis de Prevencid, convalida la unitat formativa “UF2 -
Prevencio de riscos laborals” del modul professional de FOL.

-Per convalidar moduls professionals/Unitats formatives de cicle LOE a un altre cicle LOE:

1.- El centre convalidara el Modul Professional FOL i el Modul Professional EIE en els cicles que els hagin
cursat tant de grau mitja a grau superior com a l'inrevés.

2.- Per les convalidacions d’altres Moduls Professionals i/o Unitats formatives, s’aplicara el Reial Decret
corresponent.

8.7.2 Convalidacions singulars

Les convalidacions no previstes en l'apartat 8.8.1 les ha de resoldre la Direcci6 General de Formacio
Professional Inicial i Ensenyaments de Regim Especial i es trametran conjuntament amb I'informe justificatiu de
la direccio del centre

8.7.3 Competéncia i documentacié

Es competéncia del director/a del centre atorgar o desestimar la convalidacié de crédits/moduls
professionals/Unitats formatives, mitjangant un escrit que es lliura a I'alumne i una copia d’aquest es guardara en
I'expedient académic de l'alumne juntament amb la documentacid, original o compulsada que acrediti la
superacié dels crédits/moduls professionals/Unitats formatives que es convaliden o se’n desestima la
convalidacio.
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8.7.4 Efectes de les convalidacions

En I'expedient académic de l'alumnat, en els Credits/Moduls Professionals/Unitats Formatives convalidats , s’hi
fara constar I'expressié “Convalidat”. Pel que fa al calcul de la qualificacié final del cicle formatiu, els credits
convalidats no es tindran en compte.

8.7.5 Informacié a I'alumnat

Els alumnes han de disposar d’informacié suficient, tant pel que fa al desplegament del cicle com per després de
cursar-lo.
Els continguts minims d’aquesta informacié soén els seglents:

8.7.5.1 Organitzacié del cicle formatiu
1. Organitzacio i distribucio al llarg del curs dels moduls i unitats formatives o dels crédits i unitats didactiques.
2. La formacié practica en centres de treball (FCT) i, en particular:

. Objectius de les practiques.

. Previsi6 del calendari.

. Empreses o institucions col-laboradores.

. Possibilitat i condicions per a les exempcions total i parcial de I'FCT, aixi com la documentacio

necessaria per obtenir-les.

8.7.5.2 Avaluacio del cicle formatiu

. Avaluacions trimestrals i avaluacio final (calendari i procés).

. Criteris d’avaluacio i qualificacié dels moduls i unitats formatives o dels crédits.

. Criteris d’avaluacio i qualificacio del crédit o mddul de sintesi i del modul de projecte.
. Criteris d’avaluacio i qualificacié de la formacié practica en centres de treball.

. Determinacié de la qualificacio final del cicle.

. Criteris de promocioé de curs, en els cicles de dos cursos.

8.7.5.3 Promocié académica i professional
1. Informacio per als alumnes de cicles formatius de grau mitja

. Altres cicles formatius de grau mitja afins.

. Possibilitat de continuacié d’estudis en el batxillerat, i convalidacions aplicables en el seu cas.

. Accés als cicles formatius de grau superior mitjangant la prova d’accés o d’altres formacions.

. Adreces utils: Departament d’Empresa i Ocupacid, serveis locals d’ocupacié o insercio, etc.

2. Informaci6 als alumnes de cicles formatius de grau superior

. Titulacié que s’obté.

. Formacions complementaries.

. Altres cicles formatius de grau superior afins.

. Adreces utils: Departament d’Empresa i Ocupacio, serveis locals d’ocupacié o insercio, etc.

. Accés a la universitat: condicions d’accés , possibilitat d’incrementar la qualificacioé d’accés a partir
de les PAU

El tutor de grup és la persona responsable de fer arribar aquesta informacio.

8.8 Activitats extraescolars

Entenem per aquestes activitats aquelles que es desenvolupen en llocs diferents dels assignats per a tot el curs
escolar.
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D’altra banda, entenem com a activitats habituals fora del centre aquelles activitats realitzades per un grup i el
seu professor que, en comptes de realitzar-les dins de les instal-lacions del centre, es realitzen habitualment en
un altre lloc (per exemple: piscina, activitats de running, etc.) en el mateix horari que el grup té programat i, per
tant, sense afectar el seu horari habitual.

A comengament de curs els professors plantejaran les sortides per cada modul que s’inclouran a la PGA i seran
valorades pel consell escolar. No s’inclouran en la PGA les activitats habituals que ja queden recollides en
I’horari del grup classe.

Posteriorment, en reunio trimestral d’equip docent es decidira quines d’aquestes sortides es realitzen per complir
I'especificat en el punt 8.9.1.

Les classificarem en tres categories: Curriculars ,Tutorials i Habituals

8.8.1 Sortides curriculars

Han d’estar a la programacié com activitat

Han de constar en el full de seguiment en 'apartat d’observacions

Han de quedar validades en actes de departament

S’han d’optimitzar perqué siguin valides per a més d’un modul

Maxim 3 sortides per trimestre i grup i una sortida addicional per trimestre i grup plantejada dins

dels moduls de FOL i EIE . En cas que en un trimestre no s’hagin realitzat aquestes sortides es podrien
realitzar el seglent trimestre.

8.8.2 Sortides Tutorials

S’han de realitzar en periodes que interfereixin el minim en el seguiment del curs
Grau mitja un maxim d’una per trimestre, aconsellable una per curs
Grau superior una al curs, només aconsellada per grups amb dificultats de cohesio

8.8.3 Sortides Habituals

Queden recollides en la programacid i horari de cada modul

8.8.4.Requisits sortides curriculars i tutorials

Cal presentar tots els documents relacionats ( sol-licitud, avaluacio, tasca substitutoria pels alumnes
que no puguin assistir-hi ..)

Les sol-licituds s’han de cursar mitjangant el document corresponent abans dels deu dies anteriors al
primer consell escolar del curs (dia posterior al claustre ordinari del primer trimestre). Es podra
completar la llista de peticions fins a 10 dies abans del claustre que es convoca habitualment al
desembre.

Hi ha d’assistir el 75% dels alumnes

Els alumnes menors d’edat que participen en activitats fora del centre necessiten I'autoritzacié escrita
dels seus pares, mares o tutors legals. Caldra també una autoritzacié especifica per a les sortides que
impliquen pernoctar fora del domicili familiar.

Professors responsables que acompanyen al grup segons la normativa vigent, un per cada 25 alumnes
o fraccio i un minim 2 per grup

No es poden afegir alumnes d’altres grups a titol individual.

Si la sortida acaba (o comenca després) de I'hora del esbarjo els alumnes han d’assistir a les classes
restants.
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8.9 Reclamacions que qiiestionin la prestacié del servei

En cas de queixes sobre I'exercici professional d’'una persona que presta serveis de qualsevol tipus en un centre
public del Departament d’Educacid, cal seguir el segient procediment:

- Formalitzacio del full de queixes i suggeriments que es troben a la secretaria del centre. ( es recomana
que el full vagi acompanyat de totes les dades, documents i altres elements acreditatius dels fets,
actuacions o omissions a qué es faci referéncia).

- El seguent dimecres després del lliurament a la secretaria del centre, la direccio rebra la documentacio i
n’estudia les possibles solucions.

- Si procedeix, s’obtindran indicis dels fets, comprovacions i evidéncies sobre els fets exposats.

- La direcci6 traslladara copia del full de queixa rebut al professor/a o treballador afectat, juntament amb
un escrit de sol-licitud d’'informe per escrit sobre els fets objecte de la queixa.

- La persona objecte de la queixa lliurara I'informe, adjuntant la documentacié provatoria que consideri
oportuna en un termini no superior a dos dies.

- La direccidé, amb la informacié recollida, estudiara el cas i si ho considera oportl, pot demanar opinié a
organs de govern i/o participacio del centre.

- Ladireccio, portara a terme totes les actuacions d’informacid, assessorament i de correccio.

- La direccid respondra per escrit a qui ha presentat la queixa, amb constancia de recepcid, comunicant-li
la solucié a qué s’ha arribat o, si escau, la desestimacié motivada de la queixa.

- Quan els que han formulat la queixa no se sentin satisfets amb la solucié trobada, poden reiterar la
queixa o denuncia davant del Consorci d’Educacié de Barcelona.

- En el cas que el director o la directora sigui part directament interessada en la queixa, s’abstindra
d’actuar i en el seu lloc, ho fara el sots director o sots directora.

- Un cop resolt el cas, es podra informar la direccié del Consorci d’Educacié de Barcelona de la incidéncia
produida i la solucié que se li ha donat. En tot cas, la documentacié generada quedara arxivada, en
original o copies autentificades, a la secretaria del centre, a disposicié de la Inspeccié d’Educacié.

8.10 Formacié Professional en alternanga

8.10.1. L'Institut Mare de Déu de la Merce ofereix Formacié Professional en alternanga en la modalitat Dual, dels
cicles de GM i dels De GS. d'acord amb la Resolucié6 ENS/1204/2012, de 25 de maig, d'organitzacié de la
Formacié Professional en alternanga en els ensenyaments de formacié professional inicial i pel conveni de
col-laboraci6 signat entre el Departament d'Ensenyament i les empreses col-laboradores de cada sector.
8.10.2. La formacio en alternancga permet fer una estada remunerada en una empresa, a través de la qual poden
ser avaluades i reconegudes académicament, de forma total o parcial, algunes unitats formatives a partir dels
aprenentatges assolits
8.10.3. Entre d'altres novetats, aquesta formacié comporta:

o Cursar el modul de formacié en centres de treball (FCT) a partir del segon o tercer trimestre del primer

curs académic.
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e Compatibilitzar les classes al centre educatiu amb I'estada a I'empresa, a través d'una beca formativa o
un contracte laboral, a partir de finals de juny o principis de juliol del primer curs i durant tot el segon
curs.

