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1. INTRODUCCIO

L’activitat dels centres educatius, per tal de complir amb els seus principis i
objectius, necessita ser planificada i transformada en actuacions concretes.

Es a través del reglament d’organitzacio i funcionament (ROF) de I'lES Cap de
Llevant on es concreta el funcionament de les diferents estructures de la
institucid, es regula I'ordenacio de la practica docent, els recursos humans i
materials invertits per aconseguir els objectius educatius, els procediments de
participacio dels diferents sectors en la vida del centre i les relacions de
convivéncia d’aquests.

El ROF pretén concretar aixi els aspectes organitzatius i de funcionament del
centre en el seu quefer quotidia, per tal de facilitar les tasques a tots els membres
de la comunitat educativa.

El ROF té caracter vinculant sempre i quan no s’oposi a cap norma de rang
superior. Tampoc podra entrar en contradicci6 amb les Instruccions de
funcionament de centres de la Conselleria d’Educacio. Per tant, sera d’aplicacio
a tots els membres de la comunitat educativa: alumnat, professorat, pares i
mares, personal no docent i qualsevol persona que temporalment visiti o
col-labori amb I'activitat del centre.

A més, el present ROF sera d’aplicacio al centre i a qualsevol lloc on es duguin
a terme activitats complementaries o extraescolars. També es podra aplicar per
intervenir en la resolucié de situacions conflictives que, ocorregudes fora del seu
ambit fisic, puguin tenir incidéncia en la convivencia habitual.

Aquest Reglament esta obert en tot moment a modificacions que s’estimin
convenients i que oportunament deuran ser sotmeses a l'informe del claustre i
posterior aprovacié per part del consell escolar, tal i com dicta la normativa
vigent.

2. ORGANITZACIO DE LA COMUNITAT EDUCATIVA

Un dels principals objectius d’aquest document és vetllar per facilitar i impulsar
la maxima participacid de tots els seus membres en tot allo que afecti a
I'organitzacid, el funcionament i la vida del centre.

El seglient organigrama esquematitza la complexitat de I'organitzaci6 interna del
centre com també els fluxos i els principals canals de comunicacié, col-laboracio
I participacio de cadascun dels membres de la comunitat educativa:
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2.1. Professorat
L’article 91 de la LOE determina les funcions que li sén aplicables al professorat.

A les funcions que per llei li sén atribuides s’afegeixen les que figuren a aquest
ROF i que afectaran a tot el professorat de I'lES Cap de Llevant:

- Complir les normes generals i especifiques del centre i fer-les complir als
alumnes.

- Complir els acords dels organs col-legiats i unipersonals sempre que no
vagin en contra de la normativa vigent.

- Mantenir discreci6 i confidencialitat sobre els aspectes de caire personal o
familiar de 'alumnat que pugui conéixer en el desenvolupament de la seva
tasca professional.

- Implicar-se en mantenir un bon clima de treball i intervenir, sempre que sigui
necessari, per afavorir la convivéncia al centre: compliment de les normes
d’aula, normes de centre,...

- Oferir tota la informacié académica possible a les families envers I'alumnat.

- Promoure, organitzar i participar en les activitats complementaries que es
desenvolupin dins o fora del centre.

- Tractar amb respecte l'alumnat i els companys, siguin docents o no
docents, sense que aquest respecte hagi d'implicar una menor fermesa en
I'exigéncia de responsabilitat.

- Col-laborar amb les normes que contribueixen a respectar el medi ambient
i ajuden a mantenir el reconeixement de centre Ecoambiental (tancar
finestres, apagar els llums, apagar la calefaccio,...).

Tot el professorat, com a personal docent, participa en la presa de decisions a
través de: organs unipersonals, organs col-legiats (Consell escolar i Claustre) i
organs de coordinaci6 docent (Comissi6 de coordinacié pedagogica,
departaments, equips docents, reunions de tutors i diferents comissions i
coordinacions del centre).

2.2. Organs de govern col-legiats
2.2.1. Consell escolar

El consell escolar del centre és I'drgan de participacio dels diferents sectors de
la comunitat educativa en el funcionament i govern del centre.

Esta format per:

- El director/a del centre, que sera el seu president

- El/la cap d’estudis (o altres caps d’estudis si aixi es determina en favor del
funcionament del centre). Tots tindran dret a veu perd només a un vot.

- Un regidor/a o representant de I'’Ajuntament de Mao.

- Sis professors elegits pel claustre

- Tres representants dels pares, les mares o els tutors legals del alumnes
(dos elegits per votacio i 1 membre de TAMPA)



- Tres representants de 'alumnat
- Un representant del personal d’administracié i serveis.
- El secretari/a, que actuara amb veu pero sense vot.

Sempre que s’efectui la constitucié inicial o la renovacid, es constituira la
comissio permanent i es podra constituir la Comissié economica com també
altres comissions per a assumptes especifics.

Per donar flexibilitat i agilitat a algunes de les seves funcions, el consell escolar
pot delegar en les comissions constituides algunes funcions que la llei permeti.

El consell escolar es reunira, com a minim, una vegada al trimestre, i sempre
gue el convoqui la presidencia o ho sol-liciti almenys un ter¢ dels seus membres,
que hauran d’indicar els temes a incloure en l'ordre del dia. En tot cas sera
preceptiva, a més, una reunié a principi de curs i una altra al final.

Per a les reunions ordinaries el president convocara els seus membres amb una
setmana d’antelacié adjuntant I'ordre del dia i tota la documentacié necessaria
per als temes que s’hagin de tractar.

L’assistencia a les sessions del consell escolar sera un dret i un deure per a tots
els membres.

Les instruccions per a la seva eleccid, renovacio i funcionament vénen marcades
per la LOE i per l'article 8 del ROC com també les funcions que a ell se li assignen

2.2.2. Claustre

El claustre, com a oOrgan de participacid del professorat a linstitut, té la
responsabilitat de planificar, coordinar, avaluar i decidir i, si escau, informar sobre
tots els aspectes docents d’aquest. El presidira el director i estara integrat per la
totalitat del professorat que presti serveis docents a I'institut.

Les seves competéncies son totes aquelles que estableixen la LOE i el ROC.

El Claustre es reunira amb caracter ordinari a principi de curs, després de cada
periode d’avaluacio i a final de curs i amb caracter extraordinari sempre que el
convoqui el director o ho sol-liciti un ter¢ dels seus membres.

L’assisténcia a les sessions del claustre sera un dret i un deure per a tots els
components.

2.2.3. Funcionament

El consell escolar i el claustre seran convocats pel director/a almenys un cop
cada trimestre, el qual n’establira 'ordre del dia. Aquest podra incloure en general
'aprovaci6 de documents i questions, debats sobre determinats temes
pedagogics o organitzatius, informacions de I'equip directiu i un torn obert de
paraules.



La convocatoria sera Unica, i en cas de no haver-hi el quorum suficient se
posposara la reunid. Les reunions seran ordinaries quan estiguin previstes a la
programacié general anual (PGA), i extraordinaries en qualsevol altre cas.

El director/a podra ser substituit pel cap d’estudis que designi en cada cas. En
cas d’abséncia del secretari el director/a designara un professor que s’encarregui
de l'elaboracio de l'acta. Les actes s’han d’aprovar en la reunié immediatament
posterior, tant si aquesta és ordinaria com extraordinaria. Es demanara per
I'existéncia d’observacions o desacords en la redacci6. El president de I'6rgan
consultara el secretari i decidira acceptar o refusar justificadament la peticid
d’esmena.

Pel que fa als documents elaborats per I'equip directiu i sotmesos a I'aprovacio
de I'drgan col-legiat, aquest ha d’haver estat a disposicié de tots els seus
membres amb una antelacié d’almenys 7 dies naturals. Durant aquest periode
els membres de la comunitat educativa i els organs de coordinacié docent hi
podran fer suggeriments, propostes i/o observacions dirigides al president de
I'drgan col-legiat, que les incorporara o no al text presentat per a I'aprovacio. Els
documents seran presentats a I'dorgan col-legiat pel director o persona en qui
delegui. Els membres de I'drgan col-legiat podran demanar la paraula per fer-hi
aportacions, observacions o propostes de millora. La incorporacié de questions
no contemplades al text que se sotmetra a votacio sera decidit pel president.

Aixd no obstant qualsevol membre de I'drgan col-legiat podra demanar la votacio
sobre un punt en particular o sobre el contingut de la seva intervencio. El
president decidira sobre la procedencia o no de la petici6. En qualsevol cas el
text haura de ser finalment aprovat o refusat en una votacié Unica.

Pel que fa als termes en qué s’han de dur a terme les votacions, seran decidits
en cada cas pel president de I'érgan col-legiat, prévia consulta si escau a I'equip
directiu.

El concepte, questio, decisid o text sotmes a votacidé sera establert clarament pel
president previament a la votacio, aixi com les respostes possibles.

Excepte en els casos en quée la normativa indiqui una organitzacio diferent,
I'escrutini sera dut a terme per un cap d’estudis, mentre el secretari anota els
resultats i el president supervisa el procés.

Els torns de paraula seran donats unica i exclusivament pel president de I'érgan
col-legiat, que tanmateix propiciara si escau i €s possible els debats i les lliures
interpel-lacions entre els seus membres, sempre que es compleixin els requisits
d’ordre i respecte.

2.2.4. Votacions

En cas d’haver-se d’efectuar una votacié dins un drgan col-legiat es procedira de
forma diferent en funcio del caracter de la votacio i de I'érgan on s’efectui.



Qualsevol situacié no prevista i que no quedi reflectida a la normativa general
sera dirimida pel president de I'drgan col-legiat.

a) Votacions ordinaries al consell escolar

Les votacions efectuades al consell escolar tindran caracter ordinari excepte en
aguells casos especificats ens els altres sistemes de votacio. En el moment de
la votacio tots els membres excepte els representants dels pares, de I'alumnat i
de I'’Ajuntament hauran de votar i en cap dels casos estara permesa I'abstencié.
El/la secretari/a del centre no podra emetre vot.

El vot s’efectuara a ma algada de forma que primer es fara el recompte dels vots
a favor de la proposta seguit del recompte dels vots en contra. Cabra la
possibilitat d’aprovar una proposta per assentiment; aquestes votacions
quedaran reflectides a l'acta com a votacions ordinaries aprovades per
unanimitat indicant que s’ha produit per assentiment.

b) Votacions ordinaries al claustre

Les votacions efectuades al claustre tindran caracter ordinari excepte en aquells
casos especificats ens els altres sistemes de votacié. En el moment de la votacio
tots els membres hauran de votar i en cap dels casos estara permesa 'abstencio.

El vot s’efectuara a ma algada utilitzant cartolines de dos colors per indicar el
sentit del vot (verd a favor, vermell en contra). Tots els membres del claustre
votaran a la vegada aixecant la cartolina corresponent i el recompte sera efectuat
per membres de I'equip directiu.

Cabra la possibilitat d’aprovar una proposta per assentiment; aquestes votacions
quedaran reflectides a l'acta com a votacions ordinaries aprovades per
unanimitat indicant que s’ha produit per assentiment.

c) Votacions secretes al consell escolar i al claustre

Aquest tipus de votacions es duran a terme quan es tracti d’alguna de les
segients circumstancies:

- Haver d’escollir persones per ocupar un carrec o desenvolupar una
determinada funcié i hi hagi més d’'un candidat.
- Tractar-se d’eleccions electorals.
Cada membre dipositara una papereta dins una urna per procedir al seu posterior
recompte. El resultat de la votacio es reflectira a I'acta diferenciant entre vots a
favor, vots en contra, vots blancs i vots nuls.
2.3. Organs de govern unipersonals

2.3.1. Equip directiu
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L’equip directiu del centre esta format per:

Director/a

Cap d’estudis

Caps d’estudis adjunts
Secretari/a

Els membres de l'equip directiu estan dirigits i coordinats pel director/a i
s’organitzaran de forma coordinada respectant en tot moment les seves
competencies determinades al ROC i al Projecte de direccio.

Les decisions sobre aspectes generals de funcionament de centre es prendran
de forma consensuada i respectant els criteris del projecte educatiu de centre
(PEC) i la normativa vigent.

2.3.2. Direccié

Segons l'article 34 del Decret 120/2002, el director/a és el representant de
I’Administracié Educativa en el centre i té atribuides les competéncies que al
mateix article s’enumeren.

En cas d’abséncia o malaltia sera substituit provisionalment pel cap d’estudis
2.3.3. Cap d’estudis

Les competéncies que li sén atribuides venen detallades a I'article 37 del Decret
120/2002 i es fonamenten en els aspectes academics del centre.

En cas d'abséncia o malaltia sera substituit provisionalment pel membre de
I'equip directiu designat pel director/a.

2.3.4. Caps d’estudis adjunts
En ells es deleguen competéncies propies del seu homoleg.
2.3.5. Secretari/a

Les seves competéncies es troben a l'article 38 del Decret 120/2002 i estan
relacionades amb I'aspecte administratiu del centre.

En cas d’abséncia sera substituit provisionalment pel membre de I'equip directiu
designat pel director/a.

2.4. Organs de coordinaci6 docent
2.4.1. Comissio de coordinacié pedagogica

La comissio de coordinacié pedagogica (CCP) és I'drgan de participacio dels
departaments didactics i de familia professional al centre. Esta formada pel
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director, el cap d’estudis, els caps de departaments, I'orientador, el coordinador
de normalitzacié linguistica i el coordinador d’activitats complementaries i
extraescolars.

També podran assistir altres membres de la comunitat educativa quan aixi es
sol-liciti i el director ho consideri pertinent.

Les competéncies de la CCP son les que especifica el ROC.

La CCP podra ser estructurada en subcomissions o comissions de treball per
tractar aquells temes que requereixin d’aquesta forma d’organitzacio.

Les actes de les reunions s’exposaran de forma prévia a les posteriors reunions
per tal que puguin ser consultades per qualsevol membre el professorat.

2.4.2. Departament didactics i de families professionals

Son els organs de coordinacié docent encarregats d’organitzar i desenvolupar
els ensenyaments propis de cada materia 0 modul professional corresponents
permetent, a través d’ells, la integracié del professorat en la vida de linstitut.
Constituiran, també, un mitja de perfeccionament pedagogic i cientific a través
de les seves reunions.

Les seves funcions son les que s’estableixen al capitol Il, article 44 del ROC.
En el nostre centre es constitueixen els seglients departaments didactics:

- Departament de biologia i geologia, format pel professorat de I'especialitat
de biologia i geologia.

- Departament de ciencies socials, geografia i historia, format pel professorat
de I'especialitat de ciencies socials, geografia i historia,

- Departament de dibuix i educacio plastica i visual, format pel professorat de
I'especialitat de dibuix

- Departament d’educacio fisica i esportiva, format pel professorat de
I'especialitat d’educacio fisica

- Departament de filosofia i llengles i cultura classiques: format pel
professorat de I'especialitat de filosofia, pel professorat de llati i grec i pel
professorat de religié catolica. Dins aquest departament es contempla com
a subdepartament el de llengtes i cultura classiques.

- Departament de fisica i quimica, format pel professorat de I'especialitat de
fisica i quimica, i per I'assessor del programa British Council responsable
de 'assessorament a les matéries que s'imparteixen a 3r i 4t d’ESO.

- Departament de formacio i orientacio laboral, format pel professorat de
'especialitat de formacio i orientacié laboral i pel professorat de
I'especialitat d’economia. Dins aquest departament es contempla com a
subdepartament el d’economia.

