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0. Gestio del document i control de canvis

Realitzat per: Revisat per: Aprovat per:
Nom i cognom -- -- --
Carrec Equip Directiu Equip directiu Consell Escolar
Data 18/03/2015 22/01/2025 29/01/2025
Signatura

Llistat de modificacions

Num_e'ro Data Descripcié de la modificacié
versio
1.0 18/03/2015 | Creacio del document

Modificacié del document:
e Canvis en les funcions dels érgans unipersonals de direcci6é
e |Introduccié de la figura de Cap gesti6 econdmica com a organ unipersonal de
direccio
e Actualitzacié de I'organigrama
Actualitzacié de la composicié de la comissié de social media
1.1 10/02/2016 e Supressio del terme “crédit” i de tota la informacio relativa als cicles LOGSE, atés
el canvi de cicles LOGSE a LOE.
e Assignacio de les materies del CAS al departament d’administracio i gestio.
e Incorporacié6 de la figura i de les funcions del Coordinador del Grup
d’experimentacio Plurilingtie
e Incorporacioé procediment realitzacio FCT a 1r curs
e Canvis en I'index, produits per les modificacions anteriors

1.2 04/11/2016 | Canvis en la composicio del consell escolar

S’ha afegit/corregit:
e Normes de convivéncia de I'alumnat

e Nous cicles DUAL
e Absencies del professorat
1.3 09/03/2017 e Quota de material de I'alumnat
e Sistema de Gestid Integrat del centre (capitol I, del Titol VIl, de Gestid i
funcionament del centre)
S’han suprimit totes les referéncies a la distribucié temporal extraordinaria del cicle
GM d’instal-lacions eléctriques i automatiques
e Inclusio del funcionament per arees de treball. Actualitzacié de les dades. Canvi
14 31/01/2018 al sistema d’assegurament del servei
e Inclusi6 de I'IFE d'auxiliar de vendes i atencio al public, area de suport a la
15 30/01/2019 tutoria per I'implementacié del Pla de tutoria ETLIeida Orienta’t, canvi d’arees de
’ responsabilitat en la Borsa de Treball i el manteniment del centre
Actualitzacié dels deures del professorat
Actualitzacié de les arees i coordinacions del centre. Introduccié de l'avaluacio
inicial diagnostica i el Pla de treball pedagogic.
e Supressio de les referéncies al CAS i al CFGS Gestiéo de vendes i espais
comercials
1.6 30/01/2020 e Actualitzacié del procediment d’abséncies col-lectives (vagues)
e Actualitzacié de les competencies dels Caps de Departament i dels deures del
professorat
e Incorporacié al SGIC de la gestié de la seguretat i salut en el treball
e Introduccié de l'autoritzacié de sortida del centre per a menors d’edat en cas de
1.7 29/01/2021 canvi del marc horari del CF
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e Actualitzacid carrecs de I'Equip directiu. Inclusi6 a [l'apartat funcions del
professorat i Cap de Departament I'actuacié en cas d’abséncia del professorat.
e Actualitzacié de la nova distribucié curricular en tots els CF a partir del curs 21-22
i adequacié del marc horari. Eliminacié de grups compactats. Inclusié del marc
horari del 4t curs de I'lFE
18 27/01/2022 ° sg\(l:i:inéviiil protocol de registre dels canvis realitzats en la documentacié (control
e Revisio del protocol d’harmonitzacié dels criteris d’avaluacio i els instruments
d’avaluacio de les programacions;
e Inclusid de les bones practiques ambientals de sensibilitzacido de la comunitat
educativa
e Actualitzacio del protocol de vaga de I'alumnat (digitalitzacié del protocol).
Canvis en l'organitzacié de les arees de treball amb la inclusié del nou organigrama
funcional amb 4 direccions que treballen per ambits i, dins de cada ambit, la
1.9 30/01/2024 identificacio de les arees de treball per encarrec, arees de treball unipersonals o
coordinacions i arees de treball d’adscripcio lliure. Definicié de les noves funcions en
cada una de les direccions, ambits de treball i arees.
e Canvis en els requisits que han de complir les persones que ocupen els carrecs
de direccio
e S’ha suprimit la biblioteca com area de treball d’adscripcio lliure
20 29/01/2025 e S’han actualitzat les funcions de la persona coordinadora d’Internacionalitzacié
; e S’han actualitzat les funcions de la Comissio de Benestar Digital
e S’ha suprimit I'area de treball de la Biblioteca i la Comissié de Biblioteca
e S’han actualitzat les funcions de la persona coordinadora d’Orientacié
e S’han actualitzat les funcions de la persona coordinadora de I'lMM
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TiTOLI. INTRODUCCIO

Les normes d’organitzacio i funcionament del centre Escola del Treball apleguen el
conjunt d’acords i decisions d’organitzacio i funcionament que s’hi adopten per tal de fer
possible, en el dia a dia, el treball formatiu i de gestié que permet assolir els objectius
proposats en el Projecte educatiu de centre i en Programacié anual.

TITOLIl. CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL
PROJECTE EDUCATIU

Capitol 01. Per orientar I’organitzacié pedagogica

La Direccié establira I'organitzacié pedagogica dels diferents estudis seguint les directrius
del Projecte Educatiu i les aportacions i recomanacions fetes pels departaments
professionals i els equips docents.

Els departaments professionals proposaran a la Direccid, per a cada cicle formatiu i curs:
la distribucié del curriculum, la distribucié horaria, I'horari marc, el repartiment de les
hores de lliure disposicié entre les diferents unitats formatives, la creacidé de nous moduls
professionals, les incompatibilitats curriculars i 'organitzacié de la Formacié Practica en
Centres de Treball. Els departaments revisaran periddicament 'organitzacié pedagogica i
faran arribar a la Direccio les propostes de millora.

Els equips docents valoraran periddicament el grau d’assoliment dels continguts impartits,
la programacié desenvolupada i les necessitats formatives, l'assisténcia i l'actitud i
motivacié de I'alumnat. El resultat de les valoracions i les propostes de millora es faran
arribar als departaments corresponents.

La Direccid retra comptes de l'organitzacid pedagogica del centre al Claustre del
professorat i al Consell Escolar periddicament.

Capitol 02. Per orientar el rendiment de comptes al consell
escolar de la gestié del PEC

La Direccio retra comptes de la gestidé del Projecte Educatiu del centre al Claustre del
professorat i al Consell Escolar periddicament.

Capitol 03. Per orientar [I’aplicaci6 dels acords de
coresponsabilitat

Els acords de coresponsabilitat, quan es subscriguin, es definiran amb la participacioé dels
carrecs de coordinacié i caps de departament del centre. L'equip directiu establira les
linies estratégiques i les persones coordinadores i caps de departament del centre
contribuiran a definir les actuacions, els indicadors d’acompliment associats, aixi com els

Versi6 2.0 Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés
Data d’entrada en vigor: 29/01/2025 Pagina 7 de 89
Arxiu: Intranet



)
AN NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT
— = DEL CENTRE NOFC

criteris d’acceptacié de cadascun dels indicadors. També es definiran les responsabilitats,
de tal manera que cada estratégia i/o actuacio tindra assignat un responsable que vetllara
per al seu seguiment i compliment.

Un cop establert i signat I'acord, aquest es comunicara al Consell Escolar i al Claustre de
professorat, per tal que siguin coneixedors de les linies d’actuacié definides, de les
persones del claustre responsables i dels resultats esperats.

L'equip directiu i els carrecs de coordinacio i caps de departament del centre es reuniran
periodicament per tal de fer el seguiment del desplegament de les actuacions de I'acord,
aixi com de les dades relatives als indicadors d’assoliment.

Capitol 04. Aprovacio, revisié i actualitzacié del PEC

El Projecte Educatiu de Centre és elaborat per I'equip directiu del centre i aprovat pel
Consell Escolar. Correspon a l'equip directiu proposar al Consell Escolar les
modificacions oportunes en casos de canvis legislatius, canvis d’oferta educativa, canvis
en l'organitzacio, etc.

TITOL 1. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN |
DE COORDINACIO DEL CENTRE

Capitol 01.0rgans unipersonals de direccié.

La direccié del centre esta formada per un equip de sis membres que conformen I'equip
directiu: El/La director/a en cap, la persona responsable de la direccié operativa, les dues
persones responsables de la direccio executiva (una amb funcions de secretari/a i un altra
amb funcions d’administrador/a), la persona responsable de la direccié de comunicacio i
promocio i la persona responsable de la direccio d’'innovacio.

Les direccions operativa i executiva estan orientades a desenvolupar la missié del centre i
les direccions de comunicacio i promocio i innovacié estan orientades a desenvolupar la
visio del centre, tal com es recull en el Projecte Educatiu del Centre i el Projecte de
Direccié.

Seccidé 01. El/La director/a en cap en cap

1. El director o directora en cap del centre és responsable de l'organitzacio, el
funcionament i I'administracio del centre, n'exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot
el personal.

2. El director o directora en cap té funcions de representacio, funcions de lideratge
pedagogic i de lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestié. Aquestes funcions
s'exerceixen en el marc de l'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu del centre i
del projecte de direccio aprovat.

3. Corresponen al director o directora en cap les funcions de representacié seglents:
a) Representar el centre.
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b) Exercir la representacié de I'administracioé educativa en el centre.

c) Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes académics del
centre.

d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I'administracié educativa i
vehicular al centre els objectius i les prioritats de I'administracié educativa.

4. Corresponen al director o directora en cap les funcions de direccié i lideratge
pedagogics seglents:

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

b) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacié, administrativa i de
comunicacio en les activitats del centre, d'acord amb el que disposen el titol Il de
la Llei d’educacié de Catalunya i el projecte linglistic del centre.

c) Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

d) Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, la
relacié de llocs de treball del centre i les modificacions successives, aixi com la
definicio de requisits o perfils propis d'alguns llocs de treball.

e) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la
programacioé general anual.

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

g) Impulsar i vetllar per la realitzacio de projectes d’ambit local, nacional i europeu, la
tematica dels quals sigui rellevant pel centre i/o tingui relacié amb una o més linies
estrategiques.

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

5. Corresponen al director o directora en cap les funcions segiients en relacié a la
comunitat escolar:

a) Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures
disciplinaries corresponents.

b) Assegurar la participacio del consell escolar.

c) Establir canals de relacié amb empreses i institucions del territori, particularment,
aquelles més vinculades als sectors formatius del centre.

d) Establir canals de relaci6 amb les associacions d’ex-alumnat i de mares i pares
d'alumnat, en el cas que aquestes es constitueixin.

6. Corresponen al director o directora en cap les funcions relatives a I'organitzacié i la
gestio del centre seglients:

a) Impulsar I'elaboracié i I'aprovacié de les normes d'organitzacié i funcionament del
centre i dirigir-ne I'aplicacio.

b) Nomenar els responsables dels drgans de gestio i coordinacié establerts en el
projecte educatiu.
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c) Emetre la documentacié oficial de caracter académic establerta per la normativa
vigent.

d) Visar les certificacions.

e) Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d'acord amb el pressupost
aprovat.

f) Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I'Administracié educativa i
actuar com a dérgan de contractacio.

g) Nomenar i fer cessar els membres de I'equip directiu i del consell de direccio.

h) Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves
funcions.

i) Fer el seguiment del desenvolupament de les estrategies i activitats contemplades
en els objectius del pla d'actuacié que li han estat assignades.

j) Qualsevol altra funcié que li assigni I'ordenament i totes les relatives al govern del
centre no assignades a cap altre organ.

Seccidé 02. La direccid operativa

La direcci6 operativa, amb funcions de cap d’estudis, és nomenada pel director o
directora en cap del centre, per a un periode no superior al del mandat de la direccio,
entre el professorat destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

Correspon a la direccioé operativa exercir les funcions de gestié i supervisié dels seguents
ambits: Gestié docent; Suport al professorat; Suport a 'alumnat i les families.

La persona que ocupa el carrec de la direccié operativa del centre ha de complir els
seguents requisits: Disposar de formacio i experiéncia professional en gestié de centres
educatius, en lideratge estratégic i innovacié educativa, en gestié d’equips i suport a la
comunitat educativa i en avaluacio i millora continua educativa, o tenir bona predisposicio
en exercir les tasques de gestié associades al carrec i formar-se en aquests ambits de
gestié durant el primer any de nomenament.

El desplegament dels ambits propis de la direccidé operativa es fara d'acord amb el que
preveu el Projecte Educatiu del Centre i el Projecte de Direccio6 i, en concret:

En relacié a I'ambit de gestié docent:

a) Vetllar perqué s'aprovi un desplegament i una concrecié del curriculum coherents
amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

b) Vetllar que en l'elaboracié de les programacions dels moduls professionals i
unitats formatives, s’incorporin les directrius establertes per I'administracié
educativa i pel Sistema de Gestid Integrat del centre.

c) Elaborar la proposta d’assignacié als Departaments dels modduls i/o unitats
formatives que aquests han d’'impartir als diferents grups d’alumnat.

d) Elaborar els horaris académics de I'alumnat i professorat de Cicles Formatius i IFE
d’acord amb els criteris aprovats pel Claustre.

e) Controlar les faltes d’assisténcia del professorat i vetllar pel correcte
desenvolupament del periode lectiu en cas d’abséncia d’algun professor
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f) Convocar i coordinar les sessions d’avaluacio dels diferents Cicles Formatius i de
I'lFE i presidir les de final de curs ordinaries i extraordinaries.

g) Convocar i presidir les reunions de tutors/es de Cicles Formatius i de I'lFE.

h) Vetllar pel compliment de les normes de convivéncia del centre, conéixer-ne les
incidéncies, controlar-les, corregir-les en I'ambit de les seves competéncies i
informar-ne al/a la director/a en cap.

i) Supervisar la planificacié, execucio, funcionament i avaluacié de les activitats
escolars complementaries organitzades per el centre.

j) Coordinar i gestionar les funcions de la intranet del centre en relacié amb la gestio
docent.

k) Coordinar i gestionar I'accés de I'alumnat, professorat i pares a la intranet del
centre i actualitzar-ne les dades.

I) Vetllar pel compliment de les funcions del personal d’atencié educativa, técnics
d’integracié social, i distribuir el personal segons les necessitats del servei.

m) Fer el seguiment del desenvolupament de les estrategies i activitats contemplades
en els objectius del pla d'actuacié que li han estat assignades.

En relacié a 'ambit de suport del professorat:

a) Vetllar pel bon funcionament de les tutories de practiques d’FCT-DUAL, juntament
amb la coordinacio d’FP-DUAL.

b) Gestionar I'aplicacié anual del Pla de formacié de centre, coordinar la deteccio de
necessitats formatives i establir els contactes amb els organismes oportuns per tal
d’organitzar les accions formatives més idonies i avaluar-les un cop finalitzades.

c) Fer el seguiment i la supervisié de la coordinacié de la Biblioteca.

d) Fer el seguiment i la supervisioé del Pla d'impuls de les llenglies estrangeres a la
Formacié professional

e) Coordinar les practiques i les estades de I'alumnat universitari al centre.
f) Coordinar I'acollida del professorat nou que s’incorpora al centre.
En relacié a 'ambit de suport a I’'alumnat i les families:

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

b) Vetllar per la implementacié i impuls del pla de tutoria ETLIeida Orienta’t i fer-ne el
seguiment.

c) Supervisar, junt amb el/la orientador/a del centre (ambit suport a l'alumnat i
families), la realitzacio, per part dels equips docents i tutors, de I'avaluaci6 inicial
diagnostica, el seu analisi i I'establiment del Pla de treball pedagogic per a cada
curs escolar.

d) Supervisar l'orientacié de l'alumnat sobre la convocatoria anual de les Proves
d’Accés a la Universitat.
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e) Supervisar l'orientacié de I'alumnat sobre I'oferta i les possibilitats de continuar la
seva formacié en els estudis universitaris.

f) Elaborar i implementar la formacié complementaria de I'alumnat

Seccioé 03. La direccio executiva
La direccio executiva, amb funcions de secretari/a

La direccié executiva, amb funcions de secretari/a, és nomenada pel director o directora
en cap del centre, per a un periode no superior al del mandat de la direccio, entre el
professorat destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

Correspon a la direccié executiva, amb funcions de secretari/a, exercir les funcions de
gestio i supervisid dels segients ambits: Servei d’atencié i gestié académica; Gestio
d’infraestructures; Sistema de Gestio Integrat de centre.

La persona que ocupa el carrec de la direccié executiva, amb funcions de secretari/a, ha
de complir els seglents requisits: Disposar de formacié i/o experiéncia professional en
gestio de centres educatius, en gestio de processos académics i administratius, en
planificacid i manteniment d’infraestructures i instal-lacions de centres educatius i en
sistemes de gestio integrats a partir de normes ISO, o tenir bona predisposicié en exercir
les tasques de gestié associades al carrec i formar-se en aquests ambits de gestié durant
el primer any de nomenament.

El desplegament dels ambits propis de la direccid executiva, amb funcions de secretari/a,
es fara d'acord amb el que preveu el Projecte Educatiu del centre i el Projecte de Direccio
i, en concret:

En relacié a I'ambit del Servei d’atencié i gestié académica:

a) Gestionar i garantir la correccié i complecié de la documentacié académica del
centre i tota aquella relacionada amb els tramits administratius i de gestid
econdmica i assegurar-ne la custodia.

b) Vetllar per l'adequat compliment de la gesti®6 administrativa del procés de
preinscripcié i matriculacid de l'alumnat, tot garantint la seva adequacié a les
disposicions vigents.

c) Vetllar per l'adequat compliment de la gesti6 administrativa de les diferents
convocatories de beques i ajuts de I'alumnat.

d) Vetllar que l'alumnat del centre sigui informat de les diferents convocatories de
beques i ajuts.

e) Vetllar per la correcta gestié de les diferents aplicacions de gestié académica,
posades a disposicié per I'administracié educativa, en relacié a I'organitzacié dels
grups d’alumnat i a les avaluacions i qualificacions de I'alumnat.

f) Gestionar qualsevol tramit administratiu derivat de la relacié escolar de I'alumnat
amb el centre i tramitar-ne la documentacié oportuna.

g) Coordinar I'elaboracié de l'informe de dades anuals del centre i vetllar per la seva
tramitacio a 'administracié educativa.

h) Vetllar per la correcta gestié de I'arxiu del centre.
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i) Vetllar pel compliment de les funcions del personal d’administracié i serveis de
secretaria i del personal subaltern de consergeria, i distribuir el personal segons
les necessitats del servei, aixi com gestionar la documentacié i la informacié
relativa a la seva assisténcia.

—
~

Coordinar la relacié amb l'Institut Obert de Catalunya (IOC) i vetllar pel correcte
desenvolupament dels processos relacionats amb la preinscripcié d’alumnat nou i
les proves d’avaluacié que es realitzin al centre. Gestionar el servei d’atencio i
orientacio personal de les persones que volen accedir a I'OC.

En relacié a I'ambit de la Gestié d’Infraestructures:
a) Planificar les actuacions d’ampliacié i millora en les infraestructures del centre

b) Vetllar per I'ls i conservacid de les instal-lacions del centre i supervisar les
reparacions que es realitzin a I'edifici i a les seves instal-lacions.

c) Supervisar el manteniment preventiu i correctiu general del centre d’acord amb el
pla de manteniment. Vetllar per la custddia dels contractes de manteniment i la
documentacio relacionada.

d) Vetllar que el manteniment preventiu i correctiu especific dels tallers i laboratoris
es dur a terme dacord amb els respectius plans de manteniment dels
departaments del centre

e) Vetllar pel correcte funcionament del servei de neteja.

f) Col-laborar amb la direccié operativa del centre en I'optimitzacié dels equipaments
del centre i en la identificacié de necessitats dels diferents nivells educatius.

g) Participar en la vigilancia estratégica de I'entorn en relaci6 a la gestio i millora de
les infraestructures del centre i a I'obtencié de recursos extraordinaris.

En relacié a I'ambit del Sistema de Gestié Integrat de centre:

a) Vetllar pel correcte desenvolupament del Sistema de Gestidé Integrat del centre
(SGI) basat en les normes ISO 9001, ISO 14001 i ISO 45001.

b) Supervisar la coordinacié de Prevencié de Riscos Laborals del centre.

c) Supervisar el compliment dels requisits legals ambientals, de seguretat i salut en
el treball i la reglamentacié industrial associada a I'activitat del centre.

d) Vetllar la planificacid, gestié i promociéo de l'estratégia de desenvolupament
sostenible del centre.

e) Vetllar la vigilancia estratégica de I'entorn amb relacio a la gestié de la qualitat, la
gestio ambiental, la gestio de la seguretat i salut en el treball i el desenvolupament
sostenible.

f) Vetllar per la planificacié i execucié dels processos de reconeixement del centre
segons els models d’excel-léncia educativa (EFQM, e2cat).

g) Fer el seguiment del desenvolupament de les estrategies i de les activitats
contemplades en els objectius del pla d'actuacié que li han estat assignades.

En relaci6 a les funcions propies designades per la normativa especifica de
'administraci6 educativa:
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a) Exercir les competéncies de secretari/a del Consell Escolar i del Claustre de
professorat del centre i redactar les actes corresponents a aquestes reunions.

b) Substituir el director o directora en cap en cas d'abséncia, malaltia o vacant.
La direcci6 executiva, amb funcions d’administrador/a

La direccié executiva, amb funcions d’administrador/a, és nomenada pel director o
directora en cap del centre, per un periode no superior al del mandat de la direccio, entre
el professorat destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

Correspon a la direccio executiva, amb funcions d’administrador/a, exercir les funcions de
gestio i supervisio de I'ambit de gestid economica del centre.

La persona que ocupa el carrec de la direccié executiva, amb funcions d’administrador/a,
ha de complir els seguents requisits: Disposar de formacio i/o experiéncia professional en
gestid de centres educatius, en gestié documental i relacions institucionals, planificacio i
gestid econdmica i gestid de I'adquisicio, control i manteniment de béns, o tenir bona
predisposicid en exercir les tasques de gestioé associades al carrec i formar-se en aquests
ambits de gestio durant el primer any de nomenament.

El desplegament dels ambits propis de la direcci6 executiva, amb funcions
d’administrador/a, es fara d'acord amb el que preveu el Projecte Educatiu del Centre i el
Projecte de Direcci6 i, en concret:

En relacio a I’ambit organitzatiu i de gestio:

a) Gestionar i tramitar la documentacié generada per la relacié del centre amb altres
persones o institucions com a consequéncia dels serveis oferts pel centre. La
direccié executiva, amb funcions d’administrador/a, pot delegar la gestié d’alguna
documentacié especifica en els carrecs de coordinacioé que es determini.

b) Dur a terme la gestié econdmica del centre i la comptabilitat que se’n deriva i
elaborar-ne la documentacié preceptiva.

c) Elaborar i presentar al Consell Escolar, per a la seva aprovacioé, la proposta anual
de pressupost del centre, aixi com els comptes justificatius de les inversions
realitzades i participar en la Comissié Economica del Consell Escolar.

d) Vetllar per I'adquisicid i el control del material del centre i dur a terme la correcta
preparacio dels documents relatius a I'adquisicié, I'alienaci6 i lloguer de béns i als
contractes d’obres, serveis i subministraments, d’acord amb la normativa vigent.

e) Vetllar per la confeccio i manteniment actualitzat de I'inventari general del centre.

f) Participar en la vigilancia estrategica de I'entorn en relacié a I'obtencié de recursos
extraordinaris.

g) Fer el seguiment del desenvolupament de les estratégies i activitats contemplades
en els objectius del pla d'actuacié que li han estat assignades.

Seccié 04. La direccié de comunicacié i promocio

La direcci6 de comunicacié i promocié és nomenada pel director/a en cap en cap del
centre, per un periode no superior al del mandat de la direccio, entre el professorat
destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.
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Correspon a la direcci6 de comunicacié i promocié exercir les funcions de gestid i
supervisio dels seguents ambits: estratégia i benestar digital, posicionament estratégic i
processos de comunicacié i benestar i conciliacio emocional.