8.10.4. Si, per circumstancies imprevistes sobrevingudes per la situacid6 socioecondmica, les empreses
participants no poden complir els acords subscrits amb el Departament d'Ensenyament, aquestes queden
eximides de qualsevol responsabilitat.

El centre haura d'informar els alumnes i haura de prendre les mesures adequades per cercar noves empreses o
impartir la formacié en el mateix centre.

8.10.5. L'alumne, signara un document de compromis en el qual acceptara els requisits especifics addicionals
per la matricula, segons conveni de col-laboracié amb I'empresa i que en tot cas, el rendiment académic i
I'actitud poden condicionar la seva incorporacié i/o continuitat a I'empresa. Accepta facilitar les seves dades
personals a I'empresa per poder intercanviar informacié sobre la seva progressio dels aprenentatges.

8.10.6. Condicionaments inicials per a grups de DUAL en els cicles en qué existeixi més d'una linia:
Voluntarietat de I'alumne, un cop informat dels avantatges i inconvenients.

Haver sol-licitat el cicle corresponent en primera opcio al centre en el procés de preinscripcio.

Expedient académic (a valorar per I'equip docent)

Entrevista personal.
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9. REGIM DISCIPLINARI

9.1 Respecte a I’educacio, la integritat fisica i la dignitat personal

1.

2.

3.

Segons l'article 36 de la LEC: "L’aplicacié de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes
de I'exercici del dret a 'educacié ni, en 'educacio obligatoria, del dret a I'escolaritzacio”

En cap cas poden imposar-se mesures correctores ni sancions contra la integritat fisica i la dignitat
personal de I'alumnat.

L'exercici dels drets

9.2 Aplicacié de mesures correctores i de sancions

Es poden corregir i sancionar els actes contraris a les normes de convivencia de I'Institut aixi com les
conductes greument perjudicials per a la convivéncia realitzades per I'alumnat dins del recinte o durant
la realitzacié d’activitats complementaries i extraescolars.

Igualment, es poden corregir i sancionar les actuacions de I'alumnat que, encara que dutes a terme fora
del recinte escolar, estiguin motivades o directament relacionades amb la vida escolar i afectin els seus
companys o companyes o altres membres de la comunitat educativa.

La imposicio a I'alumnat de les mesures correctores i de les sancions ha de tenir en compte les seves
circumstancies personals, familiars i socials, ha de ser proporcionada a la seva conducta i ha de
contribuir al manteniment i millora del seu procés educatiu.

9.3 Gradacio de les mesures correctores i de les sancions

1.Als efectes de graduar les mesures correctores i les sancions, s’han de tenir en compte tota una série de
circumstancies.

2.Es consideren circumstancies atenuants:

a) El reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta.

b) No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivéncia en I'Institut.

c) La peticié d’excuses en els casos d'injuries, ofenses i en l'alteracié del desenvolupament de les activitats
de I'Institut.

d) L'oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.

e) La falta d’intencionalitat.

f) Quan no es pugui arribar a un acord de mediacié perqué la persona perjudicada no accepti la mediacio,
les disculpes de I'alumne o I'alumna o el compromis de reparacié ofert, o quan el compromis de reparacié
acordat no es pugui dur a terme per causes alienes a la voluntat de I'alumne o I'alumna.

3.Es consideren circumstancies agreujants:

a) Que I'acte comes atempti contra el deure de no discriminar cap membre de la comunitat educativa per rad
de naixement, raca, sexe, religié o per qualsevol altra circumstancia personal o social.

b) Haver comés amb anterioritat faltes i conductes contraries a la convivéncia en I'Institut.

c) La premeditacio i la reiteracio.

d) Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.
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9.4 Conductes contraries a les normes de convivéncia

1.S’han de considerar conductes contraries a les normes de convivéncia de I'Institut les seglients:

a) Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe.

b) Els actes d’incorreccio o desconsideracié amb els altres membres de la comunitat escolar.

c) Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de I'lnstitut.

d) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres membres de la
comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes que atemptin greument
contra llur intimitat o llur integritat personal.“ i "el deteriorament greu dels equipaments del centre.

e) El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies de I'Institut, o del material d’aquest o del
de la comunitat educativa, com ara pintar ratllar o posar adhesius en les taules o cadires, o dibuixar grafitis a
les parets, etc.

f) No portar, de forma reiterada, el material imprescindible indicat pel professor per seguir la classe (llibre,
quaderns, estris, boligraf, bates als tallers o laboratoris, etc.).

g) No atendre les indicacions del professorat i del personal d’administracio i serveis que treballen dins de les
dependéncies del centre.

h) Sortir de 'aula sense comptar amb I'aprovaci6 del professor o no voler sortir de I'aula quan 'alumne sigui
expulsat de la classe.

i) Utilitzar, en temps lectiu, aparells electronics que destorbin el desenvolupament normal de I'activitat lectiva.
j)Les conductes contraries a les normes especifiques establertes per cada departament en el seu ambit
d'autonomia.

k) Incompliment de les normes de seguretat i higiene establertes.

I) Captacio d'imatges o sons dins de I'espai de I'escola.

m) Fer mal Us de les eines o equipaments didactics o informatics que el centre posa a disposicié dels
alumnes.

n) Qualsevol altra incorreccié que alteri el normal desenvolupament de I'activitat escolar i que no constitueixi
falta o conducta greument perjudicial per a la convivéncia en I'Institut.

9.5 Mesures correctores

1.Les mesures correctores que es poden preveure per a les conductes contraries a les normes de convivéncia
sén:

a) Amonestacio oral.

b) Compareixenga immediata davant del o la cap d’estudis o del director o de la directora.

c) Amonestacié escrita.

d) Realitzacié de tasques educadores per a l'alumne o l'alumna en horari no lectiu, i/o la reparacié
econdmica dels danys causats al material de llnstitut o bé al d’altres membres de la comunitat
educativa.La realitzaci6 d’aquestes tasques no es podra prolongar per un periode superior a dues
setmanes.

e) Suspensio del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no superior a cinc dies lectius.

f) Activitats d'utilitat social per al centre o que tinguin com a objectiu repercutir en la millora del procés
educatiu de I'alumna o alumne afectat i de la resta companys.

2. La imposicié de les mesures correctores previstes a les lletres b), ¢), d) i €) s’han de comunicar formalment als
pares dels alumnes i les alumnes, quan aquests s6n menors d’edat.
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9.6 Competéncia per aplicar mesures correctores

1.L’aplicacié de les mesures correctores a les conductes contraries a les normes de convivéncia correspon a:

a) Qualsevol professor o professora de I'Institut, escoltat I'alumne o alumna, en el suposit de les mesures
correctores previstes a les lletres a) i b) de I'apartat 9.5.

b) La persona tutora, la persona cap d’estudis, el director o directora de I'Institut, escoltat I'alumnat, en el
suposit de la mesura correctora prevista a la lletra c) de I'apartat 9.5.

c) El director o la directora de I'Institut, o la persona cap d’estudis per delegacié d’aquest, la persona tutora
del grup i la comissié de convivencia, escoltat 'alumne o I'alumna, en el supdsit de les mesures correctores
previstes a les lletres d) i e) de I'apartat 9.5.

9.7 Constancia escrita

1.De qualsevol mesura correctora que s’apliqui n’ha de quedar constancia escrita amb excepcio de les previstes
a les lletres a) i b) de l'apartat 9.5, amb explicacio de la conducta de I'alumne o de 'alumna que I'ha motivada.

9.8 Prescripcioé

1.Els actes i incorreccions considerades conductes contraries a les normes de convivéncia de [Institut
prescriuen pel transcurs del termini d’'un mes comptat a partir de la seva comissié. Les mesures correctores
prescriuen en el termini d’'un mes des de la seva imposicio.

9.9 Conductes greument perjudicials per a la convivéncia en I'Institut

1.S6n sancionables com a faltes les seglients conductes greument perjudicials per a la convivencia en I'Institut:

a) Els actes greus d’indisciplina i les injuries o ofenses contra membres de la comunitat escolar que
depassen la incorreccié o la desconsideracié previstes a I'apartat 9.4.

b) L’'agressio fisica o les amenaces a membres de la comunitat educativa.

c) Les vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat escolar, particularment aquelles que
tinguin una implicacio de génere, sexual, racial o xenofoba, o es realitzin contra 'alumnat més vulnerable per
les seves caracteristiques personals, socials o educatives.

d) La suplantacié de la personalitat en actes de la vida docent i la falsificacié o sostracciéo de documents i
material académic.

e) El deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependéncies de I'Institut, del seu material o dels
objectes i les pertinences dels altres membres de la comunitat educativa.

f) Els actes injustificats que alterin greument el desenvolupament normal de les activitats de I'Institut.

g) Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i integritat personal dels membres
de la comunitat educativa de I'Institut.

h) La reiterada i sistematica comissio de conductes contraries a les normes de convivéncia de I'Institut.

i) El deteriorament greu dels equipaments del centre

Versio: 7.0 .
Lal\d I‘c\ Arxiu: DOCUESTRATEGIC.DOC
elive Aprovat:06.09.2019 Pagina 70 de 100




Codi:

NORMES D’ORGANITZACIO |
e FUNCIONAMENT DEL CENTRE | NOFC

Ajuntament de Barcelona

9.10 Sancions

1.Les sancions que poden imposar-se per la comissié de les faltes previstes a I'apartat 9.9 son les seglents:

a) Realitzacié de tasques educadores per a l'alumne o l'alumna en horari no lectiu, i/o la reparacio
econdmica dels danys materials causats. La realitzacié d’aquestes tasques no es pot prolongar per un
periode superior a un mes.

