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0. GESTIO DEL DOCUMENT

0.1 Control de canvis i versions

13/12/2013 Primera versio. 1.0
En el capitol IV apartat IV.2 s’ha afegit el segiient:

18/09/2014 “La sollicitud d’exempcions es podra presentar a llarg dels dos cursos | 2.0
academics.”

14/09/2015 Egla:gfeglt el capitol V: Elaboracio, revisié i aprovacio del PEC i de les 3.0
-S’ha modificat I'apartat 1V.2 La formacio en centres de treball (FCT)
- A l'apartat IV.3 Qualificacions i 'apartat I11.6.4 Faltes d’assisténcia a 40

12/09/2017 classe i puntualitat. Mesures correctores: s’ha afegit que el 30% de faltes '
d’assisténcia a una UF suposa la pérdua de I'avaluacié.
- S’ha canviat el format amb la inclusié del nou logotip del centre

10/06/2019 -S’ha afegit I'apartat 1V.2. Exercici del dret de vaga 50
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CAPITOL |. Preambul

I.1 Introduccié

Donant compliment a I'art. 18 del Decret 102/2010 de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius es
redacten aquestes Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre (a partir d’ara NOFC).

L'aplicacio del present document afecta a tots els integrants de la comunitat escolar (tant pel que fa a
activitats lectives com extraescolars) propia de “Centro Villar’ de Barcelona: professors, alumnes,
pares, personal d'administracio i serveis, personal de manteniment i neteja, i totes aquelles persones
0 entitats que per qualsevol motiu i temporalment entrin dins de les dependéncies de la comunitat
escolar.

El director del centre és I'encarregat de vetllar pel compliment de les NOFC.

L'aprovacio del present document, s'entén per cursos escolars, i aixi, de forma automatica, a la
darrera reunié de cada curs, del juny o de setembre, del Consell Escolar, es podran presentar les
modificacions que es considerin pertinents. Aquestes modificacions hauran d'ésser admeses per
majoria absoluta del seus membres. Complert aquest requisit, les modificacions, s'introduiran a les
NOFC.

Els casos no previstos en aquestes normes seran resolts pel Consell Escolar, convocat amb caracter
extraordinari, i si s’escau, s’incorporaran en la seguent versié.

I.2 Fonaments legals

= Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

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

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

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

= Resoluci6 de 24 de maig de 2004 de la Secretaria General del Departament
d’Ensenyament, per la qual es dicten instruccions sobre els procediments a seguir en el
cas de queixes presentades per I'alumnat, pares, professorat o altra persona interessada
que qlestionin la prestacid del servei en un centre docent public del Departament
d’Ensenyament.

= Resolucid, per la qual s’aproven les instruccions d’aplicacié per cada curs academic de la
Direccié General de Formacio Professional Inicial i Ensenyaments de Regim Especial.
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CAPITOL II. Estructura organitzativa de govern i coordinacio

Segons l'article 149 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio:

1. Els centres privats concertats han de disposar, almenys, dels drgans de govern segiients:
a) El director o directora.
b) El claustre del professorat.

c) El consell escolar.

2. Les normes d’organitzacio i funcionament del centre han de determinar els 6rgans de coordinacio
docent i de tutoria.

[I.1 Organigrama

Rep. de la titularitat

Rep. del professorat

Rep. dels alumnes Consell Escolar
Rep. del PAS
Rep. de '’Ajuntament

‘ ‘ Claustre de professors

Director

4

Coordinador pedagogic

L

Caps de departament

, L

Personal del PAS Tutors/Professors
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I1.2 Consell Escolar

El consell escolar és I'drgan de participacioé de la comunitat escolar en el govern del centre.

[1.2.1 Atribucions del Consell Escolar

Se li atribueixen les funcions indicades a I'article 152 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol:

a) Intervenir en la designacid i el cessament del director o directora del centre i en la seleccio i
I'acomiadament de docents, en els termes establerts per la legislacié organica en aquesta matéria.

b) Participar en el procés d’admissio d’alumnes i garantir el compliment de les normes que el regulen.

c) Aprovar, a proposta del titular o la titular del centre, la sol-licitud d’autoritzacié de percepcions, o la
comunicacié de [lestabliment de percepcions, segons que escaigui, per les activitats
complementaries, les activitats extraescolars i els serveis escolars establerts legalment i no coberts
pels contractes programa, si se n’han subscrit.

d) Aprovar, a proposta del titular o la titular del centre, el pressupost del centre i el retiment de
comptes, referit tant a les assignacions de recursos publics com a les quantitats percebudes a qué fa
referencia la lletra c.

e) Coneixer la resoluci6 de conflictes escolars i vetllar perqué s’ajusti a la normativa vigent. A
instancia de mares, pares o tutors, el consell escolar pot revisar les decisions relatives a conductes
dels alumnes que perjudiquin greument la convivéncia en el centre i proposar, si escau, les mesures
pertinents.

f) Aprovar, a proposta del titular o la titular del centre, les decisions pertinents sobre I'estructura
organitzativa i les normes d’organitzacié i funcionament del centre.

g) Participar en l'aplicacié de la linia pedagogica general del centre, aprovar la carta de compromis
educatiu, a proposta del titular o la titular del centre, i elaborar directrius per a programar i
desenvolupar les activitats complementaries, les activitats extraescolars i els serveis escolars.

h) Aprovar, a proposta del titular o la titular del centre, la programacié general anual del centre i
participar en la supervisio i 'avaluacioé del desenvolupament d’aquesta programacio, en I'ambit docent
i en 'ambit administratiu, i dels resultats que se n’obtenen.

i) Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn del centre, i, a proposta del
titular o la titular del centre, aprovar els acords de coresponsabilitat i de subscripcié de contractes
programa i avaluar-ne I'aplicacio.

[1.2.2 Constituci6 del Consell Escolar

El Consell Escolar de I institut, legalment constituit, es composa dels seglients membres (art. 45,
Decret 102/2010 d’autonomia de centres educatius):

a) El director o directora, que el presideix.

b) El cap o la cap d'estudis.

¢) Un o una representant de l'ajuntament de la localitat on es troba situat el centre.

d) Els i les representants del professorat s'elegeixen pel claustre.
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e) Els i les representants de I'alumnat i dels pares i mares o tutors, elegits respectivament per
ells i entre ells.

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

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

El consell escolar actua normalment en ple.

Es poden constituir comissions especifiques d'estudi i informacié en el si del consell escolar i delimitar
els ambits d’actuacio i les funcions que se’ls encomana per tal que formulin aportacions i propostes al
plenari del consell. Les comissions incorporen, en tot cas, el director o, en la seva representacio, un
representant de la titularitat, un professor o professora, i un alumne o alumna o representant de les
mares i els pares

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

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

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

Concretat de la segient manera a Centro Villar i format per 16 membres:

e President: Director

¢ Representants de la titularitat: 3

e Representant de 'Ajuntament: 1

e Representants dels professors: 4

e Representants dels alumnes: 2

e Representants dels pares/mares: 4

e Representants del PAS: 1

[1.2.3 Renovaci6 del Consell escolar

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

b) Els consells escolars es renoven per meitats de les persones representants electes de cada sector
cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar. El consell escolar renovat s'ha de constituir
abans de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre. Les eleccions per a la constitucié o
renovacio de les persones membres del consell escolar les convoca el director amb quinze dies
d'antelacio, dins les dates que a aquest respecte fixi amb caracter general el Departament
d'Educacio.
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¢) Si es produeix una vacant en el consell escolar la substitucié dels membres de Consell Escolar es
fara de la seglient forma: ocupara la vacant la persona segiient en nombre de vots en l'acta de
I'anterior votacio.

Si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-la, la vacant roman sense cobrir fins a la propera
renovacio del consell escolar. La nova persona membre s'ha de nomenar pel temps que restava del
mandat a la persona representant que ha causat la vacant.

d) La condicié 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 per ser elegible o quan I'érgan que I'ha
designat en revoca la designacio.

e) Els processos d’eleccié han de garantir la publicitat dels respectius censos electorals i de les
diverses candidatures, han de determinar la composicio de les meses, que seran presidides pel
director o directora, o persona de I'equip directiu en qui delegui, i han d'establir un periode no inferior
a deu dies entre la convocatoria de les eleccions d'un sector i el dia de les votacions.

11.3 Director

1. El director (article 150, Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacid) del centre privat concertat
exerceix la direccié pedagogica del centre.

2.Son funcions del director o directora:

a) Dirigir i coordinar totes les activitats educatives del centre d’acord amb el projecte educatiu.
b) Presidir els actes academics i les reunions dels organs col-legiats.

c) Dirigir I'activitat docent del centre i del seu personal.

d) Emetre certificacions i documents acadéemics.

e) Adoptar les mesures disciplinaries pertinents respecte dels alumnes davant de problemes
greus de convivéncia en el centre.

f) Impulsar I'aplicacié del projecte educatiu i, eventualment, dels acords de corresponsabilitat a
que fa referencia l'article 92, i mantenir a disposicié de I'’Administracio educativa la informacié
sobre aquests processos.

g) Exercir d’drgan competent per a la defensa de I'interés superior de I'infant.

h) Les que li atribueixin les normes d’organitzacio i funcionament del centre en I'ambit educatiu.

11.3.1 Funcions en matéria d’organitzacié i funcionament
Corresponen al director les seguents funcions relatives a I'organitzaci6 i funcionament del centre:

a) Impulsar I'elaboracié, aprovacié i aplicacié de les normes d’organitzaci6 i funcionament del centre, i
les seves successives adequacions a les necessitats del projecte educatiu del centre.

b) Proposar la programacié general anual del centre, que també ha d’incloure les activitats i els
serveis que es presten durant tot I'horari escolar, coordinar-ne I'aplicacio amb la resta dels membres
de la comunitat escolar i retre’n comptes mitjangant la memoria anual.

c) Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d’acord amb el projecte educatiu i les
assignacions pressupostaries, les plantiles de llocs de treball docent i no 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 'oferta educativa.
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[1.4 Claustre de professorat

1. El claustre del professorat (article 146, Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacid) és I'drgan de
participacio del professorat en el control i la gestio de I'ordenaci6 de les activitats educatives i del
conjunt dels aspectes educatius del centre. Es integrat per tot el professorat i el presideix el director
del centre.

2. El claustre del professorat té les funcions segients:

a) Intervenir en I'elaboracio i la modificacio del projecte educatiu.

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

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

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

e) Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el

desenvolupament i els resultats.

f) Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

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

h) Les que li atribueixin les normes d’organitzacié i funcionament del centre, en el marc de
I'ordenament vigent.

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

3. El director del centre pot convocar a les sessions del claustre del professorat professionals
d’atencié educativa destinats al centre perquée informin amb relacié a I'exercici de les funcions
establertes per les lletres a, ¢, d, e, g i h de 'apartat 2.