- Departament de llengua castellana i literatura, format pel professorat de
I'especialitat de llengua castellana i literatura
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- Departament de llengua catalana i literatura, format pel professorat de
I'especialitat de llengua catalana i literatura

- Departament de llenglies estrangeres, format pel professorat de
I'especialitat d’anglés i alemany i els auxiliars de conversa (en cas de tenir-
ne al centre).

- Departament de matematiques, format pel professorat de I'especialitat de
matematiques

- Departament de musica, format pel professorat de I'especialitat de muasica

- Departament de tecnologia, format pel professorat de I'especialitat de
tecnologia

En el nostre centre es constitueixen els segients departaments de families
professionals:

- Departament de familia professionals d’activitats fisiques i esportives,
formada per professorat de I'especialitat d’educacio fisica

- Departament de familia professional d'imatge personal, formada per
professorat de I'especialitat de perruqueria i de I'especialitat d’assessoria i
processos d’'imatge personal

- Departament de familia professional de sanitat, format per professorat de
'especialitat de processos sanitaris i de I'especialitat de procediments
sanitaris i assistencials

- Departament de familia professional de serveis socioculturals i a la
comunitat, format per professorat de I'especialitat de serveis a la comunitat
i de I'especialitat d’intervencio sociocomunitaria.

A més, es constitueix el departament d’ensenyaments esportius de régim
especial, format per professorat d’educacio fisica.

Reunions dels departaments i families professionals

Els departaments didactics i de familia professional es reuniran de forma
ordinaria una vegada a la setmana i l'assistencia dels seus membres sera
obligatoria.

A més, el mes de setembre, abans de comencar el periode lectiu s’establiran les
sessions necessaries per tal d’elaborar les programacions de les diferents
materies.

El mes de juny, en finalitzar el periode lectiu, s’establiran les sessions
necessaries per tal d’analitzar el treball realitzat al llarg del curs i es redactara la
memoria final.

També es decidira el material didactic que utilitzara I'alumnat el curs seguent i
es deixaran preparades les proves extraordinaries del mes de setembre.

Al final de cada avaluacio, els departaments analitzaran els resultats academics
obtinguts pel que a les seves matéries es refereix.
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De cada reunid es redactara una acta al corresponent llibre d’actes del
departament i haura d’anar signada per tots els membres del departament o
familia. A més, tots els departaments hauran d’elaborar un inventari on figurara
tot el material inventariable del departament.

Els departaments hauran de conservar les proves i documents utilitzats per
avaluar I'alumnat al llarg del curs fins el venciment dels terminis establerts per a
les reclamacions de I'alumnat.

Caps de departament

Seran designats pel director a proposta del propi departament i seran nomenats
per la Conselleria d’Educacio.

Les funcions dels caps de departament sén els que figuren a l'article 47 del ROC.

El cessament del carrec es produira en acabar el seu nomenament 0 quan es
produeixen qualsevol de les seglents circumstancies:

- Renuncia motivada, acceptada pel director/a.

- Quan deixi de prestar servei al centre (trasllat, excedencia, etc.).

- Perl'eleccié d’un nou director/a.

- Per decisié del director/a, per causa d’incompliment greu de les seves
funcions, oit el departament i I'interessat/da.

2.4.3. Departament d’orientacié

El departament d’orientacié de centre esta format pel professorat de I'especialitat
d’orientacié educativa, de I'ambit linguistic i social (ALS), de I'ambit cientific i
tecnologic (ACT), de I'ambit practic (AP), de pedagogia terapéutica (PT) i
d’audicid i llenguatge (AL). També hi formara part el professorat del programa de
qualificacio professional inicial (PQPI) que imparteixi el mddul d’aprenentatges
instrumentals basics sempre i quan no pertanyi al cos de professorat tecnic de
formacié professional. En aquest darrer suposit formara part de la familia
professional corresponent.

Dins el propi departament es podran crear comissions per atendre aquells
sectors que requereixin atencio especifica.

Les competéncies del departament d’orientacio sén totes aquelles que estableix
el ROC.

El professorat d’ambit tindra la responsabilitat dels grups de diversificacio
curricular i grups amb alumnat amb necessitats especifiques de suport educatiu
(NESE), i s’haura de coordinar amb els equips docents per al seguiment de la
corresponent programacio didactica.

El professorat especialista PT i AL atendra 'alumnat amb necessitats educatives
especials (NEE) d’acord amb l'organitzacié establerta per cap d’estudis i
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col-laborara amb els professors assessorant-los en [I'elaboracié de les
adaptacions curriculars individuals (ACI).

Com tot departament, esta dirigit i coordinat pel cap de departament, les funcions
del qual les estableix el ROC al seu article 52.

Amés de les funcions anteriors, les instruccions de comencament de curs
assignen al cap de departament d’orientacio les seguents competéncies:

- Coordinar la tasca de tots els membres del departament d’orientacid.

- Col-laborar i coordinar-se amb els serveis externs al centres (serveis
socials, jutjats, mediadors, educadors de carrer, etc.), que intervenen amb
'alumnat NESE.

- Planificar la participacié dels membres del departament d’orientacio a totes
les sessions d’avaluacio.

- Coordinar I'entrada de dades de I'alumnat NESE al programa de gestid
académica i administrativa de la Conselleria d’Educacié (GestIB).

2.4.4. Equips docents

L'equip docent estara constituit per tot el professorat que imparteix docencia als
alumnes del grup amb la finalitat d'actuar de manera coordinada en el procés
d'ensenyament i aprenentatge de I'alumnat d'un mateix grup. Sera coordinat pel
tutor/a amb la preséncia d’algun cap d'estudis, i/o coordinador/a de nivell o de
cicle i/o orientador/a.

L'equip docent es reunira per als seguiments i avaluacions, segons s'indica al
calendari escolar i sempre que sigui convocat pel cap d'estudis, a proposta si
escau del tutor del grup.

Les seves funcions venen detallades a 'article 55 del ROC i en particular:

- Participar en I'elaboracio del pla d’accié tutorial (PAT).

- Coneixer les caracteristiques i interessos del seu alumnat com també la
situacié familiar i escolar que pugui repercutir en el rendiment acadéemic
d’aquest.

- Efectuar un seguiment del procés d’ensenyament-aprenentatge de
'alumnat per tal d’ajustar les respostes educatives adequades i reflexionar
i valorar la practica educativa.

- Abordar coordinadament els problemes del grup i programar actuacions
necessaries per millorar el clima de convivéncia.

2.4.5. Tutories
La tutoria i I'orientacié forma part de la funcié docent i sera responsabilitat de

I'equip docent. Aixi, qualsevol dels professors que conformen el claustre podra
exercir les funcions de professor-tutor.
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Partint d’aquesta premissa, cada grup d’alumnes tindra un professor-tutor
designat pel director d’entre tot el grup de professors que imparteixen docencia
a tot el grup.

Quan les necessitats de I'alumnat aixi ho requereixin, d’entre els professors de
'equip docent, podran nomenar-se tutors individuals o de grups especifics
d’alumnes, els quals exerciran les tasques de tutoria que els encomani el cap
d’estudis, en col-laboracié amb el tutor de cada grup corresponent.

Professor/a tutor/a

Els professors tutors tindran assignada una hora complementaria per una reunio
setmanal amb un membre de I'equip directiu, els tutors del mateix nivell i el
Departament d’orientacio, i una hora lectiva d’atencié individualitzada al seus
tutorats. Quan es tracta d’ensenyaments post-obligatoris, el professor tutor no
comptara amb I'hora lectiva d’atencié individualitzada.

Les seves funcions figuren a l'article 56 del ROC i en particular:

- Informar els alumnes, els pares i el professorat del grup assignat de tot allo
gue tingui relacié amb les activitats docents i amb el rendiment académic.

- Canalitzar les demandes i les inquietuds dels alumnes i intervenir, amb la
col-laboracio dels delegats del grup, en la resolucié dels problemes que es
puguin plantejar.

- Facilitar la integracio dels alumnes en el grup i fomentar la seva participacié
en les activitats de l'institut.

- Coordinar les reunions de seguiment i dirigir les sessions d’avaluacio del
grup que té assignat i reflectir-les en una acta.

2.4.6. Comissio de normalitzacio linglistica

La comissio de normalitzacié lingiistica, tal com marca l'article 60 del ROC, té la
finalitat d’assessorar I'equip directiu i els dérgans de govern col-legiats en les
funcions de coordinaci6, impuls i manteniment de les activitats encaminades a
incentivar, normalitzar I'Us de la llengua catalana i aconseguir els objectius que
la normativa vigent assenyala, aixi com dur a terme les accions que la comissio
proposi i 'equip directiu aprovi.

Esta formada pel coordinador/a de normalitzacio linglistica, un membre de
I'equip directiu i entre 2 i 4 membres del Claustre.

El coordinador/a de normalitzacié linguistica sera nomenat, preferentment, per
dos cursos academics i podra cessar quan es produeixin qualsevol de les
circumstancies que figuren a l'article 48 del ROC. Les seves funcions venen
determinades per 'article 62 del ROC: gestid i dinamitzacio del projecte linguistic,
assessorament al professorat, assisténcia a la CCP,...

2.4.7. Coordinacioé d’activitats complementaries i extraescolars
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El coordinador/a d’activitats complementaries i extraescolars (o la comissio en
cas de ser constituida per més d’un membre) sera designat pel director/a a
proposta del cap d’estudis.

Aquesta figura treballara en estreta relaci6 amb cap d’estudis i 'equip directiu i
les seves competéncies les marca l'article 65 del ROC. El coordinador/a assistira
a una de les reunions d’equip directiu que es celebrara setmanalment.

El coordinador/a servira d’enllag entre I'associacié de mares i pares i el centre
guan aquesta associacio organitzi activitats de caracter extraescolar.

2.4.8.

Coordinacions

Tecnologies de la informacié i la comunicacié

Les funcions del coordinador/a TIC (o la comissié en cas d’estar
constituida per més d'un membre) sén aquelles que figuren les
Instruccions d’inici de curs de la Conselleria d’Educacié per a cada curs.

British Council
Coordina tot el relacionat amb el programa de curriculum integrat del
conveni entre el Ministeri d’Educacio i el British Council.

Ambiental

Els principals ambits d’actuacié son: recollida selectiva, reduccié de la
despesa energetica, neteja de les aules i del centre, i la reutilitzacié de
llibres de text.

Mobilitat

L’objectiu d’aquesta coordinacio sera la millora de la mobilitat per fer-la
més sostenible. Es vol millorar els accessos al centre per tal de fomentar
I'ds del transport no motoritzat.

Intercanvis
La figura del coordinador d'intercanvis té com a objectiu dinamitzar els
intercanvis entre el centres educatius mirant de fer-los per nivells.

FCT
Organitza i supervisa els programes de formacié en centres de treball
(FCT) en coordinacié amb els tutors/es d’FCT del centre.

Proves lliures
Gestiona les proves lliures dels diferents cicles formatius.

Biblioteca

Elabora el pla de treball i d’actuacions a dur a terme a la biblioteca del
centre i se n‘ocupa de la gestio del préstec de material a 'alumnat i altres
sectors de la comunitat educativa.

Prevencio6 de riscos laborals
Coordina les actuacions en matéria de prevencio i salut del centre i revisa
el correcte funcionament del pla d’'emergéncia.

Transport escolar
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Gestiona el transport escolar subvencionat i del Consell Insular de
I'alumnat del centre.

e Formacié del professorat
Detecta les necessitats de formacio del professorat a la vegada que
informa el claustre de les possibilitats formatives oferides per Conselleria
0 per qualsevol altra entitat o organisme relacionat amb educacio.

e Convivencia
Impulsa el desenvolupament del pla de convivencia i analitza els factors
que contribueixen a millorar el clima de convivéncia del centre.

e Acollida i interculturalitat
Planifica el pla d’acollida del centre i potencia les actuacions encaminades
a la interculturalitat des de les diferents mateéries.

e Salut
Realitza tasques de promocio i prevencido en materia de salut al centre
funcionant com a nexe entre salut i educacio.

e Programes europeus
Fomenta i coordina la mobilitat de I'alumnat i del professorat dins la Unid
Europea a través de la participacié als diferents programes d’ambit
europeu coordinats per la Conselleria d’Educacié (Leonardo da Vinci,
Erasmus,...)

e Seccib europea
Coordina i vetlla pel bon funcionament de les seccions europees
implantades al centre.

e Revisio de documents
Realitza la correccio6 lingiistica i formal dels escrits amb caracter extern
com dels documents institucionals del centre.

e Coordinacions de nivell
Dinamitzen pedagogicament els equips docents de cada un dels nivells
de 'ESO pel que fa a aspectes diversos com atencié a la diversitat,
concrecio6 curricular, gestio d’aula, etc.

2.5. Alumnat
2.5.1. Horari

L’horari de I'alumnat sera I'establert al DOC del centre. Aixd no obstant, es
podran proposar horaris especials per dies concrets amb activitats especifiques,
com per exemple per als dies de comengament i d’acabament de cada curs, per
al darrer dia/es de sessions lectives de cada trimestre, per la Diada del Poble de
Menorca, per al compliment de sancions i/o d’altres.

En el cas dalumnat d’ensenyaments post-obligatoris (Batxillerat, Cicles
Formatius) o Iniciacié Professional, cap d’estudis podra autoritzar la modificacio
de I'horari d’aquell dia/es en qué falti algun professor/s bé a primera hora o a les
dues darreres hores. Aquest fet podra implicar que aquest alumnat pugui arribar
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una hora més tard al mati o anar-se’n fins a dues hores abans de I'acabament
del seu horari lectiu al centre.

2.5.2. Junta de delegats

La composicio i el funcionament de la junta de delegats s’estableix al titol VI
article 80 del reglament organic dels IES.

La junta de delegats del nostre centre esta integrada pels delegats i subdelegats
de cada grup i pels representants dels alumnes al consell escolar de l'institut.

La junta de delegats elegira, d'entre els seus membres i per I'any académic, un
president i un secretari. El president és el responsable de fer les convocatories
de les reunions necessaries per a assumptes academics. També, convocara
reunions sempre que ho sol-licitin un ter¢ dels seus membres.

La junta de delegats podra reunir-se en ple o en comissions i comptara amb la
col-laboracio i 'assessorament del cap d'estudis.

Sera perceptiu que la junta de delegats es reuneixi, com a minim, una vegada
per trimestre.

El cap d’estudis convocara les reunions i hi fara constar I'aula de la reunio. El
centre facilitara I'espai i els mitjans materials necessaris per al seu correcte
funcionament.

Son funcions de la junta de delegats:

- Fer propostes a I'equip directiu per a l'elaboracié del PEC i la PGA.

- Informar els alumnes representant al consell escolar sobre la problematica
de cada grup o curs.

- Esser informats pels representants dels alumnes al consell escolar sobre
els temes tractats.

- Rebre informacioé de les confederacions estudiantils i de les organitzacions
juvenils legalment constituides.

- Fer propostes a l'equip directiu i al consell escolar per iniciativa propia o
perquée aquests ho demanin.

- Debatre els assumptes que es tractaran al Consell Escolar, dins I'ambit de
la seva competéncia i fer propostes de resolucio als seus representants al
consell escolar.

- Elaborar propostes de modificacié del ROF.

- Informar els estudiants de les seves activitats i participar en la proposta i en
I'organitzacié d’activitats ludiques en el centre.

