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| CAPITOL 1: INTRODUCCIO |

Aquestes Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre (NOFC) recullen els
aspectes relatius al funcionament intern del centre en allé no previst en la normativa
general. Conté la concrecié en regles i normes dels drets i deures dels diferents
membres de la comunitat escolar i I'organitzacié del funcionament dels recursos

humans, materials i funcionals.

El claustre de professors aporta criteris i propostes a l'equip directiu per a

I'elaboracié d'aquest document, el qual és aprovat pel Consell Escolar.

Les NOFC es caracteritzen per ser participatives, flexibles i revisables, ja que volen
regular la realitat, ha d'ajustar-s'hi i canviar quan aquesta es modifiqui. En la seva
revisio periodica és important que hi participin representants dels diferents sectors

de la comunitat educativa.
El director és I'encarregat de vetllar pel compliment de les NOFC.

Un exemplar s’ubicara al programa informatic de gestié de qualitat del centre per a

consulta de qualsevol persona de la comunitat educativa.

Els casos no previstos en la present normativa seran resolts pel Consell Escolar i si

s’escau s’incorporaran en la seguent edicio.
Aquest document recull la normativa legal en vigor

Per redactar aquest reglament hem optat per usar un masculi generic en lloc
d’emprar la descomposici6 morfematica; per tant, I'is del masculi haura de

considerar-se com una forma linguistica no sexista.
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| CAPITOL 2: CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE EDUCATIU

ARTICLE 1: PRINCIPIS GENERALS

Les NOFC i la seva aplicacié es desenvoluparan tenint sempre present els principis

generals seguents:

El desenvolupament de I'educacio i la convivencia dins un marc de tolerancia
i respecte a la llibertat de l'individu, a la seva personalitat o conviccions, que
no podran ser pertorbades per cap tipus de coaccio ni obligacio d’assumpcio
d’ideologies o creences determinades.-

El dret de tots els membres de la comunitat escolar a intervenir en les
decisions que els afectin mitjangant els seus representants lliurament elegits
pels organs col-legiats de control i gestio.

L’orientacié dels alumnes perqué puguin assumir progressivament la
responsabilitat de la seva propia educacié i de les activitats complementaries
de tipus cultural i associatiu, recreatiu o similar que aportin un enriquiment a
la seva educacio i formacié.

El dret de tots a expressar el seu pensament, idees i opinions.

Assegurar l'ordre intern que permeti assolir amb plenitud els objectius
educatius del centre escolar.

Assegurar el correcte compliment de les normes vigents que permetin el

respecte dels drets dels individus components de la comunitat educativa.

ARTICLE 2: CRITERIS GENERALS DE GESTIO

Els diferents organs i carrecs actuaran de manera democratica, transparent i

participativa.

Les decisions es prendran de forma col-legiada.

Es vetllara per 'adequacié de les instal-lacions.

Es fomentara la integracio i la projeccio del centre al seu entorn.

Es potenciaran les relacions amb organismes publics, entitats culturals,
empreses i altres institucions educatives.

Es fomentara la incorporacié de I'alumne/a al mon laboral.
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Es potenciaran les relacions del centre amb les empreses a fi d'aconseguir
una integracio mes facil de I'alumnat al mon laboral.

S'organitzaran jornades orientatives amb vista a I'entrada de I'alumnat al mén
laboral.

Es desenvolupara el Projecte Educatiu del Centre, fomentat en les
necessitats, possibilitats i drets de I'alumnat.

Es treballara per tal que el Catala sigui la llengua vehicular del centre.

Cal aconseguir la plena aplicacié de la llei de normalitzacié linguistica i del
projecte de normalitzacio linguistica del centre.

ARTICLE 3: PER ORIENTAR EL RENDIMENT DE COMPTES DE LA GESTIO

DEL PEC AL CONSELL ESCOLAR

A final de curs, 'Equip directiu i la coordinadora de Qualitat faran una revisi6 dels

objectius fixats pel curs , de les activitats dissenyades i dels resultats dels indicadors

basics del centre (recollits al Manual d’Indicadors Basics) i se’'n fara una valoracio.

A partir de les dades obtingudes, es fara una proposta d’objectius pel curs vinent, es

dissenyaran les activitats, i es fixaran els indicadors necessaris.

A principi de curs, el centre presentara aquesta valoracié al Consell Escolar i

s’exposaran els objectius a treballar durant el curs.

Aquests mecanismes es troben descrits al Procediment Corresponent.

ARTICLE 4 : APROVACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DEL PEC

Consultar el procediment corresponent per a I'aprovacid, revisio i actualitzacié del

PEC.
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| CAPITOL 3: ESTRUCTURA ORGANITZATIVA

ARTICLE 1 : ORGANS DE GOVERN COL-LEGIATS
1.1 CONSELL ESCOLAR

El Consell Escolar esta format pel Director, els dos Caps d'Estudis (un d’ells sense
vot), sis professors elegits pel Claustre, tres pares, tres alumnes, un representant de
I'Ajuntament, un representant del Personal d'Administracio i Serveis i el Secretari del

Centre que actua de Secretari del Consell amb veu i sense vot.
1.1.1. Funcions del Consell Escolar:

e Intervenir en I'eleccié del director i designar I'equip directiu proposat per ell.

e Resoldre els conflictes i imposar els correctius amb finalitat pedagogica en
matéria de disciplina d'alumnes segons el decret de drets i deures.

e Valorar el pressupost del centre, fer-ne el seguiment i avaluar la liquidacio.

e Valorar el compliment dels objectius del PEC.

e Valorar les normes les NOFC.

e Valorar la programacié i el desenvolupament de les activitats escolars
complementaries, de les activitats extraescolars i serveis si escau, amb la
col-laboracié de les associacions de pares i mares d’alumnes i avaluar-ne
I'execucio.

e Valorar la programacio general del centre que, amb caracter anual, elabori
I'equip directiu.

e Valorar la participacio del centre en activitats culturals. esportives i
recreatives aixi com aquelles accions assistencials a les quals el centre pot
prestar la seva col-laboracid, escoltades les associacions de Pares i Mares i
les Associacions d’Alumnes.

e Establir les relacions de col-laboracié amb altres centres amb finalitat cultural
i educatives.

e Promoure l'optimitzacié de I'us de les instal-lacions i material escolar i la seva

renovacio aixi com vetllar per la seva conservacio.
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Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evoluci6 del rendiment
escolar .

Supervisar l'activitat general del centre en els aspectes administratius i
docents

Fer el seguiment de la gestid de I'equip directiu

Qualsevol altre funcié que li sigui atribuida per la disposicié del Departament

d’Educacié

Fins 15 dies abans de la sessio, els membres del consell poden proposar punts de

l'ordre del dia i els membres del consell rebran I'ordre del dia amb prou d'antelacio.

Tret de casos excepcionals, les reunions es celebraran cada dos mesos i com a

maxim dues setmanes posteriors a la celebracié del claustre. Quan l'ordre del dia ho

justifiqui, altres persones de fora del consell, poden aportar-hi informacions.

El Consell Escolar podra crear les comissions especifiques que cregui adients. Hi

haura fixes la comissid permanent, la comissié de convivéncia i la comissio

economica.

INSTITUT GUILLEM CATA

1.1.2. La comissioé de Convivéncia

Estara formada pel Director, el Cap d'Estudis corresponent, un professor, un
pare i un alumne.

Té la finalitat de tractar assumptes urgents relacionats amb la disciplina de
'alumnat.

Les seves resolucions han de ser ratificades pel Consell Escolar.

Quan aquesta comissié hagi d’emetre judici sobre un alumne s’escoltaran
totes les parts implicades,

La Comissio de convivencia s’ha de reunir si ho sol-licita la junta d’avaluacio,

I'equip directiu, el tutor o el consell escolar.
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1.1.3. Comissié economica

Es funcié de la comissié econdmica estudiar, informar i elevar propostes a
nivell econdomic al Consell Escolar i basicament, fer la proposta de la
distribucié de l'assignacié economica del Departament d'Ensenyament, i
altres relacionades amb la gestié economica que el Consell li encomani.

La componen el director, el secretari, un membre del PAS, un professor, un

pare i un alumne.

1.1.4. Comissio permanent.

Aquesta comissio té la finalitat de tractar assumptes urgents.

Esta formada pel director, un professor, un pare i un alumne.

1.1.5. Renovacié dels membres i procediment d’eleccions

INSTITUT GUILLEM CATA

La renovacié dels membres del Consell Escolar es desenvolupara en el
centre seguint les orientacions que ofereix el Departament d’Ensenyament
adaptades a la casuistica del centre.

Es procurara sempre que hi hagi una representacié de I'alumnat d’ESO, de
Batxillerat i de Cicles Formatius, que sortiran escollits d’entre els que han
estat préviament elegits com a delegats i amb el compromis de representar el
sector de I'alumnat al Consell Escolar.

En el supdsit que en un sector hi hagi tantes candidatures com places
vacants a cobrir, no es faran votacions si el cens electoral del mateix sector
esta d’acord que els candidats representin al Consell Escolar el sector al qué
pertanyen.

Fet el sorteig entre les persones que formen el cens de cada sector
(professorat, alumnat, pares i mares de I'alumnat, personal d’administracid i
serveis) per constituir els membres de les meses electorals i no els vagi bé
per motius personals, laborals, etc., es designara qui actuara com a secretari
i com a vocal entre les persones del sector que voluntariament vulguin
desenvolupar aquesta funcié. Es convenient preveure suplents per evitar

incidéncies.
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En cas que hi hagués candidats suplents, la vacant s’ocuparia per la seguent
candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que la persona
mantingués els requisits que la van fer elegible com a representant.

En cas que no hi hagués candidats suplents en les ultimes eleccions al
Consell escolar en un determinat sector on hi hagués una vacant, es podria
convocar una votacié durant el curs (entre periodes electes) o en les
properes eleccions (cada dos anys), entre el cens corresponent d’aquell
sector.

La nova persona membre es nomenaria pel temps que restés del mandat a la

persona representant que hauria causat la vacant.

1.2. CLAUSTRE DE PROFESSORS

El claustre de professors és I'6rgan propi de participaciéo d’aquests en la gestid i

planificacio educatives de l'institut, Esta integrat per la totalitat de professors que hi

presten serveis i el presideix el director.

1.2.1. Funcions del claustre de professors:

INSTITUT GUILLEM CATA

Participar en I'elaboracio6 del projecte educatiu del centre.

Informar i aportar propostes al consell escolar del centre i a I'equip directiu
sobre lorganitzacié i la programaci6 general de centre, i per al
desenvolupament de les activitats escolars complementaries i de les
extraescolars.

Establir criteris per I'elaboracié del projecte curricular del centre, aprovar-lo,
avaluar-ne l'aplicacio i decidir-ne possibles modificacions.

Elegir els seus representants al Consell Escolar del centre.

Informar del nomenament dels professors-tutors.

Emetre informe favorable sobre la proposta de creacié d’altres organs de
coordinacio abans que el director no la presenti al Consell Escolar del centre.
Fixar i coordinar les funcions d’orientacid i tutoria dels alumnes

Promoure iniciatives en I'ambit de [I'experimentacid i la investigacio

pedagogiques, i en el de la formacio de professorat de I'institut.
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e Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacié dels alumnes i del centre en
general.

e Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a I'elaboracié del
Reglament de régim intern.

e Aportar a I'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria del pla
d’estudis del centre, la utilitzacié racional de I'espai escolar comu i de
'equipament didactic en general.

e Coneixer les candidatures a la direccié i els programes presentats pels
candidats.

e Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicié del Departament
d’Educacié.

El claustre pot ser convocat pel director a iniciativa propia o a peticié de, com a
minim, una tercera part dels membres del claustre. Se celebrara amb caracter
ordinari, com a minim cada dos mesos, uns dies abans de la reunié de Consell
Escolar. La convocatoria amb l'ordre del dia d'un claustre ordinari es lliurara a tots
els professors, com a minim. dos dies abans de la celebracié del claustre. Com que
una copia de l'acta del claustre anterior s'exposa al taul6 d'anuncis de la sala de
professors uns dies abans del claustre i es penja a Isotools, aquesta se sotmet a

I'aprovacié sense ser llegida.

Quan un tema important ho requereix, el director, per iniciativa propia o bé per la
sol-licitud d’'un ter¢c dels seus membres, convocara el claustre amb caracter

extraordinari amb un sol punt d’ordre del dia.

A comencament de curs s'aprovara el calendari escolar el qual inclou els dies de

convocatoria dels Claustres ordinaris per aquell curs.

ARTICLE 2: CARRECS DIRECTIUS UNIPERSONALS
21 DIRECTOR

La direccio i responsabilitat general de I'activitat de l'institut d’educacié secundaria

correspon al director, al qual vetllara per la coordinaciéo de la gestié del centre,
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'adequacio al projecte educatiu i a la programacié general.

INSTITUT GUILLEM CATA

2.1.1 Funcions del director

Representar el centre i representar 'administracié educativa en el centre,
sens perjudici de les competéncies de la resta d’autoritats educatives de
'administracié educativa.

Exercir un lideratge distribuit i de treball en equip dins el marc reglamentari de
'autonomia de centres publics

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

En el marc del projecte educatiu, elaborar el projecte de direccio i la
programacié anual del centre.

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

Assegurar l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte
linguistic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusid, i també de
tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu del centre
recollits en el projecte de direccio.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacié, administrativa i
de comunicaci6 en les activitats del centre, d’acord amb el que disposa el
projecte linguistic del centre.

Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte
educatiu.

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

Instar que es convoqui el procediment de provisié de llocs a que fa referéncia
l'article 124.1 i presentar les propostes a qué fa referéncia l'article 115.
Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la

programacié general anual.

Codi: 200904 NOFC  versi6:12 Elaborat: Equip Directiu Pagina 15 de 84




M Generalitat de Catalunya

\ll}, Departament d’'Educacio NOFC

Institut Guillem Cata

INSTITUT GUILLEM CATA

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

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

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.

Complir i fer complir les lleis i les normes vigents i vetllar per la seva correcta
aplicacio al centre.

Col-laborar amb els organs superiors de I'administracié educativa.

Exercir com a cap de tot el personal adscrit a I'institut.

Convocar i presidir els actes académics i les reunions dels organs col-legiats
de govern del centre, visar les actes i executar els seus acords adoptats en
I'ambit de la seva competéncia.

Tenir cura de la gestio economica de l'institut i formalitzar els contractes
relatius a I'adquisicid, alienacio i lloguer de béns i els contractes d’obres,
serveis i subministraments, d’acord amb la normativa vigent. Obrir i mantenir
els comptes necessaris en entitats financeres, i autoritzar les despeses i
ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost del centre.

Visar les certificacions i els documents oficials del centre.

Designar el cap d’estudis, el coordinador pedagogic i el secretari, si n’hi
hagués, i proposar el seu homenament al delegat territorial corresponent del
Departament d’Ensenyament. També sens perjudici del que estableix I'article
18 del present Reglament, correspon al director designar a la resta d’organs
unipersonals de govern i nomenar els de coordinacio.