La persona que ocupa el carrec de la direccié de comunicacio i promocié del centre, ha
de complir els seglents requisits: Disposar de formacio i/o experiéncia professional en
gestio de centres educatius, en gestio estratégica digital i d'innovacid, en coordinacié i
promocié comunicativa, i en planificacio i coordinacié d’accions de foment del benestar i
la conciliaci6 emocional de persones, o tenir bona predisposiciod en exercir les tasques de
gestiod associades al carrec i formar-se en aquests ambits de gestié durant el primer any
de nomenament.

El desplegament dels ambits i serveis propis de la direccié de comunicacié i promocio es
fara d'acord amb el que preveu el Projecte Educatiu del Centre i el Projecte de Direccio i,
en concret:

En relacio a 'ambit d’Estratégia i Benestar Digital:
a) Elaborar i gestionar el Pla d'Estratégia Digital del centre.

b) Coordinar 'equip de professorat implicat en I'Estratégia i Benestar Digital del
centre

c) Vetllar pel bon funcionament de la xarxa informatica i de comunicacions del centre,
coordinar les tasques de prevencid, manteniment i millora de la mateixa i
supervisar la coordinacié informatica.

d) Coordinar i gestionar els serveis web, correu electronic i EVA's o entorns virtuals
d'aprenentatge del centre.

e) Promoure i dur a terme accions de recerca i innovacio aplicada al benestar digital
en ambits com: 'optimitzacié de procesos, la implantacié de recursos digitals
innovadors, la millorar pedagodgica, l'orientacid en I'is conscient i étic de la
tecnologia, el suport digital a la comunitat, el dret a la desconnexi6 digital, la
formacid i la millora ambiental.

f) Fer el seguiment del desenvolupament de les estratégies i activitats contemplades
en els objectius del pla d'actuacié que li han estat assignades.

En relacié a 'ambit de Posicionament Estratégic i Processos de Comunicacio:
a) Elaborar i implementar el Pla de Comunicacio del centre.
b) Coordinar I'equip de professorat implicat en les accions de comunicacié del centre
c) Coordinar la informacio i la publicitat de I'oferta formativa del centre.

d) Coordinar i gestionar la publicaci6 web de noticies i activitats dels diferents
departaments, ambits i projectes.

e) Coordinar i gestionar la preséncia digital del centre en les xarxes socials
mitjancant I'equip de professorat implicat en aquest ambit d’actuacio.

f) Planificar i dur a terme les accions de millora del posicionament estrategic del
centre.

g) Fer el seguiment del desenvolupament de les estratégies i activitats contemplades
en els objectius del pla d'actuacié que li han estat assignades

En relacié a 'ambit de Benestar i Conciliacié Emocional
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a) Planificar i dur a terme les accions de millora del benestar i la conciliacié
emocional dels membres de la comunitat educativa del centre.

b) Coordinar I'equip de professorat implicat en el Benestar Emocional del centre.
c) Coordinar i gestionar els events i festivitats del centre

d) Coordinar i gestionar les activitats de salut, esportives, artistiques, de creixement
personal i ludiques que es promouen des d’aquest ambit

e) Promoure i coordinar accions de conciliacié emocional i familiar dels membres de
la comunitat educativa.

f) Fer el seguiment del desenvolupament de les estratégies i activitats contemplades
en els objectius del pla d'actuacié que li han estat assignades.

Seccio 05. La direccidé d’innovacio

La direccié d’'innovacié és nomenada pel director/a en cap del centre, per un periode no
superior al del mandat de la direccid, entre el professorat que és destinat al centre, com a
minim, per un curs sencer.

Correspon a la direccid d’innovacié exercir les funcions de gestid i supervisio dels
seglents ambits: serveis a les empreses, serveis a les persones (ocupacio),
desenvolupament estratégic

La persona que ocupa el carrec de la direccié d’'innovacio del centre, ha de complir els
seguents requisits: Disposar de formacio i/o experiéncia professional en gestié de centres
educatius, en gestié i promocié de projectes d’'innovacio i de col-laboracié empresarial, en
gestié d’iniciatives de suport a l'ocupacio i a 'emprenedoria i en gestié de projectes
d’internacionalitzacié i transformacio educativa, o tenir bona predisposicié en exercir les
tasques de gestié associades al carrec i formar-se en aquests ambits de gestioé durant el
primer any de nomenament.

El desplegament dels ambits propis de la direccié d’'innovacio es fara d'acord amb el que
preveu el Projecte Educatiu del Centre i el Projecte de Direcci6 i, en concret:

En relacié a I'ambit de Serveis a les empreses:

a) Dinamitzar el Servei per al Desenvolupament dels Serveis del centre Escola del
Treball (ID7).

b) Promoure la relacié amb les empreses i institucions dels sectors relacionats amb
els estudis que s’ofereixen al centre.

c) Promoure la participaci6 del centre en projectes d’innovacié aplicada i
transferéncia tecnologica.

d) Promoure i coordinar I'establiment de convenis de col-laboraci6 amb empreses i
institucions.

e) Fer el seguiment del desenvolupament de les estratégies i activitats contemplades
en els objectius del pla d'actuacié que li han estat assignades.

f) Impulsar la participacié del centre en la a la Xarxa InnovaFP.
g) Promoure el Club de la innovacié.
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Impulsar i coordinar la participacid del centre en certamens, concursos i
premis d’innovacio.

Promoure la creacié de materials per al CO7.

Impulsar la sensibilitzacié del professorat envers la innovacio.

Generar sistemes de vigilancia estratégica relacionades amb la innovacio.
Coordinar els equips de treball d'impuls de projectes d’innovacio aplicada.

m) Coordinar la formacié a mida per a les empreses.

n)

Potenciar i coordinar trobades sectorials (workcafés amb empreses).

En relacié a 'ambit de Serveis a les persones (ocupacio):

Fer el seguiment de les actuacions de I'area d’'emprenedoria i roda de gestio del
talent.

Coordinar el funcionament de I'oficina d’emprenedoria.

Coordinar la representacio del centre a la Xarxa EmprénFp.

Impulsar la sensibilitzacio del professorat i alumnat envers la 'emprenedoria.
Impulsar la participacio en certamens, concursos i premis d’emprenedoria .

Gestionar el servei de reconeixement académic dels aprenentatges assolits
mitjangant I'experiéncia laboral.

Gestionar la formacié ocupacional i continua que s’ofereix al centre.

Fer el seguiment i la supervisio el funcionament de la borsa de treball del centre i
vetllar qué I'alumnat i les empreses coneguin i utilitzin aquest recurs.

Fer el seguiment del desenvolupament de les estratégies i activitats contemplades
en els objectius del pla d'actuacié que li han estat assignades.

Impulsar accions de millora de I'ocupabilitat de I'alumnat del centre.
Col-laborar en el disseny de documents estandards de recerca d’ocupacio.

En relacié a 'ambit de Desenvolupament estratégic:

a)

Fer el seguiment i supervisio de I'area d’'Internacionalitzacio.

Coordinar la participacié del centre en la Xarxa de Mobilitat.

Representar al centre en les Xarxes Internacionals.

Promoure icoordinar les accions de mobilitat de I'alumnat i del professorat.
Coordinar I'organitzacié académica en projectes europeus.

Promoure la recerca de socis pel desenvolupament de projectes/ mobilitats amb
altres paisos.

Coordinar programes de formacié d’ambit Internacional.

Informar als caps de departament de les diferents convocatories i edicions de
premis i concursos relacionats amb la formacié professional i dinamitzar la
participacié del centre en els mateixos.

Promoure la participacio del centre en la Xarxa FPEmpresa.
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i) Impulsar la creacié de material per al CO7.

k) Impulsar i coordinar processos de transformacié metodologica, digital, d’espais
(aules ATECA, emprenedoria...).

I) Recerca d’ajuts i col-laboracions externes per a I'impuls de canvi.
m) Donar visibilitat a les accions transformacionals.
n) Participar en Congressos i esdeveniments d’'impuls a la transformacio del centre.

o) Programar accions de suport i formacié del professorat en processos de
transformacio.

p) Impulsar la vigilancia estratégica i la intel-ligéncia competitiva en els ambits
metodologics i digitals.

q) Coordinar la participacio del centre en la Xarxa FuturaFP.

r) Promoure la participacié del centre en concursos i certamens relacionats amb
competéncies de I'alumnat (skills).

s) Fer el seguiment del desenvolupament de les estratégies i activitats contemplades
en els objectius del pla d'actuacié que li han estat assignades.

Capitol 02.Organs col-legiats de participacié
Secci6é 01. Consell escolar

Competéncies
Soén competéncies del Consell Escolar:

a) Aprovar el projecte educatiu del centre sense perjudici de les competéncies del
Claustre que afecten la planificacié i organitzacié docents.

b) Aprovar el pressupost del centre i la seva execucio.

c) Aprovar els convenis de col-laboracié que, amb finalitats educatives, culturals,
socials o laborals subscriu el director/a en cap amb altres centres docents, entitats
i organismes.

d) Esser informat de les propostes de nomenament i cessament dels organs de
govern del centre.

e) Formular propostes al Claustre i al director/a en cap del centre, en 'ambit de les
respectives competéncies, sobre la planificacid, organitzacié i funcionament de les
seves activitats i serveis, la seva col-laboracié amb altres centres docents, entitats
i organismes, i la millora de la convivéncia.

f) Crear i dissoldre, en el seu si, comissions especifiques per a I'exercici de les
propies competéncies.

g) Aprovar els preceptes, normes, disposicions i directrius que integren les Normes
de Funcionament del Centre, sense perjudici dels que afecten la planificacio i
organitzacié docents que competeixen al Claustre.
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h) Conéixer la resolucio dels conflictes en qué intervé I'alumnat i la correccio de les
conductes que perjudiquen greument la convivéncia en el centre, i vetllar perqué
la resolucié i correcci6 referides s’atenguin a I'ordenament vigent.

i) Participar en el procés d’admissié de I'alumnat i vetllar perqué s’efectui d’acord
amb I'ordenament vigent.

[ S—
~—

Establir les directrius per a la realitzacié de les activitats escolars complementaries
i activitats extraescolars, aprovar-ne els criteris per a la determinacié de llur preu i
avaluar-ne el funcionament.

k) Aprovar els criteris que regeixen el funcionament dels serveis que es presta en el
centre aixi com els de determinacié del preu i avaluar-ne el funcionament..

I) Informar, a peticié del director o directora territorial del Departament d’Educacio,
sobre els aspectes que incideixen en el funcionament del centre o que es
relacionen amb el desenvolupament de la seva activitat.

m) Analitzar i valorar el funcionament general del centre i I'evolucié dels seus
resultats educatius i académics.

n) Analitzar i valorar els informes i avaluacions realitzats pels organs competents del
centre o administracid educativa sobre el funcionament del mateix institut i els
seus resultats educatius i académics.

o) Promoure la utilitzacié de les instal-lacions i I'equipament del centre, i procurar-ne
la conservacié i renovacio.

Composicié

El consell escolar del centre esta format per 15 membres: el/la director/a en cap, que n’és
ellla president/a, el/lla cap d’estudis (direccid operativa), 5 professors/es elegits pel
Claustre, un/a regidor/a o representant de I'ajuntament, 4 representants de I'alumnat, un
pare/mare/tutor, un/a representant del personal d’administracio i serveis del centre, i el/la
secretari/a, aquests darrer amb veu i sense vot.

Es podra incorporar a les sessions del consell escolar una persona proposada per les
institucions empresarials o laborals, presents en I'ambit d'accié del centre, d'acord amb
les seves normes d'organitzacio i funcionament, amb veu i sense vot.

El procediment d’eleccio de les persones membres del consell escolar seguira el que esta
regulat per la normativa vigent.
Comissions

Dins del consell escolar es constituiran les comissions previstes per la normativa vigent i
altres que el propi consell escolar, en determinades circumstancies, pugui considerar
necessaries.

La comissido del Consell Escolar de I'INS Escola del Treball constituida és la Comissio
Econdmica. La Comissié Econdmica estara integrada per:

a) el/la director/a en cap, que n’és el president
b) el/la cap d’estudis (direccié operativa), amb veu i sense vot
c) ella administrador/a (direccioé executiva)
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d) un representant del sector de professorat del membres de consell escolar

e) un representant del sector de pares i mares dels membres del consell escolar

f) un representant del sector d’'alumnat dels membres del consell escolar
Funcionament

Les convocatories de reunié de Consell Escolar podran ser ordinaries o extraordinaries:
Es convocara en caracter ordinari :

a) A principi de curs per tal d’aprovar el pla anual i tota la documentacié que aquest
concreti.

b) Per aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

c) Un cop per trimestre, per tal de poder fer una valoracio trimestral del funcionament
del centre.

Es convocara en caracter extraordinari:

a) Sempre que 1/3 dels seus components aixi ho sol-licitin. La convocatoria incloura
'ordre del dia i es fara arribar als membres mitjangant correu electronic. S’incloura
a la convocatoria aquella documentacio adient per al millor desenvolupament de la
sessio.

Seccié 02. Claustre de professorat

El Claustre és I'drgan propi de participacioé del professorat del centre, en el seu control i
gestio, i té la responsabilitat de planificar, coordinar, informar i, si és el cas, decidir sobre
tots els seus aspectes docents.

Funcionament del claustre de professorat:

El Claustre esta integrat per la totalitat de professorat que presta serveis en el centre. El
presideix el director/a en cap i n’exerceix les funcions de secretari el secretari (direccio
executiva) del centre.

El/La President/a del Claustre el convoca almenys quatre vegades amb caracter ordinari
durant 'any escolar, dues de les quals han de coincidir, respectivament, amb el seu inici i
final.

El Claustre és convocat amb caracter extraordinari en qualsevol dels seglents suposits:
a) L'ordenament juridic ho estableix expressament.
b) El/La President/a en considera la necessitat.

¢) Un minim d’un ter¢ dels seus membres en sol-licita la convocatoria al President/a
mitjancant un escrit motivat.

L’assistencia a les reunions del Claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

Funcions del claustre de professorat:

a) Aprovar els Projectes Curriculars de Centre i els Plans d’Accié Tutorial de les
diferents etapes que s’imparteixen al centre.
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b) Fixar i avaluar els criteris per a l'assignacié dels espais i dels professors i
professores a les activitats docents que constitueixen I'horari escolar del centre, i
aprovar I'adequacié de I'assignacio als criteris establerts.

c) Elegir els seus representants al Consell Escolar i a la Comissié de seleccio de
director/a en cap.

d) Informar els aspectes del projecte educatiu que incideixen en la planificacio i
organitzacié docents abans de sotmetre’ls a 'aprovacio del Consell Escolar.

e) Informar i aprovar els preceptes, normes, disposicions i directrius que integren les
Normes d’Organitzacié i Funcionament del centre abans de sotmetre’ls a
I'aprovacié del Consell Escolar.

f) Formular propostes al Consell Escolar i al director/a en cap del centre, en 'ambit
de les respectives competéncies, sobre I'elaboracié del projecte educatiu, la
planificacid, organitzacio i funcionament de les activitats i serveis, la col-laboracio
amb altres centres docents, entitats i organismes, i la millora de la convivéncia.

g) Esser informat de les propostes de nomenament i cessament dels organs de
govern del centre.

h) Conéixer, en les seves reunions ordinaries, els acords que adopta el Consell
Escolar.

i) Esser informat dels conflictes que alteren la convivéncia en el centre i de la seva
prevencio i correccio.

j) Promoure iniciatives en I'ambit de [I'experimentaci6 i de la investigacié
pedagogiques, i en la formacié del professorat.

k) Aprovar i avaluar I'aplicacié de la Programacié General del centre.

I) Analitzar i valorar el funcionament general del centre i I'evolucié dels seus
resultats educatius i académics.

m) Analitzar i valorar els informes i avaluacions realitzats pels 6érgans competents del
centre o administracid educativa sobre el funcionament del mateix institut i els
seus resultats educatius i académics.

n) Qualsevol altre que li sigui atribuida pel Departament d’Educacié o per les
respectives normes d’organitzacio i funcionament.

Capitol 03. Organs de coordinacié6 i altres carrecs de
responsabilitat

Seccio 01. Arees de treball

L'Institut Escola del Treball, per tal de desenvolupar les linies estratégiques del Projecte
Educatiu de Centre, s’organitza funcionalment en ambits i arees de treball on hi participa
el professorat. La tipologia de les arees de treball es la seguent:

1. Arees de treball per encarrec
2. Arees de treball unipersonals o coordinacions

3. Arees de treball d’adscripcio lliure
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Arees de treball per encarrec

Aquestes arees de treball les encomana I'equip directiu, en funcié de les necessitats
sorgides en cada moment, i sén de caracter temporal. Les funcions a desenvolupar es
defineixen segons les caracteristiques de I'encarrec encomanat. Aquest tipus d’area,
segons l'organigrama funcional actual del centre, només es contemplen en la Direccio
d’Innovacio.

La Direccié d’Innovacio presenta les seglients arees de treball per encarrec:
- Formacio ocupacional de 'ambit de Serveis a les persones (ocupacio)
- Innovacio aplicada de 'ambit de Serveis a les empreses
- Formacio a mida per a les empreses de I'ambit de Serveis a les empreses
- Impulsor del canvi en I'ambit de Desenvolupament estrategic

Arees de treball unipersonals o coordinacions

Les arees de treball unipersonal o coordinacions definides en I'organigrama funcional del
centre son:

- En la Direccioé d’Innovacio:

- Cataleg de serveis a les empreses (ID7) de I'ambit de Serveis a les
empreses

- Club de lainnovacié de I'ambit de Serveis a les empreses
- Borsa de treball de 'ambit de Serveis a les persones (ocupacio)

- Orientacié al llarg de la vida de I'ambit de Serveis a les persones
(ocupacio)

- Internacionalitzacié

- Enla Direcci6é Operativa:
- Activitats curriculars complementaries de I'ambit de Gestio docent.

- Coordinaci6 de FCT i DUAL i Coordinacié d’lmpuls a les llengles
estrangeres de I'ambit de Suport al professorat.

- Coordinacié d'Orientacio de I'ambit de Suport a 'alumnat i les families.
- Coordinacié de tutoria de 'ambit de Suport a 'alumnat i les families.

- Enla Direccié de Comunicacié i Promocio
- Suport a I'estratégia i els serveis digitals
- Suport al benestar digital
- Servei ACTIC

Arees de treball d’adscripcié lliure

En comencar el curs, cada professor/a elegeix I'area de treball d’adscripci6 lliure on vol
participar segons les seves preferéncies. La participacié en cadascuna de les arees de
treball comporta una dedicacid6 maxima de 4 hores no lectives complementaries del
professorat.

Versi6 2.0 Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés
Data d’entrada en vigor: 29/01/2025 Pagina 22 de 89
Arxiu: Intranet



)
AN NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT
— = DEL CENTRE NOFC

Per a cadascuna de les arees de treball es nomena una persona coordinadora i un
membre de l'equip directiu s’encarrega de supervisar la consecucié dels objectius
proposats en cadascuna de les arees. La persona coordinadora de cada area de treball
informa periddicament sobre les actuacions realitzades, i la planificacié de les actuacions
futures, al membre de I'equip directiu responsable.

El professorat que forma part de cadascuna de les arees de treball es reuneix
periodicament per planificar les actuacions que ha de dur a terme.

Les arees de treball d’adscripcio lliure definides en el organigrama funcional del centre
son:

- Sistema de gesti6 integrat
- Internacionalitzacié (de I'ambit de desenvolupament estratégic)
- Emprenedoria i roda de gestié del talent (de I'ambit de serveis a les persones)

- Preséncia digital (de I'ambit de Posicionament Estratégic i Processos de
Comunicacio)

- Benestar Digital (de 'ambit d’Estratégia i Benestar Digital)
- Dinamitzacié (de 'ambit de Benestar i Conciliaci6 Emocional)

La persona coordinadora de cada area es seleccionada en funcié de la seva formacio
especifica, experiéncia demostrada en l'area respectiva i segons la predisposicio a
realitzar les tasques associades a cadascuna de les coordinacions.

Area de treball: Sistema de Gesti6 Integrat

Coordinacié del Sistema de Gestid Integrat

La coordinacié del Sistema de Gestio Integrat del centre comprén la gestio integrada dels
sistemes de gestio recollits en les normes: ISO 9001, de gestio de la qualitat, ISO 14001,
de gestié ambiental i ISO 45001, de gestio de la seguretat i salut en el treball.

El/la coordinador/a del Sistema de Gestid Integrat del centre sera nomenat per el/la
director/a en cap del centre, d’entre el professorat del centre que reuneixi els seglents
requisits:

» Disposar d’una formaci6 minima de 60 hores en planificacié estratégica i/o
gestio de la qualitat i/o gestio ambiental i/o gestié de la seguretat i la salut en el
treball, o estar en disposicio d’obtenir-la.

* Posseir una titulacio académica relacionada amb I'ambit de la planificacié
estratégica o de la gestio de la qualitat/ambiental/de la seguretat i la salut en el
treball, o haver format part de la comissié del SGI del centre durant un periode
de dos cursos escolars, o haver exercit el carrec de Coordinador de Qualitat en
qualsevol centre de Catalunya o tenir bona predisposicié en exercir les tasques
relacionades amb aquest ambit.

El/la coordinador/a del Sistema de Gestié Integrat del centre desenvolupara les funcions
seguents:

» Coordinar el Projecte de Qualitat i Millora Continua al centre i assistir a les
reunions de xarxa del PQMC del Departament d’Educacio.
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» Desenvolupar, fer el seguiment i actualitzar el procés de suport a la planificacid,
avaluacio i millora del SGI (PEO02) i dels procediments i documentacio associats.

» Coordinar les tasques de suport al desenvolupament del processos del SGI.

» Coordinar la gestié de les no conformitats i oportunitats de millora del SGI.

» Coordinar la gestié de les queixes i suggeriments del SGI.

» Coordinar la gestié de recollida de la satisfaccié dels grups d’interés amb el SGI.

» Coordinar la gestié de les auditories internes del SGI segons la planificacié
establerta.

» Coordinar la gestié dels indicadors del SGI.
» Donar suport a la realitzacié de la revisio a carrec de la direccié del SGI.
» Convocar i presidir les reunions de la comissio del SGI.

La coordinacié del sistema de gestio integrat del centre pot ser exercida pel membre de
I'equip directiu responsable de l'area de treball del SGI, o per un altre membre de la
comissio del SGI, en cas de manca de nomenament, malaltia o0 cessament de la persona
coordinadora.

Coordinacié de Gestié ambiental

El/la coordinador/a ambiental del centre és nomenat/da pel/per la director/a en cap d’entre
el professorat que reuneixi els seguents requisits:

» Disposar d’'una formacié minima de 60 hores en gesti6 ambiental (ISO 45001,
agenda 21 o formacié similar) o estar en disposicié d’obtenir-la.

* Posseir una titulacié académica relacionada amb I'ambit de la gestié ambiental o
haver exercit el carrec de coordinador/a ambiental o d’agenda 21 o de
desenvolupament sostenible en qualsevol centre de Catalunya o tenir bona
predisposicid en exercir les tasques relacionades amb aquest ambit.

El/la coordinador/a ambiental té les seguents funcions:

» Coordinar els aspectes especifics de la gestié ambiental del centre (segons la
norma ISO 14001) inclosos en el SGI.

* Desenvolupar, fer el seguiment i actualitzar els procediments, documentacio,
accions i indicadors associats a la coordinacié ambiental: gestié de residus;
identificacid6 i compliment dels requisits legals; identificaci6 d’aspectes
ambientals significatius.

« Formar al professorat de nova incorporaci6 en la gesti6 ambiental
desenvolupada al centre

» Assistir a les reunions de xarxa d’aquest ambit del PQMC del Departament
d’Educacio.

