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CAPÍTOL I. Preàmbul

I.1 Introducció

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

L'aplicació del present document afecta a tots els integrants de la comunitat escolar (tant pel que fa a
activitats lectives com extraescolars) pròpia de l’Escola Montserrat de Sant Vicenç de Castellet:
professors, alumnes, pares, personal d'administració i serveis, personal de manteniment i neteja, i
totes aquelles persones o entitats que per qualsevol motiu i temporalment entrin dins de les nostres
insta·lacions.

El director del centre és l’encarregat de vetllar pel compliment de les NOFC.

L'aprovació del present document, s'entén per cursos escolars, i així, de forma automàtica, a la
darrera reunió 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 caràcter
extraordinari, i si s’escau, s’incorporaran en la següent versió.

I.2 Fonaments legals

▪ Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación.
▪ Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educació.
▪ 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 regulació de la

convivència en els centres educatius no universitaris de Catalunya DOGC núm. 4670 de
6-7-2006. Queden derogats pel DECRET 102/2010, d’autonomia de centres educatius,
l’article 4 i el títol IV de règim disciplinari.

▪ Resolució 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 l’alumnat, pares, professorat o altra persona interessada
que qüestionin la prestació del servei en un centre docent públic del Departament
d’Ensenyament.

▪ Resolució, per la qual s’aproven les instruccions d’aplicació per cada curs acadèmic de la
Direcció General de Formació Professional Inicial i Ensenyaments de Règim Especial.
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CAPÍTOL II. Estructura organitzativa de govern i coordinació

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

1. Els centres privats concertats han de disposar, almenys, dels òrgans de govern següents:

a) El director o directora.
b) El claustre del professorat.
c) El consell escolar.

2. Les normes d’organització i funcionament del centre han de determinar els òrgans de
coordinació docent i de tutoria.

II.1 Organigrama

Rep. de la titularitat

Rep. del professorat

Rep. dels alumnes

Rep. del PAS

Rep. de l’Ajuntament

Claustre de professors
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II.2 Consell Escolar

El consell escolar és l’òrgan de participació de la comunitat escolar en el govern del centre.

II.2.1 Atribucions del Consell Escolar

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

a) Intervenir en la designació i el cessament del director o directora del centre i en la selecció i
l’acomiadament de docents, en els termes establerts per la legislació orgànica en aquesta matèria.

b) Participar en el procés d’admissió 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’autorització de percepcions,
o la comunicació de l’establiment de percepcions, segons que escaigui, per les activitats
complementàries, 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 públics com a les quantitats percebudes a què fa
referència la lletra c.

e) Conèixer la resolució de conflictes escolars i vetllar perquè s’ajusti a la normativa vigent. A
instància de mares, pares o tutors, el consell escolar pot revisar les decisions relatives a conductes
dels alumnes que perjudiquin greument la convivència 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 l’estructura
organitzativa i les normes d’organització i funcionament del centre.

g) Participar en l’aplicació de la línia pedagògica general del centre, aprovar la carta de
compromís educatiu, a proposta del titular o la titular del centre, i elaborar directrius per a programar i
desenvolupar les activitats complementàries, les activitats extraescolars i els serveis escolars.

h) Aprovar, a proposta del titular o la titular del centre, la programació general anual del centre i
participar en la supervisió i l’avaluació del desenvolupament d’aquesta programació, en l’àmbit docent
i en l’àmbit administratiu, i dels resultats que se n’obtenen.

i) Aprovar els criteris de col·laboració amb altres centres i amb l’entorn del centre, i, a proposta
del titular o la titular del centre, aprovar els acords de corresponsabilitat i de subscripció de contractes
programa i avaluar-ne l’aplicació.

II.2.2 Constitució del Consell Escolar

El Consell Escolar de l’ Escola Montserrat, legalment constituït, es composa dels següents 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.

c) Un o una representant de l'ajuntament de la localitat on es troba situat el centre.
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d) Els i les representants del professorat s'elegeixen pel claustre.
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e) Els i les representants de l'alumnat i dels pares i mares o tutors, elegits

respectivament per ells i entre ells.

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

personal.

El consell escolar el convoca el president (director), amb caràcter ordinari almenys una vegada cada
trimestre i a principi i final de curs. Amb caràcter extraordinari es convocarà sempre que es cregui
convenient. El consell escolar serà també convocat a petició d'un terç dels seus membres.

El consell escolar actua normalment en ple.

Es poden constituir comissions específiques d'estudi i informació en el si del consell escolar i delimitar
els àmbits d’actuació 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 representació, 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 fixarà el seu president. Els membres del Consell poden sol·licitar la inclusió de punts
en l'ordre del dia si ho demanen com a molt tard, amb dotze hores d’antelació.

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

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

Concretat de la següent manera a l’Escola Monterrat i format per 15 membres:

● President: Director

● Representants de la titularitat: 3

● Representants dels professors: 4

● Representants dels alumnes: 2

● Representants dels pares/mares: 4

● Representants del PAS: 1

II.2.3 Renovació del Consell escolar

a) Per a l'elecció dels membres del consell escolar es seguirà el procediment que determina en
cada període 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 període lectiu del mes de desembre. Les eleccions per a la constitució
o renovació de les persones membres del consell escolar les convoca el director amb quinze dies
d'antelació, dins les dates que a aquest respecte fixi amb caràcter general el Departament d'Educació.

c) Si es produeix una vacant en el consell escolar la substitució dels membres de Consell
Escolar es farà de la següent forma: ocuparà la vacant la persona següent en nombre de vots en
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l'acta de l'anterior votació.
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Si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-la, la vacant roman sense cobrir fins a la propera
renovació 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 condició de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el càrrec que comporta
ser- ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan l'òrgan que l'ha
designat en revoca la designació.

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

II.3 Director

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

2. Són 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 acadèmics i les reunions dels òrgans col·legiats.
c) Dirigir l’activitat docent del centre i del seu personal.
d) Emetre certificacions i documents acadèmics.
e) Adoptar les mesures disciplinàries pertinents respecte dels alumnes davant de
problemes greus de convivència en el centre.
f) Impulsar l’aplicació del projecte educatiu i, eventualment, dels acords de
corresponsabilitat a què fa referència l’article 92, i mantenir a disposició de l’Administració
educativa la informació sobre aquests processos.
g) Exercir d’òrgan competent per a la defensa de l’interès superior de l’infant.
h) Les que li atribueixin les normes d’organització i funcionament del centre en l’àmbit educatiu.

II.3.1 Funcions en matèria d’organització i funcionament

Corresponen al director les següents funcions relatives a l’organització i funcionament del centre:

a) Impulsar l’elaboració, aprovació i aplicació de les normes d’organització i funcionament del
centre, i les seves successives adequacions a les necessitats del projecte educatiu del centre.

b) Proposar la programació general anual del centre, que també ha d’incloure les activitats i els
serveis que es presten durant tot l’horari escolar, coordinar-ne l’aplicació amb la resta dels membres
de la comunitat escolar i retre’n comptes mitjançant la memòria anual.

c) Proposar, en els termes establerts reglamentàriament i d’acord amb el projecte educatiu i les
assignacions pressupostàries, les plantilles 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 l’oferta educativa.
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II.4 Claustre de professorat

1. El claustre del professorat (article 146, Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educació) és l’òrgan de
participació del professorat en el control i la gestió de l’ordenació de les activitats educatives i del
conjunt dels aspectes educatius del centre. És integrat per tot el professorat i el presideix el director
del centre.

2. El claustre del professorat té les funcions següents:

a) Intervenir en l’elaboració i la modificació del projecte educatiu.
b) Designar els mestres o els professors que han de participar en el procés de selecció
del director o directora.
c) Establir directrius per a la coordinació docent i l’acció tutorial.
d) Decidir els criteris per a l’avaluació 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 l’equip directiu i, si escau, al consell de direcció, en el compliment de la
programació general del centre.
h) Les que li atribueixin les normes d’organització i funcionament del centre, en el marc de
l’ordenament vigent.
i) Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o reglamentàries.

3. El director del centre pot convocar a les sessions del claustre del professorat professionals
d’atenció educativa destinats al centre perquè informin amb relació a l’exercici de les funcions
establertes per les lletres a, c, d, e, g i h de l’apartat 2.

4. El claustre del professorat (article 151, Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educació) dels centres
privats concertats, a més de les funcions que li atribueixen les normes d’organització i funcionament
del centre, té les funcions de coordinació docent i tutoria i de designació dels representants del
professorat en el consell escolar, i també d’intervenció en l’aprovació de les decisions sobre
l’estructura organitzativa i les normes d’organització i funcionament.

5. Presideix el claustre del professorat el director del centre, que, quan escau, convoca a les
sessions professionals d’atenció educativa que treballen en el centre perquè informin amb relació a
l’exercici de les funcions a què fa referència l’article 146.3.

En aplicació del que es faculta a la lletra h, aquestes normes atribueixen al claustre les
funcions addicionals següents:

a) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, l’evolució del rendiment escolar i
els resultats de l’avaluació que del centre realitzi l’administració educativa.