Vetllar pel compliment de les NOFC del centre.

Assignar el professorat als diferents cursos, arees i matéries en la forma més
convenient per a 'ensenyament, tenint en compte I'especialitat del lloc de
treball al qual estigui adscrit cada professor i les especialitats que tingui
reconegudes, en el marc general de les necessitats del centre i el seu

projecte educatiu, escoltada la proposta dels departaments.
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e Controlar I'assisténcia del personal del centre i el regim general dels alumnes,
vetllant per 'harmonia de les relacions interpersonals.

e Fomentar i coordinar la participacid dels diferents sectors de la comunitat
educativa i facilitar-los la informacié sobre la vida del centre i les activitats
propies en el marc de la normativa vigent.

e Elaborar, conjuntament amb I'equip directiu, la memoria anual d’activitats del
centre i trametre-la a la corresponent delegaci6 territorial del Departament
d’Ensenyament, un cop el Consell escolar del centre n’hagi emeés el
corresponent informe.

e Fomentar i mantenir les relacions amb les diferents entitats civiques i
culturals de la ciutat.

e Coordinar el treball de I'equip directiu.

e Altres funcions que per disposicions del Departament d’Ensenyament siguin
atribuides als directors dels centres. Article 16 Competéncies del cap

d’estudis

2.2 CAPS D’ESTUDIS

Correspon als caps d’estudis,la planificacid, el seguiment i avaluacio interna de les
activitats del centre, i la seva organitzacio i coordinacio, sota el comandament del

director de l'institut.

2.2.1. Funcions especifiques del cap d’estudis:

e Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del mateix centre com
amb els centres de procedéncia dels alumnes i els centres publics que
imparteixen educacié secundaria obligatdoria en la zona corresponent.
Coordinar també quan s’escaigui, les activitats escolars complementaries i
dur a terme ['elaboracio de I'horari escolar i la distribucio dels grups, de les
aules i altres espais docents segons la naturalesa de I'activitat académica.

e Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d’Educacié i especialment amb els equips d’assessorament

psicopedagogics.
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Substituir el director en cas d’abséncia.

Coordinar la realitzacié de les reunions.

Coordinar la programacio de I'acci¢ tutorial desenvolupada en el centre i fer-
ne el seguiment.

Coordinar les tasques del coordinador d’activitats i serveis escolars.

Elaborar els horaris i la distribucié dels grups i les aules segons la naturalesa
de l'activitat académica, tenint en compte la programacié de les activitats
docents.

Coordinar les supléncies en cas d'abséncia d'algun professor.

Amb certa periodicitat es reunira amb els Tutors per tal de rebre informacio
del funcionament dels grups i comunicar les directrius que siguin necessaries.
Vetllar pel compliment dels criteris fixats pel Claustre de professors sobre el
treball d'avaluacio i recuperacié dels alumnes.

Coordinar les activitats extraescolars.

Coordinar els caps de departament.

Vetllar per la convivencia interna de linstitut i dur a terme el control,
seguiment del compliment de les obligacions del professorat i de I'alumnat, en
alld que incideix en el funcionament de linstitut, i fer-ne la seva correccié
quan s’escaigui.

Proposar I'adequada assignacié dels recursos de personal i materials de
linstitut a les activitats docents, amb la prioritat escaient, d’acord amb el
projecte educatiu i curricular de l'institut.

Vetllar pel compliment de les Normes d’Organitzacié i Funcionament del
Centre i proposar-ne les modificacions quan s’escaigui.

Coordinar i vetllar pel bon funcionament de les tutories técniques.

Coordinar i gestionar els cicles formatius

Coordinar i gestionar proves d'accés, si escau

Coordinar els practicums dels estudiants de masters de secundaria i cicles
formatius, si escau

Altres funcions que li siguin encomanades pel director o bé que li siguin

atribuides per disposicions del Departament d'Ensenyament
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23

COORDINADOR PEDAGOGIC

Li correspon, amb caracter general, el seguiment i I'avaluacié de les accions

educatives que es desenvolupen a l'institut, sota la dependéncia del director.

INSTITUT GUILLEM CATA

2.3.1. Funcions del coordinador pedagogic

Coordinar I'elaboracié i actualitzacié del projecte curricular dels centre, tot
procurant la col-laboracié i participacié de tots els professors del claustre en
els grups de treball. Vetllar per la seva concrecié en els diferents arees i
materies dels cicles, etapes, nivells i graus que s’imparteixen a l'institut.
Vetllar per 'adequada correlacio entre el procés d’aprenentatge dels alumnes
dels ensenyaments que s’imparteixen en el primer cicle de I'educacié
secundaria obligatoria i els corresponents als del cicle superior d’educacié
primaria en el si de la zona escolar corresponent.

Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i
graus dels ensenyaments impartits a l'institut.

Vetllar per l'elaboracié de les adequacions 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-laboracié i participacié de tots els professors del claustre en
els grups de treball. Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser
autoritzades pel Departament d’Educacié quan s’escaigui.

Vetllar perqué I'avaluacié del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui a
terme en relacié amb els objectius generals de I'etapa i amb els generals i
terminals de cada area o matéria, juntament amb els caps de departament.
Vetllar per 'adequada coheréncia de I'avaluacio al llarg dels diferents cicles,
etapes, nivells i graus dels ensenyaments impartits al centre.

Vetllar per I'adequada seleccio dels llibres de text, del material didactic
complementari utilitzant en els diferents ensenyaments que s’'imparteixin a
linstitut, juntament amb els caps de departament.

Coordinar les accions d’investigacid o innovacié educatives i de formacio i

reciclatge del professorat que es desenvolupi a l'institut quan s’escaigui.
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e Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o atribuides
per disposicions del Departament d’Educacio.
24 SECRETARI

Correspon al secretari dur a terme la gestio de I'activitat administrativa de l'institut,
sota el comandament del director, i exercir, per delegacié d’aquest, la prefectura del
personal administratiu i serveis adscrit a l'institut, quan el director aixi ho determini.

2.4.1. Funcions del secretari

e Elaborar. conjuntament amb I'equip directiu, la memoria anual d'activitats del
centre i trametre-la al departament d’ensenyament, un cop el Consell escolar
n‘hagi emés el corresponent informe.

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

e Estendre les certificacions i els documents oficials del centre.

e Vetllar per I'adequat compliment de la gestio administrativa del procés de
matriculacio.

e Informar al professorat de questions oficials de caracter general.

e Exercir de cap del PAS i portar les relacions amb el personal de neteja.

e Gestionar, davant dels serveis competents, la dotacid dels recursos materials
del centre

e Formular i mantenir actualitzat I'inventari general del centre.

e Vetllar per la gestié de la informacié que rep el centre

e Delegat del centre en la Protecci6 de dades.

2.5 ADMINISTRADOR

Correspon a 'administrador dur a terme la gestié de I'activitat econdmica de linstitut

i el manteniment de les instal-lacions , sota el comandament del director
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2.51.

Funcions de ’administrador

Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d'acord amb el pressupost
del centre. Vetllar per I'adequada gestio i racionalitzacié pressupostaria.

Sera el responsable del manteniment de I'Institut, per la qual cosa haura de
determinar el procediment més adequat per conéixer i fer reparar, de la forma
mes diligent, els desperfectes que s'hagin produit.

Elaborar 'avantprojecte de pressupost del centre.

Elaborar la memoria econdmica anual

ARTICLE 3: CARRECS DE COORDINACIO UNIPERSONALS

31

CAPS DE DEPARTAMENT

3.1.1. Tasques administratives

Participar, si se'ls demana, en la valoracié dels professors que estan en
periode de practiques.

Preparar el repartiment de cursos i assignatures en comencgar en curs.
Confeccionar l'arxiu del Departament o Divisi6 amb les actes, resums,
convocatories i d'altres impresos que afectin al Departament/Divisio.
Confeccionar la llista de llibres de text a utilitzar

Redactar actes o resums dels acords presos en les reunions de
Departament/Divisio.

Llegir o recordar els acords presos en la reunioé anterior en comengar-ne una
altra.

Fer propostes d'adquisicid de material, a través d'un informe anual de les
necessitats materials del Departament, amb relaci6 de necessitats
parcialitzades i prioritzades.

Col-laborar en qualsevol tasca que se'ls encomani des de la Direccio del

centre, dirigida a millorar el funcionament del Departament o del centre.
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e Col-laborar en les comissions que pel carrec de Cap de Departament hi
estigui relacionat.

e Portar el control economic del Departament, aixi com la gestié de compres.

En aquelles families on s’'imparteixin cicles en DUAL el cap de departament

també realitzara les seglents funcions:

e Elaborar/revisar els projectes curriculars duals de la familia juntament amb el
coordinador de dual

e Supervisar la documentacioé dual i vetllar perqué les tasques referents a la
formacio dual es portin a terme

3.1.2. Tasques relatives a la programacié

e Fer el seguiment de les programacions del Departament, i promoure la
coordinacio entre assignatures i cursos.

e Afavorir la coordinacioé de programacions entre Departaments.

e Promoure el compliment de la normalitzacié linguistica dins del seu
departament.

e Fer balancos peridodics dels resultats académics dels alumnes en les
assignatures del departament.

3.1.3. Tasques relatives al professorat

e Tenir informat al professorat del Departament.

e Promoure la renovacié tecnologica i/o pedagogica del professorat del
departament.

e Estar al cas dels nous recursos (materials, audiovisuals, ...) que interessin al
departament.

e Estar al cas de les novetats bibliografiques , i posar-ne l'adquisicid, si és
possible, al responsable de la biblioteca.

e Promoure el treball en equip amb els professors del Departament.
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3.2

COORDINADOR D'INFORMATICA

Soén funcions del coordinador o coordinadora d'informatica:

Proposar a l'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacié i
I'optimitzacio dels recursos informatics i per a I'adquisicié de nous recursos.
Assessorar a l'equip directiu, el professorat i el personal d'administracio i
serveis del centres en I'Us de les aplicacions de gestid académica del
Departament d’Ensenyament.

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

Assessorar al professorat en la utilitzaci6 educativa de programes i
equipaments informatics en les diverses arees del curriculum i orientar-lo
sobre la seva formaci6 permanent en aquest tema.

Dirigir i supervisar la feina del tecnic informatic.

Vetllar que es realitzin les copies de seguretat necessaries per al correcte
funcionament del centre.

Aquelles altres que el director o la directora de I'Institut li encomani en relacio
amb els recursos informatics i telematics que li pugui atribuir el Departament

d’Ensenyament.

El/la coordinador/a informatic depéen de I'administrador/a.

3.3

TUTOR DE PRACTIQUES EN LES EMPRESES/TUTOR DUAL

Es el responsable de gestionar les FCT dels alumnes que li sén assignats i de fer de

pont entre les empreses acollidores, el centre i els alumnes. Les seves funcions son:

Formar en el programa gBib al tutor d’'empresa i a 'alumnat

Donar d’alta els convenis de practiques i vetllar pel bon funcionament durant

'estada de 'alumnat a 'empresa
Cercar empreses on I'alumnat realitzara I'FCT
Presentar 'alumne a 'empresa i el seu tutor/a en aquesta

Vetllar que 'alumnat desenvolupi activitats i funcions que li siguin propies
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Avaluar conjuntament amb el tutor de 'empresa el créedit ’FCT

Gestionar, revisar i signar la documentaci6 de I'FCT per lliurar-los al

coordinador/a d’FP

Fer el seguiment de I'FCT de I'alumnat.

En aquelles families on s’imparteixin cicles en DUAL el tutor de practiques també

realitzara les seguents funcions:

Preparar l'alternanga amb 'alumne, equip docent i el tutor d’empresa

Fer el seguiment periddic de I'alumne i valoracio de l'alternanga conjuntament
amb el tutor d’empresa

Responsabilitzar-se de les tutories de retorn, sobretot en els periodes en els
quals I'alumne sigui a temps complert a 'empresa

Treballar conjuntament amb el cap de departament i coordinador dual pel que
fa als aspectes organitzatius de la tutoria en alternanca i informar-lo de les
avaluacions parcials i final de 'alumnat

Assumir la formacié del tutor d’empresa i vetllar perqué aquest obtingui el
corresponent certificat

Col-laborar amb el coordinador de dual en I'elaboracié de les memories i
altres documents especifics de la dual

Assistir a les reunions de la xarxa dual i complimentar els excels dual i lliurar-
los al coordinador dual, trimestralment

Assistir a les comissions de seguiment anuals de les empreses dual

3.4 CAP DE MANTENIMENT

Soén funcions del cap o la cap de manteniment:

INSTITUT GUILLEM CATA

Mantenir en bon estat de funcionament I'edifici, les instal-lacions i el mobiliari
de I'Institut amb el minim cost econdmic i mirant de respectar al maxim el
medi ambient. La reparacié immediata d'avaries i trencadisses ajuda a evitar-
ne de noves, aixi com actes vandalics.

Planificar i supervisar els treballs de I'operari de manteniment.

Eventualment pot rebre la col-laboracié, com a mesura educativa, d’alguns

alumnes d’ESO. Pot col-laborar amb els professors encarregats de I'Aula
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3.5

Oberta per la realitzacid de petites tasques de manteniment i amb els
monitors i alumnes del PFIFIAP per feines relacionades amb la seva
especialitat.

Atendre les peticions de professorat i PAS pel que fa a les avaries i
trencadisses que es produeixen. Quan es pugui, intentar resoldre-les amb els
nostres mitjans i, si aix0 no és possible, demanar la intervencio dels
industrials habituals de I'Institut.

Tenir cura del mobiliari general de l'Institut, tot procurant que estigui en bon
estat, gestionant la reparacio o substitucio.

Procurar que hi hagi els recanvis necessaris.

Informar de les avaries o actes greus de vandalisme per tal de corregir
aquestes actituds

Mantenir I'Institut en condicions de seguretat i salut i treballar per a la millora

continua de les instal-lacions i espais comuns.

COORDINADOR LIC

Sén funcions del coordinador/a linguistic/a, intercultural i de cohesidé social els

seguents:

INSTITUT GUILLEM CATA

Assessorar I'equip directiu en I'elaboracid o en l'actualitzacio del projecte
linguistic i del pla d’acollida i d’'integracio.

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

Coordinar les activitats, incloses en la programacio general i aquelles que es
derivin del Pla d’entorn, que promouen I'is de la llengua catalana, i el
respecte i la valoracié de la diversitat linguistica i cultural.

Coordinar-se amb els assessors de llengua, interculturalitat i cohesio social
dels serveis territorials. Generalitat de Catalunya Departament
d’Ensenyament

Crear, coordinar i actualitzar un fons de documentaci6 que faciliti la
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3.6

potenciacié de I'is de la llengua catalana, la millora de la didactica de
'ensenyament de la llengua, l'acollida linguistica i social de l'alumnat
nouvingut i 'educacio intercultural.