b) Suspensié del dret d’assisténcia a I'Institut o a determinades classes per un periode que no podra ser
superior a quinze dies lectius, sense que aixd comporti la pérdua del dret a l'avaluacié continua, i sens
perjudici de I'obligacié que I'alumne o I'alumna realitzi determinats treballs académics fora de I'Institut. La
persona tutora del grup ha de lliurar a 'alumne o alumna un pla de treball de les activitats que ha de realitzar
i establira les formes de seguiment i control durant els dies de no assistencia a I'Institut per tal de garantir el
dret a 'avaluacioé continua.

c) Inhabilitacié per cursar estudis a [I'Institut pel periode de tres mesos o pel que resti per a la fi del
corresponent curs academic si el periode és inferior.

d) Inhabilitacié definitiva per cursar estudis a I'Institut en qué s’ha comes la falta.

e) Els alumnes que intencionadament o per negligéncia causin dany a les instal-lacions del centre o al seu
material o el sostreguin estan obligats a reparar el dany o a restituir el que hagin sostret. En tot cas, la
responsabilitat civil correspon als pares o representants legals dels alumnes en els termes previstos a la
legislacio vigent. En cas de no reparar el dany o no haver-ho restituit es fara una denuncia a la policia.

f) En els casos que l'autoria del dany sigui individual, perd hi hagi empara o encobriment per part del grup,
aquest sera considerat responsable a tots els efectes.

g) En el suposit que per encobriment o empara no es descobreixi I'alumne o alumnes responsables, quan hi
hagi evidéncia que els fets s'han produit en el grup classe, el grup d’alumnes assumira el cost dels
desperfectes o robatori ocorregut a la seva aula o instal-lacions.

h) El material cedit podra ser motiu de requeriment de devolucid, en cas que la persona que n’'és usuaria
hagi realitzat una falta greu tipificada a I'apartat de cultura digital d’aquest document..

9.11 Expedient: Inici

1.Les conductes que s’indiquen a I'apartat 9.9 només podran ser objecte de sancié amb la prévia instruccié d’'un

expedient disciplinari.

2.Correspon al director o a la directora de I'Institut incoar, per iniciativa propia o a proposta de qualsevol membre

de la comunitat escolar, els expedients a I'alumnat.

3.Linici de I'expedient s’ha d’acordar en el termini més breu possible, en qualsevol cas no superior a deu dies

des del coneixement dels fets.
4.El director o la directora de I'Institut ha de formular un escrit d’inici d’expedient, el qual ha de contenir:
a) El nom i cognoms de I'alumne/a, el nivell, el curs i el grup al que pertany.

b) Els fets imputats (fets concrets que motiven I'obertura de I'expedient).
c) La datai el lloc en qué van succeir els fets imputats.

d) El nomenament de la persona instructora i, si escau per la complexitat de I'expedient, d’'un secretari o
secretaria. (El nomenament d’instructor o instructora recaura en personal docent de I'Institut, sempre que
sigui possible, en el que formi part de la comissié disciplinaria del consell escolar; el secretari o secretaria
recaura en professorat de I'Institut de I'especialitat on cursa estudis I'alumne o alumna expedientat).
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5.linstructor o instructora, secretari o secretaria en els quals es doni alguna de les circumstancies assenyalades
per l'article 28 de la Llei 30/1992, de régim juridic de les Administracions Publiques i el procediment administratiu
comu, s’haura d’abstenir d’intervenir en el procediment i ho haura de comunicar al director o a la directora de
I'Institut, el qual resoldra el que sigui procedent.

6.S6n motius d’abstencid:

a) Tenir interés personal en 'assumpte de qué es tracti o en un altre en la resolucié del qual pugui influir la
d’aquell; ser administrador de societat o entitat interessada, o tenir una questio litigiosa pendent amb alguna
persona interessada.

b) Tenir parentiu de consanguinitat dins del quart grau, o d’afinitat dins el segon, amb qualsevol de les
persones interessades, amb els administradors d’entitats o societats interessades i amb els assessors,
representants legals o mandataris que intervinguin en el procediment, i també compartir despatx
professional o estar associat amb aquests per a I'assessorament, la representacié o el mandat.

¢) Tenir amistat intima o enemistat manifesta amb alguna de les persones esmentades en I'apartat anterior.
d) Haver intervingut com a périt o com a testimoni en el procediment de qué es tracti.

e) Tenir relacié6 de servei amb una persona natural o juridica interessada directament en I'assumpte, o
haver-li prestat en els dos Ultims anys, serveis professionals de qualsevol tipus i en qualsevol circumstancia
o lloc.

9.12 L'expedient: Notificacié d’inici

1.La decisié d’inici de I'expedient s’ha de notificar a la persona instructora, a I'alumne o a I'alumna i, quan aquest
sigui menor d’edat, als pares o tutors legals.

2.L’alumne o l'alumna i els seus pares o tutors legals, en el cas de ser menor d’edat, poden plantejar davant del
director o directora la recusaci6 de la persona instructora nomenada, quan pugui inferir-se falta d’objectivitat en
la instruccié de I'expedient, en els casos previstos en I'apartat anterior. Les recusacions negatives d’aquestes
recusacions hauran de ser motivades.

3.Només els qui tinguin la condici6 legal d’'interessats en I'expedient tenen dret a conéixer el seu contingut i
documents en qualsevol moment de la seva tramitacié.

9.13. L'expedient: Instruccié i proposta de resolucié

1.La persona instructora, un cop rebuda la notificacié de nomenament, ha de practicar les actuacions que estimi
pertinents per a I'aclariment dels fets esdevinguts aixi com la determinacié de les persones responsables.

2.Préviament a la redacci6 de la proposta de resolucié s’ha de practicar, en el termini de deu dies, el tramit de
vista i audiéncia. En aquest termini I'expedient ha de ser accessible per tal que I'alumne o I'alumna i els seus
pares o tutors legals en cas de ser menor d’edat, puguin presentar al-legacions aixi com aquells documents i
justificacions que estimin oportuns.

3.Una vegada instruit I'expedient, la persona instructora ha de formular la proposta de resolucié, la qual haura de
contenir:
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a) Els fets imputats a I'expedient.

b) Les faltes que aquests fets poden constituir previstes a I'apartat 9.9.

c) La valoracié de la responsabilitat de I'alumne o alumna amb especificacio, si escau, de les circumstancies
que poden intensificar o disminuir la gravetat de la seva actuacio.

d) Les sancions aplicables entre les previstes a I'apartat 9.10.

e) L'especificacié de la competéncia del director o la directora per resoldre.

9.14 L'expedient: Mesures provisionals

1.Quan sigui necessari per garantir el normal desenvolupament de les activitats de I'Institut, en incoar-se un
expedient o en qualsevol moment de la instruccid, la direccio de I'Institut, per propia iniciativa o a proposta de la
persona instructora i escoltada la comissié de convivéncia del consell escolar, podra adoptar la decisié d’aplicar
alguna mesura provisional amb finalitats cautelars i educatives. Poden ser mesures provisionals la suspensio
temporal del dret d’'assistir a determinades classes o activitats o del dret d’assistir a I'Institut per un periode
maxim de cinc dies lectius. Cas que l'alumne o alumna sigui menor d'edat, aquestes mesures s’han de
comunicar als seus pares o tutors legals. El director o directora pot revocar, en qualsevol moment, les mesures
provisionals adoptades.

2.En casos molt greus i després d’'una valoracio objectiva dels fets per part de la persona instructora, el director
o directora, un cop escoltada la comissié de convivéncia del consell escolar, de manera molt excepcional i tenint
en compte la pertorbacio de I'activitat de I'Institut, els danys causats i la transcendéncia de la falta, pot prolongar
el periode maxim de la suspensié temporal, sense arribar a superar en cap cas el termini de quinze dies lectius.

3.Quan les mesures provisionals comportin la suspensié temporal d’assisténcia a I'Institut, la persona tutora de
grup lliurara a l'alumne o I'alumna un pla detallat de les activitats que ha de realitzar i establira les formes de
seguiment i control durant els dies de no assisténcia a I'Institut per tal de grarantir el dret a I'avaluacié continua.

4.Quan la resolucio de I'expedient comporti una sancié de privacié temporal del dret d’assistir a I'Institut, els dies
de no assisténcia complerts en aplicacié de la mesura cautelar es consideraran a compte de la sancié a complir.

9.15 L'expedient: Resolucié

1. Correspon al director o a la directora de I'Institut escoltada la comissié de convivéncia del consell escolar i, si
ho considera necessari, el ple del consell escolar, en el cas de conductes que en la instruccid de I'expedient
s’apreciin com a molt greument contraries a les normes de convivéncia, resoldre els expedients i imposar les
sancions que correspongui.

2.La direccié de I'Institut ha de comunicar als pares o tutors legals la decisié que adopti als efectes que aquests,
si ho creuen convenient, puguin sol-licitar en un termini de tres dies, la seva revisioé per part del consell escolar
de I'Institut, el qual pot proposar les mesures que consideri oportunes.

3.La resolucié de I'expedient ha de contenir els fets que s’imputen a I'alumne o I'alumna, la seva tipificacio en
relacié amb les conductes enumerades a I'apartat 9.9 i la sanci6é que s'imposa. 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 del termini de qué
disposa I'alumne o I'alumna, o els seus pares o tutors legals en cas de minoria d’edat, per presentar reclamacio
o recurs i I'dérgan al qual s’ha d’adrecar.
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4.La resolucié s’ha de dictar en un termini maxim d’un mes des de la data d’inici de I'expedient i s’ha de notificar
a 'alumne o alumna, i als seus pares o tutors legals, si és menor d’edat, en el termini maxim de deu dies.

