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1. INTRODUCCIO

La Normativa d’Organitzacié i Funcionament de Centre de I'INS FP de Sant Cugat té
com a missié concretar una estructura organitzativa i funcional a I'lnstitut, i proveir-lo
d’'unes normes consensuades de funcionament dels recursos humans, materials i
funcionals que facilitin la convivéncia i 'organitzacié entre els membres de la comunitat
educativa.

Vol donar resposta a les necessitats de la comunitat educativa de dotar-se d’'unes
normes que regulen de forma coherent i comuna I'adquisicié d’habits de convivéncia i
de respecte en la seva forma d'actuar, i evitar arbitrarietats en [I'aplicacio
indiscriminada de la normativa, garantint, aixi, els drets i les llibertats fonamentals de
tots els seus membres.

2. APROVACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DEL PEC

La formulaci6 del Projecte Educatiu correspon al claustre del professorat, a
iniciativa del director o directora i amb la participacié dels professionals d’atencio
educativa. El Projecte Educatiu sera revisat i actualitzat cada quatre cursos, coincidint
amb la renovacié del/la director/a, i a proposta seva. La seva aprovacio correspon al
Consell Escolar.
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3. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO DEL
CENTRE

a) Organigrama
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b) Equip directiu

L'equip directiu és I'd0rgan executiu de govern del centre public i les persones
membres han de treballar coordinadament en I'exercici de les seves funcions.
Correspon a les persones membres de I'equip directiu la gestié del projecte de
direccio.

L'equip directiu del centre esta format pel director o directora, que el presideix, el o
la cap d’estudis, el secretari 0 secretaria i els organs unipersonals de direccio
addicionals (el o la cap d’estudis adjunt, el o la coordinador/a pedagogica).

c) Organs unipersonals de direccié

Sén odrgans unipersonals de govern de l'Institut: el director o la directora, els/les
caps d'estudis, el coordinador pedagogic o la coordinadora pedagogica, el secretari
o la secretaria,.

A I'Institut, els dorgans de govern unipersonals constitueixen I'equip directiu. L'equip
directiu assessora al director o directora en matéries de la seva competéncia,
elabora la programacio general, el projecte educatiu, les Normes d’Organitzacio i
Funcionament del Centre i la memoaria anual de I'Institut.

Tot el professorat destinat al Centre pot ocupar qualsevol carrec tant unipersonal
com a col-legiat.
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Tots els responsables dels drgans col-legiats han d’aixecar acta de la reunié que
presideixin.

= Director/a : LIDERATGE | COMPROMIS

Es I'drgan executiu de I'equip directiu. La direccid i responsabilitat general de
lactivitat de [linstitut correspon al director o directora, el qual vetlla per la
coordinacié de la gesti6 del centre, I'adequacié al projecte educatiu i per la
programacio general.

(Capitol 2 del DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres
educatius publics i del personal directiu professional docent)

CAPITOL 2

Funcions i atribucions de la direccio
Article 3

Funcions i atribucions

3.1 Correspon a la direcci6 de cada centre public I'exercici de les funcions de
representacio, de direcci6 i lideratge pedagogics, de lideratge de la comunitat
escolar, d’organitzacié, funcionament i gestié del centre i de cap del seu
personal.

3.2 Les funcions de la direccid s’exerceixen en el marc reglamentari de 'autonomia
dels centres publics i comporten I'exercici d’un lideratge distribuit i del treball en
equip d’acord amb el que s'estableix a cada centre en relacié amb les funcions
dels membres de I'equip directiu i, si s’escau, del consell de direccié.

Article 4
Consideracio d’autoritat publica

4.1 La direccid, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracié d’autoritat
publica i gaudeix de presumpcié de veracitat en els seus informes i d’ajustament
a la norma en les seves actuacions, llevat que es provi el contrari. Aixi mateix, en
I'exercici de les seves funcions, la direccido éstambé autoritat competent per
defensar l'interés superior de l'infant.

4.2 Les direccions dels centres publics poden requerir la col-laboracié necessaria a
les altres autoritats de les administracions publiques per al compliment de les
funcions que els estan encomanades. Aixi mateix, poden sol-licitar i han de rebre
informacié dels diferents sectors de la comunitat educativa del seu centre i dels
altres organs i serveis de I’Administracié educativa, amb la finalitat de disposar
de la informacié suficient del seu centre i de la zona educativa per a I'exercici
eficient i efica¢ de les seves funcions.

Article 5

Funcions de representacio
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5.1 La direccio d’'un centre public representa ordinariament I’/Administracié educativa
en el centre i, en aquesta condicid, li corresponen especificament les funcions
seguents:

a) Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives
adoptades per '’Administracio.

b) Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de
direccié quan n’hi hagi, i presidir els actes académics del centre.

5.2 Aixi mateix, la direccio d’'un centre public representa el centre davant totes les
instancies administratives i socials i, en aquesta condicio, li correspon traslladar
a '’Administracié educativa les aspiracions i necessitats del centre i formular-li les
propostes que siguin pertinents.

Article 6
Funcions de direccié pedagogica i lideratge

La direccio dirigeix i lidera el centre des del punt de vista pedagogic. En aquest
respecte, li corresponen especificament les funcions segients:

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

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

c) Dirigir i assegurar I'aplicacio dels criteris d’organitzacié pedagodgica i curricular,
aixi com dels plantejaments del projecte educatiu inherents a I'accié tutorial, a
I'aplicacié de la carta de compromis educatiu, a I'aplicacié dels plantejaments
coeducatius, dels procediments d’inclusié, i de tots els altres plantejaments
educatius que tingui incorporats, d’acord amb la seva concreci6 en el projecte de
direcciod.

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

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

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

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

h) Impulsar la coordinacio 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.

j) Impulsar la coordinacié de la qualitat, i distribuir el lideratge a la comissio de la
qualitat

Article 7
Funcions en relacié amb la comunitat escolar

La direcci6é del centre, com a responsable de I'accié educativa que s’hi du a terme,
té les funcions segulents especificament relacionades amb la comunitat escolar:

a) Vetllar per la formulacié i el compliment de la carta de compromis educatiu del
centre, i garantir el funcionament de les vies i els procediments de relaci6 i
cooperacio amb les families, per facilitar I'intercanvi d’informacioé sobre 'evolucio
escolar i personal del seu fill, filla, fills o filles.