Coordinar-se amb les institucions i les entitats de I'entorn per tal de treballar

conjuntament en 'acollida linguistica i social de I'alumnat nouvingut

TUTORS

Son funcions dels tutors:

INSTITUT GUILLEM CATA

Coneixer la situacido de cada alumne amb la finalitat de facilitar el procés
d'aprenentatge i el de desenvolupament personal.

Fer un seguiment personalitzat de [I'alumne utilitzant els diversos
procediments habituals ( entrevista personal, fitxa de registre, reunions,
seguiment del procés d'avaluacio, etc.).

Ajudar i orientar els alumnes en la planificacié i realitzacid de les seves
tasques escolars.

Orientar I'alumne en l'eleccié d'estudis i professions, d'acord amb els seus
interessos i capacitats.

Ajudar a trobar solucions positives quan hi hagi situacions de conflicte.
Informar els alumnes, especialment els de primer curs, sobre el funcionament
del centre, i mantenir-los informats durant tot el curs.

Propiciar l'autoestima dels alumnes i destacar els aspectes positius de la
seva persona, per millorar la seva capacitat de relacié interpersonal i el seu
rendiment.

Col-laborar amb els pares en el procés educatiu i informar-los de
I'aprofitament académic de I'alumne.

Rebre els alumnes, o els seus pares, d'acord amb I'horari destinat a I'efecte
que consta a la declaracio personal de I'horari de treball, sense perjudici
d'adaptar aquest horari en els casos que sigui aconsellable.

Programar les accions tutorials conjuntes amb tot el grup.

Presidir les sessions de la junta d'avaluacié del grup i tenir cura de la

documentacio corresponent.
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Fer constar en acta els acords presos a les sessions de la junta d'avaluacio
del grup.

Vetllar pel bon funcionament del grup.

Coordinar i presidir les reunions de professors del grup.

Té l'obligacié d'assistir a les reunions convocades pel cap d'estudis i el
coordinador pedagogic a qui comunicara la marxa del grup.

Coordinar la realitzacio de les activitats del grup fora de l'aula.

Vetllar pel control de l'assisténcia dels alumnes del grup i comunicar les faltes
als pares.

Impulsar i, si escau, convocar per delegacié del director, les reunions de
professors i pares de grup, i assegurar que aquests estan suficientment
informats sobre el funcionament del centre i sobre el grup en concret.
Mantenir informats els pares sobre les activitats i el procés del grup, afavorint

un clima de dialeg i mutua col-laboracié.

3.7 COORDINADORS D’ESO i BATXILLERAT

Es nomenaran un o més (segons permeti I'horari) coordinador/a d’ESO, i un

coordinador/a de batxillerat. Les seves funcions especifiques, referides al nivell

corresponent son:

Coordinar l'aplicacio del pla d'accio tutorial.

Fer el seguiment dels eixos transversals de l'etapa.

Realitzar junt amb el coordinador/a pedagodgic I'adjudicaciéo dels credits
variables o altres matéries optatives

Preparar junt amb el coordinador/a pedagodgic els crédits de sintesi i
organitzar les tasques referides als treballs de recerca.

Col-laborar amb el psicopedagog/a del centre en els temes d’orientacio
académica i professional.

Col-laborar amb el/lla cap d'estudis en la gestio del control de les faltes

d’assisténcia.
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3.8. COORDINADOR DE PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

Soén funcions de/la coordinadora de Prevencidé de Riscos Laborals:

Promoure i coordinar, segons les directrius i objectius de la direccio del centre
i la guia de la Seccié de Prevencio de Riscos Laborals de la delegacio
territorial corresponent, les actuacions en matéria de salut i seguretat del
centre. Aixi mateix, promoure la correcta utilitzacié dels equips de treball de
proteccio, i fomentar l'interés i la cooperacio de les treballadores i treballadors
en I'acci6 preventiva.

Promoure molt especialment, les actuacions preventives basiques, com
I'ordre, la neteja, la senyalitzacio i el manteniment en general, i efectuar-ne el
seguiment i control.

Col-laborar en 'avaluacié i control dels riscos generals i especifics del centre,
atencio a les queixes i suggeriments, i registre de dades.

Col-laborar en les implantacions del pla d’emergéncia i en les actuacions que
se’'n derivin.

Col-laborar en les revisions periddiques dels llocs de treball.

Coordinar la formacié de les treballadores i dels treballadors del centre dins
d’aquest camp.

Col-laborar amb el claustre pel desenvolupament, dins del curriculum de

I'alumnat, dels continguts de prevencio de riscos i d’estil de vida saludable.

3.9. COORDINADOR DE CICLES FORMATIUS

Soén funcions de/la coordinador/a de formacio professional:

Vetllar per 'adequacié de les accions dels tutors de practiques professionals.
Cooperar en l'apreciacid de les necessitats de formacid professional de
I'ambit territorial on és ubicat l'institut , 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
'area d’ influéncia.

Representar el centre a la Fundacio Lacetania

Vetllar per 'adequacié de les accions dels tutors de practiques professionals.
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3.10

Validar exempcions, reconeixements i des homologacions en el Qbid.
Informar de les novetats en la normativa FCT i actualitzaci6 del Qbid.
Formacio i assessorament del programa Qbid als tutors FCT.

Recollir i revisar les peticions d’exempcions de les practiques i proposar les
resolucions d’aquestes a la directora.

Col-laborar en la organitzacié dels cicles amb la cap d’estudis.

Coordinar els tutors de formacié professional pel bon funcionament de les
tutories.

Col-laborar amb el coordinador dual amb els temes de formacié en alternanga
dual

Amb certa periodicitat es reunira conjuntament amb la cap d’estudis de cicles,
amb els Tutors per tal de rebre informacié del funcionament dels grups i
comunicar les directrius que siguin necessaries.

Crear/consolidar la borsa de treball del centre

PSICOPEDAGOG

Son funcions del psicopedagog/a les seguents:

INSTITUT GUILLEM CATA

Assessorar el professorat en el seguiment d'alumnes amb dificultats
d'aprenentatge.

Col-laborar amb els departaments en tot el que fa referéncia a les
adaptacions del curriculum adregades a I'alumnat amb menys recursos per
aprendre.

Col-laborar amb el cap d’estudis i el coordinador pedagogic en I'organitzacié
general de les mesures d’atencio a la diversitat.

Impartir la docéncia en els termes indicats a la normativa vigent.

Col-laborar amb I'EAP en l'aplicacio del seu pla de treball al centre i amb els
altres professionals dels serveis i programes educatius del Departament
d'Ensenyament que facin intervencié en alumnat amb necessitats educatives
especials.

Organitzar l'orientacié professional i académica de I'alumnat.
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3.11 COORDINADOR DE QUALITAT | MILLORA CONTINUA

Es un carrec unipersonal que depén directament del Director/a i té la responsabilitat

i autoritat per tal de:

Assistir als cursos de formacié de xarxa, necessaris per anar desenvolupant el
projecte.

Presideix les reunions de la Comissio de Qualitat.

Proposar arees de millora

Incentivar la formacio i el funcionament de GRUPS DE MILLORA per a cada
curs.

Mantenir el contacte habitual amb els responsables del projecte del Departament
d’Educacié.

Sensibilitzar, comunicar i formar, a la comunitat educativa envers la Gestié de
Qualitat i millora del centre

Coordinar les autoavaluacions i auditories que s’hagin de realitzar

3.12 COORDINADOR DE DUAL

e Assistir i representar al centre en les reunions i trobades de la Xarxa dual.

e Encarregar-se de l'organitzacio de [l'alternanga dels cicles formatius en
coordinacié amb la direccio del centre.

e Responsabilitzar-se de I'elaboracié/implementacié dels projectes curriculars
dels cicles formatius duals amb l'ajut del cap de departament corresponent.

e Elaborar i revisar els manuals i memories duals corresponents.

e Convocar i dirigir les reunions dual amb els tutors dual i caps de departament.

e Suport en la coordinacié de les subvencions Dual en col-laboraci6 amb
'administrador de centre.

e Coordinacié de les comissions de seguiment anual per cada cicle.

e Coordinacié i execucio de les formacions dels tutors dual tan de centre com
d’empresa.

e Realitzar la memoria dual anual.

e Col-laborar en la captacié de noves empreses.
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3.13

COORDINADOR D’EMPRENEDORIA | INNOVACIO

Soén funcions del coordinador d’Emprenedoria i innovacio:

Assistir i representar al centre en les reunions i trobades de la Xarxa
d'Emprenedoria

Elaborar la memoria d'emprenedoria a final de curs

Estendre la cultura emprenedora a les diferents families professionals
Proposar mesures organitzatives i didactiques, juntament amb els tutors i
professors de cicles, per millorar I'aprofitament de I'alumnat en emprenedoria
Crear/consolidar el concurs de projectes d'idees de negoci entre I'alumnat de
cicles del nostre centre

Fomentar la creacié efectiva d'empreses o d'autoocupacié entre I'alumnat de

cicles

3.14 COORDINADOR DE MOBILITAT

Sén funcions del coordinador de mobilitat:

3.15

Coordinar els projectes Erasmus i les activitats internacionals que se’n puguin
derivar
Assegurar les condicions de seguretat i qualitat educativa dels alumnes que
realitzin practiques a I'estranger
Impulsar els convenis, tant de practiques com de col-laboracio, amb entitats
estrangeres, col-laborant amb la coordinacio d’'FP i els tutors de FCT per tal
de facilitar les estades d’alumnes a empreses foranies.
Fer I'acollida de I'alumnat estranger en practiques i col-laborar amb els tutors
estrangers. Vetllar perqué la seva estada sigui agradable.
Assistir a les reunions d’Erasmus i de xarxa de mobilitat, si és el cas
Fer difusio de les activitats realitzades a I'estranger i promoure la participacio
de l'alumnat

COORDINADOR SERVEI FP

Les funcions de la persona responsable de la coordinacio son:

Programar, organitzar i coordinar el servei d’assessorament.
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e Promoure el servei i informar a les persones interessades.

e Segquir i assegurar la qualitat del procediment del servei d’'assessorament.
e Gestionar les reclamacions.

e Confeccionar el calendari i garantir-ne el seu compliment.

e Gestionar les dades requerides i elaborar la memoria anual.

e Gestionar les enquestes de satisfaccid de les persones usuaries.

3.16 CAP DE SEMINARI

Son funcions especifiques del Cap de seminari, per delegacidé del Cap de
Departament, especialment per abséncia d’aquest:

e Coneixer el treball que realitzen els professors del seu departament, vetllar
per la unificacio de criteris de treball i potenciar el contacte entre professors

e Col-laborar i compartir amb el Cap de Departament les diferents tasques del
Departament que representa

e Altres tasques relacionades amb el Departament que el Cap de Departament

o I'Equip Directiu del centre puguin determinar

3.17 TECNIC EN INTEGRACIO SOCIAL
Correspon a l'integrador/a social:

o Desenvolupar habilitats d’autonomia personal i social amb alumnes en
situacio de risc.

o Participar en la planificacié i desenvolupament d’activitats d’integracio
social.

o Afavorir relacions positives de 'alumne/a amb I'entorn i col-laborar en la
resolucié de conflictes.

o Intervenir en casos d’absentisme escolar.

. Acompanyar els alumnes en activitats lectives i extraescolars.

. Donar suport a les families en el procés d’integracié social dels joves

. Col-laborar en I'organitzacio d’activitats de dinamitzacié de I'us del temps

lliure i de sensibilitzacio social
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. Coordinar i organitzar, juntament amb l'alumnat i professorat del CFGS
d'ASCT i coordinador de CF, la dinamitzacié de I'alumnat del centre, a
través del treball amb els delegats i representants dels diferents grups
classe.

. Activar i promoure el servei de mediaci6 del centre.

3.18 FUNCIONS DE LA COORDINACIO DE PRACTIQUM DE MASTER DE
SECUNDARIA.

e Vetllar per la relacié del centre amb les universitats i els tutors académics, i
gestionar els aspectes organitzatius de les practiques (calendari, incidéncies,
seguiment...) i el seu funcionament general, aixi com actualitzar les dades al
llarg del procés mitjangant I'aplicacié informatica del Departament
d'Ensenyament.

e Actualitzar I'informe del centre formador i garantir-ne el seu compliment.

e Presentar al director del centre public o al responsable de practiques dels
centres privats concertats la proposta d'oferta de practiques amb la relacié de
tutors.

e Coordinar les accions de formacio dels estudiants en practiques i fer el
seguiment de la seva acollida i acompanyament.

e Coordinar i avaluar la tasca dels tutors del centre.

e Fer propostes de transferencia del coneixement, formacid o innovacié a partir
de les experiéncies de practiques académiques externes que reverteixen en

el projecte educatiu i a la millora del centre.

3.19 FUNCIONS DE LA TUTORIA DEL CENTRE FORMADOR.

e Garantir una bona acollida i acompanyament dels estudiants en practiques.

e Comprovar I'adequacio del projecte formatiu de la universitat amb la
descripcio de centre que inclou I'informe del centre formador.

e Oferir un model docent i professional de referéncia i facilitar 'observacié de
d'altres models de bones practiques educatives.

e Observar i valorar les actuacions dels estudiants i compartir reflexions sobre

I'aprenentatge i la practica professional.
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e Afavorir I'aportacié de propostes dels estudiants en practiques i estudiar la
seva viabilitat.

e Promoure la participacié dels estudiants en la vida del centre i orientar-los en
les activitats d'aula.

e Col-laborar en l'avaluacio dels estudiants en practiques conjuntament amb el

tutor de la universitat.

3.20 COORDINADOR DE TUTORS FP.

e Supervisar i actualitzar 'agenda anual de tutoria i la carpeta de tutoria.
e Establir el calendari de reunions de tutoria .

e Coordinar-se amb I'equip directiu.

e Coordinar i conduir les reunions de tutoria.

e Coordinar els diferents tallers i/o xerrades relacionades amb la tutoria.
e Assistir a les reunions de xarxes corresponents.

e Seguiment i acompanyament dels tutors/es nouvinguts.

e Donar suport a la cap d’estudis en la revisio d’actes, programacions, etc.

| CAPITOL 4 . ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

ARTICLE 1 : ORGANITZACIO DEL PROFESSORAT
1.1  JUNTA D'AVALUACIO

Esta formada pel tutor, un membre de I'equip directiu i els diferents professors que

imparteixen classes al grup d'alumnes que s'ha d'avaluar.

Les sessions d'avaluacido son les reunions de treball dels professors d'un grup
d'alumnes per estudiar i valorar conjuntament el rendiment del grup i de cada un del
alumnes que el formen, fent especial atencié a les seves necessitats educatives
personals, prendre les decisions pertinents i fer-ho constar en els documents

pertinents.

<
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A la part general de les avaluacions es veu favorable la possibilitat d'assisténcia dels

delegats de curs en qualitat d'assessors.

1.2

DEPARTAMENTS

El centre s’organitza en departament didactics agrupats segons disponibilitat horaria

i afinitat curricular i 6 departaments professionals.

Departaments didactics:

Departament de llenguies : En forma part el professorat de les especialitats
de llengua catalana i castellana

Departament de llengues estrangeres : En forma part el professorat de les
especialitats de llengua anglesa i francesa.