5.Contra les resolucions del director o directora de I'Institut es pot interposar recurs d’algada, en el termini maxim
d’'un mes a comptar de 'endema de la seva notificacid, davant el gerent del Consorci d’Educacié de Barcelona,
segons el que disposen els articles 114 i 115 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu coma.

6.Les sancions acordades no es poden fer efectives fins que s’hagi resolt el corresponent recurs o hagi
transcorregut el termini per a la seva interposici6.

9.16 Aplicacié de les sancions

En el cas d’aplicar les sancions previstes a les lletres b) i ¢) de I'apartat 5.10, el director o directora de I'Institut, a
peticié de I'alumne o alumna, pot aixecar la sancié o acordar la seva readmissio a I'Institut, prévia constatacio
d’'un canvi positiu en la seva actitud.

9.17 Responsabilitzacié per danys

L'alumnat que intencionadament o per negligéncia causi danys a les instal-lacions de I'Institut o al seu material o
el sostregui esta obligat a reparar el dany o a restituir el que hagi sostret. En tot cas, la responsabilitat civil
correspon als pares o a 'alumne/a en els termes previstos a la legislacié vigent.

9.18 Prescripcio

Les faltes tipificades a l'apartat 9.9 prescriuen pel transcurs d’un termini de tres mesos comptats a partir de la
seva comissio. Les sancions prescriuen en el termini de tres mesos des de la seva imposicio.

9.19 Aspectes relatius a les conductes contraries i greument perjudicials

1.Les expulsions de classe s’han d’evitar al maxim. Les expulsions han de ser puntuals, excepcionals i per
motius greus.

2. Si 'alumne o alumna arriba tard,marge de temps de deu minuts, no podra entrar a classe fins a la seglent
hora.

3. L'alumne o l'alumna haura d’anar a la biblioteca on el professor o professora de guardia anotara el seu nom i
I'hora d’arribada.

4. Si l'alumne o I'alumna no porta el material(EPIs i altres), no assistira a la classe per la qual no disposa del
material, havent d’anar a la biblioteca on el professor o la professora de guardia anotara el seu nom i ljhora
d’arribada i el motiu de la incidéncia.

5. Quatre retards no justificats equivalen a una falta, en el comput total de faltes d’assisténcia.

6. Quan 'alumne o 'alumna no porti el material tres classes consecutives, el professor o professora I'expulsara
mitjangant un full d’incidéncia. L'alumne o I'alumna haura de compareixer de forma immediata davant el o la cap
d’estudis.

9.20 Aspectes relatius a les mesures correctores i sancions que comportin no assistir a classe
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1.Quan a un alumne o alumna se li ha aplicat una mesura correctora o una sancié que comporti no assistir a
classe durant uns dies, cal seguir els seglients passos:

a) Prefectura d’estudis enviara un comunicat escrit a 'alumne o alumna sancionat, i als seus pares o tutors
legals en cas de minoria d’edat i al seu professor o professora tutor, especificant els motius de la sancid i els
dies en qué haura de complir-la.

b) El professor o professora tutor ho comunicara, alhora, via telefonica, als pares o tutors legals de I'alumne
0 alumna sancionat o sancionada, en el cas de minoria d’edat.

c) El professor o professora tutor s’haura de coordinar amb el seu equip docent per tal d’assignar tasques
per a 'alumne o alumna sancionat pels dies que duri la sancié.

d) El professorat fara el seguiment de les tasques imposades a I'alumne o alumna.

e) El professor o professora tutor s’ha d’ocupar que la no assisténcia de I'alumne pel periode corresponent a
la sancié no compti en el comput total de faltes d’assisténcia a efectes de pérdua d’avaluacié continua.

9.21 Efectes de I'acumulacié de conductes contraries i greument perjudicials

a) L'acumulacié de tres conductes contraries a les normes de convivéncia de I'Institut per part d’'un alumne o
alumna sera considerada conducta greument perjudicial per a la convivéncia de I'Institut i comportara
I'aplicacié de sancions disciplinaries.

b) Les tres conductes contraries a les normes de convivéncia no prescriuen a efectes de ser acumulades i
es comptabilitzen per tot el temps de I'estada de I'alumne o I'alumna al centre.

9.22 Responsabilitat penal

La Direccid del centre comunicara a l'autoritat que correspongui i a la Direccié del Consorci d’Educacio
qualsevol fet que pugui ser constitutiu de delicte o falta perseguible penalment. Aixd no sera obstacle per a la
continuacioé de la instruccié de I'expedient fins a la seva resolucio i aplicacié de la sancié que correspongui.
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1.PRINCIPIS GENERALS

1. Entenem Il'accié tutorial com una tasca pedagodgica adrecada a la tutela, acompanyament i
seguiment de l'alumnat amb la intenci6 que el procés educatiu de cada alumne/a es
desenvolupi en les condicions més favorables possibles. L’accio tutorial forma part de I'accio
educativa i és inseparable del procés d’ensenyament aprenentatge. L'accié tutorial ha de
contribuir a millorar el procés d’aprenentatge de I'alumnat en el conjunt de les matéries de la
seva etapa.

2. L’accié tutorial va adregcada a donar respostes a algunes de les necessitats basiques de
lalumnat:

e La necessitat de trobar-se integrat en el grup i en el centre i de participar de forma
activa en la vida d’aquest.

e La necessitat d’'estar orientat en el seu procés d’aprenentatge, coneixent les
exigéncies que es plantegen en cada moment, tenint informacié periddica dels seus
progressos i dificultats i reflexionant sobre les mesures que s’han d’adoptar en cada
moment.

e La necessitat d’estar ben orientat sobre les seves possibilitats académiques i
professionals.

3. Considerem l'orientacié i la tutoria de I'alumnat com una tasca de tot el professorat. Tots som,
en certa mesura tutors, ja que ens correspon a tots orientar i recolzar I'alumnat en el seu
aprenentatge, malgrat que hi ha un/a tutor/a que té unes tasques més especifiques.

2. OBJECTIUS GENERALS

En consonancia amb les directrius de I'administracio educativa, la tutoria a I'Institut Mare de Déu
de la Mercé té com a objectius fonamentals:

1. Afavorir 'educacié integral de 'alumnat com a persona.

2. Afavorir els processos de maduresa personal, el desenvolupament de la propia identitat i
sistema de valors i de presa de decisions envers el futur académic i professional.

3. Potenciar una educacié el més personalitzada possible i que tingui en compte les seves
necessitats.

4. Mantenir la cooperacié educativa amb les families i afavorir una adequada relacié i interaccié
entre els diferents integrants de la comunitat educativa: professorat, alumnat i families.

3. DISTRIBUCIO DE FUNCIONS | RESPONSABILITATS RESPECTE A L’ACCIO TUTORIAL

3.1 FUNCIONS DELS TUTORS

La figura del docent tutor/a, com a drgan de coordinacié docent, continua essent necessaria en la
coordinacié de I'equip de professors del grup, en el contacte amb les families i/o responsables
legals i en el desenvolupament d’algunes funcions especifiques, malgrat a I'Institut Mare de Déu
de la Mercé l'orientacié i la tutoria dels alumnes sigui una tasca compartida per tot el professorat.
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Les funcions dels tutors, d’acord amb el que s'estableix al capitol 3, apartat 3.15, subapartats
3.15.2i 3.15.3 de les Normes d'Organitzacio i Funcionament del Centre, sén les seglents:

3.15.2 El professorat tutor de grup

e Tenir coneixement del procés d’aprenentatge de I'alumnat i vetllar pel progressiu assoliment
de les competéncies clau i professionals.

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

e Informar i comentar amb el grup classe els resultats i acords de les sessions d’avaluacio i de
les reunions de I'equip docent.

e Informar a I'alumnat sobre el funcionament del centre i vetllar pel bon funcionament del grup
d’acord amb les normes de funcionament del centre (NOFC), i per a la convivencia del grup
d’alumnes fomentant la seva participacié en les activitats de I'Institut.

e \Vetllar pel control d’assisténcia dels alumnes del grup.

e Agquelles altres que li encomani el director o la directora o li atribueixi el Departament
d’Educacié.

3.15.3 El professor tutor de FCT

e Efectuar la programacio de la FCT.

e Entrevistar-se amb els representants de les empreses col-laboradores i introduir en I'aplicatiu
les dades de les empreses en cas de fer conveni per primera vegada per tal de ser validades
per 'administracio.

e Entrevistar-se amb el tutors assignat per 'empresa per tal d’avaluar la situacié de I'alumne o
'alumna i programar les activitats a realitzar segons el pla d’activitats de practiques.

e Preparar els convenis i fer el seguiment, I'avaluacio i el control de la fase de la formacié
practica en els centres de treball mitjancant el programari QBID en la seva versid
actualitzada.

e \Vetllar perqué tant [lentitat col-laboradora com [l'alumne o [l'alumna complimentin
adequadament els registres establerts a I'aplicatiu.

e Fer el seguiment de les practiques de I'alumne o I'alumna i valorar I'aprenentatge assolit i el
programa realment desenvolupat. També valorar la idoneitat de I'empresa en relacié al
compliment del pla d’activitats i de la seva implicacié en la formacié dels alumnes.

e Visitar les empreses on fan les practiques els alumnes i informar-ne al coordinador o
coordinadora de FCT mitjangant el programari QBID en la seva versi6é actualitzada.

e Fer el seguiment de la inserci6 laboral de I'alumnat a partir dels sis mesos de la finalitzacio
dels estudis i elaborar I'informe corresponent mitjangant el programari QBID en la seva versio
actualitzada.