2.5.3. Delegats de grup

Les funcions dels delegats de grup s’estableixen al titol VI article 81 del
reglament organic dels IES.
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Correspon als delegats de grup:

2.6.

Assistir a les reunions de la junta de delegats i participar-ne en les
deliberacions.

Exposar als organs de govern els suggeriments i les reclamacions del grup
al qual representen.

Fomentar la convivencia entre els alumnes del seu grup, i col-laborar amb
el tutor i amb l'equip docent del grup en els termes que n’afectin el
funcionament.

Col-laborar amb el professorat i amb el 6rgans de govern de l'institut per al
bon funcionament d’aquest.

Col-laborar amb la prefectura d’estudis per tal que l'alumnat faci una
utilitzacio correcte del material i de les instal-lacions de I'institut.

Formar part de la comissio de convivéncia del centre

Administracid i serveis

S’encarrega d’atendre una série de serveis complementaris a la funcié docent
per al bon funcionament del centre. Formen part d'aquest col-lectiu el personal
administratiu, ordenances i personal de neteja.

Al nostre centre hi ha:

Cap de secretaria.

Auxiliars administratius.

Ordenances.

Personal de neteja del centre.

Personal de neteja de 'EOI.

Auxiliar tecnic educatiu (ATE).

Técnic en intervencio socioeducativa (TISE).

2.6.1. Personal administratiu

El personal administratiu del centre, sota la dependéncia directe del secretari/a,
per delegacio de la direccio, fan els segiients tasques administratives:

Utilitzacio del GESTIB i de 'ECOIB per a totes aquelles tasques que
gestionen els programes.

Gestionar els registres d’entrada i de sortida.

Gestionar certificats, expedients academics, documents del centre, carnets
de transport, carnets de professors i d’alumnes, etc.

Cobrament de material i fotocopies, fax, etc. aixi com altres feines de
tresoreria.

Gestid, redaccié i enviament de missatgeria electronica, missatgeria
convencional, fax, paqueteria, etc.

Processos de matriculacio i baixes d'alumnat i de personal.

En general, qualsevol altre treball de caracter analeg que per raons de
servei se’ls encomani.
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2.6.2. Ordenances

Les tasques generals a realitzar sén les que es detallen a continuacio i sempre
baix la supervisio i autoritzacio del secretari per delegacié del director:

- Atendre el servei de reprografia (fotocopies, plastificacions,
engquadernacions, etc.) per als professors i per als alumnes, cobrant els
preus establerts.

- Entregar documentacié al professorat i a 'alumnat.

- Entregar convocatories, circulars, informacions, etc. a tota la comunitat
educativa, com per exemple per als claustres, consells escolars, informacio
AMPA, reunions, informacions varies, comunicats, etc.

- Atendre les visites i les cridades telefoniques, aixi com anar a les classes,
departaments, sales, a buscar els membres de la comunitat quan sigui
precis (alumnes, professors, etc).

- Atendre els professors i els alumnes i realitzar els enviats corresponents.

- Telefonar i acompanyar els técnics de les instal-lacions quan hi ha avaries,
obres, reformes, revisions, etc.

- Realitzar el trasllat de material, mobiliari i altres.

- Obrir i tancar les barreres i les portes amb clau, llums, ordinadors, equips,
armaris, finestres, calefaccio, etc.

- Gestionar, repartir i encomanar el material fungible conformi es va esgotant.

- Recepcié de material i posterior distribucié amb comunicacié a I'oficina per
gestionar les comandes, els albarans, I'inventari i la facturacié.

- Portar la caixa de centre, amb diners procedents de material i de fotocopies,
asseguranca escolar, servei de reprografia, telefon i similar, comptant els
diners que hi ha, anotar-ho a una llibreta i lliurar-los a I'administrativa perqué
els posi a la caixa forta.

- Pagar tiquets i factures fins a 150 euros des de la caixa del centre.

- Fer els traspassos corresponents entre caixa i banc quan procedeixi.

- Revisar, ordenar, custodiar i entregar les claus del centre. S’ha de
comprovar que sempre hi hagi un duplicat de cada una de les claus.

- Gestionar els fulls de reserva del material informatic, audiovisual, sala
polivalent, biblioteca, aules, carros portatils, cameres, mobiliari, etc.,
comprovant el correcte estat del material una vegada s’ha tornat per part
de l'usuari especialment en acabar cada torn de treball.

- Gestionar el lloguer de les taquilles dels alumnes, cobrant el lloguer,
guardant copia de reserva, comprovant la correcta assignacio, etc.

- Gestionar els fulls de peticio de manteniment i neteja, aixi com informar al
secretari en cas de no solucionar-se la peticié.

- Connectar I'equip de musica cada dia a I'entrada i sortida dels alumnes, aixi
com als descans.

- Comprovar el nivell de gasoil i d’aigua de la calefaccié avisant de la
necessitat de reposar-los.

- Gestionar la farmaciola del centre.

- Comprovar la quantitat de clor lliure que hi ha a l'aigua del dipdsit i avisar
guan aquests valors estiguin fora dels valors establerts.

- Regar les plantes i els arbres.
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- Gestionar la informacié exposada al centre (panells, cartells, planols
d’evacuacio i distribucid, etc.).

- Gestionar la decoracio del centre (quadres, ornaments, escultures, posters,
etc.).

- En general, qualsevol altre treball de caracter analeg que per raons de
servei se’ls encomani.

2.6.3. Personal de neteja

El personal de neteja és I'encarregat de realitzar les funcions de neteja del centre.
Tot el seu funcionament ja queda reflectit al document de centre: “instruccions
servei de neteja” que es revisa anualment.

2.6.4. Auxiliar técnic educatiu (ATE)

Es el professional que dona suport i col-labora amb I'equip educatiu en general i
amb el tutor en particular, en I'atencié a I'alumnat NEE, aixi com amb aquell
alumnat amb problemes de salut que afecten a la seva autonomia personal.

Les funcions de I'ATE es troben reflectides en les Instruccions per a 'organitzacio
i funcionament dels centres docents publics d’educacié secundaria per al curs
vigent.

2.6.5. Técnic en intervencio socioeducativa (TISE)

Aquest tipus de técnic tractara qualsevol disrupcié que hi pugui haver al centre,
des de petits problemes a dins I'aula fins a questions familiars varies. Basicament
les seves funcions son:

- Participar en I'elaboracié de propostes de relacié del centre educatiu amb
I'entorn social i col-laborar en la seva implementacio.

- Prevenir les situacions de conflicte i potenciar la convivéncia en el centre.

- Establir vincles amb I'alumnat en situacié de risc, incidint tant en horari
lectiu (esplais, activitats complementaries) com en horari no lectiu.

- Fer el seguiment de les situacions d’absentisme escolar en col-laboracié
amb serveis socials municipals, educadors de serveis socials, el policia
tutor, el departament d’orientacio, I'equip directiu i el tutor de cada grup.

- Fer el seguiment d’aquells casos que presenten problemes de convivéncia
I integracio social, en coordinaci6 amb els serveis socials i molt
especialment amb els educadors.

- Dur a terme actuacions que reforcin la implicacié educativa de les families
d’alumnes que es considerin en situacio de risc.

- Organitzar activitats de formacié de pares i de mares d’alumnes que es
troben en situacié de risc.

- Col-laborar en la programacié, realitzacié i dinamitzacié d’activitats
extraescolars, tant en el propi centre com en altres espais comunitaris.

- Altres funcions que I'equip directiu del centre li pugui encarregar, per
afavorir la convivéncia en el centre.
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2.7. Mares i pares

Els pares i mares dels alumnes sén els principals col-laboradors de la tasca
educativa de l'institut.

El pares i mares procuraran conéixer aquest reglament, assistir a les reunions i
a les entrevistes a que siguin convocats, i facilitar als professors aquella
informacié que els pugui interessar sobre els seus fills en relacié a l'activitat
educativa.

Els pares i les mares procuraran comprendre les accions dels professors i les
justificaran, si sén raonables, en preséencia dels seus fills. Aixi mateix vigilaran i
controlaran les activitats academiques dels seus fills i justificaran, només quan
siguin realment justificables, les abséncies en horari escolar dels seus fills.

Els pares o els representants legals dels alumnes majors d'edat tindran accés a
peticié seva a la informacio referent als estudis dels seus fills o representats.

Els pares i les mares tenen dret a ser informats de les circumstancies més
significatives en relacié al comportament del seu fill o filla.

Per tal que la comunicacio entre les families i el centre sigui efectiva, l'institut
realitza el seglients actuacions:

- Convocar tots els pares i les mares del nostre alumnat a una reunié
informativa dintre de les primeres setmanes de comengcament del curs.

- Posar tot el professorat a disposicio dels pares i de les mares després de
cada avaluacio per realitzar les consultes i revisions que es vulgui demanar.

- Posar a I'horari de cada professor una hora d’atencié a pares i a mares.

- Fer servir la web de l'institut com eina de comunicacio.

- Existéncia de diferents linies telefoniques i terminals a cada departament i
despatxos per fer més fluida la comunicacié telefonica entre pares i mares
i professorat.

- Fer servir 'agenda com eina de comunicacio.

2.7.1 Associacio de mares i pares d’alumnes (AMPA)

En aquest centre hi ha una associaciéo de mares i de pares d'alumnes (AMPA)
de la qual formen part el pare, mare o tutor dels alumnes escolaritzats al centre
que voluntariament s’hi ha associat. Aquesta associacio esta regida i
representada per la junta directiva.

L' associacio es regeix pels seus propis estatuts, els quals estan subjectes al que
esta disposat sobre elles per la legislacio vigent.

L'associaci6 es reuneix a un espai del centre periodicament. La direccio participa

en aquestes reunions quan se’l convoca per tractar temes relacionats amb el
funcionament del centre.
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L’ass

ociacio de pares i de mares d'alumnes assoleix les seguents funcions:

Assessorar els pares, les mares o els tutors legals en tot alldo que fa
referéncia a I'educacié dels seus fills en el centre i enfront a possibles
problemes que puguin sorgir.

Assistir als pares d'alumnes en l'exercici del seu dret a intervenir en el
control i la gesti6 del centre i promoure’n la participacid dels pares
d'alumnes en la millora del funcionament del centre.

Fer un seguiment del funcionament i de necessitats del centre i col-laborar
amb 'equip directiu en la resolucié d’aquestes questions.

Afavorir la representacié i la participacio dels pares i mares d'alumnes al
consell escolar i a altres organs col-legiats.

Representar els pares del centre al Consell Escolar municipal i a la
federaci6 d'associacions de pares i mares (FAPMA).

Promoure activitats de caire cultural (xerrades, cursets, debats,...) per
col-laborar en una major formacié i inquietud de tots i cadascun dels pares
i de les mares que formen part de la comunitat escolar.

Organitzar activitats extraescolars per als alumnes.

Col-laborar en I'adquisicié de material inventariable per al centre (taquilles,
material esportiu, etc.)

Subvencionar programes i activitats per a la comunitat educativa
(conferencies, tallers, viatges, festes, etc).

Qualsevol altra tasca que en el marc de la normativa vigent sigui assignada.

3. NORMES DE CONVIVENCIA

3.1.

Comissié de convivencia

El centre té constituida una comissio de convivéncia que esta integrada per les
seglients persones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

El director del centre, que la presidira.

El cap d’estudis, que la presidira en cas d’abséncia del director.
L’orientador/a del centre.

El/La TISE.

El coordinador de convivéncia.

Un representant dels professors, elegit entre els docents del centre per
ells mateixos.

Un representant del personal d’administracié i serveis, elegit per ells
mateixos

Un representant dels pares i tutors legals dels alumnes, designat per
I'associacié de pares i mares del centre.

Un representant dels alumnes, que coincidira amb aquell que sigui elegit
president/a de la Junta de delegats.

Les funcions de la comissio de convivencia son les seguents:
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- Participar en l'elaboracié del pla de convivéncia i en les adaptacions i
modificacions posteriors.

- Fer el seguiment de 'aplicacié del pla de convivencia escolar i coordinar-la.

- Coordinar i assegurar la coherencia de totes les iniciatives destinades a
millorar la convivencia que es duguin a terme al centre educatiu.

- Col-laborar en la planificacié i la implantacié de la mediacié escolar i la
negociacio d’acords educatius.

- Impulsar el coneixement i 'observanga de les normes de convivéncia.

- Elaborar la proposta d’'informe anual del pla de convivéncia.

- Elevar al consell escolar del centre els suggeriments i propostes per millorar
la convivéncia.

Les funcions de la comissié de convivéncia s’exerciran sens perjudici de les que
tenen atribuides, en matéria d’aplicacié de les normes de convivéncia, els organs
de govern, unipersonals o col-legiats, al centre.

3.1.1. Reunions

La comissié de convivencia es reunira, almenys, una vegada cada trimestre i
sempre ho fara abans de la celebraci6 del claustre de final de trimestre.

La comissio, en aquesta reunio, analitzara les incidéncies produides, les
actuacions dutes a terme i els resultats aconseguits en relacio a I'aplicacio del
pla de convivéncia, i si es considera oportu, elaborara i elevara a la consideracio
del consell escolar del centre noves propostes per millorar la convivéncia.

3.1.2. Mecanismes de difusio de les propostes formulades

A la reunié del claustre de final de trimestre, el coordinador/a de convivéncia
informara el professorat de totes les propostes per millorar la convivéncia
formulades dins la comissié de convivencia per tal que siguin valorades pel
conjunt del professorat.

Ateses les valoracions del claustre, les propostes seran presentades al Consell
escolar del centre per la seva consideracio.

3.1.3. Procediment per dur a terme el seguiment de les incidéncies

L’IES Cap de Llevant té una subcomissio que fara setmanalment el seguiment
de les incidéncies en matéria de convivéncia que esdevinguin en el centre, dura
a terme la proposta de sancions a consequéncia de I'incompliment de les normes
i, donat el cas, confiara casos al servei de mediacié escolar com a eina de
resolucié de conflictes.

A proposta de la direcci6 del centre, aquest organ de seguiment setmanal de les
incidencies estara constituit pels seglients membres:

a) Un representant de I'equip directiu
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b)

c)
Aque

Un representant del departament d’orientacio (preferentment el/la TISE o
I'orientador/a)
Un representant del professorat

st organ sera l'encarregat d’informar a les parts implicades (tutors,

professors, alumnes, families,...) fent Us dels sistemes de comunicacio habituals.

3.2.

Drets i deures de I'alumnat

El Decret 121/2010 estableix els drets i deures de I'alumnat i les normes de
convivéncia dels centres docents.

Sego

ns els articles 1 1 2 de la LOE, els principis inspiradors del decret de drets i

deures son:

a)
b)
c)
d)

e)

9)

Sego

Sego

L’accio preventiva com a garantia per millorar la convivéncia escolar.
L’'impuls de la convivéncia per part dels centres docents.

El caracter educatiu de totes les mesures que han de respectar la integritat
fisica, la intimitat i la dignitat personal dels alumnes.

El refor¢ de l'autoritat del professorat i el respecte personal i professional
envers aquests per part de tota la comunitat educativa.

La responsabilitat compartia de tots els membres de la comunitat
educativa, els quals, dins el marc de cada projecte educatiu de centre de
la cada pla de convivéncia, han d’afavorir la millora permanent del clima
escolar.

La necessitat de col-laborar amb els pares i tutors legals de I'alumnat i
d’implicar-los activament en la funcié de tutor dels professors.

La necessitat dels centres docents de col:-laborar amb les institucions
publiques i les associacions socioeducatives.

ns aquest decret son drets de tot I'alumnat:

El dret a una formacio integral.