La coordinacié de gesti6 ambiental del centre pot ser exercida exepcionalment pel
membre de I'equip directiu responsable de I'area de treball del SGI, o per un altre membre
de la comissié del SGI, en cas de manca de nomenament, malaltia o cessament de la
persona coordinadora.
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El/la coordinador/a de Prevencié de Riscos Laborals i Seguretat i Salut en el Treball del
centre és nomenat/da pel/per la director/a en cap d’entre el professorat que reuneixi els
segulents requisits:

» Disposar d’una formacié minima de 60 hores en prevencié de riscos laborals o
en gestio de la seguretat i la salut en el treball (ISO 45001, OSHAS 18001 o
formacio similar) o estar en disposicio d’obtenir-la.

» Posseir una titulacié académica relacionada amb I'ambit o haver exercit el carrec
de cap de prevenci6 de riscos laborals en qualsevol centre de Catalunya o tenir
bona predisposicié en exercir les tasques relacionades amb aquest ambit.

El/la coordinador/a de Prevencié de Riscos Laborals i Seguretat Salut en el Treball té les
seguents funcions:

» Elaborar, revisar i actualitzar el pla d’emergéncia del centre
» Planificar i participar en la realitzacio dels simulacres d’evacuacié i confinament.

* Revisar periddicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb
el pla d’'emergéncia per tal d’assegurar la seva adequacio i funcionalitat.

» Supervisar la revisié periodica dels equips de lluita contra incendis com a
activitat complementaria a les revisions oficials.

» Elaborar i revisar periddicament el Pla de Manteniment de centre i vetllar pel seu
correcte desenvolupament.

» Desenvolupar, fer el seguiment i actualitzar els procediments, documentacio,
accions i indicadors associats a la coordinaci6 de PRL-SST: gesti6 de la
seguretat i actuacio en cas d’accident.

 Formar el professorat de nova incorporacié al centre en relaci6 al Pla
d’emergéncia, el procés d’actuacié en cas d’accident i en la gestio de la
seguretat i salut en el treball desenvolupada al centre

» Coordinar els aspectes especifics de la gestidé de la Seguretat i la Salut en el
Treball del centre (segons la norma ISO 45001) inclosos en el SIGC.

* Assistir a les reunions de xarxa d’aquest ambit del PQMC del Departament
d’Educacio.

La coordinacié de Prevencio de Riscos Laborals i Seguretat i Salut en el Treball del centre
pot ser exercida pel membre de I'equip directiu responsable de I'area de treball del SGI, o
per un altre membre de la comissio del SGI, en cas de manca de nomenament, malaltia o
cessament de la persona coordinadora.

Coordinacié de desenvolupament sostenible

El/la coordinador/a de desenvolupament sostenible del centre és nomenat/da pel/per la
director/a en cap d’entre el professorat que reuneixi els seglents requisits:

» Disposar d’'una formacié minima de 60 hores en gestié ambiental (ISO 45001,
agenda 21 o formacio similar), o en desenvolupament sostenible, o estar en
disposicié d’obtenir-la.

» Posseir una titulacié académica relacionada amb I'ambit de la gestié ambiental
o haver exercit el carrec de coordinador/a ambiental o d’agenda 21 o de
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desenvolupament sostenible en qualsevol centre de Catalunya o tenir bona
predisposicio en exercir les tasques relacionades amb aquest ambit.

El/la coordinador/a de desenvolupament sostenible té les seglients funcions:
* Promoure la sensibilitzacié ambiental entre la comunitat educativa del centre.

» Participar en la planificacio, gestio i promocio de I'estratégia de desenvolupament
sostenible del centre.

» Participar en la vigilancia estratégica de I'entorn en relaci6 a la gestid6 de
desenvolupament sostenible del centre.

La coordinacio de desenvolupament sostenible del centre pot ser exercida pel membre de
I'equip directiu responsable de l'area de treball del SGI, o per un altre membre de la
comissio del SGI, en cas de manca de nomenament, malaltia o cessament de la persona
coordinadora.

Comissio del Sistema de Gestio Integrat del centre

La Comissio del Sistema de Gestid Integrat de Centre esta formada pel secretari (o
persona responsable de I'equip directiu), el/la coordinador/a del SGIC, el/la coordinador/a
de PRL-SST, ellla coordinador/a Mediambiental, el coordinador d’FP i el professorat
designat per la directora del centre.

Les seves funcions son:
» Participar en les tasques de suport al desenvolupament del processos del SGIC

» Participar en el desenvolupament, seguiment i actualitzacié del procés de suport
a la planificacid, avaluacié i millora del SGIC (PEO2) i els procediments i
documentacié associats

» Participar en la gestio de les auditories internes del SGIC segons la planificacio
establerta

» Participar en el suport a la gestio dels indicadors del SGIC

» Participar en el suport a la realitzacié de la revisié a carrec de la direccié del
SGIC

» Participar en el projecte de conscienciaci6 ambiental i desenvolupament
sostenible Agenda 21, impulsat per la regidoria de medi ambient de I'Ajuntament
de Lleida.

Area de treball: Internacionalitzacio

Coordinacié d’Internacionalitzacido

El/lLa coordinador/a d’Internacionalitzacié s’encarrega de coordinar les accions de
mobilitat del centre d’acord amb els Procediments PSC501 Realitzacio de mobilitat
Internacional (Practiques) i el PSV502 Realitzacio de mobilitat internacional (Estudi).

El/La coordinador/a és nomenat pel director/a en cap i les seves funcions son:

» Informar el professorat del centre del protocol per sol-licitar mobilitats, tant
d’alumnat com de professorat.
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» Resoldre els dubtes sobre mobilitats de I'alumnat i professorat i centralitzar les
sol-licituds.

» Coordinar la cerca de socis europeus i vetllar pel compliment dels documents
d’agermanament: Memorandum of Understanding, Letter of intent, etc.

* Coordinar la documentacié de l'estada de l'alumnat en el centre o empresa
europea.

» Elaborar les sol-licituds de la OAPEE, tant la de CFGM com la de CFGS, d’acord
amb el nombre de sollicituds rebudes i amb el suport dels diferents
departaments que hi participin.

e Coordinar i/o elaborar els informes intermedis i final.

» Portar la comptabilitat dels projectes concedits, aixi com les justificacions
pertinents.

* Representar el centre a la Xarxa de Mobilitat del Departament d’Educacio

* Informar al/a la responsable de la direccié d’'innovacio de totes les activitats
planificades, per a que siguin aprovades per I'equip directiu.

Comissioé d’internacionalitzacio

La comissido estara integrada pel coordinador/a d’internacionalitzacio, el/la director/a
d’'Innovacié i aquell professorat interessat en participar i ajudar tant en la cerca i contacte
de socis europeus, com en el desplacament als centres o empreses europees. Es
recomanable comptar amb, almenys, un professor de cada familia professional que vulgui
realitzar mobilitats europees. Les funcions del professorat que integra la comissié son:

» Participar en I'avaluacié de les sol-licituds presentades per I'alumnat.

* Fer la cerca de socis europeus per tal de poder realitzar les mobilitats de
'alumnat.

» Realitzar el seguiment de I'alumnat que es troba a I'estranger, acompanyar-lo, si
s’escau, vetllar pel compliment de la documentacié pertinent i trametre al
coordinador/a les justificacions comptables pertinents.

» Coordinar l'acollida i seguiment de I'alumnat europeu que fa I'estada a Lleida,
cercant I'allotjament i les empreses.

» Ajudar el coordinador en l'elaboracié de les sol-licituds que cal presentar a
'OAPEE.

Area de treball: Emprenedoria i roda de gesti6 del talent

Coordinador/a d’emprenedoria i roda de gestié del talent

El/La coordinador/a és nomenat/da pel director/a en cap i té les segients funcions:

» Vetllar pel compliment de les actuacions previstes per I'area d’acord amb el
procediment PS0106 Fomentar i donar suport a 'emprenedoria.

* Informar al/a la responsable de la direcci6 d’innovacié de les activitats
planificades.
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» Coordinar la realitzacioé de les actuacions.

* Promoure accions formatives amb I'objectiu d'incentivar I'esperit emprenedor
entre I'alumnat del centre i la comunitat educativa.

» Coordinar les activitats que integren la Roda de la Gesti6 del Talent.

» Coordinar la comissioé d'emprenedoria.

» Gestionar el servei d'idees emprenedores - Elab.

» Gestionar 'organitzacié de la setmana anual de I'emprenedoria al centre.
» Col-laborar amb el grup de treball ID7.

* Participar amb altres institucions, que estan aliades amb el centre, en
iniciatives relacionades amb el foment de I'emprenedoria.

» Potenciar el desenvolupament de projectes emprenedors intercicles i el treball
de networking entre I'alumnat del centre.

» Assessorar els tutors de projecte de cara a incentivar la participacié de I'alumnat
en premis i concursos relacionats amb I'emprenedoria.

» Coordinar i gestionar el premi ET emprén
» Supervisar I'oficina de 'emprenedoria

* Representar el centre a la Xarxa d'Emprenfp del Departament d’Educacié

Comissié d’emprenedoria i roda de gestio del talent

La Comissid d’emprenedoria i roda de gesti6 del talent esta formada per ellla
coordinador/a d’emprenedoria, el/la directora d’Innovacio, i el professorat assignat a 'area
d’emprenedoria i roda de gestio del talent .

La Comissio es reuneix periddicament per convocatoria del/de la coordinador/a.
Les funcions de la comissié d’emprenedoria son les seglents:

» Col‘laborar en el desenvolupament de les activitats incloses en la Roda de a
Gesti6 del Talent

* Ferla publicitat de les activitats desenvolupades
» Gestionar les inscripcions a les activitats proposades
» Fer el seguiment de les enquestes de satisfaccio de les activitats proposades

* Fer assessorament a alumnat i exalumnat en la implementacido de projectes
emprenedors

» Desenvolupar els serveis de I'oficina de 'emprenedoria
Area de treball: Preséncia digital

Coordinador/a de Preséncia digital

El/lLa coordinador/a és nomenat/da pel/per la director/a en cap i té les seguents funcions:
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* Preservar la identitat digital del centre mitjancant: I'elaboracid, revisio i execucio
de les accions de marqueting digital i dels plans de social media.

» Crear i actualitzar els perfils a les xarxes socials.

» Establir i executar un calendari de publicacions en les xarxes socials.
» Publicar en les xarxes socials noticies relatives a I'activitat del centre.
» Monitoritzar i controlar la reputacio online.

» Crear informes periddics (quantitatius i qualitatius).

* Collaborar amb la unificacié6 de la imatge corporativa del centre: guia d’estil
grafic del centre (plantilles, logos, firma del correu, ...).

* Formar el professorat del centre en aquells temes relacionats amb la identitat
digital i preséncia a les xarxes socials.

» Vetllar pel compliment de les actuacions previstes per I'area.
» Informar al responsable de direccié de les activitats planificades.
» Gestionar el manteniment dels continguts dels recursos audiovisuals.
» Gestionar un arxiu grafic del centre.
Comissioé de Preséncia digital

Esta formada pel/per la coordinador/a i el professorat que ha elegit aquesta area de
treball, amb les funcions seguents:

» Elaboracié de les notes de premsa del centre.

* Publicacié de continguts en les xarxes socials del centre seguint el calendari de
publicacions previst.

» Treballar en la millora del posicionament en la xarxa del centre.
Area de treball: Benestar Digital

Aquest area de treball aixopluga el treball coordinat de tres coordinacions i una
comissio.

Coordinador/a de Benestar Digital

El/La coordinador/a és nomenat/da pel/per la director/a en cap i té les seguents funcions:

» Coordinar les actuacions dels responsables de les aules on hi ha elements
informatics i assessorar-los sobre les novetats informatiques que cal implantar
en les aules especifiques.

» Coordinar i gestionar les accions de suport digital als membres de la comunitat
educativa.

» Orientar el professorat i alumnat sobre els recursos disponibles.

» Assessorar el professorat i alumnat en la solucié de problemes técnics de caire
digital.
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» Coordinar i gestionar els equips informatics portatils de centre assignats a
professorat i alumnat. Conjuntament amb la coordinacié informatica, fer el
manteniment d’aquests equips.

» Gestionar usuaris, serveis, aplicacions i recursos de la plataforma educativa del
centre. (Google Workspaces i Moodle)

* Proposar I'adquisicié de recursos informatics per a la millora digital.
» Coordinar la recerca i implantacié de nous recursos digitals en el centre.

* Promoure i dur a terme accions de recerca i innovacié aplicada al benestar
digital en ambits com: l'optimitzacié de procesos, la implantacié de recursos
digitals innovadors, la millorar pedagogica, I'orientacié en I'is conscient i étic de
la tecnologia, el suport digital a la comunitat, el dret a la desconnexioé digital, la
formacio i la millora ambiental.

« De forma coordinada amb la coordinacioé informatica, dur a terme les accions
que corresponguin del Pla d’Estratégia Digital del Centre.

A més de la coordinacié de Benestar Digital, 'area compta amb determinades persones
que tenen assignades responsabilitats més especifiques. Aquest grup forma la comissio
de Benestar Digital.

Comissio de Benestar Digital

Esta formada pel coordinador/a i part del professorat que ha elegit aquesta area de treball
amb les funcions segtients:

» Fer suport digital a professorat i alumnat. Aquest suport inclou l'orientacio i
'acompanyament en les incidéncies de software i hardware dels equips portatils.

* Fer tasques d’acompanyament i suport en la implantacié dels recursos digitals
en la tasca docent i de I'alumnat.

 Gestionar i manteniment de l'entorn de treball col-laboratiu del domini
escoladeltreball.cat. (Google Workspaces i Moodle)

» Executar les accions que corresponguin del Pla d’Estratégia Digital del Centre.

* Realitzar accions de formacié i d’elaboracié de materials per la millora de les
competéncies digitals del professorat.

» Dur a terme accions de recerca i innovacio aplicada al benestar digital en ambits
com: I'optimitzacid de procesos, la implantacié de recursos digitals innovadors,
la millorar pedagogica, l'orientacido en I'Us conscient i étic de la tecnologia, el
suport digital a la comunitat, el dret a la desconnexié digital, la formacio i la
millora ambiental.

» Fer tasques associades als projectes LIDA (Laboratori d’Innovacié Digital
Aplicada) de I'area de treball. Projectes LIDA: Aula Maker, VR, IA, ISARD, etc...

Area de treball: Dinamitzacié

Coordinador/a de Dinamitzacidé

El/La coordinador/a és nomenat/da pel/per la director/a en cap i té les seguents funcions:
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» Organitzar i promoure activitats de salut, esportives, artistiques, de creixement
personal i ludiques que fomentin la interaccié entre els membres del diferents
estaments de la comunitat educativa (alumnat, PAS i professorat), aixi com el
sentiment de pertinenga al centre.

» Coordinar i gestionar els events i festivitats del centre.
» Coordinar I'equip de professorat implicat en el Benestar Emocional del centre.

*  Promoure i coordinar accions de conciliaci®6 emocional i familiar dels membres
de la comunitat educativa.

Comissié de Dinamitzacio

Esta formada pel coordinador/a i part del professorat que ha elegit aquesta area de treball
amb les funcions seguents:

» Col'laborar en I'execucio de les activitats de salut, esportives, artistiques, de
creixement personal i ludiques previstes en I'area de treball.

» Col-laborar en l'organitzacio dels events i festivitats del centre.

» Col-laborar en 'organitzacié d’accions de conciliacié emocional i familiar que es
promouen des de I'area.

Secci6 02. Arees de treball amb coordinacions unipersonals

Coordinador/a de Formacié Professional

El/la Coordinador/a de Formacio Professional és I'encarregat/da de gestionar tot alld que
fa referéncia a I'FCT, per la qual cosa cal signar un conveni de col-laboracié entre les
empreses i el centre.

Sén funcions del/de la coordinador/a de formacié professional:
» Vetllar per la programacio, el seguiment, el control i 'avaluacié de I'FCT.

« Mantenir i incrementar la xarxa d’empreses relacionades amb el centre,
col-laborant amb aquestes per tal d’'augmentar el grau d’interaccio entre el centre i
el mén laboral.

» Vetllar que els/les tutors/es de practiques donin d’alta el convenis de practiques

* Recollir i revisar les peticions d’exempcions de les practiques i proposar les
resolucions d’aquestes al director/a en cap.

» Convocar i presidir les reunions amb els/les tutors/es de practiques, alhora que
informar-los dels canvis en la normativa general de 'FCT.

+ Tramitar davant de I'administracié educativa les autoritzacions dels convenis de
col-laboracié per a la formacié practica en centres de treball especials

+ Donar d’alta i supervisar els acords formatius en alternanga (beca salari/contracte
per la formacié), mitjangcant I'aplicacié gqBID.

* Qualsevol altra que se li encomani, en relacio a les seves funcions.
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Coordinador FP Dual

Professor/a designat per la Direcciéo en Cap per realitzar la coordinacié de les tasques
atribuides a I'area d’FP DUAL amb les funcions seglents:

« Vetllar pel compliment de les actuacions previstes per I'area

» Informar al responsable de direccié de les activitats planificades
* Coordinar la realitzacio de les actuacions

» Coordinar la tutoritzacio i seguiment de I'alumnat de FP DUAL.

+ Coordinar la participacié dels membres de la comissi6 de FP DUAL a les
reunions de seguiment del conveni.

» Ser la persona referent entre les empreses i el centre

* Potenciar l'establiment de convenis de col-laboraci6 amb empreses i
institucions

« Assistir a les reunions de la Xarxa de centres d’FP Dual

« Vetllar per la gestié correcta del Qbid dual i assistir a la formacié i coordinar
I'assisténcia d’altres membres de la comissio

* Formar als tutors de les empreses sobre la formacié en alternanca dual

Coordinador/a d’Activitats Complementaries

El/la coordinador d’activitats complementaries sera designat/da anualment pel/per la
director/a en cap i a proposta del / de la cap de la Direcci6 operativa.

El/la coordinador/a actuara sota la dependéncia directa del / de la cap de la Direccid
operativa en estreta col-laboraci6 amb I'equip directiu d’acord amb el procediment
PS0104 Gestio de les activitats escolars complementaries

Les funcions del coordinador del departament d’activitats i formacié son:

» Promoure, organitzar i facilitar les activitats culturals, sortides, viatges, edicions
del centre, etc

» Elaborar la programacié anual de les activitats complementaries que s’ofereixen
en el centre, a partir de les propostes dels diferents departaments i d’acord amb
les instruccions de la direccio del centre.

* Pressupostar la proposta de programaci6 general de les activitats
complementaries, que s’ofereixen per a cada curs, d’acord amb les instruccions
de la direccio del centre.

» Coordinar l'organitzaci6 general de les activitats complementaries que
s’ofereixen en el centre, pel que fa a:

- dates de realitzacio per trimestres i cursos

- elaboracié de llistes d’assisténcia de I'alumnat que assisteix a cadascuna
de les activitats.

- enquestes de satisfaccié
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Informar el professorat de I'assisténcia de I'alumnat participant en les diferents
activitats escolars complementaries, organitzades pel centre.

Mantenir el registre d’activitats previstes i realitzades i els resultats de les
enquestes de satisfaccio corresponents.

Vetllar per tenir actualitzada la informaci6é de les activitats en el calendari del
centre.

Coordinador/a de la Borsa de Treball

La Coordinacié de I'area de Borsa de Treball pot estar integrada per més d’un professor/a
assignat degut al volum de les tasques del servei.

Esta composada per professorat assignat pel Director/a en cap i supervisat pel Director/a
d’'Innovacié per coordinar I'area de Borsa de Treball amb les funcions seguents:

Vetllar pel compliment de les actuacions previstes per I'area d’acord amb els
procediments PS0103 Borsa de Treball.

Informar al responsable de direccié d’Innovacio de les activitats planificades.
Coordinar la realitzacio de les actuacions.
Coordinar la gestié de les ofertes de treball.

Coordinar la informacio a I'alumnat de les ofertes que es produeixen (via ebando
i web del centre).

Coordinar la cerca activa d’ofertes de feina en les borses telematiques.

Coordinar la relaci6 amb les empreses usuaries de la borsa de treball
(enquestes satisfaccio...).

Coordinar la informacié a I'alumnat de I'existéncia del servei.

Coordinador/a de Serveis a les Empreses (ID7)

El coordinador/a ID7 es nomena/da pel director/a en cap del centre i té les seguents

funcions:

Vetllar pel compliment de les actuacions previstes per I'area d’acord amb el
procediment PS0107 Gestio de la innovacio i la transferéncia del coneixement.

Informar al responsable de direccio de les activitats planificades.

Coordinar la realitzacié de les actuacions Promoure accions de Transferéncia
del Coneixement amb I'objectiu d'incentivar I'esperit emprenedor entre I'alumnat
del centre i la comunitat educativa.

Coordinar  l'activitat de  Transferéncia del Coneixement; triangle:
alumnat-empresa i/o entitat-institucié educativa.

Potenciar el desenvolupament de projectes de Transferéncia del Coneixement
inter cicles de la nostra propia escola o bé entre cicles de diferents centres
educatius de la nostra area d’influéncia.

Gestionar els projectes de forma bidireccional.

Traslladar propostes de I'alumnat a les empreses i/o entitats.
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* Recollir necessitats de les empreses i/o entitats per donar-els-hi resposta des
del centre.

* Recolzar l'organitzacié de les jornades d’'Innova FP que s’organitzen arreu de
Catalunya.

» Assessorar els tutors de projecte de cada cicle de la nostra escola de cara a
incentivar la participacio de l'alumnat projectes de Transferéncia del
Coneixement.

* Representar el centre a la Xarxa InnovaFp del Departament d’Educacio.

» Fer difusio del servei de Transferéncia del Coneixement a totes les empreses i
entitats que col-laboren amb I'escola.

Equip ID7

L'ID7 (iniciatives per al desenvolupament dels serveis de I'Escola del Treball) és un equip
de professors que treballa la transferéncia del coneixement des d'una vessant
professionalitzadora. Aposta per endegar linies de col-laboracié amb les empreses del
territori amb l'objectiu de treballar en projectes reals que cobreixin necessitats reals. Els
ambits que treballa I'equip ID7 s6n I'ambit de I'emprenedoria i la transferéncia del
coneixement .

Esta format per el/la directora d’'Innovacio, el/la director/a en cap, el/la coordinador/a
d’emprenedoria i professors designats per la direccid del centre per col-laborar amb

I'equip.
Les funcions de I'equip ID7 sén:

+ Donar a conéixer a les empreses el Cataleg de serveis del centre i els catalegs de
serveis dels diferents departaments.

» Donar suport al desenvolupament de projectes d’innovacié aplicada proposats per
les empreses al 'alumnat dels cicles formatius.

+ Gestionar les col-laboracions amb les diferents institucions , entitats de I'entorn.

* Fomentar la participacié de I'alumnat en projectes transversals proposats per
empreses col-laboradores.

+ Fomentar les aliances amb empreses, institucions , entitats que puguin col-laborar
amb el centre.

» Coordinar les accions que es deriven de les comissions d’emprenedoria i de
transferéncia del coneixement.

L'equip ID7 esta supervisat per el/la directora d'Innovacio i presidit per el/la Director/a en
cap i es reuneix periddicament i coordinat per un/a professor/a assignat.

Coordinador/a del Club de la Innovacioé

El coordinador/a del Club de la Innovacié és nomenat/da pel director/a en cap del centre i
té les seguents funcions:

» Coordinar la participacié del club de la innovacié en certamens i concursos tant
a nivell nacional com internacional.
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*  Programar formacié complementaria per millorar les competéncies innovadores
de I'alumnat del Club.

* Promoure la participacié de I'alumnat al Club.
» Coordinar-se amb el/la Director/a d’Innovacié.
» Informar al responsable de direccié de les activitats planificades.
Club de la Innovacié

El Club de la Innovacié és un equip d’alumnat de diferents cicles formatius i nivells
encarregats de participar en certamens i concursos que promouen la innovacié aplicada
tant a nivell nacional com internacional. La pertinenca al club és voluntaria.