Departament de socials : En forma part el professorat de les especialitats de
socials, economia, cultura classica i filosofia.

Departament de Matematiques-Tecnologia : En forma part el professorat de
les especialitats de matematiques i tecnologia

Departament de Ciéncies: En forma part el professorat de les especialitats
de ciéncies naturals, fisica i quimica.

Departament de ViP-Musica-EF: En forma part el professorat de les

especialitats de ViP, Musica i Ed. Fisica.

Departaments professionals:

Departament Imatge personal. En forma part el professorat de les
especialitats de perruqueria i estetica.

Departament de Sanitat. En forma part el professorat de les especialitats de
cures auxiliars d’infermeria i Laboratori.

Departament de Fusteria. En forma part el professorat de les especialitats de
fusteria i moble.

Departament de Serveis a la comunitat, En forma part el professorat de les
especialitats d’animacié sociocultural, atencié sociosanitaria, Integracié Social

i d’educacio infantil.
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1.3

Departament de Comerg i Marqueting. En forma part el professorat de les
especialitats de comer¢ i marqueting.

Departament de FOL. En forma part el professorat de les especialitats de
formacio laboral .

Departament de Teéxtil. En forma part el professorat de I'especialitat de téxtil .

EQUIPS DOCENTS

El professorat del centre s'organitza en set equips docents, corresponents un a

cadascun dels quatre cursos d’ESO i dos als dos cursos de batxillerat i 10 per

cadascun dels cicles formatius

Cada equip esta format pels tutors/es dels nivells respectius i per aquells

professors/es que hi imparteixen les seves classes.

1.3.1. Equip docent d’ESO

El coordinador/a d’ESO, és I'encarregat/a de gestionar-los, i de proposar I'ordre del

dia, recollint les inquietuds que apareixen a les actes de les reunions de nivell, al pla

d’acci6 tutorial i/o als departaments.

Funcions dels equips docents d’ESO:

Acollir 'alumnat, coneixer-lo i integrar-lo dins el seu grup-classe i de
I'estructura general del centre.

Proporcionar el diagnostic i fer el seguiment individual i del grup sobre
questions curriculars i sobre questions derivades del funcionament quotidia
de les classes.

Decidir I'ajut pedagogic que ha de rebre cada alumne/a, en especial, fora de
'aula (credits de reforg, adequacions curriculars, c. variables recomanats...)
Els temes que es tractaran a les reunions de nivell s’acorden en la primera

reunio de tutors/es de trimestre.

Els temes que es programaran en les reunions dels equips docents d’'ESO son:

=
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La planificacio dels recursos que s’utilitzaran per fer I'avaluacié inicial.

Els acords sobre normes generals de funcionament i d’habits que es
promouran i que regiran a les classes.

El seguiment individual i del grup classe pel que fa als acords presos.

La coordinacié i la programacio de procediments transversals.

L’ajut pedagogic que ha de rebre l'alumnat (c. variables, de reforg, ajut
psicologic, diversificacio d’'activitats d’aprenentatge, metodologia de treball).
La valoracio i contrast de resultats de I'avaluacié sumativa trimestral de cada
area.

La proposta d’actuacions concretes davant de situacions problematiques a

nivell disciplinari.

1.3.2. Equip docent de batxillerat i de cicles

El coordinador de batxillerat és I'encarregat de gestionar les reunions d’equip docent

de batxillerat i el coordinador de cicles les de les diferents families professionals

recollint les inquietuds que apareixen a les actes de les reunions de nivell, al pla

d’acci6 tutorial i/o als departaments.

Funcions dels equips docents:

Decidir I'estratégia metodoldgica més adequada en cada moment en funcio
de la informacié aportada pel professorat.

Aconseguir una adaptacié progressiva de l'alumnat de 1r curs a la nova
etapa, i en funcid d’aquesta adaptacid, decidir 'orientacié que ha de rebre.
Ajudar l'alumnat que finalitza I'etapa en la tria d’opcions d’estudi o sortides

professionals.

Els temes a tractar en les reunions consisteixen en:

Posar en comu la informacio de seguiment académic del grup d’alumnes.

INSTITUT GUILLEM CATA

Acordar accions d’actuacié conjunta de tipus metodologic i informatiu que

evitin la desorientacio de I'alumnat.
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e Decidir els ajuts pedagogics convenients en funcié de les necessitats de
'alumnat,
e Proposar accions concretes d’orientacid en casos particulars i en funcié dels

resultats del seguiment.

1.4. COMISSIONS
1.4.1. COMISIO PEGAGOGICA | D’ATENCIO A LA DIVERSITAT

Esta integrada per un membre de I'equip directiu, el psicopedagog, la treballadora
social i el professional de I'EAP i té les seguents funcions:

e Fer la proposta de composicié dels grups d’alumnes.

e |dentificar les necessitats educatives i determinar les actuacions més
adients per a cada alumne, ateses les seves capacitats individuals.

e Aportar criteris per a les adaptacions organitzaves necessaries.

e Aportar criteris per a les adaptacions curriculars i coordinar la seva
elaboracié.

o Vetllar perque l'oferta de CV sigui equilibrada per a 'adequada atencio als
alumnes.

e Decidir i assignar les atencions individualitzades

e Fer seguiment dels alumnes atesos pel CSMIJ

e Fer seguiment dels alumnes atesos pels serveis socials de zona o 'EAIA

e Fer seguiment dels alumnes atesos a la UEC

1.4.2. COMISSIO SOCIAL

Esta integrada per un membre de I'equip directiu, el psicopedagog, la treballadora
social, la referent del CAP de la zona, el referent dels serveis socials de la zona

llevant i el professional de I'EAP i té les seglents funcions:

e Detectar els casos socials del centre i intercanviar informacié rellevant sobre

cada cas
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e Coordinar les actuacions dels diferents serveis
e Preveure els recursos necessaris (beques, material, etc..)

e Vetllar pels casos d’absentisme del centre
1.4.3. COMISSIO DE QUALITAT

La comissido de qualitat és un element fonamental en el desenvolupament i
seguiment del sistema de gesti6 de la qualitat. El seu objectiu principal és
augmentar la satisfaccio de les persones i institucions que reben el servei que
proporciona I'Institut acomplint amb els requisits explicits i implicits que demanen els
alumnes i les seves families del servei que nosaltres proporcionem. Té com a

tasques:

e Planificar el sistema de gestié de la qualitat (incloent I'establiment dels objectius
de la qualitat),

e Elaborar, controlar i revisar la documentacié del Sistema de Gestid de la Qualitat.

e Mantenir e impulsar la cultura de la qualitat a 'INS GUILLEM CATA.

e Sensibilitzar i informar I'equip huma.

e Crear, impulsar i fer el seguiment dels equips i accions de millora.

e Revisions del sistema de gestio de la qualitat.

e Seguiment dels objectius de la qualitat i millora.

¢ Qualsevol altre tema que afecti la correcta implantacié i evolucioé del Sistema de
Qualitat.

e Elaboracié del Pla de Qualitat i fixacid dels objectius anuals; estudi de les
solucions adequades als problemes plantejats i emissié de les recomanacions

necessaries per a la seva resolucié.
La Comissio de qualitat esta formada pels membres de la direccid, el coordinador de

qualitat i diferents professors del claustre. S’ha establert una periodicitat de reunié

quinzenal des del mes de setembre al mes de juny.
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1.4.4. COMISSIO INFORMATICA

Haura de fer I'estudi de les necessitats del centre en quant a recursos TIC i definir
les estrategies necessaries per la seva optimitzacié i vetllar per I'impuls de la seva
utilitzacio.

Aquesta comissio es reunira, com a minim, dos cops al llarg del curs.

1.4.5. COMISSIO SERVEI FP

Estara formada per la persona que coordina el Servei FP del centre i el professorat
de les diferents families implicades en el servei d'assessorament. El seu objectiu és
I'organitzacid i el seguiment de les accions d'assessorament que tinguin lloc durant

el curs.

1.4.6. COMISSIONS DE MILLORA

Al llarg del curs, es poden definir diferents comissions de millora per tal de tractar
aspectes puntuals de funcionament de centre a requeriment del Coordinador de
Qualitat o la direccio6 del centre.

1.5. CRITERIS D’APROVACIO D’HORARIS

Es responsabilitat de la direccié del centre:
e Vetllar per 'adequacio dels llocs de treball a les necessitats especifiques del
centre
e Vetllar per 'adequacié del perfil professional del professorat a les necessitats
especifiques del centre mitjangant els mecanismes establerts pel

Departament d’Ensenyament.

Els horaris d’ESO i Batxillerat sén elaborats pel Cap d’Estudis i els de CF soén
proposats pels Caps de Departament del cicle i supervisats i autoritzats pel Cap

d’Estudis d’FP. Son aprovats pel claustre a l'inici del curs escolar.

Els criteris d’aprovacio s’actualitzen cada curs depenen de les necessitats de
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I'Institut, es poden trobar penjats al software de qualitat.

ARTICLE 2: ORGANITZACIO DE L’ALUMNAT

2.1 ATENCIO A LA DIVERSITAT

El centre disposa de documents especifics que organitzen i orienten la atencio a la
diversitat. Els responsables de I'elaboracié i revisié d’aquest pla és la Comissio
CAD.

DOCUMENTS : PRO05-1 Acollida, assignacio i agrupaments flexibles
PRO05-2 Elaboracio de PI
PR05-3 Manual de servei/ensenyament-aprenentatge ESO

Pla d’acollida de 'alumnat

ARTICLE 3: ACCIO | COORDINACIO TUTORIAL

El centre disposa de documents especifics que organitzen i orienten I'accio tutorial.
DOCUMENTS : Pla d’acci¢ tutorial (PAT)

| CAPITOL 5. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

ARTICLE 1 : MESURES DE PROMOCIO DE LA CONVIVENCIA

1.1. CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU

La carta de compromis educatiu del centre incloura els drets de convivéncia i
comportaments necessaris. El centre vetllara pel consens en la seva signatura i pel
compliment dels acords que s’hi inclouen.
A la vegada, la definici6 dels continguts de la carta de compromis, seran presentats i
acceptats per tota la comunitat educativa

1.2. LA TUTORIA

La tutoria és un espai de reflexid i aprenentatge de les habilitats socials i control de
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les emocions que fomenten una millor convivencia. El centre vetllara per una
organitzacid entre tutors/es que afavoreixi lintercanvi i la posada en comu
d’'informacio que doti de contingut les tutories per a que es treballin els valors de la
convivéncia a les classes. En la mesura de les seves
possibilitats el centre impulsara accions formatives que ampliin el coneixement en
aquest camp.

La tasca d'elaboracio de programacions d'accio tutorial i del seu seguiment recaura
en el departament d'orientacio, juntament amb les

persones encarregades de la coordinacio de I'ESO.
1.3. COORDINACIO AMB ALTRES CENTRES EDUCATIUS

L'equip directiu promoura intercanvis d'informacié entre tots els agents educatius i
també amb altres agents externs (policia de proximitat, serveis social de zona,
Associacions veinals, etc) per tal d'afavorir la possibilitat de participacio respecte les

guestions relacionades amb la convivéncia.

1.4. AVALUACIO | RECOLLIDA D’INFORMACIO

Es definira un indicador sobre convivéncia al centre que es revisara, com a minim,
un cop al curs i se’n fara valoracié i difusioé als membres del consell escolar. També
es demanara l'opinié dels diferents sectors de la comunitat educativa (alumnes,
pares i professorat) en les enquestes de satisfaccid que es realitzen a final de cada
curs per tenir informacié sobre la percepcio que els diferents agents tenen sobre el

funcionament del centre pel que fa a la convivéncia.

ARTICLE 2 : MEDIACIO ESCOLAR

Entenem la mediacié escolar com una manera diferent de fer front als conflictes,
com una oportunitat de construcci6 i aprenentatge, desenvolupant
estratégies de gestio positiva, creativa i pacifica d’aquests, potenciant la

responsabilitat i el respecte. Aixi la mediacié escolar es caracteritza per:
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e Tenir per objectiu educar la convivéncia.

e Suposar una aportacio a la cultura del dialeg, el consens i la pau.

e Ajudar a crear idea de grup.

e Aprendre a escoltar, a reflexionar ,a implicar-se en la millora del propi entorn.

e Desenvolupar habilitats per fer front per si mateixos als conflictes que, de manera

natural, viuran al llarg de la seva vida.

2.1. OBJECTIUS

2.1.

Prevenir la violéncia i fomentar la cultura de la pau.

Emprar el dialeg com a alternativa a altres respostes menys constructives
davant els conflictes com sén les d’agressio i violéncia o defugida i submissio.
Ensenyar estratégies i habilitats per resoldre els conflictes de forma positiva.
Fomentar un clima socioafectiu, potenciant contexts cooperatius en les
relacions interpersonals.

Fomentar habilitats d’autoregulacié i d’autocontrol, especialment

indicades en centres com el nostre en el qual els problemes d’impulsivitat sén
molt frequents.

Potenciar la practica de la participaci6 democratica. A partir d’aquest
procediment s’experimenta la importancia de les opinions, sentiments,
desitjos i necessitats, tant propies com dels altres

Desenvolupar la comprensio i 'empatia. Aixi es té la capacitat d’experimentar
i percebre cada part dels diferents punts de vista davant d’'una mateixa
situacio.

Afrontar els conflictes com a una oportunitat de construccié i  aprenentatge,

desenvolupant estrategies de gestid positiva dels conflictes.

EL MEDIADOR

La funcié del mediador ha d’anar encaminada a:

INSTITUT GUILLEM CATA

Desenvolupar la consciéncia que la mediacio pot ser la millor alternativa als
interessos personals de totes les parts.

Crear la confianga cap al procés i cap als membres en conflicte.
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2.2

Estar atents a les necessitats de cada persona, mostrant interes, per tal de
crear un bon clima de treball.

Posar la maxima atencio en tot el que es va dient.

Ajudar a I'aclariment del conflicte.

Conduir el procés d’acord amb les normes que s’hagin establert préeviament.
Descobrir els interessos de cada persona fent us d’'un llenguatge inclusiu.
Ajudar a acostar posicions entre les persones en conflicte per tal
d’arribar a acords comuns.

Garantir la confidencialitat de tot el procés.

CONFLICTES MEDIABLES

La mediacido pot ser utilitzada per qualsevol membre de la comunitat escolar:

alumnat, professorat i personal d’administracio i serveis, encara que la majoria de

conflictes que van a mediacio sén entre alumnes. Aixi, els conflictes que poden ser

objecte d’'una mediacié so6n aquells que no suposen una transgressié greu de les

normes de convivéncia com:

2.3.

Disputes entre alumnes: insults, amenaces, difondre rumors, males relacions,
malentesos, ...
Casos d’agressions lleus motivades per malentesos.

Amistats que s’han deteriorat.