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

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

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

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

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

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

Article 8
Funcions en matéria d’organitzacio i funcionament

Corresponen a la direccié les seglents funcions relatives a l'organitzacié i
funcionament del centre:

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

c) Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d’acord amb el
projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, les plantilles de llocs de
treball docent de manera concordant amb el projecte educatiu del centre i
d’acord amb criteris d’estabilitat per a cursos escolars successius i amb els
canvis en l'oferta educativa. La resolucidé sobre la plantilla del centre en un
sentit diferent al proposat haura de ser expressament motivada.

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

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

Article 9
Funcions especifiques en matéria de gesti6

A més del vessant de gestié incorporat a la resta de funcions assignades a la
direccié del centre, li corresponen les funcions gestores seguents:

a) Emetre la documentacio oficial de caracter académic que estableix la normativa
vigent i, quan escaigui, formular la proposta d’expedicio dels titols académics de
'alumnat.

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

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

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

e) Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos econdmics i materials addicionals i
obtenir- ne, en el marc de la legislacié vigent, per a rendibilitzar I's de les
instal-lacions del centre, sense interferéncies amb I'activitat escolar i I'Us social
que li sén propis.

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

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

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

i) Gestionar la millora de les installacions del centre i instar el
Departament d’Ensenyament perqué hi faci les accions de millora oportunes.

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

Article 10
Funcions especifiques com a cap del personal del centre

10.1 A més de les altres funcions inherents ala condicié de cap de personal
que l'ordenament atribueix a la direccid del centre, li corresponen les funcions
especifiques seguents:

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

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

c) Proposar motivadament la incoacid dels expedients contradictoris i no
disciplinaris per a la remocio del personal interi del lloc de treball ocupat i, en els
termes establerts reglamentariament, de la borsa de treball, en cas
d'incompeténcia per a la funcié docent palesada en el primer any d’exercici
professional, i també en els suposits d’incapacitat sobrevinguda o de falta de
rendiment que no comporti inhibicid, d’acord amb el procediment que estableix el
Departament. La motivacié de la proposta s’ha de basar en les constatacions
fetes per la mateixa direccioé en exercici de les seves funcions o en el resultat de
I'avaluacio de I'exercici de la docéncia.

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

e) Seleccionar el personal interi docent per cobrir substitucions temporals en el
centre, que no abasten tot el curs academic, entre candidats que hagin accedit a
la borsa de treball de personal interi docent, d’acord amb la reglamentaci6 que

Sant Cugat
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estableix el Govern, i nomenar-lo d’acord amb el procediment que estableix el
Departament d’Ensenyament.

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

g) Fomentar la participacié del professorat en activitats de formacié permanent i
d’actualitzaci6 de les seves capacitats professionals en funcié de les
necessitats derivades del projecte educatiu.

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

10.2 Per a l'exercici de les funcions de gestidé del personal, les direccions dels
centres publics tenen accés telematic a la informacioé de la borsa de treball del
personal interi docent i a la informacié pertinent del personal docent i
d’administracié destinat al centre que contenen els fitxers informatics del
Departament d’Ensenyament, segons procediments ajustats a la legislacio
vigent en matéria de proteccié de dades personals.

Article 11
Atribucions en matéria de jornada i horari del personal

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

11.2 Correspon a la direccié del centre, en el marc del control de la jornada i I'horari
del professorat, resoldre sobre les faltes d’assisténcia i de puntualitat no
justificades de tot el personal del centre. A aquests efectes, i sense perjudici de
la sancioé disciplinaria que pugui correspondre, la direccié del centre ha de
comunicar peridodicament al director o directora dels serveis territorials del
Departament d’Ensenyament o a I'é6rgan competent del Consorci d’Educacié de
Barcelona la part de jornada no realitzada que determina la deduccid
proporcional d’havers corresponent. Aquesta deducci6 no té caracter
sancionador.

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

Article 12
Altres atribucions en matéria de personal

12.1 Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direccié la potestat
disciplinaria en relacido amb les faltes lleus que es detallen a l'article 117 del Text
unic de la Llei de funcié publica de '’Administracié de la Generalitat de Catalunya,
aprovat pel Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, comeses pel personal que
presti serveis al centre, aixi com les que s’hi corresponen d’acord amb la
regulacioé laboral.
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12.2 Les faltes a qué fa referéncia l'apartat anterior se sancionen d’acord

amb la normativa disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari que regula
el Reglament disciplinari de I'’Administracié de la Generalitat aprovat pel Decret
243/1995, de 27 de juny, que el Departament ha d’adaptar a les caracteristiques
especifiques dels centres educatius, en el qual caldra en tot cas 'audiéncia de la
persona interessada. Les resolucions sancionadores que s’emetin s’han de
comunicar als serveis territorials corresponents o al Consorci d’Educacié de
Barcelona. Contra les resolucions de la direccié del centre es pot interposar
recurs d’alcada davant la direccido dels serveis territorials del Departament
d’Ensenyament o de I'érgan competent del Consorci d’Educacié de Barcelona o,
quan correspongui, reclamacio prévia a la via judicial laboral davant la Secretaria
General del Departament d’Ensenyament.

12.3 Correspon a la direccié del centre formular la proposta d’'incoacié d’expedient

disciplinari per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament
comeses en relaci6 amb els seus deures i obligacions, aixi com la proposta
d’'incoacié d’expedients contradictoris i no disciplinaris a qué fa referéncia I'article
10.1, incisos c) i d). Sense perjudici que, si escau, I'd0rgan competent pugui
adoptar mesures cautelars d’acord amb el régim disciplinari, correspon a la
direccidé del centre I'adopcié de mesures organitzatives provisionals, mentre es
tramitin els expedients, quan sigui imprescindible per garantir la prestacio
adequada del servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar la reassignacio
de tasques docents de la persona afectada. En aquests casos, se li hauran
d’assignar tasques complementaries concordants amb el seu cos i titulacié, en la
part de I'horari afectat per les mesures organitzatives provisionals.