Les funcions del Club de la innovaci6 sén:

+ Participar en certamens, competicions i concursos nacionals i internacionals
d’innovacio aplicada.

» Participar en les formacions adregades al Club.

Coordinador/a d’orientacié al llarg de la vida

El coordinador/a d’orientacié al llarg de la vida és nomenat/da pel director/a en cap del
centre i té les seguents funcions:

» Donar resposta a les sol-licituds d’orientacié realitzades per persones externes
al centre.

* Realitzar un registre i seguiment de les sol-licituds d’orientacio realitzades.
» Realitzar els informes d’orientacio en funcio de les demandes efectuades.
Area d’orientaci6 al llarg de la vida
Les funcions de I'area d’'orientaci6 al llarg de la vida son:

» Possibilitar a totes les persones el desenvolupament del seu projecte personal i
professional i facilitar-los la participacio social.

» Informar i orientar les persones sobre les accions formatives més adequades als
seus interessos i possibilitats.

Coordinador/a d’Orientacio

El/La coordinador/a d’orientacié del centre és nomenat/da pel/per la director/a en cap,
d’entre el professorat del centre, amb les funcions seguents:

» Vetllar pel correcte desplegament del Pla ET Lleida Orienta’t als CF.

* Informar al/la cal de la Direccid operativa de les activitats planificades i del
seguiment als equips docents.

* Coordinar la realitzaci6 de les activitats que inclou I'Informe Personal

d’'Orientacio.
» Coordinar als equips de tutoria de cicle en la realitzacié de I'Informe Personal
d’Orientacio.
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* Col-laborar amb el/la cap de la Direccié operativa i els equips docents per
realitzar I'avaluacié inicial diagnostica i el pla de treball pedagogic.

* Vetllar juntament amb els tutors/es per detectar i coordinar actuacions amb
alumnat amb necessitats educatives especifiques.

» Assistir a la Xarxa Orienta FP.
» Assessorar a I'alumnat en estudis universitaris.
» Assessorar a l'alumnat dels estudis de grau superior.

* Assessorar a I'alumnat en I'orientacio laboral.

Coordinador/a IMM

El coordinador/a del programa IMM (International Marketing Management és nomenat pel
director/a en cap del centre i te les funcions seguents:

» Vetllar per la correcta distribucié dels continguts curriculars impartits en els
diferents paisos que prenen part en el programa/curs IMM, per tal de garantir el
reconeixement curricular i 'obtencié de la titulacié de I'alumnat que hi participa.

» Coordinar la part del programa/curs que té lloc a I'INS Escola del Treball:
continguts curriculars, activitats lectives i complementaries

» Elaborar la documentacié europea de I'alumnat catala que participa en el curs
IMM i vetllar pel correcte compliment de les seves estipulacions, aixi com del
retorn de la mateixa degudament emplenada pels centres socis del programa.

» Fer el seguiment i acompanyament (tant telematic com presencial, si s’escau) de
'alumnat participant en el curs IMM.

Coordinador/a de Suport a I’Estratégia i als Serveis Digitals

El/La coordinador/a és nomenat/da pel/per la director/a en cap i té les seguents funcions:
« En general, mantenir 'equipament informatic i telefonic del centre.
» Gestionar i facilitar el manteniment de la xarxa local.

» Coordinar les actuacions dels responsables de les aules on hi ha elements
informatics i assessorar-los sobre les novetats informatiques que cal implantar
en les aules especifiques.

» Donar suport a la coordinacié de Benestar Digital en la solucié de problemes
técnics dels equips portatils de centre de professorat i alumnat. Gestionar les
incidéncies externes d’aquests equips en els aplicatius del departament
d’Educacio.

* Proposar l'adquisicié6 de recursos informatics per a la millora de les aules
d’'informatica i del centre en general.

» Assessorar i supervisar tota la gestioé informatica de secretaria.
* Mantenir, renovar, actualitzar i en general, millorar els serveis web del centre.

« De forma coordinada amb la coordinacié de benestar emocional, dur a terme
les accions que corresponguin del Pla d’Estratégia Digital del Centre.
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Coordinador/a ACTIC

El/lLa coordinador/a és nomenat/da pel/per la director/a en cap i té les seguents funcions:

» Gestionar i coordinar les proves ACTIC del centre ja sigui per a usuaris vinculats
al centre com per a la resta de la ciutadania.

» Coordinar I'equip de professorat que imparteix continguts ACTIC en els MPs.
Accions:

- Gestié de les reunions de coordinacio
- Planificaci6 de les proves ja sigui simulacres o oficials
- Assessorament a docents i alumnat
- Manteniment dels materials de suport
* Realitzar la difusio de I'oferta del servei ACTIC a la comunitat.

* Mantenir la plataforma de gestiéo ACTIC del centre.

Responsable d’aula

Son nomenats/des pel director/a en cap, a proposta dels/les Caps de departament i tenen
les seglents funcions:

» Vetllar pel correcte funcionament dels recursos associats a les seves aules o les
tasques especifigues encomanades.

* Quan, per circumstancies especials es consideri convenient, el/la director/a en
cap podra nomenar responsables que organitzaran un tasca concreta
emmarcada en l'organigrama funcional del centre. Aquestes funcions seran
encomanades i revisades pel director/a en cap.
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TITOL IV. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

Capitol 01.Organitzacio del professorat

Seccié 01. Organs col-legiats d’atencié i seguiment de 'alumnat

Equips docents

L’Equip docent és I'drgan que coordina l'activitat docent del professorat d’'un grup o nivell
d’alumnat.

Els equips docents estan formats pels professors i professores que d’acord amb la seva
especialitat i necessitats del centre imparteixin matéries, moduls o unitats formatives del
curriculum d’'un grup d’alumnat. En cas que un/a professor/a imparteixi matéries, moduls
o unitats formatives de diversos grups, estara adscrit a tots els equips docents
corresponents.

Les reunions de 'Equip docent de grup sén programades i convocades pel/la cap de la
Direcci6 operativa.

L'assisténcia a les reunions d’equip docent és obligatoria per als seus integrants.

Els equips docents es constitueixen almenys un cop per trimestre en Junta d’avaluacio, a
fi de dur a terme 'avaluacio i el seguiment dels processos d’aprenentatge de I'alumnat.

Correspon als equips docents:

» Coordinar les actuacions educatives, pedagogiques i didactiques del professorat
que forma part de I'equip docent i que afecten a I'alumnat, tant al grup com
individualment.

» Establir grans linies d’actuacié pedagogiques i didactiques conjuntes a un
mateix grup d’alumnat.

» Col-laborar en la recollida de dades per realitzar I'avaluacio inicial diagnostica.
» Col‘laborar amb el/a tutor/a per I'elaboracié del Pla de Treball pedagogic.

» Coneixer les circumstancies que incideixen en la vida académica i educativa de
I'alumnat del grup.

» Afavorir el desenvolupament de I'accié tutorial, coordinant els esforgos de tot el
professorat de I'equip docent i contribuir al desplegament del Pla ETLleida
Orienta’t.

* Proposar al/ a la cap de la Direccié operativa les actuacions pertinents per a
I'atencié de I'alumnat d’un grup.

* Analitzar els resultats dels diferents moments de l'avaluacié de I'alumnat i fer
propostes concretes d’actuacié educativa.
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Departaments

Els departaments sén els organs basics encarregats d’organitzar i desenvolupar els
ensenyaments propis de les matéries, moduls o unitats formatives que tinguin assignats,
i les activitats que se’ls hi encomani, dins de I'ambit de les seves competéncies.

A cada departament pertanyen els/les professors/es de les especialitats que imparteixen
els ensenyaments propis de les matéries, moduls o unitats formatives assignats al
Departament.

Estaran adscrits a dos Departaments els/les professors/es que, imparteixin ensenyaments
corresponents als dos Departaments.

Al front de cada Departament figurara el/la Cap de Departament, designat pel director/a
en cap i escoltat el departament.

Els Departaments celebraran tantes reunions com siguin necessaries per tal de garantir el
compliment de les seves funcions. L'assisténcia dels seus membres és obligatoria. De
cada reunié es redactara I'acta corresponent.

Soén competéncies dels Departaments:

* Formular propostes a I'Equip Directiu i al Claustre relatives a I'elaboracié o
modificacié del Projecte Educatiu de Centre.

» Elaborar la programacié didactica dels ensenyaments corresponents als moduls
professionals i/o unitats formatives integrats al Departament, sota la coordinacié
i direccié del Cap de departament.

» Promoure la investigacié educativa i proposar activitats de perfeccionament per
als seus membres.

 Recollir i elaborar materials didactics, aixi com mantenir actualitzada la
metodologia didactica.

* Organitzar i realitzar activitats complementaries en col-laboraci6 amb el
Departament corresponent.

» Organitzar i realitzar les proves necessaries per a l'alumnat amb moduls o
unitats formatives pendents.

* Resoldre les reclamacions derivades del procés d’avaluacido que l'alumnat
formuli al Departament.

* Proposar matéries optatives dependents del Departament, que seran impartides
pel professorat del mateix.

» Elaborar, al final de curs, una memoria en la que s’avalui l'activitat del
departament, d’acord amb les directrius donades per la direccio del centre.

* Ocupar-se del manteniment, ordenacid i conservacid6 del material del
Departament, aixi com mantenir al dia l'inventari corresponent, i comunicar a
I'Equip Directiu les propostes d’adquisicié de nous materials.
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» Facilitar a 'alumnat, pares, mares i/o tutors/es legals, les informacions que es
derivin dels instruments d’avaluacio utilitzats per a realitzar les valoracions del
procés d’aprenentatge.

* Acollir el professorat nou que s’incorpora al departament d’acord amb el
procediment establert.

Els departaments s’estructuren de la forma seguent:
a) Departament de Llenglies estrangeres:
En forma part el professorat de les especialitats segiients: Anglés i Frances.

Aquest departament té adscrits els seglients moduls professionals:

Pel que fa als Cicles Formatius:

* EI mddul 8 del CFGM Activitats Comercials

* EI'moddul 9 del CFGM Gestié Administrativa

* EI moddul 9 del CFGM Gestié Administrativa en I'ambit juridic

* Els modul 13 del CFGM Fusteria i moble i del CFGM Instal-lacions eléctriques
i automatiques

* EI moddul 11 del CFGS Marqueting i publicitat

* Els modul 6 d’Anglés i el modul 7 de Segona Llengua estrangera del CFGS
Assisténcia a la direccié

* El modul 11 de Llengua estrangera en el Comerg Internacional i el MP12
Segona llengua estrangera en el Comerg Internacional dels CFGS Comerg
Internacional i del CFGS Transport i Logistica

* ElI modul 11 del CFGS Laboratori d’analisi i control de qualitat.
*  ElI'moddul 13 del CFGS Educacié i control ambiental

+ ElImoddul 13 del CFGS Quimica i salut ambiental

* EImoddul 6 del CFGS Administracio i Finances

* ElI modul 6 del CFGS Administracié i Finances en I'ambit gestor
d’'assegurances)

*  EI'moddul 12 del CFGS Energies Renovables
* EI'moddul 12 del CFGS Disseny i Moblament
b) Departament d’Administracié i Gestio:

En forma part el professorat de les especialitats seguents: Administracio
d’empreses i Processos de gestié administrativa.

Aquest departament té adscrites els seglients moduls professionals:
Pel que fa als cicles formatius:

Tots els moduls professionals dels cicles formatius de grau superior
d’Administraci6 i Finances, Administraci6 | finances en [I'ambit gestor
d’assegurances i Assisténcia a la Direccid i del grau mitja de Gesti6 Administrativa
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i Gesti6 Administrativa en I'ambit juridic, a excepcié dels moduls impartits pels
Departaments de FOL i Llengles estrangeres.

c¢) Departament Comerg i Marqueting:

En forma part el professorat de les especialitats seguents: Organitzacio i gestié
comercial i processos comercials.

Aquest departament té adscrites els seglients moduls professionals:
Pel que fa als cicles formatius:

Tots els moduls del cicle formatiu de grau mitja d’Activitats Comercials i tots els
moduls professionals dels cicles formatius de grau superior de Comerg
Internacional, Transport i Logistica, Marqueting i Publicitat a excepcio dels moduls
impartits pels Departaments de FOL i Llengies estrangeres

d) Departament d’Electricitat i Electronica:

En forma part el professorat de les especialitats seguients: Sistemes electronics
automatics i Instal-lacions electrotécniques.

Aquest departament té adscrites els seglents moduls professionals:
Pel que fa als cicles formatius:

Tots els moduls professionals dels cicles formatius de grau mitja d’Instal-lacions
Electriques i Automatiques i tots els dels del cicle formatiu de grau superior de
Automatitzaciéo i Robotica Industrial, a excepcid dels moduls impartits pels
Departaments de FOL i Llenglies estrangeres.

e) Departament d’Energia i Aigua

En forma part el professorat de les especialitats seglents: Sistemes electronics
automatics i Instal-lacions electrotécniques.

Aquest departament té adscrites els seguents moduls professionals:
Pel que fa als cicles formatius:

Tots els moduls professionals del cicles formatius de grau superior Energies
Renovables, a excepcid dels moduls impartits pels Departaments de FOL i
Llenglies estrangeres.

f) Departament de Fusta i Moble:

En forma part el professorat de les especialitats seglients: Processos de fusta i
moble, Fabricacié de Fusta i moble.

Aquest departament té adscrites els seglents moduls professionals:
Pel que fa als cicles formatius:

Tots els modduls professionals dels cicles formatius de grau mitja de Fusteria i
Moble i de grau superior de Disseny i moblament, a excepcio dels moduls impartits
pels Departaments de FOL i Llengles estrangeres.

g) Departament IFE:

En forma part el professorat de les especialitats seglients: Processos comercials i
Orientacio educativa
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Aquest departament té adscrites els seglents moduls professionals:

Tots els moduls de litinerari formatiu especific d’Auxiliar en Vendes i Atencié al
Puablic

Departament de Quimica:

En forma part el professorat de les especialitats seglents: Analisi i quimica
industrial.

Aquest departament té adscrites els seguents moduls professionals:
Pel que fa als cicles formatius:

Tots els moduls professionals del cicle formatiu de grau superior de Laboratori
d’analisi i control de qualitat, a excepcio dels moduls impartits pels Departaments
de FOL i Llengles estrangeres.

Departament de Seguretat i Medi Ambient:

En forma part el professorat de les especialitats seglients: Analisi i quimica
industrial i Processos de produccié agraria.

Aquest departament té adscrites els seglents moduls professionals:
Pel que fa als cicles formatius:

Tots els modduls professionals del cicle formatiu de grau superior d'Educacio i
control ambiental i Quimica i salut ambiental, a excepcié dels moduls impartits pels
Departaments de FOL i Llengles estrangeres.

Departament de FOL.:

En forma part el professorat de les especialitats segients: Formacio i Orientacio
Laboral i altre professorat qualificat, d’acord amb les necessitats del centre.

Aquest departament té adscrites els seglients moduls professionals:
Pel que fa als cicles formatius:

Els moduls professionals de Formacié i orientacié laboral i Empresa i iniciativa
emprenedora, que s'imparteixen en els diferents cicles formatius de grau mitja i de
grau superior.

Secci6é 02. Organs unipersonals d’atencié a I’alumnat

Caps de departament professionals

Sén competéncies del/de la Cap de Departament:

Dirigir i coordinar les activitats académiques del departament.

Convocar i presidir les reunions ordinaries del departament i les que, amb
caracter extraordinari es celebrin.

Redactar les actes de les reunions celebrades i lliurar-les al director/a en cap.

Vetllar per l'elaboracié i el compliment de les programacions didactiques del
Departament i la correcta aplicacio dels criteris d'avaluacié i recuperacio.
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* \Vetllar, a inici de curs, per I'establiment de criteris d’harmonitzacié entre el
professorat que imparteix els mateixos moduls o unitats formatives d’'un mateix
curs i grup.

» Veltllar per la realitzacio, per part del professorat, dels Registres de Seguiment
de la Programacio6 (RSP)

» Vetllar per la custdodia de les proves d’avaluacido o examens en els espais del
departament

* Vetllar per 'adequada distribucié de les matéries entre el professorat del
departament.

* Proposar i distribuir els Moduls de sintesi o Moduls de projecte dels Cicles
Formatius entre els membres del seu departament.

» Transmetre periddicament a tots els membres del departament la informaci6
rebuda en les reunions de Caps de departament realitzades al llarg de tot el
curs.

» Coordinar la tria dels llibres de text i/o lectura de I'alumnat i facilitar al/a la cap de
la Direccio operativa el llistat de llibres per cicle.

* Informar sobre els estudis que s’imparteixen al centre, relacionats amb el
departament, a aquelles persones que ho sol-licitin.

* Programar activitats complementaries i vetllar pel seu bon funcionament seguint
les instruccions del/a Coordinador/a d'Activitats Escolars Complementaries.

» Vetllar per l'acollida del professorat nou que s’incorpora al departament d’acord
amb el procediment establert.

* Elaborar la memoria anual del departament, desenvolupant tots els punts
inclosos en el model proporcionat pel centre.

+ Emmagatzemar la memoria del departament a la intranet del centre

» Vetllar que els objectius del departament i les accions proposades per al seu
desenvolupament provenen de I'analisi i avaluacié dels resultats dels indicadors
de centre que afecten al departament, incorporen accions de millora que
provenen de I'analisi i avaluacio del funcionament propi del departament i estan
alineats amb els objectius del centre.

* Col‘laborar en les avaluacions que sobre el funcionament i les activitats del
centre promoguin els dérgans de govern del mateix o I'Administracioé educativa.

e Col-laborar amb la Coordinacié d’FP del centre en el foment de les relacions
amb les empreses i institucions que participin en la formacié de I'alumnat en els
centres de treball.

» Serresponsable de la part econdmica del departament.

» Vetllar que en l'adquisici6 de béns i serveis del departament es segueix el
procediment de gestié de compres establert pel centre.

» Coordinar l'organitzacié d'espais i instal-lacions, adquirir el material i
I'equipament especific assignat al departament i vetllar pel seu manteniment.
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* Vetllar que en els espais del departament, amb instal-lacions i maquinaria
especifiques, es segueixen les normes internes d’us

* Vetllar que els espais del departament amb instal-lacions i maquinaria
especifiques, amb riscos laborals de seguretat/higieénics/ergondomics associats
es disposa d’elements de seguretat i prevencié adequats, es disposa de
senyalitzacié de seguretat i emergéncia adequats i es realitza les operacions de
manteniment adequades i amb la periodicitat establerta.

+ Comunicar al professorat del departament els riscos laborals associats al seu
lloc de treball

* Proporcionar al professorat del departament els equips de proteccié individual
necessaris associats als riscos laborals del seu lloc de treball.

» Fer l'inventari del material i de I'equipament especific inventariable i mantenir-lo
actualitzat.

* Proposar I'homologacié o deshomologacié de proveidors a la direccié del centre
d’acord amb el procediment establert.

+ Vetllar que la gestio dels residus generats en el desenvolupament de l'activitat
del departament (incloses les activitats d’ensenyament aprenentatge) segueixi el
procediment de gestio de residus establert pel centre.

* Coordinar i informar al/la cap de la Direccid operativa de I'assegurament del
servei davant les abséncies del professorat adscrit al seu departament

Tutor/Tutora de grup-classe

Les funcions dels tutors/tutores de grup-classe encomanades per la Direccié del centre,
es concreten en les seglents:

* Preparar les sessions d’avaluacio.

* Presidir les juntes d’avaluaci6, excepte les de final de curs ordinaries i
extraordinaries.

» Controlar mitjancant I'aplicacié informatica I'assisténcia de I'alumnat, el retards i
les incidéncies que es puguin produir.

* Col‘laborar amb la direccié i 'equip docent a mantenir la convivéncia dins el
grup.

» Col-laborar amb el coordinador/a d’activitats en la gestié del pagament de les
activitats del seu grup i en l'organitzacié i participacié de l'alumnat en les
sortides de tutoria.

» Fer el seguiment de I'evolucié académica i personal de I'alumnat.

* Recollir les dades per realitzar I'avaluacio6 inicial diagnostica i compartir-ho amb
'equip docent

» Liderar la realitzacié i seguiment del Pla de Treball pedagogic

* Informar els pares o tutors de I'evolucié académica i personal de l'alumnat i
enregistrar les entrevistes en I'aplicacié informatica.
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» Informar els pares o tutors i fer el seguiment de les incidéncies que es puguin
produir i de les resolucions preses per el/la cap de la Direccié operativa.

* Informar i ser informat pel professorat del grup de l'evolucié académica de
'alumnat.

» Vetllar perqué es compleixin els acords presos per I'equip docent.
» Portar a terme les activitats proposades en el Pla ETLleida Orienta’t

* Presentar a les families dels cicles de grau mitja el Pla d’Accié Tutorial en reunié
conjunta a principi de curs.

« Presentar a 'alumnat el Pla ETLIeida Orienta’t a I'inici de curs

» Coordinar I'equip de tutoria de cicle per la realitzacié de I'Informe personal
d’orientacié

+ Custodiar la carpeta de tutoria del grup i el seu contingut.

* Mantenir actualitzat el contingut de la carpeta de tutoria: fitxa de dades
personals de l'alumnat, copia dels fulls d’incidéncies i tota altra documentacié
relacionada amb el desenvolupament ordinari del Pla d’Accié Tutorial.

* Fer una ressenya de les entrevistes realitzades amb l'alumnat i les families
mitjancant la intranet del centre (apartat informes)

e Lliurar els butlletins d’avaluacié a I'alumnat

» Realitzar una sessi6 de tutoria amb l'alumnat, a principi de curs, per explicar el
Pla d’Emergéncia de centre

» Explicar a l'alumnat les funcions del delegat i coordinar la seva eleccié entre
'alumnat del grup

Tutors/Tutores de Formacié en Centres de Treball

Son funcions dels/de les tutors/es d’'FCT:
» Planificar, a l'inici de curs, la formacié practica en centres de treball

* Informar a I'alumnat del grup, a l'inici de curs, sobre la formacioé practica en
centres de treball i proporcionar-los tota la documentacio necessaria.

» Gestionar les possibles exempcions totals o parcials

» Buscar les empreses on I'alumnat realitzara la FCT i, si s’escau, homologar-les
seguint el procediment establert.

* Donar d’alta el convenis de practiques de I'alumnat.
* Presentar 'alumnat a les empreses, on coneixeran el tutor o tutora de I'empresa.

» Fer el seguiment, avaluacio i control de la formacié practica en centres de treball
de l'alumnat.

» Vetllar perqué I'alumnat desenvolupin les activitats i funcions que li sén propies
mentre realitza la formacio practica en centres de treball.
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» Visitar periddicament les empreses on l'alumnat fa la formacié practica en
centres de treball.

* Avaluar conjuntament amb el tutor de 'empresa el modul professional d’'FCT
* Gestionar el desenvolupament de I'FCT de I'alumnat, mitjangant I'aplicacio gqBID.

* Ajudar la coordinacié de Projectes Europeus en la gestié del gBID de I'alumnat
que efectua les practiques en empreses europees.

* Informar peridodicament al Coordinador d’FP i al/la Cap de gestié docent sobre el
desenvolupament de la formacio practica en centres de treball

» Col-laborar com integrant dels equips de tutoria de cicle en el desenvolupament
de I'lnforme personal d’Orientacié

Tutors/Tutores d’FP Dual

Sén funcions dels/de les tutors/es d’FP Dual, totes aquelles assignades als tutors/tutores
d’FCT i, a més:

» Gestionar el document de compromis d’acceptacié de les condicions de la
formacio en alternanca de I'alumnat.

* Gestionar la documentaci6 de [l'acord formatiu en alternanca: beca
salari/contracte per la formacio

» Gestionar el desenvolupament de l'acord formatiu en alternanga (beca
salari/contracte per la formacid), mitjangant I'aplicacié gBID.