3.2 FUNCIONS DE LA PREFECTURA D’ESTUDIS

e Proposar el Pla d’Accié Tutorial (PAT), que haura d’aprovar el Claustre, i recollir les
aportacions dels tutors.

e Convocar, coordinar i moderar les reunions de tutors.

e Facilitar el recursos necessaris per a la realitzacio de les activitats programades pels tutors i
recolzar-los en la intervencié directa amb 'alumnat.

e Assegurar la planificacié trimestral de les sessions de tutoria dels diferents grups.
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Participar en el seguiment i avaluacié del PAT i aportar al Consell Escolar una memoria

sobre el seu funcionament al final del curs.

Col-laborar amb els tutors en la prevencio, deteccio i valoracio de problemes d’aprenentatge

de I'alumnat i d’altres problemes que puguin afectar el seu desenvolupament.

Coordinar la intervencié dels agents externs que participin en les activitats d’orientacié del centre.

3.3 RESPONSABILITATS DE TOT EL PROFESSORAT EN L’ACCIO TUTORIAL

A I'Institut Mare de Déu de la Merceé tot el professorat, dins de la seva area, contribueix a I'acci6 tutorial.

Concretament en relacié a I'alumnat, ha de:
Tutelar el seu procés d’aprenentatge.
Atendre les seves necessitats educatives especifiques.
Atendre la seva formacio integral de I'alumne més enlla del qué és la instruccié de
coneixements en la seva disciplina.
Preocupar-se per les seves circumstancies personals.
Assessorar-lo sobre les sortides professionals relacionades amb 'area i recolzant-lo en la
presa de decisions envers el seu futur.
Facilitar que tothom estigui integrat en el grup coordinant-se amb el tutor i facilitant-li informacid i
recolzament.
Afavorir la seva autoestima.
Orientar-lo sobre la millor manera d’estudiar en el seu modul i sobre la manera de
superar les seves dificultats.
Escoltar les seves peticions i suggeriments.
Buscar la col-laboracié de la resta del professorat per ajudar-lo.
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COORDINACIO, SEGUIMENT | AVALUACIO DEL PLA D’ACCIO TUTORIAL

4.1 CRITERIS GENERALS

Es pretén que el PAT sigui un marc obert i flexible, ja que els objectius d’aquest poden ser
treballats mitjangant diferents activitats en funcié de les necessitats especifiques de cada
tutor i tutora i del seu estil pedagogic i de les caracteristiques particulars de cadascun dels
grups.

A partir de les linies d’actuacié generals concretades en el PAT, els tutors programaran les
activitats més adients sota la coordinacié de Prefectura d’Estudis.

Mitjangant les reunions periodiques dels tutors amb Prefectura d’Estudis s’articularan els
recursos personals i materials i es proporcionara I'assessorament i recolzament necessari
perqué sigui possible el desenvolupament de les funcions tutorials de forma coordinada.

4.2 REUNIONS DE COORDINACIO DE TUTORS

Tindran una periodicitat mensual conforme a un ordre del dia que s’elabora, tenint en compte
la planificacio del curs i les propostes dels tutors en la reunié anterior.

Es programaran les activitats més apropiades per realitzar amb el grup en les sessions
setmanals de tutoria a partir de les linies generals proposades en el PAT de forma
consensuada pels tutors.

Les reunions serviran, també, per analitzar el desenvolupament de la programacio realitzada i
proposar les modificacions oportunes.

S’aportaran, també, informacions sobre d’altres aspectes d’interés pels tutors i 'alumnat:
acords en les organs de gesti6 del centre, activitats extraescolars, noticies i incidéncies, etc.

4.3 SEGUIMENT | AVALUACIO DEL PLA

Al llarg de tot el curs, la Prefectura d’Estudis realitzara el seguiment del desenvolupament de
I'accio tutorial i es donara el recolzament i els recursos que els tutors i I'alumnat necessitin.
Seguint les directrius de I'administracié educativa, en finalitzar el curs escolar, Prefectura
d’Estudis participara en Il'avaluacié del PAT i elaborara una memoria final sobre el seu
funcionament. Aquesta memoria consistira en una sintesi de la reflexid realitzada pel
professorat implicat sobre les fites aconseguides, les dificultats que s’han trobat, els factors
que hagin pogut influenciar en ambdues coses i, si s’escau, els aspectes que seria necessari
modificar en el PAT.

Per a l'elaboracié d’aquesta memoria, els tutors aportaran el seu punt de vista, tant en les
reunions de coordinacid, on es tracti d’aquest tema, com en la memodria de cadascun del
grups.

L'alumnat participara en lavaluacié valorant linterés, l'eficacia i l'aprofitament de les
actuacions realitzades.

En la memoria de cadascun dels grups, el tutor o tutora exposara les principals tasques
desenvolupades, analitzara i valorara el treball desenvolupat, els objectius aconseguits i les
dificultats que s’han trobat, aixi com el propi PAT i el recolzament rebut.

Les conclusions obtingudes de I'avaluacio es tindran en compte per introduir les modificacions
necessaries en el PAT en propers cursos.
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5. AMBITS DE L’ACCIO TUTORIAL

5.1 LA COORDINACIO DE LEQUIP DOCENT

e La figura del tutor o tutora, com a organ de coordinacié docent del professorat del grup, té
com a tasca principal, en aquest ambit de competéncia, assegurar que tot el professorat
tingui en compte les necessitats especifiques de I'alumnat que composa el grup.

e Per aix0, a partir del coneixement de les condicions socials, educatives i personals de
'alumnat i de I'evolucié académica en les diferents arees, el tutor o tutora pot proposar al
professorat del grup I'adopcio coordinada de mesures educatives per atendre les necessitats
que es plantegin, de manera que els alumnes notin coheréncia en I'actuacio del professorat i
en la practica docent d’aquest.

e FEIl tutor o tutora vetllara perqué existeixi una distribucié equilibrada del treballs i proves
d’avaluacié programades pel professorat del grup.

5.2  LATENCIO INDIVIDUAL A LALUMNAT

e Per facilitar el seguiment individualitzat de I'evolucié académica i personal de I'alumnat, els
tutors mantindran entrevistes individuals especialment en els casos d’alumnes necessitats
d’'una orientacié especial.

e L’alumnat que es trobi en situacid de risc de no assolir els objectius de I'etapa, que puguin
trobar problemes d’adaptacié al principi de curs o que tingui especials dificultats per prendre
una decisio sobre el seu futur académic o professional seran objecte d’'una atencié especial.

e Per a l'assessorament i orientacié individual, el tutor o tutora podra comptar amb la
col-laboracié de Prefectura d’Estudis.

e |’assessorament individual es tractara de manera que sigui el propi alumne o alumna qui
prengui les seves propies decisions i adopti els seus compromisos.

5.3 LA COMUNICACIO AMB LES FAMILIES O RESPONSABLES LEGALS
Cada tutor o tutora:

a) En el mes d’octubre, mantindra una reunié amb les families o responsables legals dels
alumnes del seu grup. Al llarg del curs, podra convocar d’altres reunions, d’acord amb
Prefectura d’Estudis.

b) Disposara d’una hora setmanal per rebre individualment les families o responsables legals
per tal d’atendre les seves peticions, intercanviar informacions sobre aspectes que resultin
rellevants per millorar el procés d’aprenentatge i promoure la cooperacié de les families o
responsables legals en la tasca educativa que desenvolupa el professorat.

c) Facilitara les entrevistes que les families o responsables legals desitgin mantenir amb els
professors del grup, posant en contacte les parts interessades.

d) Informara les families o responsables legals sobre les situacions de faltes d’assisténcia i
d’abandonament que puguin produir-se al llarg del curs i buscara la seva cooperacié en
'adopcid de mesures correctores.

e) Mantindra una comunicacié especial amb les families o responsables legals d’aquells
alumnes amb poques possibilitats de superar el curs per informar-los sobre les opcions
acadéemiques de qué disposen.

f) La cooperacié del les families o responsables legals amb el centre en la tasca educativa
sera un objectiu a promoure per tot el professorat, mitjangant l'intercanvi d’informacio i
I'acceptacié de compromisos mutus.
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PROGRAMACIO DE LES TASQUES ESPECIFIQUES DE LA TUTORIA DE PRIMER

PERIODE INICIAL (setembre i octubre)

Linies prioritaries Activitats i tasques de tutoria

Tutor/a:

1. Facilitar 'acollida i integracio
de l'alumnat en el grup i en el
centre.

2. Estimular la seva participacié
en la vida de I'Institut: juntes de
delegats, activitats
extraescolars, etc i implicacio
en el seu bon funcionament.

3. Desenvolupar activitats
d’orientaci6 académica i
professional.

Alumnat:

4. Coneixer les caracteristiques
dels estudis que comencen per
part del alumnat i families o
responsables legals.

Conéixer el Pla d’Accio6 Tutorial: formular les propostes
que consideri oportunes per a la seva corresponent
discussio i, si s’escau, la seva inclusio en el PAT.

Realitzar I'acollida dels alumnes del grup el primer dia
del curs i proporcionar-los informacié sobre calendari
escolar, horari, professorat del grup, calendari
d’avaluacions, aules, etc.

Proporcionar-los informacié especifica sobre les
caracteristiques dels estudis que comencen:
finalitats, avaluacid, qualificacio, possibilitats de
permanéncia.

Donar a conéixer les normes de convivéncia
establertes a les Normes d'Organitzacio i
Funcionament del Centre (NOFC).

Conéixer la situacié académica, personal i
sociofamiliar dels alumnes del grup, especialment
d'aquells que es troben en situacions més
desafavorides o de nova incorporacio al centre
(avaluacié diagnostica).