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

c) Realitzar propostes de formació del personal del centre.

d) Ser informat pel director o directora de l’aplicació del règim disciplinari del centre.

e) Proposar mesures i iniciatives a l’equip directiu que afavoreixin la convivència en el centre.

f) Formular a l’equip directiu propostes a incorporar a la programació general anual del
centre, així com posteriorment valorar el resultats de la seva aplicació.
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g) Revisar i fer aportacions per altres documents estratègics del centre
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II.5 Òrgans unipersonals de direcció addicionals: coordinador pedagògic

L’article 34 del Decret 102/2010 d’autonomia de centres educatius preveu que els òrgans
unipersonals de direcció addicionals han de tenir encarregades, per la direcció, funcions de govern o
de gestió d’acord amb el que prevegi el projecte de direcció i s’incorpori a les normes d’organització i
funcionament del centre.

II.5.1 Cap D’estudis

El director del centre anomena al Cap d’Estudis com a òrgan unipersonal addicional amb les funcions
complementàries a les establertes pels òrgans unipersonals de direcció .

Aquestes funcions són les següents:

a) Coordinar les activitats escolars reglades i complementàries, tant en el si del centre com a
l’exterior del mateix.

b) Dur a terme l’elaboració del calendari del curs, l’horari escolar i la distribució dels grups,
de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de l’activitat acadèmica, escoltat el
claustre.

c) Coordinar la relació amb els serveis educatius del Consorci d’Educació.

d) Substituir el director en cas d’absència.

e) Coordinar la realització de les reunions d’avaluació i presidir les sessions d’avaluació
de final de cicle.

f) Aquelles que li siguin encomanades pel director.

En el marc del Projecte educatiu de centre i en relació a la necessitat de millorar els resultats
educatius del centre, correspon al Cap d’Estudis:

a) Programar, d’acord amb el calendari escolar, les reunions periòdiques relatives al
seguiment acadèmic de l’alumnat i les juntes d’avaluació així com les reunions necessàries
per cobrir altres aspectes establerts i a la Programació Anual de Centre.

b) Programar, amb la periodicitat establerta per la normativa educativa, les reunions de
coordinació dels equips docents per tal de potenciar l’obtenció d’uns millors resultats
educatius, un major grau de satisfacció de l’alumnat sobre la docència del professorat i de
satisfacció de les empreses en relació a les competències assolides per l’alumnat.

El/la Cap d’Estudis és nomenat/da pel director del centre, d’entre el personal destinat al centre i per
un període no superior al del mandat del director i com a mínim per un curs escolar sencer.

També que correspon al Cap d’Estudis exercir les funcions que li delegui el director, preferentment en
els àmbits curricular, d’organització, coordinació i seguiment de la impartició dels ensenyaments i
altres activitats del centre i d’atenció a l’alumnat, d’acord amb el que s’incorpori a les normes
d’organització i funcionament del centre.

Altres funcions addicionals son les següents:
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a) Coordinar amb els responsables dels departaments la revisió i aprovació de les
programacions del professorat en els terminis establerts.

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

c) Coordinar l'elaboració i l'actualització del projecte educatiu del centre pel que fa als
aspectes curriculars, tot procurant la col·laboració i la participació del professorat en els grups
de treball.

d) Vetllar per l'elaboració de les adequacions curriculars necessàries per atendre la
diversitat de l’alumnat i en especial per facilitar la flexibilització dels ensenyaments
(semipresencialitat, itineraris formatius,...) procurant la implicació i participació del professorat.

e) Realitzar la gestió del mòduls de formació en centres de treball (FCT): recerca
d’empreses, establiment dels convenis, seguiment del mòduls i gestió de tot allò que hi estigui
relacionat. La realització 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 perquè l'avaluació del procés d'aprenentatge de l’alumnat es dugui a terme en
relació a les competències i objectius generals establerts als currículums, procurant l'adequada
coherència de l'avaluació al llarg dels diferents cicles i ensenyaments del centre.

II.5.2 Coordinador pedagògic

El director del centre anomena al coordinador o coordinadora pedagògica com a òrgan unipersonal
addicional amb les funcions complementàries a les establertes pels òrgans unipersonals de direcció .

Correspon, amb caràcter general, al coordinador pedagògic el seguiment i l'avaluació de les accions
educatives que es desenvolupen al centre, sota la dependència del director.

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

a) Coordinar l’acció tutorial establint la revisió, la programació anual, l’execució i
l’avaluació del Pla d’acció tutorial i comunicar la programació i els resultats anuals a la
comunitat educativa.

b) Programar, d’acord amb el calendari escolar, les reunions periòdiques relatives al pla
d’acció tutorial.

c) Recollir, a través dels tutors, els suggeriments i la necessitats de formació del
professorat i de recursos didàctics, bibliogràfics i materials que poden afavorir la millora
qualitativa de la intervenció educativa del professorat dels respectius equips docents.

d) Col·laborar amb els departaments del centre per tal d’obtenir els recursos determinats
pels equips docents.

e) Valorar les possibilitats d’aplicació de mesures de flexibilització de l’oferta formativa i
l’establiment d’itineraris formatius que facilitin compatibilitzar l’estudi i el treball dels alumnes del
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centre que ho sol·liciti.
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II.6 Òrgans de coordinació didàctica i de tutoria

L’article 140 de la LEC estableix que en tots els centres s’han de constituir òrgans amb funcions de
coordinació didàctica i de tutoria. Les funcions mínimes que han de desenvolupar aquests òrgans
venen regulades pel Departament d’Ensenyament.

Per la seva part l’article 41 del Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius, estableix que els
àmbits de coordinació del centre i el nombre, funcions i denominació dels òrgans unipersonals de
coordinació del centre correspon determinar-los al mateix centre.
Els òrgans de coordinació didàctica i tutoria del centre són unipersonals i col·legiats.
Els òrgans unipersonals de coordinació que té establerts el centre són:

- El o la cap de departament
- El tutor o tutora de cicle formatiu o d’altres ensenyaments del

centre Els òrgans col·legiats de coordinació del centre són:

- Els departaments
- Equip docent

L’article 41.2 del Decret d’Autonomia de centres considera que els òrgans unipersonals de
coordinació reben de la direcció els encàrrecs de funcions de coordinació o especialitzades previstes
a les lleis o adients a les necessitats del centre derivades de l’aplicació del projecte educatiu, entre les
quals hi ha la coordinació d’equips docents i de departaments. Estableix també que de l’exercici de
les seves funcions responen davant del director.

El nomenament dels òrgans unipersonals de coordinació correspon al director per un curs escolar
sencer com a mínim i, com a màxim, al període de mandat del director i en funció de les disponibilitats
relatives a la plantilla del centre a cada curs.

El director o directora els nomena havent escoltat el Claustre en relació amb els criteris d’aplicació i
informa al Consell Escolar i al Claustre sobre els nomenaments i cessaments corresponents. L’apartat
4 d’aquest article estableix que la direcció del centre pot revocar el nomenament d’un òrgan
unipersonal de coordinació abans que no finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, tant a sol·licitud
de la persona interessada com per decisió pròpia expressament motivada i amb audiència de la
persona interessada.

II.6.1 Òrgans unipersonals de coordinació: Cap de departament

Correspon al cap de departament la coordinació general de les activitats d’aquest departament i la seva
programació i avaluació.

Les seves funcions són:

a) Convocar i presidir les reunions del departament.

b) Elaborar els objectius del departament de la Programació General Anual del Centre i la
Memòria Anual.

c) Aprovar les programacions dels crèdits i mòduls impartits pels membres del departament.

http://www.gencat.cat/diari/5686/10209099.htm


NO

d) Fer la revisió del material didàctic vinculat als ensenyaments del centre, en el seu cas,
proposar millores dels mateixos.

e) Vetllar per una millora continua en l’organització del departament.

f) Col·laborar amb el coordinador pedagògic en l’adquisició de material dels tallers, aules
tècniques i estudis i en l’establiment de criteris pel seu correcte funcionament, neteja i ordre del
material.

g) Coordinar la realització de l’inventari, emmagatzematge i conservació de materials
didàctics i fungibles.

h) Vetllar pel bon ús i manteniment de les instal·lacions i aparells vinculats al departament
i gestionar les incidències detectades, així com l’ordre i neteja dels espais.

i) Informar al professorat i coordinar sessions tècniques d’aparells de nova adquisició.

j) Coordinar els responsables de magatzem i espais didàctics del departament.

El cap de departament és nomenat pel director.

Correspon al cap de departament l’exercici de les funcions pròpies de la secretaria a les reunions del
seu àmbit com ara convocar les reunions, aixecar acta de les mateixes i realitzar el seguiment del
compliment dels acords.

II.6.2 Òrgans unipersonals de coordinació: Tutor de cicle formatiu o
d’altres ensenyaments del centre

Correspon al tutor de cicle formatiu la tutoria i orientació dels alumnes d’aquesta etapa educativa i la
potenciació del treball de coordinació de l’equip docent orientat a la millora dels resultats educatius,
en coherència amb el establert anualment al pla d’acció tutorial.