4. El claustre del professorat (article 151, Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié) dels centres
privats concertats, a més de les funcions que li atribueixen les normes d’organitzacié i funcionament
del centre, té les funcions de coordinacié docent i tutoria i de designacid dels representants del
professorat en el consell escolar, i també d’intervencidé en l'aprovacié de les decisions sobre
I'estructura organitzativa i les normes d’organitzacio i funcionament.

5. Presideix el claustre del professorat el director del centre, que, quan escau, convoca a les sessions
professionals d’atencié educativa que treballen en el centre perqué informin amb relacié a I'exercici de
les funcions a qué fa referéncia l'article 146.3.

En aplicacié del que es faculta a la lletra h, aguestes normes atribueixen al claustre les
funcions addicionals seglents:

a) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucio del rendiment escolar i els
resultats de I'avaluacié que del centre realitzi 'administracié educativa.

b) Formular propostes dirigides a la determinacié de mesures per a la millora dels resultats
educatius del centre.

c) Realitzar propostes de formacié del personal del centre.
d) Ser informat pel director o directora de I'aplicacié del régim disciplinari del centre.
e) Proposar mesures i iniciatives a I'equip directiu que afavoreixin la convivéncia en el centre.

f) Formular a I'equip directiu propostes a incorporar a la programacié general anual del centre,
aixi com posteriorment valorar el resultats de la seva aplicacio.

g) Revisar i fer aportacions per altres documents estratégics del centre
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1.5 Organs unipersonals de direccié addicionals: coordinador pedagogic

L’article 34 del Decret 102/2010 dautonomia de centres educatius preveu que els organs
unipersonals de direccié addicionals han de tenir encarregades, per la direccid, funcions de govern o
de gestio d’acord amb el que prevegi el projecte de direccio i s'incorpori a les normes d’organitzacid i
funcionament del centre.

[1.5.1 Coordinador pedagogic

El director del centre anomena al coordinador o coordinadora pedagogica com a organ unipersonal
addicional amb les funcions complementaries a les establertes pels organs unipersonals de direccio .

Correspon, amb caracter general, al coordinador pedagogic el seguiment i l'avaluacié de les accions
educatives que es desenvolupen | centre, sota la dependéncia del director.

Donat de la no existéncia en el centre de cap d’estudis, les seves funcions seran assumides pel
coordinador pedagogic. Aquestes funcions sén les segients:

a) Coordinar les activitats escolars reglades i complementaries, tant en el si del centre com a
I'exterior del mateix.

b) Dur a terme I'elaboracio del calendari del curs, I'horari escolar i la distribucié dels grups, de
les aules i altres espais docents segons la naturalesa de l'activitat academica, escoltat el
claustre.

c¢) Coordinar la relacié amb els serveis educatius del Consorci d’Educacié.
d) Substituir el director en cas d’abséncia.

e) Coordinar la realitzacié de les reunions d’avaluacié i presidir les sessions d’avaluacié de final
de cicle.

f) Aquelles que li siguin encomanades pel director.

En el marc del Projecte educatiu de centre i en relaci6 a la necessitat de millorar els resultats
educatius del centre, correspon al coordinador pedagogic:

a) Coordinar I'accié tutorial establint la revisié, la programaci6 anual, I'execucié i 'avaluacié del
Pla d’accid tutorial i comunicar la programacio i els resultats anuals a la comunitat educativa.

b) Programar, d’acord amb el calendari escolar, les reunions periddiques relatives al seguiment
académic de l'alumnat i les juntes d’avaluacié aixi com les reunions necessaries per cobrir
altres aspectes establerts al pla d’accio tutorial i a la programacié general anual del centre.

c) Programar, amb la periodicitat establerta per la normativa educativa, les reunions de
coordinacié dels equips docents per tal de potenciar I'obtencié d’uns millors resultats educatius,
un major grau de satisfaccié de I'alumnat sobre la docéncia del professorat i de satisfaccié de
les empreses en relacio a les competéncies assolides per I'alumnat.

d) Recaollir, a través dels tutors, els suggeriments i la necessitats de formacid del professorat i
de recursos didactics, bibliografics i materials que poden afavorir la millora qualitativa de la
intervencié educativa del professorat dels respectius equips docents.

e) Col-laborar amb els departaments del centre per tal d’obtenir els recursos determinats pels
equips docents.
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f) Vetllar per I'adequada seleccioé dels llibres de text, per 'adequacié del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s'imparteixen al centre, col-laborant
amb els caps de departament.

g) Valorar les possibilitats d’aplicacié de mesures de flexibilitzacié de l'oferta formativa i
I'establiment d’itineraris formatius que facilitin compatibilitzar I'estudi i el treball dels alumnes del
centre que ho sol-licitin.

Per rad de la diversitat dels ensenyaments o dels torns horaris, el director del centre pot encarregar
funcions de les esmentades als apartats anteriors a un drgan unipersonal de direccié addicional que
es determini.

El coordinador pedagogic €s homenat/da pel director del centre, d’entre el personal destinat al centre i
per un periode no superior al del mandat del director i com a minim per un curs escolar sencer.

També que correspon al coordinador pedagogic exercir les funcions que li delegui el director,
preferentment en els ambits curricular, d’organitzacié, coordinacié i seguiment de la imparticié dels
ensenyaments i altres activitats del centre i d’atencié a I'alumnat, d’acord amb el que s’incorpori a les
normes d’organitzacio i funcionament del centre.

Tal com s’estableix a la Disposicié addicional cinquena del Decret 102/2010, les delegacions de
funcions del director del centre es formalitzen en resolucié del director, que s’ha de comunicar al
claustre i al consell escolar, arxivar com a documentacié administrativa formal del centre i incorporar a
les normes d’organitzacié i funcionament.

Altres funcions addicionals son les seguents:

a) Coordinar amb els responsables dels departaments la revisio i aprovacié de les
programacions del professorat en els terminis establerts.

b) Elaborar i avaluar el pla de formacio del centre. Coordinar i organitzar les accions formatives
dirigides al professorat dels cicles i d’altres ensenyaments impatrtits al centre.

¢) Coordinar I'elaboracié i l'actualitzacié del projecte educatiu del centre pel que fa als aspectes
curriculars, tot procurant la col-laboracid i la participacié del professorat en els grups de treball.

d) Vetllar per l'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat
de lalumnat i en especial per facilitar la flexibilitzacié dels ensenyaments (semipresencialitat,
itineraris formatius,...) procurant la implicacié i participacié del professorat.

e) Realitzar la gestié del mdduls de formacié en centres de treball (FCT): recerca d’empreses,
establiment dels convenis, seguiment del moduls i gestié de tot alld que hi estigui relacionat. La
realitzacié d’aquestes tasques es conjuntament amb els tutors de cicles formatius per ell
dessignats.

f) Proposar les modificacions curriculars dels cicles formatius i d’altres ensenyaments del centre
que hagin de ser autoritzades pel Departament d'Ensenyament quan s’escaigui.

g) Vetllar perqué l'avaluacid del procés d'aprenentatge de I'alumnat es dugui a terme en relacio
a les competencies i objectius generals establerts als curriculums, procurant I'adequada
coheréncia de l'avaluacio al llarg dels diferents cicles i ensenyaments del centre.
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1.6 Organs de coordinaci6 didactica i de tutoria

L’article 140 de la LEC estableix que en tots els centres s’han de constituir drgans amb funcions de
coordinacié didactica i de tutoria. Les funcions minimes que han de desenvolupar aquests organs
venen regulades pel Departament d’Ensenyament.

Per la seva part I'article 41 del Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius, estableix que els
ambits de coordinacié del centre i el nombre, funcions i denominacié dels drgans unipersonals de
coordinacié del centre correspon determinar-los al mateix centre.

Els drgans de coordinacid didactica i tutoria del centre s6n unipersonals i col-legiats.

Els organs unipersonals de coordinacié que té establerts el centre son:

- El o la cap de departament (en particular en nombre de 2)
- El tutor o tutora de cicle formatiu o d’altres ensenyaments del centre

Els organs col-legiats de coordinaci6 del centre son:

- Els departaments
- Equip docent

L’article 41.2 del Decret d’Autonomia de centres considera que els organs unipersonals de
coordinacié reben de la direccié els encarrecs de funcions de coordinacié o especialitzades previstes
a les lleis o adients a les necessitats del centre derivades de 'aplicacio del projecte educatiu, entre les
quals hi ha la coordinacié d’equips docents i de departaments. Estableix també que de I'exercici de
les seves funcions responen davant del director.

El nomenament dels organs unipersonals de coordinacidé correspon al director per un curs escolar
sencer com a minim i, com a maxim, al periode de mandat del director i en funcié de les disponibilitats
relatives a la plantilla del centre a cada curs.

El director o directora els nomena havent escoltat el Claustre en relacié amb els criteris d’aplicacio i
informa al Consell Escolar i al Claustre sobre els nomenaments i cessaments corresponents. L’apartat
4 d’aquest article estableix que la direcci6 del centre pot revocar el nomenament d’un organ
unipersonal de coordinacié abans que no finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, tant a sol-licitud

de la persona interessada com per decisi6 propia expressament motivada i amb audiéncia de la
persona interessada.

11.6.1 Organs unipersonals de coordinacio: Cap de departament

Correspon al cap de departament la coordinacié general de les activitats d’aquest departament i la
seva programacio i avaluacio.

Les seves funcions son:
a) Convocar i presidir les reunions del departament.

b) Elaborar els objectius del departament de la Programacié General Anual del Centre i la
Memoria Anual.

¢) Aprovar les programacions dels credits i moduls impartits pels membres del departament.
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d) Fer la revisi6 del material didactic vinculat als ensenyaments del centre, en el seu cas,
proposar millores dels mateixos.

e) Vetllar per una millora continua en I'organitzacié del departament.
f) Col-laborar amb el coordinador pedagodgic en I'adquisici6 de material dels tallers, aules
técniques i estudis i en I'establiment de criteris pel seu correcte funcionament, neteja i ordre del

material.

g) Coordinar la realitzaci6 de I'inventari, emmagatzematge i conservacié de materials didactics i
fungibles.

h) Vetllar pel bon Us i manteniment de les instal-lacions i aparells vinculats al departament i
gestionar les incidéncies detectades, aixi com l'ordre i neteja dels espais.

i) Informar al professorat i coordinar sessions técniques d’aparells de nova adquisicio.
j) Coordinar els responsables de magatzem i espais didactics del departament.

El cap de departament és nomenat pel director.

Correspon al cap de departament I'exercici de les funcions propies de la secretaria a les reunions del
seu ambit com ara convocar les reunions, aixecar acta de les mateixes i realitzar el seguiment del
compliment dels acords.

1.6.2 Organs unipersonals de coordinacio: Tutor de cicle formatiu o d’altres
ensenyaments del centre

Correspon al tutor de cicle formatiu la tutoria i orientacio dels alumnes d’aquesta etapa educativa i la
potenciacio del treball de coordinacié de I'equip docent orientat a la millora dels resultats educatius,
en coheréncia amb el establert anualment al pla d’acci6 tutorial.