» Avaluar conjuntament amb el tutor o tutora de 'empresa els moduls assignats a
la formaci6 dual

» Assistir a les reunions de la comissié de seguiment del conveni de col-laboracié
de formacié en alternancga entre les empreses i el centre

* Col‘laborar amb el/la coordinador/a de dual del centre en la cerca d’empreses
col-laboradores en la formacié en alternanga dual.

Capitol 05.0rganitzacié de I'alumnat

Seccid 01. Oferta formativa

El centre s’organitza per families professionals i per grups d’alumnat. L'oferta formativa
del centre és la seguent:
Familia professional d’Administracio i Finances

* CFGS Administraci6 i Finances

* CFGS Administraci6 i Finances, gestor d’assegurances

+ CFGS Assisténcia a la direccio

*+ CFGM Gestio Administrativa
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+ CFGM Gestié administrativa, ambit juridic
Familia professional de Comerg
« ltinerari Formatiu Especific d’Auxiliar en Vendes i Atencié al Public
* CFGM Activitats Comercials
* CFGS Comerg Internacional
* CFGS Transport i logistica
* CFGS de Marqueting i Publicitat
Familia professional d’Electricitat - Electronica
* CFGM Instal-lacions Eléctriques i Automatiques
+ CFGS Automatitzacié i Robotica Industrial
Familia professional d’Energia i Aigua
* CFGS Energies Renovables
Familia Professional de Fusta i Moble
+ CFGM Fusteria i Moble
*+ CFGS Disseny i Moblament
Familia Professional de Quimica
» CFGS Laboratori d’analisi i control de la qualitat
Familia Professional de Seguretat i medi ambient
+ CFGS Educacié i Control Ambiental
+ CFGS Quimica i Salut Ambiental

Seccio6 02. Distribucié i organitzacié dels Cicles Formatius
Distribucié ordinaria

Els cicles tenen una durada de 2.000 hores distribuides en dos cursos académics. Tant
en els primers com en els segons cursos, totes les hores lectives es realitzen en el centre
educatiu.

En els cicles amb un sol grup reconegut, els primers cursos s’'imparteixen en horari de
mati i els segons cursos en horari de tarda. Els CFGS d’Administracio i Finances ambit
assegurances, CFGM Gestié administrativa ambit juridic, CFGS Transport i logistica
s’imparteixen en horari de tarda el 1ri 2n curs.

Les hores destinades al modul de Formacié en Centres de Treball es fan de forma
preferent a partir del primer trimestre del segon curs.

L'alumnat que ha iniciat un cicle formatiu en aquest curs 2024-2025 podra iniciar la
formacié a 'empresa un cop finalitzat el periode lectiu si 'equip docent ho considera

oportd.
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En el cas que 'alumnat sol-liciti fer el médul de Formacié en Centres de Treball a primer
curs, es seguira el seguent protocol:

e |’alumnat presentara una sol-licitud raonada, per escrit, a la direccio del centre i
adjuntara, si s’escau, documentacio justificativa.

e La direccié i la coordinacié d’'FCT del centre valoraran les sol-licituds presentades.
Es resoldran positivament aquelles sol-licituds que estiguin suficientment
raonades i que aportin la documentacio justificativa escaient.

e La resolucié positiva de la sollicitud quedara condicionada, a més, per la
disponibilitat del tutor/tutora d’FCT de segon curs del cicle afectat. En el cas que el
tutor/tutora ja tingui assignats el nombre maxim d’alumnat i no es pugui fer carrec
de l'alumnat addicional, la sol-licitud sera denegada.

e Si la sollicitud es resol positivament, s’assignara l'alumnat addicional al
tutor/tutora d’FCT de segon curs del cicle afectat. Des de prefectura d’estudis es
vetllara per una coordinacio eficient entre els tutors/tutores de primer i segon curs
del cicle.

e En qualsevol cas, el modul d’FCT, per a I'alumnat de 1r curs, no comencgara abans
del 15 de marg.

Distribucidé horaria i horari marc

e |’horari dels cicles formatius és intensiu de mati o tarda.

La distribucié ordinaria de I'horari lectiu es manté dins dels limits seglents:
A. deles 8 ales 14 hores, per als cursos amb horari intensiu de mati
B. deles 15 ales 21 hores, per als cursos amb horari intensiu de tarda

e La sessio de classe és de 55 minuts, en els qual s’inclou el canvi de classe.

e |’horari intensiu de mati o de tarda t¢ un maxim de 6 sessions de classe
consecutives.

e No es fan més de 3 hores lectives seguides sense un esbarjo minim de 30 minuts.

Tots els grups tenen classe de dilluns a divendres.

e FEls horaris dels grups, de forma ordinaria, s’organitzen en base a 33 setmanes de
classe.

Organitzacio6 dels cicles de Formacio Professional en alternanga dual

Per tal de facilitar el coneixement mutu entre 'empresa i 'alumnat, una vegada finalitzat el
segon trimestre, i abans de comencar la seva activitat laboral, es subscriu un conveni de
Formacio en Centres de Treball, d’acord amb la normativa vigent.

Actualment, tots els CF que s’imparteixen al centre estan organitzats en modalitat DUAL
conforme a la nova distribucié curricular establerta en el document “Orientacions als
centres educatius per a organitzar el Cicle formatiu per a promocions 2020-22 i posteriors
del Departament d’Educacié.
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Capitol 06.Accié i coordinacio tutorial

Vegeu document “Pla ETLleida Orienta’t”

Capitol 07.0Orientacié academica i professional

Vegeu document “Pla ETLleida Orienta’t”

TiTOL V. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

Capitol 1. Normes de convivéncia

Seccidé 01. Pel que fa a I’'alumnat

Carta de Convivéncia

Les normes d'ordre i convivencia pel que fa a l'alumnat del centre i, per al bon
funcionament del mateix, son les que figuren a la CARTA DE CONVIVENCIA:

1. Convivéncia:

o
o

(0]

Fomentaré el respecte i la resoluci6 dialogada dels conflictes

Seré molt respectués amb tots els membres de la comunitat educativa
del centre.

Comunicaré al centre educatiu qualsevol situacié que posi en perill la
integritat fisica , i/o suposi la vexacioé i humiliacié de qualsevol membre de
la comunitat educativa.

2. Organitzacio:

> Per tal de contribuir a la correcta organitzacio diaria:

(0]

Implicar-me activament en la vida del centre i col-laborar amb la resta de
membres de la comunitat educativa per facilitar I'aplicacié del projecte
educatiu del centre.

Assistir a les reunions i entrevistes a que sigui convocat, especialment si
es té algun carrec de responsabilitat com poder ser delegats, sotsdelegats
o0 membres del consell escolar.

Assistiré a totes les classes i, en cas d’haver-me d’absentar, portaré el
justificant corresponent tan bon punt em reincorpori de nou al centre.
Portaré el material necessari per treballar els moduls assignats a cada dia
de la setmana.

No utilitzaré dispositius electronics digitals a la classe a excepcié que
es compti amb l'autoritzacié expressa del professor/a pertinent. En cas de
no respectar les normes d’us establertes pel professor/a es podra requisar
el dispositiu emprat fins la finalitzacio de la classe.

Sense interferir en el punt anterior i de forma general, el centre promou I'us
d’equips informatics a laula com un recurs basic en el procés
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d’aprenentatge. En aquesta linea, com alumne/a del centre he de
disposar d’ordinador portatil propi adequat als meus estudis.

El centre concreta i publica 'equipament minim recomanat per a cada
estudi. Aixi mateix, en cas de no disposar de mitjans que assegurin 'accés
a aquest recurs obligatori, el centre pot realitzar una cessié temporal d’un
equip. Aquesta cessio es valorada individualment per la coordinacié de
Benestar Digital en comunicacié amb el tutor/a. Un cop aprovada la petici
de cessi6, s’executa previ pagament d’'una fianga de 100€ per part de
I'alumne/a i el compromis d’us responsable d’aquest recurs del centre. En
el retorn de l'equip, el centre pot decidir no fer el retorn complet o parcial
de la fianga si s’han produit desperfectes per un mal s o negligéncia de
l'equip. En el mateix sentit, en cas que la incidencia ocasionada sobrepassi
la quantia de la fianca, 'alumne/a no rebra el retorn economic (100 €) i
haura d’abonar la diferéncia. Si un alumne/a no resolt satisfactoriament
una incidéncia prévia, no pot optar a una nova cessié d’equipament.

Tindré molta cura del mobiliari, estris i material que em proporciona el
centre i col-laboraré en la neteja dels espais del centre.

Restituiré els bens que faci malbé.

3. Prevencio6 de riscos laborals:

(0]

(0]

Durant el desenvolupament de les classes seguiré escrupolosament les
normes de prevenci6 de riscos laborals indicades pel professorat

No manipularé eines, maquines i materials sense les indicacions previes
del professorat.

4. Espais del centre:

> Aules i tallers:

(0]

(0]

(0]

o
o

Recolliré i endregaré els materials i les eines, un cop finalitzada la
classe, seguint les indicacions del professorat.

Mantindré els espais de treball, les instal-lacions, les maquines i les
eines nets i en bon estat.

Romandré en el meu lloc assignat, treballaré en silenci i no beuré ni
menjareé.

No obriré les finestres sense autoritzacié del professorat.

No sortiré de I’aula o del taller sense autoritzacié del professorat.

> Temps d’esbarjo:

(0]

(0]

(0]

Sortiré de les classes de forma ordenada, sense correr ni fer soroll pels
passadissos.

No tiraré papers ni embolcalls fora de les zones habilitades per a fer-ho.
Contribuiré a respectar les normes de reciclatge i respecte al medi ambient
No fumaré en cap espai del centre.

> Els lavabos:

(0]

o

En cas de veritable necessitat, demanaré permis al professor/a per sortir
de l'aula.
Mantindré els lavabos nets i polits, tal i com a mi m’agrada trobar-los.

> Els passadissos:

Versio6 2.0
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o Utilitzaré les papereres dels passadissos per tal de mantenir-los sempre
nets.
5. Entrades i sortides del centre:

o Arribaré a classe amb puntualitat.

o No sortiré al carrer entre classes sense autoritzacié del professor
pertinent

o No consumiré estupefaents abans d’entrar a el centre ni en el temps
d’esbarjo.

Bones practiques ambientals

El centre fomenta que l'alumnat del centre segueixi bones practiques ambientals, en
relacio a:
1. Higiene i habits
o Conservar l'aula neta i endregada
o Conservar els lavabos nets
0 Respectar 'ambient de treball de la resta de persones del centre: no fer
soroll als passadissos i zones comunes

2. Residus
o Llengar cadascun dels residus al contenidor de recollida selectiva que i
correspon

o Utilitzar les illes de contenidors dels passadissos i zones comunes

o Evitar generar residus: utilitza embolcalls sostenibles, com la carmanyola o
el “bocanrol”, per I'esmorzar i berenar

o No llencar residus al wc

3. Consum de recursos

0 Reduir el consum de paper i aprofitar el paper per les dues cares
o Avisar dels defectes de funcionament de les cisternes i aixetes dels
lavabos

4. Consum d’energia

o A l'hivern, si es nota calor, treure’s roba i evitar obrir les finestres

o No obrir els llums si no és necessari: aprofitar la llum natural

o Abans de sortir de 'aula, comprovar que els equips informatics i els llums
estan apagats

Seccidé 02. Pel que fa al professorat

Les normes d’ordre i convivéncia pel que fa al professorat del centre i per al correcte
funcionament del mateix son:

1. Ser puntual tant a I'inici com a I'acabament de classes, per evitar que pugui haver
cap tipus d’incident amb I'alumnat i que aquest no surti als passadissos, per la
qual cosa els canvis de classe han de ser immediats.
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2. Notificar a la direccio del centre quan algun alumne/a es faci mal o no es trobi bé.

3. Tancar les aules amb clau quan 'alumnat de la mateixa hagi de canviar d’aula per
anar a una altra classe, a I'hora de I'esbarjo i a les ultimes hores del mati i de la
tarda.

4. Vetllar en tot moment pel compliment de tots els punts establerts en la CARTA DE
CONVIVENCIA.

5. Vetllar per l'ordre, la disciplina i la neteja del centre. Quan un/a professor/a vegi
una conducta irregular en algun/a alumne/a, un aula descuidada o qualsevol altra
anomalia, és convenient que intervingui en la situacid i ho comuniqui
posteriorment a direccio.

Fer constar al programa de gestié les abséncies i incidéncies de I'alumnat.

7. Avisar a/ la Cap de gestid docent i/o direccié del centre en cas de necessitar
absentar-se del centre impossibilitant la realitzacié de les classes i atencidé a
'alumnat i incloure I'abséncia a la intranet del centre.

8. En cas d’abséncia fer arribar al/la Cap de gestié docent i Cap de Departament la
planificacié de les classes durant aquesta.

Capitol 08.Regim disciplinari

El marc de referéncia del régim disciplinari del centre es basa en el Capitol V, la
convivencia, de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacid.

Aquest regim disciplinari tipifica les segients conductes contraries a les normes de
convivéncia:

Seccio 01. Conductes contraries a la convivéncia en el centre

A. Faltes lleus

a) Manca de respecte cap a qualsevol membre de la comunitat educativa.
b) Fer cas omis de les indicacions del professorat o directius del centre.

c) Actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del
centre.

d) Incompliment de la sancié proposada pel professorat.

e) Comportament inadequat en la Biblioteca del centre.

f)  Menjar o beure en llocs que no estan habilitats per fer-ho.
g) No portar el material de treball a les matéries cursades.

h) No assistir a classe dins el centre en I'horari lectiu.
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B. Faltes greus

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

b) L’alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre, el deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del
centre, la falsificacid o la sostraccié dels documents i materials académics i la
suplantacio de personalitat en actes de la vida escolar.

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

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

e) Els actes o conductes anteriors que impliquin discriminacié per raé de génere,
sexe, racga, naixenga o qualsevol altra condicié personal o social dels afectats
s’han de considerar especialment greu.

f) Incompliment de les sancions proposades pel centre.

Seccio 02. Mesures correctores i sancionadores

A. Faltes lleus
a) Amonestacio oral del / de la cap de la Direccié operativa.

b) Compareixenca immediata davant del / de la cap de la Direcci6 operativa o el/la
Director/a.

c) Realitzacié de tasques en benefici del centre fora de I'horari lectiu acordades
per la direccio del centre

d) Lacumulacié d'un elevat nombre de faltes lleus tindra el tractament de falta
greu.

B. Faltes greus

a) Suspensio del dret d’assistir al centre o a determinades classes per un periode
maxim de tres mesos o pel temps que resti fins la finalitzacié del curs
académic, si sén menys de tres mesos.

b) Suspensié del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries
per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins la finalitzacio del
curs académic, si sébn menys de tres mesos.

c) Realitzacié de tasques educadores de caire social per part de I'alumnat en
horari no lectiu.

d) Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.
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Seccid 03. Circumstancies atenuants i agreujants

A.Circumstancies que poden disminuir la gravetat de la conducta de
alumnat

a) Elreconeixement espontani de la seva conducta incorrecta.
b) No haver comés amb anterioritat faltes contraries a les normes de convivéncia.

c) La petici6 d'excuses en els casos dinjuries, ofenses i alteracio del
desenvolupament de les activitats del centre.

d) Loferiment d’actuacions compensadores del dany.
e) La falta d’intencionalitat.

B. Circumstancies que poden intensificar la gravetat de la conducta de
alumnat

a) Que l'acte comés comporti danys, injuries o ofenses a companys d’edat inferior
o als incorporats recentment al centre.

b) La premeditacié i/o la reiteracio de faltes.

c) No mostrar cap tipus de penediment

Seccié 04. Faltes d’assisténcia a classe i de puntualitat. Efectes
académics

A. Faltes d’assisténcia

S'entén per falta d'assisténcia a classe cada vegada que I'alumnat no assisteix a una
sessio lectiva de 55 minuts.

Les justificacions de les faltes es faran sempre per escrit i hauran de ser lliurades al
tutor/a en el moment de la incorporacié de I'alumnat al centre.

L’alumnat justificara les seves abséncies amb documentacio oficial escrita i facilitada per
l'organisme o entitat causant de l'abséncia (per exemple justificant de visita médica). No
es consideraran valides aquelles justificacions escrites i signades per I'alumnat o pels
pares, mares o tutors.

Si per malaltia o visita médica no es pogués realitzar un examen, I'alumnat haura de
justificar la falta d’assisténcia adjuntant un certificat médic.

Un cop rebuda la justificacid, el/la tutor/a enregistrara en I'aplicacié informatica de control
de faltes del centre la corresponent justificacid de I'abséncia. Les justificacions seran
custodiades pel/per la tutor/a.

Quan la justificacid de la falta, a judici del tutor, no sigui satisfactoria, el tutor podra
demanar un altre tipus de justificacié complementaria (informes meédics, trucades a pares,
etc.) per justificar la veracitat de les justificacions.
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El tutor/a informara a I'alumnat de I'acumulacié de faltes i de les repercussions que se'n
puguin derivar. A més, I'alumnat podra consultar les seves incidéncies a la intranet del
centre (accessible des del web del centre).

Ell tutor/a informara de 'acumulacié de faltes al pare, mare o tutor de 'alumnat menor
d’edat.

B. Efectes académics de les faltes d’assisténcia

S'estableix un maxim d'abséncies sense justificacié del 20% de les hores de cada unitat
formativa o del 20% de les hores del modul professional. La superacié d'aquest
percentatge pot conduir a suspendre la unitat formativa o el modul professional afectat en
la convocatoria ordinaria (avaluacié continuada).

C. Faltes de puntualitat

S’entén com a falta de puntualitat el retard a l'inici d’'una sessi6 lectiva, de fins a deu
minuts.

D. Efectes académics de les faltes de puntualitat

L'acumulacio de 3 retards (tres faltes de puntualitat) tindra I'efecte académic equivalent al
de una falta d'assisténcia no justificada.

Seccié 05. Falta d’assisténcia a classe per decisié col-lectiva de
I’alumnat.

Les decisions col-lectives adoptades per I'alumnat, en relacié a la no assisténcia a classe,
no tindran la consideracié de faltes de conducta ni seran objecte de sancié quan aquestes
hagin estat el resultat de I'exercici del dret de reunid, s’hagin pres per decisié democratica
i siguin comunicades a la direcci6 del centre d’acord amb el protocol que es detalla en els
punts b, cid.

a) La peticid formal de no d’assisténcia a classe, per decisio col-lectiva de I'alumnat,
s'haura de presentar a través del formulari que es troba a la pagina web 48 hores
lectives abans de l'inici de la vaga. En quedara registrada la data i hora de
presentacio de la documentacio.

La peticio incloura els segiients documents:

1. La comunicacié de no assisténcia col-lectiva de I'alumnat, on s’exposen els
motius de la decisi6é i es demana que les abséncies siguin admeses sense
sancid, degudament omplerta i signada (document disponible al web del
centre).

2. Lacta de reunié de I'alumnat, degudament omplerta (document disponible al

web del centre).

Copia de la convocatoria oficial de vaga, publicada per I'entitat convocant.

L'autoritzaci6 de no assisténcia de l'alumnat menor d’edat (document

disponible al web del centre).

o

b) La direccié del centre admetra la peticiéo formal de no assisténcia a classe, per
decisio col-lectiva de I'alumnat, quan aquesta hagi estat lliurada en el termini
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establert i amb tota la documentaci6, degudament emplenada. En el cas que la
peticié sigui admesa:

1. El desenvolupament de les activitats previstes en la programacié de cada
matéria es realitzara amb normalitat amb I'alumnat que exerceixi el seu dret
d’assisténcia a classe.

2. En el cas que l'assisténcia prevista sigui inferior al 50% de I'alumnat, les
activitats d’avaluacié programades (examens, lliurament de treballs, etc.) es
traslladaran, si és possible, a un altre dia.

3. Lalumnat que no assisteixi a classe per decisi6 col-lectiva, mitjangant peticié
formal admesa per la direccié del centre, podra realitzar, un altre dia, les
activitats d’avaluacié programades, sempre d’acord amb el que disposi el
professorat afectat.

4. En el cas que la totalitat de I'alumnat no assisteixi a classe, el professorat
indicara la forma de recuperar els continguts de la matéria que estava previst
desenvolupar en les hores de no assisténcia.

c) La direccié del centre no admetra la peticié formal de no assisténcia a classe, per
decisio col-lectiva de I'alumnat, quan es produeixin les seglients circumstancies:

1. Retard en el lliurament de la peticio

2. Manca de documentacio

3. Manca dels permisos parentals de I'alumnat menor d’edat (no s’admetran
permisos parentals un cop registrada la documentacié de peticio)

4. Documentaci6 insuficientment emplenada o argumentada (no s’admetran
signatures posteriors al registre de la documentacio de peticio)

d) En el cas que la peticié formal de no assisténcia a classe, per decisio col-lectiva
de l'alumnat, no hagi estat admesa, la direccié del centre informara d’aquest fet
al/a la delegat/da de classe i a I'equip docent 24 hores abans de l'inici de la vaga.

El procediment d’enregistrament i justificacid de les faltes d’assisténcia a classe per
decisio col-lectiva de I'alumnat, sera el seguent:

a) El/la professor/a enregistrara a la intranet la falta d’assisténcia de I'alumnat que
per decisio col-lectiva no ha assistit a classe.

b) El/la tutor/a justificara a la intranet les faltes d’assisténcia de I'alumnat que per
decisid col-lectiva no ha assistit a classe, sempre i quan la sol-licitud hagi estat
admesa per la direcci6 del centre.

Secci6 06. Informacio a les families

Les families es poden informar de les abséncies i altres incidéncies mitjangant la intranet
del centre, a la qual tenen accés personalitzat i, presencialment mitjangant les tutories
planificades pel tutor/tutora o per la mateixa familia.
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TITOL VL.COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS
SECTORS DE LA COMUNITAT ESCOLAR

Capitol 01.Quiestions generals.

Seccidé 07. Del professorat

A.Drets del/de la professor/a

Son drets del professorat:

a)

b)

Els reconeguts amb caracter general per als funcionaris i personal laboral docent
en funcio de la propia situacio contractual.

Autonomia, dins de la seva especialitat o curs, per decidir el métode a emprar, a fi
d’assolir els objectius de la Programacié General del centre i del seu Projecte
Educatiu, sense detriment del treball coordinat a nivell de curs, cicle i conjunt de
centre escolar.

Respecte a la seva dignitat personal i professional.

Ser informat de la gestié del centre per mitja del Claustre de professorat i dels
representants als organs col-legiats.

Dret a la lliure reunio, tant per tractar d'assumptes laborals com pedagogics,
després d'haver-ho comunicat al director/a en cap.

A assistir a totes les reunions del Claustre, amb veu i vot.

A assistir, amb veu i vot, a totes les reunions d’Equip docent i Departament que i
pertoquen, com també a d'altres reunions de coordinacié que li corresponguin.

Convocar els pares o tutors de I'alumnat, individualment o col-lectivament, per
tractar d'assumptes propis de la seva educacio, prévia informacié del tutor i el/la
Cap de gestié docent corresponent.