Són funcions del tutor:

a) Vetllar per la coherència de la intervenció educativa de l’equip docent per a la
consecució dels objectius generals, qualificacions i competències establertes al currículum.

b) Convocar reunions mensuals per fer el seguiment acadèmic de l’alumnat en relació al
progrés en l’assoliment de les competències i dels objectius generals del cicle formatiu a partir
de la informació aportada pel professorat de l’equip docent. Valorar amb l’equip docent pautes
per a la millora dels resultats.

c) Potenciar la coordinació del professorat de l’equip docent afavorint l’intercanvi i contrast
d’activitats d’ensenyament i aprenentatge i afavorint la coherència en l’avaluació de l’alumnat.

d) Obtenir informació del professorat sobre el procés d’aprenentatge i d’evolució formativa
dels alumnes i informar a l’equip docent.

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

f) Programar i avaluar d’acord amb el professorat de l’equip docent les sortides tècniques
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i d’altres activitats complementàries.
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g) Efectuar la programació, el seguiment, i l’avaluació i el control de la formació pràctica
en els centres de treball (en coordinació amb el coordinador pedagògic), en els ensenyaments
de formació professional.

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

i) Amb la col·laboració del coordinador pedagògic cercar llocs de realització del crèdit
Formació 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 documentació
informativa i acreditativa.

k) Dur a terme les tasques d’informació i d’orientació acadèmica dels alumnes.

l) Mantenir una relació suficient i periòdica 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
assistència a les activitats escolars.

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

n) Col·laborar en l’elaboració i aplicació del pla d’acció tutorial dels alumnes del centre,
d’acord amb el projecte educatiu.

o) Col·laborar en l'aportació de dades i actualització de la borsa de treball.

p) Efectuar la revisió, en el marc de l’equip docent, del Projecte educatiu pel que fa als
aspectes curriculars.

El tutor de Cicle formatiu és nomenat pel director del centre, escoltat el coordinador pedagògic.

Correspon al tutor l’exercici de les funcions pròpies de la secretaria de les reunions del seu àmbit com
ara convocar les reunions, aixecar acta de les mateixes i realitzar el seguiment del compliment dels
acords.

II.6.3 Òrgans col·legiats de coordinació: Departament

Són les unitats on es coordinen les activitats docents que li són pròpies i promou la qualitat de la
formació impartida pel professorat del departament. Al front de cada departament es nomena un cap
del departament.

Són funcions dels departaments:

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

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

c) Programar activitats escolars i extraescolars lligades al departament que puguin o no
afectar a la totalitat dels alumnes.
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d) Preveure el material, didàctic 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 serà presentat al Director.

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

g) Treballar aspectes interrelacionats amb altres departaments.

i) Proposar l’assignació dels diferents crèdits i mòduls del departament als professors.

j) Establir en coordinació amb la coordinació pedagògica les necessitats de formació dels
membres del departament.

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

k) Valorar l'execució dels objectius programats en la Programació General Anual del
Centre i elaborar l'apartat corresponent dins de la Memòria 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 així respondre als objectius del departament. Considerarà la
proposta de reunió i de punts de l’ordre del dia feta pels seus membres del departament.

II.6.4 Òrgans col·legiats de coordinació: Equip docent

Un equip docent està format per tots els professors que imparteixen docència en un grup. Està
coordinat pel tutor o tutora del mateix.

Les funcions dels professors que formen part de l’equip docent:

a) Elaborar, revisar i valorar l’eficàcia de les programacions dels diferents crèdits i mòduls
per a la consecució dels objectius generals, qualificacions i competències establertes al
currículum i per l’assoliment d’altres objectius establerts al projecte educatiu del centre.

b) Programar i avaluar les sortides tècniques i d’altres activitats complementàries.

c) Assistir a les reunions mensuals per fer el seguiment acadèmic i l’avaluació del grup.

d) Col·laborar per a la determinació de criteris i instruments d’avaluació compartits entre el
professorat que siguin adequats per avaluar el progrés dels alumnes

e) Valorar regularment al llarg del curs els resultats educatius de l’alumnat en relació al
grau d’assoliment de les competències i dels objectius generals del cicle formatiu. Proposar
mesures d’aplicació per millorar els resultats.

f) Col·laborar en l’elaboració i revisió del projecte educatiu del centre pel que fa als
aspectes curriculars dels seus ensenyaments

II.7 Personal d’administració i serveis
El personal no docent, també anomenat d'Administració i Serveis (PAS), desenvolupa una tasca de
servei totalment necessària i fonamental per al bon funcionament del centre. Això fa que al centre li
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atorguem la importància 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 coincidència amb la legislació
vigent, pot delegar operativa o funcionalment, en alguna persona de l'equip directiu, en aquest cas és
el cap d’estudis.

II.7.1 Personal administratiu

Correspon al personal administratiu:

• La gestió administrativa dels processos de preinscripció i matriculació d’alumnes.
• La gestió administrativa dels documents acadèmics: historials acadèmics, expedients
acadèmics, títols, beques i ajuts, certificacions, diligències...
• La gestió administrativa i la tramitació dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten la realització de les tasques següents:

• Arxiu i classificació de la documentació del centre.
• Despatx de la correspondència (recepció, registre, classificació, tramesa, compulsa,
franqueig…).
• Transcripció de documents i elaboració i transcripció de llistes i relacions.
• Atenció telefònica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa
del centre.
• Realització de comandes de material, comprovació d’albarans..., d’acord amb
l’encàrrec rebut per el director del centre.
• Control de documents comptables simples.
• Exposició i distribució de la documentació d’interès general que estigui al seu abast
(disposicions, comunicats…).

II.7.2 Conserges

II.8 Altres responsabilitats

II.8.1 Responsable informàtic

Les seves funcions són:

a) Vetllar per l’acompliment de les normes d’utilització de l’aula i les seves instal·lacions,
aparells i recursos materials.

b) Vetllar per que estigui actualitzada i disponible la informació tècnica dels aparells i
equipaments que hi ha a l’aula.

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

d) Tenir actualitzat l’inventari del material de l’aula.

e) Efectuar el control de la recepció, distribució i actualització del material que arribi a l'aula.

f) Vetllar per que hi hagi els documents actualitzats sobre el registre d’incidències.

Correspon a aquest responsable l’exercici de les funcions pròpies de la secretaria a les reunions del
seu àmbit com ara convocar les reunions, aixecar acta de les mateixes i realitzar el seguiment del
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compliment dels acords.

II.8.2 Delegat de curs

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

Té com a funcions bàsiques:

a) Assisitir a les reunions de la Junta de Delegats i participar en les seves deliberacions.

b) Exposar als òrgans de governs i coordinació docent els suggeriments i reclamacions del grup
que representen.

c) Fomentar la convivència entre el i les alumnes del grup.

d) Col·laborar amb el tutor i amb l’equip docent en els temes que afectin al funcionament del grup
alumnes.

e) Col·laborar amb el professorat i amb el òrgans de govern del centre per al bon funcionament del
mateix.

f) Fomentar l’adequada utilització del material i de les instal·lacions del centre.

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

Correspon a aquest responsable l’exercici de les funcions pròpies de la secretaria a les reunions del
seu àmbit com ara convocar les reunions, aixecar acta de les mateixes i realitzar el seguiment del
compliment dels acords.
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CAPÍTOL III. Mesures per a la promoció de la convivència, la mediació i la
participació dels membres de la comunitat educativa

III.1 Drets i deures de l’alumnat
L’article 30 de la Llei 12/2009 d’educació 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 àmbits de l'activitat del centre. També concreta que
l’aprenentatge de la convivència és un element fonamental del procés educatiu i així ho ha
d’expressar el projecte educatiu de cada centre.

Per tant correspon a la direcció i al professorat del centre, en exercici de l'autoritat que tenen
conferida, el control i l'aplicació de les normes de convivència així com la difusió periòdica 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’educació de Catalunya concreta els drets dels alumnes en els
següents termes:

III.1.1 Drets dels alumnes

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

2. Els alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitució, l’Estatut i la regulació orgànica
del dret a l’educació, tenen dret a:

a) Accedir a l’educació en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat d’oportunitats.

b) Accedir a la formació permanent.

c) Rebre una educació que n’estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme
d’aprenentatge i n’incentivi i en valori l’esforç i el rendiment.

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

e) Ésser informats dels criteris i els procediments d’avaluació.

f) Ésser educats en la responsabilitat.

g) Gaudir d’una convivència respectuosa i pacífica, amb l’estímul permanent d’hàbits de
diàleg i de cooperació.

h) Ésser educats en el discurs audiovisual.

i) Ésser atesos amb pràctiques educatives inclusives i, si escau, de compensació.

j) Rebre una atenció especial si es troben en una situació de risc que eventualment pugui
donar lloc a situacions de desemparament.