Son funcions del tutor:

a) Vetllar per la coherencia de la intervencio educativa de I'equip docent per a la consecucid
dels objectius generals, qualificacions i competéncies establertes al curriculum.

b) Fer el seguiment académic de l'alumnat en relaci6 al progrés en I'assoliment de les
competeéncies i dels objectius generals del cicle formatiu a partir de la informaci6é aportada pel
professorat de I'equip docent. Valorar amb I'equip docent pautes per a la millora dels resultats.

¢) Potenciar la coordinacié del professorat de I'equip docent afavorint I'intercanvi i contrast
d’activitats d’ensenyament i aprenentatge i afavorint la coheréncia en 'avaluacié de I'alumnat.

d) Obtenir informacié del professorat sobre el procés d’aprenentatge i d’evolucié formativa dels
alumnes i informar a I'equip docent.

e) Presidir les sessions d’avaluacié i facilitar dades relatives al procés d’ensenyament
aprenentatge del grup.

f) Programar i avaluar d’acord amb el professorat de I'equip docent les sortides técniques i
d’altres activitats complementaries.
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g) Efectuar la programacio, el seguiment, i 'avaluacié i el control de la formacié practica en els
centres de treball (en coordinacié con el coordinador pedagogic), en els ensenyaments de
formacié professional.

h) Decidir escoltat I'equip docent el moment d’inici de la FCT per part dels alumnes. Escoltar les
preferéncies de I'alumne i, si és possible, considerar-les.

i) Amb la col-laboraci6 del coordinador pedagogic cercar llocs de realitzacié del crédit Formacio
en centres de treball amb un perfil que es correspongui al dels alumnes del seu grup.

j) Comunicar els resultats als alumnes a través del lliurament regular de la documentacio
informativa i acreditativa.

k) Dur a terme les tasques d’informacio i d’orientacié académica dels alumnes.

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

m) Vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacio en les activitats del centre
considerant els valors establerts al projecte educatiu del centre.

n) Col-laborar en I'elaboracié i aplicacié del pla d’accio tutorial dels alumnes del centre, d’acord
amb el projecte educatiu.

0) Col-laborar en I'aportacié de dades i actualitzacié de la borsa de treball.

p) Efectuar la revisid, en el marc de I'equip docent, del Projecte educatiu pel que fa als
aspectes curriculars.

El tutor de Cicle formatiu €s nomenat pel director del centre, escoltat el coordinador pedagogic.
Correspon al tutor I'exercici de les funcions propies de la secretaria de les reunions del seu ambit com

ara convocar les reunions, aixecar acta de les mateixes i realitzar el seguiment del compliment dels
acords.

11.6.3 Organs col-legiats de coordinacio: Departament

So6n les unitats on es coordinen les activitats docents que li s6n propies i promou la qualitat de la
formacié impartida pel professorat del departament. Al front de cada departament es nomena un cap
del departament.

Sén funcions dels departaments:

a) Acordar els objectius del departament que formaran part de la Programacié General Anual
del Centre.

b) Coordinar i avaluar les programacions elaborades pels professors del departament.

¢) Programar activitats escolars i extraescolars lligades al departament que puguin o no afectar
a la totalitat dels alumnes.

d) Preveure el material, didactic o no, necessari per al departament.
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e) Elaborar el llistat de material necessari pel desenvolupament de [l'activitat docent del
departament, que sera presentat al Director.

f) Fer inventaris i reordenacions del material del departament, periddicament.

g) Treballar aspectes interrelacionats amb altres departaments.

i) Proposar 'assignacio dels diferents crédits i moduls del departament als professors.

j) Establir en coordinaci6 amb la coordinacié pedagogica les necessitats de formacié dels
membres del departament.

j) Fer el seguiment de l'acompliment dels objectius del departament que constin en la
Programacio General Anual del Centre.

k) Valorar I'execuci6é dels objectius programats en la Programacié General Anual del Centre i
elaborar I'apartat corresponent dins de la Memoria Anual del centre.

Els departaments es reuniran preceptivament un cop al trimestre o amb una periodicitat major segons
el criteri del cap del departament per aixi respondre als objectius del departament. Considerara la
proposta de reuni6 i de punts de I'ordre del dia feta pels seus membres del departament.

1.6.4 Organs col-legiats de coordinacio: Equip docent

Un equip docent esta format per tots els professors que imparteixen docéncia en un grup. Esta
coordinat pel tutor o tutora del mateix.

Les funcions dels professors que formen part de I'equip docent:

a) Elaborar, revisar i valorar I'eficacia de les programacions dels diferents credits i moduls per a
la consecucid dels objectius generals, qualificacions i competéncies establertes al curriculum i
per I'assoliment d’altres objectius establerts al projecte educatiu del centre.

b) Programar i avaluar les sortides técniques i d’altres activitats complementaries.
c) Fer el seguiment académic i 'avaluacié del grup.

d) Col-laborar per a la determinacié de criteris i instruments d’avaluacié compartits entre el
professorat que siguin adequats per avaluar el progrés dels alumnes

e) Valorar regularment al llarg del curs els resultats educatius de I'alumnat en relaci6 al grau
d’assoliment de les competéncies i dels objectius generals del cicle formatiu. Proposar mesures
d’aplicacio per millorar els resultats.

f) Col-laborar en I'elaboracié i revisié del projecte educatiu del centre pel que fa als aspectes
curriculars dels seus ensenyaments

1.7 Personal d’administracio i serveis

El personal no docent, també anomenat d'Administracio i Serveis (PAS), desenvolupa una tasca de
servei totalment necessaria i fonamental per al bon funcionament del centre. Aixo fa que al centre li
atorguem la importancia deguda i els considerem membres de la comunitat educativa a tots els
efectes com més endavant s'especifica.
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El comandament del PAS correspon al director del centre que, en coincidéncia amb la legislacio
vigent, pot delegar operativa o funcionalment, en alguna persona de I'equip directiu, en aquest cas és
el coordinador pedagogic.

[1.7.1 Personal administratiu

Correspon al personal administratiu:

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

+ La gestid6 administrativa dels documents académics: historials académics, expedients
academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligencies...

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

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques segients:

* Arxiu i classificacio de la documentacioé del centre.

» Despatx de la correspondéncia (recepcid, registre, classificacid, tramesa, compulsa,
franqueig...).

* Transcripcio de documents i elaboracio i transcripcioé de llistes i relacions.

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

* Realitzacié de comandes de material, comprovacio d’albarans..., d’acord amb I'encarrec rebut
per el director del centre.

+ Control de documents comptables simples.

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

[1.7.2 Conserges

Correspon al personal subaltern:

« Vigilar les instal-lacions del centre.

» Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.
e Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

« Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
* Atendre els alumnes.

» Donar suport al funcionament i a I'estructura del centre.

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques segients:

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

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

* Obertura i tancament dels accessos del centre i altres espais del centre.

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

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

¢ Recepcid i atenci6 de les persones que accedeixen al centre.

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

» Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel seu volum i/o pes, no requereixin la intervencioé d’'un
equip especialitat.

* Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacié (fotocopiadores, material
audiovisual, etc.)..

¢ Col-laboracié en el manteniment de I'ordre dels alumnes en les entrades i sortides.

« Participacio en els processos de preinscripcio i matriculacio del centre: lliurament d’'impresos,
atencio de consultes presencials i derivacio, si escau.

 Primera atencio telefonica i derivacié de trucades.
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e Realitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el funcionament propis
d’aquest (tramits al servei de correus, ...).

¢ Realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal del centre, en
abséncia de les persones especialistes i/o encarregades.

[1.8 Altres responsabilitats

[1.8.1 Responsable d’estudis de so, aules informatiques i aules técniques

Les seves funcions son:

a) Vetllar per 'acompliment de les normes d'utilitzacido de l'aula i les seves instal-lacions,
aparells i recursos materials.

b) Vetllar per que estigui actualitzada i disponible la informacié técnica dels aparells i
equipaments que hi ha a l'aula.

¢) Mantenir i vetllar pel bon estat dels equips i de les mesures de seguretat.

d) Realitzar o sol-licitar al Cap de departament corresponent el manteniment sistematic de les
instal-lacions i materials.

e) Tenir actualitzat I'inventari del material de l'aula.

f) Organitzar els torns de neteja de I'aula entre els grups usuaris d’aquesta.
g) Efectuar el control de la recepcio, distribuci6 i actualitzacio del material que arribi a l'aula.
h) Vetllar per que al laboratori hi hagi els documents actualitzats sobre el registre d’incidéncies.

Els responsables d’aula especialitzada sén nomenats pel director del centre, escoltat el coordinador
pedagogic.

Correspon a aquest responsable I'exercici de les funcions propies de la secretaria a les reunions del

seu ambit com ara convocar les reunions, aixecar acta de les mateixes i realitzar el seguiment del
compliment dels acords.

11.8.2 Delegat de curs

Correspon al Delegat de curs la representacio d’un grup classe d’alumnes.

Té com a funcions basiques:
a) Representar els seus companys de classe en totes les reunions que es realitzin.
b) Fer de portaveu en les juntes d’avaluacio.

El Delegat de curs i el sotsdelegat son elegits per votacio dins el seu grup dins del primer trimestre de
curs.

Correspon a aquest responsable I'exercici de les funcions propies de la secretaria a les reunions del
seu ambit com ara convocar les reunions, aixecar acta de les mateixes i realitzar el seguiment del
compliment dels acords.
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CAPITOL IIl. Mesures per ala promoci6 de la convivéncia, la mediacié i la
participacié dels membres de la comunitat educativa

I11.1 Drets i deures de I'alumnat

L’article 30 de la Llei 12/2009 d’educacié de Catalunya estableix que tots els membres de la
comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima escolar i el deure de facilitar-lo amb llur
actitud i conducta en tot moment i en tots els ambits de Il'activitat del centre. També concreta que
'aprenentatge de la convivencia és un element fonamental del procés educatiu i aixi ho ha
d’expressar el projecte educatiu de cada centre.

Per tant correspon a la direcci6é i al professorat del centre, en exercici de l'autoritat que tenen
conferida, el control i I'aplicacié de les normes de convivéncia aixi com la difusié periddica d’aquestes
normes entre els membres de la comunitat educativa per tal que es facin realitat els objectius i
finalitats del Projecte Educatiu de Centre.

L’article 21 de la LLEI 12/2009 d’educacié de Catalunya concreta els drets dels alumnes en els
seguents termes:

I11.1.1 Drets dels alumnes

1. Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una educacio integral i de
qualitat.

2. Els alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitucid, I'Estatut i la regulacié organica del
dret a 'educacié, tenen dret a:

a) Accedir a 'educacié en condicions d’equitat i gaudir d’'igualtat d’oportunitats.
b) Accedir a la formacié permanent.

c) Rebre una educacid6 que n’estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme
d’aprenentatge i n’incentivi i en valori I'esforg i el rendiment.

d) Rebre una valoracio objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.
e) Esser informats dels criteris i els procediments d’avaluacio.
f) Esser educats en la responsabilitat.

g) Gaudir d’una convivéncia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent d’habits de dialeg i
de cooperacio.

h) Esser educats en el discurs audiovisual.
i) Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacio.

