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El CIFP Centre de la Mar es va crear I'any 2018, mitjancant el Decret 12/2018, de 27 d'abril,
pel qual es crea el Centre Integrat de Formacié Professional Centre de la Mar.

Les normes d'organitzacid, funcionament i convivéncia del centre (NOFIC) han d’aplegar el
conjunt d’acords i decisions d’organitzacio i de funcionament que han de permetre assolir els
objectius proposats en el PFC i en la seva programacié anual. Han de ser coherents amb els

principis, valors, objectius i criteris educatius que el centre ha determinat.

Les NOFIC so6n una eina per regular la vida interna del centre i establir les relacions entre
els diferents sectors de la comunitat educativa. Han de servir per garantir la convivéncia,
considerant els drets i deures de tots els membres integrants i el bon funcionament del
centre. Sempre tindran un caracter de permanent actualitzacié i millora segons els

mecanismes establerts en aquest document.

El Centre Integrat de Formacio Professional (CIFP) Centre de la Mar és un centre docent
public de Formacié Professional que pertany a la xarxa de centres integrats en el qual
s’imparteixen els estudis de formacié professional corresponents als:

- Especialitats formatives: El seu objectiu és respondre amb agilitat a les demandes
de formacié dels sectors i ocupacions emergents del seu ambit de gestio.
S'estructura en diferents families i arees professionals amb I'assignacié d'un nivell
determinat de qualificacid. En el cas del nostre centre nivell 1 2.

- Grau B: Certificat de competéncia. Constitueix I'objecte de I'oferta de caracter parcial
i acumulable del sistema de formacié professional referida a un modul professional
inclds en el Cataleg Modular de Formacié Professional i condueix a I'obtencié d’'un
Certificat de Competéncia.

- Grau C: Certificat professional. Constitueix I'oferta, parcial i acumulable del sistema
de formacio professional, de diversos moduls professionals del Cataleg Modular de
Formacié Professional per rad de la seva significacié al mercat laboral i condueix a
I'obtencié d’'un Certificat Professional.

- Grau D: Cicle formatiu. Es correspon amb els cicles formatius de formacio
professional (basic, mitja i superior).

e Cicle formatiu de Grau Basic

e Cicles formatius de Grau Mitja
Les presents normes s’aplicaran a les activitats desenvolupades sigui al centre o en
qualsevol altra instal-lacio o edifici on s’hagués desplagat la comunitat educativa totalment o
en grups. S’aplicara a totes les persones que constitueixen la Comunitat Educativa
(alumnat, professorat, pares/mares o tutors legals i personal d’administracié i serveis).

Les presents Normes d’Organitzacié, Funcionament i Convivéncia del Centre (NOFIC)
s’apliquen d’acord amb la normativa vigent de rang superior que regula els centres docents
publics.
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En cas de discrepancia entre el contingut d’aquestes NOFIC i qualsevol norma de rang
superior, prevaldra sempre aquesta darrera. Aixi mateix, les presents normes s’interpretaran
d’acord amb els criteris organitzatius i pedagogics establerts per la direccié del centre, sens
perjudici de les competencies atribuides als drgans col-legiats de govern.

La direccié impulsa I'elaboracio i I'aprovacié de les NOFIC amb la participacio dels diversos
sectors de la comunitat educativa.

Sempre tindran un caracter de permanent actualitzacié i millora segons els mecanismes
establerts en aquest document. Correspon al Consell Social, a proposta de la direccid,
aprovar les normes d'organitzacié, funcionament i convivencia del centre i les seves
modificacions. El claustre t¢ com a competéncia «informar les normes d’organitzacio i
funcionament del centre»

La direccié promou cada quatre anys la seva revisié i, si escau, les seves modificacions.

El Consell Social és el responsable de dur a terme l'avaluacid d’aquestes normes
d’organitzacio, funcionament i convivencia del centre

L'horari del centre depén del titular de I'immoble, el SOIB. El personal de seguretat i de

consergeria és contractat per aquest organisme i no depén administrativament del CIFP.

El periode d’'obertura general del centre és de les 7.30 hores fins a les 16.00 hores entre dia
1 de setembre i Iinici dels cursos oferits al capvespre. Quan hi ha cursos al capvespre

aquest horari general de centre és des de les 07:30 h fins a les 21:30 h.

Al mati hi ha 2 esplais. El primer és de les 09:50 a les 10:10 hores amb una durada de 20

minuts i el segon de les 12:00 a les 12:10 hores amb una durada de 10 minuts.



Els drgans de govern exerciran les seves funcions de manera coordinada, i vetllaran per
I'efectiva realitzacio de les finalitats de la formacié professional i per la millora de la qualitat
de les activitats, aixi com pel compliment de les finalitats i les funcions del centre.

A més, en I'ambit de la seva competéncia, garantiran I'exercici dels drets reconeguts als
alumnes, als professors, als pares i mares o tutors legals de I'alumnat menor d’edat, i al
personal d’administracié i serveis. Aixi mateix, afavoriran la participacié efectiva de tots els
membres de la comunitat educativa, social, econdmica i productiva en la vida del centre
integrat, en la seva gestid i en la seva avaluacio.

Les decisions relatives a I'organitzacio interna del centre, I'assignacié de responsabilitats, la
distribucié de tasques, grups, horaris, coordinacions i altres aspectes organitzatius es
prendran atenent criteris pedagogics, organitzatius i de funcionament eficient del centre,
d’acord amb les necessitats del servei, i corresponen, en darrer terme, a la direccié del
centre, amb I'assessorament de I'equip directiu i dels drgans de coordinacié corresponents.

Els organs unipersonals de govern constitueixen I'equip directiu, que treballara de manera
coordinada per aconseguir les finalitats i les funcions dels Centres Publics Integrats de
Formacio Professional

El CIFP Centre de la Mar tindra, almenys, els organs de govern unipersonals seglients:
Director/a, cap d'estudis i secretari/aria. Aquests organs de govern conformaran I'equip
directiu del centre.

D’acord amb el nombre d’alumnes que tinguin cada curs académic i amb el que cada any es
disposi a les instruccions d’Organitzacié del curs corresponent, podra tenir a més cap
d'estudis adjunt amb les competéncies i funcions que la normativa vigent assenyali i les que
en ells deleguin els drgans unipersonals.

L'equip directiu tindra les funcions que li encomana la normativa vigent, aixi com les que li
delegui el Consell Social o el Claustre, en el seu respectiu ambit de competéncia.