=  Cap d'estudis

= Cap d’estudis adjunt / relacions escola empresa

Correspon al cap o la cap d'estudis la planificacid, el seguiment i I'avaluacio interna

de les activitats del centre, i la seva organitzaci6 i coordinacio, a 'ambit dels CF,
sota el comandament del director o directora de I'Institut.

Sén funcions especifiques del cap o la cap d'estudis:

a) Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el mateix centre com
amb els centres de procedéncia de l'alumnat i els centres publics que
imparteixen I'educacié secundaria de la zona escolar corresponent. Coordinar
també, quan s'escaigui, les activitats escolars complementaries i dur a terme
I'elaboracié de I'horari escolar i la distribucid dels grups, de les aules i altres
espais docents segons la naturalesa de l'activitat académica, un cop escoltat el
claustre.

b) Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteix
ensenyaments professionals, de manera coordinada amb el cap o la cap
d’estudis.

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

d) Coordinar la realitzacié de les reunions d'avaluacio i presidir, si s’escau,
les sessions d'avaluacio de fi de cicle.
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e) Coordinar la programacio de l'accio tutorial desenvolupada en el centre i
fer-ne el seguiment.

f) Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o directora o
atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

9) Vetllar per l'ordre i la tranquil-litat a I'lnstitut a fi d’aconseguir uns
parametres adequats per desenvolupar una docéncia de qualitat, incloent-hi els
relacionats amb el medi ambient i la prevencio de riscos laborals.

h) Coordinar I'elaboracio i I'actualitzacié del projecte curricular del centre,
tot procurant la col-laboracié i la participacio de tot el professorat del claustre en
els grups de treball. Vetllar per la seva concrecid en els diferents cicles
formatius que s'imparteixen a I'Institut.

= Secretari/aria - Administrador/a

Correspon al secretari o secretaria dur a terme la gestioé de l'activitat administrativa

de I'Institut, sota el comandament del director o directora, i exercir, per delegacié
d’aquest o aquesta, la prefectura del personal d'administracié i serveis adscrit a
I'Institut, quan el director o directora aixi ho determini.

Sén funcions especifiques del secretari o secretaria les seglents:

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

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

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

d) Vetllar per l'adequat compliment de la gesti6 administrativa del
procés de preinscripcid i matriculacid de l'alumnat, tot garantint la seva
adequacio a les disposicions vigents.

e) Tenir cura que els expedients académics de I'alumnat estiguin complets
diligenciats d'acord amb la normativa vigent.

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

g) Dur a terme la gesti6 econdmica del centre i la comptabilitat que se'n
deriva i elaborar i custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els
comptes necessaris en entitats financeres juntament amb el director o directora.
Elaborar el projecte de pressupost del centre.

h) Confegir i mantenir l'inventari general del centre.

i) Vetllar pel manteniment i la conservacié general del centre, de les
seves instal-lacions, mobiliari i equipament d'acord amb les indicacions del
director o directora i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacio,
qguan correspongui.
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i) Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a l'adquisicio,
alienacié i lloguer de béns i als contractes d'obres, serveis i subministraments,
d'acord amb la normativa vigent.

k) Vetllar pel compliment dels procediments referents a la seva area de
competéncies.

) Proporcionar recursos per tal de desenvolupar I'accié preventiva i de
sostenibilitat mediambiental.

m) Son funcions especifiques de l'administrador les previstes en aquesta
normativa i aquelles altres que li siguin encarregades pel director o directora de
I'Institut o atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

n) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director o
directora de [IlInstitut o atribuides per disposicions del Departament
d’Ensenyament.

= Competéncies del coordinador/a pedagogic/a

Correspon, amb caracter general, al coordinador pedagdgic o coordinadora

pedagogica el seguiment i l'avaluacié de les accions educatives que es
desenvolupen a I'Institut, sota la dependéncia del director o directora.

Son funcions especifiques del coordinador pedagogic o coordinadora pedagogica:

a) Coordinar la realitzacié de les reunions d’avaluacié.

b) Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles formatius
que s'imparteixen a I'Institut.

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

d) Vetllar per l'elaboracid de les adequacions curriculars necessaries per
atendre la diversitat dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne o
alumna, especialment aquells i aquelles que presenten necessitats educatives
especials, tot procurant la col-laboracio i la participacié de tot el professorat del
claustre en els grups de treball.

e) Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel
Departament d’Ensenyament quan s’escaigui.

f) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d’Educacioi especialment amb els equips d'assessorament psicopedagogic.

g) Coordinar, amb el Departament de Sanitat i d’altres entitats, totes les
activitats de prevencié de la salut, d’acord amb el coordinador o la coordinadora
de riscos.

h) Vetllar per I'adequada coheréncia de l'avaluacié al llarg dels diferents
cicles impartits al centre.
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i) Vetllar per l'adequada seleccié dels llibres, material didactic i
complementari utilitzat en els diferents cicles que s'imparteixen a I'Institut,
juntament amb els/les caps de departament.

i) Coordinar les accions d'investigacio i innovacié educatives i de formacié i
reciclatge del professorat que es desenvolupin a I'Institut, quan s’escaigui.

k) Presidir el servei d'orientacio del centre.

) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o

directora o atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

d) Organs col-legiats de participacio6

Sén organs col-legiats de govern de lInstitut: el Consell Escolar del centre i el

Claustre de professors/es.

e Consell Escolar

El Consell Escolar del centre és I'0rgan col-legiat de participacié de la comunitat

escolar en el govern del Institut.

e Composicio del Consell Escolar del centre

1. El director o directora, que el presideix.

2. Elcap o la cap d'estudis.

3. Un o una representant de I'ajuntament.

4. El secretari o secretaria del centre que assisteix amb veu i sense vot i exerceix

la secretaria del consell.

5. Un o una representant del personal d'administracio i serveis, elegit per i entre

aquest personal.