CONFLICTES NO MEDIABLES

Assetjament

Agressions greus

Robatoris

Qualsevol tipus d’abus per condicié de superioritat o de génere

Discriminacions racials greus

LA MEDIACIO | LES SANCIONS
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El fet d’anar a mediacié no eximira de ser sancionat. En alguns casos pot tenir
un efecte atenuant. En qualsevol dels casos, sera la comissio de disciplina

I'encarregada de decidir la sancio.

ARTICLE 3 : REGIM DISCIPLINARI DE L’ALUMNAT

L’ incompliment de les normes de convivéncia seran valorades considerant la
situacio i les condicions personals de l'alumne. Les correccions que s'apliquin pel
incompliment de les normes de convivencia hauran de tenir un caracter educatiu i
recuperador, hauran de garantir els respecte dels drets de la resta dels alumnes i
procuraran la millora en las relacions de tots els membres de comunitat educativa.
Els apartats d'aquest article estan d'acord amb la Llei 12/2009, del 10 de juliol, arts.
30 al 38 i Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius, arts.
23 al 25.

Soén establerts dos nivells de faltes segons la seva gravetat:

3.1. FALTES GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRE

Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu

les conductes seglents:

e 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.

e L'alteraci6 injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats
del centre, el deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del
centre, la falsificacio o la sostraccié de documents i materials académics i la

suplantaci6 de personalitat en actes de la vida escolar.

f: Codi: 200904 NOFC  versi6:12 Elaborat: Equip Directiu Pagina 45 de 84




M Generalitat de Catalunya

\ll}, Departament d’'Educacio NOFC

Institut Guillem Cata

Els actes o la possessio de mitjans o substancies que puguin ésser
perjudicials per a la salut, i la incitacié a aquests actes.

La comissié reiterada d'actes contraris a les normes de convivencia del
centre.

L’acumulacié de 5 expulsions d’aula o d'incompliment de la sancié imposada
Sortir del recinte de l'institut sense permis, exceptuant I'estona d'esbarjo per
I'alumnat de batxillerat i cicles formatius.

L’ incompliment intencional de les instruccions 0 normes que sobre seguretat
o higiene que siguin d'aplicacio al centre.

El dur al recinte escolar qualsevol objecte considerat perillos (navalles,
punxons, cadenes, etc.) que pugui ser utilitzat contra la integritat fisica de les
persones

La reiteracio de conductes contraries a les normes de convivéncia (la
acumulacio de tres faltes ‘lleus’ comportara una falta greu)

Qualsevol altra que la direccio i el consell escolar creguin justificada per a

ésser inclosa en aquest grup.

Els actes o les conductes a que fa referéncia aquest apartat que impliquin

discriminacié per rad de génere, sexe, raga, naixengca o qualsevol altra condicio

personal o social dels afectats s'han de considerar especialment greus.

Aquest reglament s’aplicara sens perjudici de la responsabilitat civil que els

correspongui, a ells mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes que

determina la legislacio vigent).

3.2 CONDUCTES CONTRARIES A LES NORMES DE CONVIVENCIA

Entre les conductes contraries a la convivencia que consten a les normes

d'organitzacio i funcionament del nostre centre hi ha:

INSTITUT GUILLEM CATA

Totes les que tipifica I'apartat A, quan no siguin de caracter greu.
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e Les faltes injustificades d'assisténcia a classe i de puntualitat.

e La negligéncia en la utilitzacié del material i instal-lacions 0 que puguin
causar- hi desperfectes.

e La falta d'atencié a les explicacions del professor i la falta d'esforg i aplicacio
en les activitats escolar.

e |'assistencia a classe sense el material escolar necessari

e El faltar a les normes elemental d'educacio i higiene.

e Els actes d'incorrecci6 o desconsideraci6 amb els altres membres de la
comunitat educativa que no siguin considerats greus.

e Les irregularitats en qué pot incérrer I'alumnat, quan no siguin greument

contraries per a la convivéncia, definides en el NOF.

3.3. SANCIONS

Les sancions que es poden imposar per la comissio d'alguna de les faltes tipificades
en els apartats anteriors son la suspensio del dret de participar en activitats
extraescolars o complementaries o la suspensio del dret d'assistir al centre o a
determinades classes, en tots dos suposits per un periode maxim de tres mesos o
pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs académic, si s6n menys de tres

mesos, o bé la inhabilitacioé definitiva per a cursar estudis al centre.
COMUNICATS DE DISCIPLINA A ESO i BATXILLERAT

1.- S’aplicara el decret de drets i deures dels alumnes, amb indicacié de les

diferents accions constitutives de falta. Aixi, cal remarcar que:

a) Quan es produeixi una falta lleu, el tutor haura de notificar-ho a la familia.
b) Quan es produeixi la segona falta lleu, caldra que el tutor, a banda de
notificar-ho a la familia, hi concerti una entrevista.

c) L’acumulacio de tres faltes lleus comporta una falta greu.

2.- Quan es produeixi una falta greu, sigui directa o per acumulacié de tres
faltes lleus, es tindran en compte diferents possibilitats de sancio:
1a falta:
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- Aplicacié de sancions encaminades a reconduir l'actitud de l'alumne, sense
que n’afectin I'activitat lectiva: suspensié de pati, increment d’horari al migdia o a la
tarda...

- Expulsio, a partir d’'un dia, segons la gravetat de la falta. Abans d’expulsar
'alumne caldra notificar-ho a la familia, posar-li deures i, en reincorporar-se al
centre o previament, mantenir una entrevista amb els pares.

2a falta:

- Igual que la primera, pero en cas d’expulsioé aquesta sera d’'un minim de tres dies.
3a falta:

- lIgual que les anteriors, perd en cas d’expulsié aquesta sera d’'un minim d’una

setmana.

3.- Hi ha una série d’accions en qué s’aplicara una sancio directa. Aquestes son les
seguents:

- Fumar dins el recinte de l'institut.

- Sortir un alumne de 1r, 2n, 3r 0 4t I’ESO del recinte de l'institut en hores lectives.

- Qualsevol accié6 que comporti el deteriorament de les instal-lacions del
centre sera expulsat i haura d’abonar les despeses que hagi ocasionat.

- Participar en una baralla

4.- Es contemplara l'existéencia de tres tipus de comunicats d’amonestacio, a
banda de la consideracio de faltes lleus o greus:
a) Ordinari

b) De transport

El primer tindra les sancions previstes anteriorment.

El comunicat de falta de transport es comptabilitzara a part i la sancié consistira a
prohibir-li 's d’aquest servei durant un cert periode de temps, en funcié de la
gravetat de la falta.

Quan s’hagi d’aplicar una sancié per amonestacions de transport, caldra que la

direccio del centre ho notifiqui previament al Consell Comarcal.
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Qualsevol d’aquestes amonestacions s’enviara al tutor mitjangant el programa

informatic corresponent i aquest sera I'encarregat de gestionar-les.
EXPULSIO DE L’AULA

a. Quan s’expulsa un alumne de l'aula , el professor haura de lliurar -li un full
d’expulsié on hi consti quina feina ha de fer.

b. L'alumne ha d’anar a la sala d’ expulsats i donar aquest paper al professor de
guardia. Al final de I'hora, el professor anotara al full si 'alumne ha fet la feina i si
s’ha comportat correctament.

c. En cas que no hi hagi professor de guardia, I'alumne retornara a 'aula.

d. El cap d’estudis fara un buidat setmanal dels fulls d’incidéncies dels alumnes
expulsats i el donara al tutor per tal de poder prendre les mesures pertinents
juntament amb el cap d’estudis.

e. Un cop fet el buidat, es sancionara amb 1 dia d’expulsio a:

- aquells alumnes que no hagin tingut un comportament correcte o no hagin

fet la feina durant I'expulsio.

- aquells alumnes que hagin estat expulsats 5 vegades.

PER ALUMNAT DE CICLES FORMATIUS

Quan un professor/a posa una falta de disciplina I’ha de registrar al programa de
gestio i comunicar-ho al tutor/a. Compte amb el redactat perqué sera tal i com consti
al comunicat de disciplina. Quan I'alumne tingui una falta greu o acumuli tres faltes
lleus, cal que el tutor comprovi que les faltes estiguin entrades al programa de gestio

i avisi a direccid per aplicar la sanci6 corresponent.

La tipificacié de les possibles sancions en els CF és la seguent:

a) Tres faltes lleus = falta greu = minim tres dies d’expulsio

b) La segona falta greu = minim 1 setmana d’expulsio

c) Tres faltes greus = minim 1 mes d’expulsié = 20% faltes d’assisténcia (pot
comportar a perdre el dret a 'avaluacié continua)

=
g
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Pel que fa referéncia a l'assisténcia, entrar a classe dintre dels 5 minuts primers
d’entrada a classe es considerara retard. Passats el 5 minuts de comencament de la
classe es pot negar I'entrada a la classe i es pot considerar com a falta d’assisténcia

que s’haura de justificar al tutor.

Els retards continuats, sense una causa documentada oficialment, poden comportar
'expulsié automatica de la classe corresponent i 'acumulacié de 4 retards es

considerara falta injustificada. Un cumul d'aquestes faltes es considerara falta lleu.

A cicles les faltes d’assisténcia es penalitzen tal i com s’indica en I'apartat de deures

de 'alumnat.

3.4. COMPETENCIA PER IMPOSAR LA SANCIO.

3.4.1. Procediment abreujat

Quan, en ocasié de la presumpta comissid de faltes greument perjudicials per
a la convivéncia, I'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat, reconeixen
de forma immediata la comissié dels fets i accepten la sancié corresponent, la
direccié imposa i aplica directament la sancié. Tanmateix, ha de quedar
constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacio de la
sancio per part de I'alumne/a i, en els i les menors d’edat, del seu pare, mare o tutor

o tutora legal.

3.4.2. Expedient disciplinari

La direccié del centre imposara la sancid en la resolucié de I'expedient incoat a
I'efecte. La instruccidé de I'expedient correspon a un o una docent amb designacio a
carrec de la direccio del centre. A l'expedient s’estableixen els fets, i la
responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sancié aixi com, si escau, les
activitats d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, I'import de reparacié o
restitucié dels danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per

I'actuacio que se sanciona.
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De la incoacio de I'expedient la direccié del centre n’informa I'alumnat afectat i, en el
cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals. Sense perjudici de
les altres actuacions d’instrucci6 que es considerin oportunes, abans de
formular la proposta definitiva de resolucid, I'instructor o instructora de I'expedient
ha d’escoltar 'alumnat afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els ha de
donar vista de I'expedient completat fins a la proposta de resolucié provisional per
tal que puguin manifestar la seva conformitat amb allo que a I'expedient s’estableix i
es proposa o hi puguin formular al-legacions. El termini per realitzar el tramit de vista
de I'expedient, de la realitzacié del qual n’ha de quedar constancia escrita, és de
cinc dies lectius i el termini per formular-hi al-legacions és de cinc dies lectius més.
Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacié de I'alumnat afectat o a la de la resta
d’alumnat del centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot aplicar, de
manera excepcional, una suspensio provisional d’assisténcia a classe per un minim
de tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de
constar en la resolucio de la direccidé que incoa I'expedient. Aquesta suspensio pot
comportar la no-assistencia al centre. En la suspensio provisional d’assisténcia a
classe, que s’ha de considerar a compte de la sancio, es determinaran les activitats i
mesures educatives a dur a terme durant aquest periode.

Un cop resolt 'expedient per la direccid del centre,si no s’hi esta d’acord, es podra
interposar un recurs davant els serveis territorials corresponents. La direccio del
centre ha d’informar periddicament el consell escolar dels expedients que s’han
resolt. Les faltes i sancions prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva
comissio i de la seva imposicio.

La sancido d’inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el centre, en les
etapes obligatories, ha de garantir a I'alumne/a un lloc escolar en un altre centre.

3.5. PRESCRIPCIO.

Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia, aixi com les sancions,
prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissidé i de la seva

imposicio.
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3.6. GRADACIO DE LES SANCIONS.

S’han de tenir en compte els criteris seguents:

e Les circumstancies personals, familiars i socials i 'edat de I'alumnat afectat.

e La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

e La repercussié de la sancid en la millora del procés educatiu de I'alumnat
afectat i de la resta de I'alumnat.

e |’existencia d’un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc
de la carta de compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar la
sancié de manera compartida.

e La repercussio objectiva en la vida del centre de 'actuacié que se sanciona.

e La reincidéncia o reiteracié de les actuacions que se sancionen.

En tot cas, els actes o conductes a que fa referéncia l'article 37.1 de la Llei
d’educacié s’han de considerar especialment greus, i les mesures sancionadores
s’han d’acordar de manera proporcionada a aquesta especial gravetat, quan
impliquin discriminacié per rad de génere, sexe, raga, haixenga o qualsevol altra
circumstancia personal o social de terceres persones que resultin afectades per
'actuacié a corregir.
Es consideraran circumstancies pal-liatives/ atenuants:

a. El reconeixement espontani de la seva conducta.

b. La falta d'intencionalitat
| es consideraran circumstancies agreujants:
La premeditacio i la reiteracio

a. El mal, injuria o ofensa als companys de menor edat o recentment incorporats

al centre
b. La discriminacido per raé de raca, sexe o edat, per capacitat econdomica,

social, religiosa..., o per incapacitats fisiques o psiquiques.

3.7. MESURES CORRECTORES | COMPETENCIA PER SANCIONAR
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Les faltes lleus contraries a les normes de convivéncia al centre seran sancionades
per la comissid6 de seguiment de convivéncia del centre, una vegada escoltat
'alumne. Les expulsions de classe es comunicaran al tutor de I'alumne i als caps
d’estudi mitjancant el full de conflicte o el full d'incidéncia i seran anotades en el
comunicat d’assisténcia. Si l'alumne arriba a Sala de guardies el professor
encarregat comunicara a la familia la rad d’aquesta expulsio.

Es fara us de la Mediacio per resoldre els conflictes de convivéncia.

a) Es podran corregir les actuacions de I'alumnat que encara que siguin fetes fora
del recinte escolar, estiguin motivades, o directament relacionades amb la vida del
centre i que afectin als seus companys o companyes o altres membres de la

comunitat educativa.

b) Els alumnes podran recorrer davant del cap d’estudis i la Comissié de seguiment

de convivencia del centre si consideren inadequada la sancio

CAPITOL 6 . DRETS | DEURES DELS MEMBRES DE LA COMUNITAT
EDUCATIVA

ARTICLE 1 : DRETS | DEURES DEL PROFESSORAT
1.1. DRETS DEL PROFESSORAT

e Dins el respecte a la Constitucio i a la programacié general del centre, tenen
garantida la llibertat de catedra.

e A la privacitat, per la qual vetllara I'equip directiu.

e A que es respecti la seva consciencia.

e A utilitzar els elements destinats a 'ensenyament i els altres elements locals
o instal-lacions de I'institut d’acord amb les normes reguladores del seu Us.

e A participar en el govern i I'’Administracié de linstitut a través dels medis
assenyalats per la llei i aquest reglament, i a exercir les funcions en organs

de govern i coordinacié pels quals siguin designats.

f: Codi: 200904 NOFC  versi6:12 Elaborat: Equip Directiu Pagina 53 de 84



M Generalitat de Catalunya
\llJ) Departament d’Educacio NOFC
Institut Guillem Cata

e A serrespectats en la seva dignitat personal i professional.

e A que se’ls reconegui la seva autoritat degudament exercida. Podran, en
consequeéencia, sancionar un alumne en la forma assenyalada en aquest
reglament.

e A ser informats oportunament sobre les decisions fonamentals que afectin el
funcionament de I'Institut.

e A convocar i celebrar reunions corporatives fora de I'horari lectiu, amb previ
coneixement del Director, mantenint el respecte a les lleis.

e A la llibertat d’elecci6 del metode pedagogic i criteris d’avaluacié en
coordinacido amb els membres del seu propi Departament i d’acord amb la
linia pedagogica del Centre.

e A rebre una adequada formacié continuada.

e Aquells altres que reconegui la legislacio vigent.