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

l) Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislació vigent.
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m) Rebre orientació, particularment en els àmbits educatiu i professional.
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n) Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en l’àmbit educatiu.

o) Gaudir de protecció social, en l’àmbit educatiu, en els casos d’infortuni familiar o accident.

III.1.2 Deures dels alumnes

● Deure de l’estudi

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

1. Estudiar per aprendre és el deure principal dels alumnes i comporta els deures següents:

a) Assistir a classe.

b) Participar en les activitats educatives del centre.

c) Esforçar-se en l’aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.

d) Respectar els altres alumnes i l’autoritat del professorat.

2. Els alumnes, a més dels deures que especifica l’apartat 1, i sense perjudici de les obligacions
que els imposa la normativa vigent, tenen els deures següents:

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

b) Complir les normes de convivència del centre.

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

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

e) Fer un bon ús de les instal·lacions i el material didàctic del centre.

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

● Deure de respectar les normes de convivència

El respecte a les normes de convivència dins el centre docent, com a deure bàsic de l'alumnat implica
les obligacions següents:

a) Respectar la llibertat de consciència i les conviccions religioses, morals i ideològiques,
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 raó de naixement, raça, sexe
o per qualsevol altra circumstància personal o social.

c) Respectar el caràcter propi del centre, quan existeixi, d'acord amb la legislació vigent.

d) Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal·lacions del
centre i dels llocs on dugui a terme la formació pràctica com a part integrant de l'activitat
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escolar.
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e) Complir el reglament de règim interior del centre (actualment normes d’organització i
funcionament).

f) Respectar i complir les decisions dels òrgans 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 règim interior del centre i la
legislació 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 l'orientació i de
la convivència en el centre.

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

Les NOFC consideren genèricament com a conductes contràries a les normes de convivència per part
de l’alumnat els incompliments dels seus deures.

III.2 Drets i deures del professorat
L’article 28 de la Llei d’Educació de Catalunya estableix que en l’exercici de la funció docent els
professors són els professionals que exerceixen la responsabilitat principal del procés educatiu i
l’autoritat que se’n desprèn. Aquesta responsabilitat, en el marc definit per l’article 104, inclou la
transmissió de coneixements, destreses i valors.

Concreta també que l’Administració educativa i els titulars dels centres han de promoure els
instruments i les condicions adequats per al perfeccionament, la promoció i el desenvolupament
professionals del professorat. Afegeix que el professorat ocupa la posició preeminent en l’exercici de
les seves funcions docents, en què gaudeix d’autonomia, dins els límits que determina la legislació i
en el marc del projecte educatiu.

L’article 29 d’aquesta llei concreta els drets i deures dels professors en l’exercici de la funció docent
en els següents termes:

1. Els professors, en l’exercici de llurs funcions docents, tenen els drets específics següents:

a) Exercir els diversos aspectes de la funció docent a què fa referència l’article 104, en el
marc del projecte educatiu del centre.

b) Accedir a la promoció professional.

c) Gaudir d’informació fàcilment accessible sobre l’ordenació docent.

2. Els professors, en l’exercici de llurs funcions docents, tenen els deures específics següents:

a) Exercir la funció 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,
tolerància, participació i llibertat que fomenti entre els alumnes els valors propis d’una societat
democràtica.

c) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessàries
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per a la millora contínua de la pràctica docent.
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III.3 Convivència i resolució de conflictes

III.3.1 Mesures de promoció de la convivència

Els membres de la comunitat educativa tenen la funció i la responsabilitat d’adoptar les mesures
preventives necessàries, integrades en el marc del PEC i del seu funcionament habitual, per tal de
garantir l’efectivitat dels drets dels alumnes i per impedir la comissió de fets contraris a les normes de
convivència del centre.

Els membres de la comunitat educativa consideren que l'aprenentatge i la pràctica de la convivència
són 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 mediació com un mecanisme adequat per a la resolució de conflictes sense
perjudici d’altres mesures descrites a aquestes normes.

El Consell Escolar podrà avaluar els resultats de l’aplicació de les normes de convivència del centre,
n’analitzarà els problemes detectats en la seva aplicació efectiva i proposarà l’adopció de mesures a
nivell de centre per solucionar aquests problemes.

Amb l’objectiu de promoure la convivència en les activitats del centre, fora del centre i al mòdul de
Formació en Centres de Treball s’estableixen les següents normes de convivència:

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 diàleg i comunicació i mai com
un instrument d’agressió.

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

La responsabilitat personal, comença 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 permetrà la seva entrada i anotarà la incidència
com a retard al seu registre de faltes. Tanmateix, el professorat podrà considerar un retard com a falta
d’assistència si es superen els 20 minuts de retard. En aquest cas, s’ha d’impedir l’accés de l’alumne
a la classe fins a la següent 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. El mateix s'aplica en el cas
d'haver faltat a alguna classe. L’alumne ha de lliurar el justificant de absència, primer als professors i
desprès al tutor. Si l’alumne és menor caldrà que estigui signat pels pares o tutors legals.

Cada professor portarà el control de les faltes d’assistència i puntualitat al seu mòdul.

El tutor del grup classe amb la informació dels professors, portarà control de les faltes d’assistència i
puntualitat; guardarà els justificants dels alumnes; també tindrà 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 posarà en contacte amb els pares, mares o
tutors o tutores de l’alumne/a per tal d’informar-los de les faltes d’assistència i puntualitat. CORREU
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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 prèviament 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’ús. Els alumnes son els responsables de mantenir l’ordre i netedat
de l’aula, estudi o taller del centre que hagin emprat. Cap alumne/a abandonarà el lloc fins que tot
estigui en condicions.

El dispositius de telefonia mòbil i altres dispositius de comunicació portàtils hauran d’estar desactivats
en el període lectiu per evitar interrupcions de les activitats lectives.
En el període lectiu, incloent les activitats d’avaluació, està contraindicat utilitzar dispositius de
telefonia mòbil i de les prestacions associades a aquests (de calculadora, de fotografia, gravació de
so o d’imatge, de comunicació en xarxes socials, correu electrònic, navegació per internet, ) sense
autorització expressa del professorat.

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

Durant l’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
permís, al professor, al tutor o al coordinador pedagògic.

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

Aquells alumnes que intencionadament o per negligència 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 reparació del dany consistirà en realitzar tasques educadores, en horari no lectiu, i/o cobrir
les despeses ocasionades pels danys causats al material del centre o bé a d’altres membres de la
comunitat educativa. Cas de no conèixer al responsable, les despeses aniran a càrrec de la classe o
grup d’alumnes més propers al fet.

Cap alumne/a podrà romandre als passadissos de plantes de les diferents plantes.

No es poden practicar jocs que puguin resultar perillosos, tant per les persones com pel mobiliari.

D’acord amb la normativa vigent del Govern de l’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 dependències del centre, siguin cobertes o no. Aquesta prohibició 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 àrea reservada per a fumadors.

Per part de l’alumnat no es permet el consum ni la tinença de begudes alcohòliques en el centre. Per
tant, no es permet entrar aquest tipus de begudes al centre.

Està taxativament prohibit el consum, tinença i mercadeig de qualsevol tipus de droga en el centre.
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b)Per les activitats fora del centre

Les activitats fora del centre són sortides tècniques que tenen un caràcter formatiu i per tant són
obligatòries. És per això que la no assistència haurà de ser degudament justificada.

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

El centre posarà a disposició dels alumnes, en tots els casos, un mitjà de transport, ja sigui públic o
privat. En el cas de que algun alumne vulgui utilitzar mitjans de transport propi, cal que l’alumne signi
un document en el que renuncia als mitjans de transport oferts pel centre. Aquest imprès precisa del
vist-i-plau del Director ja que es pot donar la circumstància que, per raons organitzatives de la sortida,
no sigui convenient que els alumnes utilitzin els seus mitjans.
En qualsevol tipus de sortida es guardarà el degut respecte a persones i instal·lacions. En cas de
comportament indegut i segons la seva gravetat s’imposarà la sanció corresponent.

c)Per les activitats en el mòdul de Formació en Centres de Treball

El tutor adjudica l'alumne a l'empresa en funció dels criteris establerts en la programació de la FCT de
cada cicle.

La FCT és un crèdit o mòdul avaluable en el que s’ha de seguir la normativa de l'empresa i tenir un
comportament acurat.

L'horari i les dates del conveni s'han de seguir rigorosament,ja que l'assegurança cobreix únicament
el que consta en la documentació del conveni.

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

És obligatori avisar l'empresa i al tutor de cada una de les absències 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 telemàtic i tenir-lo al dia per tal de poder fer el seguiment i la posterior
avaluació.
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III.3.2 Mecanismes i fórmules per a la promoció de la convivència i la prevenció
i resolució de conflictes

Quan sigui necessari, s’establirà dins el marc del consell escolar una comissió específica d’estudi i
d’informació per a la promoció de la convivència i la resolució 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'educació, 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 comissió

Manifestar la seva opinió sobre l’aplicació de les mesures correctores corresponent a la
prevenció de conductes contràries a les normes de convivència.