) Rebre una atencio especial si es troben en una situacio de risc que eventualment pugui donar
lloc a situacions de desemparament.

k) Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.
I) Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislacié vigent.

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

Centre Villar Sant Salvador, 29 08012 (Barcelona) www.centrevillar.com Pag. 20 de 40



NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE

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

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

[11.1.2 Deures dels alumnes

e Deure de I’estudi

L’article 22 de la LEC estableix els deures dels alumnes en els segiients termes:

1. Estudiar per aprendre és el deure principal dels alumnes i comporta els deures seglients:
a) Assistir a classe.
b) Participar en les activitats educatives del centre.
c) Esforcar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.

d) Respectar els altres alumnes i I'autoritat del professorat.

2. Els alumnes, a més dels deures que especifica I'apartat 1, i sense perjudici de les obligacions que
els imposa la hormativa vigent, tenen els deures seguents:

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

b) Complir les normes de convivéncia del centre.

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

d) Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caracter propi del centre.

e) Fer un bon Us de les instal-lacions i el material didactic del centre.

L’article 22 del Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l'alumnat i regulacié de la
convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya estableix els segiients deures de
I'alumnat:

e Deure de respectar les normes de convivencia

El respecte a les normes de convivéncia dins el centre docent, com a deure basic de I'alumnat implica
les obligacions seguents:

a) Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i ideoldgiques, com
també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la comunitat educativa.

b) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per rad de naixement, raga, sexe o per
gualsevol altra circumstancia personal o social.

¢) Respectar el caracter propi del centre, quan existeixi, d'acord amb la legislacio vigent.

d) Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions del centre i
dels llocs on dugui a terme la formacié practica com a part integrant de I'activitat escolar.
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e) Complir el reglament de régim interior del centre (actualment normes d’organitzacio i
funcionament).

f) Respectar i complir les decisions dels organs unipersonals i col-legiats i del personal del
centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que lesionen els seus drets,
d'acord amb el procediment que estableixi el reglament de régim interior del centre i la
legislacio vigent.

g) Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat escolar, per tal
d'afavorir el millor desenvolupament de l'activitat educativa, de la tutoria i I'orientacié i de la
convivéncia en el centre.

h) Propiciar un ambient de convivéncia positiu i respectar el dret de la resta de l'alumnat al fet
que no sigui pertorbada I'activitat normal en les aules.

Les NOFC consideren genéricament com a conductes contraries a les normes de convivéncia per
part de I'alumnat els incompliments dels seus deures.

[11.2 Drets i deures del professorat

L’article 28 de la Llei d’Educacié de Catalunya estableix que en I'exercici de la funcié docent els
professors son els professionals que exerceixen la responsabilitat principal del procés educatiu i
l'autoritat que se’n desprén. Aquesta responsabilitat, en el marc definit per I'article 104, inclou la
transmissié de coneixements, destreses i valors.

Concreta també que I'Administracié educativa i els titulars dels centres han de promoure els
instruments i les condicions adequats per al perfeccionament, la promocié i el desenvolupament
professionals del professorat. Afegeix que el professorat ocupa la posicié preeminent en I'exercici de

les seves funcions docents, en qué gaudeix d’autonomia, dins els limits que determina la legislacio i
en el marc del projecte educatiu.

L’article 29 d’aquesta llei concreta els drets i deures dels professors en I'exercici de la funcié docent
en els seguents termes:

1. Els professors, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els drets especifics segiients:

a) Exercir els diversos aspectes de la funcié docent a qué fa referéncia I'article 104, en el marc
del projecte educatiu del centre.

b) Accedir a la promoci6 professional.

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

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

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

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

¢) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessaries per a
la millora continua de la practica docent.
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I11.3 Convivéncia i resoluci6é de conflictes
[11.3.1 Mesures de promocio de la convivéncia

Els membres de la comunitat educativa tenen la funcié i la responsabilitat d’adoptar les mesures
preventives necessaries, integrades en el marc del PEC i del seu funcionament habitual, per tal de
garantir I'efectivitat dels drets dels alumnes i per impedir la comissio de fets contraris a les normes de
convivencia del centre.

Els membres de la comunitat educativa consideren que l'aprenentatge i la practica de la convivéncia
sén elements fonamentals del procés educatiu i que totes les persones membres de la comunitat
escolar tenen dret a conviure en un bon clima escolar i el deure de facilitar-lo amb les seves actituds i
conducta. Consideren la mediaci6 com un mecanisme adequat per a la resolucié de conflictes sense
perjudici d’altres mesures descrites a aquestes normes.

El Consell Escolar podra avaluar els resultats de I'aplicacié de les normes de convivéncia del centre,
n’analitzara els problemes detectats en la seva aplicacié efectiva i proposara I'adopcié de mesures a
nivell de centre per solucionar aquests problemes.

Amb l'objectiu de promoure la convivéncia en les activitats del centre, fora del centre i al modul de
Formacio en Centres de Treball s’estableixen les seglients normes de convivencia:

a)Per les activitats al centre

El respecte entre tots els membres de la comunitat educativa ha de ser mutu.

La paraula ha de ser utilitzada amb el to adequat, com a instrument de dialeg i comunicacié i mai com
un instrument d’agressio.

L’horari del centre esta fixat, i per tant s’ha de respectar.
e Mati: de 08:00 a 14:30 hores amb mitja hora de esbarjo de 11:00 a 11:30 hores
e Tarda: de 15:00 a 21:30 hores amb mitja hora de esbarjo de 18:00 a 18:30 hores

La responsabilitat personal, comenca per arribar amb puntualitat a classe, per tal de no molestar al
professor i als companys de classe.

Quan un alumne arribi tard a classe, el professor li permetra la seva entrada i anotara la incidéncia
com a retard al seu registre de faltes. Tanmateix, el professorat podra considerar un retard com a falta
d’assisténcia si es superen el 15 minuts de retard. En aquest cas, s’ha d’impedir I'accés de I'alumne a
la classe fins a la seglient hora.

Durant les hores de classe al centre, els alumnes estan sota la responsabilitat dels professors, per
tant, no s’absentaran de les classes sense notificar-ho i justificar-ho. EI mateix s'aplica en el cas
d'haver faltat a alguna classe. L’alumne ha de lliurar el justificant de abséncia, primer als professors i
després al tutor. Si 'alumne és menor caldra que estigui signat pels pares o tutors legals.

Cada professor portara el control de les faltes d’assisténcia i puntualitat al seu modul.

El tutor del grup classe amb la informacié dels professors, portara control de les faltes d’assisténcia i
puntualitat; guardara els justificants dels alumnes; també tindra en compte el rendiment i
comportament dels alumnes, a fi de fer un seguiment el més acurat possible de cadascun d’ells. En el
cas d’alumnes menors d’edat, el tutor o tutora del grup es posara en contacte amb els pares, mares o
tutors o tutores de I'alumne/a per tal d’'informar-los de les faltes d’assisténcia i puntualitat.
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El tutor és la persona responsable del seguiment del curs encomanat. Per tant és a ell a qui tant
professors/es com alumnes es dirigiran quan es tracti d’'assumptes relacionats amb el grup o amb
algun alumne o problema particular, sempre i quan préviament i individualment, entre les persones
afectades, no s’hagi pogut solucionar.

Quan els alumnes han de canviar d’aula, s’ha de deixar el material utilitzat net i recollit, els equips
segons marquin les instruccions d’Us. Els alumnes son els responsables de mantenir I'ordre i netedat
de l'aula, estudi o taller del centre que hagin emprat. Cap alumne/a abandonara el lloc fins que tot
estigui en condicions.

El dispositius de telefonia mobil i altres dispositius de comunicacioé portatils hauran d’estar desactivats
en el periode lectiu per evitar interrupcions de les activitats lectives.

En el periode lectiu, incloent les activitats d’avaluacid, esta contraindicat utilitzar dispositius de
telefonia mobil i de les prestacions associades a aquests (de calculadora, de fotografia, gravacio de
so o d’'imatge, de comunicacid en xarxes socials, correu electronic, navegacio per internet,....) sense
autoritzacié expressa del professorat.

L’4s de ordinadors portatils a 'aula s’haura d’autoritzar pel professorat i, en el seu cas, el seu Us es
limitara al desenvolupament de les activitats d’ensenyament i aprenentatge establertes pel centre.
L’Us dels equips informatics establerts a les aules i a les aules d’informatica per part de I'alumnat es
limitara a les activitats associades a les que es desenvolupin en el centre.

En tots els desplagcaments pel centre, s’ha d’evitar cérrer, cridar, és a dir tot allo que pugui molestar i
contribuir al desordre i/o a la indisciplina.

Durant 'esbarjo els alumnes no romandran a l'aula; si per qualsevol circumstancia algun alumne
(només els dels cicles formatius de grau superior) tingués necessitat de restar-hi, ha de demanar
permis, al professor, al tutor o al coordinador pedagogic.

Els alumnes han de respectar i procurar mantenir en bon estat tot el material que pertany al centre,
tant aquell d’ds individual o col-lectiu (material del taller, llibres, ordinadors, retroprojectors ...) com
les instal-lacions o dependencies del centre (lavabos, vidres, cortines, cadires, taules,...).

Aquells alumnes que intencionadament o per negligéncia causin danys a les instal-lacions o al seu
material o el sostreguin estan obligats a reparar el dany o a restituir el que hagin sostret. En tot cas la
responsabilitat civil correspon als pares o representants legals.

Aquesta reparacio del dany consistira en realitzar tasques educadores, en horari no lectiu, i/o cobrir
les despeses ocasionades pels danys causats al material del centre 0 bé a d’altres membres de la
comunitat educativa. Cas de no conéixer al responsable, les despeses aniran a carrec de la classe o
grup d’alumnes més propers al fet.

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

No es poden practicar jocs que puguin resultar perillosos, tant per les persones com pel mobiliari
(terminantment prohibit jugar amb pilotes).

D’acord amb la normativa vigent del Govern de I'Estat (Llei28/2005, de 26 de desembre) i de la
Generalitat de Catalunya i, en concret del Departament d’Ensenyament, es prohibeix el consum de
tabac en totes les dependéncies del centre, siguin cobertes 0 no. Aquesta prohibicié afecta a tota la
comunitat educativa i a tota persona que estigui dins del recinte escolar, inclosos els patis. Al centre
no hi ha cap area reservada per a fumadors.

Per part de I'alumnat no es permet el consum ni la tinenga de begudes alcohdliques en el centre. Per
tant, no es permet entrar aquest tipus de begudes al centre.

Esta taxativament prohibit el consum, tinenca i mercadeig de qualsevol tipus de droga en el centre.
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Servei de reprografia:
Es faran a la fotocopiadora d’alumnes, situada a recepcid, fora d’hores de classe.