1.2. DEURES DEL PROFESSORAT

1.2.1 Pel queé fa a I’assisténcia

Els professors estan obligats a complir I'horari de classe i les altres activitats d'horari
fix: estan obligats també ha assistir als claustres, a les reunions de coordinacio i a
les derivades de la seva condicié de tutor o del carrec que ocupin. So6n també
d'assisténcia obligatoria les altres reunions degudament convocades pel director.

Pels mesos de juny i setembre regira un calendari especial.

Les activitats comencaran i acabaran a I'hora fixada. Es pot considerar com a falta
d'assisténcia tota falta de puntualitat reiterada, sense justificar i previ avis de la
Direccié.

Les abséncies es regularan segons la seguent normativa:

e Quan un professor/a prevegi que no podra assistir a alguna activitat del

centre (classe, reunio, guardia, sortida, ..... ) ha d’avisar al cap d’estudis amb
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prou antelacié per organitzar-ne la substitucio i, si s’escau, deixar feina pels
alumnes. S’entén que aquesta notificaci® és una sol-licitud, no una
autoritzacié automatica. L’absencia i la substitucié seran anotades al llibre de
guardies.

Si la causa de l'absencia és sobtada (malaltia, accident, o altres causes de
forca major) es telefonara al centre tan aviat com sigui possible. En aquest
cas, el cap destudis o0 algun membre de l'equip directiu decidiran la
substitucié del professor/a absent amb el professor de guardia o altres.
L’abséncia i la substitucié seran anotades al llibre de guardies. Sempre que
sigui possible, caldra deixar feina pels alumnes.

Tant en un cas com en laltre, caldra omplir posteriorment un full de
justificacio i lliurar-lo al cap d’estudis acompanyat del corresponent justificant
(volant metge, etc...). Aquest full és important perqué serveix per
confeccionar I'informe mensual sobre abséncies del professorat.

En cas de baixa prolongada, caldra portar o fer arribar al centre la baixa
médica com més aviat millor, ja que sense aquesta no és possible el
nomenament del professor/a substitut/a. També caldra posar-se en contacte
amb el cap de departament per tal de garantir la continuitat del curriculum i
que pugui traspassar la feina al professor substitut.

Trimestralment, el cap d’estudis fara public l'informe d’abséncies del
professorat amb les faltes justificades. Les faltes no justificades han de ser

notificades a la Delegacio.

1.2.2. Pel qué fa al’ordre

Es responsabilitat del professor mantenir 'ordre a la classe que permeti la
seva tasca, la correcta activitat dels alumnes al seu carrec i no impedeixi el
normal funcionament de les altres classes.

Col-laborara a fer complir les normes establertes en aquesta normativa.

Cada professor cal que passi llista dels alumnes presents a I'aula mitjangant

el canal establert.
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En finalitzar les classes anteriors a l'esbarjo, cada professor fara sortir els
alumnes de la classe, llevat quan el professor ho cregui convenient i sota la
seva responsabilitat.

Al finalitzar les classes el professor procurara que l'aula quedi en prefectes
condicions, i si és a ultima hora de la tarda, amb les cadires damunt de les

taules.

1.2.3. Pel que fa als pares

El professor atendra als pares quan ho requereixin en hores préeviament

convingudes i prévia informacio al tutor.

El professor tindra I'obligacié d'atendre als pares prévia requesta del tutor.

1.2.4. Pel queé fa a 'alumnat

El professor ha de mantenir en tot moment una actitud de respecte a
l'alumnat.

El professor té I'obligacié d'informar als alumnes dels criteris d'avaluacio i de
les proves a qué seran sotmesos i n'ha d'atendre els possibles requeriments
que es puguin formular, aixi com aclarir qualsevol reclamacio respecte a les

qualificacions.

1.2.5. Pel que fa a les guardies

La missié del professor de guardia sera la de mantenir el correcte funcionament de

les activitats docents dins del recinte escolar, tal i com s’estableix en el capitol de

funcionament de centre

INSTITUT GUILLEM CATA

1.2.6. Pel que fa a I'activitat pedagogica

A comengament de cada curs, el professor ha de tenir la programacié anual,
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la programacié d’aula | i les adaptacions dels diferents nivells i plans
individualitzats Aquestes hauran d'estar en possessio del cap de departament
i se’n lliurara una copia a direccio.

e La programacié ha d’ésser I'eina de treball de I'assignatura i s'ha de mantenir
en evolucié constant.

e Trimestralment, el professor revisara el desenvolupament de la programacié
mitjangant el full de Registre i Seguiment de la Programaci6 (RSP) i adoptara
les mesures necessaries per tal de corregir les desviacions que s’observin.
Aquest full es lliurara al Cap de Departament

e A final de curs, la programacié haura de quedar totalment actualitzada, i
caldra fer una memodria amb la valoraci6 de la seva aplicacié i caldra
dipositar-ne una copia al departament i una altra al Coordinador pedagogic

e Les programacions han d'estar d'acord amb la normativa vigent, i el pla
d'estudis acordat per la comissid pedagogica i posteriorment aprovat en
reunio de grau i en claustre.

e Al comengament de cada curs o credit s'ha de donar als alumnes una sintesi
de la programacié on hi constin els continguts a treballar i el sistema de

avaluacio i recuperacio.

1.2.7. Pel que fa a les vagues

e Cap professor sera privat u obligat d'exercir el seu dret de vaga.

e Aquells professors que vulguin fer vaga ho comunicaran, preferentment, amb
una anticipacio minima de 24 hores a l'equip directiu.

e En el cas que, a causa de la vaga, calgui suspendre classes soltes per falta
de professorat, aquestes hores restaran sense cobrir, al marge de la
presencia del professor de guardia.

e Es aconsellable que, dos dies abans que tingui lloc la vaga, se celebri una
assemblea de professors, convocada per l'enlla¢ sindical o el professor
habilitat.

e Els professors deixaran constancia de llur decisié en el full que a tal fi es

col-locara a la sala de professors. Una vegada retirat el full, en el qual
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figurara I'nora o termini, no s'admetran modificacions.
L'equip directiu, a proposta dels caps d'estudis, es reunira per tal d'estudiar
I'abast de la vaga i prendre les determinacions que calgui d'acord amb els
criteris que tot seguit s'estableixen:
= Si el nombre d'hores lectives afectades per la convocatoria de
vaga excedeix del 60 per cent del nombre total d'hores lectives,
considerats separadament, se suspendran les activitats
academiques. Si el sup0sit esmentat tan sols s'acompleix en un
dels dos graus, se suspendran només les classes del grau
afectat.
= Si el nombre d'hores lectives afectades per la convocatoria de
vaga és inferior al 60 per cent del nombre total d'hores lectives
del grau, se suspendran les classes unicament en aquells grups

en que la vaga afecti almenys al 50 per cent del seu horari.

Els acords presos seran comunicats a l'equip de professors i, alhora, se
n'informara per escrit als pares per mitja d'una nota lliurada als alumnes.
Els professors que no facin vaga compliran el seu horari habitual,

independentment dels acords que s'hagin pres.

ARTICLE 2: DRETS | DEURES DE L’ALUMNAT

2. 1. DRETS DE L’ALUMNAT

A rebre una formacié que els permeti aconseguir el desenvolupament de la
seva personalitat, dintre dels principis étics, morals i socials recollits per la
Constitucio espanyola i el marc legal europeu i internacional.

A ser educats en un ambient de comprensio, tolerancia i convivéncia
democratica i respecte als drets i llibertats fonamentals.

A adquirir coneixements del seu entorn social i cultural i, en especial, de la

llengua, de la historia, la geografia, la cultura i la realitat social catalanes.
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L’adquisicié d’habilitats intel-lectuals, de tecniques de treball i habits socials,
com també de coneixements cientifics, técnics, humanistics, historics i
artistics.

Els alumnes tenen dret a ser respectats en la seva dignitat personal aixi com
en les seves conviccions religioses, morals i ideologiques, a la llibertat de
consciéncia i a la seva intimitat en relaci6 amb aquelles creences o
conviccions.

A la participacio activa en la vida escolar i a 'organitzacié de I'lnstitut, d’acord
amb les lleis i els reglaments vigents, i a ser consultat, bé directament o
mitjangant els seus representants, en totes aquelles questions que afectin
notoriament el desenvolupament del curs i del Centre.

A participar en I'eleccio dels seus delegats, formant el Consell de Delegats, i
dels seus representants al Consell Escolar.

A formular davant els professors i la direccid del centre totes les iniciatives,
suggeriments i reclamacions que creguin oportunes

A conéixer el programa, objectius, metodes pedagodgics, criteris i
procediments d’avaluacio de les matéries

Els alumnes o els seus pares o tutors, en el cas que siguin menors d’edat,
tenen dret a sollicitar aclariments per part dels professors respecte a les
qualificacions d’activitats académiques o d’avaluacié parcials o finals de cada
curs.

A coneixer a través del tutor les conclusions a les quals s’hagi arribat en les
sessions d’avaluacio.

A una valoracié objectiva del seu rendiment educatiu i académic, essent
possible reclamar contra qualsevol actuacié que consideri en aquest sentit
injustificada, plantejant al tutor del grup la seva queixa, qui actuara en
consequencia.

Donat el cas que l'alumne considerés no resolt correctament el seu cas,
podra acudir al cap d’estudis, el qual ho solucionara.

A proposar a la direccido del centre , mitjangant el tutor, la destitucié del

delegat del curs.
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A associar-se. El centre vetllara perqué s’estableixi un horari i un espai de
reunions dels representants de I'alumnat que assegurin el normal exercici
dels seus drets.

Els alumnes tenen dret a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles
mancances de tipus familiar, economic i sociocultural, amb la finalitat de crear

les condicions adequades que garanteixin una igualtat d’oportunitats real.

Totes les normes redactades a continuacio tindran com a referéncia el real decret

sobre els drets i deures dels alumnes.

2.2. DEURES DE L’ALUMNAT

INSTITUT GUILLEM CATA

2.2.1. Pel queé fa a I’'assisténcia

Els alumnes tenen l'obligacié d'assistir a classe, participar en les activitats
acordades en el calendari escolar i respectar els horaris establerts.

Quan hi hagi una causa justificada que impedeixi 'assisténcia haura d’ésser
justificada, per escrit, al tutor.

Les sortides vinculades a I'assignatura seran d'assisténcia obligatoria, i a les
sortides festives hi haura d'haver-hi la meitat més un dels alumnes del grup
per poder-se fer.

Els alumnes tenen l'obligacié de ser puntuals. Quan hi hagi una repetitiva
falta de puntualitat no justificada, el professor, previ avis, podra negar a
I'alumne l'entrada a classe i es considerara com una falta no justificada. Un

cumul d'aquestes faltes es considerara falta lleu. (Veure sancions)

2.2.2. Pel qué fa a la convivéencia

Els alumnes tenen el deure de seguir les orientacions del professorat
respecte al seu aprenentatge i mostrar-li el degut respecte i consideracio. Aixi
mateix, també hauran de respectar i obeir al personal no docent de l'institut.
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INSTITUT GUILLEM CATA

Els alumnes tenen I'obligacié de respectar el Centre responsabilitzar-se dels
desperfectes que produeixin, tan a nivell individual com col-lectiu. Els
desperfectes generals que no puguin imputar-se personalment es repartiran
entre els grups més directament afectats. Quan I'alumne sigui menor d'edat
els pares o representants legals seran els responsables civils en els termes
previstos en la llei.

Els alumnes han de respectar el dret a I'estudi dels seus companys.

Es un deure de l'alumne la no discriminacié de cap membre la comunitat
educativa per rad de naixement, raca, sexe o qualsevol altra circumstancia
personal o social.

Durant les hores de classe, els alumnes que no en tinguin per falta de
professor mantindran un comportament adequat, per tal de no influir en les
classes que en aquell moment s'estan fent. En cas de no presentar-se cap
professor, el delegat avisara al professor de guardia.

Els alumnes que estiguin al pati durant les hores de classe tindran cura de no
molestar les classes que estiguin treballant.

Dins el recinte del centre els alumnes mantindran en tot moment un
comportament adequat.

Els alumnes utilitzaran només, si és indispensable i sota |la responsabilitat
d'un professor, la zona reservada a laboratoris, tallers, aula d'informatica i
biblioteca.

Els alumnes no fumaran ni vapejaran dintre del recinte escolar. La zona de
fumadors és I'exterior de I'edifici.

No es permet el consum ni I'entrada de begudes alcoholiques en el centre.

Un cop acabada la classe anterior a I'esbarjo els alumnes sortiran de l'aula i
marxaran al pati o al carrer.

Sempre que els alumnes es reuneixin per a discutir questions que els
pertanyin, mantindran una conducta que no perjudiqui les activitats dels altres
companys i que respecti les instal-lacions del centre.

Les assemblees d'alumnes seran convocades pels delegats i es comunicaran
amb la deguda antelacié especificant lloc, dia i hora a I'equip directiu. Aixi

com també cal comunicar-li les resolucions que I'assemblea hagi adoptat.
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La responsabilitat de la neteja de cada aula recau en el grup que I'ha feta
servir. Quan els alumnes marxin recolliran els papers del terra i, si es la
darrera hora de la tarda, deixaran les cadires damunt de les taules.

Els alumnes residents fora de Manresa que per motius de transport necessitin
abandonar el Centre abans de I'nora fixada o arribar tard a primera hora ho
hauran de justificar documentalment al tutor.

Es obligatori dur el material de I'assignatura a classe.

Queda totalment prohibit difondre dins del context educatiu, comunicar o
publicar gravacions/fotografies a través d'Internet mitjangant el mobil o de
qualsevol altre mitja equivalent, segons esta establert en la normativa de
proteccio de dades.

2.3. DELEGAT DE CURS

INSTITUT GUILLEM CATA

Es l'alumne portaveu de la classe en totes les qiiestions que afectin al seu
grup-classe.

Els delegats no podran ser sancionats per I'exercici de les seves funcions.
Mantindra una estreta relacié amb els seus companys i amb el tutor.