Portar un registre de totes les mesures correctores que s’apliquin i que calgui quedi constància,
amb l’explicació de quina ha estat la conducta de l’alumne que ha provocat la corresponent
mesura.

Proposar a la direcció l’aplicació de les mesures correctores o les sancions

corresponents. Garantir l’aplicació correcta de la normativa emanada del Departament

d’Educació.

III.4 Mediació escolar
La comunitat educativa del centre considera la mediació com un instrument educatiu per a la
prevenció i resolució de conflictes, per al foment de la convivència en enfortir i reparar les relacions
personals i que fomenta la cultura del diàleg i el consens.

La participació en el procés de mediació és voluntària i no eximeix necessàriament de l’aplicació de
les sancions que es preveuen a aquestes normes. Facilita la reparació i la reconciliació a través de un
diàleg que es basa en l’acceptació de l’altre i el respecte. Les parts implicades en el procés de
mediació són les que tenen capacitat de prendre decisions i d’arribar a acords.

El procés de mediació s’articula a través dels següents elements:

● La mediació escolar es fa efectiva a través d’un servei de mediació.

● Aquest servei es pot constituir per sol·licitud de les parts implicades en el conflicte.

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

● La sol·licitud del servei de mediació està obert a totes les persones que formen part de la
comunitat educativa i que ho sol·licitin (alumnat, professorat, pares, mares i personal
d’administració i serveis).

● El servei de mediació es pot sol·licitar, ja sigui directament a l’equip directiu o als tutors o
tutores del centre.
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● El director del centre proposarà a un membre de la comunitat educativa la seva participació
com a mediador, qui ho podrà acceptar de forma voluntària.
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● El servei disposa d’una persona mediadora que s’ofereix voluntàriament i que és acceptada
per les parts que té la missió d’equilibrar el diàleg entre les parts i facilitar la comunicació i un
clima favorable, tot mantenint la confidencialitat. Elabora els informes amb els pactes de
conciliació.

● El servei de mediació no serà aplicable quan la conducta contrària a les normes de
convivència hagin estat una agressió física o hagin suposat amenaces a les persones o bé
vexacions i humiliacions o quan s’hagi emprat greu violència o intimidació.

● L’aplicació del procés de mediació pot permetre l’aplicació de les circumstàncies atenuants
que es preveuen en aquestes normes, de circumstàncies atenuants i agreujants.

● Si la solució acordada inclou pactes de reparació 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.

III.5 Règim disciplinari de l'alumnat. Conductes greument perjudicials per a
la convivència en el centre

III.5.1 Conductes sancionables
En aplicació de l’article 37.1 i 2 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educació es consideren faltes
greument perjudicials per a la convivència en el centre educatiu les conductes següents:

a) Les injúries, ofenses, agressions físiques, 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'alteració injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre,
el deteriorament greu de les dependències o els equipaments del centre, la falsificació o la
sostracció de documents i materials acadèmics i la suplantació de personalitat en actes de la
vida escolar.

c) Els actes o la possessió de mitjans o substàncies que puguin ésser perjudicials per a la
salut, i la incitació a aquests actes.

d) La comissió reiterada d'actes contraris a les normes de convivència del centre.

Els actes o les conductes a què fa referència l'apartat a que impliquin discriminació per raó de gènere,
sexe, raça, naixença o qualsevol altra condició personal o social dels afectats s'han de considerar
especialment greus.

III.5.2 Sancions imposables
En aplicació de l’article 37.3 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educació les sancions que es poden
imposar per la comissió d'alguna de les faltes tipificades a aquesta secció són la suspensió del dret
de participar en activitats extraescolars o complementàries o la suspensió del dret d'assistir al centre
o a determinades classes, en tots dos supòsits per un període màxim de tres mesos o pel temps que
resti fins a la finalització del curs acadèmic, si són menys de tres mesos, o bé la inhabilitació definitiva
per a cursar estudis al centre.
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III.5.3 Competència 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 direcció del centre imposar la sanció en la resolució de l'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 complementària en la
resolució del mateix expedient.

III.5.4 Preiscripcions
En aplicació de l’article 25.5 de Decret 102/2010 de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius les
faltes i sancions a què es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva
comissió i de la seva imposició.

III.5.5 Graduació de les sancions. Criteris
En aplicació de l’article 25.5 de Decret 102/2010 de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius, per
a la graduació en l'aplicació de les sancions que corregeixen les faltes greument perjudicials per a la
convivència en el centre educatiu esmentades a l’apartat III.5.1 d’aquest capítol, s'han de tenir en
compte els criteris següents:

a) Les circumstàncies personals, familiars i socials i l'edat de l'alumnat afectat.

b) La proporcionalitat de la sanció amb la conducta o acte que la motiva.

c) La repercussió de la sanció en la millora del procés educatiu de l'alumnat afectat i de la
resta de l'alumnat.

d) La repercussió objectiva en la vida del centre de l'actuació que se sanciona.

e) La reincidència o reiteració de les actuacions que se sancionen.

III.5.6 Garanties i procediment en la correcció 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 convivència esmentades a l’apartat III.5.1
d’aquest capítol s’apliquin garanties i un procediment en els següents termes:

1. La instrucció de l'expedient correspon a un o una docent amb designació a càrrec de la
direcció del centre. A l'expedient s'estableixen els fets, i la responsabilitat de l'alumnat implicat, i es
proposa la sanció així com, si escau, les activitats d'utilitat social per al centre i, en el seu cas, l'import
de reparació o restitució dels danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per l'actuació
que se sanciona.

2. De la incoació de l'expedient la direcció del centre n'informa l'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'instrucció que es considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de resolució,
l'instructor o instructora de l'expedient ha d'escoltar l'alumnat afectat, i també els pares/mares o tutors
legals, i els ha de donar vista de l'expedient completat fins a la proposta de resolució provisional per
tal que puguin manifestar la seva conformitat amb allò que a l'expedient s'estableix i es proposa o hi
puguin formular al·legacions. El termini per realitzar el tràmit de vista de l'expedient, de la realització
del qual n'ha de quedar constància 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'educació de l'alumnat afectat o a la de la resta d'alumnat
del centre, en incoar un expedient la direcció del centre pot aplicar, de manera excepcional, una
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suspensió provisional d'assistència a classe per un mínim de tres dies lectius prorrogables fins a un
màxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolució de la direcció que incoa l'expedient.
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Aquesta suspensió pot comportar la no assistència al centre. Altrament, l'alumne/a haurà d'assistir al
centre, però no podrà participar en les activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensió
provisional d'assistència a classe. En tot cas, en la suspensió provisional d'assistència a classe, que
s'ha de considerar a compte de la sanció, s'han de determinar les activitats i mesures educatives a
dur a terme durant aquest període.

4. Un cop resolt l'expedient per la direcció del centre, i a instàncies dels pares/mares o tutors
legals, o de l'alumnat afectat si és major d'edat, el consell escolar pot revisar la sanció aplicada, sens
perjudici, de la presentació dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis territorials
corresponents. En qualsevol cas, la direcció del centre ha d'informar periòdicament el consell escolar
dels expedients que s'han resolt. Les faltes i sancions a què es refereix aquest article prescriuen,
respectivament, als tres mesos de la seva comissió i de la seva imposició.

5. Quan, en ocasió de la presumpta comissió de faltes greument perjudicials per a la
convivència, l'alumne/a, i la seva família i els i les menors d'edat, reconeixen de manera immediata la
comissió dels fets i accepten la sanció corresponent, la direcció imposa i aplica directament la sanció.
Tanmateix, ha de quedar constància escrita del reconeixement de la falta comesa i de l'acceptació de
la sanció per part de l'alumne/a i, en els i les menors d'edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

III.6 Règim disciplinari de l'alumnat. Conductes perjudicials per a la convivència
en el centre

III.6.1 Conductes contràries a les normes de convivència del centre
Es consideraran conductes contràries a les normes de convivència del centre les següents:

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

b.Els actes d’incorrecció o desconsideració 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 dependències del centre, del material del
centre o dels membres de la comunitat educativa.

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

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

h.Utilitzar, en temps lectiu, aparells electrònics: mòbils, walkman, MP3, làsers i d’altres que
destorbin el desenvolupament normal de l’activitat lectiva.

i.Realitzar les activitats acadèmiques no complint les normes de seguretat establertes.

j.Captació d'imatges o sons dins de l'espai de l'escola.

k.No seguir les indicacions o fer mal us de les eines o equipaments didàctics que el centre posa
a disposició dels alumnes.
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l.Tots aquells actes que vagin en contra de les Normes de Convivència del centre (de l’apartat
II.5.1) i que no arribin a tenir la gravetat de conductes greument perjudicials per les Normes de
Convivència del centre.
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III.6.2 Mesures correctores i sancionadores
1. Les mesures correctores que es poden preveure per a les conductes contràries a les normes
de convivència són:

a) Amonestació oral.
b) Compareixença immediata davant del tutor, cap d’estudis o del director (seguint aquest ordre)
c) Amonestació escrita.
d) Reparació econòmica dels danys causats al material del centre o bé al d’altres membres
de la comunitat educativa.
e) Suspensió del dret d’assistència a determinades classes per un període no superior a cinc
dies lectius.