6. Elsiles representants del professorat s'elegeixen pel claustre (5 membres).

7. Els i les representants de l'alumnat i dels pares i mares o tutors, elegits

respectivament. ( 3 sector alumnes + 2 sector families + 1 mén laboral o
representant institucions empresarials, amb veu sense vot)

El nombre de representants electes del professorat no pot ser inferior a un terg del
total dels components del Consell.
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El nombre de representants de I'alumnat i de pares i mares en conjunt, inclos el
designat per l'associacié d’empresaris, no pot ser inferior a un ter¢ del total dels
components del Consell.

Quan el nombre de representants de I'alumnat i de pares i mares sigui parell, la
representacid es decidira per parts iguals entre els dos sectors; quan el nombre
total d'aquests representants sigui senar, el sector de [l'alumnat tindra un
representant més que els sector pares i mares i empresaris.

e Competéncies del consell escolar

1. Participar en I'aprovacié del projecte educatiu i les seves
modificacions. El consell escolar ha de ser consultat pel director de
manera preceptiva per valorar la proposta del projecte educatiu i

manifestar el seu suport amb una majoria de les tres cinquenes parts
dels membres.

2. Participar en l'aprovacié de la programacioé general anual, de les normes
de funcionament NOFC i de la gestié6 econdmica del centre. El consell
escolar ha de ser consultat de manera preceptiva per valorar cada una
de les propostes i manifestar el seu suport per majoria simple dels
membres.

3. Avaluar l'aplicacio del projecte educatiu i de les seves modificacions aixi

com de la resta de documents de gesti6 del centre i establir la politica de
qualitat

4. Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat i altres acords de
col-laboracié.

5. Intervenir en el procediment d'admissio de I'alumnat.

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

7. Intervenir en la resolucidé dels conflictes i, si escau, revisar les sancions
de I'alumnat.
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8. Aprovar les directrius per a la programacié d'activitats escolars
complementaries i d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el
desenvolupament.

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

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

11. Qualsevol altre que |i sigui atribuida per les normes legals o
reglamentaries.

Comissions especifiques del Consell Escolar

En el si del Consell Escolar es constitueix una Comissié Econodmica, integrada pel

director o la directora, que la presideix, el secretari, un/a professor/a, un pare o
una mare i un/a alumne/a, designats/des pel Consell Escolar del centre d'entre
els seus membres. La Comissid6 Econdmica té les competéncies que
expressament li delega el Consell Escolar.

En el si del Consell Escolar del centre es constitueix una Comissié Permanent

integrada pel director o la directora, que la presideix, un representant del
professorat, un representant dels pares i mares i un representant de I'alumnat,
designats pel Consell Escolar del centre entre els seus membres. De la Comissio
Permanent en forma part el secretari o secretaria amb veu i sense vot. La
Comissié Permanent té les competéncies que expressament li delega el Consell
Escolar.

En el si del Consell Escolar del centre es constitueix una Comissiéo de

Convivéncia integrada pel director o la directora, que la presideix, un
representant del professorat, un representant dels pares i mares i un
representant de l'alumnat, designats pel Consell Escolar del centre entre els
seus membres. De la Comissié de Convivéncia en forma part el secretari o
secretaria amb veu i sense vot. La Comissié de Convivéncia té les
competéncies que expressament li delega el Consell Escolar.

El Consell Escolar del centre no pot delegar en la Comissid Permanent les

competéncies referides a I'eleccio i al cessament del director o la directora, les
de creacié d'organs de coordinacio, les d'aprovacio del Projecte Educatiu, del
pressupost i la seva liquidacid, de la Normativa d’Organitzacié i Funcionament i
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de la programacié general anual. Si que podra delegar les de resolucié de
conflictes i imposicions de correctius amb finalitat pedagdgica en matéria de
disciplina de 'alumnat a la comissié de convivéncia.

o Renovacioé parcial dels membres del Consell Escolar del centre

La condici6 de membre electe del consell escolar del centre s’adquireix per quatre

anys. Cada dos anys (anys parells) es renova la meitat dels membres
representants del professorat i la meitat dels membres representants de
lalumnat i del pares d’alumnes, sens perjudici que es puguin cobrir d’'immediat
les vacants que es produeixin.

La condici6 de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el carrec que

comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits
necessaris per ser elegible o quan I'drgan que I'ha designat revoca la designacio.

Si el nombre de persones candidates a membres del consell escolar d’un

determinat sector és inferior al nombre de llocs a cobrir, totes les persones
membres del sector corresponent son elegibles com a representants d’aquell
sector en el consell escolar. Si la persona elegida en aquestes circumstancies ho
és per al sector del professorat o del personal d’administracié i serveis, ha
d’'assumir la representacié. Si la persona resulta escollida membre en
representacié del sector de 'alumnat o del sector de pares i mares o tutors, i no
vol assumir la representacid, el lloc queda vacant fins a la seglent
convocatoria d’eleccié de membres.

En el cas que s’hagin de cobrir vacants al consell escolar per una durada inferior als

4 cursos, es procedira a I'eleccié de candidats/candidates de la manera habitual.
Els candidats o candidates amb més vots comengaran ocupant les places per 4
anys. Les vacants de menys de 4 anys seran ocupades per ordre del nombre de
vots obtinguts.

Aquell candidat que hagi obtingut més vots en les darreres eleccions al Consell

Escolar i quedi en llista de reserva per ocupar vacants, sera qui ocupi sempre la
vacant de més llarga durada.

Sera causa de revocacié de la condici® de membre del consell escolar I'obertura

d’'un expedient disciplinari. En cas que un membre del consell escolar, tant del
sector alumnat com del sector professorat, sigui objecte de l'obertura d’un
expedient disciplinari iniciat amb motiu d’'una falta greu o molt greu, haura de
presentar la dimissié al president/a. En aquest cas, sera designat per cobrir la
vacant la seguent candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que
mantingui els requisits que la van fer elegible com a representant. En cas que no
hi hagi més candidats o candidates, la vacant roman sense cobrir fins a la
propera renovacio del consell escolar. La nova persona membre s’ha de
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nomenar pel temps que resta del mandat a la persona representant que ha
causat la vacant.