El dret a la no discriminacio i a la igualtat d’oportunitats.

El dret a la valoraci6 objectiva del rendiment escolar.

El dret a I'orientacié educativa i professional.

El dret al respecte de les propies conviccions.

El dret a la identitat, la integritat, la intimitat i la dignitat personals.
El dret a la informacid i a la llibertat d’expressio.

El dret a la manifestacio col-lectiva de discrepancies.

El dret de participacio en el funcionament i en les activitats del centre.
El dret d’associacio.

El dret a la utilitzacio de les instal-lacions del centre.

El dret de reunio.

ns aquest decret s6n deures de tot 'alumnat:

L’estudi com a deure basic.
El deure de respectar el professorat.
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- El deure de respecte i solidaritat cap als companys.

- El deure de participar en el centre i de respectar els membres de la
comunitat educativa.

- El deure de complir les normes de convivéncia.

3.3. Correcci6 de les conductes contraries a les normes de convivencia

El compliment de les normes de convivéncia és fonamental per tal d’afavorir un
bon clima dins el nostre centre. Sera necessari, per tant, vetllar perque tothom
conegui les esmentades normes com també les actuacions que es duran a terme
en cas d’incorrer en una conducta contraria a alguna o algunes d’aquestes.

Les conductes contraries a les normes de convivencia comportaran 'aplicacio
d’'una mesura reparadora o sancionadora que dependra de la gravetat de I'accid
i que tindra un caracter educatiu i reparador.

Arrel de la publicacio del Decret de drets i deures i atenent a la complexitat que
suposa la tipificacié de les diferents conductes, les mesures de correccid, les
persones competents per aplicar-les, el procediment a seguir i les particularitats
de cada mesura, el Departament d’inspeccié educativa elabora el document
“Correccio de les conductes contraries a les normes de convivéncia i de les
conductes que les perjudiquen greument” per tal d’orientar la comunitat
educativa.

3.3.1. Conductes contraries a les normes de convivéncia i mesures de
correccio

Seran considerades conductes contraries a les normes de convivencia:

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

b) Les conductes que puguin impedir o dificultar als companys I'exercici del
dret o el compliment del deure d’estudi.

c) La negativa reiterada a acudir a classe amb el material necessari 0 a
esforcar-se per fer les activitats d’aprenentatge indicades pels professors.

d) Els actes de desobediéncia, incorrecci6 o desconsideracié vers els
professors o altre personal del centre, quan aquests no impliquin
menyspreu, insult o indisciplina deliberada.

e) Les actituds, les paraules o els gestos desconsiderats contra companys o
contra altres membres de la comunitat educativa.

f) El fet de causar danys lleus a les instal-lacions del centre o al material
d’aquest o de membres de la comunitat educativa.

g) El deteriorament de les condicions d’higiene del centre.

h) La incitacié o I'estimul a cometre una falta contraria a les normes de
convivencia.

i) La falta d’higiene personal o I'assisténcia a classe amb indumentaria
prohibida pels organs de govern del centre en I'ambit de les seves
competéncies.

J) L’us d’aparells electronics dins el centre i I'Us indegut d’aquests.
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k) Elfetde copiar o de facilitar que altres alumnes copiin en examens, proves
0 exercicis que hagin de servir per qualificar, o fer servir durant la seva
execucio materials o aparells no autoritzats.

[) L’alteracié d’escrits de comunicacié als pares o representant legals i la
modificacié de les respostes, aixi com el fet de no lliurar-los als seus
destinataris, quan els alumnes siguin menors d’edat.

Aquestes conductes prescriuran en el termini de tres mesos comptadors a partir
del moment en que han tingut lloc.

Les conductes contraries a les normes de convivencia del centre poden ser
corregides amb les mesures educatives que a continuacié es detallen:
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CARREC!

OBSERVACIONS

MESURES DE CORRECCIO PROCEDIMENT D C p
E
Conversar privadament amb I'alumne - Comunicar al professor tutor de I'alumne X
Reconeixer els fets davant la persona o les persones
que hagin pogut resultar perjudicades i demanar-los - Comunicar al professor tutor de I'alumne X
disculpes
Reunir-se amb I'alumne i la seva familia - Comunicar al professor tutor de I'alumne X
Dur a terme activitats d’aprenentatge amb la finalitat . ,
”; - - Comunicar al professor tutor de I'alumne X
d’interioritzar pautes de conducta correctes
. . o , . D’acord amb els art. 40,
Negociar acords educatius - Notificar a I'alumne, i als seus pares o representats legals X | X 41142
Assignar un tutor individual i comprometre’s a reunir- . , .
se - Notificar a I'alumne, i als seus pares o representats legals X | X
Participar, dins o fora del centre, en programes - Audiéncia de I'alumne, i dels seus pares o representants legals si
especifics d’habilitats socials, resolucio de conflictes i és menor d’edat X | X
desenvolupament personal en general - Si no compareixen: comunicacio fefaent a aquests
- Es pot iniciar a instancia de qualsevol membre de la comunitat
educativa excepte quan es tracta de conductes greument o
U \ . NV ) L La mediaci6 escolar es
perjudicials, llavors s’ha d'iniciar a instancies de la direccié o de la ot emprar també un co
comissié de convivéncia. p, npra P
. . L e N . o s’hagi aplicat alguna de
Participar activament en una mediacié escolar - Quan s’inicia durant la tramitacié d’'un procediment disciplinari, cal X | X X
) - , o les mesures contingudes
confirmacio expressa de I'alumne i, si €s menor, dels seus pares o
A e . ” T en els punts m, n, o, p, q,
tutors en escrit de sol-licitud a direcci6 del centre on consti I'opcid ris
per la mediacid i la voluntat de complir els compromisos a qué ’
s’arribi
Desenvolupar tasques relacionades amb la norma de
convivéncia incomplerta, dins o fora del seu horari La realitzacié d’aquestes
lectiu, com la participacié en feines de servei a la - Audiéncia de I'alumne, i dels seus pares o representants legals si q
; : - . . , tasques no es pot
comunitat, la realitzacid de tasques académiques o la | és menor d’edat X | X erllonaar més de cinc
reparacio dels danys causats a instal-lacions o - Si no compareixen: comunicacio fefaent a aquests gies Iegtius
material del centre o a pertinences d’altres membres ’
de la comunitat educativa
Retirar durant la jornada escolar aparells electronics o
d’altre tipus que puguin destorbar les activitats - Comunicar al professor tutor de I'alumne X
escolars
- Comunicar al professor tutor de I'alumne
Amonestar per escrit - Notificar a I'alumne, i als seus pares o representats legals si és X

menor d’edat
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MESURES DE CORRECCIO

CARREC!

OBSERVACIONS

PROCEDIMENT

C

D P
E
Compareixer davant el cap d’estudis o el director del . ,
- Comunicar al professor tutor de I'alumne X
centre
Només si ROF garanteix
atencié immediata
alumne per professor.
Suspendre el dret a romandre al lloc on es dugui a - Comunicar al professor tutor de I'alumne
terme I'activitat durant el temps que duri la sessi6 - Notificar a I'alumne, i als seus pares o representats legals si és me X | Posteriorment, comunicar
corresponent, coma maxim. d’edat al tutor i al cap d’estudis.
Determinar les tasques
que l'alumne ha de fer
durant aguest temps.
Privar del temps d’esplai per un periode maxim de cinc . ,
. : P pal p P - Comunicar al professor tutor de I'alumne X
dies lectius
Maxim quinze dies
. . L o , . ., lectius, sempre que
Suspendre el dret a participar en determinades activitats | - Notificar a 'alumne, i als seus pares o representats legals si és me sempre q
. S , X | X durant I'horari escolar
extraescolars o complementaries dins i/o fora del centre | d’edat ) Lo O
I'alumne sigui atés dins el
centre.
Maxim quinze dies.
- Audiéncia de I'alumne, i dels seus pares o representants legals si ¢ Després, I'organ
Canviar de grup menor d’edat X | X competent valora si

- Si no compareixen: comunicacio fefaent a aquests

continuar o retornar al
grup d’origen.
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CARREC!

OBSERVACIONS

MESURES DE CORRECCIO PROCEDIMENT D

Cc
E

P

Q. Suspendre el dret d’assistencia a algunes classes o a totes X

Maxim tres dies lectius o,
en el cas d’'alumnes
menors d’edat, fins a
entrevistar-se amb els
pares o tutors legals,
sense que aquesta
mesura pugui excedir els
tres dies.

L’alumne ha de romandre
al centre fent la feina
academica que els
professors que li
imparteixen docencia li
encomanin.

Cap d’estudis: organitzar
I'atencié a I'alumne.

R. Suspendre el dret al servei de transport escolar X

Maxim tres dies lectius,
guan la conducta
contraria a la convivéncia
afecti 'ambit d’aquests
serveis.

S. Suspendre el dret de I'alumne d’assistir al centre X

Maxim tres dies lectius.
L’alumne ha de fer els
treballs acadéemics que
hagin determinat els
professors que li
imparteixen docencia.

1 Persona o persones que son responsables de cada procediment. D=director, CE=Cap d’estudis, P=Professorat. Quan en un procediment apareixen el director i el cap
d’estudis, s’entén de manera alternativa, en ambdods casos, la mesura es pren una vegada oit el professor-tutor de I'alumne. Les mesures Q, R i S s’han de prendre

una vegada oits el cap d’estudis i el professor-tutor de I'alumne.

31




3.3.2.

Conductes greument perjudicials per a la convivéncia del centre i

mesures de correcci6

Seran considerades conductes greument perjudicials per a la convivéncia del centre:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

p)

a)

L’agressio fisica a qualsevol membre de la comunitat educativa.

Les amenaces o coaccions a qualsevol membre de la comunitat educativa.
La provocacio d’altercats o conductes agressives que impliquin un risc greu
de provocar lesions o la participacioé en aquests.

L’assetjament escolar, entés com un comportament prolongat d’insult verbal,
rebuig social, intimidacié psicologica i agressivitat fisica d’'uns alumnes cap a
uns altres (un o uns quants) que es converteixen, d’aquesta manera, en
victimes dels seus companys.

L’assetjament sexista entés com qualsevol conducta contraria a la igualtat de
dones i homes, és a dir, qualsevol comportament verbal, no verbal o fisic no
desitjat dirigit contra una persona per raé del seu sexe i amb el proposit
d’atemptar contra la seva dignitat o de crear un entorn intimidador, hostil,
degradant, humiliant o ofensiu.

Les vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat educativa,
particularment si tenen un component sexista, d’orientacié sexual, racial o
xenofob, o s’adrecen a alumnes amb discapacitat, amb necessitats
especifiques de suport educatiu o de nou ingrés.

Les injuries, calimnies i ofenses a qualsevol membre de la comunitat
educativa, siguin verbals, escrites 0 expressades per mitjans informatics o
audiovisuals.

La difusid de rumors que atemptin contra I'honor o el bon nom de qualsevol
membre de la comunitat educativa.

L’ds indegut d’aparells electronics amb la finalitat de pertorbar la vida
académica i I'enregistrament, la publicitat o la difusid, a través de qualsevol
mitja o suport, de continguts que afectin I'honor, la intimitat o la propia imatge
de qualsevol membre de la comunitat educativa.

Les actuacions perjudicials per a la salut i la integritat personal dels membres
de la comunitat educativa, com son el consum de tabac, alcohol i drogues, o
la incitacié a consumir-ne.

Els danys greus causats a locals, materials o documents del centre o a béns
d’'altres membres de la comunitat educativa, aixi com la sostraccio d’aquests.
La suplantacié de personalitat en actes de la vida docent.

La falsificacio, sostraccio o modificaci6 de documents academics, tant en
suport escrit com digital.

El fet de facilitar I'entrada al centre docent de persones no autoritzades, o
entrar amb elles, en contra de les normes de convivencia establertes pel
reglament d’organitzacio i funcionament del centre.

La reiteracié en un mateix curs escolar de conductes contraries a les normes
de convivéncia del centre recollides en l'article 52 d’aquest Decret.

Els actes explicits d’'indisciplina o insubordinacio, inclosa la negativa a complir
les mesures correctores imposades, davant els organs de govern del centre
docent o els professors.

Qualsevol acte injustificat que pertorbi greument o impedeixi el normal
desenvolupament de les activitats del centre.
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r) Qualsevol conducta que suposi incomplir els propis deures quan vagi
directament en contra del dret a la salut, a la integritat fisica, a la llibertat
d’expressio, de participacid, de reunid i de no discriminacio, i del dret a 'honor,
a la intimitat i a la propia imatge dels membres de la comunitat educativa o
d’altres persones.

Les conductes greument perjudicials per a la convivéncia del centre prescriuen en un
termini de tres mesos a partir de la data en qué s’hagin produit, exclosos els periodes
no lectius prevists en el calendari escolar de I'any en curs.

Les mesures de correccio imposades per conductes greument perjudicials prescriuen
als sis mesos, exclosos els periodes no lectius prevists en el calendari escolar de
'any en curs.

Les conductes greument perjudicials per a la convivencia del centre podran ser
corregides a través de mecanismes diferents:

- Mesures educatives de correccié (amb o sense mesures provisionals)
- Mesures de correccié mitjancant la resolucié per conformitat
- Mesures de correccié mitjangant la incoacié d’expedient disciplinari

Aquests mecanismes son els que a continuacié es detallen:
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MESURES DE CORRECCIO (Articles 58, 59 i 60)

MESURES

QuI?

OBSERVACIONS

Desenvolupament de
tasques relacionades amb
la norma de conviveéncia
incomplerta, com la
participacio en feines de
servei a la comunitat.

Desenvolupament de
tasques académiques

Reparacio dels danys
causats a les instal-lacions,
al material del centre 0 a
pertinenca d’altres
membres de la comunitat
educativa.

Suspensio6 del dret a
participar en determinades
activitats extraescolars o
complementaries dins i/o
fora del centre.

Canvi de grup

Suspensio del dret
d’assisténcia a algunes o a
totes les classes.

Suspensio del dret
d’assisténcia al centre

Director

Sens perjudici de les
facultats del consell
escolar del centre
previstes en l'article
127.fde la Llei
organica 2/2006 i en
I'article 57.d de la Llei
organica 8/1985

(d’entre les
competéncies del
consell escolar, no hi
ha la de revocar les
decisions del director)

Entre sis i vint-i-dos dies lectius

Entre setze dies lectius i tres mesos. Durant suspensio, 'alumne ha de ser atés al centre

Entre quatre i vint-i-dos dies lectius quan la conducta que perjudiqui greument la convivéncia afecti I'ambit
d’aquests serveis.

Entre quatre i vint-i-dos dies lectius
Fer les tasques academiques que hagin determinat els professors.

ROF determinar seguiment i supervisié d’aquest procés, especificar la persona encarregada de dur-lo a terme i
establir I'horari de visites de I'alumne al centre

Canvi de centre

Resoluci6 Expedient
Disciplinari

Mesura excepcional. Només es fa efectiva quan la Conselleria d’Educacio i Cultura hagi assignat una plaga
escolar en un altre centre docent, de conformitat amb la normativa vigent.

Només com a consequéncia d’expedient disciplinari (Art. 62.4)
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MESURES PROVISIONALS (Article 61)

Es poden aplicar quan s’hagi d’iniciar el procediment per aplicar mesures de correccio de conductes greument perjudicials per a la convivéncia al centre, d’acord amb el que
estableixen les seccions segona i tercera del capitol Ill, o en qualsevol moment de la seva instruccio.