L'equip directiu prendra col-legiadament les decisions en relaci6 amb les funcions que
corresponen a cadascun dels seus membres. Per aix0, sera I'drgan en el qual es debatran
els problemes del centre, i es prendran les decisions que cada membre executara en 'ambit
de la seva competéncia.

7/53



Es reunira, amb caracter ordinari, una vegada a la setmana. Amb caracter extraordinari
sempre que ho decideixi el/la director/a o el sol‘licitin els restants membres de I'equip
directiu.

Les funcions de I'equip directiu son:

e Coordinar I'elaboracié dels programes de pla anual i de la memoria final

e Fer el seguiment de la posada en marxa del pla anual especialment del
programa d’activitats docents i el de gestid

e Preparar I'ordre del dia de les reunions del claustre i del Consell Social

e Informar i donar publicitat de tots els temes d’interés per a pares, alumnes i
professors

e Informar periddicament al Consell Social i al claustre del compliment dels
programes del pla anual i de les modificacions que s’hagin pogut introduir en
la seva execuci6

e Elevar propostes al Consell Social per a establir convenis amb altres centres
publics amb vista a la millora de I'escolaritzacid, intercanvi d’experiéncies i
recursos, aixi com establir les formes de coordinacié amb les institucions i
organismes amb les quals el centre mantindra relacions sistematiques.

e Fer el seguiment del PGA, Pla Estratégic i Projecte Funcional aixi com
supervisar que els departaments facin el seguiment de les programacions.

3.1.2.1-Funcions del director/a

El director o la directora dels centres integrats de formacié professional publics tindran les
seglents funcions, a més de les establertes en el Reial decret 1558/2005 respecte als
centres integrats. Aquestes funcions estan recollides al Decret 4/2023 de 13 de febrer.

a) De representacio

- Representar el centre i exercir la representacié de I'Administracié educativa del
centre

- Fer arribar a I'Administracid educativa els plantejaments, aspiracions i
necessitats de la comunitat educativa, expressades pels organs de participacid
legalment reconeguts, i retre comptes de les gestions realitzades als organs
corresponents

- Aplicar al centre els objectius i les prioritats de I'administracié i proporcionar la
informacié que li sigui requerida per les autoritats educatives competents

b) De direccié

- Orientar, dirigir i supervisar les activitats i serveis del centre i I'aplicaci6 de la
programacioé general anual cap a la consecucié dels objectius establerts en el
Projecte Funcional de Centre

- Garantir el compliment de les lleis i les altres disposicions vigents

- Exercir la direccio de tot el personal adscrit al centre



c) De lideratge pedagogic

- Coordinar 'elaboracié de la proposta del Projecte Funcional de Centre del centre
i la PGA, aixi com les modificacions i adaptacions corresponents, juntament amb
la resta de I'equip directiu i d’acord amb les directrius i propostes del Consell
Social, el claustre i les associacions d’alumnes. Per realitzar les modificacions
avaluara el seu grau de compliment i promoura plans de millora.

- Exercir la direccid6 pedagogica, promoure la innovacié educativa de forma
col-laborativa entre el claustre i coordinada amb tota la comunitat educativa, i
impulsar plans per a la consecucié dels objectius del Projecte Funcional de
Centre.

- Vetlar perqué s’aprovin els desplegaments i la concrecié del curriculum
coherents amb el Projecte Funcional de Centre i garantir-ne el compliment.

- Participar i promoure la participacié del professorat en activitats de formacié
permanent i d’actualitzacio de les seves competéncies professionals en funcié de
les necessitats derivades del Projecte Funcional de Centre i representar el centre
en les reunions de representants que convoquin els centres de professorat

- Proposar, d’'acord amb el Projecte Funcional de Centre i la normativa vigent, la
relacié de llocs de treball del centre i les modificacions successives, aixi com la
definicié de requisits de titulacio i capacitacio professional o perfils propis d’alguns
llocs de treball en els procediments de provisié de personal docent per comissio
de serveis, d’acord amb les condicions i limits que estableix la Conselleria
d’Educacio i Formacié Professional

- Impulsar d’acord amb les indicacions de progrés establert, I'avaluacié del
Projecte Funcional de Centre

d) D’organitzacio i gestié del centre
- Impulsar I'elaboracio i aprovacid de les normes d’organitzacio, funcionament i
convivéncia del centre i dirigir-ne I'aplicacio

- Proposar el nomenament i el cessament dels altres organs unipersonals de
direccio, designar els de coordinaci6 i assignar-los responsabilitats especifiques,
amb comunicaci6 al claustre i al Consell Social

- Distribuir entre el professorat tasques de gestio i coordinacié docent, a més de
les funcions de docéncia i de tutoria que siguin requerides per a l'aplicacié del
Projecte Funcional de Centre i que siguin adequades a la seva preparaci6 i
experiéncia

- Assignar grups al professorat, si no hi acord dins I'érgan de coordinacio
corresponent

- Signar els convenis de col-laboracié amb les empreses o entitats que participen
en la formacio de I'alumnat i en la seva insercié professional
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- Assignar i controlar I'horari de permanéncia del professorat al centre d’acord
amb els criteris pedagogics establerts pel claustre i la normativa vigent

- Visar les certificacions i els documents oficials del centre
- Adoptar resolucions sobre I'is de les instal-lacions del centre

- Emetre la documentacio oficial de caracter académic establerta per la normativa
vigent

- Assegurar la custodia de la documentacio académica i administrativa del centre

- Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost
aprovat

- Atorgar al personal del centre permisos i llicencies, en els termes establerts a
aquest efecte en la normativa vigent

- Vetllar per la gestid i manteniment correctes de les instal-lacions i els
equipaments del centre

e) De la comunitat educativa i I'entorn

- Afavorir la convivéncia al centre i vetllar per la resolucié positiva de conflictes i,
si és el cas, l'aplicacid del procediment per imposar les correccions que
corresponguin, d’acord amb les disposicions vigents

- Fomentar i coordinar la participacié dels diferents sectors de la comunitat
educativa

- Fer efectiva la coordinaci6 amb els centres educatius de la zona i a altres
serveis socioeducatius, com també amb les empreses i altres institucions de
I’entorn

- Garantir el dret de reunié de professorat, de I'alumnat, de les families o els tutors
legals dels alumnes i del personal d’administraci6 i serveis

f) De l'avaluacié del centre

- Participar, d’acord amb la normativa vigent, en l'avaluacié dels funcionaris
interins i en practiques
- Coordinar I'elaboracié de la memoria anual com a instrument d’avaluacio interna

del centre i dels plans de millora que s’elaborin

- Impulsar les auditories internes del centre i col-laborar en les auditories
externes