Recollira i exposara les opinions de la seva classe als organs de gestio del
Centre i al Consell de Delegats.

L'eleccio es realitzara a meitat del primer trimestre i sera presidida pel tutor.
També s'escollira un suplent o sotsdelegat que representara els alumnes en
abséncia del Delegat.

L’eleccio es fara per majoria simple dels alumnes del grup assistents el dia de
I'eleccid, i sera comunicada pel tutor una setmana abans de realitzar-se.

Per tal de poder desenvolupar correctament el seu carrec, és imprescindible
que no falti a classe. El seu comportament ha d'estar d'acord amb el seu
carrec, en cas contrari, el tutor proposara al grup-classe I'eleccié d'un nou
delegat.

El delegat pot assistir com a oient a la part general de la sessi6 d'avaluacio
del seu grup-classe, sempre que la sessi6 no sigui la de juny o la de

setembre.
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2.4. DRET DE REUNIO EN HORES LECTIVES O FORA D'HORARI LECTIU

L'article 11 del Decret de drets i deures dels alumnes, preveu que els
alumnes tenen dret a reunir-se en el centre i que els directors facilitaran la
utilitzacié dels locals necessaris per garantir I'exercici d'aquest dret, que en
tot cas es realitzara respectant la normal realitzacié de les activitats del
centre.

Pel que fa al sup0sit que la no assisténcia a classe estigués promoguda per
associacions d'alumnes, cal tenir en compte l'article 10 del Decret 197/1987,
de 19 de maig, pel qual es regulen les associacions d'alumnes que preveu
que les associacions d'alumnes poden celebrar reunions en el local del centre
on cursin els estudis els seus membres, sempre que no s'alteri el normal
desplegament de les activitats docents i s'adequin a les finalitats propies de
I'associacio.

En consequeéencia, en ambdds suposits s'ha de respectar I'horari lectiu dels
alumnes, i per tant, entenem que aquest dret a reuni6 no és factible
d'exercitar-lo en les hores que estiguin dedicades a assisténcia a classe.

2.5. ASSISTENCIA DE L’ALUMNAT DE CICLES FORMATIUS

Els alumnes tenen l'obligacidé d'assistir a classes, participar en les activitats
acordades en el calendari escolar i respectar els horaris establerts. La no

assisténcia per feines o treballs externs no sén justificables.

L'alumnat de CF esta cursant uns estudis de modalitat presencial, que
implica, I'assistencia obligatoria de I'alumnat a totes les hores previstes per a
cadascun dels credits/moduls/UF lectius que cursi i a totes les hores previstes
del crédit/modul de formacié en centres de treball i practiques en modalitat

dual.
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INSTITUT GUILLEM CATA

Una falta d'assisténcia correspon a una hora de classe.

Les faltes d'assisténcia només podran ser justificades amb document escrit i
segellat per I'organisme o persona que origini I'abséncia de I'alumnat, com
ara: metge, INEM, citacio oficial... Els justificants s'han de lliurar al tutor en el

termini d’'una setmana. El tutor regulara el dia de recollida.

Els professors registraran les faltes dels alumnes cada hora de classe

Si per qualsevol motiu es falta a un examen o activitat d'avaluacid, solament
s'admetran els justificants oficials. Si la falta no es pot justificar, 'examen es

considerara suspes.

Els alumnes majors d'edat dependents de la unitat familiar es podran signar
els documents i notificacions presentant a l'inici de curs una autoritzacié

paterna.

El tutor periddicament marcara setmanalment les faltes justificades de
I'alumnat a la graella d’assisténcia.

L’acumulacié d’'un 20% de faltes d’assistencia, tant justificades com no
justificades, en una unitat formativa i/o credit comportara la pérdua al dret a
lavaluacié ordinaria del crédit/UF. Els casos de malalties Illargues,

hospitalitzacions, etc. queden a la interpretacié del departament.

El tutor mensualment fara l'informe del percentatge de faltes per credits/UFs i
observara si hi ha alumnes que superin el 20%. En aquest cas, plantejara en
la propera reunié d'equip docent/departament la possibilitat de pérdua de dret

a l'avaluaci6 continua.

Quant un alumne falti a totes les classes durant 3 setmanes seguides sense

que el tutor tingui coneixement de la causa, es considerara una baixa d’ofici.
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El tutor s'assegurara de que l'alumne tingui totes les notes de les UF
aprovades entrades a l'aplicatiu, i llavors, informara al cap d’estudis de cicles
que iniciara el procés de la baixa a la secretaria del centre i ho comunicara
per correu ordinari a 'alumne. Passada una setmana, si encara no s’ha rebut

resposta per part de 'alumne, es procedira a fer efectiva la baixa definitiva.

Les sortides vinculades a crédits seran d'assisténcia obligatoria. Si la sortida
supera I'horari habitual de grup es valorara em cada cas la justificacid de la

no assisténcia.

En les sortides ludiques de grup, hi haura d'haver una assisténcia del 60%
dels alumnes del grup matriculats a un minim de quatre credits, per poder
suspendre les classes. Si es una sortida general de tots els grups de CF,
faran classe els grups que no arribin al 60% dels alumnes assistents a la
sortida; no obstant, podran assistir a la sortida qualsevol alumne/a interessat

de cada grup.

Els retards es comptabilitzen com a falta d'assisténcia i/o retard a partir que el
professor ha entrat a I'aula, i sempre depenent del motiu al-legat pel retard.

Un alumne no es pot donar de baixa d'una UF si ja ha cursat un 60%

d'aquesta.

ARTICLE 3 . DRETS | DEURES DEL PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

3 .1. DRETS DEL PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

Ser respectat en la seva dignitat personal i professional per tots els membres
de la comunitat educativa.
Participar, mitjangant el/la seu/seva representant al Consell Escolar, en la
gestio i direcci6 del centre.

Poder expressar les seves reclamacions al director o secretari.
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e Poder traslladar els seus suggeriments al director o al secretari, a fi de
millorar les normes del centre.
e Altres drets atribuits per normativa vigent.
3.2. DEURES DEL PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

e Assistir amb puntualitat al lloc de treball, i a romandre en ell durant els horaris
assignats.

e Cooperar en la millora dels serveis i dels projectes i la consecucié dels
objectius del centre.

e Complir amb les funcions assignades per ’Administracio.

ARTICLE 4 . DRETS | DEURES DE LES MARES | PARES D’ALUMNES

4.1. DRETS DE LES MARES | PARES D’ALUMNES

o Participar a la gestio educativa d'acord amb la legislacio vigent.

e Ser respectats en la seva dignitat personal.

e Ser atesos pels tutors dels seus fills en els horaris fixats.

e Assistir a les reunions convocades pels tutors o membres de I'equip directiu
del centre.

e Rebre informacio correcta i puntual del comportament i activitat académica
dels seus fills.

e Pertanyer a I'Associacié de Mares i Pares d'Alumnes (AMPA) segons els
seus reglaments especifics. L'AMPA podra tenir com a domicili social el
centre docent, prévia autoritzacioé.

e Elegir i ser elegit membre del Consell Escolar o d'altres dorgans amb

representacio de pares i mares.

4.2. DEURES DE LES MARES | PARES D’ALUMNES

e Acceptar la normativa recollida al NOFC, com també els mecanismes
previstos per a fer-ne la modificacio.
e Col-laborar amb el professorat i altres o6rgans educatius en l'organitzacio i

gestio de les activitats individualment o a través de 'AMPA .
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e Assistir a les convocatories individuals o col-lectives del professorat, tutors/es
o altres organs del centre, per tractar els assumptes relacionats amb la
conducta o rendiment dels seus fills.

e Comunicar a la direccio del centre si el seu fill o filla pateix alguna malaltia
que pot requerir una atencio especifica .

e Acceptar els acords presos pels organs col-legiats del centre a través dels
seus representants.

e Facilitar als seus fills i filles els materials i mitjans adients per a portar a terme
les activitats indicades pel professorat.

e Facilitar als seus fills i filles, en la mesura del possible, la participacié en les

activitats educatives de caracter curricular que el centre organitzi.

CAPITOL 7. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA
COMUNITAT ESCOLAR

ARTICLE 1 : INFORMAR LES FAMILIES

El centre disposa de procediments especifics per a la gestié de la informacié que

podem trobar al programa de gestio.

ARTICLE 2 : ASSOCIACIO DE MARES | PARES D’ALUMNES

So6n membres de 'AMPA els pares , mares o tutors/res legals dels/de les alumnes
matriculats al centre. Té les atribucions especificades a la normativa vigent. Es
gestionada per una junta, formada per : el president/a, el/lla secretari/a, el/la

tresorer/a i els/les vocals.

ARTICLE 3 : CONSELL DE DELEGATS

El formen els delegats i/o sots-delegats de tots els grups d’alumnes del centre, i els

representants dels alumnes al consell escolar. Son funcions del consell de delegats:

e Informar als representants dels alumnes en el Consell escolar del centre de la

problematica de cada curs o grup, i traslladar-la a la Direcci6 del centre.
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e Ser informats pels representants dels alumnes en el consell escolar sobre els

temes que es tractin en aquest.
e Elaborar propostes per a incloure en el present reglament.
e Elaborar propostes d’activitats escolars.

e Informar als estudiants dels acords i temes tractats en el consell de delegats.

ARTICLE 4 : CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU

4.1. A’ESO | EL BATXILLERAT
A principi de cada curs, I'alumne, el seus pares o tutors i la directora del centre
signaran conjuntament una carta de compromis que expressa els objectius
necessaris per assolir un entorn de convivéncia i respecte pel desenvolupament de
les activitats educatives. L’objectiu d’aquesta carta,en concret, son:

e Que la familia conegui el projecte educatiu del centre i s'hi comprometi.

e Millorar la informacio6 i comunicacio entre el centre educatiu i les families.

e Facilitar el compliment dels drets i deures de la comunitat educativa.

e Fomentar la convivencia i el bon clima escolar.
4.2. ALS CICLES FORMATIUS
També a principi de curs, I'alumne i el centre signaran conjuntament una carta de

compromis que expressa els objectius necessaris per assolir el bon entorn de

convivéncia i respecte necessaris per I'activitat educativa
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| CAPITOL 8. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

ARTICLE 1: NORMES GENERALS
1.1. US DE TELEFONS MOBILS

e L’alumnat i professorat no pot utilitzar ni tenir engegat el teléfon mobil a
les aules, tallers i sales on es fa classes lectives amb alumnes. Si es porta,
cal tenir-lo apagat i guardat a la bossa o motxilla.

e Els alumnes només poden utilitzar el mobil al pati, durant els esbarjos i
durant la classe quan el professor ho indiqui per tal de fer-ne Us com a eina
d’aprenentatge.

o El professorat també pot utilitzar les sales de professorat i despatxos per
a parlar amb el mobil, a més del pati.

e En les reunions informatives per a pares, a inici de curs, es recomanara que
els alumnes no portin el telefon mobil al centre a menys que el professorat ho
indiqui amb antelacio, i que en tot cas, aquest no es fa responsable de la
seva pérdua o robatori.

e Si es detecta cap incompliment d’aquest norma per part de l'alumnat, el
professor/a que ho hagi detectat es quedara immediatament el telefon de
lalumne/a i en fara un full d’incidéncies. Portara el mobil als cap d’estudis,
que el guardaran fins que els pares el vinguin a recollir ( si 'alumne és menor
d’edat o no viu emancipat ); si 'alumne/a és major d’edat, el cap d’estudis
parlara directament amb ell, abans de retornar-li el telefon. La incidéncia

constara com a falta segons el reglament de regim interior.
La reincidéncia sera considerada falta greu: el telefon mobil sera retingut pels caps

d’estudis fins a final del trimestre, i s’aplicara igualment una sancid prevista en

aquest reglament per aquest tipus de faltes
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1. 2. CONSUM DE TABAC

El nostre centre és un espai lliure de fum: no es pot fumar en cap lloc del centre.

També ho prohibeix la legislacio vigent.
1.3. UTILITZACIO D’ESPAIS, EQUIPAMENTS | MATERIAL

Cal fer un bon us de I'edifici, instal-lacions, mobiliari i material escolar.

Cal mantenir aules, passadissos, serveis, patis i altres dependéncies netes i
ordenades.

S’ha d'’utilitzar correctament el material didactic de les aules i del centre.

Cal tenir cura del material propi i respectar el dels altres membres de la
comunitat escolar.

Quan es trobi un objecte, si és possible, es tornara al propietari; en cas que

no sigui possible, es deixara a Consergeria

1.4. INGESTIO D’ALIMENTS | BEGUDES

Es podra menjar i beure begudes no alcohdliques, al bar o al pati, i al
menjador escolar quan sigui obert.

No es podra menjar en altres dependéncies de I'edifici escolar, exceptuant els
casos en que formin part d’activitats escolars autoritzades.

S’haura de posar especial esment en utilitzar les papereres per dipositar tots

els residus resultants de la ingestio d’aliments i begudes.

1.5. CONSUM DE BEGUDES ALCOHOLIQUES
La legislacié vigent prohibeix consumir begudes alcohdliques.

1.6. ESTALVI ENERGETIC | GESTIO DE RESIDUS

El centre disposa d’'un pla de recollida selectiva de residus. Cal utilitzar les
papereres de paper i contenidors per a recollir separadament tots els residus.
Es prohibit tirar qualsevol objecte o residu al terra.

S’han de potenciar les activitats que promoguin la Recollida, la Reutilitzacié i
el Reciclatge.

S’ha de col-laborar en l'estalvi de consum energétic (evitarem els llums
innecessaris, els vidres oberts quan hi hagi calefaccio,...).

Cal evitar I'abus de recursos materials (paper, guix...).
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1.7. SOBRE LA CONVIVENCIA

Caldra entrar, sortir del centre i circular pels passadissos amb ordre i sense
cridar. Als moments de major aglomeracio, no aturar-se en els llocs de pas.
S’ha de tenir un tracte respectués amb les persones i bona disposicié per
aclarir conflictes. S’evitara qualsevol tipus d’humiliacio, insult, agressio, etc.

Si es presenta algun problema de convivéncia, s’intentara resoldre’l en primer
lloc entre les persones implicades. Si aquest procediment no funciona, se
seguiran els canals de representativitat establerts (professorat, delegat/da,
tutor/a, Cap de departament, Cap d’estudis, Director/a,...).

1.8. SOBRE EL VESTUARI

L’alumnat acudira a l'institut amb la vestimenta apropiada a 'activitat educativa.

1.9 SOBRE LES GUARDIES | VIGILANCIA EN LES HORES D’ESBARJO

1.9.1. En hores lectives

Esbrinar si falta algun professor/a, mitjancant el full d’assisténcia del
professorat, que es troba a la sala de professors. En cas d’haver de substituir
algun professor/a, caldra donar als alumnes la feina que aquest ha deixat i
recollir-la al final

Controlar les aules per tal de verificar si tots els grups estan atesos pel
professor/a corresponent. En cas que hi hagi un professor absent no previst,
ho comunicara al cap d’estudis o algun membre de I'equip directiu. En
finalitzar la guardia signara el full de guardies.