FINALITATS: Assegurar I'eficacia de la resolucio final en els casos de resolucié per conformitat o d’'incoacié d’expedient disciplinari.
Evitar la persisténcia dels efectes de la infracci6.
Garantir les exigéncies dels interessos generals, sempre que ho motivi adequadament.

El periode en que I'alumne hagi estat subjecte a la mesura provisional es considera a compte de la sanci6é que s’ha de complir (Article 61.3)

Iniciat el procediment, I'6rgan administratiu competent per resoldre’l podra adoptar les mesures provisionals que estimi oportunes per assegurar I'eficacia de la resolucié que
pugui dictar, si hi ha elements de judici suficients per aixo. (Article 72)

No es poden dictar mesures provisionals que pugin causar perjudici de dificil o impossible reparacio als interessats o que impliquin violacié de drets emparats per les lleis.

(Article 72)

MESURES

QuUI?

PROCEDIMENT

OBSERVACIONS

Realitzacio de tasques
relacionades amb la norma de
convivéncia incomplerta

Canvi temporal de grup

Suspensioé del dret d’assistir a
determinades classes o
activitats

Suspensiod del dret d’assistir al
centre

El director, per decisio
propia o a proposta, si
és el cas, de
l'instructor.

Notificar a I'alumne i, si és el cas, als seus pares
0 representats legals.

Per periodes inferiors a sis dies lectius.

Notificar a I'alumne i, si és el cas, als seus pares
0 representats legals.

Per periodes inferiors a sis dies lectius.

Audiéncia de I'alumne i, si fos menor d’edat, dels
seus pares o tutors.

Notificar a I'alumne i, si és el cas, als seus pares
0 representats legals.

La suspensi6 ha de ser per periodes inferiors a sis dies
lectius.

L’alumne ha de dur a terme les tasques académiques que
determinin els professors que li imparteixen docéncia, per
evitar la interrupcié del procés formatiu.
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RESOLUCIO PER CONFORMITAT (Article 62)

MESURES

QuI?

PROCEDIMENT

OBSERVACIONS

ABANS d’aplicar les mesures de
correccio de conductes greument
perjudicials per a la convivéncia al
centre, s’ha de valorar la
possibilitat de resoldre la
conducta per conformitat de
'alumne i, en cas que sigui menor
d’edat, dels seus pares o
representants legals.

Director

Sens perjudici de les
facultats del consell
escolar del centre

QUAN:

- En el termini de cinc dies habils des que es va tenir
coneixement dels fets

COM:

- Citar 'alumne i, si és menor d’edat, també els seus pares
representants legals, per tal d’assabentar-los de les
conductes mereixedores de correccid i per oferir-los la
possibilitat de resoldre el procediment per conformitat.

- Hi ha d’assistir, a més del director, el cap d’estudis o el
professor en qui aquest delegui.

CONTINGUT DE LA RESOLUCIO:

- Reconeixement per part de I'alumne dels fets o conductes
mereixedores de correccid i, si és el cas, la peticié de
disculpes.

- Compromis de reparar el danys causats i la voluntat de
respectar les normes de convivencia del centre.

- Mesures educatives de correccio acordades.

- Signatura de conformitat del director i 'alumne i, en el as
que sigui menor d’edat, dels seus pares o representants
legals.

- Lliurament de copia a alumnes o pares/rep. legals.

NO ACCEPTACIO O INCOMPLIMENT DE RESOLUCIO:
- Iniciar procediment disciplinari en 48 hores.

Les resolucions per conformitat s’han d’aplicar
en els termes en qué es redactin, sense que
I'alumne o els seus pares o representants legals
puguin impugnar la conformitat lliurement.

S’exclou d’aquest procediment la correccié de
canvi de centre, la qual, per ser imposada,
requereix empre la instruccié del procediment
disciplinari.
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CORRECCIO MITJANGANT INCOACIO D’EXPEDIENT DISCIPLINARI (Articles 63, 64 i 65)

MESURES QuI? PROCEDIMENT OBSERVACIONS
En un termini maxim de sis dies lectius des del
coneixement dels fets o de les conductes
mereixedors de correccid, o, alternativament i
Decisio inici expedient Decidir inici expedient i procedir a I'obertura com a maxim, en quaranta vuit hores des que es
constata la impossibilitat de signar una resolucio
per conformitat o I'incompliment d’algun dels
acords signats.
L’instructor s’ha d’abstenir d’actuar quan es
Nomenament d’instructor Nomenar l'instructor donin Ies_ circumstancies d_e I‘articl_e 28 de la Llei
30/1992 i ho ha de comunicar al director del
. centre, que ha de resoldre el gue sigui pertinent.
Director — - — — ;
- Notificar a I'instructor i a I'alumne i, si és menor d’edat, als
seus pares o representants legals.
Possibili , Co La notificacio ha de contenir:
- Possibilitat que I'alumne i, si és el cas, els seus pares o . . \ .
representants legals recusin l'instructor davant el director en a) El nom i els llinatges de F'alumne expgd|entat.
A T . - . : , b) Els fets, breument exposats, que motiven la
cord d’inici de procediment el termini de dos dies lectius, d’acord amb el que preveu . I .
article 29 de la Llei 30/1992 Incoacic del procediment. .
’ c) La data en la qual es van produir els fets.
- Comunicar l'inici del procediment al Departament d) El nom del professor instructor
d’Inspeccio Educativa.
Pot prendre declaracio a les persones que
puguin aportar dades per esclarir els fets i n’ha
Realitzar actuacions tendents a aclarir els fets esdevinguts i d’estendre la diligéncia corresponent.
Instruccio de I'expedient Instructor a determinar les persones responsables.

El termini maxim d’instruccié és de deu dies
lectius des de la notificacié de I'inici del
procediment.
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CORRECCIO MITJANGANT INCOACIO D’EXPEDIENT DISCIPLINARI (Articles 63, 64 i 65)

MESURES QuUI? PROCEDIMENT OBSERVACIONS

- Si s’aprecia 'existéncia d’alguna infraccié , la proposta ha de
contenir:
a) Els fets o les conductes mereixedores de correccio.
b) Les conductes que perjudiquen greument la convivencia al
centre.
c) La valoracié de la responsabilitat de I'alumne o els En cas que no hi hagi proposta de resolucié, s’ha
alumnes, amb especificacio, si s’escau, de les circumstancies | de proposar la declaracié d’inexisténcia
pal-liatives o accentuadores de la seva actuacio. d’infracci6 o responsabilitat sobre els fets.
d) Les mesures educatives de correccid aplicables.

Proposta de resolucid Instructor e) L’especificacio de la competéencia del director per resoldre. | En cas d’acord i rendncia a 'esmentat termini,

- Audiéncia a I'alumne i, si és menor d’edat, als seus pares o
representants legals per comunicar-los la proposta de
resolucid i el termini de dos dies lectius per al-legar el que
estimin oportd.

- Elevar al director I'expedient complet, que ha d’incloure la
proposta de resolucié i les al-legacions que s’hagin formulat.

s’ha de formalitzar per escrit la proposta de
resolucio de l'instructor.

Un cop transcorregut el termini d’al-legacions

Resolucio del procediment,
notificacio i recurs

Director

- Resoldre i imposar, si escau, la mesura correctora que
correspongui.

Notificar a I'alumne, i, si és menor d’edat, també als seus
pares o representants legals, la resolucié del procediment ,
que ha de ser motivada i ha de contenir:

a) Els fets i les conductes mereixedors de correccio.

b) Les circumstancies pal-liatives o accentuadores, si n’hi ha.
c) Els fonaments juridics en qué es basa la correccio
imposada.

d) El contingut de la mesura correctora i la data d’efecte.

e) Els recursos que es poden interposar contra la resolucio i
els terminis per interposar-los.

En un termini maxim de 30 dies lectius
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CORRECCIO MITJANGANT INCOACIO D’EXPEDIENT DISCIPLINARI (Articles 63, 64 i 65)

MOMENTS

QuI?

PROCEDIMENT

OBSERVACIONS

Possibilitat de requerir reunié del
consell escolar

Els alumnes, o els
pares o tutors legals en
el cas que siguin
menors d’edat

Requerir el consell escolar perqué es reuneixi en el termini
de cinc dies lectius des de la recepci6 de la sol-licitud per
revisar la resolucié adoptada i proposar, si és el cas, les
mesures oportunes en I'ambit de les seves competencies.

En un termini maxim de dos dies lectius des de
la naotificaci6 de la resolucio

Possibilitat d’interposar un recurs
d’algada

L’alumne o, en
representacié seva, els
seus pares o algun
representant legal

Presentar un escrit davant el director del centre, en el termini
previst en els articles 114 i segiients de la Llei 30/1992

(Art. 114) EIl termini per a la interposici6 del
recurs ordinari sera d’'un mes. Transcorregut
aquest termini sense que s’hagi interposat el
recurs la resolucid sera ferma a tots els efectes

Comunicaci6 al DIE

Comunicar al Departament d’inspeccié educativa la resolucio
adoptada i, si n’hi ha, la revisié o la confirmaci6

Resoluci6 de la DGPC

Instructor

El recurs ha de ser resolt per la Direccio general de
planificaci6 i centres

En un termini maxim de 3 mesos.

En els ambits territorials de Menorca, Eivissa i
Formentera, la Direccié General de Planificacio i
Centres pot delegar la

resolucio del recurs en els delegats territorials
respectius.

Aguesta resolucio posa fi a la via administrativa.

La resolucié no és executiva fins que no s’hagi
resolt el recurs corresponent o hagi
transcorregut el termini per interposar-lo. No
obstant aix0, la resolucio pot preveure les
mesures provisionals necessaries per garantir-
ne I'eficacia mentre no sigui executiva.
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3.3.3. Gradacio de les mesures correctores

Es consideraran circumstancies pal-liatives d’'una conducta contraria a les
normes de convivencia les segulents:

- El reconeixement espontani de la conducta incorrecta.

- La peticié d’excuses.

- La voluntat d’arribar a un acord de mediacid.

- L’abséncia d’intencionalitat malicosa en causar el dany o en pertorbar les
activitats del centre.

- Lareparacié voluntaria dels danys produits, ja siguin fisics o0 morals.

- El caracter ocasional de la falta en la conducta habitual de I'alumne.

Es consideraran circumstancies accentuadores d’'una conducta contraria a les
normes de convivencia les segients:

- La premeditacié i la reiteracio.

- Qualsevol conducta que suposi atemptar contra el dret a no ser discriminat
per raé de naixement, sexe, llengua, capacitat economica, nivell social o
conviccions politiques, morals o religioses, aixi com per discapacitats o
qualsevol altra circumstancia personal o social.

- Quan la sostraccio, agressio, injuria o ofensa es faci contra algl que es
troba en situacio d’indefensio o d’inferioritat a causa de I'edat, discapacitat
0 haver-se incorporat recentment al centre.

- La publicitat de la comissio de la conducta.

- Quan s’estimuli 'actuacio col-lectiva lesiva dels drets dels membres de la
comunitat educativa o s’hi inciti.

4. MECANISMES D’ACTUACIO
4.1. Faltes d’assisténcia del professorat

a. Qualsevol abséncia prevista s’ha de sol-licitar personalment al director
emplenant el model establert a tal efecte, amb la maxima antelacio possible.
El director podra sol-licitar al professor/a els aclariments que consideri
oportuns per tal de valorar adequadament la petici6.

b. EIl director resoldra en un sentit o altre prévia consulta si escau amb cap
d’estudis, en funcié de:
- Naturalesa i caracteristiques del motiu exposat.
- Drets laborals establerts per la normativa.
- Eventual justificacié documental previa.

c. Si la resolucié és favorable ho comunicara al professor i al cap d’estudis
corresponent per organitzar les activitats en abséncia d’aquell professor.

d. En cas de sol‘licitud d’abséncia, es valorara la possibilitat de fer canvis de
classes entre professors per minimitzar I'impacte sobre els alumnes.
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e. Les abséncies per motius no previstos s’han de comunicar immediatament
per telefon a cap d’estudis. Si 'abséncia es perllonga més d’'un dia i no va
acompanyada d’'un document que indiqui el nombre de dies que el
professor/a no assistira al centre (baixa medica, llicéncia,...) caldra telefonar
al centre cada mati per comunicar-ho a cap d’estudis.

f. Eldia de la incorporacio s’ha de lliurar a cap d’estudis el model de notificacio
d’absencia, aixi com la documentacio oportuna per a justificar el motiu de
I'abséncia.

g. Les convocatories oficials de la Conselleria d’Educacio, aixi com I'assistencia
a activitats complementaries, o en representacié de I'lnstitut no precisaran
de sol‘licitud d’abséncia atés que aquesta sera elaborada d’ofici per cap
d’estudis.

h. El professorat haura de deixar feines preparades per totes aquelles sessions
en queé estigui absent. Aquestes hauran d’anar acompanyades del model de
“Feines per al professorat de guardia” degudament emplenat. Aquest model
estara a disposicio del professorat tant a la Intranet com a la sala de
guardies.

i. El professorat que cobreixi una guardia retornara a la sala de guardies el
model amb les pertinents observacions com també les feines recollides (si
aixi s’indica). Aquestes hauran de ser recollides pel professor/a absent de la
corresponent safata o del seu caseller.

Tal com determinen les Instruccions per a l'organitzacié i funcionament dels
Instituts aprovades anualment per la Conselleria d’Educacio, les abséencies no
justificades seran comunicades al director general de Personal Docent i al
Departament d’Inspeccio en el termini de tres dies lectius comptadors a partir de
I'incompliment.

4.2. Guardies en cas d’abséncia del professorat

L’abséncia d’'un professor/a no ha de representar cap interrupcié en I'horari de
'alumnat. Aquests abséncies seran resoltes cobrint les hores de classe amb
guardies del professorat o, si escau, reajustant I'horari dels alumnes. En
compliment d’aquesta norma es designa professorat de guardia i s’estableix un
horari de guardies en cas d’abséncia del professorat.

Aquestes hores vénen marcades a I'horari personal del professorat i suposa un
comput d’un periode complementari per cada guardia designada.

Cap d’estudis assignara al conjunt del professorat el nombre suficient d’hores de
guardia per tal de cobrir totalment I'horari lectiu del torn de mati. Sempre que
sigui possible, hi haura almenys tres professors. En cas de no ser possible
complir amb aquest nombre es donara preferéncia a les hores centrals respecte
de la primera i de la darrera hora de I'horari.
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La distribucié del professorat de guardia figura a la sala de guardies i a cap
d’estudis.

Les instruccions a seguir en cas d’abséncia del professorat sén les seguents:

4.3.

Iniciar la guardia des del moment que sona el timbre.

Consultar la previsié setmanal d’abséncies del professorat que es troba a
la taula de la sala de guardies.

Signar I'assisténcia a la guardia al mateix full d’abséncies del professorat.
Consultar el full de feines que ha de deixar el professor absent quan s’ha
pogut preveure la situacio.

Controlar els possibles grups d’alumnes que, passat un temps prudencial,
encara no s’hi troben a la seva aula.

Vigilar especialment els banys, les rampes i les zones no visibles del pati.
Els alumnes de PALIC o suport que hagin quedat sense professor/a hauran
d’anar al seu grup de referencia.

Els alumnes d’estudis post-obligatoris, previa autoritzacid del
pare/mare/tutor/a, podran sortir del centre, quedar a l'aula amb el
professorat de guardia o quedar a 'aula que tenen reservada a consergeria
per aquest fi.