La direccié dels Centres Publics Integrats de Formacié Professional sera proveida pel
procediment de lliure designacié entre funcionaris publics docents, d’acord amb el que
s’estableix en el Reial decret 1558/2005, de 23 de desembre



3.1.2.2- Cap d’estudis

Correspon al cap d’estudis exercir les funcions que li delegui la direccio i totes les altres que

li encarregui la direccid, preferentment en els ambits curriculars; d’organitzacié del centre i

dels horaris académics i la distribucioé de grups i espais; de la coordinacio i seguiment de les

activitats de caracter académic, d’avaluacio, d’orientacio i complementaries; del pla anual de

formacio del centre; de la convivéncia, la igualtat i la diversitat, aixi com altres activitats del

centre, i de cura i d’atencié a l'alumnat, d’acord amb el que s’estableixi al projecte de

direccié i el que es reculli en les normes d’organitzacid, funcionament i convivéncia del
centre i a partir dels criteris pedagogics aprovats pel claustre.

El/la cap d'estudis és I'dorgan encarregat de coordinar i vigilar directament I'execucio del

projecte curricular i del programa d’activitats docents. Les funcions son:

Exercir, per delegacié del director, la direccié del personal docent.

Substituir al director/a en cas d'abséncia o malaltia

Confeccionar els horaris académics seguint els criteris aprovats pel Claustre de
professors i amb I'horari general del centre, aixi com vetllar pel seu estricte
compliment, junt amb la resta d’drgans unipersonals del centre.

Coordinar el treball dels caps d'estudis adjunts.

Coordinar i dirigir les activitats dels caps de departaments i dels equips docents.
Coordinar les activitats de caracter académic

Coordinar i dirigir I'accié dels tutors.

Participar en I'elaboracié i la revisié del projecte funcional de centre.

Coordinar els processos d'avaluacio i d'orientacio

Organitzar i participar en les sessions d’avaluacions

Fomentar la col-laboracio i participacié dels drgans responsables de la coordinacio
en accions formatives, informatives o d’innovacio.

Intervenir en les questions de disciplina i convivencia, d'acord amb el que s'estableix
en aquest reglament

Participar en el procés de millora continua del centre

Coordinar la participacié del centre en els programes Erasmus +, essent responsable
de la redaccié dels projectes, aixi com de I'execucidé dels convenis i de la gestio
documental.

Qualsevol altre que li siguin encomanades per I'administracié de qué depengui el

centre.

El nostre centre disposa d’'una cap d’estudis adjunta que col-labora amb el cap d’estudis .

Les funcions de la cap d’estudis adjunta soén:

Donar suport a la direccié iala prefectura d’estudis del centre.
Executar tasques encomanades pel director/a o el/la cap d’estudis.

Coordinar el funcionament del centre durant el torn al qual exerceix la seva activitat.
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- Vetllar pel bon funcionament del centre durant el torn al qual exerceix la seva
activitat.

- Afavorir la convivéncia en el centre i garantir el procediment per a imposar les
correccions que corresponguin, d'acord amb les disposicions vigents, el que
s'estableix en el reglament de régim intern i els criteris fixats, si escau, pel Consell
Social.

- Assisténcia a les sessions d’avaluacio al llarg del curs.

- Participar en I'elaboracié del projecte funcional i la documentacié del centre que i
sigui encomanada.

- Informar al director/a del centre i/o la cap d’estudis de fets esdevinguts durant el torn
al qual exerceix la seva activitat.

- Resoldre dubtes sobre la tasca docent i el funcionament del centre a l'alumnati al
professorat.

- Qualsevol altra funcié que li pugui ser encomanada pel director/a del centre i/o la cap
d’estudis dins del seu ambit de competéncia.

- Qualsevol altra funcié que li pugui ser encomanada per I'Administracié educativa

dins del seu ambit de competéncia.

3.1.2.3-Funcions del Secretari/a

Correspon al secretari I'exercici de les funcions que li delegui la direccio i totes les altres que
li encarregui la direccid, preferentment en I'ambit de la gesti6 econdmica, el régim
administratiu del centre, la preinscripcio i matriculacio de I'alumnat, la custdodia documental i
dels expedients i arxius del centre, I'expedicié de certificacions, els recursos materials i la
conservacié i manteniment de les instal-lacions, d’acord amb el que prevegi el projecte de

direccid i s'incorpori a les normes d’organitzacio, funcionament i convivéncia del centre.
Les funcions del secretari son:

- Ordenar el régim economic del centre de conformitat amb les instruccions del
director/a i realitzar la comptabilitat.

- Actuar com a secretaria dels organs col-legiats i de participacié del centre, estendre
acta i donar fe dels acords a qué s’arribin, amb el vistiplau del director.

- Ordenar el régim administratiu del centre, de conformitat amb les directrius
establides pel director.

- Custodiar les actes, els expedients, els llibres, els arxius i qualsevol altra
documentacié propia del centre.

- Expedir les certificacions que sol-liciten les autoritats o els usuaris del centre.

- Exercir, per delegacié del director, la direccié del personal d’administracio i serveis

del centre.



Coordinar les tasques del manteniment material del centre i del seu equipament
d’acord amb les indicacions del director/a.

Realitzar I'inventari general del centre i mantenir-lo actualitzat amb la col-laboracié
dels caps de departaments i families professionals.

Junt amb el director/a , elaborar i executar el pressupost i el compte de gestid,
proposant i autoritzant, si és el cas, els ingressos i despeses; proposar i ordenar, si
és el cas, els pagaments, i visar les certificacions i els documents oficials del centre.
Justificar la gestié econdmica del centre davant de I'administracio.

Participar en l'elaboracio del projecte funcional i la documentacié del centre que li
sigui encomanada.

Qualssevol altres funcions que li puguin ser encomanades pel director/a del centre
dins del seu ambit de competéncia.

Qualssevol altres funcions que li siguin encomanades per I'administracié de qué

depengui el centre.

Els organs col-legiats de govern sén el Consell Social i el Claustre de professorat.

3.1.3.1- Consell Social

El Consell Social és I'drgan col-legiat de participacié dels diferents sectors de la comunitat

educativa en el funcionament i govern del centre en els centres integrats de formacié

professional.