B. Deures del professor/a

Son deures del professorat:

a) Realitzar les funcions per a les quals ha estat nomenat.
b) Comunicar amb antelacié les abséncies que pugui preveure i portar el justificant
de I'abséncia en el moment en qué s'incorpori a la feina.
c) Realitzar i/o revisar les programacions dels moduls professionals o unitats
formatives que imparteix, tenint en compte el model establert pel centre
d) Comunicar a lalumnat els objectius, els resultats d’aprenentatge i els criteris
d’avaluacio i recuperacioé del modul o unitat formativa que imparteix
e) Harmonitzar, a inici de curs, els criteris d’avaluacié i els instruments d’avaluacié
amb el professorat amb el qual es comparteix la impartici6 de moduls o unitats
formatives d’'un mateix curs i grup. Registrar, en la documentacio establerta pel
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centre, els criteris d’avaluacio i els instruments d’avaluacié harmonitzats i fer-ne el
seguiment periodic.

f) Desenvolupar les activitats d’aula previstes en la programacié dels moduls
professionals o unitats formatives que imparteix.

g) Realitzar el registre de seguiment de la programacio dels moduls professionals o
unitats formatives que imparteix, tenint en compte el model establert pel centre.

h) Desenvolupar I'avaluacid de l'alumnat tenint en compte la programacié dels
moduls professionals o unitats formatives que imparteix i els protocols establerts
pel centre.

i) Realitzar el registre d’avaluacié dels moduls professionals o unitats formatives que
imparteix d’acord amb la programacio.

j) Utilitzar el model establert pel centre en la preparaci6 d’examens i altres
instruments d’avaluacié.

k) Registrar les faltes d’assisténcia i retards de I'alumnat a la intranet del centre

I) Comunicar al/la cap de la Direcci6é operativa la pérdua de convocatoria ordinaria,
d’'un modul professional o unitat formativa, per la superacié del 20% de faltes
d’assisténcia no justificades.

m) Assistir amb puntualitat a les classes i a les reunions de les quals sigui membre.

n) Complir els compromisos i acords establerts en les reunions de treball en que
participa (de departament, d’equip docent, d’area, etc.)

0) Conéixer els indicadors de centre relacionats amb el procés
d’Ensenyament-aprenentatge.

p) Coneixer els objectius anuals del centre, els objectius anuals del departament i els
objectius anuals de I'area o arees de treball en les que participa.

q) Proposar accions de millora al departament a partir dels resultats dels indicadors
dels processos del centre i de I'analisi del funcionament propi del departament.

r) Gestionar els residus que es generen en el desenvolupament de les activitats
d’ensenyament aprenentatge seguint el procediment establert.

s) Seguir el protocol d’actuacioé establert en el Pla d’Emergéncia en el cas que es
produeixi una emergencia en el centre.

t) Complir les normes internes d’Us de les instal-lacions i maquinaria especifiques
del departament.

u) Revisar que els elements de seguretat i prevencioé dels espais del departament
que disposen d’instal-lacions i maquinaria especifiques, amb riscos laborals de
seguretat, higiénics o ergondmics associats, son adequats i funcionen
correctament.

v) Utilitzar els equips de protecci6 individual associats als riscos laborals del lloc de
treball.

w) Revisar que la senyalitzacié de seguretat i emergéncia sigui adequada en els
espais del departament que disposen d’instal-lacions i maquinaria especifiques,
amb riscos laborals de seguretat, higiénics o ergondmics associats.

Versi6 2.0 Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés
Data d’entrada en vigor: 29/01/2025 Pagina 59 de 89
Arxiu: Intranet




)
AN NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT
— = DEL CENTRE NOFC

X) Realitzar les operacions de manteniment de les instal-lacions i maquinaria
especifiques del departament que m’han estat assignades, amb la periodicitat
establerta.

y) Participar en les sessions de les auditories internes i externes, de revisio del
sistema de gestio integrat de centre, que es realitzen periddicament al centre.

z) Corregir les conductes andomales de I'alumnat, sigui dins o fora de la classe.

aa) Prendre part, juntament amb el seu grup d'alumnat, en les activitats aprovades en
la Programacié General del centre.

bb) Mantenir amb els pares, mares i alumnat un clima de col-laboracid, amb
assistencia a les reunions i entrevistes peridodiques o programades a aquest
efecte.

cc) Informar a la direccid operativa d'aquells aspectes personals i/o académics de
lalumnat de la seva tutoria o grup-classe que puguin afectar al normal
desenvolupament de les activitats académiques del centre.

Secci6 08. Dels pares, de les mares o tutors/es legals

A. Definicions

a) Es considerara pare, mare, tutor/a legal de I'alumnat a les persones fisiques amb
la patria potestat sobre 'alumne/a des del moment de la matriculacio del seu fill al
centre.

b) Es consideraran a efectes d’eleccions de representants, el pare, la mare o tutor/a
legal de cadascun dels alumnes.

c) Es perdra la condicié de pare o mare de alumnat en els casos seguents:
- Peérdua legal de la patria potestat

- Fi d’escolaritat de I'alumne/a al centre.
- Baixa de I'alumne/a al centre per qualsevol motiu

B. Sén drets dels pares, mares o tutors

a) Participar en la gestié educativa, de conformitat amb la legislacié en curs, sense
cap marginacié per creences, raga o religio.

b) Ser atesos pels professors i tutors dels seus fills en els horaris fixats en la
Programacié General de centre.

c) Rebre informacio de 'activitat académica i de conducta del seu fill.

d) Pertanyer a I'Associacio de Pares i Mares d'Alumnat segons els seus reglaments
especifics.

e) Elegiri ser elegit membre del Consell escolar.
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C. So6n deures dels pares, mares o tutors

a) Acceptar els objectius i principis expressats al Projecte Educatiu del centre i la
normativa recollida a les Normes d’Organitzacio i Funcionament de Centre..

b) Assistir a les convocatories individuals o col-lectives dels professors, tutors o
altres organs del centre, per tractar els assumptes relacionats amb la conducta o
rendiment dels seus fills .

¢) Comunicar al centre si el seu fill pateix algun tipus de malaltia.

d) Acceptar els acord presos pels organs col-legiats del centre a través dels seus
representants.

Seccid 09. De I'alumnat

Tot I'alumnat del centre té els mateixos drets i deures, sense més distincions que aquelles
que es derivin de la seva edat i dels ensenyaments que cursin.

Les presents normes incorporen els drets i deures de I'alumnat que es regulen en la
normativa aprovada per 'administracié educativa de Catalunya.

A. Drets de I’alumnat

Dret a la formacio

L'alumnat té dret a rebre una formacié professional de qualitat que li permeti aconseguir el
desenvolupament integral de la seva personalitat, dintre dels principis étics, morals i
socials comunament acceptats en la nostra societat.

Dret a la valoracié objectiva del rendiment escolar

L'alumnat té dret a una valoracié objectiva del seu progrés personal i rendiment escolar,
per la qual cosa se I'ha d’'informar dels criteris i procediments d’avaluacio, d’acord amb els
objectius i continguts de I'ensenyament.

L'alumnat i, quan és menor d’edat, els seus pares, tenen dret a sol-licitar aclariments del
professorat respecte de les qualificacions amb que s’avaluen els seus aprenentatges en
les avaluacions parcials o les finals de cada curs.

L'alumnat o, quan és menor d’edat, els seus pares, poden reclamar contra les decisions i
qualificacions que, com a resultat del procés d’avaluacié, s’adoptin al final d’'un curs, cicle
o etapa d’acords amb el procediment establert. Aquestes reclamacions han de
fonamentar-se en alguna de les causes seguents:

a) La inadequacié del procés d’avaluacié, o d’algun dels seus elements, en relacio
amb els objectius o continguts de I'area o materia sotmesa a avaluaciéo o amb el
nivell previst a la programacié per I'6rgan didactic corresponent.

b) La incorrecta aplicacié dels criteris i procediments d'avaluacio establerts.
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Dret al respecte de les propies conviccions

L'alumnat té dret al respecte de les seves conviccions religioses, morals i ideoldgiques, a
la llibertat de consciéncia i al respecte a la seva intimitat en relaci6 amb aquelles
creences i conviccions.

L'alumnat, i els seus pares, tenen dret a rebre informacioé prévia i completa sobre el
projecte educatiu o, en el seu cas, el caracter propi del centre.

L'alumnat té dret a rebre un ensenyament que fomenti el respecte a les persones sense
manipulacions ideoldgiques o propagandistiques.

Dret a la integritat i la dignitat personal
L'alumnat té els drets seguents:

a) Al respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva dignitat
personal.

b) A la proteccio contra tota agressio fisica, emocional o moral.

c) A dur a terme la seva activitat académica en condicions de seguretat i higiene
adequades.

d) A un ambient de convivéncia que fomenti el respecte i la solidaritat entre els
companys.

e) Al fet que els centres educatius guardin reserva sobre tota aquella informacié de
qué disposin, relativa a les seves circumstancies personals i familiars, sens
perjudici de satisfer les necessitats d’informacié de I'administracié educativa i els
seus serveis, de conformitat amb l'ordenament juridic, i de [l'obligacié de
comunicar a [lautoritat competent totes aquelles circumstancies que puguin
implicar maltractaments per a 'alumnat o qualsevol altre incompliment dels deures
establerts per les lleis de proteccié del menor.

Dret de participacio

L'alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del centre en els termes que
preveu la legislacié vigent.

Dret de reunio i associacio

L'alumnat té dret a reunir-se en el centre. Lexercici d’aquest dret es desenvolupara
d’acord amb la legislacio vigent i tenint en compte el normal desenvolupament de les
activitats docents.

L'alumnat té dret a associar-se, aixi com a la formacié de federacions i confederacions
propies. Les associacions que constitueixin poden rebre ajuts d’acord amb la legislacio
vigent.

Deures de I’alumnat

Son deures de I'alumnat aquells contemplats en el Titol V, Capitol 1, Secci6 1.
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Capitol 09.Associacions de mares i pares d’alumnat

Els pares i les mares de I'alumnat podran organitzar-se en Associacions de Mares i Pares
d'Alumnat (AMPA) si compleixen les prescripcions legals en vigor.

Les AMPA podran tenir com a domicili social el centre docent, prévia autoritzacid.

Les Associacions de Mares i Pares d'Alumnat podran utilitzar les instal-lacions escolars
per les seves reunions o activitats, d’acord amb la legislacio vigent.

Capitol 10. Delegats d’alumnat

El centre articula anualment I'eleccié de delegats i sotsdelegats en cadascun dels grups.
El centre fomenta també el funcionament de la comissié de delegats i delegades i
protegeix I'exercici de les seves funcions per part dels seus membres. Aquesta comissio
esta formada pels delegats de tots els cursos del centre i te les seglents funcions:

a) Preparacio d’activitats complementaries.

b) Trametre a l'equip directiu totes aquelles propostes que afectin a la vida
académica del centre per tal que I'alumnat participi activament d’'una part de la
gestié del centre.

c) Rebre la informacié de les associacions d’alumnat legalment constituides i
distribuir-la entre I'alumnat del centre.

Els membres de la comissié de delegats i delegades tenen el dret de conéixer i consultar
la documentacié administrativa del centre necessaria per a l'exercici de les seves
activitats, a criteri del director o de la directora del centre, sempre que no pugui afectar el
dret a la intimitat de les persones.

TiTOL VII. GESTIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE

Capitol 01.Sistema de Gestio Integrat del centre, SGIC

Seccié 01. EI SGIC i els seus processos

L'INS Escola del Treball ha establert i implementat un Sistema de Gestié Integrat (SGIC)
en la seva organitzacioé que inclou els processos necessaris per al desenvolupament de la
seva activitat, d’'acord amb els requisits establerts per la norma UNE-EN ISO 9001:2015,
de Sistemes de gestié de la qualitat, la norma UNE-EN ISO 14001:2015, de Sistemes de
gestio ambiental i la norma UNE-EN-ISO 45001:2018 de Sistemes de gestio de la
seguretat i la salut en el treball. Els processos es gestionen de forma que s’assegura que
el servei prestat és conforme als requisits o necessitats dels principals grups d’interés.

L'arquitectura dels processos de I'INS Escola del Treball esta reflectida en el mapa de
processos i aquest forma part de la informacié documentada del sistema integrat de

gestio.
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Per a cadascun dels processos I'INS Escola del Treball ha determinat: els elements
d’entrada requerits i els elements de sortida esperats, la seqiiéncia i la interaccio entre els
processos, les mesures de seguiment, els indicadors d’acompliment relacionats, els
recursos necessaris, I'assignacié de responsabilitats, els riscos i les oportunitats i les
mesures i propostes de millora.

MAPA DE PROCESSOS DEL SISTEMA DE GESTIO INTEGRAT DE L’INS ESCOLA DEL TREBALL DE LLEIDA
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Seccid 02. Abast

L'abast del Sistema de Gestid Integrat de I'INS Escola del Treball compren tots els
ensenyaments reglats de cicles formatius de formacié professional especifica de grau
mitja i superior que s’imparteixen al centre.

Seccio 03. Exclusions

El Sistema de Gestid Integrat de 'INS Escola del Treball exclou I'apartat 8.3, de la norma
UNE-EN ISO 9001:2015, de disseny i desenvolupament dels productes i serveis.

L'INS Escola del Treball ha exclos aquest apartat ja que és el Departament d’Educacié qui
determina els continguts curriculars que s’han d’'impartir en cadascun dels ensenyaments
autoritzats.
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Seccio 04. Informacié documentada

A. Creacio, actualitzacid i control de la informacié documentada interna

L'INS Escola del Treball, amb l'objecte d’assegurar I'eficacia dels sistema de gestid
integrat i donar suport a l'operacié dels seus processos, s’ha dotat d’una estructura
d’'informacié documentada.

La informacié documentada actualitzada i vigent del sistema de gestid integrat de I'INS
Escola del Treball es troba disponible a la intranet del centre, protegida contra la pérdua
de confidencialitat i integritat i I'Us inadequat.

L'INS Escola del Treball té establert i manté actualitzat el procediment de Control de la
Informacié Documentada (PE0203), on es descriuen els criteris i les responsabilitats
associades al control de la informacié documentada necessaria per al funcionament del
sistema de gestid integrat. En aquest procediment es descriu com el centre s’assegura

que:

a) Els documents s’aproven per verificar la seva adequacid, abans de la seva
distribucio.

b) Els documents es revisen i actualitzen quan és necessari i sén aprovats
novament.

c) S’identifica I'estat de revisio i/o versid actualitzat dels documents, que evita la
utilitzacié de documents no valids o obsolets.

d) La documentacio és llegible, facilment identificable i recuperable.

e) La versio actual i valida dels documents esta disponible a la intranet del centre, a
la qual poden accedir com a usuaris (només de lectura) totes les persones.

La informaci6 documentada del centre és revisada periddicament per la persona
responsable designada i aquesta I'actualitza quan es necessari.

Quan es crea i s’actualitza una informacié documentada interna del centre, aquesta ha de
contenir els seguents camps d’identificacié i descripcié:

a) Codi (o numero de referencia)

b) Nom (o titol)

c) Control de canvis (amb la concrecid, el més detallada possible, dels canvis
incorporats en relacio a la versio anterior, registrats per la persona responsable del
document)

d) Versio

e) Data de revisio i aprovacio

f) Responsable

Donada l'especificitat de la documentacio estratégica del centre, la seva sistematica de
revisio i aprovacio es recull en els procediments d’elaboracié i revisioé del PEC (PE0101),
d’elaboracié i revisio de la OC-FP (PE0102), d’elaboracié i revisio de les NOFC
(PE0103), d’elaboracié i revisié de la PGA (PE0104), d’elaboracié del Pressupost
(PEO105), d’elaboracid i revisié del Pla d’Actuacié (PE0106), d’elaboracio i revisio del Pla
de Formacio de Centre (PE0107) i d’elaboracié i revisio del Pla TAC (PE0108).

Un cop modificat, revisat i aprovat un document, el responsable del seu manteniment I'ha
de fer arribar a la persona coordinadora del SGIC del centre. En qualsevol cas, la persona
coordinadora del SGIC és responsable de la revisié de la documentacid, pel que fa a la
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seva adequacié al SGIC, i que estigui disponible i sigui adequada per al seu Us, on i quan
es necessiti.

B. Informacié documentada d’origen extern

La informacié documentada d’origen extern necessaria per a la planificacio i el
funcionament del sistema de gesti6 integrat del centre és identificada i controlada pels
membres de I'equip directiu, cadascun d’ells segons les atribucions donades per la
normativa vigent i les NOFC.

La informacié documentada d’origen extern que arriba al centre a través del registre
d’entrada, és controlada per la direccié executiva. La secretaria del centre examina,
administrativa i registra oficialment, amb data i numero d’entrada, els documents
procedents d’organismes oficials (registre en paper i suport digital). Aquests documents
son arxivats al registre d’entrada i se’n lliura copia, en format digital, a les persones
destinataries.

Seccio6 05. Lideratge i compromis
A. Compromis de la direccié

L'equip directiu de I'INS Escola del Treball esta compromés amb la implantacio, el
manteniment i la millora continua de I'eficacia del sistema de gestié integrat, per la qual
cosa:
a) Dona comptes, peridodicament, de l'eficacia dels sistema de gestié integrat al
Consell Escolar i al Claustre
b) Estableix la politica de la qualitat i el medi ambient i els objectius de la qualitat i el
medi ambient per al sistema de gesti6 integrat, que estan d’acord amb el context i
la direcci6 estratégica del centre.
c) Promou I'us de I'enfocament basat en processos i riscos i promou la millora
continua.
d) Porta a terme, peridbdicament, revisions del sistema de gestid integrat per tal
d’assegurar I'assoliment dels resultats previstos.
e) Assegura la disponibilitat dels recursos necessaris per al sistema de gestio
integrat.
f) S’involucra i dona suport a les persones per tal que contribueixin a I'eficacia dels
sistema de gestid integrat.
g) S’implica en crear i mantenir la sensibilitzacié de I'organitzacié de la importancia
de detectar i satisfer els requisits o necessitats dels principals grup d’interés, aixi
com els legals i reglamentaris.

B. Enfocament als grups d’interés

L'equip directiu del centre s’assegura que:

a) Es determinen, es comprenen i es compleixen els requisits dels grups d’interés i
els requisits aplicables exigits per I'administracié educativa i les disposicions
reglamentaries

b) Es determinen i es tracten els riscos i les oportunitats que afecten la conformitat
del servei i la capacitat per a la millora de la satisfaccié dels grups d’interés.

c) Es manté I'atencio parada en la millora de la satisfaccio dels grups d’interes.
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El centre recull les necessitats i expectatives dels principals grups d’interés mitjancant la
realitzacié d’enquestes de satisfaccio, segons es defineix als procediments de gestioé de la
satisfaccié de I'alumnat i families (PE020601), de gestio de la satisfaccié de I'equip huma
(PE020602)i de gesti6 de la satisfaccié d’entitats, empreses o institucions (PE020603).

Les necessitats i expectatives dels principals grups d’interés, és analitzada per I'equip
directiu i incorporada, quan s’escau, al Projecte Educatiu del Centre (PEC) i la planificacié
estratégica del centre.

C. Establiment i comunicacié de la politica de la qualitat, ambiental i de
seguretat i salut en el treball

L'equip directiu del centre estableix i implementa una politica de la qualitat, ambiental i de
seguretat i salut en el treball adequada al context i a la direccié estratégica del centre i
inclou el compromis de satisfer els requisits aplicables i la millora del sistema de gestio
integrat del centre.

La politica de qualitat, ambiental i de seguretat i salut en el treball del centre es recull com
a informacié documentada en el Projecte Educatiu del Centre, PEC, i es troba disponible
en format digital al web de centre www.escoladeltreball.cat.

D. Funcions i responsabilitats

L'equip directiu del centre assegura l'assignacid i comunicacié de les funcions i
responsabilitats dels membres de I'organitzacid, les recull com a informacié documentada
en les Normes d’Organitzaci6 i Funcionament del Centre (NOFC) i les posa a disposici6
de l'organitzacié mitjancant la intranet del centre.

Seccio6 06. Planificacié
A. Accions per afrontar els riscos i les oportunitats

Per a planificar el sistema de gestié integrat de centre I'INS Escola del Treball determina
els riscos i les oportunitats tenint en compte el seu context i les necessitats i expectatives
dels seus grups d’interés.

El sistema de gestio integrat de centre integra i implementa en els seus processos
I'analisi dels riscos i les oportunitats i la determinacié de les accions per a tractar aquests
riscos i oportunitats, tal i com es recull en el procediment de Gestidé dels riscos i
oportunitats del SGIC (PE0202). L’analisi i les accions establertes per tal d’afrontar els
riscos i les oportunitats es recullen com informacié documentada en les fitxes de procés.

L'INS Escola del Treball determina quins sén els aspectes ambientals significatius que pot
controlar i aquells en els que pot influir, i els seus impactes ambientals associats. El
centre manté informacié6 documentada sobre els aspectes ambientals significatius i els
impactes ambientals associats i els criteris utilitzats per determinar els aspectes
ambientals significatius mitjangant el procediment d’identificacié d’aspectes ambientals
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significatius (PS0308) i els documents: criteris d’avaluacié dels aspectes ambientals
significatius (PS0308-D01) i identificacio i avaluacio dels aspectes ambientals significatius
(PS0308-D02).

L'INS Escola del Treball determina i té accés als requisits legals i a altres requisits
relacionats amb els seus aspectes ambientals, de seguretat i salut i de les seves
instal-lacions, determina com s’apliquen a l'organitzacié i els t¢ en compte en la millora
del sistema de gestio integrat del centre. El centre manté informacié documentada sobre
els requisits legals mitjangant el procediment d’identificacié i compliment dels requisits
legals de caracter ambiental (PS0307).

B. Objectius del Sistema de Gestié Integrat de Centre i planificacié per
assolir-los

L'equip directiu estableix anualment els objectius del SIGC a partir del que es preveu en
el projecte de direccié, amb coheréncia amb el Projecte Educatiu del Centre, i amb les
aportacions que cada curs s’obtenen del seguiment dels processos del sistema de gesti6.

La planificacié anual dels objectius del SGIC es recull en el Pla d’Actuacié, es consensua
préviament amb les persones coordinadores del centre, es comunica al Claustre de
professorat d’inici de curs, s’aprova en reunié de Consell Escolar d’inici de curs i s’integra
en el document estratégic Programacié General Anual del centre.

En el Pla d'Actuaci6 es determinen: els objectius del SIGC, les estratégies que
desenvolupen cadascun dels objectius i les activitats proposades per a la consecucié de
cadascuna de les estratégies. A més, per a cada activitat, es determina el seu indicador i
criteri d’acceptacio, el seu responsable, la seva temporitzacio i el recursos necessaris per
dur-la a terme.

El seguiment del Pla d’Actuacié és realitza, com a minim, dues vegades durant el curs: en
reunions de revisio del SIGC a carrec de la direccio planificades al febrer (meitat de curs)
i al juliol (final de curs).

Cadascun dels departaments, arees de treball i coordinacions del centre planifiquen els
seus propis objectius, estratégies i activitats, en relacié al seu ambit de treball, alineats
amb els objectius del centre, i en fan el seguiment, com a minim, al febrer (meitat de curs)
i al juliol (final de curs). Cadascun dels departaments, arees de treball i coordinacions del
centre incorpora a la seva memoria de final de curs el seguiment dels seus objectius i la
proposta d’objectius per al curs seguent.

Seccié 07. Suportirecursos

A. Consideracions generals

L'INS Escola del Treball determina i proporciona els recursos necessaris, dels assignats
des del Departament d’Educacio, per a I'establiment, la implementacid, el manteniment i
la millora continua del sistema de gesti6 integrat de centre.
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L'INS Escola del Treball t¢ en compte les capacitats dels recursos interns dels que
disposa i les seves limitacions i determina quins recursos necessita obtenir de proveidors
externs.

B. Equip huma

L'INS Escola del Treball determina i proporciona I'equip huma necessari per a la
implantacié efectiva del seu sistema de gesti6 integrat de centre i per al funcionament i el
control dels seus processos.

L'INS Escola del Treball té establerta i manté actualitzada la informacié documentada,
recollida en el procediment de Sol-licitud dels Recursos Professionals (PS0202), on es
determina com es sol-licita la previsi6 de professorat del centre al Departament
d’Educacio.

C. Competéncia, formacid i presa de consciéncia

L'INS Escola del Treball determina la competéncia necessaria de les persones que
treballen sota el seu control: identifica I'especialitat docent necessaria del professorat per
impartir les arees, matéries i moduls professionals inclosos en la seva organitzacio
curricular. Les competéncies necessaries per desenvolupar les funcions assignades a
cada especialitat docent venen determinades per la normativa vigent d’accés a la funcié
publica, en funcié de les titulacions, habilitacions i altres requeriments normatius. Les
competéncies necessaries per desenvolupar les funcions assignades als carrecs de
coordinacio es determinen a les NOFC.