Identificar els coneixements previs de I'alumnat en
relacié a les competéncies basiques, els continguts
d’aprenentatges previs per a I'aprenentatge dels
diferents moduls i les capacitats clau per tal d’elaborar
sequencies d’aprenentatges significatives (avaluacio
diagnostica).

Conéixer la motivacié de I'alumnat per aprendre, les
expectatives en relacio a la formacio que inicia, les
expectatives relacionades amb la seva capacitat
d’aprenentatge (avaluacié diagnostica).

Donar-los a conéixer [l'organitzaci6 del centre:
organigrama de govern, oOrgans de coordinacié
docent, etc.

Planificar i desenvolupar la reunié programada en el
PAT amb les families o responsables legals del grup i
proporcionar-los tota la informacié que s’hagi decidit
de transmetre.
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Organitzar 'elecci6 del delegat o delegada del curs,
seguint el procediment establert a les NOFC, i
determinar, si es considera convenient, d’altres
responsabilitats dins del grup.

Dedicar, com a minim, una sessio de tutoria a I'estudi,
analisi i valoracio de la normativa de Drets i Deures
dels alumnes i les normes de convivéncia del centre,
especialment alld que es refereix a les formes de
participacio de I'alumnat en el funcionament del centre.

Treballar I'orientacié professional amb la Fitxa 1
El perfil professional del cicle formatiu en sessio
de tutoria.
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PRIMER TRIMESTRE (novembre i desembre)

Linies prioritaries

Activitats i tasques de tutoria

Tutor/a:

1. Implicar 'alumnat en la millora
del seu propi procés educatiu
mitjancant la seva participacio
en l'analisi de la marxa
d’aquest.

2. Desenvolupar activitats
d’orientacioé académica i
professional.

Alumnat:

3. Consolidar nous habits de
treball per adaptar-se als
requeriments dels nous
ensenyaments.

Informar I'alumnat sobre les activitats
extraescolars programades i estimular la seva
participacio en aquestes.

Treballar I'orientacié professional amb la Fitxa 2
Els ambits de coneixement del cicle formatiu en
sessio de tutoria.

Orientar els alumnes sobre les estratégies
apropiades per afrontar la realitzacié de proves i
examens.

Planificar el desenvolupament de la sessié

d’avaluacié, disposant de la informacio rellevant per al
desenvolupament de la sessi6 (edat, situacié de partida
i altres dades dels alumnes).

Recollir les aportacions i suggeriments del grup
sobre el desenvolupament i resultat del procés
educatiu al llarg del trimestre i traslladar a la Junta
de Professors o al docent afectat les inquietuds i
propostes dels alumnes que resultin procedents.

Aixecar acta de la sessio d’avaluacio.

Informar el grup sobre el desenvolupament i els
acords presos a la sessio d’avaluacio.
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SEGON TRIMESTRE

Linies prioritaries

Activitats i tasques de tutoria

Tutor/a:

1. Orientar de manera
personalitzada I'alumnat
sobre les seves dificultats
d’aprenentatge i les seves
possibilitats académiques.

2. Desenvolupar activitats
d’orientacié académica i
professional.

3. Prevenir possibles
situacions de desmotivacio
i abandonament.

Alumnat:

4. Millorar les tecniques
d’aprenentatge i estudi

Mantenir entrevistes individuals amb els alumnes en
situacié de risc de no superar el curs i orientar-los sobre
les seves possibilitats de permanéncia a I'etapa,
condicions per canviar d’estudis, etc.

Donar-los a conéixer la normativa basica que regula
el dret a qué el seu rendiment sigui avaluat
objectivament.

Facilitar-los guies i materials per a la consulta individual
d’informacié sobre estudis i professions en, com a
minim, 2 6 3 sessions de tutoria.

Tutories de CFGM

Proporcionar-los informacio sobre:
- les possibilitats d’accés a CFGS: proves d’accés, curs
d’accés a Grau Superior.
- l'oferta de les diferents modalitats d’estudis a Barcelona i
el seu entorn proper.

Tutories de CFGS

Proporcionar-los informacio sobre:

- possibilitats d’accés a estudis universitaris.

- l'oferta de les diferents modalitats d’estudis a
Barcelona i el seu entorn proper.

Planificar el desenvolupament de la sessio

d’avaluacié, disposant de la informacio rellevant per al
desenvolupament de la sessi6 (edat, situacié de partida i
altres dades dels alumnes).

Recollir les aportacions i suggeriments del grup sobre
el desenvolupament i resultat del procés educatiu al
llarg del trimestre i traslladar a la Junta de Professors
o al docent afectat les inquietuds i propostes dels
alumnes que resultin procedents.

Aixecar acta de la sessi6 d’avaluacio.

Informar el grup sobre el desenvolupament i els
acords presos a la sessié d’avaluacié.

Arxiu: DOCUESTRATEGIC.DOC
Aprovat:

Pagina 81 de 92

Bl RIRCE



NORMES D’ORGANITZACIO |

Codi:

& Barcaon oo FUNCIONAMENT DEL CENTRE NOFC

Ajuntament de Barcelona

TERCER TRIMESTRE

Linies prioritaries

Activitats i tasques de tutoria

Tutor/a:

1. Desenvolupar activitats
d’orientaci6é académica i
professional.

2. Orientar de manera
personalitzada I'alumnat sobre les
seves opcions durant el curs i al
finalitzar-lo.

3. Informar les families o
responsables legals dels alumnes
amb poques possibilitats de
superar el curs sobre els itineraris
possibles en acabar aquest.

4. Coordinar, si  s’escau, la
Formaciéo en Centres de Treball
(FCT) dels alumnes que puguin
fer- la.

e Mantenir entrevistes individuals amb els alumnes en
situacio de risc de no superar el curs i orientar- los
sobre les seves possibilitats de permanéncia a
I'etapa, condicions per canviar d’estudis, etc.

e Comunicar-se amb les families o responsables
legals dels alumnes amb poques possibilitats de
superar el curs per informar-los sobre les opcions
académiques de qué disposen.

e Orientar els alumnes que puguin canviar de modalitat
d’estudis o de centre educatiu sobre el procés a
seguir per sol-licitar la seva admissio en un altre
centre.

e Informar-los sobre els actes que se celebrin a
Barcelona adrecgats als estudiants: Salé de
I'Ensenyament, Fira de I'FP, etc.

e Orientar-los sobre el procés de matricula.

e Recollir les aportacions i suggeriments del grup
sobre el desenvolupament i resultat del procés
educatiu al llarg del trimestre i traslladar a la Junta
de Professors o al docent afectat les inquietuds i
propostes dels alumnes que resultin procedents.

e Aixecar acta de la sessid d’avaluacio.
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TOT EL CURS

Activitats i tasques de tutoria

Observacions

1.

Mantenir informats els alumnes del grup sobre els
assumptes que els puguin afectar en relacié amb el
funcionament de l'institut, el projecte educatiu o el
projecte curricular.

. Analitzar i debatre amb ells les qliestions d’actualitat

relacionades amb el mén estudiantil: reformes legals
en els plans d’estudis, estudis i investigacions socials
relacionades amb la joventut, etc.

Facilitar 'acollida i integracié de I'alumnat que es
pugui incorporar al llarg del curs.

Vetllar, en coordinacié amb la resta de I'equip docent
del grup, per una distribucié equilibrada del calendari
de proves i treballs d’avaluacio.

Proposar al professorat del grup I'adopcié conjunta
de mesures educatives per atendre les necessitats
que poden plantejar alguns alumnes.

Atendre les families o responsables legals a
I’hora reservada per a aquesta tasca.

Facilitar la comunicacio entre les families o
responsables legals que ho sol-licitin i la resta de
docents del grup.
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PROGRAMACIO DE LES TASQUES ESPECIFIQUES DE LA TUTORIA DE SEGON

PRIMER TRIMESTRE

Linies prioritaries

Activitats i tasques de tutoria

1.

Tutor/a:

Facilitar I'acollida i
integracié de I'alumnat en el

grup.

. Estimular la seva participacio

en la vida de I'Institut: Juntes
de delegats, activitats
extraescolars, etc i implicacio
en el seu bon funcionament.

. Desenvolupar activitats

d’orientacié académica i
professional.

Implicar 'alumnat en la
millora del seu propi procés
educatiu mitjangant la seva
participacio en I'analisi de la
marxa d’aquest.

Gestionar i coordinar la
Formacio en Centres de
Treball (FCT).

Coneixer el Pla d’Accié Tutorial i formular les
propostes que consideri oportunes per a la seva
corresponent discussio i, si s’escau, la seva inclusio
en el PAT.

Realitzar I'acollida dels alumnes del grup el primer dia
del curs i proporcionar-los informacié sobre calendari
escolar, horari, professorat del grup, calendari
d’avaluacions, aules, efc.

Comunicar-los quin espai ha estat reservat en I'horari
del tutor/a per atendre’ls.

Planificar i desenvolupar la reunié amb les families o
responsables legals del grup programada en el PAT i
proporcionar-los tota la informacié que s’hagi decidit
de transmetre.

Organitzar I'eleccio del delegat o delegada del curs,
seguint el procediment establert a les NOFC, i
determinar, si es considera convenient, d’altres
responsabilitats dins del grup.

Informar i orientar els alumnes sobre les opcions i
possibilitats académiques de qué disposen en finalitzar
el curs fent una descripcio general de cadascuna d’elles.

Planificar el desenvolupament de la sessio
d’avaluacié, disposant de la informacio rellevant per al
desenvolupament de la sessio.

Recollir les aportacions i suggeriments del grup sobre
el desenvolupament i resultat del procés educatiu al
llarg del trimestre i traslladar a la Junta de Professors o
al docent afectat les inquietuds i propostes dels
alumnes que resultin procedents.