Per fer Us de la fotocopiadora, s’han d’utilitzar exclusivament les targetes subministrades pel
centre.

Els preus de venda de les targetes son aprovats pel Consell Escolar.

El centre no es fara carrec, ni fara la reposicio de les targetes deteriorades o no llegibles pel
dispositiu lector.

b)Per les activitats fora del centre

Les activitats fora del centre son sortides tecniques que tenen un caracter formatiu i per tant son
obligatories. Es per aixd que la no assisténcia haura de ser degudament justificada.

En el cas d'alumnes menors d'edat les sortides técniques es faran amb la conformitat escrita dels
pares.

El centre posara a disposicio dels alumnes, en tots els casos, un mitja de transport, ja sigui public o
privat. En el cas de que algun alumne vulgui utilitzar mitjans de transport propi, cal que I'alumne signi
un document en el que renuncia als mitjans de transport oferts pel centre. Aquest imprés precisa del
vist-i-plau del coordinador pedagogic ja que es pot donar la circumstancia que, per raons
organitzatives de la sortida, no sigui convenient que els alumnes utilitzin els seus mitjans.

En qualsevol tipus de sortida es guardara el degut respecte a persones i instal-lacions. En cas de
comportament indegut i segons la seva gravetat s'imposara la sanci6 corresponent.

c)Per les activitats en el modul de Formacié en Centres de Treball

El tutor adjudica I'alumne a I'empresa en funcié dels criteris establerts en la programacio de la FCT de
cada cicle.

La FCT és un crédit o modul avaluable en el que s’ha de seguir la normativa de I'empresa i tenir un
comportament acurat.

L'horari i les dates del conveni s'han de seguir rigorosament,ja que l'asseguranc¢a cobreix Unicament
el que consta en la documentacié del conveni.

L'escola, I'alumne i I'empresa han de tenir una copia del conveni degudament complimentada i
signada.

Es obligatori avisar I'empresa i al tutor de cada una de les abséncies del conveni.

Quan en un conveni sorgeix un conflicte cal assabentar al tutor per tal de valorar-lo i cercar
mecanismes per a solucionar-lo.

Cal omplir el quadern telematic i tenir-lo al dia per tal de poder fer el seguiment i la posterior
avaluacio.
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[11.3.2 Mecanismes i férmules per ala promocié de la convivénciai la prevencio i
resoluci6 de conflictes

Quan sigui necessari, s’establira dins el marc del consell escolar una comissioé especifica d’estudi i
d’informacié per a la promocié de la convivéncia i la resolucié de conflictes escollida entre els seus
membres.

Les comissions del Consell Escolar, tal com s’estableix a a l'article 145.5 de la Llei 12/2009 de 10 de
juliol, d'educacio, han d’estar formades per un professor o professora, i un alumne o alumna o un
representant o una representant de les mares i els pares.

Funcions de la comissi6

Manifestar la seva opinié sobre l'aplicacié de les mesures correctores corresponent a la
prevenci6 de conductes contraries a les normes de convivencia.

Portar un registre de totes les mesures correctores que s’apliquin i que calgui quedi constancia,
amb I'explicacié de quina ha estat la conducta de I'alumne que ha provocat la corresponent
mesura.

Proposar a la direccié I'aplicacié de les mesures correctores o les sancions corresponents.

Garantir I'aplicacié correcta de la normativa emanada del Departament d’Educacié.

I11.4 Mediaci6 escolar

La comunitat educativa del centre considera la mediaci6 com un instrument educatiu per a la
prevencio i resolucié de conflictes, per al foment de la convivéncia en enfortir i reparar les relacions
personals i que fomenta la cultura del dialeg i el consens.

La participacié en el procés de mediacid és voluntaria i no eximeix necessariament de I'aplicacié de
les sancions que es preveuen a aquestes normes. Facilita la reparacid i la reconciliacié a través de un
dialeg que es basa en l'acceptacio de laltre i el respecte. Les parts implicades en el procés de
mediacié son les que tenen capacitat de prendre decisions i d’arribar a acords.

El procés de mediacié s’articula a través dels seguents elements:
e La mediacio escolar es fa efectiva a través d’'un servei de mediacid.

e Aguest servei es pot constituir per sol-licitud de les parts implicades en el conflicte.

e El servei de mediacié pot estar conformat per qualsevol membre de la comunitat educativa
(professors/es, alumnes, personal d’administracio i pares i mares formats en mediacio).

e La sollicitud del servei de mediacié esta obert a totes les persones que formen part de la
comunitat educativa i que ho sol-licitin (alumnat, professorat, pares, mares i personal
d’administracid i serveis).

e El servei de mediacio es pot sol-licitar, ja sigui directament a I'equip directiu o als tutors o
tutores del centre.

e El director del centre proposara a un membre de la comunitat educativa la seva participacio
com a mediador, qui ho podra acceptar de forma voluntaria.
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e El servei disposa d’'una persona mediadora que s’ofereix voluntariament i que és acceptada
per les parts que té la missié d’equilibrar el dialeg entre les parts i facilitar la comunicacié i un
clima favorable, tot mantenint la confidencialitat. Elabora els informes amb els pactes de
conciliacio.

e EIl servei de mediacié6 no sera aplicable quan la conducta contraria a les normes de
convivencia hagin estat una agressio fisica o hagin suposat amenaces a les persones o bé
vexacions i humiliacions o quan s’hagi emprat greu violéncia o intimidacio.

e L’aplicacié del procés de mediacid pot permetre I'aplicacié de les circumstancies atenuants
que es preveuen en aguestes normes, de circumstancies atenuants i agreujants.

e Sila solucié acordada inclou pactes de reparacié aquests pactes han de ser vinculants. En
cas contrari s’invalidaria el procés i s’aplicarien les mesures sancionadores que es consideren
a aquestes normes segons el tipus de falta que es tracti.

[11.5 Régim disciplinari de I'alumnat. Conductes greument perjudicials per a la
convivéncia en el centre

[11.5.1 Conductes sancionables

En aplicacié de l'article 37.1 i 2 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educaci6é es consideren faltes
greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les conductes segients:

a) Les injaries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres
membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes
que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.

b) L'alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el
deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, la falsificacié o la
sostraccié de documents i materials acadéemics i la suplantacié de personalitat en actes de la
vida escolar.

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

d) La comissio reiterada d'actes contraris a les normes de convivéncia del centre.

També tindra consideracio de faltes greument perjudicials per a la convivéncia I'is dels tallers, estudis
i aules técniques i la manipulacié sense l'autoritzacié i la preséncia o autoritzacié d’'un professor de
materials, instruments i/o equips.

Els actes o les conductes a qué fa referéncia I'apartat a que impliquin discriminacié per ra6 de génere,
sexe, raca, naixenca o qualsevol altra condicié personal o social dels afectats s'han de considerar
especialment greus.

[11.5.2 Sancions imposables

En aplicacié de l'article 37.3 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacié les sancions que es poden
imposar per la comissio d'alguna de les faltes tipificades a aquesta secci6 sén la suspensio del dret
de participar en activitats extraescolars o complementaries o la suspensio6 del dret d'assistir al centre
0 a determinades classes, en tots dos supadsits per un periode maxim de tres mesos o pel temps que
resti fins a la finalitzacié del curs académic, si sén menys de tres mesos, 0 bé la inhabilitacié definitiva
per a cursar estudis al centre.
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[11.5.3 Competéncia per imposar les sancions

L’article 25 del Decret 102/2010 de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius, estableix que
correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la resolucié de I'expedient incoat a l'efecte,
sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d'utilitat social per al centre i, en el
seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de manera complementaria en la
resolucié del mateix expedient.

[11.5.4 Preinscripcions

En aplicacié de I'article 25.5 de Decret 102/2010 de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius les
faltes i sancions a qué es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva
comissi6 i de la seva imposicio.

[11.5.5 Graduaci6 de les sancions. Criteris

En aplicacié de l'article 25.5 de Decret 102/2010 de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius,
per a la graduacié en l'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes greument perjudicials per a
la convivéncia en el centre educatiu esmentades a I'apartat 111.5.1 d’aquest capitol, s'han de tenir en
compte els criteris seglents:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat afectat.
b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

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

d) La repercussi6 objectiva en la vida del centre de 'actuacioé que se sanciona.
e) La reincidéncia o reiteraci6 de les actuacions que se sancionen.

[11.5.6 Garanties i procediment en la correcci6 de les faltes

L’article 25 del Decret 102/2010 de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius, determina que en
el tractament de les faltes greument perjudicials per a la convivéncia esmentades a l'apartat 111.5.1
d’aquest capitol s’apliquin garanties i un procediment en els seguents termes:

1. Lainstruccié de I'expedient correspon a un o una docent amb designacié a carrec de la direccié del
centre. A l'expedient s'estableixen els fets, i la responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la
sancioé aixi com, si escau, les activitats d'utilitat social per al centre i, en el seu cas, l'import de
reparacié o restitucié dels danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per l'actuacio
que se sanciona.

2. De la incoacio de l'expedient la direccio del centre n'informa I'alumnat afectat i, en el cas de menors
de 18 anys, també els pares/mares o tutors legals. Sense perjudici de les altres actuacions
d'instruccié que es considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de resolucid,
I'instructor o instructora de I'expedient ha d'escoltar I'alumnat afectat, i també els pares/mares 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 alld 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 realitzacio
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.

3. Per tal d'evitar perjudicis majors a l'educacié de l'alumnat afectat o a la de la resta d'alumnat del
centre, en incoar un expedient la direcciéo 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 resolucié de la direccidé que incoa l'expedient.
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Aquesta suspensio pot comportar la no assisténcia al centre. Altrament, I'alumne/a haura d'assistir al
centre, perd no podra participar en les activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensio
provisional d'assisténcia a classe. En tot cas, en la suspensi6 provisional d'assisténcia a classe, que
s'ha de considerar a compte de la sancié, s'han de determinar les activitats i mesures educatives a
dur a terme durant aquest periode.

4. Un cop resolt I'expedient per la direccié del centre, i a instancies dels pares/mares o tutors legals, o
de l'alumnat afectat si és major d'edat, el consell escolar pot revisar la sancié aplicada, sens perjudici,
de la presentacié dels recursos 0 reclamacions pertinents davant els serveis territorials
corresponents. En qualsevol cas, la direccié del centre ha d'informar periodicament el consell escolar
dels expedients que s'han resolt. Les faltes i sancions a qué es refereix aquest article prescriuen,
respectivament, als tres mesos de la seva comissi6 i de la seva imposicio.

5. Quan, en ocasi6 de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la convivéncia,
l'alumne/a, i la seva familia i els i les menors d'edat, reconeixen de manera immediata la comissio
dels fets i accepten la sancié corresponent, la direccid 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.