Els alumnes expulsats s’han d’anotar al full d’expulsions adjunt al full
d’abséncies del professorat.

Els alumnes expulsats quedaran sota la vigilancia del professorat de
guardia.

En cas de no poder cobrir totes les guardies avisar a Cap d’estudis. Si no
fos possible atendre a cada grup per separat es prioritzara 1r, 2n, 3ri 4t de
'ESO en aquest ordre. Els grups que siguin reduits quedaran a una mateixa
aula per poder ser atesos per un Unic professor/a.

L’alumnat no pot sortir al pati excepte autoritzacio des de cap d’estudis

El professorat de guardia que no estigui atenent cap grup haura de
romandre a la sala de professors obligatoriament

El professorat que per motiu de I'organitzacié d’activitats complementaries
0 extraescolars quedi sense algun grup haura de passar per la sala de
guardies per donar suport al professorat de guardia si és necessari. En cas
que les guardies estiguin totes cobertes haura de romandre localitzable al
centre per poder atendre qualsevol imprevist.

Guardies als patis

Durant les hores de pati 'alumnat sera atés i vigilat pel professorat assignat a
aquesta tasca. A cada pati hi haura, sempre i quan sigui possible, almenys quatre
professors responsables de la guardia que organitzaran la seva feina per cobrir
les seglients zones:

Rampa i passadissos: el professor/a s’encarregara de buidar les rampes i
de vigilar els passadissos de l'ala nord d’ambdues plantes.

Entrada, zona cafeteria i banys, zona d’accés a les aules de perruqueria i
passadissos de I'ala sud.

Pati i zona del gimnas.

Zona ampliacio del pati.
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Les instruccions a seguir per realitzar correctament les guardies de pati son:

- Iniciar la guardia des del moment que sona el timbre.

- Buidar tot I'edifici excepte que estigui plovent.

- En cas de considerar que I'alumnat no hauria de sortir a I'exterior per
causes climatologiques diferents a la pluja, consultar préviament amb cap
d’estudis.

- Controlar els banys.

- Vigilar les possibles incidencies al pati.

- Vetllar perque els alumnes hi pugin a classe el més rapid possible una
vegada hagi sonat el timbre.

4.4. Entrades i sortides de I’alumnat del centre

Tots els alumnes estan obligats a entrar i a sortir per la porta situada en el pati
del centre.

A primera hora del mati 'alumnat haura de romandre al pati fins que soni el timbre
d’inici de les classes.

4.4.1. Entrades i sortides puntuals de I'alumnat

Un cop ha comencat el dia lectiu, la porta del darrera del pati queda tancada tot
el mati, per tant, els alumnes que arriben tard al centre, han d’entrar per la porta
principal que esta situada davant.

Quan un alumne ha de sortir del centre ho ha de comunicar al professor amb una
nota signada per al pare/mare o tutor legal. Aquest ha d’entrar dins el centre
perqué I'alumne pugui sortir, tot avisant a consergeria.

Els alumnes d’estudis post-obligatoris que siguin menors d’edat podran sortir del
centre dins I'horari lectiu sempre i quan els pares/mares o tutors legals lliurin el
model d’autoritzaciéo degudament signat.

4.5. Faltes d’assisténcia de I’alumnat i repercussié

En cada sessi6 lectiva el/la professor/a corresponent passara llista i registrara
les abséncies de 'alumnat de cada grup.

El/la tutor/a de cada grup, setmanalment, recollira i revisara les abséncies no
justificades i periodicament informara les families.

En casos d’alumnes menors de 16 anys, si el nombre de faltes setmanals no
justificades supera les 14 sessions lectives (dos dies) es comunica el cas al cap
d’estudis. Al mateix temps, el tutor/a mantindra, en primera instancia, si és
possible, una entrevista personal amb I'alumne/a per tal de corregir aquesta
conducta posant els recursos que estiguin al seu abast per solucionar la situacio.
A mes, el tutor/a es posara en contacte amb els pares, les mares o els
representants legals, bé per telefon o bé per escrit amb acusament de rebut, en
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cas de no poder contactar amb ells; per comunicar i assegurar que en tinguin
constancia.

Si 'alumne/a continua faltant a classe i supera els 28 periodes lectius, és a dir,
4 dies, el/la cap d’estudis i el tutor/a, amb la col-laboraci6 del Departament
d’orientacio, sol-licita una entrevista amb els pares o els tutor o a la tutora legal
de l'alumne/a, si cal, mitjangant una carta certificada o per telegrama amb
acusament de rebut a fi de posar els recursos necessaris per solucionar la
situacio. El departament d’orientacid, conjuntament amb el tutor/a, recollira la
informaci6 pertinent i fara les intervencions necessaries per resoldre la situacio
d’absentisme amb l'alumne/a i la seva familia, a més a més; I'equip educatiu,
tutor/a i altres professionals faran les intervencions que es considerin adients.

Si el problema no es resol, aproximadament a les 42 abséncies, és a dir 5 dies
d’haver-ho detectat (perque la familia no vagi a les entrevistes o no justifiqui
suficientment les abséncies, no es comprometi a solucionar la situacio, o
incompleixi els compromisos, que, en el seu cas, hagués assumit) i el centre hagi
detectat la possibilitat d’'una situacié de risc, aquest ha de derivar el cas als
serveis socials de I'ajuntament corresponent, a fi d’establir igualment, canals de
comunicacié i acordar una intervencié conjunta tenint en compte I'especial
dificultat de 'alumnat en aquesta franja d’edat.

En el cas que I'alumnat no assisteixi al centre per motius de desplagcament, de
viatge o de vacances meés alla del calendari escolar, es comunicara a la familia
la tasca escolar que el menor ha de realitzar per compensar la falta d’assisténcia
en el periode establert i 'abséncia al centre educatiu. En el cas que, una vegada
hagi tornat al centre, no presenti la tasca proposada feta, no se justificaran les
faltes d’assisténcia.

4.5.1. Faltes d’assisténcia en estudis post-obligatoris

Segons l'article 46 del Decret de drets i deures dels alumnes, el centre pot
establir el percentatge de faltes d’assisténcia per curs, area o modul que
impossibiliten I'aplicacié de I'avaluacié continua.

Aixi, per als dos cursos de batxillerat, s’estableix que el percentatge maxim de
faltes d’assisténcia injustificades per area que permetran que es pugui aplicar
'avaluacié continua a l'alumnat és d’un 20%. Superat aquest percentatge
'alumnat podra continuar assistint a classe perd se I'avaluara a final de curs a
través dels mecanismes que cada departament hagi establert (prova final,
lliurament de tasques a final de curs,...)

Pel que fa als estudis de formacié professional sera d’aplicacid la propia
normativa que regula els percentatges maxims de faltes d’assisténcia que poden
causar la baixa d’ofici d’'un modul. S’ha de tenir en compte I'Ordre de la
consellera d’Educacio i Cultura de 13 de juliol de 2009 per la qual es regula
I'organitzacié i funcionament dels cicles formatius.

44



4.6. Us dels banys per part de I'alumnat

Els banys proxims a les rampes romandran oberts durant les hores de pati dins
I'horari de mati.

Al capvespres romandran oberts tot I'horari lectiu.

L’alumnat unicament podra anar-hi en les hores de pati exceptuant casos en que
el professor/a autoritzi la seva sortida dins el periode de classe (mai en els canvis
de classe). L'alumne/a que sigui autoritzat pel professorat haura d’anar a
demanar la clau a consergeria. Les conserges anotaran el nom de I'alumnat que
utilitza els banys entre hores i del professorat que autoritza la sortida.

4.7. Indisposicions de I’'alumnat

En cas d’indisposiciéo o accident d’algun alumne/a dins periode de classe ho
comunicara al professor/a qui decidira autoritzar-lo o no per sortir de classe.

Si 'alumne/a hagués de sortir de classe es dirigira a cap d’estudis que valorara
el cas.

En cas d’indisposicio lleu s'informara a la persona responsable (pare/mare/tutor
legal) i coordinadament es decidira si 'alumne pot continuar assistint a classe
prenent algun analgesic o be si ha de venir a recollir-lo.

En cas d’accident lleu s’informara a la persona responsable (pare/mare/tutor
legal) i es practicara el protocol de primers auxilis. En qualsevol cas, si es dona
el cas de no poder localitzar la persona responsable, i es té signada I'autoritzacié
i la situacio ho requereix, es podra traslladar I'alumne/a al servei d’'urgéncies fent
us d’un taxi o sol-licitant els serveis d’'una ambulancia. El professor/a de guardia
sera I'encarregat d’acompanyar I'alumne/a fins que sigui atés i/o arribi la persona
responsable.

En cas d’indisposicié o d’accident greu el/la cap d’estudis informara a la persona
responsable (pare/mare/tutor legal) i s’actuara de manera coordinada, aplicant
en tot cas, el protocol de primers aukxilis i, si cal, avisant al 061. Quan no es trobi
la persona responsable s’avisara al servei d’emergéncia 061 i es seguira el
protocol de primers auxilis.

El protocol de primers auxilis i altres problemes de salut als centres educatius és
un document editat per la Conselleria d’Educacio, que es trobara present a
consergeria i a cap d’'estudis, per a la seva consulta i utilitzacioé.

Aixi mateix, a consergeria esta ubicada la farmaciola del centre i les farmacioles
preparades per a les sortides, de les que se’n fara Us quan sigui oportu.

Es deure del personal del centre socérrer 'alumne en cas de necessitat.

4.8. Alumnat amb malaltia cronica
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Quan 'alumne/a hagi comunicat al centre que presenta alguna patologia cronica
i el seu tractament impliqui una pauta d’actuacié en I'horari escolar, cap d’estudis
s’haura d’entrevistar amb la persona responsable de I'alumne per ser informat
de quines sbn les pautes a seguir quan la situacié ho requereixi. A més, la
persona responsable haura lliurat a cap d’estudis I'informe clinic del metge o
metgessa que du el cas, certificant aquestes instruccions. Cap d’estudis es
responsabilitza d’informar tot el personal del centre que es consideri necessari
perque pugui actuar en consequencia.

4.9. Utilitzacié dels recursos informatics del centre

Els recursos informatics del centre podran ser utilitzats per tot el professorat del
centre tant si es tracta d’'un Us puntual com si es tracta d’'un us periodic al llarg
del curs.

Les matéries que per curriculum tenen establert I'is de recursos informatics
tindran reservada una aula d’informatica que s’assignara a comengament de curs
a través de la generacié d’horaris.

La resta de materies també podran sol-licitar la reserva d’'una aula d’informatica
per poder desenvolupar activitats que requereixin d’aquests recursos. Aquesta
sol-licitud es fara al final de cada curs i es lliurara a cap d’estudis perque la tingui
en compte en el moment de planificar el nou curs escolar. La sol-licitud haura
d’anar acompanyada d’una justificacio escrita on figuri:

- Eltemps que es necessita la reserva.
- La periodicitat de I'us de l'aula.
- Les activitats que es tenen programades desenvolupar.

Una vegada rebudes totes les sol-licituds es fara la reserva per a totes les
materies i hores especificades. En cas que dues o més matéries hagin de
coincidir en dia i hora per poder utilitzar una mateixa aula d’informatica es fara la
reserva per totes elles i, el professorat afectat, decidira la periodicitat en qué ho
utilitzara cadascu (rotacions, repartiment trimestral, repartiment mensual,...). Una
vegada comencat el curs es podran fer noves sol-licituds que seran ateses en
funcié de la disposicio de recursos informatics.

Per poder utilitzar puntualment una aula o un recurs informatic s’haura de fer una
reserva prévia dins l'aplicacio informatica de “Reserves”. Només es podran
reservar aquelles hores que no hagin estat bloquejades préviament per a les
materies que les requereixen per curriculum o per a les sol-licituds d’us periodic.

En qualsevol cas, i sempre que s’utilitzin els materials informatics, s’hauran de
seguir les instruccions que des de la comissio TIC s’indiquin.

4.10. Telefons mobils i altres dispositius personals connectats
El centre és un espai lliure de mobils en totes les instal-lacions, tant les propies

dins del recinte escolar com a aquelles on s’estiguin duent a terme les diverses
activitats, tant en el torn de mati com en el torn de capvespre. Els teléefons mobils
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hauran d’estar completament apagats, sense cap possibilitat de connexié ni per
enviar ni per rebre qualsevol tipus de comunicaci6 amb altres dispositius,
incloent-hi rellotges intel-ligents i ordinadors portatils.

Qualsevol circumstancia que per necessitat personal hagi de contravenir la
norma definida clarament al paragraf anterior, haura de comportar de forma
prévia una peticio per escrit adrecada a la direccidé del centre que en fara un
document amb [l'autoritzacié expressa. Aquest document haura de dur-se
sempre al damunt per si és reclamat dins del recinte escolar per tal de comprovar
I'existéncia de I'autoritzacio.

Excepcionalment, en les etapes d’estudis postobligatoris de batxillerat, cicles
formatius de grau mitja i grau superior, certificats de professionalitat i
ensenyaments esportius de régim especial, i sempre sota la supervisié del
professorat i per un Us exclusivament pedagogic, I'alumnat podra fer us del
telefon mobil dins I'aula o espai on es desenvolupi la sessié lectiva (gimnas, sala
polivalent, pati, espais exteriors...).

També excepcionalment el personal del centre podra fer Us del telefon mobil
Gnicament en els espais autoritzats que son la sala de professorat, els
departaments, els despatxos, I'oficina i la dependéncia de neteja. El professorat,
a més, en podra fer un Us a l'aula Unica i exclusivament amb finalitat pedagogica
0 bé organitzativa, perd mai per a un us personal.

El professorat tindra I'obligacié de reclamar el teléfon mobil a qualsevol alumnat
que no compleixi la norma anteriorment descrita i fer-ne una reflexié sobre
I'autogestio de I'is del mobil. L’alumnat haura d’apagar completament el teléfon
mobil i 'haura de lliurar al professor o professora, que el deixara en custodia.

En cas que sigui la primera vegada que s’'incompleix la norma establerta, el
telefon mobil romandra custodiat fins al final de la jornada escolar.

En cas de reincidencia, a partir del segon incompliment de la norma, en el cas
d’alumnat menor d’edat, el teléfon mobil I’haura de venir a cercar personalment
pare, mare o tutor/a legal.

A la tercera reincidéncia I'alumnat sera privat del seu dret d’assisténcia a les
classes o altres activitats programades per un periode d’un dia lectiu.

En cas de multiples reincidéncies l'alumnat podra ser privat del seu dret
d'assistencia al centre per un periode d'un a tres dies lectius i se li podra arribar
a incoar expedient disciplinari amb la seva conseglient adopcié de mesures més
agreujades.

En tots els casos, el professorat haura de deixar constancia de la incidencia amb
una amonestacio registrada al Gestib.

5. PROCEDIMENTS ACADEMICS
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5.1. Incorporaci6 a programes
Els programes que tenim en el nostre centre per alumnat amb NESE son:

- Programa d’acollida linguistica i cultural (PALIC).

- Mesures especifiques de suport educatiu.

- Programa de diversificaci6 curricular (PDC).

- Programes d’intervencié socioeducativa (PISE/ALTER).

En aquest apartat descriurem els criteris d’incorporacié en aquests programes
especifics, quins criteris han de seguir els alumnes per poder accedir a un o altre
programa o seguir el curriculum normal.