Aixecar acta de la sessio d’avaluacio.

Informar el grup sobre el desenvolupament i els
acords presos a la sessi6é d’avaluacio.
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Linies prioritaries

Activitats i tasques de tutoria

Tutor/a:

1.

Orientar personalitzada a
I'alumnat sobre les seves
dificultats d’aprenentatge i
les seves possibilitats
académiques.

Prevenir de possibles
situacions de
desmotivacio i
abandonament.

Gestionar i coordinar
la Formacio en
Centres de Treball
(FCT).

Mantenir entrevistes amb els alumnes en situacié de
risc de no superar el curs i orientar-los

Revisar amb cada alumne/a la seva evolucié en el
procés de recuperacié de matéries pendents del curs
anterior.

Orientar individualment els alumnes amb poques
possibilitats de superar el curs sobre les seves opcions
de permanéncia a I'etapa, condicions per al canvi de
curs, canvi en la modalitat d’estudis, etc.

Proporcionar als alumnes amb més necessitats
d’orientacié personalitzada informacié objectiva i
precisa sobre les opcions existents en finalitzar el curs.

Planificar el desenvolupament de la sessio

d’avaluacio, disposant de la informacio rellevant per al
desenvolupament de la sessi6 (edat, situacio de partida i
altres dades dels alumnes).

Recollir les aportacions i suggeriments del grup sobre
el desenvolupament i resultat del procés educatiu al
llarg del trimestre i traslladar a la Junta de Professors o
al docent afectat les inquietuds i propostes dels
alumnes que resultin procedents.

Aixecar acta de la sessi6 d’avaluacio.

Informar el grup sobre el desenvolupament i els
acords presos a I'avaluacié.
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TERCER TRIMESTRE

Linies prioritaries

Activitats i tasques de tutoria

Tutor/a:

1. Orientar de manera
personalitzada a I'alumnat
sobre les seves opcions en
finalitzar el curs.

2. Informar les families o
responsables legals dels
alumnes amb poques
possibilitats de superar el
curs sobre els itineraris

3. Gestionar i coordinar la
Formacio en Centres de
Treball (FCT).

possibles en acabar aquest.

Mantenir entrevistes individuals amb els alumnes en
situacié de risc de no assolir els objectius de
I'etapa, veient el seu rendiment en el dos primers
trimestres.

Comunicar-se amb les families o responsables legals
dels alumnes amb poques possibilitats de superar el
curs per informar- los sobre les opcions academiques
de qué disposen.

Revisar amb cada alumne/a la seva evolucio en el
procés de recuperacié de matéries pendents del curs
anterior.

Informar els alumnes que puguin canviar de modalitat
d’estudis o de centre educatiu sobre el procés a seguir
per sol-licitar la seva admissio en un altre centre.

Mantenir-los informats sobre els actes que se celebrin
a Barcelona adregats als estudiants: Sal6 de
I'Ensenyament, Fira de I'FP, etc.

Transmetre’ls la informacié que arribi de la Universitat
o de I'’Administracié educativa.

Recollir la valoracio i propostes del grup d’alumnes
sobre les activitats de tutoria realitzades al llarg del curs
de cara a I'elaboracié de la memodria final.

Planificar el desenvolupament de la sessio

d’avaluacio, disposant de la informacio rellevant per al
desenvolupament de la sessi6 (edat, situacio de partida i
altres dades dels alumnes).

Aixecar acta de la sessio d’avaluacio.

Aprovat:

Arxiu: DOCUESTRATEGIC.DOC

Pagina 86 de 92

Bl RIRCE




Ajuntament de Barcelona

NORMES D’ORGANITZACIO |
FUNCIONAMENT DEL CENTRE

Codi:

NOFC

TOT EL CURS

Activitats i tasques de tutoria

Observacions

Tutor/a:

1.

Mantenir informat I'alumnat sobre els assumptes
que els puguin afectar en relacié amb el
funcionament de l'institut, el projecte educatiu o
el projecte curricular.

Analitzar i debatre amb ells les gliestions
d’actualitat relacionades amb el mén estudiantil:
reformes legals en els plans d’estudis, estudis i
investigacions socials relacionades amb la
joventut, etc.

Facilitar 'acollida i integracié de I'alumnat que
es pugui incorporar al llarg del curs.

Vetllar, en coordinacié amb la resta de I'equip
docent, per una distribucio equilibrada del
calendari de proves i treballs d’avaluacio.

Proposar al professorat del grup I'adopcio
conjunta de mesures educatives per atendre les
necessitats que poden plantejar alguns
alumnes.

Atendre les families o responsables legals a I'’hora
reservada per a aquesta tasca.

Facilitar la comunicacié entre les families i/o
responsables legals que ho sol-licitin i la resta de
docents del grup.

Gestionar i coordinar la Formacié en Centres de
Treball (FCT).
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PLANIFICACIO GENERAL DE LES REUNIONS DE TUTORIA

DATA ASSUMPTES A TRACTAR
Setembre e Directrius per a la presentaci6 i acollida de I'alumnat
e Presentacio del PAT i de les linies generals d’actuacio.
Primera e Presentacio de la planificacié de reunions per al curs.
setmana e Propostes de revisio del PAT.
d’octubre e Criteris i procediments per al seguiment i avaluacié del PAT.
e Programa d’activitats de tutoria per al primer trimestre: organitzacio,
materials, possibilitats de recolzament per part de Prefectura d’estudis.
e Instruccions per a 'elecci6 de delegat/da.
e Instruccions i orientacions per al desenvolupament de la reunié de
families o responsables legals.
e Analisi de casos especifics d’alumnes.
Primera e Seguiment i avaluacio del treball desenvolupat en el primer trimestre.
setmana e Presentacio del pla d’orientacié académica i professional.
de gener e Programa d’activitats de tutoria per al segon trimestre.
e Estudi de casos d’alumnes.
Febrer e Seguiment i avaluaci6 del treball desenvolupat.
e Planificacié i coordinacio d’activitats d’orientacié académica i
professional.
e Seguiment de casos d’alumnes.
Primera e Programa d’activitats per al tercer trimestre.
setmana e Informacio sobre el procés d’admissio en centres per a
d’abril I'alumnat que vulgui canviar de modalitat d’estudis.
e Alternatives i possibilitats per a 'alumnat amb dificultats per superar
el curs.
e Informacié de matricula al centre.
e Actuacions a seguir amb I'alumant amb necessitats
d’orientacio personalitzada.
Segona e Directrius per a la sessié d’avaluacio final.
setmana e Seguiment de les actuacions realitzades amb I'alumnat amb
de juny necessitats d’orientacié personalitzada.
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11.NORMA ISO 2015

11.1. Mapa i interrelacié dels processos

ELABORACIO DOCUMENTS DESENVOLUPAMENT | REVISIO INTERACCIO AMB ELS GRUPS
ESTRATEGICS (PE01) DEL SISTEMA DE GESTIO D'INTERES (PE03)
(PE02)
PLANIFICACIO DE PROCESSOS i
CLAU (PE04) A
] I
M
C ESTRATEGICS - o
- 7
M u
N INFORMACIO | PREINSCRIPCIO ACOLLIDA (PC03) ENSENYAMENT GESTIO u
E ] || ATENCIOAL o 1 MATRICULA > || APRENENTATGE »] SATISFACCIO A
S PUBLIC (PCO1) (PCO2) (PC04) GRUPS INTERES | R
7 (PCO5) o
u s
ﬁ ASSESSORAMENT | RECONEIXEMENT ACADEMIC %
A » (PC086) » |
s
R F
. CADENA CLAU 7
s

|

SUPORT

1 Estratégics 1 clau == Suport

11.2.Llistat de processos, procediments i responsabilitats

Les responsabilitats de cada procés es troben a la fitxa de procés corresponent, dins de la plataforma
de gestié Isotools.

. PROCEDIMENTS
CODI PROCES RESPONSABLE ASSOCIATS RESPONSABLE
PEO1 ELABORACIO DE | DIRECTOR/A PREO0101. CAP D’ESTUDIS
DOCUMENTS PROCEDIMENT
ESTRATEGICS D'ELABORACIO |
REVISIO DE LES
CONCRECIONS
CURRICULARS

\
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CODI

PROCES

RESPONSABLE

PROCEDIMENTS
ASSOCIATS

RESPONSABLE

PREO0102.
PROCEDIMENT
D'ELABORACIO |
REVISIO DEL PEC

DIRECTOR/A

PREO0103.
PROCEDIMENT
D'ELABORACIO |
REVISIO DE LES
NOFC

DIRECTOR/A

PREO0104.
PROCEDIMENT
DELABORACIO |
REVISIO DEL PAT

CAP D’ESTUDIS

PREO0105.
PROCEDIMENT
D’ELABORACIO
DEL PRESSUPOST
ANUAL

DIRECTOR/A

PEO2

DESENVOLUPAMENT

REVISIO DEL SISTEMA

DE GESTIO

DIRECTOR/A

PREO0201.
PROCEDIMENT DE
CONTROL DE
RISCOS

COORDINADOR/A DE
QUALITAT

PEO3

INTERACCIO AMB ELS

GRUPS D'INTERES.

CAPS D’ESTUDIS

PREOQ301.
PROCEDIMENT
VEU DE L'ALUMNE

CAP D’ESTUDIS

PREO0302.
PROCEDIMENT
VEU DE LEQUIP
HUMA

CAP D’ESTUDIS

PEO4

PLANIFICACIO  DELS

PROCESSOS CLAU

DIRECTOR/A

PRE0401.