[11.6 Regim disciplinari de I'alumnat. Conductes perjudicials per a la convivéncia en
el centre

[11.6.1 Conductes contraries ales normes de convivéncia del centre
Es consideraran conductes contraries a les normes de convivéncia del centre les seglents:

a.Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe.

b.Els actes d’incorreccié o desconsideracié amb els altres membres de la comunitat educativa.
c.Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del centre

d.Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat educativa.

e.El deteriorament causat intencionadament de les dependéncies del centre, del material del
centre o dels membres de la comunitat educativa.

f.No atendre les indicacions del professorat i del personal d’administracio i serveis que treballen
dins de les dependeéncies del centre.

g.Sortir de l'aula sense comptar amb I'aprovacié del professor o no voler sortir de 'aula quan
I'alumne sigui expulsat de la classe.

h.Utilitzar, en temps lectiu, aparells electronics: mobils, walkman, MP3, lasers i d’altres que
destorbin el desenvolupament normal de I'activitat lectiva.

i.Realitzar les activitats academiques no complint les normes de seguretat i higiene establertes.
j-Captacio d'imatges o sons dins de I'espai de l'escola.

k.No seguir les indicacions o fer mal us de les eines o0 equipaments didactics que el centre posa
a disposici6 dels alumnes.

|.Tots aquells actes que vagin en contra de les Normes de Convivencia del centre (de I'apartat
11.5.1) i que no arribin a tenir la gravetat de conductes greument perjudicials per les Normes de
Convivéncia del centre.
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[11.6.2 Mesures correctores i sancionadores

1.Les mesures correctores que es poden preveure per a les conductes contraries a les normes de
convivéncia son:

a) Amonestacio oral.

b) Compareixenca immediata davant del coordinador pedagogic o del director.

¢) Amonestacié escrita.

d) Realitzaci6 de tasques educadores per a I'alumne o I'alumna en horari no lectiu, i/o la reparacio
economica dels danys causats al material del centre o bé al d’altres membres de la comunitat
educativa.La realitzacié d’aquestes tasques no es podra prolongar per un periode superior a dues
setmanes.

e) Suspensid del dret d’assistencia a determinades classes per un periode no superior a cinc dies
lectius.

2. La imposicio de les mesures correctores previstes a les lletres b), c), d) i €) s’han de comunicar
formalment als alumnes i als pares dels alumnes quan aquests s6n menors d’edat.

a.En el cas que l'alumne falti sense justificacio a classe s’aplicaran les mesures que s’exposen
a l'apartat 111.6.4 d’aquest capitol.

b.Els actes d’incorreccid o desconsideracié amb els altres membres de la comunitat educativa.
Hauran de ser exposats pels autors davant el tutor, coordinador pedagogic o del director del
centre per posteriorment, disculpar-se davant les persones agredides.

c.Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del centre seran
corregits amb 'amonestacié oral per part del professor que estigui present.

d.Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat educativa,
hauran de ser exposades pels autors davant el tutor, coordinador pedagogic o del director del
Centre. Posteriorment es disculparan davant les persones agredides. L’alumne rebra una
amonestacié per escrit on s’explicitara quina és la conducta que I' ha motivat i les mesures
correctores que se'n deriven i és guardara en el seu expedient.

e.El deteriorament causat intencionadament de les dependéncies del centre, del material del
centre o dels membres de la comunitat educativa, seran corregits amb la realitzacio de tasques
educadores per a I'alumne relacionades amb la seva conducta “ p.e. participar en I'ordenacio i
neteja dels tallers,....” /o reparaci6 econdmica dels danys causats. L’alumne rebra una
amonestacié per escrit on s’explicitara quina és la conducta que I' ha motivat i les mesures
correctores que se'n deriven i és guardara en el seu expedient

f.Els alumnes involucrats en actes relacionats amb qualsevol altra incorreccié que alteri el
normal desenvolupament de I'activitat escolar o que vagin en contra de les Normes de
Convivencia del centre, rebran amonestacio oral o escrita on s’explicitara quina és la conducta
qgue I' ha motivat i les mesures correctores que se'n deriven i seran corregits amb la realitzacio
de tasques educadores per a I'alumne relacionades amb la seva conducta“ com per exemple,
participar en I'ordenacio i neteja dels tallers...”

[11.6.3 Circumstancies atenuants i agreujaments
Seran considerades circumstancies que poden disminuir la gravetat de I'actuacié de I'alumne:

- El reconeixement espontani per part de I'alumne de la seva conducta incorrecta.

- No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivéncia en el centre.

- La petici6 d’excuses de manera espontania en els casos d’injuries, ofenses i alteracié del
desenvolupament de les activitats del centre.

- La falta d’intencionalitat.

- El tractament del conflicte en un procés de mediaci6 escolar
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Seran considerades circumstancies que poden intensificar la gravetat de I'actuacio de I'alumne:

- Qualsevol acte que atempti contra el deure a no discriminar a cap membre de la comunitat
educativa per raé de naixement, raca, sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o
social.

- Causar danys, injuries o ofenses a companys d’edat inferior o als incorporats recentment al
centre.

- La premeditacié i la reiteracié.

- Col-lectivitat i/o publicitat manifesta

I11.6.4 Faltes d’assisténcia a classe i puntualitat. Mesures correctores
En el cas que I'alumne falti sense justificacié a classe:

a.1l Quan falti més del 10 % de les hores d’alguna unitat formativa: El professor, ho comunicara
al tutor que ho comunicara a I'alumne. El tutor apuntara aquesta circumstancia en la seva
llibreta de tutoria.

a.2 Quan falti més del 10 % perd menys del 30% de les hores d’alguna unitat formativa: el
professor ho comunicara al tutor del curs que proposara al coordinador pedagogic la baixada
de la seva nota final (de 1 a 2 punts) proporcional al nUmero de faltes comeses.

a.3 Quan falti més del 30 % de les hores d’alguna unitat formativa: el professor ho comunicara
al tutor del curs que proposara al coordinador pedagogic la comunicacié a l'alumne de la
impossibilitat d’aplicacid de I'avaluacio continua.

S’entén com a faltes justificades aquelles que es documenten amb justificant metge, justificant
d’examen académic o de carnet de conduir, justificant de signatura a 'INEM i justificant per judici. El
professorat podra determinar si un determinat comprovant és adequat o no per justificar determinades
faltes que afectin la realitzacioé de les activitats d’avaluacié i de les sortides técniques establertes pel
centre.

Quan un alumne arribi tard a classe, el professor li permetra la seva entrada i anotara la incidéncia
com a retard al seu registre de faltes. Els retards és sumaran i es comptabilitzaran com una falta no
justificada. Tanmateix, el professorat podra considerar un retard com a falta d’assisténcia si es
superen el 10 minuts de retard, podent no autoritzar I'accés de I'alumne a la classe fins a la seguent
hora.

Els comprovants de els faltes d’assisténcia s’han de lliurar abans de passats 15 dies de la data de la
falta d’assisténcia.

Si algun alumne considera que el motiu de la seva inassisténcia a classe té caracter extraordinari i
justificat, perd que no esta incldos en aquest apartat, podra demanar la revocacié d’aquesta mesura
correctora mitjancant escrit dirigit al director del centre. Aquest resoldra la sol-licitud escoltat el tutor/a
del grup, qui considerara I'opinié de I'equip docent corresponent.

L’article 5.2 del Decret 279/2006, de 4 de juliol de drets i deures dels alumnes prescriu que les
normes d’organitzacio i funcionament del centre establira els mecanismes de comunicacié als pares
de l'assisténcia a classe dels alumnes i de les alumnes i les corresponents autoritzacions o
justificacions, per als casos d’inassisténcia, quan aquests s6n menors d’edat.

En el cas que l'alumne sigui menor d’edat, la imposicié d’alguna d’aquestes mesures correctores i
I'abséncia al centre sera comunicat via telefonica, per mail o per escrit pel tutor o tutora al pare/mare
o tutor/tutora. El tutor o tutora tindra registres d’aquestes comunicacions orals o escrites a la llibreta
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de tutoria. El tutors, cada dues setmanes envien informes per mail de les assisténcies als pares dels
alumnes

En el cas d’alumnes que per raons de treball tinguin alguna incompatibilitat amb I'’horari establert el
tutor, reunit amb I'alumne, proposara l'itinerari formatiu que li permeti compaginar estudi i treball.

Quan I'abséncia de I'alumnat sigui limitada a determinades hores d’inici o final de I'horari escolar per
raons laborals, I'alumne haura de documentar aquests horaris i el tutor podra signar amb aquest un
acord que li permetria superar els limits establerts d’abséncia a classe indicant els horaris d’entrada i
de sortida en el calendari. Aquestes excepcionalitats hauran de ser conegudes i consentides pel
professorat afectat. L'incompliment per part de I'alumne de l'acord pres informat pel professorat al
tutor del grup sera motiu d’anul-lacié del mateix sense avis previ i donara lloc a I'aplicacié de les
mesures previstes a aquestes normes en relacio a les faltes d’assisténcia a classe i puntualitat.

I11.6.5 Falta d’assisténcia a classe per decisio col-lectiva de I'alumnat

En aplicacio de l'article 24.2 del Decret 102/2010 de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius, es
determina que no tinguin consideracié de falta les decisions col-lectives adoptades per I'alumnat en
relaci6 amb la seva assistencia a classe, en exercici del dret de reunié si han estat préviament
comunicades a la direccio del centre i disposen de les corresponents autoritzacions dels pares, mares
0 tutors si els alumnes s6n menors d’edat.

L’equip directiu podra comunicar a través d’'una nota informativa als alumnes i als pares dels alumnes
si aquests s6n menors d’edat, la seva opinié6 sobre I'adequacié de la decisié presa que motiva
I'exercici del dret de reunié en funcié del tipus de convocatoria.

El centre garantira el dret dels qui no desitgin secundar la inassisténcia a classe per aquestes raons,
a romandre al centre degudament atesos.

[11.6.6 Aplicacio de les mesures correctores

L’aplicacié de les mesures correctores correspon al Director després d’escoltar als diferents membres
de la comunitat educativa implicats.

[11.6.7 Informacié a les families

Si 'alumne és menor d’edat, els pares o tutors legals tindran coneixement per escrit de les mesures
correctores que s’han d’aplicar.

L’alumne o els seus pares o tutors en el cas que sigui menor d’edat, podran reclamar en un termini no
superior a 2 dies, contra les mesures correctores que se li hagin imposat, davant el director.

[11.6.8 Expedient: Inici

1.Les conductes que s’indiquen a l'apartat I11.5.1 només podran ser objecte de sancié amb la prévia
instruccio d’un expedient disciplinari.

2.Correspon al director del centre incoar, per iniciativa propia o a proposta de qualsevol membre de la
comunitat escolar, els expedients a 'alumnat.

3.L’inici de I'expedient s’ha d’acordar en el termini més breu possible, en qualsevol cas no superior a
deu dies des del coneixement dels fets.