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

a.En el cas que l’alumne falti sense justificació a classe s’aplicaran les mesures que s’exposen
a l’apartat III.6.4 d’aquest capítol.

b.Els actes d’incorrecció o desconsideració amb els altres membres de la comunitat educativa.
Hauran de ser exposats pels autors davant el tutor, cap d’estudis 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 l’amonestació 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, cap d’estudis o del director del Centre.
Posteriorment es disculparan davant les persones agredides. L’alumne rebrà una amonestació
per escrit on s’explicitarà quina és la conducta que l' ha motivat i les mesures correctores que
se'n deriven i és guardarà en el seu expedient.

e.El deteriorament causat intencionadament de les dependències del centre, del material del
centre o dels membres de la comunitat educativa, seran corregits amb la reparació econòmica
dels danys causats. L’alumne rebrà una amonestació per escrit on s’explicitarà quina és la
conducta que l' ha motivat i les mesures correctores que se'n deriven i és guardarà en el seu
expedient

f.Els alumnes involucrats en actes relacionats amb qualsevol altra incorrecció que alteri el
normal desenvolupament de l’activitat escolar o que vagin en contra de les Normes de
Convivència del centre, rebran amonestació oral o escrita on s’explicitarà quina és la conducta
que l' ha motivat i les mesures correctores.

III.6.3 Circumstàncies atenuants i agreujaments
Seran considerades circumstàncies que poden disminuir la gravetat de l’actuació de l’alumne:

- El reconeixement espontani per part de l’alumne de la seva conducta incorrecta.
- No haver comès amb anterioritat faltes ni conductes contràries a la convivència en el centre.
- La petició d’excuses de manera espontània en els casos d’injúries, ofenses i alteració
del desenvolupament de les activitats del centre.
- La falta d’intencionalitat.
- El tractament del conflicte en un procés de mediació escolar
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Seran considerades circumstàncies que poden intensificar la gravetat de l’actuació de l’alumne:

- Qualsevol acte que atempti contra el deure a no discriminar a cap membre de la
comunitat educativa per raó de naixement, raça, sexe o per qualsevol altra circumstància
personal o social.
- Causar danys, injuries o ofenses a companys d’edat inferior o als incorporats
recentment al centre.
- La premeditació i la reiteració.
- Col·lectivitat i/o publicitat manifesta

III.6.4 Faltes d’assistència a classe i puntualitat. Mesures correctores
En el cas que l’alumne falti sense justificació a classe:

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

a.2 Quan falti més del 10 % però menys del 20% de les hores d’alguna unitat formativa: el
professor ho comunicarà al tutor del curs que proposarà al cap d’estudis la baixada de la seva
nota final (de 1 a 2 punts) proporcional al número de faltes comeses.

a.3 Quan falti més del 20 % de les hores d’alguna unitat formativa: el professor ho
comunicarà al tutor del curs que proposarà al coordinador pedagògic la comunicació a l’alumne
de la impossibilitat d’aplicació de l’avaluació contínua.

S’entén com a faltes justificades aquelles que es documenten amb justificant metge, justificant
d’examen acadèmic o de carnet de conduir, justificant de signatura a l’INEM i justificant per judici. El
professorat podrà determinar si un determinat comprovant és adequat o no per justificar determinades
faltes que afectin la realització de les activitats d’avaluació i de les sortides tècniques establertes pel
centre.

Quan un alumne arribi tard a classe, el professor li permetrà la seva entrada i anotarà la incidència
com a retard al seu registre de faltes. Els retards és sumaran i es comptabilitzaran com una falta no
justificada. Tanmateix, el professorat podrà considerar un retard com a falta d’assistència si es
superen els 20 minuts de retard, podent no autoritzar l’accés de l’alumne a la classe fins a la següent
hora.

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

Si algun alumne considera que el motiu de la seva inassistència a classe té caràcter extraordinari i
justificat, però que no està inclòs en aquest apartat, podrà demanar la revocació d’aquesta mesura
correctora mitjançant escrit dirigit al director del centre. Aquest resoldrà la sol·licitud escoltat el tutor/a
del grup, qui considerarà l’opinió de l’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’organització i funcionament del centre establirà els mecanismes de comunicació als pares de
l’assistència a classe dels alumnes i de les alumnes i les corresponents autoritzacions o justificacions,
per als casos d’inassistència, quan aquests són menors d’edat.

En el cas que l’alumne sigui menor d’edat, la imposició d’alguna d’aquestes mesures correctores i
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l’absència al centre serà comunicat per mail als pares o tutors legals. El tutor o tutora tindrà registres
d’aquestes comunicacions orals o escrites a la llibreta
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de tutoria.

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

Quan l’absència de l’alumnat sigui limitada a determinades hores d’inici o final de l’horari escolar per
raons laborals, l’alumne haurà de documentar aquests horaris i el tutor podrà signar amb aquest un
acord que li permetria superar els límits establerts d’absència 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 l’alumne de l’acord pres informat pel professorat al
tutor del grup serà motiu d’anul·lació del mateix sense avís previ i donarà lloc a l’aplicació de les
mesures previstes a aquestes normes en relació a les faltes d’assistència a classe i puntualitat.

III.6.5 Falta d’assistència a classe per decisió col·lectiva de l’alumnat
En aplicació de l’article 24.2 del Decret 102/2010 de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius, es
determina que no tinguin consideració de falta les decisions col·lectives adoptades per l'alumnat en
relació amb la seva assistència a classe, en exercici del dret de reunió si han estat prèviament
comunicades a la direcció del centre i disposen de les corresponents autoritzacions dels pares, mares
o tutors si els alumnes són menors d’edat.

L’equip directiu podrà comunicar a través d’una nota informativa als alumnes i als pares dels alumnes
si aquests són menors d’edat, la seva opinió sobre l’adequació de la decisió presa que motiva
l’exercici del dret de reunió en funció del tipus de convocatòria.

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

III.6.6 Aplicació de les mesures correctores
L’aplicació de les mesures correctores correspon al Director després d’escoltar als diferents membres
de la comunitat educativa implicats.

III.6.7 Informació a les famílies
Si l’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.

III.6.8 Expedient: Inici
1. Les conductes que s’indiquen a l’apartat III.5.1 només podran ser objecte de sanció amb la
prèvia instrucció d’un expedient disciplinari.

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

3. L’inici de l’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 l’alumne/a, el nivell, el curs i el grup al que pertany.
b) Els fets imputats (fets concrets que motiven l’obertura de l’expedient).
c) La data i el lloc en què van succeir els fets imputats.
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d) El nomenament de la persona instructora i, si escau per la complexitat de l’expedient, del
cap d’estudis. (El nomenament d’instructor o instructora recaurà en personal docent del centre).

5. L’instructor o instructora, cap d’estudis en els quals es doni alguna de les circumstàncies
assenyalades per l’article 28 de la Llei 30/1992, de règim jurídic de les Administracions Públiques i el
procediment administratiu comú, s’haurà d’abstenir d’intervenir en el procediment i ho haurà de
comunicar al director del centre, el qual resoldrà el que sigui procedent.

6. Són motius d’abstenció:

a) Tenir interès personal en l’assumpte de què es tracti o en un altre en la resolució del qual
pugui influir la d’aquell; ser administrador de societat o entitat interessada, o tenir una qüestió
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 representació o el mandat.

c) Tenir amistat íntima o enemistat manifesta amb alguna de les persones esmentades en
l’apartat anterior.

d) Haver intervingut com a pèrit o com a testimoni en el procediment de què es tracti.

e) Tenir relació de servei amb una persona natural o jurídica interessada directament en
l’assumpte, o haver-li prestat en els dos últims anys, serveis professionals de qualsevol tipus i en
qualsevol circumstància o lloc.

III.6.9 Expedient: Notificació d’inici
1. La decisió d’inici de l’expedient s’ha de notificar a la persona instructora, a l’alumne o a
l’alumna i, quan aquest sigui menor d’edat, als pares o tutors legals.

2. L’alumne o l’alumna i els seus pares o tutors legals, en el cas de ser menor d’edat, poden
plantejar davant del director la recusació de la persona instructora nomenada, quan pugui inferir-se
falta d’objectivitat en la instrucció de l’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 condició legal d’interessats en l’expedient tenen dret a conèixer el
seu contingut i documents en qualsevol moment de la seva tramitació.

III.6.10 Expedient: Instrucció i proposta de resolució
1. La persona instructora, un cop rebuda la notificació de nomenament, ha de practicar les
actuacions que estimi pertinents per a l’aclariment dels fets esdevinguts així com la determinació de
les persones responsables.