Vigilar els passadissos i vestibul i vetllar per que els alumnes no hi romanguin

Vetllar per que hi hagi un dels professors de guardia a la sala d’expulsats. En

cas de rebre un alumne expulsat, cal que anoti en el full d’'incidéncies, que el
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professor que I'ha expulsat haura lliurat a 'alumna, si ha treballat i com s’ha

comportat. El full amb totes les observacions el lliurara al cap d’estudis.

En cas que no hi hagin prou professors per cobrir la sala d’expulsats, aquests

alumnes seran enviats a direccio.
En cas que, puntualment, no hi hagin prou professors de guardia per cobrir
les abséncies, aquests ho notificaran al cap d’estudis o algun membre de

I'equip directiu que, en ultim cas, decidira quins grups poden anar al pati.

En cas d’'urgéncia médica d’algun alumne/a, es notificara telefonicament als

pares per tal que el vinguin a buscar. Si no és possible contactar amb la
familia, el professor/a de guardia 'acompanyara a I'Hospital General de
Manresa. En cas que calgui avisar un taxi per fer el desplacament, es portara

la factura a Secretaria per tal de cobrar les despeses de transport.

En cas que no hi hagi cap incidencia ( i la sala d’expulsat estigui coberta amb
un dels professors), el professor de guardia romandra a la sala de professor
per tal de poder ser localitzat sempre que sigui necessari.

El cap d’estudis fara un buidat dels fulls d’'incidéncies dels alumnes expulsats
i el donara al tutor per tal de poder prendre les mesures pertinents juntament

amb el cap d’estudis.

1.9.2. En hores de pati

En les hores pati, cal que el professorat de guardia:

No permetre de cap manera que els alumnes s’estiguin dins ['edifici
(passadissos, escales, aules, etc)
Comprovar, al principi de la guardia, que totes les aules estiguin tancades

Un cop I'edifici quedi buit, els professor de guardia vigilaran els espais
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1.10. ENTRADES | SORTIDES DEL CENTRE

La porta d’entrada al centre (pati) s’obrira amb temps suficient per permetre
'entrada i la sortida del centre. Fora dels horaris marcats, aquesta porta restara
tancada. Els alumnes que arribin o surtin del centre fora d’aquest horaris ho hauran
de fer per la porta petita (consergeria). El conserge sera I'encarregat d’obrir o tancar
la porta.

A les hores del pati, s’obrira la porta de perruqueria sota la supervisié d’'un professor
de guardia per aquells alumnes d’estudis postobligatoris que vulguin sortir del

centre.

1.11 VISITES DELS PARES

Els tutors comunicaran als pares els seus horaris d’atencié en la reunié de principi
de curs. Es imprescindible demanar hora sempre que es vulgui concertar una visita.
En cap cas, els pares podran accedir a les classes sense l'autoritzacié d’un

professor responsable.

1.12 ACTUACIONS EN CAS D’ABSENTISME

El municipi disposa d’'un protocol d’absentisme que el centre seguira en els casos
que sigui necessari. Pel que fa als alumnes de cicles formatius, el centre disposa
d’un protocol propi d’actuacié davant de casos d’absentisme:

- Protocol d'assistencia alumnat CF menor d'edat

1.13. Normativa derivada del COVID-19
No es podra entrar al centre, sense declaracié responsable signada d’abséncia de

simptomatologia COVID i sense mascareta (quan les autoritats sanitaries aixi ho

determinin)

L’incompliment d’aquesta normativa o qualsevol comportament que atempti contra la
salut publica, sera considerada com una falta greu i es sancionara i comportara la

denegacié de I'accés al centre.
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ARTICLE 2 : DE LES QUEIXES | RECLAMACIONS

El centre disposa d’'un procediment especific per a la gestio de queixes i

suggeriments, que podem trobar al programa de gestié de qualitat corresponent.

ARTICLE 3 . SERVEIS DEL CENTRE

Es disposa de servei de transport, cantina, servei FP i Borsa de Treball

3.1.TRANSPORT ESCOLAR

El transport dels alumnes d’ESO el gestionen el departament d’ensenyament i el
Consell Comarcal. Hi tenen dret tots els alumnes del terme municipal de Sant

Salvador de Guardiola. El servei és gratuit per aquests alumnes.

3.2.CANTINA

El centre disposa d'un servei de cantina al servei de la comunitat educativa.

La concessio de l'explotacid del servei de bar-cantina s'atorga mitjangcant el
procediment de negociat establert en la Llei de Contractes del sector public.

3.3. SERVEI FP

Es un servei d'assessorament que presta el centre educatiu, a sol-licitud de la
persona interessada i de forma personalitzada.

El centre s'encarrega de la identificacié i l'analisi detallat de les capacitats i
expectatives professionals dels sol-licitants, i la identificacié i valoracié de les ofertes
formatives amb les seves variants.

La tasca del centre conclou amb [I'elaboracid i lliurament de [linforme
d’assessorament.

El nombre i tipus de places d'assessorament que oferta I'Institut Guillem Cata varia
en cada curs academic segons disponibilitat

Els requisits dels candidats, el calendari i, el preu public del servei, venen
determinats pel Departament d'Ensenyament.

3.4 BORSA DE TREBALL
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Es un servei que ofereix el centre per tal que les empreses puguin anunciar les
seves ofertes de treball a través de la web del centre.

Els alumnes interessats contacten directament amb les empreses anunciades.

ARTICLE 4 . GESTIO ECONOMICA

El centre disposa de procediments especific per a la gestié6 econdomica del centre

que podem trobar al programa de gestio de qualitat corresponent.

ARTICLE 5. GESTIO ACADEMICA | ADMINISTRATIVA

El centre disposa de procediments especific per a la gesti6 académica i

administrativa que podem trobar al programa de gestio de qualitat corresponent.

ARTICLE 6: PERSONAL NO DOCENT
6.1. PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS (PAS)

Es regulat pel decret 87/86 de 3 d’abril Formen el PAS el personal auxiliar
administratiu, el personal subaltern i el personal d'atenci6o educativa. Tenen les

atribucions especificades a la normativa vigent.

6.1.1. Funcions del personal auxiliar d'administracié (o administratiu)

Corresponen al personal funcionari del cos auxiliar d'administraci6 (o cos
administratiu), adscrit als centres educatius les funcions seguents:

- La gestié administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

- La gestié administrativa dels documents acadéemics: llibres d'escolaritat, historials
académics, expedients académics, titols, beques i ajuts, certificats, diligencies, etc.
- La gestio administrativa i la tramitacié dels assumptes del centre.

- Altres que i puguin ser atribuides per normativa
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Aquestes funcions comporten les tasques segiients:

- Arxiu i classificacio de la documentacio del centre.

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

- Transcripcié de documents i elaboracio i transcripcié de llistes.

- Gestio informatica de dades (domini de l'aplicacié informatica corresponent)

- Atencio telefonica i personal sobre els assumptes de la secretaria administrativa
del centre.

- Recepcid i comunicacié d'avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal
baixes, permisos, etc.)

- Comandes de material, comprovacié d'albarans, etc., d'acord amb I'encarrec rebut
pel director o directora o el secretari o secretaria del centre.

- Manteniment de l'inventari.

- Control de documents comptables simples.

- Exposicié i distribucio de la documentacio d'interes general que estigui al seu
abast (disposicions, comunicats, etc.)

6.1.2. Funcions del personal subaltern

Corresponen al personal funcionari del cos subaltern adscrit als centres educatius

les funcions seguents:

Vigilar les instal-lacions del centre.

Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.

Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, fax i similars.

Atendre els alumnes.

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

Aquestes funcions comporten les tasques segiients:
- Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.

- Comunicacio a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar quant a

I'estat, us i funcionament.
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- Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instalslacions d'aigua, llum,
gas, calefaccidé i aparells que calgui, i cura del funcionament correcte.

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

- Cura i custodia de les claus de les dependéncies del centre.

- Control d'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.)

- Recepcid i atencid de les persones que accedeixen al centre.

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

- Trasllat de mobiliari i d'aparells que, per volum i/o pes, no requereixen la
intervencié d'un equip especialitzat.

- Posada en funcionament dels aparells (fotocopiadores, material audiovisual...)

- Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que en fan en el centre.

- Utilitzacié del fax (enviament i recepcié de documents)

- Enquadernacions senzilles, transparéncies, etc., sobre material de I'activitat del
centre.

- Col-laboracio en el manteniment de I'ordre dels alumnes en les entrades i sortides.
- Intervencio en els petits accidents dels alumnes, segons el protocol d'actuacié del
centre.

- Distribucié dels justificants d'abséncia dels alumnes i col-laboracié en el control de
la puntualitat i I'assisténcia dels alumnes.

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

- Primera atencio telefonica i derivacio de trucades.

- Recepcio, classificacid i distribucio del correu (cartes, paquets, etc.)

- Encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el funcionament
d'aquest (tramits al servei de correus, etc.)

- Realitzacio de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament

normal del centre, en abséncia dels especialistes i/o encarregats.
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6.2. PERSONAL TECNIC COL-LABORADOR

EAP de la zona educativa (psicopedagog/a i treballador/a social), persona referent
del centre de recursos de la zona, professor referent com a coordinador LIC,

infermera del programa salut i escola del Departament d’Ensenyament.
El centre posara a disposicio d’aquest personal els recursos necessaris per I'exercici
de les seves competéncies, aixi mateix dedicara un dia a la setmana establert per

I'assistencia de tots els professionals externs.

Els membres de I' EAP formaran part de la CAD que es realitzara setmanalment,

sempre que sigui necessari també en formara part el coordinador LIC.

Tots aquests professionals es coordinaran amb I'equip directiu del centre o amb la

persona designada per aquest.

Es considera també personal técnic col-laborador I'educador Social contractada pel

centre a través del programa 'AMPA.
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1) ANNEXES

1) Mapa i interrelacié de processos
2) Organigrama per processos
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3) LLISTAT PROCESSOS, PROCEDIMENTS | ESPONSABILITATS

NOM DEL PROCES

CODI NOM DEL PROCEDIMENT RESPONSABLE TIPUS
PR 01 Determinar I'estratégia, planificar, organitzar, elaborar i revisar DIRECCIO ESTRATEGIC
els documents del centre
PR 01-1 | Elaborar i revisar la documentacié académica Equip directiu
PR 01-2 | Elaborar Pressupost Administrador
PR 02 zt;?::lavolupar, gestionar i revisar el sistema de Qualitat i DIRECCIO ESTRATEGIC
PR 02-1 | Elaborar i revisar el Sistema de Gestié de la Qualitat Coordmgdor/a
de Qualitat
o . ., . Coordinador/a
PR 02-2 | Planificar les eines de gestio de la qualitat de Qualitat
PR 02-3 | Controlar la gestid, avaluar i actuar Coordlngdor/a
de Qualitat
PR 03 Gestionar la comunicaci6 interna i externa DIRECCIO ESTRATEGIC
PR 03-1 | Pla de comunicacio Secretari/a
PR 03-2 | Gestionar queixes i suggeriments Secretari/a
PR 04 Gestionar la informacio i admissio d'alumnat DIRECCIO CLAU
PR 04-1 | Atencio al public Secretari/a
PR 04-2 | Informar als alumnes i families Secretari/a
PR 04-3 |La preinscripcié Secretari/a
PR 04-4 | Matricula Secretari/a
PR 05 Ensenyament / Aprenentatge a I'ESO DIRECCIO CLAU
PR05-1 |Acollida, assignacio curricular i agrupaments flexibles Cap d'estudis
PR05-2 | Elaboracio de plans individualitzats Cap d'estudis
PRO05-3 | Manual de servei Ensenyament — aprenentatge d'ESO Coordlpqdor/a
pedagogic
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PR 06 Ensenyament / Aprenentatge Postobligatori DIRECCIO CLAU
PR 06-1 | Manual de servei Ensenyament — aprenentatge BATX Coord|‘na_dor/a
pedagogic
PR 06-2 | Manual de servei Ensenyament — aprenentatge CF g?p d'estudis
PR 06-3 | Manual de serveis CAS Coord|‘n qdor/a
pedagogic
PR 06-4 | Procediment d'assessorament Coordinador/a
PR 06-5 | Procediment de reconeixement Coordinador/a
PR 06-6 | Procediment FP Dual Coordinador/a
PR 07 Gestio de la satisfacci6 dels grups d'interés(alumnat, families ...) DIRECCIO CLAU
Coordinador de
PR 07-1| Gestionar enquestes alumnes, families... Qualitat, cap
d’estudis
PR 07-2 | Gestionar baixes d'alumnes Secretaria
PR 07-3 | Gestionar reclamacions de qualificacions Secretaria
PR 08 Gestio i formacié de I'Equip Huma (EH) DIRECCIO SUPORT
PR 08-1 Acollida de I'equip huma Cap d'estudis
PR 08-2 Gesti6 i admissio E H Cap d'estudis
PR 08-3 | Gesti6 de la formacié E H Coord|‘n qdor/a
pedagogic
PR 08-4 | Gesti6 de la satisfaccié E H Coorplmador de
Qualitat
PR 09 Gesti6 empreses, col-laboradors i transmissio al treball DIRECCIO SUPORT
PR 09-1 | Gestionar les empreses col-laboradores Coordinador FP
Coordinador FP,
PR 09-2 | Gestionar enquestes a empreses Coordinador de
Qualitat
PR 10 Desenvolupar el sistema integrat de gestié DIRECCIO SUPORT

PR 10-1 | Control dels documents i registres

Coordinador de
Qualitat

PR 10-2 | Control de no conformitats

Coordinador de
Qualitat
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PR 10-3 | Accions correctives

Coordinador de
Qualitat

PR 10-4 | Auditoria interna

Coordinador de
Qualitat

PR 10-5 | Identificacio i avaluacioé de riscos laborals

Coordinador
PRL

PR 11 Gestio dels recursos economics i equipaments DIRECCIO SUPORT
PR 11-1 | Portar la comptabilitat Administrador
PR 11-2 | Controlar el pressupost Administrador
PR 11-3 | Gestionar els inventaris Administrador
PR 11-4 | Gestionar les compres Administrador
PR 11-5 | Gestionar el manteniment Administrador
PR11-6 | Homologacié de proveidors Administrador
PR 12 Gestions académiques i administratives DIRECCIO SUPORT
PR 12-1|Gesti6 dels expedients de I'alumnat Secretaria
PR 12-2 | Tramitaci6 de titols Secretaria
PR 12-3 | Resolucié d'exempcions i convalidacions Secretaria
PR12-4 | Tramitar suspensions parcial de matricules Secretaria
PR12-5 | Arxivament de la documentacié académica Secretaria
PR 13 Gestio del sistema informatic i de comunicacions DIRECCIO SUPORT

PR13-1 | Gestionar i assegurar el sistema informatic

Coordinador
d'informatica

PR13-2 | Administrar la xarxa

Coordinador
d'informatica

PR13-3 | Gestionar les aules virtuals

Coordinador
d'informatica
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