4.El director del centre ha de formular un escrit d’inici d’expedient, el qual ha de contenir:
a) El nom i cognoms de 'alumne/a, el nivell, el curs i el grup al que pertany.

b) Els fets imputats (fets concrets que motiven I'obertura de I'expedient).
c) Ladatai el lloc en qué van succeir els fets imputats.
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d) El nomenament de la persona instructora i, si escau per la complexitat de I'expedient, del
coordinador pedagogic. (EIl nomenament d’instructor o instructora recaura en personal docent del
centre).

5.L’instructor o instructora, coordinador pedagogic en els quals es doni alguna de les circumstancies
assenyalades per l'article 28 de la Llei 30/1992, de régim juridic de les Administracions Publiques i el
procediment administratiu comu, s’haura d’abstenir d’intervenir en el procediment i ho haura de
comunicar al director del centre, el qual resoldra el que sigui procedent.

6.S6n motius d’abstencio:

a) Tenir interés personal en 'assumpte de qué es tracti o en un altre en la resolucié del qual pugui
influir la d’aquell; ser administrador de societat o entitat interessada, o tenir una qiiestio litigiosa
pendent amb alguna persona interessada.

b) Tenir parentiu de consanguinitat dins del quart grau, o d’afinitat dins el segon, amb qualsevol
de les persones interessades, amb els administradors d’entitats o societats interessades i amb els
assessors, representants legals o mandataris que intervinguin en el procediment, i també
compartir despatx professional o estar associat amb aquests per a l'assessorament, la
representacio o el mandat.

¢) Tenir amistat intima o enemistat manifesta amb alguna de les persones esmentades en
'apartat anterior.

d) Haver intervingut com a périt 0 com a testimoni en el procediment de qué es tracti.

e) Tenir relaci6 de servei amb una persona natural o juridica interessada directament en
I'assumpte, o haver-li prestat en els dos Ultims anys, serveis professionals de qualsevol tipus i en
qualsevol circumstancia o lloc.

111.6.9 Expedient: Notificacié d’inici

1.La decisio d’inici de I'expedient s’ha de notificar a la persona instructora, a I'alumne o a I'alumna i,
quan aquest sigui menor d’edat, als pares o tutors legals.

2.L’alumne o 'alumna i els seus pares o tutors legals, en el cas de ser menor d’edat, poden plantejar
davant del director la recusacié de la persona instructora nomenada, quan pugui inferir-se falta
d’objectivitat en la instruccid de I'expedient, en els casos previstos en l'apartat anterior. Les
recusacions negatives d’aquestes recusacions hauran de ser motivades.

3.Només els qui tinguin la condicié legal d’interessats en I'expedient tenen dret a conéixer el seu
contingut i documents en qualsevol moment de la seva tramitacio.

[11.6.10 Expedient: Instruccio i proposta de resolucio

1.La persona instructora, un cop rebuda la notificaci6 de nomenament, ha de practicar les actuacions
que estimi pertinents per a I'aclariment dels fets esdevinguts aixi com la determinaci6 de les persones
responsables.

2.Préviament a la redaccié de la proposta de resolucié s’ha de practicar, en el termini de deu dies, el
tramit de vista i audiéncia. En aquest termini I'expedient ha de ser accessible per tal que I'alumne o
'alumna i els seus pares o tutors legals en cas de ser menor d'edat, puguin presentar al-legacions
aixi com aquells documents i justificacions que estimin oportuns.

3.Una vegada instruit I'expedient, la persona instructora ha de formular la proposta de resolucio, la
gual haura de contenir:

a) Els fets imputats a I'expedient.
b) Les faltes que aquests fets poden constituir previstes a I'apartat 111.5.1.
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c) La valoracié de la responsabilitat de I'alumne o alumna amb especificacié, si escau, de les
circumstancies que poden intensificar o disminuir la gravetat de la seva actuacio.

d) Les sancions aplicables entre les previstes a I'apartat 111.5.2.

e) L’especificacié de la competéncia del director per resoldre.

[11.6.10 Expedient: Mesures provisionals

1.Quan sigui necessari per garantir el normal desenvolupament de les activitats del centre, en incoar-
se un expedient o en qualsevol moment de la instruccid, el director del centre, per propia iniciativa o a
proposta de la persona instructora, podra adoptar la decisié d’aplicar alguna mesura provisional amb
finalitats cautelars i educatives. Poden ser mesures provisionals la suspensio temporal del dret
d’assistir a determinades classes o activitats o del dret d’assistir al centre per un periode maxim de
cinc dies lectius. Cas que l'alumne o alumna sigui menor d’edat, aquestes mesures s’han de
comunicar als seus pares o tutors legals. El director pot revocar, en qualsevol moment, les mesures
provisionals adoptades.

2.En casos molt greus i després d’una valoracié objectiva dels fets per part de la persona instructora,
el director, de manera molt excepcional i tenint en compte la pertorbacio de l'activitat del centre, els
danys causats i la transcendéncia de la falta, pot prolongar el periode maxim de la suspensié
temporal, sense arribar a superar en cap cas el termini de quinze dies lectius.

3.Quan les mesures provisionals comportin la suspensié temporal d’assisténcia al centre, la persona
tutora de grup lliurara a 'alumne o l'alumna un pla detallat de les activitats que ha de realitzar i
establirad les formes de seguiment i control durant els dies de no assisténcia al centre per tal de
garantir el dret a I'avaluacié continua.

4.Quan la resolucié de I'expedient comporti una sancié de privacid temporal del dret d’assistir al
centre, els dies de no assisténcia complerts en aplicacié de la mesura cautelar es consideraran a
compte de la sanci6 a complir.

[11.6.11 Expedient: Resolucié

1. Correspon al director del centre i el ple del consell escolar, en el cas de conductes que en la
instruccié de lI'expedient s’apreciin com a molt greument contraries a les normes de convivéncia,
resoldre els expedients i imposar les sancions que correspongui.

2.El director del centre ha de comunicar als pares o tutors legals la decisié que adopti als efectes que
aguests, si ho creuen convenient, puguin sol-licitar en un termini de tres dies, la seva revisio per part
del consell escolar del centre, el qual pot proposar les mesures que consideri oportunes.

3.La resolucié de I'expedient ha de contenir els fets que s’imputen a I'alumne o I'alumna, la seva
tipificacié en relacié amb les conductes enumerades a I'apartat 111.5.1 i la sancié que s’'imposa. Quan
s’hagi sol-licitat la revisié per part del consell escolar, cal que la resolucié esmenti si el consell escolar
ha proposat mesures i si aquestes s’han tingut en compte a la resolucié definitiva. Aixi mateix, s’ha de
fer constar en la resolucié del termini de qué disposa I'alumne o I'alumna, o els seus pares o tutors
legals en cas de minoria d’edat, per presentar reclamacio6 o recurs i I'drgan al qual s’ha d’adrecar.

4.La resolucié s’ha de dictar en un termini maxim d’'un mes des de la data d’inici de I'expedient i s’ha
de notificar a 'alumne o alumna, i als seus pares o tutors legals, si €s menor d’edat, en el termini
maxim de deu dies.

5.Contra les resolucions del director del centre es pot interposar recurs d’algada, en el termini maxim
d’'un mes a comptar de 'endema de la seva notificacio, davant el gerent del Consorci d’Educacio de
Barcelona, segons el que disposen els articles 114 i 115 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de
régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu.

6.Les sancions acordades no es poden fer efectives fins que s’hagi resolt el corresponent recurs o
hagi transcorregut el termini per a la seva interposicio.
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CAPITOL IV. Normes especifiques académiques

IV.1 Assisténcia

La modalitat presencial que es regula en aquestes instruccions, implica I'assisténcia obligatoria de
'alumnat a t otes les hores previstes per a cadascun de les unitats formatives que cursi i a totes les
hores previstes del modul de Formacié en centres de treball.

IV.2 Exercici del dret de vaga

L’exercici del dret de vaga esta inclos dins dels drets dels alumnes.

La vaga ha d’estar convocada per un sindicat d’estudiants i ha d’afectar directament al col-lectiu
d’estudiants que la vol secundar.

Davant una convocatoria de vaga, per tal d’assegurar el dret a la vaga col-lectiva dels alumnes en
condicions adients, aixi com el dret a I'assisténcia d’aquells alumnes que no vulguin fer vaga i
mantenir les families informades, caldra seguir els seguents punts:

e Alumnes:

eTutors:

o Els alumnes d’un grup que desitgin fer exercir el seu dret a vaga, mitjancant el
delegat de classe, hauran de fer arribar al tutor un document on exposin la seva
intencié de fer vaga col-lectiva, els motius de la vaga i on recullin les signatures i el
numero de DNI dels alumnes que faran la vaga. Aquest full ha de ser lliurat al tutor
com a molt tard 48 hores abans de la data de la convocatoria de vaga.

o Els alumnes menors d’edat amés hauran de lliurar al seu tutor una autoritzacio
signada pel pare, la mare o el tutor legal. Durant I'exercici del dret de vaga és
responsabilitat dels pares dels alumnes menors d’edat el que facin aquests alumnes.

o Els tutors da cada grup recolliran el full de vaga presentat pel delegat i el faran
arribar a la direcci6 del centre.

o Els tutors comprovaran que tots els alumnes menors d’edat que signin el full hagin
portat I'autoritzacié signada pel pare, la mare o el tutor legal.

eProfessors:

o Els professors assistiran a classe amb normalitat, i posaran falta d’assisténcia
justificada a aquells alumnes que hagin signat el full de vaga i hagin portat
l'autoritzacio (en el cas d’alumnes menors d’edat). Per la resta d’alumnes, en cas de
no assistir a classe, es registrara com a falta d’assisténcia no justificada i se
n’informara a les families segons el procediment habitual. Per tal de garantir el dret
de vaga, el professorat no prendra mesures que puguin invalidar aquest dret. En cas
que es presentessin situacions potencialment problematiques (examens, entregues
de treballs o practiques, exposicions orals,....) s’intentara acordar amb I'alumnat una
solucié del maxim consens possible.

o Davant de I'afectacid6 d’'una vaga al llarg de diversos dies, i amb I'objectiu de
respectar el dret a I'educacié de tot I'alumnat que no s’hi vol adherir, a partir del
segon dia, el professorat avangara matéria segons la programacioé prevista i no es
renunciara a les activitats d’avaluacié. Aixi mateix, es comptabilitzaran les faltes
d’assisténcia a tots els efectes.

eDirecci6 del centre:

o La direccid del centre notificara a les families la vaga d’alumnes i el requisit
d’autoritzar a aquells alumnes menors d’edat.
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IV.3 La formacio en centres de treball (FCT)

Exempcions de la formacio en centres de treball
S’estableixen uns criteris per resoldre I'exempcid, total o parcial, de I'FCT per a I'alumnat que acrediti
experiéncia laboral, d’acord amb les instruccions d’aplicacié de la normativa de la formacié en centres
de treball elaborada por la Direccié6 General de Formacié Professional i ensenyaments de Regim
Especial i per la qual s’aprova la guia d’exempcions.