Esta format per dotze membres amb veu i vot, més el secretari o la secretaria, que ha de

ser el secretari o la secretaria del centre, amb veu i sense vot, amb la composicié seguent:

a)

Quatre representants de I'administracié: dos de I'ambit educatiu nomenats per la
conselleria competent en matéria d’educacié i dos de I'ambit laboral nomenats per la
conselleria competent en matéria de formacio. Un o una d’aquests representants ha
de ser el director/a la directora del centre i ha de presidir el Consell.

Quatre representants del centre: dos del professorat, un del personal no docenti un
de I'alumnat.

Quatre representants de les organitzacions empresarials i sindicals que tinguin la
condicié legal de més representatives: dos representants de les organitzacions

sindicals i dues de les empresarials.

Funcions:

Aprovar i avaluar el projecte educatiu, la programacié general anual, el projecte
linguistic, el projecte de gestid, les normes d'organitzacié, funcionament i
convivéncia del centre, i altres projectes que en el seu moment determini la

Conselleria d’Educacioé i Formacié Professional
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Aprovar el projecte de pressupost del centre, aixi com supervisar-ne I'execucio i
aprovar-ne la liquidacié.

Realitzar el seguiment de les activitats del centre, assegurant la qualitat i el
rendiment dels serveis.

Emetre I'informe amb caracter previ al nomenament del director o directora.
Col-laborar en l'establiment de contactes amb les empreses i les institucions per
facilitar I'assoliment dels objectius fixats en el projecte funcional.

Altres funcions de naturalesa analoga que determini 'administracié publica que hagi

proposat la creacié del centre integrat public.

3.1.3.2- Claustre de professorat

Esta integrat per la totalitat del professorat i sera presidit per el/la director/a del centre. Es

I'drgan de participacio del professorat en 'activitat del centre.

Funcions:

Formular a I'equip directiu i al Consell Social propostes per a I'elaboracio del projecte
funcional del centre, de la programacié general i de la memoria anual i de les normes
d'organitzacié, funcionament i convivéncia del centre.

Promoure iniciatives dins I'ambit de I'experimentacié i de la innovacié pedagogica i
en la formaci6 del professorat.

Participar en I'elaboracio dels plans de millora de la qualitat del centre.

Ser consultat en I'eleccié de la direccio del centre.

Altres funcions de naturalesa analoga que determini 'administracié publica que hagi
proposat la creacioé del centre integrat public o hagi autoritzat el centre integrat en

régim de concert educatiu.

Altres funcions:

Aprovar i avaluar la concrecié curricular i els aspectes educatius dels projectes i
de la programacié general anual; decidir les possibles modificacions tenint en
compte el que estableix el projecte funcional i les avaluacions realitzades;

cal informar la programacioé general anual i la memoria final de curs abans de la
presentacié al Consell Social.

Aprovar la planificacié general de les sessions d'avaluacio dins el marc normatiu, aixi
com el calendari d'examens o proves extraordinaries.

Aprovar els criteris pedagogics per a I'atencio a la diversitat, orientacid, tutoria,
avaluacié i recuperacié de I'alumnat dins el marc normatiu, aixi com per a
I'elaboracio dels horaris de I'alumnat i del professorat.

Informar les normes d'organitzacié, funcionament i convivéncia del centre
docent abans de la presentacio al Consell Social.

Elegir els seus representants en el Consell Social del centre.



- Coneixer les relacions del centre docent amb altres institucions del seu entorn i,
si escau, amb els centres de treball.

- Qualssevol altres que li siguin atribuides legalment o reglamentariament.

Régim de funcionament del Claustre:
L'assistencia a les sessions de claustre és obligatoria per a tots els seus membres. El/la

director/a del centre convocara al Claustre indicant I'ordre del dia. Quan per causes
justificades algun membre no pugui assistir, no podra delegar el seu vot i la seva abséncia
constara en l'acta corresponent.

De cada sessio que celebri el Claustre de professors s'estendra acta per el/la secretari/aria,
qui especificara necessariament els assistents, l'ordre del dia de la reunio, les
circumstancies de lloc i temps en qué s'ha celebrat, els punts principals de les deliberacions
aixi com el contingut dels acords adoptats. Els acords s'adoptaran, sempre que sigui
possible, per consens. En cas contrari les decisions s'adoptaran per majoria de vots.

No podra ser objecte de deliberacié o acord cap assumpte que no consti en I'ordre del dia,
tret que estiguin presents tots els membres del Claustre i sigui declarada la urgéncia de
I'assumpte pel vot favorable de la majoria.

El Claustre es reunira com a minim una vegada al trimestre, i sempre que el convoqui la
Direccié o ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus membres, que hauran d’indicar els temes
que s’han d’incloure a l'ordre del dia. En tot cas, seran preceptives, una sessio del claustre
al principi del curs i una altra al final. Els claustres, tant ordinaris com extraordinaris, seran
convocats amb una antelacié minima de 48 hores.

El claustre del professorat ha de donar suport a I'equip directiu per al compliment de la
programacié anual del centre i per al compliment del projecte de direccié que, en coheréncia
amb el projecte educatiu del centre, vincula l'accié del conjunt d’dérgans de govern

unipersonals i col-legiats del centre.

Els organs de coordinacié docent del centre sén: Comissié de Coordinacié i Gestio,
Departaments, 'Equip d’orientacio i suport a I'aprenentatge, Equips Docents, Tutoria i les
diferents comissions i coordinacions sorgeixen per millorar i donar resposta a necessitats de
la propia dinamica de centre, aixi com per impulsar la reflexio critica i les bones practiques

educatives.

Les comissions, coordinacions i organs de coordinacié docent del centre tenen caracter
assessor, de proposta i de seguiment, i actuen com a espais de reflexid, coordinacio i
millora de la practica educativa. En cap cas aquests drgans tenen capacitat decisoria propia,
la qual correspon als 6rgans de govern del centre, d’acord amb el que estableix la normativa

vigent.
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Cada curs, depenent de la disponibilitat de personal i de I'organitzacié del centre, es podran

reestructurar o crear més coordinacions responent a les necessitats detectades.

La coordinacié de cada comissio es designa al mes de setembre i les funcions generals

d’aquesta figura son:

Dinamitzar i coordinar la comissio

Elaborar i actualitzar un pla anual de treball on es marquin els objectius de la tasca
de la comissio, aixi com fer-ne difusio.

Estendre actes de les reunions de la comissid per deixar per escrit els acords presos
i les tasques pendents.

Assessorar al claustre en tematica objecte de treball de la comissio.

Coordinar I'elaboracié de la documentacié associada a la comissié en els diferents
moments del curs escolar.

Elaborar una memoria a final de curs amb I'avaluacié de les activitats acomplertes,
que s'inclou en la memoria de centre.