PROCEDIMENT DE
PLANIFICACIO DE
LA PREINSCRIPCIO

SECRETARI

PREO0402.
PROCEDIMENT DE
PLANIFICACIO DE
LA MATRICULA

SECRETARI

PREO0403.
PROCEDIMENT DE
PLANIFICACIO
DELA PGA

SECRETARI

PCO1

INFORMACIO

ATENCIO AL PUBLIC

SECRETARI

PRC0101.
PROCEDIMENT
D'INFORMACIO |
ATENCIO AL
PUBLIC

SECRETARI/A

PC02

PREINSCRIPCIO
MATRICULA

SECRETARI

PRC0201.
PROCEDIMENT DE
PREINSCRIPCIO

SECRETARI/A

INS

LA

JERCE
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PROCEDIMENTS
ASSOCIATS

RESPONSABLE

PRC0202.
PROCEDIMENT DE
MATRICULACIO

SECRETARI/A

PC03

ACOLLIDA

CAP D’ESTUDIS

PRC0301.
PROCEDIMENT
D’ACOLLIDA
D’ALUMNES

CAP D’ESTUDIS

PC04

ENSENYAMENT
APRENENTATGE

CAP D’ESTUDIS

PRC0401.
PROCEDIMENT
D’ACTIVITATS A
L'AULA

CAP D’ESTUDIS

PRC0402.
PROCEDIMENT
QUALIFICACIO

DE

CAP D’ESTUDIS

PRCO0403.
PROCEDIMENT
D’FCT

CAP DESTUDIS /
COORDINADOR FCT

PRC0404.
PROCEDIMENT
SEGUIMENT
LES
CONCRECIONS
CURRICULARS

DE

CAP D’ESTUDIS

PCO05

GESTIO SATISFACCIO

GRUPS D'INTERES

CAP D’ESTUDIS

PRCO0501.
PROCEDIMENT
GESTIO DE
SATISFACCIO

DE
LA

CAP D’ESTUDIS

PRC0502.
PROCEDIMENT
GESTIO
ENQUESTES

DE
DE

CAP D’ESTUDIS

PRCO0503.
PROCEDIMENT  DE
GESTIO DE QUEIXES
| DE
SUGGERIMENTS

SECRETARI/A

PS01

GESTIO

DE

FORMACIO | SUPORT

A LEQUIP HUMA

ADJUNT A
SECRETARI

PRS0101.
PROCEDIMENT
D’ACOLLIDA
PROFESSORAT

AL

CAP D’ESTUDIS

PRS0102.
PROCEDIMENT DE
FORMACIO |
SUPORT A L'EQUIP
HUMA

ADJUNT A
SECRETARI

PS02

GESTIO ECONOMICA

ADMINISTRADO
R

PRS0201.
PROCEDIMENT DE
SEGUIMENT  DEL
PRESSUPOST
ANUAL

ADMINISTRADOR

PRS0202.
PROCEDIMENT DE
COMPRES

ADMINISTRADOR
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CODI

PROCES

RESPONSABLE

PROCEDIMENTS
ASSOCIATS

RESPONSABLE

PRS0203.
PROCEDIMENT DE
CONTROL |
ADJUDICACIO DE
RECURSOS

ADMINISTRADOR

PS04

GESTIO DEL SISTEMA
DE QUALITAT

COORDINACIO
DE QUALITAT

PRS0401.
PROCEDIMENT
ACCIONS
CORRECTIVES

COORDINACIO
QUALITAT

DE

PRS0402.
PROCEDIMENT DE
NO
CONFORMITATS

COORDINACIO
QUALITAT

DE

PRS0403.
PROCEDIMENT DE
CONTROL DE
REGISTRES

COORDINACIO
QUALITAT

DE

PRS0404.
PROCEDIMENT DE
CONTROL DE
DOCUMENTS

COORDINACIO
QUALITAT

DE

PRS0405.
PROCEDIMENT
D’AUDITORIES

COORDINACIO
QUALITAT

DE

PRS0406.
PROCEDIMENT
D’ACCIONS DE
MILLORA

COORDINACIO
QUALITAT

DE

PS05 | GESTIO

ADMINISTRATIVA |
D’ARXIU

SECRETARI/A

PRS0501.
PROCEDIMENT DE
GESTIO
D’EXPEDIENTS
D’ALUMNES

SECRETARI/A

PRS0502.
PROCEDIMENT DE
TRAMITACIO DE
TiTOLS

SECRETARI/A

PRS0503.
PROCEDIMENT
D’ARXIU

SECRETARI/A

PRS0504.
PROCEDIMENT
D'EXPEDICIO  DE
CERTIFICATS

SECRETARI/A

84 HERcE
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PS06 RELACIONS ADJUNT A | PRS0601. ADJUNT A
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D'’EMPRESES
COL-LABORADORE
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12. CULTURA DIGITAL

El Pla d’educacié digital de Catalunya (PEDC) 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, docents i PAE.

L'Institut Mare de Déu de la Merce i la persona usuari/aria del material informatic es comprometen, pel
que fa a l'accés i difusié de dades personals, al compliment del que disposa la Llei Organica 3/2018,
de 5 de desembre, de Proteccio de Dades Personals i Garantia dels Drets Digitals (BOE num. 294, de
6/12/2018) i supletdriament, en alld que no estigui desenvolupat, el Reglament (UE) 2016/679 del
Parlament Europeu.

12.1 - Usos i recursos digitals del centre

12.1.1 Equipament cedit

El centre posa a disposicié de I'alumnat, professorat i PAE un ordinador portatil per tal que en faci el
bon Us necessari. Es responsabilitat de la persona que el rep assegurar que es manté en bon estat. El
centre et pot demanar al llarg del curs diversos punts de control si aixi ho considera. Es recorda que
no és un ordinador en propietat, sindé una cessio en préstec per part del centre.

Condicions d’uUs

e EIl portatil és propietat de I'Institut Mare de Déu de la Merce, i se cedeix gratuitament a
I'usuari, el qual es fa responsable del bon Us de I'equipament.

e FEIl portatil és una eina de treball academic, i no se li pot donar cap altre us diferent a
I'educatiu.

e Son sancionables com a faltes greus les seglents conductes d'us del material cedit:

o Si la persona que n’és usuaria cedeix a tercers el material, o si no esta disponible
quan des del centre educatiu se’n requereixi la utilitzacio.

o Si s’hi instal-la programari no autoritzat pel centre educatiu, s’accedeix a entorns o
xarxes socials que puguin representar un risc per a les dades contingudes.

o Si es realitzen canvis de maquinari de qualsevol tipus.

o Desperfectes de maquinari, per exemple: pantalla trencada, teclat trencat, cop o
desperfectes a l'estructura (frontissa, carcassa posterior, tapa...), pérdua de
carregador.

e L'institut Mare de Déu de la Mercé no sera responsable del mal Us del dispositiu, ni de
qualsevol activitat il-legal o accés a continguts inapropiats per a menors que es faci utilitzant
el dispositiu. L’Unic/a responsable de qualsevol activitat il-licita sera la persona usuaria o, en
cas de ser menor d’edat, el seu tutor/a legal.

Resolucié d’incidéncies amb I’equipament cedit

\
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e Docents/PAE: Per a incidencies de maquinari i programari homologat dels equips cedits als
docents o les seves credencials d’accés, adreceu-vos al SAU.

e Alumnat: En cas d’incidéncia (mal funcionament, avaria, etc), cal que es comuniqui al tutor/a
indicant el codi d’identificacié (SACE) i el motiu de la incidéncia.

e En cas de pérdua o robatori del portatil s’haura de presentar la denuncia interposada a la
Policia o als Mossos d’esquadra i comunicar-ho a coordinacié digital.

e En cas de pérdua o robatori del carregador la persona usuaria I’ha de restuir per un altre igual
o equivalent.

Devolucio6 al centre de I’equipament cedit
e La persona usuaria retornara, dintre de la caixa, el portatil, el carregador i els accessoris
proporcionats, en bon estat de conservacié i amb la major diligéncia possible:
o Quan deixi el centre per qualsevol motiu (canvi de centre educatiu, comissié de
servei, etc.).

o Quan la devolucio li sigui requerida per I'Institut Mare de Déu de la Merce.
o En cas de baixa laboral d’un docent o PAE.

e En cas de no retornar 'equipament, la persona usuaria, i en el cas de menors d’edat el seu

tutor/a legal, sera responsable legal davant la dendncia als Mossos d’Esquadra per apropiacio
indeguda.

12.1.2 Equipament del centre

L'us dels dispositius és exclusiu per a les tasques academiques. Qualsevol Us indegut dels dispositius
digitals es considera falta greu.

La comissio digital supervisa els dispositius i el trafic de la xarxa de comunicacions del centre, amb
I'objectiu de monitoritzar els recursos, evitar-ne un Us indegut, prevenir ciberatacs i oferir suport remot
als usuaris.

12.1.3 Acollida del personal del centre

Es facilita, quan la persona s'incorpora al centre, un document especific on es detalla el procediment
d’acollida i inclou els aspectes relacionats amb els recursos i eines digitals del centre.

12.1.4 Acollida de I'alumnat del centre

Es facilita el procediment d’acollida digital i inclou els aspectes relacionats amb els recursos i eines
digitals del centre.
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12.1.5. Entorn virtual d’aprenentatge (EVA)

e El nostre centre ofereix dues opcions d’EVA: Google Classroom i Moodle.
e (Cada Departament ha de triar quin EVA vol fer servir, i tot el professorat d’aquest

Departament ha de fer servir el mateix EVA.

e (Cada nou curs, els Departaments poden canviar d’EVA si la majoria aixi ho decideix, la
votacié ha de constar en acta i el/la cap de Departament ho ha de notificar, segons el protocol

establert, a Coordinacié Digital.

e El centre mantindra els continguts de I'EVA un minim d’un any una vegada finalitzat el curs

academic.
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