¢ Planificacio del procés electoral en el centre

Es planifica el

procés Per:

a- Renovaci6 de la meitat dels

membres

b- Després de la nova creacié del centre. En el nostre cas per segregacio a 1

de juliol de 2019

Es procedira segons normativa que publica el Departament

d’educacio.

o Claustre de professors/res

El Claustre de professors/es és I'drgan propi de participacio d'aquests en la gestio i

la planificacié6 educativa de [l'Institut. Esta integrat per la totalitat dels/les
professors/es que hi presten serveis i el presideix el director o la directora.

Funcions del Claustre de professors/es:
a) Participar en la revisio i aprovacio del Projecte Educatiu del Centre.

b) Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i I'equip directiu
sobre l'organitzacié i la programacio general del centre, i per al desenvolupament
de les activitats escolars complementaries i de les extraescolars.

c) Establir criteris per a I'elaboracié del Projecte Curricular del Centre,
aprovar-lo, avaluar I'aplicacié i decidir-ne possibles modificacions.

d) Elegir els seus/les seves representants al Consell Escolar del centre.

e) Conéixer les propostes fetes a [I'Administracio educativa del
nomenament i cessament de membres de l'equip directiu, aixi com els
nomenaments de carrecs per completar I'organitzaciéo (Caps de departament,
coordinadors/es, tutors/es...).

f) Emetre un informe favorable sobre la proposta de creacié d'altres drgans
de coordinacioé abans que el director o directora la presenti al Consell Escolar del
centre.

9) Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a I'elaboracio
de la Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre.

h) Conéixer les candidatures a la direccid i els programes presentats
per les candidats/es.
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i)

Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicié del Departament

d’Ensenyament.

o El Professorat

El professorat participara en la gestio del centre i en la vida escolar mitjangant els
seus representants al Consell Escolar, com a membres del Claustre, com a
membres dels departaments, a les juntes d’avaluaci6 a l'organitzacio i
desenvolupament de les activitats culturals i extraescolars.

La funcié docent s’ha d’exercir en el marc dels principis de llibertat académica, de
coheréncia amb el projecte educatiu del centre i de respecte al caracter propi del
centre i ha d’incorporar els valors de la colelaboracié, de la coordinacio entre els
docents i els professionals d’atencié educativa i del treball en equip.

Drets i deures del professorat en I’exercici de la funcié docent

1.

El professorat, en I'exercici de llurs funcions docents, té els drets especifics
seguents:

a) Exercir els diversos aspectes de la funcié docent en el marc del
projecte educatiu del centre.

b) Accedir a la promocié professional.

c) Gaudir d’informacioé facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

d) Fer Us de les instal-lacions i materials del centre per a la seva

preparacio i perfeccionament professional.

El professorat, en I'exercici de llurs funcions docents, té els deures
especifics seglents:

a) Acomplir puntualment amb les obligacions que estableix la normativa
vigent quant a regulacié de la jornada laboral i I'horari del professorat de
centres docents publics de la Generalitat de Catalunya.

b) Exercir la funcid6 docent d’acord amb els principis, els valors,
els objectius i els continguts del projecte educatiu, amb les normes
d’organitzacié i funcionament del centre i col-laborar amb el manteniment de
I'ordre, neteja, cura de les instal-lacions i bona marxa de la vida escolar.

c) Informar puntualment a [l'alumnat del programa del curs,
instruments i criteris d’avaluacié i de recuperacio. Desenvolupar 'esmentat
programa, amb les adaptacions que decideixi I'equip docent, per aconseguir
la bona marxa del grup respectiu.

d) Implicar-se en la funcio tutorial i la colslaboracié dins I'equip docent,
en els aspectes educatius acordats per a cada grup d’alumnes, donat el fet
que la tutoria és un element inherent a la funcié docent.

e) Controlar I'assisténcia de I'alumnat.
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f) Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima
de respecte, tolerancia, participacio i llibertat que fomenti entre els alumnat
els valors propis d’'una societat democratica.

9) Respectar a tots els membres de la comunitat escolar, especialment
a 'alumnat.
h) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats

formatives necessaries per a la millora continua de la practica docent.
El professorat t€, entre d’altres, les funcions segtents:

a) Programar i impartir ensenyament en els moduls que tinguin
encomanats, d’acord amb el curriculum, en aplicacié de les normes que
regulen 'atribucié docent.

b) Avaluar el procés d’aprenentatge de I'alumnat.

c) Exercir la tutoria dels alumnes i les alumnes i la direccio i I'orientacio
global de llur aprenentatge.

d) Contribuir, en col-laboracio amb les families, al
desenvolupament personal dels alumnat en els aspectes intel-lectual,
afectiu, psicomotriu, social i moral.

e) Informar periddicament a les families sobre el procés d’aprenentatge
i cooperar-hi en el procés educatiu.

f) Exercir la coordinacid i fer el seguiment de les activitats
escolars que els siguin encomanades.

g) Exercir les activitats de gestio, de direccidé i de coordinacié que
els siguin encomanades.

h) Col-laborar en la recerca, I'experimentacié i la millora continua
dels processos d’ensenyament.

i) Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins
o fora del recinte escolar, si sén programades pel centre i sén incloses en
llur jornada laboral.

j) Utilitzar les tecnologies de l'informacio i la comunicacié, que ha de
coneéixer com a eina metodologica.

k) Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de
conductes irregulars.
Respecte a la seguretat:

a) Propiciar la realitzaci6 del procés d’ensenyament-aprenentatge
d’acord amb I'establert en les programacions referent a les condicions de
seguretat i salut.

b) Informar a 'alumnat dels riscos associats a la realitzacié d’activitats
didactiques i les mesures preventives a adoptar.
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c) Actuar d’acord amb els procediments de seguretat i de respecte al
medi ambient previstos.

d) Detectar i informar a la coordinacio de riscos de qualsevol incidéncia
que pugui suposar un risc per a la salut, la seguretat i el medi ambient.

e) Assistir a les sessions de formacio i informacio planificades.