Qualsevol tasca que des de la direcci6 se li pugui encomanar dins el seu ambit

En el nostre centre, s’han anomenat les seglents coordinacions:

Coordinador/a de normalitzacio linguistica

Coordinador/a de projectes internacionals (Erasmus+)

Coordinador/a de prevencio de riscos laborals

Coordinador/a de benestar i proteccio de I'alumnat

Coordinador/a d’activitats complementaries i extraescolars
Coordinador/a de formacio del professorat

Coordinador/a de I'aula d’emprenedoria

Coordinador/a de les tecnologies de la informacié i comunicacio (TIC)
Coordinador/a del projecte de qualitat (FP)

Coordinador/a dels certificats de professionalitat

Coordinador/a de salut

A principi de curs, es determinaran les seves funcions i es coordinaran amb I'equip directiu

per tal de fer un seguiment acurat de les seves propostes i activitats. Es fara un cronograma

i es fomentara la transversalitat entre les coordinacions/comissions.

La Comissio de Coordinacio i Gestio del CIFP centre de la Mar esta formada pel director/a

del centre que és el seu president/a, el secretari que actua com a secretari de la comissio, el

cap d'estudis, el cap de departament de la familia professional de TMV, la coordinadora de

qualitat millora continua i I'orientador (cap de depatament del DIOP).
Funcions de la CCG:



- Establir les directrius generals per a l'elaboracié i revisié de les programacions
didactiques i del pla d’orientacio i d’accio6 tutorial.

- Garantir la coheréncia i el desenvolupament coordinat del projecte funcional del
centre i realitzar el seu seguiment i avaluacio.

- Coordinar la planificacié i gestié dels processos que es duguin a terme en el centre,
en particular quant al seguiment i revisid de les programacions didactiques i en el
proces d'avaluacié dels alumnes.

- Propiciar lintercanvi de bones practiques i d’experiéncies innovadores entre el
professorat del centre i transferir el contingut i valoracid de les experiéncies
desenvolupades a altres centres.

- Coordinar i gestionar la implantaci6 de normes d’assegurament de la qualitat i
models d’excel-léncia en la gestio, seguint les directrius que estableixi la conselleria
competent en matéria d'educacié.

- Desenvolupar eines i procediments destinats a la gestié de la qualitat que promogui

I'equip directiu, amb la col-laboracio dels altres drgans de coordinacié del centre.

Régim de funcionament de la CCG:

Les reunions de la Comissiéo seran convocades per el/lla secretari/aria del centre. La
Comissié es reunira, almenys, una vegada al mes, celebrant una sessid a principi de curs i
una altra en finalitzar aquest i quines altres siguin necessaries. Tots els seus membres
tindran I'obligacio d'assistir a les reunions. Els acords de la Comissié hauran de ser aprovats
per majoria simple dels assistents.

De cada sessid que celebri la Comissio, el secretari estendra I'acta amb el vistiplau del
director, que especificara necessariament els assistents, l'ordre del dia de la reunid, les
circumstancies de lloc i temps en qué s'ha celebrat, els punts principals de les deliberacions

aixi com el contingut dels acords adoptats.

El CIFP centre de la Mar compta amb els seglients departaments:

e Familia professional de Manteniment de Vehicles. El professorat sera assignat a la
corresponent familia professional en funcié de I'especialitat, ja sigui del cos de
Professorat d’ensenyament secundari o del cos de Professorat técnic de formacié
professional, que tingui atribucions docents en qualcu dels moduls dels respectius
cicles formatius

e Departament d'Informacié i Orientacié Professional. Agrupa a I'orientador, psicologa
educativa i al professorat de [l'especialitat de FOL, professorat de llengles

estrangeres i el professorat que imparteix els moduls d’ambit de Grau Basic
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Cada departament compta amb la figura d’'un o d’'una cap de departament que depén
jerarquicament de la direcci6 del centre.

Régim de funcionament dels departaments:

Els departaments celebraran reunions setmanals que seran d'obligada assisténcia per a tots
els seus membres. Almenys una vegada al mes, les reunions dels departaments tindran per
objecte avaluar el desenvolupament de les activitats programades i establir les mesures
correctores que aquesta avaluacio aconselli.

De cada reunié de departament, el cap del mateix estendra I'acta en la qual s'especificaran
els assistents, I'ordre del dia de la reunid, les circumstancies de lloc i temps en qué s'ha
celebrat, els punts principals de les deliberacions aixi com el contingut dels acords adoptats.
Els professors de cada departament de formacié podran acordar la celebracié de reunions
diferenciades per cicles formatius, dins de I'hora destinada a la reunié del departament, per
a tractar tots aquells aspectes referents a I'elaboracié i desenvolupament de les diferents
programacions de grau i programacions didactiques. Aquestes reunions seran convocades
pel o per la cap del departament corresponent. Les decisions que es derivin d'aquestes
reunions parcials seran traslladades al departament en el seu conjunt per a la seva
aprovacio per aquest, si escau, i recollides a les corresponents actes del departament.

Al comencament de curs els departaments podran celebrar quantes reunions precisin per a
la redaccié de les programacions didactiques, aixi com per a la redaccié de propostes per al
Pla Anual, i especialment per a les concrecions curriculars.

Al final de curs, els departaments recolliran en una memoria l'avaluacié, el desenvolupament
de la seva programacio i els resultats obtinguts. La memodria, redactada pel cap del
departament, sera lliurada al director/a abans del 30 de juny i sera tinguda en compte en
I'elaboracio i, si escau, en la revisio del pla anual de treball dels ensenyaments del centre i
la programacié didactica del curs seguent.

Les funcions dels departaments sén:

- Formular propostes a I'equip directiu, a la comissié de coordinacié general i al
claustre de professorat, relatives a I'elaboracié i modificacio del projecte funcional de
centre i del pla estrategic.

- Elaborar les programacions didactiques dels ensenyaments corresponents als
moduls  impartits pel departament, d’acord amb les directrius de la comissié de
coordinacio general i sota la coordinacié de la cap o del cap de departament.

- Aprovar les programacions didactiques, la programacié de departament i les
programacions dels cicles formatius en una reunié ordinaria de departament, en la
data establerta per la prefectura d’estudis.

- Dur a terme el seguiment del desenvolupament de les programacions didactiques.



- Proposar els materials curriculars d’acord amb els criteris establerts pel claustre de
professorat i la utilitzacié de les tecnologies d’informacio i la comunicacio, d’acord
amb el projecte funcional del centre.