5.1.1. Programa d’acollida lingtistica i cultural (PALIC)

Formara part del PALIC I'alumnat d’incorporacié tardana que s’incorpora al
nostre sistema educatiu, en qualsevol moment del curs escolar, a partir del segon
cicle de primaria fins al darrer nivell de secundaria obligatoria (8-16 anys).

La permanéncia dins el programa podra ser d’'un maxim de 2 cursos escolars i el
suport variara segons les necessitats linglistiques i socials de l'alumnat i a
mesura que augmenti la seva competencia linguistica.

El periode lectiu dels alumnes de PALIC sera d’11 hores lectives d’aprenentatge
de la llengua catalana, periode que pot variar en funcio de la concessio que ens
doni la Conselleria d’Educacio.

Per a l'avaluacié de l'alumnat, 'equip docent ha d’elaborar les adaptacions
curriculars pertinents. Per dur-les a terme pot demanar la col-laboracié del
departament d’orientacié i dels departaments didactics corresponents. Les
adaptacions curriculars podran ser significatives sempre i quan l'alumnat
d’'incorporacio tardana no assoleixi els objectius i les competéncies basiques
propies de les materies del nivell al qual esta adscrit.

5.1.2. Mesures especifiques de suport educatiu

Els criteris per rebre mesures especifiques de suport educatiu és ser alumnat
NESE. Les necessitats educatives son:

- discapacitat psiquica.

- discapacitat sensorial auditiva i/o visual.
- discapacitat motriu.

- trastorn emocional greu.

- trastorn de personalitat.

- trastorn greu de conducta.

Aquests alumnes han de presentar un dictamen d’escolaritzacio i una proposta

d’escolaritzacié realitzats pels serveis pertinents (EOEP i/o departament
d’orientacio ) i/o firmats d’acord a la peticio per les families pertinents.
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5.1.3. Programa de diversificacio curricular (PDC)

Els alumnes que poden accedir en aquest programa ho poden fer de dues
maneres:

Programa de dos anys: hi accedeixen els alumnes que hagin cursat 3r ESO
i no estiguin en condicions de promocionar i els alumnes que hagin cursat
2n ESO, no estiguin en condicions de promocionar a 3r d’ESO i hagin repetit
una vegada a 'etapa

Programa d’un any: hi accedeixen els alumnes que hagin cursat 4rt d’ESO
i/o els alumnes majors de 16 anys que hagin estat 2 anys a 3r ESO sense
superar-lo.

El procés que es seguira per la incorporacié de l'alumnat al programa de
diversificacié curricular sera el segient:

1.

L’equip docent a les juntes d’avaluacié del 2n trimestre proposara I'alumne

per PDC valorant els seglients aspectes:

- Presenta dificultats generalitzades d’aprenentatge

- Es troba en situacid de no assolir els objectius i les competencies
basiques cursant el curriculum ordinari.

. L’equip docent emplenara les fitxes de recollida d’'informacié de cada

alumne/a i les entregara al tutor.

. El/lLa cap d’estudis, juntament amb el tutor/a i I'orientador/a del centre,

valoraran aquesta informacio i establiran un ordre de preferencia per a
I'accés al programa.

. Al llarg del tercer trimestre, el tutor/a i 'orientador/a s’entrevistaran amb les

families per proposar-los I'accés al programa del seu fill/a i complimentar la
documentacio.

. Per ultim, s’enviara la proposta definitiva d’incorporacié al programa al

servei d’inspeccio.

5.1.4. Programes d’intervenci6 socioeducativa (PISE/ALTER)

Podran accedir als programes d’intervencio socioeducativa els alumnes de 14 a
16 anys (excepcionalment fins els 18) que presentin:

Dificultats greus d’adaptacié a I'entorn escolar derivades de condicions
especials de caracter escolar, social, personal o familiar.

Risc d’exclusi6 escolar.

Risc d’exclusio social.

Presentar expedients oberts als serveis socials i/o altres institucions
socioeducatives.

Conductes disruptives dins l'aula.

Per a I'accés haura d’haver una conformitat de I'alumne i de la familia i el seu
informe psicopedagogic haura de reflectir aspectes com el retard generalitzat en
els aprenentatges, absentisme injustificat, rebuig al centre educatiu,...

5.2.

Reclamacions a les qualificacions

49



L’Ordre de 28 d’agost de 1995 (BOE del 20 de setembre) estableix el dret de
alumnat d’educacié secundaria obligatoria, de batxillerat i de formacio
professional que el seu rendiment escolar sigui avaluat conforme a criteris
objectius. El Real Decret 732/1995, de 5 de maig (BOE de 2 de juny) sobre drets
i deures de I'alumnat preveu la possibilitat de reclamar contra les decisions i
qualificacions que, com a resultat del procés d’avaluacid, s’adoptin en finalitzar
una etapa o curs.

Aixi doncs, es fa necessari establir les pautes a seguir pels IES per tal de fer
efectiu 'esmentat dret. Per aix0 es tindra en compte el seguent:

5.2.1. Reclamacions a les qualificacions realitzades al llarg del curs

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no
es resolen directament entre el professor i 'alumne/a afectats, es presentaran al
tutor/a, que les traslladara al departament corresponent per tal que s’estudiin. En
tot cas, la resolucié definitiva correspondra al professor/a. L’existéncia de la
reclamacié i la resoluci6 adoptada es faran constar al llibre d’actes del
departament i es comunicaran a la junta d’avaluacio del grup corresponent. El
tutor/a ho comunicara als seus pares o tutors legals en ca que sigui menor d’edat.

5.2.2. Reclamacions a les qualificacions finals o a la decisié de titulacio o
de promocié

Els alumnes, els pares, les mares o els tutors, quan, un cop rebuts els
aclariments necessaris sobre el procés d’aprenentatge de l'alumnat i les
corresponents qualificacions, estiguin en desacord amb la qualificacié obtinguda
en una area, materia o modul, o en la decisi6 de titulacié o de promocié podran
presentar reclamacié davant la direccié del centre, en el termini de dos dies
habils a partir d’aquell en qué es va produir la comunicacio.

Els centres tindran cura de facilitar models de sol-licitud a l'alumnat i a les
families, que s’haura de lliurar complimentat a la secretaria del centre. El/La cap
d’estudis traslladara la sol-licitud de revisié al cap del departament didactic
responsable de I'area, matéria o modul la qualificacié de la qual és objecte de
reclamacié i també n’assabentara del fet al tutor del grup al qual pertany I'alumne
afectat; si la reclamacié fa referencia a la decisio de titulacio, la traslladara
directament al tutor del grup.

El primer dia que segueixi al termini establert per presentar les reclamacions,
cada departament didactic elaborara un informe amb especial referencia a:

- Adequacié dels objectius, continguts i criteris d’avaluacié aplicats per dur a
terme l'avaluacio del procés d’aprenentatge de I'alumnat amb els criteris de
la corresponent programacié didactica.

- Adequacié dels procediments i instruments d’avaluacié aplicats amb els
que s’assenyalen a la programacio didactica.

- Correcta aplicacié dels criteris de qualificacio i avaluacio establerts en la
programacioé didactica per a la superacio de I'area o matéria.
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Aquest informe haura d’incloure, de manera preceptiva, la decisié de modificacio
o ratificacié de la qualificacié que ha estat objecte de reclamacio. El/La cap del
departament traslladara I'informe a cap d’estudis, que comunicara per escrit a
I'alumne/a, als seus pares o tutors i al tutor/a del grup la determinacié adoptada.
En el llibre d’actes del departament ha de quedar constancia d’aquestes
actuacions.

Si la reclamacié fa referencia a la decisié de titulacié, el tutor/a reunira I'equip
docent el primer dia que segueixi al termini establert per presentar les
reclamacions. L’equip docent elaborara un informe en el qual fara constar la
modificacio o ratificacio de la decisio objecte de reclamacio. El tutor/a traslladara
I'informe al cap d’estudis, que comunicara per escrit a 'alumne/a i als seus pares
o tutors la determinacio adoptada. El tutor/a ha de reflectir en un acta de sessio
extraordinaria les actuacions realitzades.

A la notificacié presentada a la persona interessada, s’ha de fer constar la
possibilitat que la resolucié que el centre doni a la reclamacié es pot recorrer
davant la Direcci6 General de Planificacié i Centres (DGPC) en escrit del
recurrent presentat a través de la direccié del centre, en el termini de dos dies
habils a partir de 'endema de la notificacié de la resolucio.

La direccio del centre trametra, en el termini més breu possible, i en tot cas no
superior a tres dies habils, al Departament d’Inspeccié Educativa (DIE) els
recursos que rebi, juntament amb el corresponent expedient, que ha d’incloure:
una copia de la reclamacié original, una copia de l'acta de la reunié de
departament amb el respectiu informe, una copia de la resolucié recorreguda i
qualsevol altra documentacié que, a iniciativa propia o a peticio de la persona
interessada, consideri pertinent adjuntar-hi.

El DIE remetra a la DGPC l'informe en el termini de quinze dies habils comptats
a partir de la recepcio de tota la documentacié requerida.

La DGPC amb l'informe corresponent del DIE, resoldra en el termini de cinc dies
habils comptats a partir de la recepcio de l'informe. La resolucid, motivada en
qualsevol cas, es comunicara a la direccid del centre per a I'aplicacio i la
comunicacié a la persona interessada. Aquesta resolucié posara fi a la via
administrativa.

Si, acabat el procés de revisio, procedeix la modificacio de la decisio de titulacio
o de promoci6 adoptada, el secretari del centre inserira a les actes i, si escau, a
I'expedient académic i a I'historial académic de I'alumne/a I'oportuna diligéncia,
gue sera visada pel director/a del centre.

5.2.3. Reclamacions a les qualificacions finals de I’alumnat de segon de
batxillerat

Tenint en compte les circumstancies que concorren en aquest alumnat, els
terminis establerts seran els segients:
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L’alumne/a disposara d’'un dia habil a partir d’aquell en qué es va produir la
comunicacié de les qualificacions per a presentar la reclamacio davant la direccio
del centre. El dia habil segient el departament didactic respectiu elaborara
I'informe a qué es refereix I'apartat anterior, el traslladara a cap d’estudis i aquest,
el mateix dia ho comunicara per escrit a 'alumne/a en els termes establerts.
L’alumne/a disposara d’un dia habil per a recérrer aquesta resolucié davant la
DGPC. La direccié del centre trametra en el termini de 24 hores, per fax, la
documentacio pertinent dels recursos rebuts al DIE que disposara de dos dies
habils per a fer I'informe i remetre’l a la DGPC.

La DGPC resoldra en el termini de 2 dies habils a partir de la recepcié de I'informe
del DIE. La direccio del centre comunicara la resolucié a I'alumne/a per la via
ordinaria.

6. ACTIVITATS COMPLEMENTARIES | EXTRAESCOLARS
6.1. Coordinacio6

La coordinacié d’activitats complementaries i extraescolars sera exercida
preferentment per professorat amb destinacié definitiva al centre. Si la
coordinacié és compartida per més d’un professor, aquests es constituiran en
comissio.

El coordinador d’activitats complementaries i extraescolars actuara sota la
dependencia de cap d’estudis.

S’encarregara de promoure, d’organitzar i de facilitar les activitats
complementaries i extraescolars del centre.

El centre, a través del tutor/a fara les gestions necessaries amb la familia de
'alumne/a i altres per complir el caracter d’obligatorietat i no discriminacio per a
tot 'alumnat de les activitats complementaries.

El coordinador d’activitats complementaries i extraescolars disposara d’uns
impresos per informar els pares dels detalls de la sortida o excursio, comunicara
a cap d’estudis I'objectiu, grups, professors, horari, activitats, transport i preu de
I'activitat o sortida, i facilitara la recaptacio del preu a pagar i control d’assisténcia.

6.2. Organitzacio

6.2.1. Activitats complementaries

Es consideren activitats complementaries aquelles activitats d’ensenyament i
d’aprenentatge que es realitzen amb I'alumnat en horari que majoritariament és
lectiu i que, tot i formar part de la programacié general anual (PGA) o de les

programacions dels departaments, tenen caracter diferenciat pel moment, I'espai
o els recursos que utilitzen.
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Qualsevol activitat complementaria programada, independentment que es
desenvolupi dins o fora del centre, es considera lectiva, en tant que té un sentit
pedagogic, educatiu i academic.

L’assisténcia té caracter obligatori per a 'alumnat amb el qual estigui previst dur-
la a terme.

Es considera que els pares dels alumnes autoritzen els seus fills a participar-hi
signant l'autoritzacioé per a les sortides ordinaries que es lliura juntament amb
'imprés de matricula, i que per tant no necessitaran posteriors notificacions,
excepte les que es considerin necessaris de caracter informatiu.

En el cas d’activitats complementaries que tinguin alguna particularitat que
'equip directiu pugui considerar, els pares o els tutors legals de I'alumne/a
hauran de signar una autoritzacié especifica on constara tota la informacio
referent al desenvolupament de la mateixa.

Donat el cas anterior, el professorat responsable de I'organitzacié de I'activitat
haura de facilitar les autoritzacions amb temps suficient perqué puguin ser
signades per les families o tutors legals. Les autoritzacions es recolliran el dia
anterior a la realitzacié de I'activitat i aquest mateix dia es comunicara a cap
d’estudis els noms i llinatges dels alumnes que no ho hagin fet. L’alumnat que no
lliuri 'autoritzacié no podra realitzar I'activitat i quedara al centre realitzant les
tasques que se li encomanin.

En cas que un alumne/a no pugui assistir a I'activitat, 'abséncia s’ha de justificar.
Si un alumne/a argumenta degudament que no pot assumir la possible despesa
econdomica de l‘activitat, el centre analitzara juntament amb la familia el seu cas
per tal que pugui realitzar aquesta activitat. En qualsevol cas, I'equip docent ha
d’organitzar activitats alternatives i també obligatories per als alumnes que no
participin en l'activitat, sigui quin sigui el motiu.

En general, cap d'estudis assignara tants professors acompanyants com
recomani I'activitat i el tipus i quantitat d’alumnes que hi participen.

Per tal de poder dur a terme adequadament les activitats complementaries
programades, cap d’estudis reorganitzara si és necessari I’horari del professorat
incloent-hi hores de permanéncia de comput mensual préevia consulta al
professorat afectat.

Els dies que es duguin a terme activitats complementaries generals per a tot el
centre, I'horari de permanéncia del professorat incloura tota la durada de
I'activitat.

En el cas de les activitats complementaries no programades, és a dir, no incloses
a la PGA o a les programacions didactiques dels departaments, seran
proposades a cap d’estudis pel cap del departament o coordinador corresponent
com a norma general amb 15 dies d’antelaci6 sempre i quan aixi es pugui
preveure.
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Cap d’estudis, sense perjudici de les competéncies del secretari en relacié als
aspectes economics i les del director pel que fa a la direccio i coordinacié de
totes les activitats del centre, decidira sobre la seva realitzacié o no en base als
segulents criteris:

- Adequacio6 al PEC i als objectius general de I'etapa.

- Numero d’hores de classe afectades de matéries que no pertanyen al
departament.

- Viabilitat organitzativa pel que respecta a professors acompanyants i canvis
d’horari requerits.

Les activitats complementaries aixi aprovades es comunicaran a tots els
professors afectats el més aviat possible.