Respecte a I'ts de les instal-lacions del centre:

El professorat utilitzara les instal-lacions del centre respectant I'horari de
tancament i mesures de seguretat amb les seglients normes:

a) L'us dels mitjans didactics, de tallers, laboratoris i aules especials es
fara seguint les mesures dictades pels organs de govern i els corresponents
caps de departaments didactics o de familia professional.

b) L'us privatiu dels serveis de I'Institut (telefons, fotocopies, etc.) sera
posat en coneixement de l'administrador/a i abonat per linteressat/da,
segons les mesures acordades per I'equip directiu.

c) En cap cas podra utilitzar-se material fungible de I'Institut per a Us
privat.
d) El professorat pot utilitzar les aules polivalents, espais esportius i

biblioteca del centre, sempre que no interfereixi en el normal
desenvolupament de les activitats escolars. Es condicié la prévia
comunicacié al responsable de l'aula, com a norma general, amb una
antelacié de 48 hores com a minim.

e) L’us tant de la connexid a Internet com de la xarxa interna del centre,
sera regulat per les prescripcions técniques que marqui el/la responsable de
les TIC com administrador/a de la xarxa i es realitzara seguint les seves
indicacions i amb finalitats exclusivament académiques

e) Organs unipersonals de coordinacié
Soén organs unipersonals:

Els/les caps de departament, els/les caps de seminari, quan s'escaigui, tutors/es,
ellla coordinador/a de formacié professional, el/lla coordinador/a dual, ellla
coordinador/a d’informatica, el/la coordinador/a linguistica, intercultural i cohesio
social, coordinador/a de prevencié de riscos laborals, coordinador/a de qualitat,

Nomenament i cessament dels drgans unipersonals de coordinacié

Els organs unipersonals de coordinacié d'un institut els nomena el director o
directora del centre.

El nomenament per exercir les funcions corresponents als organs de coordinacio
s'estendra, com a maxim, fins a la data de la fi del mandat del director o directora.

El director o la directora de I'Institut pot acceptar la renuncia motivada o disposar el
cessament dels coordinadors i caps de departament abans de la finalitzacié del
periode per al qual han estat nomenats, una vegada escoltat I'd6rgan que en cada

Sant Cugat

Pagina 22 de 77

P VERSIO 1 GDDIR_ NOFC_001

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés




Generalitat de Catalunya
I! Departament d’Educacio
Yl Institut de FP de Sant Cugat

Sant Cugat del Valles

cas va intervenir en la seva proposta de nomenament i amb audiéncia de

'interessat.

Del nomenament i cessament dels/les coordinadors/es i caps de departament, el
director o directora en déna compte al consell escolar del centre.

o Quadre de responsabilitats d’aprovacié de documentacio basica de

centre
Document Elaboracié Revisié Aprovacioé Validacié (*)
PEC Equi
quip
Pr. Educatiu de Directiu Departaments Consell Escolar
centre
NOFC
Normes, Equip Comissio
organitzacio i Directiu Pedagogica Consell Escolar
funcionament de
centre
Coordinacio
PAT Pedagogica Coordinacié Nivell o
Pla d’atenci6 . Equip Directiu
tutorial Cap Tutors cicles
D'estudis CF
PGA
Programacié Direccio Equip Directiu Equip Directiu Consell Escolar
general anual
PFC o Equip Directiu
Coordinacio Equib Directi
Pla de formacio de Pedagogica Comissio quip Lirectiu
centre Pedagogica
PD Coordinacio
Programacio i Cap Pedagogica Departament
memoria de departament
D'estudis CF
departament Cap
PCC-CF
Programacio6 Depart. cicles Cap D'estudis CF Equip Directiu
curricular de cicles
formatius

Programacions

Professor

Cap departament

Departament

Equip Directiu

POI't'c.a de Com|33|9 per Coordmasior/a de Claustre i C. Escolar | Consell Escolar
qualitat la qualitat qualitat
Documentacio Comissio per Coordinador/a de Comissio per la
del SGQ la qualitat qualitat qualitat
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4. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

ORGANITZACIO DEL PROFESSORAT
= Equips docents

El conjunt de professorat que imparteix docéncia a un grup d'alumnes constitueix
I'equip docent de grup per tal d'actuar coordinadament en l'establiment de criteris a
fi de garantir la correcta convivéncia del grup d'alumnes, la resolucié de conflictes
quan s'escaigui i la informacio a les families. Aquest equip docent es constitueix en
junta d'avaluacié per fer el seguiment dels aprenentatges i adoptar les decisions
resultants d'aquest seguiment.

El/lLa professor/a tutor/a coordina l'equip docent de grup i presideix les seves
reunions ii vetlla que tot el professorat de I'equip assisteixi (hauran de signar en la
graella especifica per aquest proposit i lliurar-la al/ a la secretaria el mateix dia o el
dia seguent de la reunio)

= Departaments

Els departaments didactics son organs col-legiats on s'integrara el professorat
agrupades per families professionals.

Per a cada departament es nomena un cap o una cap del Departament. Que sera
el/la responsable de redactar I'acta de les reunions de departament aixi com vetllar
que tot el professorat del departament assisteixi (hauran de signar en la graella
especifica per aquest propodsit i lliurar-la al/ a la secretaria el mateix dia o el dia
seguent de la reunio)

El director/a pot modificar I'estructura dels departaments, agrupant-ne, quan aixi
convingui, per racionalitzacié organitzativa i segons els criteris d'afinitat, o establint
seminaris en el si dels departaments quan la complexitat d'aquests aixi ho aconselli.

L'estructura, quant a departaments didactics, de I'lnstitut sera la seglent:
a) Departament d’ldiomes

En forma part el professorat de I'especialitats segtients: Anglés.
b) Departament d’Administratiu, Comerg i Marqueting

En forma part el professorat de les especialitats seglents: professorat técnic de
Processos de gestio administrativa (622) i Processos comercials (621) i
professorat de secundaria d’Administracié d’empreses (501) i Organitzacio i
gestié comercial (510).

c) Departament d’Electronica i FOL

En forma part el professorat de les especialitats seglents: professorat técnic
d’Equips electronics (602) i professorat de secundaria de Sistemes electronics
(524).