- Proposar activitats de formacid que promoguin [lactualitzacié didactica del
professorat i la utilitzacid de les tecnologies de la informacid i la comunicacio,
d’acord amb el projecte funcional del centre.

- Promoure el treball col-laboratiu entre els membres del departament i entre els
diferents departaments a través de projectes que afavoreixin la consecucioé dels
objectius del projecte funcional del centre.

- Dur a terme les estratégies de deteccio i intervencié amb I'alumnat que presenta
necessitats especifiques de suport educatiu, segons les directrius emanades de la
comissid de coordinacié general i del departament dinformacidé i orientacio
professional.

- Establir els plans de recuperacio per a 'alumnat amb moduls pendents de superar
del curs anterior.

- Conservar les proves i els documents que hagin servit per a avaluar I'alumnat al llarg
del curs fins al venciment dels terminis establerts per a les reclamacions de
'alumnat.

- Deliberar sobre les reclamacions de I'alumnat a les qualificacions obtingudes en els
moduls de la seva competéncia.

- Col-laborar en l'organitzacié i desenvolupament de qualsevol activitat de centre
aprovada en la programacié general anual.

- Organitzar i proposar activitats complementaries i extraescolars relacionades amb
els moduls que imparteix el professorat adscrit al departament.

- Proposar l'oferta parcial de moduls professionals que puguin ser impartits pel
departament.

- Elaborar al final de curs una memodria en la qual s’avalui el desenvolupament de la
programacio didactica, la practica docent i els resultats obtinguts.

- Coordinar l'elaboracié de la programacié del departament i dels cicles formatius
impartits pel departament.

- Qualsevol altra que [I'Administracid educativa determini en el seu ambit de

competéncies.

Cap de departament

La responsabilitat de la prefectura del departament ha de ser exercida, preferentment, per
professorat amb destinacié al centre d'algun dels cossos amb atribucié docent i en situacio
de servei actiu. EIl nomenament tindra una durada de 2 cursos académics. Quan hi hagi

dues o més persones que vulguin ocupar la prefectura del departament, la direccié del
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centre ha de decidir qui I'ha d’ostentar, escoltat el departament i procurant la participacio

equilibrada d’homes i dones en els drgans de coordinacié docent del centre (CCG).

En cas d'abséncia prolongada d'un cap de departament, el director del centre designara a

un funcionari membre del departament per a desenvolupar les seves funcions.

Els caps de departaments cessaran en les seves funcions a 'acabament del nomenament o

en produir-se alguna de les circumstancies seglents:

a)
b)

Renuncia motivada, acceptada pel director.

Quan deixi de prestar servei al centre per trasllat voluntari o for¢cés, passi a la
situacidé de serveis especials, excedéncia voluntaria o forgosa, o per qualsevol altra
circumstancia.

Quan, pel cessament del director que els va designar, es produeixi I'eleccié del nou
director.

Per decisi6 del director, per causa d'incompliment greu de les seves funcions, oit el

departament i I'interessat.

Les funcions del cap de departament son les seglents:

Dirigir i coordinar el conjunt d’accions que sén competéncia del departament i vetllar
pel seu compliment en el marc del projecte funcional i de la resta de normes en
vigor.

Coordinar i presidir les reunions, ordinaries i extraordinaries, del departament.
Representar el departament en la comissid de coordinacié general a la qual
traslladara les propostes del professorat que lintegra. Aixi mateix, traslladara als
membres del departament la informacié i directrius d’actuacié que emanen de la
comissio.

Elaborar els informes relacionats amb les reclamacions sobre I'avaluacio final de
curs que afecten el seu departament, d’acord amb les deliberacions dels seus
membres, i comunicar per escrit a la direccio del centre les decisions adoptades.
Coordinar I'tis dels espais i instal-lacions assignats, proposar I'adquisicié de material
i de 'equipament especific del departament i vetllar pel seu manteniment, mentre es
garanteix, aixi mateix, la conservacio i actualitzaci6 de l'inventari.

Coordinar el professorat adscrit amb la finalitat de redactar la programacié didactica
de les matéries, ambits i moduls assignats al departament i d’elaborar la memoria
final de curs d’acord amb I'avaluacio realitzada per aquest equip.

Col-laborar amb l'equip directiu en el foment de les relacions amb els centres de
treball que participen en la formacié practica de I'alumnat.

Coordinar l'elaboracié de les programacions didactiques, de la programacioé de
departament i de les programacions dels cicles formatius i responsabilitzar-se de la
seva revisio i aprovacio per part del departament en una reunié ordinaria, dins el

termini establert per la prefectura d’estudis.



- Ser el responsable de la guarda, custddia i destrucciéo dels documents d'avaluacio
produits per I'alumnat
- Qualsevol altra que I'’Administracid educativa determini en el seu ambit de

competéncies.

L'equip docent és el conjunt que formen tots els professors que imparteixen docéncia en un
cicle formatiu o certificat de professionalitat.

L'equip docent adequara el curriculum del cicle formatiu i/o certificat de professionalitat a les
caracteristiques concretes de I'entorn productiu elaborant les corresponents programacions i
proposant les modificacions necessaries al projecte curricular.

Els equips docents treballaran de forma coordinada amb la finalitat que els alumnes
adquireixin les competéncies i els objectius previstos en els diferents ensenyaments.

Els professors que imparteixen docéncia en un grup podran reunir-se sempre que el tutor ho
consideri necessari per a prevenir els problemes d'aprenentatge o de convivéncia que
poguessin presentar-se. Es compartira, tota la informacié que sigui necessaria per a
treballar de manera coordinada en el compliment de les seves funcions. A aquestes
reunions, si es considera oportu, podra assistir algun membre de l'equip directiu. EIl tutor
estendra acta conforme al format establert pel centre.

Els professors que imparteixen docéncia en un grup es reuniran segons el que s'estableix
en la normativa sobre avaluacié, i sempre que siguin convocats pel cap d'estudis a proposta
del tutor del grup.

Les funcions de I'equip docent soén:

- Exercir col-legiadament, i sota la coordinacié del tutor/a, la tutoria i I'orientacié de
'alumnat.

- Dur a terme l'avaluacio i el seguiment global de I'alumnat del grup, i adoptar les
mesures necessaries per millorar I'aprenentatge.

- Participar en el desenvolupament del pla d’accié tutorial, el pla d’atencié a la
diversitat i en el d’orientacié educativa, sota les directrius del DIOP.