2. Prèviament a la redacció de la proposta de resolució s’ha de practicar, en el termini de deu
dies, el tràmit de vista i audiència. En aquest termini l’expedient ha de ser accessible per tal que
l’alumne o l’alumna i els seus pares o tutors legals en cas de ser menor d’edat, puguin presentar
al·legacions així com aquells documents i justificacions que estimin oportuns.

3. Una vegada instruït l’expedient, la persona instructora ha de formular la proposta de
resolució, la qual haurà de contenir:

a) Els fets imputats a l’expedient.
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b) Les faltes que aquests fets poden constituir previstes a l’apartat III.5.1.
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c) La valoració de la responsabilitat de l’alumne o alumna amb especificació, si escau, de
les circumstàncies que poden intensificar o disminuir la gravetat de la seva actuació.
d) Les sancions aplicables entre les previstes a l’apartat III.5.2.
e) L’especificació de la competència del director per resoldre.

III.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 instrucció, el director del centre, per pròpia
iniciativa o a proposta de la persona instructora, podrà adoptar la decisió d’aplicar alguna mesura
provisional amb finalitats cautelars i educatives. Poden ser mesures provisionals la suspensió
temporal del dret d’assistir a determinades classes o activitats o del dret d’assistir al centre per un
període màxim 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 valoració objectiva dels fets per part de la persona
instructora, el director, de manera molt excepcional i tenint en compte la pertorbació de l’activitat del
centre, els danys causats i la transcendència de la falta, pot prolongar el període màxim de la
suspensió temporal, sense arribar a superar en cap cas el termini de quinze dies lectius.

3. Quan les mesures provisionals comportin la suspensió temporal d’assistència al centre, la
persona tutora de grup lliurarà a l’alumne o l’alumna un pla detallat de les activitats que ha de realitzar
i establirà les formes de seguiment i control durant els dies de no assistència al centre per tal de
garantir el dret a l’avaluació continua.

4. Quan la resolució de l’expedient comporti una sanció de privació temporal del dret d’assistir al
centre, els dies de no assistència complerts en aplicació de la mesura cautelar es consideraran a
compte de la sanció a complir.

III.6.11 Expedient: Resolució
1. Correspon al director del centre i el ple del consell escolar, en el cas de conductes que en la
instrucció de l’expedient s’apreciïn com a molt greument contràries a les normes de convivència,
resoldre els expedients i imposar les sancions que correspongui.

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

3. La resolució de l’expedient ha de contenir els fets que s’imputen a l’alumne o l’alumna, la
seva tipificació en relació amb les conductes enumerades a l’apartat III.5.1 i la sanció que s’imposa.
Quan s’hagi sol·licitat la revisió per part del consell escolar, cal que la resolució esmenti si el consell
escolar ha proposat mesures i si aquestes s’han tingut en compte a la resolució definitiva. Així mateix,
s’ha de fer constar en la resolució del termini de què disposa l’alumne o l’alumna, o els seus pares o
tutors legals en cas de minoria d’edat, per presentar reclamació o recurs i l’òrgan al qual s’ha
d’adreçar.

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

5. Contra les resolucions del director del centre es pot interposar recurs d’alçada, en el termini
màxim d’un mes a comptar de l’endemà de la seva notificació, davant el gerent del Consorci
d’Educació de Barcelona, segons el que disposen els articles 114 i 115 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de règim jurídic de les administracions públiques i del procediment administratiu comú.
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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 interposició.
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CAPÍTOL IV. Normes específiques acadèmiques

IV.1 Assistència
La modalitat presencial que es regula en aquestes instruccions, implica l’assistència obligatòria de
l’alumnat a totes les hores previstes per a cadascun de les unitats formatives que cursi i a totes les
hores previstes del mòdul de Formació en centres de treball.

IV.2 Exercici del dret de vaga
L’exercici del dret de vaga està inclòs 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 convocatòria de vaga, per tal d’assegurar el dret a la vaga col·lectiva dels alumnes en
condicions adients, així com el dret a l’assistència d’aquells alumnes que no vulguin fer vaga i
mantenir les famílies informades, caldrà seguir els següents punts:

●Alumnes:

● Tutors:

o Els alumnes d’un grup que desitgin
fer exercir el seu dret a vaga, mitjançant el
delegat de classe, hauran de fer arribar al
tutor un document on exposin la seva
intenció de fer vaga col·lectiva, els motius
de la vaga i on recullin les signatures i el
número 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 convocatòria de vaga.

o Els alumnes menors d’edat amés
hauran de lliurar al seu tutor una autorització
signada pel pare, la mare o el tutor legal.
Durant l’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
al cap d’estudis.

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

● Professors:
o Els professors assistiran a classe amb normalitat, i posaran falta d’assistència
justificada a aquells alumnes que hagin signat el full de vaga i hagin portat
l’autorització (en el cas d’alumnes menors d’edat). Per la resta d’alumnes, en cas de
no assistir a classe, es registrarà com a falta d’assistència no justificada i se
n’informarà a les famílies segons el procediment habitual. Per tal de garantir el dret
de vaga, el professorat no prendrà mesures que puguin invalidar aquest dret. En cas
que es presentessin situacions potencialment problemàtiques (exàmens, entregues
de treballs o pràctiques, exposicions orals, ) s’intentarà acordar amb l’alumnat una
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solució del màxim consens possible.

o Davant de l’afectació d’una vaga al llarg de diversos dies, i amb l’objectiu de
respectar el dret a l’educació de tot l’alumnat que no s’hi vol adherir, a partir del segon
dia, el professorat avançarà matèria segons la programació prevista i no es
renunciarà a les activitats d’avaluació. Així mateix, es comptabilitzaran les faltes
d’assistència a tots els efectes.

● Direcció del centre:
o La direcció del centre notificarà a les famílies la vaga d’alumnes i el requisit
d’autoritzar a aquells alumnes menors d’edat.
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IV.3 La formació en centres de treball (FCT)
Exempcions de la formació en centres de treball
S’estableixen uns criteris per resoldre l’exempció, total o parcial, de l’FCT per a l’alumnat que acrediti
experiència laboral, d’acord amb les instruccions d’aplicació de la normativa de la formació en centres
de treball elaborada por la Direcció General de Formació Professional i ensenyaments de Règim
Especial i per la qual s’aprova la guia d’exempcions.

Sol·licitud i resolucions d’exempcions:
La sol·licitud serà tramitada pel tutor de pràctiques qui recollirà la documentació i farà l’informe
corresponent.
Aquest o aquests informes seran la base per a la resolució de les exempcions per part del director i
s’ajustaran als models establerts.
La sol·licitud d’exempcions es podrà presentar a llarg dels dos cursos acadèmics.

Concrecions respecte la formació en centres de treball

1. Els dies no lectius al centre, els alumnes no podran realitzar hores d’FCT a l’empresa.

2. Juntament amb la proposta del conveni es farà arribar a l’empresa el calendari escolar
de l’alumne/a així com les dates puntuals que per qualsevol activitat docent l’alumne/a no pugui
assistir a l’empresa. En aquest cas, la informació serà degudament justificada per part del
centre.
També s’adjuntarà informació de les seus de la mútua d’accidents per el supòsit que el lloc on
es desenvolupa l’activitat no correspon amb la situació geogràfica del centre.
També es recorda que els més grans de 28 anys no estan coberts per l’assegurança escolar.

3. El full de conveni, amb totes les signatures i segells, ha de lliurar-se al/la tutor/a de
pràctiques abans de 10 dies d’haver-se tramitat.

4. En absència del director, els fulls del conveni podran ser signats pel cap d’estudis.

5. El full d’autorització d’alumnes menors d’edat haurà de lliurar-se al cap d’estudis d’una
setmana a partir de l’inici del període de vigència del conveni.

6. Qualsevol incompliment d’un dels tres punts anteriors, comporta l’anul·lació del conveni.

7. Per iniciar un conveni, es pactarà amb l’empresa i es demanarà que lliuri un document
on s’expliciti quina part del pla d’activitats desenvoluparà l’alumne durant la seva estada.

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

IV.4 Qualificacions

Qualificació de les unitats formatives, dels mòduls i de l’FCT
L’avaluació de les unitats formatives es qualificarà de l’1 al 10, sense decimals. Es consideraran
positives les qualificacions iguals o superiors a cinc i negatives les restants. L’acumulació de més d’un
20% de faltes d’assistència en una UF suposa la pèrdua de l’avaluació contínua.
Una avaluació estarà 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’absència,signarà el cap del departament i/o el cap d’estudis.
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És imprescindible emplenar adequadament tots els documents de la sessió d’avaluació (notes, faltes
d’assistència, orientacions i comentaris individuals dels alumnes i del grup).
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L’avaluació del mòdul d’FCT es porta a terme en la junta d’avaluació. El tutor de pràctiques juntament
amb el tutor del curs determina l’avaluació final del mòdul d’FCT, tenint present els informes pertinents
i la informació recollida al quadern de pràctiques.

Recuperació
L’alumnat disposarà d’una convocatòria extraordinària, en el mateix curs, per a la recuperació de cada
unitat formativa.