L'INS Escola del Treball empren accions per tal de facilitar al professorat adquirir
coneixements addicionals i actualitzar les competéncies necessaries per impartir les
arees, materies i moduls professionals inclosos en la seva organitzacié curricular. El
centre dona resposta a aquesta necessitat mitjancant I'elaboracié i desenvolupament del
Pla de Formacio de Centre (PFC) i del procediment de deteccié de necessitats de
formacio de I'equip huma (PS0204).

Les accions formatives programades es vehiculen a través de l'oferta general d’activitats
de formacié permanent del Departament d’Educacié mitjangant els Plans de formacié de
zona, els Instituts de Ciencies de I'Educacio, altres institucions relacionades i de 'oferta
especifica d’activitats propies de centre.

L'INS Escola del Treball assegura que les persones que treballen al centre coneixen i han
pres consciéncia de la seva politica, dels seus objectius i de la seva contribucié a
I'eficacia del sistema de gestid integrat i de les consequéncies de no complir els seus
requisits. Per tal de donar resposta a aquest assegurament de presa de consciéncia, I'INS
Escola del Treball ha establert i desenvolupa el que recull la informacié documentada del
procediment d’acollida de I'equip huma del centre (PS0201).

D. Ambient de treball

L'INS Escola del Treball determina, proporciona i manté les condicions de I'ambient de
treball necessaries per al funcionament eficient dels seus processos. L’ambient de treball
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adequat resulta de la combinacié de factors humans i fisics i es per aixd que promou
constantment: la calma, la no-discriminacid, la no-conflictivitat, la prevencido de
I'esgotament professional, el sentiment de pertinenca al centre i el confort ambiental,
entre d’altres factors.

Per tal de donar resposta a la creacié i manteniment d’'un ambient adequat de treball,
'INS Escola del Treball ha establert i desenvolupa el que es recull en la informacié
documentada del Pla d’Actuacié (PA), en el Pla de manteniment, en el Pla d’emergéncia i
en els procediments d’acollida de I'equip huma del centre (PS0201), de gestié satisfaccid
equip huma (PE020602), de gestio de queixes i/o suggeriments (PE0207), de gestio de la
comunicacio interna (PE0301), de gestié del manteniment i la neteja (PS0304), de gestio
de la seguretat (PS0205) i d’actuacio en cas d’accident (PS0206).

E. Infraestructura

L'INS Escola del Treball determina, proporciona i manté la infraestructura necessaria per
tal que el funcionament dels seus processos permeti assolir la conformitat dels serveis
que presta.

Per tal d’assegurar la infraestructura necessaria per a l'eficient funcionament dels seus
processos, I'INS Escola del Treball ha establert i desenvolupa el que es recull en la
informacié documentada del Pla d’Actuacié (PA) i en el procés de gestié dels recursos
economics i materials (PS03).

El procés de gestioé dels recursos econdmics i materials (PS03) inclou els procediments:
de gestio de compres (PS0301), d’homologaci6é de proveidors (PS0302), de gestid de
linventari (PS0303), de gestié del manteniment i de la neteja (PS0304), de gestid dels
residus (PS0305), de gesti6 i assegurament del sistema informatic (PS0306),
d’identificaci6 i compliment dels requisits legals de caracter ambiental (PS0307) i
d’identificacio d’aspectes ambientals significatius (PS0308).

Seccié 08. Funcionament i prestacio del servei
A. Planificacio i control dels processos

L'INS Escola del Treball planifica, implementa i controla els processos necessaris per a
complir els requisits de la prestacid del servei educatiu i implementa les accions
determinades en la seccié 6, de planificacio.

Per tal d’'assegurar que els processos es desenvolupen sota condicions controlades i
produeixen resultats que satisfan els requeriments dels grups d’interés, I'INS Escola del
Treball ha implantat processos en els qué es determina com es realitzen les activitats
identificades i el seu seguiment i mesura.

L'INS Escola del Treball determina, manté i conserva la informacié documentada
necessaria per tal de proporcionar fiabilitat a la implementacié dels processos i per
demostrar la conformitat del servei que presta amb els requisits establerts.
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B. Comunicacié amb els grups d’interés

L'INS Escola del Treball assegura la comunicaci6 amb els grups d'interés (persones
interessades, alumnat i families) mitjangant el subministrament d’informacié relativa a la
prestacio del servei, el tractament de les consultes, suggeriments i queixes i el retorn de
la informacio relativa al servei.

Per tal d’assegurar la comunicacié amb els grups d’interés, 'INS Escola del Treball ha
establert i implantat processos en els qué es determina com es realitza la comunicacio en
cadascun dels casos: procés de gestié de la comunicacié, promocié i relacions (PE03),
procés de gestié academica (PCO01), en concret el procediment d’informacié (PC0101),
procés d’Ensenyament-Aprenentatge (PC02), procés de suport a la planificacié, avaluacio
i millora del SGIC (PEO02), en concret el procediment de gesti6 de queixes i/o
suggeriments (PE0207).

C.Requisits per a la prestacié del servei educatiu

L'INS Escola del Treball assegura que, en la prestacio del servei educatiu, es compleixen
i revisen els requisits legals i reglamentaris exigits per I'administracié educativa i els
requisits propis que el centre considera necessaris.

L'INS Escola del Treball defineix i conserva la informacié documentada relativa als
requisits de prestacio del servei educatiu en els documents Organitzacié Curricular dels
Cicles de Formacio Professional (OCFP), en el Pla d’Actuacio (PA), en la Programacié
General Anual del Centre (PGA), en el procés de gestio académica (PCO1) i en les
programacions didactiques dels moduls professionals.

L'INS Escola del Treball assegura que la informaciéo documentada es corregida quan es
modifiquen els requisits de prestacioé del servei educatiu. Les persones responsables de
mantenir actualitzats els processos i la informacié documentada relacionada segueixen el
que es disposa en el procés de definicié i planificacid, de I'estratégia del centre (PEO1). El
professorat revisa i corregeix, abans d'’iniciar el curs, el contingut de les programacions
didactiques dels mdduls professionals

L'INS Escola del Treball posa al corrent de les modificacions dels requisits al professorat,
a l'alumnat i les families i a les persones interessades mitjangant els canals previstos en
el procés de gestié de la comunicacié, promocié i relacions (PE03) (web del centre,
Intranet, correu electronic, ebando). El professorat informa a I'alumnat, a l'inici de curs
sobre el contingut de les programacions didactiques dels moduls professionals: resultats
d’aprenentatge i criteris d’avaluacio, sistema d’avaluaciod, qualificacié i recuperacio.

D. Prestacio del servei educatiu

L'INS Escola del Treball implementa la prestacio del servei educatiu en unes condicions
controlades:

a) Disposa d’informacié6 documentada sobre el servei educatiu que presta i els
resultats que s’han d’assolir, recollida en el procés d’Ensenyament-aprenentatge
dels Cicles de Formacié Professional (PC02), en el document d’Organitzacié
Curricular dels Cicles de Formacié Professional (OCFP) i en el procés de gesti
de programes, plans i serveis (PS01).
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b) Disposa i utilitza els recursos de seguiment, mesura i avaluacio establerts en les
programacions de les activitats previstes en els processos
d’Ensenyament-aprenentatge dels Cicles de Formacié Professional (PC02).

c) Disposa i utilitza les infraestructures i recursos materials establerts en les
programacions de les activitats previstes en els processos
d’Ensenyament-aprenentatge dels Cicles de Formacio Professional (PC02) i de
gestio de programes, plans i serveis (PS01).

d) Designa les persones competents, entre les assignades al centre per
'administracid educativa, per desenvolupar les activitats programades en els
processos d’Ensenyament-aprenentatge dels Cicles de Formacié Professional
(PCO02) i de gesti6é de programes, plans i serveis (PS01).

e) Valida periddicament la capacitat per a assolir els resultats planificats, en la
prestaci6 del servei educatiu i en el desenvolupament de les activitats
programades en els processos d’Ensenyament-aprenentatge dels Cicles de
Formacié Professional (PC02) i de gestié de programes, plans i serveis (PS01),
tenint en compte el que disposa I'administracid educativa en relacié a la
capacitacio professional del professorat assignat.

L'INS Escola del Treball identifica, assegura la tracabilitat i conserva la informaci6
documentada de l'alumnat, generada en els processos d’Ensenyament-aprenentatge
dels Cicles de Formacioé Professional (PC02) i de gestido de programes, plans i serveis
(PS01), en els expedients de I'alumnat.

Per tal d’assegurar la correcta gestido dels expedients de l'alumnat i la informacio
documentada que contenen, 'INS Escola del Treball ha establert i implantat el procés de
gestié académica (PCO1).

L'INS Escola del Treball identifica, comprova, protegeix i salvaguarda les dades personals
de l'alumnat i de les families i de les persones usuaries que es recullen i es generen en el
processos de gestid6 académica (PCO01), dEnsenyament-aprenentatge dels Cicles de
Formacié Professional (PC02) i de gestié de programes, plans i serveis (PS01), aixi com
les proves davaluacid i els resultats de les activitats generats en el processos
d’Ensenyament-aprenentatge dels Cicles de Formacié Professional (PC02) i de gestio de
programes, plans i serveis (PS01).

Les dades personals de I'alumnat, de les families i de les persones usuaries, aixi com les
proves d’avaluacio i els resultats de les activitats generats en els processos, es tracten de
forma confidencial i s’asseguren mitjangant I's de programes i sistemes informatics
interns i externs segurs (SAGA, intranet IEDUCA, MOODLE, CLASSROOM i servidor del
centre), tal i com es descriu en la informacié documentada que recull el procediment de
gestio d’incidéncies informatiques (PS0306), o mitjangant la custodia fisica segura en els
espais dels departaments habilitats a tal efecte.

L'INS Escola del Treball compleix amb els requisits establerts, per I'administracio
educativa i pel centre, de lliurar les certificacions i els titols corresponents a I'alumnat i a
les persones interessades en relacio al servei educatiu prestat.
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E. Productes i serveis subministrats externament

L'INS Escola del Treball assegura que els productes i els serveis subministrats
externament son conformes als requisits establerts per I'administracié educativa i pel
sistema de gestio integrat del centre i que s’apliquen els controls establerts per aquests.

L'INS Escola del Treball determina i aplica els criteris per a I'avaluacio, la seleccid, el
seguiment de l'acompliment i la reavaluacié dels proveidors externs i conserva la
informacié documentada d’aquestes activitats, tal com disposa la normativa vigent de
'administracié educativa i el procés de gestié dels recursos economics i materials (PS03)
del centre.

Els requisits dels productes i dels serveis subministrats externament i la determinacio del
seu seguiment i control, establerts pel sistema de gesti6 integrat del centre, es recullen en
la informacié documentada del Pla de Manteniment i en els procediments de gestioé de
compres (PS0301), d’homologacié de proveidors (PS0302), de gestié del manteniment i
la neteja (PS0304) i de gestié d’'incidéncies informatiques (PS0306).

F. Control dels elements del servei no conformes

L'INS Escola del Treball identifica i controla els elements del servei que no sén conformes
als requisits establerts per tal d’evitar una prestacié del servei inadequada. El SGIC,
mitjangant el procediment de gestid de no conformitats i accions correctives (PE0205),
estableix la metodologia apropiada per al control dels elements del servei que no sén
conformes tenint en compte la seva naturalesa. Els elements del servei no conformes
detectats com a queixa o suggeriment son registrats i tractats tal com es determina en el
procediment gestié de queixes i/o suggeriments (PE0207).

L'INS Escola del Treball tracta I'element del servei no conforme corregint-lo i informant de
la correccio a la persona o grup d’interés afectat.

L'INS Escola del Treball conserva la informacié documentada del control dels elements
del servei no conformes mitjangant el Llistat de control i tractament de no conformitats
(PE0205-D01), on es descriu la no conformitat, les accions empreses, les persones
responsables que les han d’emprendre i la seva temporitzacio.

Seccid 09. Avaluacié de 'acompliment
A. Seguiment, mesura, analisi i avaluacié

L'INS Escola del Treball analitza i avalua periddicament, en les revisions a carrec de la
direccid, les dades i la informacioé derivades del seguiment i la mesura relatives al/als:

a) La conformitat del servei

b) El grau de satisfaccio dels grups d’interés

c) L’acompliment i I'eficacia del sistema de gestio integrat

d) L'eficacia de la implementacio de la planificacio

e) L'eficacia de les accions empreses per afrontar els riscos i les oportunitats

f) L’acompliment dels proveidors externs

g) La necessitat de millorar el sistema de gestio integrat

Versi6 2.0 Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés
Data d’entrada en vigor: 29/01/2025 Pagina 73 de 89
Arxiu: Intranet



)
AN NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT
— = DEL CENTRE NOFC

L'INS Escola del Treball determina quins son els métodes de seguiment, mesura i
avaluacié necessaris per assegurar uns resultats valids, quan s’ha de dur a terme el
seguiment i la mesura i quan s’han d’analitzar i avaluar els resultats del seguiment i la
mesura.

L'INS Escola del Treball fa el seguiment de la percepcié que els grups d’interés tenen del
grau en qué s’han satisfet les seves necessitats i expectatives. L'INS Escola del Treball
ha determinat els métodes per obtenir, fer el seguiment i revisar la informaci6 sobre el
grau de satisfaccio dels grups d’interés i ho ha recollit en el procés de gestio satisfaccio
dels grups d’interés (PE0206) i, més concretament, en els procediments de gestio de la
satisfaccié de l'alumnat i families (PE020601), de gesti6 de la satisfaccié d’entitats,
empreses o institucions (PE020603) i de gestid6 de la satisfaccié de I'equip huma
(PE020602).

L'INS Escola del Treball ha establert un conjunt d’indicadors de seguiment, mesura i
avaluacio dels processos per tal de verificar 'acompliment i I'eficacia del sistema de
gestio integrat del centre. El Manual d’Indicadors del Centre (MIB) recull els indicadors
establerts en el SGIC i, per a cadascun d’ells, defineix el métode apropiat de mesura i
seguiment de la mesura i designa les persones responsables de la seva obtencid.

B. Auditoria interna

L'INS Escola del Treball realitza auditories internes a intervals planificats per determinar si
el seu sistema de gestio integrat és conforme als requisits propis i als requisits establerts
per les normes UNE-EN ISO 9001:2015 i UNE-EN I1SO 14001:2015 i UNE-EN ISO 45001.

L'INS Escola del Treball ha establert i implementat un procediment de gestié d’auditories
internes (PE0204), on es determina:

a) La planificacio, establiment, implementaci6 i manteniment d'un programa
d’auditoria interna que inclou la freqiiéncia, la metodologia, les responsabilitats,
els requisits de planificacio i I'elaboracié d’'informes.

b) Els criteris i 'abast de cada auditoria.

c) La seleccio dels auditors interns, entre les persones formades a tal efecte del
centre i altres centres de Catalunya.

d) La conservacié de la informaci6 documentada del programa d’auditoria i dels
informes dels resultats de I'auditoria.

Els informes dels resultats de les auditories es trameten a la comissio de coordinacié del
SGIC i a l'equip directiu per tal que aquests proposin i emprenguin les correccions i
accions correctives adequades.

C. Revisio a carrec de la direccio

L'equip directiu de I'INS Escola del Treball, amb el suport de la comissié de coordinacié
del SGIC, revisa el sistema de gesti6 integrat del centre a intervals planificats, mesos de
febrer i juliol, per assegurar-ne la idoneitat, I'eficacia i I'alineacié amb la planificacio
estratégica. La revisid a carrec de la direccié es planifica i es dur a terme tenint en
compte:

1. Estat de les accions procedents de les revisions anteriors a carrec de la direccio
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2. Canvis interns i externs significatius per al sistema de gestié de la qualitat i
ambiental

3. Canvis en les necessitats i expectatives de les parts interessades
4. Acompliment i eficacia del sistema de gestié de la qualitat i ambiental:
- Acompliment dels objectius de la qualitat i ambientals
- Acompliment dels processos i conformitat del servei
- Resultats de les auditories
- No-conformitats i accions correctives
- Retorn d'informacio de les parts interessades (queixes i suggeriments)
- Seguiment i resultat dels indicadors
- Acompliment dels proveidors externs
- Acompliment dels requisits legals ambientals i altres requisits associats
5. Adequacio i necessitat de recursos
6. Eficacia de les accions empreses per a afrontar els riscos i les oportunitats
7. Canvis en els aspectes ambientals significatius
8. Oportunitats de millora

Els elements de sortida de la revisio a carrec de la direccié inclouen decisions i accions
relatives a:

a) Les oportunitats de millora

b) Laintroduccié de canvis en el SGIC, si és el cas

c) Les necessitats de recursos

L'INS Escola del Treball conserva la informacié documentada dels resultats de les
revisions a carrec de la direccié en forma d’acta i aquestes es custodien en 'arxiu d’actes
de la coordinacié del SGIC.

Seccio 10. Millora
A. Millora continua

L'INS Escola del Treball esta compromés amb la millora continua del sistema de gestio
integrat per tal de garantir la seva idoneitat, adequacié i eficacia. Es per aixd que es tenen
en compte els resultats de I'analisi i 'avaluacié i els elements de sortida de la revisio a
carrec de la direccio i s’'incorporen a la planificacio estratégica del centre, si aquests son
una necessitat o una oportunitat de millora continua.

B. Accions correctives de les no-conformitats

L'INS Escola del Treball implementa les accions correctives necessaries per a la
correccio, prevencio i reduccioé dels elements del servei que no sén conformes amb els
requisits establerts, inclosos els que es deriven d’'una queixa. El SGIC, mitjancant el
procediment de gesti6 de no conformitats i accions correctives (PE0205) estableix la
metodologia per al control dels elements del servei que no son conformes tenint en
compte la seva naturalesa.

L'INS Escola del Treball, quan es produeix una no-conformitat:
a) Emprén accions per controlar-la i corregir-la.
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b) Avalua la necessitat d’emprendre accions per a eliminar les causes de la
no-conformitat.

c) Implementa les accions correctives necessaries

d) Revisa I'eficacia de les accions correctives empreses

e) Actualitza els riscos i les oportunitats detectats en la planificacio, si s’escau.

f) Introdueix canvis en els SGIC, si s’escau.

L'INS Escola del Treball conserva la informacié documentada del control dels elements
del servei no conformes mitjangant el Llistat de control i tractament de no conformitats
(PE0205-D01), on es descriu la no conformitat, les accions correctives empreses, les
persones responsables que han de vetllar per a la seva implementacié i la seva
temporitzacio.

Capitol 11. Aspectes generals de funcionament del centre

Seccidé 01. Entrades i sortides del centre

Tot I'alumnat del centre entrara i sortira per la porta principal de I'edifici. Els menors d’edat
han de lliurar signada pels pares/mares, tutors/es, I'autoritzacié per poder sortir del centre
en cas de modificacié dels horaris marc dels CF (autoritzacié sortida menors a Carpeta
tutoria alumnat — intranet). En cas de no tenir autoritzada la sortida I'alumnat menor d’edat
haura de romandre als espais comuns del centre.

Seccio 02. Visites dels pares

Atés que el centre disposa de sala de visites, en cas de visites dels pares, el tutor/a
parlara amb la consergeria del centre per tal de comprovar a disponibilitat en aquella
franja horaria.

Seccio6 03. Activitats complementaries i extraescolars

A.Protocol a seguir per a la realitzaci6 de les activitats escolars
complementaries

» Darrera setmana de setembre: els Caps de departament hauran de lliurar a la
Direccidé operativa la proposta general de les activitats escolars complementaries
adrecades a cada curs i programades pels diferents departaments didactics i
professionals.

 Abans de cada sortida: el professorat encarregat de la sortida facilitara a la
Coordinacié d’activitats la fitxa completa de cada activitat programada (Document
PSC401-D01), la qual es troba en format online a través d’un formulari.
El professorat assistent a la sortida comunicara al/la Cap de Departament i al/la cap
de la Direcci6 operativa com assegura el servei de classes en cas de que la sortida
impedeixi assistir a les classes programades amb altres grups.
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» Després de cada sortida: el professor encarregat de la sortida vetllara perqué
'alumnat realitzi 'enquesta de I'activitat a través de la intranet del centre.

B. Autoritzacions i informacio a les families:

» El departament que organitzi una activitat que es desenvolupi fora de Lleida sera
responsable d’informar els pares de lalumnat menor dedat, demanar la
corresponent autoritzacié familiar i decidir el professorat acompanyant. Els models
d’autoritzacio i de renuncia al transport public es troben a la intranet del centre.

C.Pagament de les activitats

Cada departament decidira quines activitats van a carrec de I'alumnat. En aquest cas, li
comunicaran I'import a I'alumnat i el departament s’encarregara de gestionar la recollida
del mateix i lliurar-lo a la direccié executiva (administradora) del centre.

D. Sortides de més d’un dia

Aquestes sortides es programaran a l'inici de curs i estaran incloses en el calendari anual
del centre per tal que tot el professorat en sigui sabedor i pugui programar amb la maxima
antelacié possible les activitats lectives del grup.

E. Publicitat de les sortides en el web del centre

Les sortides o activitats es publicaran al web del centre. El professorat responsable de les
sortides o activitats sera I'encarregat de realitzar la publicacié en forma de noticia en el
web del centre.

Caldra vetllar per la no difusid d’imatges d’alumnat que no hagin estat autoritzades. La
direccio del centre trametra als tutors i caps de departament el llistat de 'alumnat que no
hagi autoritzat la difusio de la seva imatge.

Seccié 04. De les abséncies del professorat

A. Permisos

Quan el professorat necessiti demanar un permis o justificar una abséncia, haura de
procedir de la seglient manera:

- Comunicara a través de la intranet del centre (apartat professorat: guardies) el
motiu del permis/abséncia i les observacions o indicacions pertinents (si s’ha
canviat la classe o cal modificar I'horari entre d’altres) i afegira el justificant de
'abséncia. El/La cap de la Direccié Operativa revisara les sol-licituds i les donara
com a justificades si hi consten totes les dades correctament.

- Comunicara per email al/la cap de la Direccié operativa I'abséncia explicitant
I'atencié a 'alumnat afectat i en fara copia al/la Cap de Departament.

Es poden donar dos circumstancies:
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e Sil’abséncia es pot preveure: comunicara al Cap de Departament i al/la Cap de
la Direccié Operativa I'abséncia , el motiu i les observacions o indicacions
pertinents i afegira el justificant de I'abséncia. El/la cap de la Direccié operativa
revisara les sol-licituds i les donara com a justificades si hi consten totes les dades
. El professor/a enviara per email la proposta d’atencié a I'alumnat mentre duri la
seva abseéncia i informara al/a la Cap de Departament.

e Si I'abséncia és imprevisible: comunicara I'abséncia al/lla cap de la Direcci6
Operativa aportant el document justificatiu de la mateixa. El/la cap de la Direccio
Operativa incloura I'abséncia i el document justificatiu en el registre d’abséncies
del professorat

B. Documentacio justificativa

1. Per abséncies per motius de salut de durada maxima de dos dies

Les abséncies produides per motius de salut durant la jornada de treball o abans del seu
inici amb una durada maxima de dos dies consecutius s'acreditaran documentalment
mitjangant justificacié de preséencia o document acreditatiu d'atencié medica, en el qual
han de constar el nom i cognoms del pacient, la data d'atenci6 médica i les dades
identificatives del centre o consulta médica.

Aquestes abséncies també es podran acreditar mitjangant declaracié responsable de
l'interessat, de conformitat amb el model "Declaracié responsable justificativa d'abséncia
per motius de salut o d'assisténcia a consulta médica", que es troba al Portal de centre de
la intranet del Departament d’Educacié.