- Conéixer les caracteristiques i els interessos personals de l'alumnat a través de
l'analisi del seu expedient personal i d’altres instruments valids per aconseguir
aquest coneixement, com també els aspectes de la situacié familiar i escolar que
repercuteixen en el rendiment académic de I'alumnat.

- Facilitar la integracié, la convivéncia i la participacié de I'alumnat en el seu grup i en
tota la comunitat educativa, vetllar per la convivéncia del grup i per la seva

participacié en les activitats del centre.
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- Efectuar un seguiment global dels processos d’ensenyament i aprenentatge de
l'alumnat per detectar dificultats i necessitats, amb I'objecte d’ajustar les respostes
educatives adequades i sol-licitar, si escau, els oportuns assessoraments i suports.

- Programar les actuacions necessaries per millorar el clima de convivéncia del grup.

- Abordar coordinadament els conflictes que sorgeixin al si del grup, i
adoptar-hi les mesures adequades per resoldre’ls.

- Actuar en coordinacid en les activitats d’ensenyament i aprenentatge que es
proposin a l'alumnat del grup, com també prendre decisions i acords sobre la
practica docent i les activitats i/o situacions de I'alumnat.

- Conéixer la informacié que es proporciona a les families, o tutors legals de cada un
dels alumnes del grup, i participar en la seva elaboracio.

- Posar en comu criteris educatius i experiéncies per a [lelaboracié de les
programacions i per al desenvolupament de la practica educativa.

- Reflexionar i valorar la practica educativa.

- Col‘laborar activament en el desenvolupament dels plans i projectes del centre (Pla
d’activitats complementaries, Pla de Formacio, Pla de coeducacio...)

- Altres que li puguin ser encomanades pel director/a del centre o atribuides per

I'Administracié Educativa.

La tutoria i orientacid de I'alumnat forma part de la funcié docent. En els Centres publics
integrats de formacié professional hi haura un tutor per cada grup d'alumnes. El tutor sera
designat per el/la director/a, a proposta del/a cap d'estudis, entre els professors que
imparteixin algun modul en el grup.

Els treballs dels tutors de grups es desenvoluparan sota la coordinacié del cap d'estudis i
del cap de departament d'orientacidé, que establiran la periodicitat de les reunions
necessaries pel bon funcionament de I'accio tutorial.

Les funcions del tutor/ sén:

- Coordinar la tasca educativa de I'equip educatiu del grup. A tal finalitat, vetllaran per
mantenir la coheréncia de la programacio i de la practica docent mitjancant les
reunions que dugui a terme I'equip.

- Presidir les reunions ordinaries de l'equip educatiu i les que, amb caracter
extraordinari, calgui realitzar, com també estendre acta de cada una.

- Proporcionar a l'inici de curs, a l'alumnat, a les families, o als tutors legals,
informacié documental o, si no hi és, indicar on poden consultar tot el que sigui
referent a calendari escolar, horaris, hores de tutoria, activitats complementaries i
extraescolars previstes, programes escolars, criteris d’avaluacié del grup i normes de

convivéncia.



- Coordinar el procés d’avaluacié d'alumnes, i organitzar i presidir les corresponents
sessions d’avaluacio del seu grup.

- Participar en les reunions periddiques que convoqui a I'efecte la prefectura d’estudis
amb la col-laboracié del DIOP.

- Mantenir reunions periddiques amb [lalumnat, bé sigui individualment o
col-lectivament.

- Responsabilitzar-se, juntament amb el/la secretari/aria del centre, de I'elaboracié de
la documentacidé académica individual de l'alumnat a carrec seu, i mantenir-
l'actualitzada.

- Gestionar els problemes i encaminar les iniciatives i inquietuds de l'alumnat, i
intervenir davant els diferents sectors de la comunitat educativa en I'abordatge de les
situacions que es plantegen.

- Informar l'alumnat, i si és el cas a les families o tutors/es legals de I'alumnat menor
d’edat , almenys tres vegades a l'any, i el professorat del grup de tot alld que els
concerneixi en relaci6 amb les activitats docents i el rendiment académic. Menors
d’edat retornaran el butlleti de qualificacions signat pel seu pare o mare o tutor/a
legal.

- Col'laborar amb el DIOP, en [lorientaci6 de lalumnat en els processos
d’aprenentatge i assessorament sobre les seves possibilitats académiques i
professionals.

- Controlar les faltes d’assisténcia i puntualitat de 'alumnat de la seva tutoria, a
partir de la informacié facilitada pel professorat del grup, coordinar les mesures
previstes al centre, acomplir les actuacions que disposa la normativa vigent pel que
fa a I'absentisme, i comunicar les faltes i altres incidéncies als pares, les mares o
tutors/es legals, si és el cas, sota la coordinacio de cap d’estudis.

- Participar en la resolucié de possibles problemes de convivéncia que es puguin
donar dins la seva tutoria, conjuntament amb I'equip docent, DIOP i prefectura
d’estudis, si escau.

- Altres que li puguin ser encomanades pel director/a del centre o atribuides per

I'Administracié Educativa.

Resultant de I'aplicacié de la LOMLOE a FP, tota I'ensenyanga és DUAL. Aixd implica que
part de la seva formacio es fa a 'empresa. Per tal d’articular aquesta formacié en empresa
de l'alumnat, s’estableix la tutoria de FEMPO .

Les funcions dels tutors de FEMPO son:

a) Complimentar, amb la col-laboracié de I'equip educatiu, el Pla de Formacio.
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)

k)

Coordinar I'elaboraci6 i assegurar-ne el compliment d’un pla de seguiment, elaborat

per I'equip docent, en el qual consti la periodicitat de les tutories i en el qual quedi

constancia de I'aprenentatge de I'alumne en I'empresa o organisme equiparat. El

seguiment es pot realitzar de forma presencial o virtual.

Tramitar els acords i els seus annexos al FORCET.

Emplenar les seglents dades al FORCET: data d’inici i final prevista de la formacio

en empresa o organisme equiparat, dies efectius, incidéncies (baixes, abséncies) i

data final real de la formaci6é. Aquesta informacié és imprescindible de cara al

seguiment i a la liquidacié de les obligacions amb la Seguretat Social que es meriten

pels alumnes en la formacié a 'empresa o organisme equiparat.

Fer el seguiment de la formacié en empresa o organisme equiparat, mitjancant la

utilitzacié d’eines telematiques, quan l'alumnat la realitzi fora de lilla del centre

educatiu.

Cercar empreses o0 organismes equiparats per a la formacié de I'alumnat.

Coordinar l'assisténcia de l'alumnat a les empreses o organismes equiparats i

enregistrar-la al GestIB.