Qualificació del mòdul de formació en centres de treball
La formació en centres de treball es qualificarà amb una única qualificació formulada en termes
d’apte/a o no apte/a. En el cas de ser Apte, anirà acompanyada d’una valoració orientadora del nivell
assolit de les competències professionals, en els termes de Suficient, Bona/Bé, Molt Bona.

IV.5 Promoció

L'alumne/a que hagi superat un nombre d'unitats formatives amb càrrega horària 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 matricularà en les unitats
formatives no superades del primer curs del cicle i, opcionalment, de les unitats formatives del segon
curs que no presentin incompatibilitat horària o curricular de manera significativa, segons el projecte
del centre i la disponibilitat de places.

Un alumne/a promocionarà a segon curs sempre que, una vegada la convocatòria de juny, hagi
superat tots els mòduls professionals de primer curs, o bé tingui pendents de superar UFs i la suma
horària no sigui superior a 40%. A més, per a poder realitzar els mòduls de Síntesi o Projecte o
d’Empresa Simulada i d’FCT s’ha de tenir superat un 80% de les hores de primer curs)

Podrà un/a alumne/a superar el CCFF quan l’alumne/a:

a) Tingui aprovats tots els mòduls professionals del Cicle Formatiu.
b) Tingui suspès fins a màxim del 10% de les hores del Cicle Formatiu, i sempre que hagi

superat el mòdul de síntesi/projecte i el de Formació en Centres de Treball; d'acord amb
un mínim dels dos terços de la junta d'avaluació. S’ha de tenir en compte l’historial
acadèmic de l’alumne/a, per tal de poder determinar la superació de la/les unitat(s)
formativa(es) i atorgar la qualificació que es decideixi.

En aquest cas, a l’acta s’ha de fer constar juntament amb la qualificació, un asterisc (*), i al peu de
l'acta s'hi ha d'escriure l'expressió "(*) "Requalificat per la junta d'avaluació".

Amb cada matrícula a les unitats formatives l’alumne/a disposa del dret a dues convocatòries.

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

La presentació a la segona convocatòria, de recuperació, és voluntària. A l’alumne/a que no s’hi
presenti no se li comptarà la convocatòria extraordinària a efectes del còmput màxim i constarà com a
no presentat (NP).

Els professors del centre han d’establir el calendari i les estratègies de recuperació de la segona
convocatòria, que poden consistir en activitats puntuals o continuades, i han d’estar previstes en la
programació 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, així com del període i les dates en
què es faran les activitats d’avaluació corresponents a les segones convocatòries, de recuperació.
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IV.6 Reclamacions motivades per les qualificacions
Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes, si no són resoltes per la junta d’avaluació,
caldrà que segueixin el següent procediment:

- Adreçar la reclamació per escrit al director del centre en el termini de dos dies lectius.
- El director traslladarà la reclamació al tutor.
- El tutor convocarà reunió amb el grup docent per tal de comprovar que la qualificació s’ha

atorgat d’acord amb els criteris d’avaluació establerts.
- El director, a la vista de la proposta del departament i de l’acta de la junta d’avaluació,

resoldrà la reclamació. Es farà constar a l’acta d’avaluació corresponent, l’existència de la
reclamació i la resolució adoptada.

- Es notificarà per escrit a la persona interessada, la resolució presa així com el
procediment per recórrer.
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Si l’alumne/a no està d’acord amb la resolució, pot reiterar la reclamació, en el termini de cinc dies,
mitjançant un escrit adreçat al director/a del Consorci d’Educació de Barcelona, que es presentarà al
centre i se seguirà el procediment que s’indica:

-El centre el trametrà, en els tres dies hàbils següents, al Consorci d’Educació de Barcelona,
conjuntament amb una còpia de les actes d’avaluació i la documentació complementària, a fi
que la Inspecció n’emeti informe. Aquest informe inclourà tant els aspectes procedimentals
seguits en el tractament de la reclamació com el fons de la qüestió reclamada.

-Si de l’informe i de la documentació es desprèn la conveniència de revisar la qualificació o el
procediment d’avaluació, la direcció dels serveis territorials encarregarà
aquesta tasca a una comissió integrada per un professor o professora del centre que no hagi
participat en l’avaluació, un professor/a d’un altre centre i un inspector/a proposat per la
Inspecció d’Educació.
-Vist l’informe de la Inspecció i si escau, de la comissió, la direcció del Consorci d’Educació de
Barcelona resoldrà definitivament amb notificació a l’interessat o interessada, per mitjà de la
direcció del centre.

IV.7 Convalidacions

Convalidacions entre cicles formatius atorgades per l‘Institut

● Per convalidar crèdits de cicles LOGSE a un altre del mateix pla d’estudis, s’ aplica l’Ordre
ENS/58/2003, de 12 de febrer, annex 1.

●Per convalidar crèdits de cicles LOGSE a mòduls professionals/Unitats formatives de cicles LOE:

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

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

La possessió del certificat de nivell bàsic en prevenció de riscos laborals, establert al Reial Decret
39/1997, de 17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels Serveis de Prevenció, convalida la
unitat formativa “UF2 - Prevenció de riscos laborals” del mòdul professional de FOL.

●Per convalidar mòduls professionals/Unitats formatives de cicle LOE a un altre cicle LOE

1. El centre convalidarà el Mòdul Professional FOL i el Mòdul Professional EIE en els
cicles que els hagin cursat tant de grau mitjà a grau superior com a l’inrevés.
2. Per les convalidacions d’altres Mòduls Professionals i/o Unitats formatives, s’aplicarà el
Reial Decret corresponent.

Convalidacions singulars

Les convalidacions no previstes en l’apartat anterior les ha de resoldre la Direcció General de
Formació Professional Inicial i Ensenyaments de Règim Especial i es trametran conjuntament amb
l’informe justificatiu de la direcció del centre

Competència i documentació

És competència del director del centre atorgar o desestimar la convalidació de mòduls
professionals/Unitats formatives, mitjançant un escrit que es lliura a l’alumne i una còpia d’aquest es
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guardarà en l’expedient acadèmic de l’alumne juntament amb la documentació, original o compulsada
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que acrediti la superació dels mòduls professionals/Unitats formatives que es convaliden o se’n
desestima la convalidació.

Efectes de les convalidacions
En l’expedient acadèmic de l’alumnat, en els Mòduls Professionals/Unitats Formatives convalidats,
s’hi farà constar l’expressió “Convalidat”.

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

Els continguts mínims d’aquesta informació són els següents:

1. Organització del cicle formatiu

a) Organització i distribució al llarg del curs dels mòduls i unitats formatives o dels crèdits i
unitats didàctiques.

b) La formació pràctica en centres de treball (FCT) i, en particular:
▪ Objectius de les pràctiques.
▪ Previsió del calendari.
▪ Empreses o institucions col·laboradores.
▪ Possibilitat i condicions per a les exempcions total i parcial de l’FCT, així com la
documentació necessària per obtenir-les.

2. Avaluació del cicle formatiu
▪ Avaluacions trimestrals i avaluació final (calendari i procés).
▪ Criteris d’avaluació i qualificació dels mòduls i unitats formatives.
▪ Criteris d’avaluació i qualificació del mòdul de projecte.
▪ Criteris d’avaluació i qualificació de la formació pràctica en centres de treball.
▪ Determinació de la qualificació final del cicle.
▪ Criteris de promoció de curs, en els cicles de dos cursos.

3. Promoció acadèmica i professional
a) Informació per als alumnes de cicles formatius de grau mitjà

▪ Altres cicles formatius de grau mitjà afins.
▪ Possibilitat de continuació d’estudis en el batxillerat, i convalidacions aplicables
en el seu cas.
▪ Accés als cicles formatius de grau superior mitjançant la prova d’accés o d’altres
formacions.
▪ Adreces útils: Departament d’Empresa i Ocupació, serveis locals d’ocupació o
inserció, etc.

b) Informació als alumnes de cicles formatius de grau superior
▪ Titulació que s’obté.
▪ Formacions complementàries.
▪ Altres cicles formatius de grau superior afins.
▪ Adreces útils: Departament d’Empresa i Ocupació, serveis locals d’ocupació o
inserció, etc.
▪ Accés a la universitat: condicions d’accés , possibilitat d’incrementar la
qualificació d’accés a partir de les PAU

El tutor de grup és la persona responsable de fer arribar aquesta informació.
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CAPÍTOL V. Elaboració, revisió i aprovació de les PEC i de les NOFC

V.1 Elaboració i revisió

La elaboració i la revisió d’aquests documents correspon a l’Equip directiu de l’Escola Montserrat una
vegada es detecti qualsevol esdeveniment o suggeriment que sigui rellevant. Una vegada es faci una
modificació de qualsevol dels documents, es procedirà a canviar el número de la versió, a anotar en la
primera pàgina, el registre del control de canvis i versions i es procedirà a la seva aprovació.

V.2 Aprovació
L’aprovació la farà el Consell Escolar i una vegada aprovat es procedirà a la seva distribució
mitjançant la pàgina web del Centre.