2. Abséncies per assisténcia a consulta médica

L'assisténcia a consulta médica ha de concertar-se fora de I'horari de treball; els casos
en qué aquesta circumstancia no sigui possible han de quedar degudament acreditats
mitjangant declaracid6 responsable de linteressat, de conformitat amb el model
"Declaracié responsable justificativa d'abséncia per motius de salut o d'assisténcia
a consulta médica", que es troba al Portal de centre de la intranet del Departament
d’Educacio.

L'assisténcia a consulta meédica es concedeix pel temps indispensable per acudir i
retornar al lloc de treball i s'ha d'acreditar documentalment mitjangant justificant del
centre o consulta médica, en el qual han de constar expressament el nom i cognoms
del pacient i I'nora d'entrada i sortida del centre o consulta medica.

El justificant, juntament amb la declaracié responsable, es fara arribar a la direcci6 del
centre el mateix dia en que retorna al lloc de treball.

3.Abséncies per motius de salut de durada superior a tres dies (Baixa per malaltia o
incapacitat temporal)

Les abséncies produides per motius de salut de durada superior a tres dies es justificaran
necessariament mitjancant el corresponent comunicat médic de baixa i seguiran la
tramitacié corresponent a la situacié d'incapacitat temporal. Tan bon punt el treballador
tingui coneixement de la seva situacié de baixa, ho ha de comunicar al director del centre
on esta adscrit, i li fara arribar el comunicat de baixa com a molt tard I'endema de la seva
expedicié.
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La data de l'alta médica queda inclosa en la durada de la incapacitat temporal, per la qual
cosa els comunicats médics d'alta s'han de presentar el dia laborable segient, és a dir, el
mateix dia de reincorporacié al lloc de treball.

C. Actuacioé en cas d’abséncia d’un professor

En el cas d'abséncia d'un professor, prevista amb prou antelacié, aquest mateix sera
I'encarregat d'elaborar les propostes d'activitats que I'alumnat haura de fer durant les
classes que no pugui impartir.

El professor fara arribar aquestes activitats al/la cap de la Direccié operativa, el/la qual
donara les instruccions adequades per adaptar I'horari del grup a les circumstancies.

En el cas duna abséncia perllongada d'un professor els caps de departament
s’encarregaran de proposar al/la cap de la Direccié operativa I'organitzacioé horaria del/s
grups/s del seu departament durant el periode en que la baixa no sigui coberta per un
substitut/a.

Secci6 05. Assegurament del servei

L'assegurament del servei té com a finalitat facilitar al professorat i a I'alumnat el normal
desenvolupament de les classes i que els grups d'alumnat no assistits pel professorat
absent no impedeixin o dificultin  l'activitat académica de la resta d'alumnat i
professors/es.

Davant les abséncies del professorat s’intentaran adequar I'’horari del grup classe movent
les classes de la resta de professorat del grup per tal d’evitar en la mesura de lo possible
hores sense professor assignat. En cas de que I'abséncia sigui previsible sera el
mateix professor el que fara arribar al/la cap de la Direccié operativa la proposta de
distribucié de les seves classes i les tasques encomanades a I'alumnat per tal de que
I'abséncia tingui el menor impacte possible.

Les incidéncies horaries del grup es comunicaran a l'alumnat i professorat del cicle
afectats a través del correu electronic del centre.

Seccidé 06. Horaris del centre

El centre obre les portes a les 07.45 del mati i les tanca a les 21:30 hores. La consergeria
del centre ofereix un servei ininterromput durant tot el temps d’obertura de I'edifici.

A. Horari de classes

L'horari dels Cicles Formatius sera intensiu, tant pels grups de mati com pels de tarda, i
estara comprés entre les 08.00 i les 14.00 hores i entre les 15.00 i les 21.00 hores de
dilluns a divendres.

El Curs IFE d’auxiliar de vendes i atencié al public fara 25 hores de classe a la
setmana, 5 hores al dia de dilluns a divendres a excepcié del 4t curs que fara classes al
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centre els dilluns i divendres. La resta de dies fara les FCT a les empreses. El
comengament de les classes sera a 08.55 i 'acabament a les 14.00h.

Tots I'alumnat matriculat a un curs complet tindra classe de dilluns a divendres.
B. Blocs horaris

La distribuci6 de les sessions de classe s’ajustara als blocs horaris seglents :

CF HORARI MATI
dil | dm | dx | dj | dv

08:00-08:55
08:55:09:50
09:50-10.45
10:45-11:15 | ESBARJO
11:15-12:10
12:10-13:05
13:05-14:00

CF HORARI TARDA
d | dm | dx | dj | av

15:00-15:55
15:55-16:50
16:50-17:45
17:45-18:15 | ESBARJO
18:15-19:10
19:10-20:05
20:05-21:00

CLASSE
NO CLASSE

IFE HORARI

dil |[dm [dx [dj [dv

08:00-08:55

08:55:09:50

09:50-10.45

10:45-11:15 | ESBARJO

11:15-12:10

12:10-13:05

13:05-14:00
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Seccio 07. Horari de secretaria

L'atencié al public de la Secretaria del centre sera de mati i tarda i es trobara publicat al
web del centre.

Seccio6 08. Seguretat de les instal-lacions del centre

El procediment PS0205 de Gestié de la Seguretat i la Salut i el Pla de Manteniment
estableixen els protocols a seguir per tal de garantir la seguretat de les instal-lacions del
centre i gestionar la seguretat i la salut de totes les persones usuaries mentre es troben
en les seves instal-lacions.

Capitol 12.Capitol 3. De les queixes i reclamacions

Seccié 01. Actuacions en cas de queixes sobre la prestaciéo del
servei

Es segueix el protocol del procediment PE0207: Procediment de gestié de queixes i/o
suggeriments:

L'alumnat, la familia, 'equip huma del centre i/o les empreses poden formular una queixa
o suggeriment mitjangant la pagina web del centre.

L'equip directiu analitza les causes de les queixes i/o suggeriments, i si és necessari,
recull informaci6é de l'area afectada. Destria si hi ha alguna queixa de tema sensible per
tractar-la de manera diferent (en aquest cas, la direccié parlara amb la persona que ha
formulat la reclamacié a fi de donar resposta, en la mesura que sigui possible, a la queixa
formulada a I'organitzacid. Es respectara la confidencialitat que es cregui oportuna)

Pel que fa a les queixes ordinaries, I'equip directiu decideix si la queixa es desestima o
continua el procés habitual. En els primer cas, es comunica a la persona que ha realitzat
la queixa el motiu de la desestimacié. En el segon cas, la direccié del centre decideix un
responsable per la resolucioé de la queixa i/o suggeriment i s’obre una accio correctiva o
preventiva.

La coordinacié del SGIC de l'organitzacié atén i gestiona també les possibles queixes i
suggeriments que apareixen en l'apartat: Propostes de millora de les enquestes de
satisfaccié de l'alumnat i del professorat. En relacié a aquest apartat se segueix la
sistematica seguent:

a) La coordinacié del SGIC resumeix aquest apartat per tal que I'equip directiu les
analitzi.

b) Lequip directiu analitza les queixes de les propostes de millora i decideix quines
desestima i quines es gestionen dintre de I'organitzacid.
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Seccio 02. Actuacions en cas de queixes sobre la prestacié del
servei que qlestionin I’exercici professional del personal del
centre

Els escrits de queixa sobre I'exercici professional d'una persona que presta serveis en un
centre public del Departament d’Educacié han d'adrecar-se al director del centre i han de
seguir el seglent procediment:

A. Presentacio i contingut de I'escrit de queixa o denuncia.

L'escrit normalment es presentara al registre d'entrada del centre, adregat a la direccio, i
haura de contenir:

a) lIdentificaci6 de la persona o persones que el presenten;

b) contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible (amb
especificacioé dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc., que qui
presenta la queixa creu que s'han produit per accidé o omissio del professor o d'un
altre treballador del centre a qué es refereixen);

c) data i signatura.

Aixi mateix, es recomana que l'escrit vagi acompanyat de totes les dades, documents i
altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es faci referéncia.

B. Actuacio de la direccio del centre davant de I'escrit

Correspon a la direccio:

d) rebre la documentacio i estudiar-la;

e) directament, o a través d'altres organs del centre si fa al cas, obtenir indicis i
sempre que sigui possible fer comprovacions per arribar a evidéncies sobre
I'ajustament dels fets exposats a la realitat;

f) traslladar copia de l'escrit de queixa rebut al professor o treballador afectat, i
demanar-li un informe escrit precis sobre els fets objecte de la queixa, aixi com
I'aportacio de la documentacio probatoria que consideri oportuna. L'informe escrit
es pot substituir per una declaracié verbal de la persona afectada que es recollira
per escrit en el mateix moment que la formuli, es datara i la signara, com a minim,
la persona afectada. En tot cas, la direccié ha de vetllar perqué el procediment
especific establert al centre prevegi escoltar l'interessat;

g) estudiar el tema amb la informacié aixi recollida i, si la direccid ho considera
oportu, demanar l'opinié d'drgans de govern i/o de participacié del centre sobre el
fons de la questio;

h) dur a terme totes les actuacions d'informacié, d'assessorament, de correccio i, si
fa al cas, d'aplicacio dels procediments de mediacid, en el marc de les funcions
que la direcci6 té atribuides com a representant de I'Administracioé en el centre, a
la qual correspon vetllar pel compliment de la normativa i exercir la prefectura del
personal que hi té adscrit;

i) contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia de recepcid,
comunicant-los la solucié a qué s'ha arribat o, si escau, la desestimacié motivada
de la queixa. Com a minim, cal contestar al primer signant de la dendncia, i fer
constar en l'escrit de resposta informacié sobre quin és el seguent nivell al qual
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poden acudir si no queden satisfets per la resolucié adoptada (o les actuacions
empreses) per la direccié del centre.

En el cas que la direccié sigui part directament interessada en la queixa, s'haura
d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara el Cap gestio docent.

C. Actuacions posteriors i arxivament de la documentacio.

Conclosa l'actuacié de la direccio, es podra informar la direccio dels Serveis Territorials de
la incidéncia produida i la soluci6 que se li ha donat. En tot cas, la documentacio
generada quedara arxivada, en original o copies autenticades, a la direccioé o la secretaria
del centre, a disposicio de la Inspeccié d’Educacio.

Un escrit de denuncia presentat al centre s'ha de poder resoldre, en primera instancia, en
I'ambit de la institucié escolar. Es per aixd que el tramit d'informar la direccié dels Serveis
Territorials només s'ha de considerar com un tramit potestatiu de la direccié. Una altra
cosa és que la persona denunciant reiteri posteriorment la queixa o denuncia davant dels
Serveis Territorials o, si formalment escau, hi presenti una reclamacio, cas en qué la
direccié del centre sera posteriorment requerida des dels Serveis Territorials perqué aporti
la informacio i documentacié a partir de la qual havia resolt en primera instancia.

Secci6é 03. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg
del curs

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes i comunicades a l'alumnat al
final de cada unitat formativa o modul formatiu, si no les resol directament la junta
d’avaluacid, caldra adrecar-les per escrit al director/a en cap del centre en el termini de
dos dies lectius. El director traslladara la reclamacié al departament o drgan equivalent
que correspongui per tal que, en reunid convocada a aquest efecte, estudii si la
qualificacié s'ha atorgat d'acord amb els criteris d’avaluacié per ell establerts i formuli la
proposta pertinent. Si consta tan sols d'un o dos membres, I'drgan s’ampliara, fins a tres,
amb els professors que el director designi (entre els professors d'altres matéries del
mateix ambit o entre els carrecs directius). A la vista de la proposta que formuli i de 'acta
de la junta d’avaluacid, el director resoldra la reclamacid. L'existéncia de la reclamacid i la
resolucié adoptada es faran constar a I'acta d’avaluacid corresponent i es notificaran per
escrit a la persona interessada. En la notificacié s'indicaran els terminis i el procediment
per recorrer que s'indica a continuacid.

Si l'alumnat (o el seu pare, mare o tutor/a legal, si és menor d'edat) no esta d'acord amb
la resolucid, podra reiterar la reclamacid, en el termini de cinc dies, mitjangant un escrit,
que es presentara al centre, adregat al director dels serveis territorials i se seguira el
procediment que es detalla tot seguit:

a) El centre el trametra, en els tres dies habils seguents, als serveis territorials,
conjuntament amb una copia de les actes d’avaluacié i la documentacid
complementaria, a fi que la Inspeccié d’Educacié n'emeti informe. Aquest informe
incloura tant els aspectes procedimentals seguits en el tractament de la
reclamacié com el fons de la qiiestié reclamada.
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b) Quan de linforme i de la documentacid es desprén la conveniéncia de revisar la
qualificacié o el procediment d’avaluacid, el director dels serveis territorials podra
encarregar aquesta tasca a una comissié integrada per un professor del centre
que no hagi participat en I'avaluacid, un professor d'un altre centre i un inspector
proposat per la Inspeccié educativa.

c) Vist l'informe de la Inspecci6 educativa i, si escau, de la comissid, el director dels
serveis territorials resoldra definitivament amb notificacié a l'interessat, per mitja
de la direccié del centre. El que resulti de la resolucié final de la reclamacié
s’haura d'incorporar, amb la diligéncia corresponent, a l'acta d’avaluacié a qué es
refereixi.

Capitol 13.Serveis escolars

el centre Escola del Treball ofereix diversos serveis dirigits a I'alumnat:

a) Mobilitat Europea (Erasmus+)
b) Orientacio

c) Borsa de Treball

d) Activitats extracurriculars

e) Emprenedoria

f) Innovacio

La informacié detallada sobre els serveis que ofereix el centre es troba al document
estratégic Projecte Educatiu de Centre (PEC).

Capitol 14.Gestidé economica

Seccidé 01. El pressupost

El Pressupost del centre fixara la despesa que comporta la gestié econdmica del centre,
distribuida en diferents partides pressupostaries i els respectius centres de cost. El
pressupost sera el reflex de la politica d’inversions i de creixement del centre.

Un element essencial del pressupost sén els departaments, que seran considerats a nivell
pressupostari un centre de cost més.

El pressupost sera presentat per la direccid del centre al Consell Escolar, que és
I'organisme que I'ha d’aprovar.

Seccib 02. La gestié de compres

El professor o professora que vulgui realitzar una compra sempre haura de demanar el
vistiplau al responsable del centre de cost corresponent, aquest ho valorara tenint en
compte les necessitats de l'area de la seva responsabilitat, el nivell d’execucio del
pressupost i la llista de proveidors homologats del centre. També vetllara perqué tant
l'albara com la factura tinguin les dades correctes i s'ajustin al material adquirit o al servei
sol-licitat.
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Finalment, la directora autoritzara la compra i es realitzara el pagament.

Tots els passos descrits en la gestio de compra queden reflectits en un document intern
anomenat Sol-licitud de compra de material i/o servei (PS0301-D01).

Seccio6 03. Els ingressos
A.Ingressos per funcionament ordinari

El centre ingressara les quantitats necessaries per al funcionament ordinari seguint dos
vies.

g) Departament d’Educacio: El Departament d’Educacio realitza ingressos que es
destinaran al funcionament ordinari del centre.

h) Taxes: El centre s’encarrega de la gestié dels preus publics de la matricula en els
cicles formatius de grau superior en les dates, periodes i forma que estableix el
Departament d’Educacio en les corresponents instruccions.

B. Quota de material

El centre estableix una quota de material que es cobrara a l'alumnat, de manera
proporcional al total de UF’s i Moduls Professionals en els que s’hagi de matricular. La
quota de material no esta subjecta a bonificacions, exempcions o devolucions.

L'aportacio de diners de l'alumnat, en concepte de quota de material, el centre i els
departaments respectius la destinen a:

a) Subvencionar total o parcialment les sortides técniques amb I'alumnat
b) Adquirir i mantenir maquines i eines per al funcionament de les aules
especifiques, laboratoris i tallers
c) Adquirir material fungible per al funcionament de les aules especifiques,
laboratoris i tallers
d) Mantenir el servei de reprografia (fotocopies) per a I'alumnat
e) Adquirir i mantenir el programari informatic general i especific de les aules,
laboratoris i tallers
f) Adquirir i mantenir el maquinari informatic general i especific de les aules,
laboratoris i tallers
La quota de material de 'alumnat sera aprovada per I'equip directiu del centre i es fara
constar en l'acta corresponent.

C. Mobilitat europea

el centre Escola del Treball participa en diferents projectes europeus i per aquest motiu
rep quantitats monetaries que destina integrament a aquest concepte. Les institucions de
les quals rep aquests ingressos son el SEPIE i el Departament d’Educacié de la
Generalitat de Catalunya.
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D. Assegurances

Quan s’escaigui, el centre cobrara una quota per assegurances a l'alumnat que
posteriorment liquidara amb I'organisme oficial corresponent.

E. Ingressos per fotocopies

La recaptacié generada pel servei de reprografia del centre es registra a la corresponent
partida pressupostaria d’ingrés.

F. Aportacions de I’alumnat/families en concepte d’activitats

La recaptacio provinent de les aportacions de I'alumnat/families en concepte d’activitats
es destinen integrament a finangar les diferents activitats que organitza el centre. Les
quotes d’aquestes activitats s’aproven en reunié d’equip directiu o departament i es fan
constar en I'acta corresponent.

G. Altres ingressos

Les partides extraordinaries provinents de diferents institucions o empreses soén
comptabilitzades en funcié del seu concepte o destinacié.

Secci6 04. Els comptes bancaris i la caixeta. Conciliacié i arqueig

El centre disposa de tres comptes bancaris que, seguint les instruccions del Departament
d’Educacio, tindran les seglients funcions:

a) Compte General: és el compte on es reben els ingressos que realitza el
Departament d’Educacioé i altres institucions publiques. A més, aquest compte
s’utilitza per al pagament de les despeses ordinaries de funcionament del centre.

b) Compte auxiliar: és el compte que on 'alumnat fa els ingressos ordinaris, ja sigui
les taxes de matriculacid, les quotes de material o d’activitats. Un cop finalitzat el
periode donat per la recaptaciéo de cada concepte, es traspassaran els diners al
Compte General.

c) Compte de projectes europeus: és el compte on s’ingressen els imports provinents
del SEPIE i el Departament d’Educacié de la Generalitat de Catalunya en
concepte de projectes europeus, des del qual es gestionen els pagaments i
despeses d’aquests projectes.

També es disposara d’una caixeta per als pagaments ordinaris d’efectiu que hagi de
realitzar el centre, aixi com la gestio diaria del servei de fotocopies.

Es realitzara la conciliaci6 bancaria dels comptes bancaris i de la caixeta, a fi de
comprovar que la comptabilitat del centre es correspon amb els ingressos i els pagaments
realment produits.
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Es realitzara com a minim un arqueig de caixa cada any, a fi de comprovar que la
quantitat efectiva de diners que hi ha en la mateixa es correspon amb la quantitat
comptabilitzada.

Finalment, un cop acabat I'exercici econdomic, Cap gesti6 econdmica retra comptes
davant la Comissié6 Econdmica del Consell Escolar i justificara tant la conciliacié com
I'arqueig de caixa.

Seccio6 05. La comptabilitat

Cap gestiéo econdmica portara a terme la comptabilitat del centre utilitzant les eines que
ofereix el programa ESFERA, del Departament d’Educacio, i, un cop acabat I'exercici
economic, retra comptes davant de la Comissié Econodmica i del Consell Escolar, aportant
la documentacié justificativa que s’envia al Departament d’Educacié i que genera el
mateix programa.

Capitol 15.Gestié académica i administrativa

Seccio 01. De la documentacio academica-administrativa

Sera funci6 de la secretaria del centre gestionar la documentaci6 académica i
administrativa. D’aquesta se’n destaca la documentacié que fa referéncia a dos aspectes
basics: la gesti6 dels expedients de I'alumnat i la tramitacio i lliurament de titols.

A. Gestio dels expedients de I’alumnat
En aquest ambit la secretaria portara a terme dos funcions d’ofici:

a) Gestionar I'obertura i I'actualitzacié de I'expedient personal de I'alumnat matriculat
a el centre.
b) Tramitar el trasllat de I'expedient de I'alumnat al nou centre docent, en cas de
canvi.
Pel que fa referéncia a les exempcions i/o convalidacions, 'alumnat ho sollicitara i la
direcciéo del centre ho resoldra. Un cop resolta la sol‘licitud, la secretaria del centre
s’encarregara de la tramitacié d’aquest procediment.
B. Tramitacié i lliurament de titols

Un cop l'alumnat esta en disposicid de sol-licitar el titol corresponent aquest el podra
sol-licitar a la secretaria del centre.

Un cop comprovat que l'alumnat compleix els requisits i que les taxes han estat
ingressades al compte corresponent, el personal d’administracié sol-licitara el titol
corresponent al Departament d’Educacié i lliurara a l'alumnat el resguard del titol
degudament segellat.

Quan l'alumnat reculli el titol a la secretaria del centre, signara el llibre de registre de
lliurament de titols, i el personal de secretaria fara les anotacions oportunes en el Registre
de Titols Académics del Departament d’Educacidé i en I'expedient de I'alumnat.
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Capitol 16.Del personal d’administracié i serveis

S’entén per personal no docent totes aquelles persones que, tot i treballar de manera
continuada al centre, no realitzen especificament tasques educatives. Aquest personal es
concreta en personal d’administracié i subaltern.

A. Son drets del personal no docent (PAS)

a) Ser respectat en la seva dignitat personal i professional per tots els membres de la
comunitat educativa.

b) Participar, mitjiancant el seu representant al Consell escolar, en la seva gesti6 i
direccid.

c) Poder traslladar els seus suggeriments directament al director o a altres membres
de l'equip directiu, a fi de poder millorar les normes organitzatives o de
convivéncia establertes al centre.

B. Sén funcions del personal d'administracié (PAS)

a) Ocupar-se del registre de correspondéncia

b) Tenir cura dels documents académics de I'alumnat i portar a terme les gestions
corresponents.

c) Qualsevol altre treball propi del seu carrec.

d) Tot allo que li sigui encarregat pel director o altres membres de I'equip directiu.

e) Son funcions del personal subaltern:

f) Obrir i tancar el centre i tenir cura i custddia de les claus de les diferents
dependéncies.

g) Posar en funcionament i tancar les instal-lacions de llum, aigua, gas, calefaccio i
dels aparells que s’escaiguin, d’acord amb els encarrecs rebuts.

h) Vigilar, controlar i tenir cura de les instal-lacions del centre i dels aparells que
s’escaiguin.

i) Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

j) Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnat, public,...)

k) Participar en la tasca del control d’assisténcia de I'alumnat del centre passant a
primera hora del mati/o tarda a comprovar quin alumnat de CFGM (primer curs) no
es troba a l'aula.

[) Informar i atendre I'alumnat i persones que es troben al centre.

m) Rebre i atendre de forma personal i telefonica les persones que accedeixen al
centre.

n) Informar a la direccié del centre de les abséncies del professorat que hagin estat
notificades telefonicament.

o) Distribuir els diaris a les sales de professorat i la correspondéncia a direccio,
secretaria i professorat.

p) Realitzar petites tasques de manteniment que no requereixin una qualificacio
professional especifica.

q) Realitzar fotocopies, enquadernacions, transparéncies, etc. sobre material propi
de l'activitat del centre.

r) Traslladar mobiliari i aparells que pel seu volum i/o pes no requereixi la intervencio
de serveis especialitzats.
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s) Realitzar tasques imprevistes i puntuals de neteja quan no hi hagi el personal que
realitza aquest servei.

t) Realitzar encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i
funcionament propies d’aquest.

u) Controlar els passadissos i espais comuns de les diferents plantes.

v) Informar a Cap gesti6 econdmica de tots els desperfectes de les aules i
instal-lacions del centre.

w) Revisar i tancar les instal-lacions i les aules del centre que ja no estiguin en
funcionament.

X) Realitzar altres tasques encomanades pel director/a en cap.
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