Sol-licitud i resolucions d’exempcions:

La sol-licitud sera tramitada pel coordinador pedagogic qui recollira la documentacio i fara 'informe
corresponent.

Aquest 0 aquests informes seran la base per a la resolucié de les exempcions per part del director i
s’ajustaran als models establerts.

La sol'licitud d’exempcions es podra presentar a llarg dels dos cursos académics.

Concrecions respecte la formaci6 en centres de treball
1. Els dies no lectius al centre, els alumnes no podran realitzar hores d’'FCT a I'empresa.

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

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

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

3. El full de conveni, amb totes les signatures i segells, ha de lliurar-se a coordinacié pedagogic
abans de 10 dies d’haver-se tramitat.

4. En absencia del director, els fulls del conveni podran ser signats pel coordinador pedagogic.

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

6. Qualsevol incompliment d’un dels tres punts anteriors, comporta I'anul-laci6 del conveni.

7. Per iniciar un conveni, es pactara amb I'empresa i es demanara que lliuri un document on
s’expliciti quina part del pla d’activitats desenvolupara I'alumne durant la seva estada.

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

IV.4 Qualificacions

Qualificacio de les unitats formatives, dels moduls i de PFCT

L’avaluacio de les unitats formatives es qualificara de I'1 al 10, sense decimals. Es consideraran
positives les qualificacions iguals o superiors a cinc i negatives les restants. L’acumulacié de més d’'un
30% de faltes d’assisténcia en una UF suposa la pérdua de I'avaluacio.

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

Es imprescindible emplenar adequadament tots els documents de la sessi6 d’avaluacié (notes, faltes
d’assisténcia, orientacions i comentaris individuals dels alumnes i del grup).
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L’avaluacio del modul d’'FCT es porta a terme en la junta d’avaluacié. El coordinador pedagogic
determina l'avaluacié final del modul d’FCT, tenint present els informes pertinents i la informacié
recollida al quadern de practiques.

Recuperacio

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

Qualificacio del modul de formacioé en centres de treball

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

IV.5 Promocié

L’alumne/a que hagi superat un nombre d’unitats formatives amb carrega horaria superior al 60% del
conjunt planificat en el primer curs, pot matricular-se en el segon curs del cicle i ha de cursar també
les unitats formatives no superades del primer curs. En cas contrari, es matriculara en les unitats
formatives no superades del primer curs del cicle i, opcionalment, de les unitats formatives del segon
curs que no presentin incompatibilitat horaria o curricular de manera significativa, segons el projecte
del centre i la disponibilitat de places.

L’alumne/a pot ser avaluat d’'una unitat formativa, com a maxim, en quatre convocatories ordinaries,
excepte el modul de formacié en centres de treball, que només ho pot ser en dues. Amb caracter
excepcional, 'alumne/a pot sol-licitar una cinquena convocatoria extraordinaria per motius de malaltia,
discapacitat o altres que condicionin o impedeixin el desenvolupament dels estudis. El director del
centre la resoldra.

Amb cada matricula a les unitats formatives I'alumne/a disposa del dret a dues convocatories.

L’alumne/a que hagi perdut el dret a 'avaluaci6 continuada o que abandoni, perd la convocatoria i es
fa constar com a “No presentat” (NP).

La presentacié a la segona convocatoria, de recuperacié, és voluntaria. A I'alumne/a que no s’hi
presenti no se li comptara la convocatoria extraordinaria a efectes del comput maxim i constara com a
no presentat (NP).

Els professors del centre han d’establir el calendari i les estratégies de recuperacié de la segona
convocatoria, que poden consistir en activitats puntuals o continuades, i han d’estar previstes en la
programacio6 de la unitat formativa. En tot cas, els alumnes han d’estar informats de les activitats que
han de dur a terme per recuperar les unitats formatives suspeses, aixi com del periode i les dates en
qué es faran les activitats d’avaluacié corresponents a les segones convocatories, de recuperacio.

IV.6 Reclamacions motivades per les qualificacions

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes, si no son resoltes per la junta d’avaluaci,
caldra que segueixin el seglient procediment:

- Adrecar la reclamaci6 per escrit al director del centre en el termini de dos dies lectius.

- Eldirector traslladara la reclamacié al coordinador pedagogic.

- El coordinador pedagogic convocara reunié amb el grup docent per tal de comprovar que
la qualificacié s’ha atorgat d’acord amb els criteris d’avaluacié establerts.

- El director, a la vista de la proposta del departament i de I'acta de la junta d’avaluacio,
resoldra la reclamacid. Es fara constar a I'acta d’avaluacioé corresponent, I'existéncia de la
reclamacio i la resoluci6é adoptada.

- Es notificara per escrit a la persona interessada, la resolucié presa aixi com el
procediment per recorrer.
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Si 'alumne/a no esta d’acord amb la resolucio, pot reiterar la reclamacio, en el termini de cinc dies,
mitjangant un escrit adregat al director/a del Consorci d’Educacié de Barcelona, que es presentara al
centre i se seguira el procediment que s’indica:

-El centre el trametra, en els tres dies habils segients, al Consorci d’Educacié de Barcelona,
conjuntament amb una coOpia de les actes d’avaluacid i la documentacié complementaria, a fi
que la Inspeccié n’emeti informe. Aquest informe incloura tant els aspectes procedimentals
seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la gliestio reclamada.

-Si de I'informe i de la documentacié es despren la conveniéncia de revisar la qualificacié o el
procediment d’avaluacio, la direccio dels serveis territorials encarregara

aguesta tasca a una comissio integrada per un professor o professora del centre que no hagi
participat en I'avaluacid, un professor/a d’'un altre centre i un inspector/a proposat per la
Inspeccié d’Educacio.

-Vist I'informe de la Inspeccio6 i si escau, de la comissio, la direccid del Consorci d’Educacio de
Barcelona resoldra definitivament amb notificacio a l'interessat o interessada, per mitja de la
direccio del centre.

IV.7 Convalidacions

Convalidacions entre cicles formatius atorgades per I‘Institut

e Per convalidar crédits de cicles LOGSE a un altre del mateix pla d’estudis, s’ aplica I'Ordre
ENS/58/2003, de 12 de febrer, annex 1.

¢ Per convalidar crédits de cicles LOGSE a maduls professionals/Unitats formatives de cicles LOE:

1. S’aplica la convalidacié del cicle LOGSE realitzat al LOGSE extingit corresponent al cicle
LOE segons I'Ordre ENS/58/2003, de 12 de febrer, annex 1.

2. S’aplica la convalidacié del LOGSE extingit al LOE segons el corresponent Reial Decret.

La possessio del certificat de nivell basic en prevencid de riscos laborals, establert al Reial Decret
39/1997, de 17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels Serveis de Prevenci6, convalida la
unitat formativa “UF2 - Prevencié de riscos laborals” del modul professional de FOL.

¢ Per convalidar moduls professionals/Unitats formatives de cicle LOE a un altre cicle LOE

1. El centre convalidara el Modul Professional FOL i el Modul Professional EIE en els cicles
que els hagin cursat tant de grau mitja a grau superior com a l'inrevés.

2. Per les convalidacions d’altres Moduls Professionals i/o Unitats formatives, s’aplicara el
Reial Decret corresponent.

Convalidacions singulars

Les convalidacions no previstes en I'apartat anterior les ha de resoldre la Direcci6 General de
Formacid Professional Inicial i Ensenyaments de Regim Especial i es trametran conjuntament amb
I'informe justificatiu de la direccié del centre

Competéncia i documentacio

Es competéncia del director del centre atorgar o desestimar la convalidaci6 de moduls

professionals/Unitats formatives, mitjancant un escrit que es lliura a I'alumne i una copia d’aquest es
guardara en I'expedient académic de I'alumne juntament amb la documentacid, original o compulsada

Centre Villar Sant Salvador, 29 08012 (Barcelona) www.centrevillar.com Pag. 38 de 40



NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE

que acrediti la superacié dels moduls professionals/Unitats formatives que es convaliden o se'n
desestima la convalidacio.

Efectes de les convalidacions

En I'expedient académic de I'alumnat, en els Mdduls Professionals/Unitats Formatives convalidats,
s’hi fara constar I'expressié “Convalidat”.

Informacié a P'alumnat

Els alumnes han de disposar d’informacié suficient, tant pel que fa al desplegament del cicle com per
després de cursar-lo.

Els continguts minims d’aquesta informaci6 sén els seguents:
1. Organitzacio del cicle formatiu

a) Organitzacio i distribucié al llarg del curs dels moduls i unitats formatives o dels crédits i
unitats didactiques.

b) La formacio practica en centres de treball (FCT) i, en particular:
=Objectius de les practiques.
=Previsié del calendari.
=Empreses o institucions col-laboradores.
=Possibilitat i condicions per a les exempcions total i parcial de I'FCT, aixi com la
documentacié necessaria per obtenir-les.

2. Avaluacio del cicle formatiu
=Avaluacions trimestrals i avaluacio final (calendari i procés).
=Criteris d’avaluacié i qualificacié dels moduls i unitats formatives.
=Criteris d’avaluacié i qualificacié del modul de projecte.
=Criteris d’avaluacié i qualificacié de la formacio practica en centres de treball.
=Determinacio de la qualificacio final del cicle.
=Criteris de promoci6 de curs, en els cicles de dos cursos.

3. Promoci6 académica i professional
a) Informacio per als alumnes de cicles formatius de grau mitja

sAltres cicles formatius de grau mitja afins.
=Possibilitat de continuacié d’estudis en el batxillerat, i convalidacions aplicables en el
seu cas.
sAccés als cicles formatius de grau superior mitjancant la prova d’accés o d’altres
formacions.
=Adreces utils: Departament d’Empresa i Ocupacid, serveis locals d’ocupacio o insercio,
etc.

b) Informacio als alumnes de cicles formatius de grau superior
=Titulacié que s’obté.
=Formacions complementaries.
=Altres cicles formatius de grau superior afins.
=Adreces utils: Departament d’Empresa i Ocupacio, serveis locals d’ocupacié o insercio,
etc.
=Accés a la universitat: condicions d’accés , possibilitat d'incrementar la qualificacid
d’accés a partir de les PAU

El tutor de grup és la persona responsable de fer arribar aquesta informacié.
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CAPITOL V. Elaboracio, revisio i aprovacié de les PEC i de les NOFC

V.1 Elaboracio i revisio

La elaboracié i la revisi6 d’aquests documents correspon a I'Equip directiu de Centro Villar una
vegada es detecti qualsevol esdeveniment o suggeriment que sigui rellevant. Una vegada es faci una
modificacié de qualsevol dels documents, es procedira a canviar el nimero de la versio, a anotar en
la primera pagina, el registre del control de canvis i versions i es procedira a la seva aprovacio.

V.2 Aprovacio

L’aprovacié la fara el Consell Escolar i una vegada aprovat es procedira a la seva distribucié
mitjancant la pagina web del Centre.
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