6.2.2. Activitats extraescolars

Es consideren activitats extraescolars aquelles que, organitzades pel centre
(incloent-hi TAMPA) i, de forma general, recollides a la PGA, es realitzen fora de
I'horari lectiu. La participacié de I'alumnat és voluntaria i, per tant, no contindran
ensenyaments inclosos en la programacio didactica, ni seran objecte d’avaluacié
amb caracter académic. A ligual que a les activitats complementaries, es
valorara la participacid de l'alumnat en l'activitat i es vetllara per la igualtat
d’oportunitats.

6.2.3. Sortides escolars

S’entendran com a sortides escolars es activitats de durada superior a un dia o
que impliquin desplacament fora de Menorca. La participacié de I'alumnat és
voluntaria. Per al seu desenvolupament s’haura de comptar amb I'autoritzacié
del consell escolar i de '’Administracié educativa.

Amb caracter general, a les sortides escolars hi hauran d’anar almenys dos
professors acompanyants. A partir de 25 alumnes, s’afegira un professor més
per cada 15 alumnes o fraccié. Només s’admet com a excepcidé a la norma
anterior el cas dels cicles formatius i batxillerat quan el nombre d’alumnes sigui
menor de 10.

Cap d’estudis determinara quins seran els professors acompanyants que
voluntariament assumeixin aquesta funcio.

6.3. Gesti6 de les activitats

La coordinacié d’activitats complementaries i extraescolars, amb la finalitat de
millorar 'organitzacio de totes les activitats que es realitzen al centre, elabora els
models a complimentar i els protocols a seguir per tal de sol-licitar qualsevol
activitat complementaria, extraescolar o sortida escolar. Aquesta documentacio
estara a la disposicié de tot el professorat i també figurara dins la programacio
anual de la coordinacié d’activitats complementaries i extraescolars.
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Cadascuna de les activitats i sortides originara un expedient en el qual han de
figurar les dades més importants de l'activitat, les incidéncies i I'aprofitament
didactic aconseguit.

El professorat ha d’abstenir-se de conduir vehicles desplacant alumnes durant la
realitzacié d’activitats complementaries, extraescolars i sortides escolars.

Tot el que es preveu en relacié a les normes de convivéncia és d’aplicacié també
a les activitats complementaries, extraescolars i sortides.

7. ORGANITZACIO DE LES INSTAL-LACIONS, ESPAIS | EQUIPAMENTS
DEL CENTRE

7.1. Descripcio de les instal-lacions

S’adjunten planols del centre on es poden apreciar totes les dependéncies, la
distribucié del material audiovisual, informatic, etc. i instal-lacions:

- Pissarres interactives.

- Canons fixes de projeccio.

- Televisions fixes.

- Reproductors de DVD.

- Equips de so.

- Cameres fotografiques.

- Cameres de cinema.

- Carros multimédia (cané + portatil + equip de so).
- Carros audiovisuals (televisio + reproductors de DVD).
- Aules mobils d’'informatica.

- Projectors d’opacs.

7.2. Aparcament i accés al centre

Al centre s’arriba mitjangant una rotonda d’accés (corresponent a la carretera de
Sant Lluis-Mad). També hi ha una via alternativa d’accés per la part de Trepucd.

Hi ha quatre tipus d’aparcament:

- Per autobusos i cotxes a 'aparcament al costat del Pavell6 Menorca.

- Per cotxes a tres zones diferenciades d’aparcaments.

- Per motos a una de les zones (la més propera al centre)..

- Aparcament de bicis d’'us general damunt la mateixa voravia d’accés al
centre.

L’entrada general del centre esta situada a la fagana principal de l'edifici. No
obstant, els alumnes accedeixen i surten del centre per la portalada situada al
sud del pati.

7.3. Instal-lacions esportives
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Al centre hi ha dos espais diferenciats on es realitzen les activitats esportives:

- Gimnas cobert equipat amb magatzem i dutxes.
- Pati central amb equipament esportiu (porteries, cistelles de basquet).

7.4. Taller de bicicletes

A la planta primera esta situat el taller de bicicletes al qual s’accedeix des de la
rampa del pati.

7.5. Sala de professorat

La sala de professors esta situada a I'esquerra del vestibul del centre. Hi ha el
segient equipament:

- Taules i cadires de reunio.

- Pissarra d’'informacié d’activitats complementaries i extraescolars.
- Tauler d’'informacié d’ordre intern.

- Tauler d’'informacié diversa.

- Taquiller individualitzat d’informacio per als professors.

- Taquilles amb clau per a s del professorat.

- Ordinadors d’us general.

Es d’Us exclusiu per al professorat del centre i, en casos puntuals, podra ser
utilitzada com a sala de reunions o de coordinacions del propi professorat sempre
i quan no es tracti d’entrevistes amb alumnes o families.

7.6. Aules

El professorat utilitzara les aules que els corresponguin segons I'horari general
del centre, si es volen utilitzar aules que no es tinguin assignades s'hauran de
reservar amb antelacio.

Pels capvespres les aules estaran compartides amb I'Escola Oficial d’ldiomes.

Les aules amb material especific com ara informatic, esportiu, perruqueria, etc.,
comptaran amb la coordinacié dels corresponents caps de departaments o/i
coordinadors.

Les aules del centre estan dotades de mobiliari i d’instal-lacions d’acord amb la
seva utilitzacio i per al seu funcionament els professors han de seguir les
seglients normes en acabar una sessio :

- Les finestres, llums i calefaccié han de quedar tancats.

- Les taules no han d’estar escrites.

- Els aparells electronics han de quedar apagats (canons, ordinadors, equips
de so,...).

- No hi ha d’haver papers al terra i les taules i cadires han de quedar ben
col-locades.
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- Els contenidors de reciclatge han d’estar ben utilitzats: el paper i el cartré
als contenidors blaus, els brics; el paper d’alumini i els plastics al contenidor
groc; i 'organic i la resta de deixalles a les papereres normals.

- Les pissarres han de quedar esborrades.

- En detectar-se una necessitat especifica de manteniment o de neteja
s’apuntara la peticio als fulls ubicats a consergeria.

A més, les aules amb material d’instal-lacions especifiques requereixen del
compliment d’'unes normes també especifiques que restaran penjades a cada
espai i revisades cada curs pel corresponent cap de departament ofi
coordinador/a.

7.7. Biblioteca

A la planta primera el centre disposa d’'una biblioteca escolar equipada que
s’haura de reservar préviament a la seva utilitzacié. En casos excepcionals podra
ser assignada com aula de referencia per a alguna matéria.

Aquest espai disposa de cand de projeccid, pissarra interactiva, projector
d’opacs i equip de so.

7.8. Cuina

A la planta baixa del centre es troba una cuina equipada que s’haura de reservar
préviament a la seva utilitzacio excepte per aquelles materies que la requereixen
per poder desenvolupar les seves activitats.

Els usuaris d’aquest espai seran responsables de la neteja i I'ordre una vegada
hagi finalitzat I'activitat per la qual s’hagi utilitzat.

7.9. Equipament informatic
L’equipament informatic del centre es troba distribuit de la seglient manera:

- Servidor informatic.

- Xarxa informatica connectada a ordinadors del centre ja sigui mitjancant
cablejat o sense fils. La capacitat d’accés a la mateixa depen de si l'usuari
€s un alumne, un professor, personal administratiu, etc.

- Aules d’informatica una de les quals esta compartida amb I'EOI i s’anomena
aula multimédia. En ella hi ha un programari especific per al tractament de
les llengies.

- Aules mobils d’'informatica.

- Ordinadors a cada departament, despatxos i sala de professors.

- Carros multimedia (can6 + portatil + equip de so).

- Projectors d’opacs.

- Pissarres interactives.

Per a utilitzar el material informatic de forma puntual s’ha de reservar préviament

seguint les instruccions de reserva elaborades per la coordinacio TIC. Aquestes
instruccions estaran a la disposicid6 de tot el professorat i figuraran a la
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programacié anual de la coordinacié de tecnologies de la informacio i la
comunicacio.

Les normes d’utilitzacio dels recursos informatics també estaran a disposicio del
professorat i es trobaran a la programacio anual de la coordinacié TIC.

7.9.1. Gestio de I’ts de les aules d’informatica

Els departaments que aixi ho considerin podran sol-licitar la reserva d’'una aula
d’'informatica per algunes o totes les hores d’aquelles materies que no tenen
establert per curriculum I'is especific d’aquestes aules.

La sol-licitud s’haura de presentar a cap d’estudis a final de cada curs i haura
d’adjuntar una justificacié per escrit on s’incloguin els motius de la necessitat de
la reserva, el temps que es necessita fer Us d’aquesta aula i la periodicitat
d’utilitzacio.

Cap d’estudis valorara les sol-licituds presentades i assignara per horari les aules
d’'informatica per aquelles matéries i hores especificades -sense perjudici
d’aquelles que ho requereixen per curriculum-.

En cas de no disposar de suficients hores d’aules d’informatica per cobrir totes
les peticions realitzades es podran fer coincidir dues o més materies a la mateixa
hora i a la mateixa aula que obligaran a compartir-la al llarg de tot el curs. En
aguests casos, el professorat afectat, atenent les necessitats de cadascu,
pactara la periodicitat d’Us que li correspondra a cada matéria.

Al llarg del curs es podran fer noves sol-licituds que igualment hauran d’anar
acompanyades de la justificacié per escrit. Aquestes es valoraran i s’afegiran a
les reserves realitzades a principi de curs.

7.10. Material audiovisual
El material audiovisual del centre esta distribuit de la segiient manera:

- Televisions fixes.

- Reproductors de DVD.

- Reproductors de videos.
- Equips de so.

- Cameres fotografiques.
- Cameres de cinema.

Per a utilitzar el material audiovisual s’ha de reservar préviament seguint les
instruccions elaborades per la coordinacio TIC. Les instruccions estan recollides
a la programacio anual de la coordinacié de tecnologies de la informacio i la
comunicacié i estaran a disposicio de tot el professorat a comengament de curs.

7.11. Sala polivalent
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El nostre centre comparteix una sala multifuncional al final del carrer amb
capacitat per a 250 persones que esta dotada de:

- Cadires de brag.

- Serveis higienics.

- Magatzem neteja.

- Magatzem material didactic.

- Un entarimat amb taula de conferéncia.
- Pantalla de projeccio.

- Cano de projeccio.

- Equip de so.

Per a utilitzar la sala polivalent s’ha de reservar préviament.

Existeix un conveni d’utilitzacié signat per la Direccié Territorial d’Educacio, I'lES
Pasqual Calbé i Caldés i 'lES Cap de Llevant on s’estableixen les normes
d’utilitzacié, prioritats, pagament en concepte de cessié d’us d’instal-lacions i
d’equipaments per entitats que no pertanyen a la comunitat educativa.

7.12.Us de les instal-lacions per personal extern al centre

El centre pot oferir els seus espais i instal-lacions fora de I'ambit de la comunitat
educativa, mantenint unes prioritats d’utilitzacié, d’acord amb les instruccions per
a l'organitzacio i funcionament dels centres docents publics d'educacié
secundaria que revisa i publica cada curs la Conselleria d’Educacié.

El centre realitza el cobrament en concepte de cessidé d’'us d’instal-lacions a
entitats alienes a la nostra comunitat educativa, d’acord amb les instruccions
sobre la gestié economica dels centres docents publics no universitaris.

7.13.Pla d’evacuacio

Existeix un pla de evacuacié i cada curs es realitzen els corresponents
simulacres. Tot aix0 esta coordinat pel coordinador/a de riscos laborals i
d’evacuacio.

8. SERVEIS DEL CENTRE
8.1. Oficinai secretaria
Es realitzen les seguents tasques:

- Certificats.

- Cobrament de material i fotocopies.

- Tramits administratius (matricules, peticions, ajudes, etc.).

- Informaci6 dels actes administratius.

- Gesti6 de la recepcid i distribucié de documentacio i material.

- Recepcio, enviament i distribucié de correspondéncia, fax, telefonia i correu
electronic.
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8.2.

Realitzar registres d’entrada i de sortida.

Elaboraci6 de carnets pels membres de la comunitat educativa quan aixi es
cregui oporta.

Qualsevol altra tasca que sigui encomanada per algun membre de I'equip
directiu dins del seu ambit de competencia.

Biblioteca

A l'inici de cada curs escolar es comunicara I'horari d'obertura de la biblioteca i
el funcionament de servei de préstec.

8.3.

Consergeria

A consergeria es realitza els serveis seguents:

8.4.

Es realitzen fotocopies en A4 i A3 en blanc i negre.

Plastificacio de documents.

Enquadernacio.

Cobrament dels serveis, materials i fotocopies.

Entrega de material fungible vari.

Entrega, control i custodia de claus.

Reserves del material informatic, audiovisual, sala polivalent i biblioteca.
Qualsevol altra tasca que sigui encomanada per algun membre de I'equip
directiu dins del seu ambit de competéncia.

Cafeteria

El centre disposa d’una cafeteria on es venen productes alimentaris i begudes
amb les segients condicions:

8.5.

No esta permesa la venda d’alcohol.

Els alumnes d’ESO no poden beure begudes excitants.

Els alumnes I’ESO no poden restar a la cafeteria en hores de classe ni
anar a comprar productes en els moments de canvi de classes.

Els preus dels productes ofertats s’autoritzen cada any pel consell escolar.
L’elaboracié i la manipulacié dels productes i I'activitat que alla es realitza
compliran les normes sanitaries corresponents.

Farmaciola

Existeix una farmaciola situada a la consergeria del centre on s’hi troben els
productes de primers auxilis que es van reposant periodicament.

Aixi mateix existeixen farmacioles per dur a les activitats complementaries i
extraescolars. Aquestes es troben ubicades a consergeria.

La coordinacié de salut, en col-laboracié amb consergeria, €s la responsable de
revisar periodicament el contingut de les farmacioles del centre i reposar-lo.
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D’acord amb les instruccions de Conselleria d’Educacié, no esta permes
subministrar cap tipus de medicament a I'alumnat, sense cap tipus d’excepcio, ni
tan sols tractant-se d’alumnes majors d’edat.

Els medicaments especifics de I'alumnat amb alguna patologia s’han de tenir
identificats correctament dins la farmaciola i amb la documentacié necessaria per
poder dur a terme la seva administracié. Quan els medicaments necessitin estar
refrigerats estaran a la nevera del laboratori de biologia i geologia de la primera
planta.

8.6. Transport

Donat que el centre esta situat lluny de qualsevol nucli urba, quasi tots els
alumnes utilitzen el transport escolar. Hi ha dos tipus de transport:

- Els busos proveits per la Conselleria destinat als alumnes que viuen fora
del nucli urba de Maé. En aquest cas el centre proveeix d’un carnet de
transport per distribuir els alumnes d’acord amb la seva ruta i horari.

- Els busos per als alumnes que viuen a dins del nucli urba de Mad i que no
disposen del servei de bus de la Conselleria d’Educacio seran gestionats
pel Consell Insular de Menorca directament amb les families que
necessiten d’aquest servei.

L’alumnat que es desplaci amb els busos proveits per la Conselleria disposara
d’'un carnet on figuraran les dades personals de l'alumne i la lletra de la ruta
escolar assignada. Aquest carnet que expedira el propi centre, de caracter
personal i intransferible, tindra validesa d’'un curs académic.

Només en casos puntuals degudament justificats, cap d’estudis podra autoritzar
un alumne/a a utilitzar un bus d’una ruta diferent a la que figuri al seu carnet.

En cas de pérdua d’aquest carnet I'alumnat haura de sol-licitar un duplicat a la

secretaria del centre i se’'n fara carrec de les despeses econdmiques que se'n
generen.
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ANNEX

PLANOLS DEL CENTRE
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