En forma part, també, el professorat de l'especialitat de Formacié i orientacio
laboral (505).

Sant Cugat
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d) Departament de Serveis a la comunitat.

En forma part el professorat de les especialitats seguents: professorat técnic de
Serveis a la comunitat (625) i de Procediments sanitaris i assistencials (620) i
professorat de secundaria d’Intervencio sociocomunitaria (508).

e) Departament Hoteleria i turisme.

En forma part el professorat de les especialitats seguents: professorat 601, 614,
professorat de secundaria 506, 516.

El director o la directora establira I'adscripcié dels membres del professorat de les
especialitats no especificades a [l'apartat anterior als corresponents
departaments didactics.

= Comissions
Comissié Pedagogica (caps de departaments)

Els/les caps de departament seran convocats pel coordinador/a pedagogic/a o Cap
d’Estudis per tractar temes que afectin al funcionament dels seus departaments.
Seran consultats per fixar criteris en I'assignacié de pressupostos, per coordinar la
utilitzacié eficag de les instal-lacions i material, per proposar millores al PCC, per
establir metodologies educatives aplicables en la practica docent, propiciar la
innovacié i recerca educatives i la formacid permanent del professorat, per
coordinar I'accio dels diferents departaments, etc.

Entre les seves funcions més significatives esta: coordinar les activitats escolars i
extraescolars, orientar la accié tutorial, promoure iniciatives d’investigacié i
experimentacio pedagodgica animant la formacié del professorat, analitzar i valorar
els resultats del procés d’ensenyament-aprenentatge i el compliment dels seus
procediments associats, proposar accions de millora de la convivéncia,
proposar al claustre modificacions i millores al PCC, etc.
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Servei orientacio educativa

Servei amb I'objectiu de planificar i fer el sequiment de les actuacions que es
duguin a terme per atendre la diversitat i les necessitats educatives de I'alumnat,
estara integrada pel/ per la cap destudis que la presideix i convoca en
col-laboracié amb coordinador/a pedagogic/a, els orientadors i les orientadores
(professorat de psicologia i pedagogia), el o la professional de [I'equip
d’assessorament psicopedagogic (EAP) que intervé en el centre i altres agents
externs implicats en el procés d’integracio social.

La comissio d’atencié a la diversitat haura de determinar les actuacions que es
duran a terme per atendre la diversitat de l'alumnat i les seves necessitats
educatives especifiques, els procediments que s’empraran per determinar aquestes
necessitats educatives i per formular les adaptacions curriculars o els plans
individuals intensius per a I'alumnat nouvingut quan correspongui, i els trets basics
de les formes organitzatives i dels criteris metodologics que es considerin més
apropiats.

Objectius

a. Recollir i compartir informacions respecte situacions socials, econdmiques i
familiars que afecten el desenvolupament integral i escolar de I'alumne/a.

b. Acordar i planificar la intervencié dels professionals per afavorir la millor
escolaritzacié de l'alumnat afectat per situacions socioeconomiques i/o familiars
desfavorides i/o de risc social.

C. Planificar accions preventives individualment, en grup i/o de comunitat i
fer-ne el seguiment.

d. Generar propostes de millora, adregades a les instancies pertinents (plans
educatius d’entorn, EAIA, comissions d’absentisme...) i altres agents
socioeducatius del territori.

Comissié de Qualitat

La comissié de qualitat esta formada per membres de I'Equip Directiu, membres del
claustre de professors i el/la coordinador/a de qualitat. D’aquesta comissié en
podran formar part, de forma funcional i temporalment limitada a un curs académic,
d’'altres persones de [llInstitut que la Direccié consideri necessaries, sigui per
formacio, suport a la gestio o interés de desenvolupar la seva area d’accio.

Son funcions de la comissié de qualitat les segtients:

a. Establir, aprovar i comunicar la politica i objectius de qualitat.
b. Revisar el Sistema de Gestio de la Qualitat.
C. Assegurar la disponibilitat de recursos per la implementacio i

desenvolupament del sistema.

d. Mantenir una organitzacid que faciliti I'eficiéncia de [I'activitat més
important de I'Institut: 'TEnsenyament i Aprenentatge.

Sant Cugat
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e. Implementar un sistema de comunicacid que permet laccés a la
informacié i l'intercanvi d’experiéncies de les persones de I'Institut.

f. Crear, revisar, distribuir i implantar la documentacié del Sistema i els
compromisos associats a aquesta documentacio.

g. Revisar i millorar els processos que es donen a I'Institut.

h. Sensibilitzar, comunicar i formar les persones de [lInstitut envers el

Sistema de Gestid de la Qualitat.

i. Augmentar la satisfaccié de les persones i institucions que reben el servei
que proporciona I'Institut complint amb els requisits explicits i implicits que
demanen l'alumnat i les seves families del servei que nosaltres proporcionem

= Coordinacions i tutories

Caps de departament

Correspon al cap o la Cap del Departament la coordinacié general de les activitats

del departament i la seva programacio i avaluacio.

En particular, sén funcions del Cap o la Cap del Departament:

a) Convocar i presidir les reunions del departament, redactar I'acta i fer-ne la
programacioé anual.

b) Coordinar el procés de concrecid del curriculum de les arees i
materies corresponents.

c) Vetllar per la coheréncia del curriculum de les arees i matéries al llarg
dels cicles i etapes.

d) Vetllar per l'establiment de la metodologia i didactica educatives
aplicables en la practica docent.

e) Coordinar la fixaci6 de criteris i continguts de I'avaluacié de
I'aprenentatge de I'alumnat en les arees i matéries corresponents i vetllar per la
seva coheréncia i harmonitzacio.

f) Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacié permanent en el
si del Departament.

9) Detectar la formacié i informacié necessaria i establir els mecanismes
adequats per tal d’assegurar el treball en condicions de seguretat i salut en la
seva area de responsabilitat.

h) Formar i informar al professorat de nova incorporacié dels riscos
associats al seu lloc de treball, aixi com de la manipulacié de productes toxics o
inflamables.

i) Controlar la documentacio preventiva del seu departament: documents
formatius, manuals de maquines, avaluacio de riscos, etc.

j) Elaborar conjuntament amb el coordinador de riscos la documentacié
pertinent per tal dimpartir formacid i informacié al professorat del seu
departament.
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K) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les
especialitats del departament i assessorar sobre I'adquisicié didactica
corresponent.

) Vetllar per a qué es produeixi el seguiment dels/les ex alumnes i
assegurar el bon funcionament de la borsa de treball als departaments de CF.

m) Vetllar pel compliment dels procediments referents a la seva area de
competéncies.

n) Aquelles altres que li puguin ésser encomanades pel director del centre o
atribuides pel Departament d’Ensenyament.

El cap o la cap del departament convoca a les reunions de departament els

membres del professorat que imparteixen les arees o materies corresponents.

El/la professor/a tutor/a

La tutoria i l'orientacid de I'alumnat formara part de la funcié docent. Tots els

professors i professores que formen part del claustre d'un centre poden exercir les
funcions de professor/a tutor/a, quan correspongui.

Cada unitat o grup d'alumnes té un professor o professora tutor/a, amb les funcions

seguents:

Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucié personal de I'alumnat.

a) Vetllar per tal que els seus tutorats realitzin el procés
d’Ensenyament-Aprenentatge en condicions de seguretat i salut.

b) Recollir tota la informacié rellevant de I'alumnat en la carpeta de tutoria,
vetllant que aquesta estigui sempre actualitzada. Quan el/la tutor/-a estigui
malalt/a a I'nora de fer la tutoria, la carpeta de tutoria la tindra el/la cap de
departament a fi de portar el control d’assisténcia i de gestionar la sessiéo amb el
grup.

c) Tenir cura de la coheréncia de les activitats d'ensenyament
aprenentatge i les activitats d'avaluacié de tots els docents que intervenen en el
procés d'ensenyament del seu grup d'alumnes.

d) Responsabilitzar-se de [l'avaluacié del seu grup d'alumnes en les
sessions d'avaluacié.

e) Tenir cura, juntament amb la coordinacié i el secretari o la secretaria, de
vetllar per I'elaboracié dels documents acreditatius dels resultats de I'avaluacio i
de la comunicacié d'aquests a les families o representants legals de I'alumnat.

f) Dur a terme les tasques d'informacio i d'orientaci6 académica de
I'alumnat.
9) Mantenir una relacié suficient i periddica amb les families de I'alumnat o

representants legals per informar-los del seu procés d'aprenentatge i de la seva
assisténcia a les activitats escolars, d'acord amb els criteris establerts per la
direccio del centre.
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h) Vetllar per la convivéncia del grup d'alumnes i la seva participacié en les
activitats del centre.

i) Impartir o assegurar que s’han impartit les normes basiques de seguretat
i salut al seu alumnat, contingudes en el pla formatiu (risc eléctric, caigudes des
d’altura, posicié correcta de seure, manipulacidé de carregues, higiene personal,
etc.) També la prevencid de tots els riscos psicosocials que els poden afectar:
respecte a la persona, assetjament, abandonament, abusos, etc.

) Notificar al/la coordinador/a de riscos laborals qualsevol risc observat i
qualsevol accident o incident tot i que siguin lleus.

k) Vetllar per a qué 'aula assignada al seu grup, estigui en bones condicions
de funcionament pel que fa a mobiliari, finestres i persianes, il-luminacié, equips
informatics i neteja. El/la tutor/a comunicara a I’ Administrador/a les incidéncies
que es produeixin.

) Aquelles altres que li encomani el director o directora o li atribueix el
Departament d’Ensenyament.

El cap o la cap d'estudis coordina I'exercici de les funcions del tutor/a i d’acord amb

el coordinador o coordinadora pedagogic/a o Cap d’ Estudis, programa l'aplicacio
del pla d'accié tutorial (PAT) de I'alumnat de I'Institut desenvolupat al projecte
educatiu.

El/la coordinador/a d’alumnat en practiques/ coordinador/a dual

Funcions recollides a instruccions d’inici de curs

Normativa FCT/DUAL

El/la coordinador o coordinadora d'informatica

Sén funcions del coordinador o coordinadora d'informatica:

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

b) Assessorar a I'equip directiu, el professorat i el personal d'administracio i
serveis del centres en l'Us de les aplicacions de gestid6 académica del
Departament d’Ensenyament.

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

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

e) Aquelles altres que el director o la directora de I'Institut li encomani en
relaci6 amb els recursos informatics i telematics que i pugui atribuir el
Departament d’Ensenyament.
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El/la coordinador/a informatic és nomenat pel director/a escoltat pel cap o la cap
d'estudis, i depen del Director.

El/la coordinador o coordinadora de prevencié de riscos laborals

Soén funcions del coordinador o coordinadora de prevencio de riscos laborals:

a) Col-laborar amb la direcci6 del centre en [Ielaboraci6 del pla
d’emergéncia, en la implantacié, en la planificacié i realitzacié dels simulacres
d’evacuacio.

b) Revisar peridbdicament la senyalitzaci6 del centre i els aspectes
relacionats amb el pla d'emergéncia amb la finalitat d’assegurar la seva
adequacio i funcionalitat.

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

d) Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, com també
promoure i fomentar l'interés i la cooperacié del personal del Centre en I'accié
preventiva, d’acord amb les orientacions del Servei de Prevencié de Riscos
Laborals.

e) Complimentar i trametre als serveis territorials el full de notificacio
d’accidents d’acord amb el director de I'Institut.

f) Col-laborar amb els técnics del Servei de Prevencié de Riscos
Laborals en la investigacio dels accidents que es produeixin en el centre docent.

9) Col-laborar amb els técnics del Servei de Prevencid de Riscos
Laborals en I'avaluacié i el control dels riscos generals i especifics del centre.

h) Coordinar la formacié del personal del Centre en matéria de prevencio de
riscos laborals.

i) Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del
curriculum de I'alumnat, dels conting