Comunicar a l'alumne la informacié rellevant per a la realitzacié de la formaci6 en

empresa o organisme equiparat. Es especialment rellevant el pla de formacio i

'acord marc o conveni de cooperacio que es trobara en el FORCET.

Coordinar amb el tutor dual d’empresa i 'equip docent I'avaluacié de la formacié en

empresa o organisme equiparat..

Recollir dades i emplenar fitxes estadistiques segons sol-licitud de la Direcci6

General de Formacié Professional i Ordenacié Educativa.

Preveure el nombre de vacants disponibles a les empreses o organismes equiparats.
Informar a la Direccié General de Formacié Professional i Ordenacié Educativa

quan no hi hagi prou vacants per a tot 'alumnat, 30 dies abans de I'inici previst de la

formacio en empresa o organisme equiparat.

El coordinador linguistic fara el seguiment del projecte linguistic del centre, a més
d'assessorar I'equip directiu en les funcions de coordinacio, impuls i manteniment de les
activitats encaminades a incentivar I'iUs de la llengua catalana i a aconseguir els objectius
qgue la normativa vigent assenyala. La direccid del centre, després de sentir I'opinié del
claustre, establira cada curs les linies prioritaries d’actuacié d’aquesta coordinacié que

seran incorporades a la programacié general anual. Les seves competéncies son:

Presentar propostes a I'equip directiu per a I'elaboracio i la modificacié del projecte

lingUistic de centre.



e Elaborar un pla anual d’activitats per a la consecucié dels objectius inclosos en el
projecte linguistic de centre, i per a la formacié i l'actualitzacié linglistica del
professorat, que formara part de la programacié general anual.

e Els encarrecs assignats per la direccid o pel Consell Social relacionats amb la
normalitzacié linguistica.

e Gestionar i dinamitzar el projecte linglistic de centre: redaccid, modificacid,
actualitzacid, objectius anuals i difusid, d’acord amb les linies que fixi la direccio.

e Assessorar la resta de membres del claustre en les questions de tot ordre
relacionades amb la normalitzacio linguistica.

e Establir i mantenir contacte amb I’Administracidé educativa, amb els seus serveis i
amb altres organismes de les administracions publiques, académics, culturals o
similars per tal d’establir relacions i col-laboracions que puguin ajudar a la millor
consecucio dels objectius del projecte linguistic de centre i, en general, de la
normalitzacio linguistica del centre.

e Altres funcions que I'Administracié educativa determini reglamentariament.

e Qualsevol competéncia que des de la direccid se li pugui encomanar dins del seu

ambit.

La comissié de qualitat esta formada per membres de 'Equip Directiu i el/la coordinador/a
de qualitat. D’aquesta comissié en podran formar part altres persones del centre que la
Direccié consideri necessaries, sigui per formacio, suport a la gestid o interés de

desenvolupar la seva area d’accio.

Son funcions de la comissio de qualitat les seglents:
a) Establir, aprovar i comunicar la politica i objectius de qualitat.
b) Revisar el Sistema de Gestié de la Qualitat.
c) Assegurar la disponibilitat de recursos per la implantacié i desenvolupament del
sistema.
d) Mantenir una organitzacié que faciliti I'eficiencia de I'activitat més important dl centre:
'Ensenyament i Aprenentatge.
e) Implantar un sistema de comunicacié que permeti I'accés a la informacié i l'intercanvi
d’experiéncies de les persones del centre.
f) Crear, revisar, distribuir i implantar la documentacié del Sistema i els compromisos
associats a aquesta documentacio.
g) Revisar i millorar els processos que es donen al centre.
h) Sensibilitzar, comunicar i formar les persones del centre envers el Sistema de Gestio
de la Qualitat.
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i) Augmentar la satisfaccié de les persones i institucions que reben el servei que

proporciona el centre.

Les funcions de la persona encarregada d’aquesta comissio son:

Coordinar i concretar I'aplicacioé del sistema de gestié de qualitat en el centre, sota la
dependéncia directa del/ la director/a.
Servir d'enllag amb el Servei d'Implantacié de Sistemes de Gestié de Qualitat (SGQ)
de la Direccié General competent.

Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la comissio de qualitat
Assessorar al professorat sobre diferents aspectes de la qualitat inherents al SGQ.
Proposar i realitzar activitats de difusiéo i informacié del SGQ a la comunitat
educativa.
Col-laborar i ajudar en la implantacié dels processos de qualitat en el centre.
Intercanviar informacié i experiéncies entre tots els coordinadors del centres
participants al Projecte d’Implantacié del SGQ.
Preparar i coordinar les auditories internes i externes del Sistema de Gestidé de
Qualitat segons especifiqui la documentacié del procés corresponent.
Coordinar les actuacions amb les assessories externes del Sistema de Gestio de
Qualitat.

Col-laborar en l'elaboracié dels aspectes relatius al sistema de gestié de qualitat
que figuren en la revisié del sistema (Memoria anual de centre).
Portar a terme les diferents enquestes que es realitzaran al llarg del curs escolar als
diferents grups d'interes.
Informar a la Direccié de qualsevol necessitat de millora, aixi com d’organitzar els

diferents equips de millora que es puguin portar a terme a l'institut.

Les funcions de la Comissié de Convivéncia i Benestar que assumira son:

Promoure plans de formacié sobre prevencié, deteccid preco¢ i proteccid de
'alumnat, dirigits tant al personal del centre com a I'alumnat. Es prioritzara els plans
de formacio adrecats al personal del centre que exerceix I'accid tutorial, aixi com
aquells adrecats a l'alumnat destinats a I'adquisicié d’habilitats per detectar i
respondre a situacions de violéncia.

Coordinar, d’acord amb els protocols que aprovin les administracions educatives, els
casos que requereixin intervencio dels serveis socials competents, havent d’informar
les autoritats corresponents, si es valora com a necessari, i sense perjudici del deure
de comunicacio en els casos legalment previstos.

Identificar-se davant la comunitat educativa com a referent principal per a les

comunicacions relacionades amb possibles casos de violéncia al centre a I'entorn.



Promoure mesures que assegurin el maxim benestar per I'alumnat aixi com la
cultura del bon tracte per a tots ells.

Fomentar entre el personal del centre i 'alumnat la utilitzacié de métodes alternatius
de resolucié pacifica de conflictes.

Informar al personal del centre sobre els protocols en matéria de prevencié i
proteccié de qualsevol forma de violéncia existents.

Fomentar el respecte als alumnes amb discapacitat o qualsevol altra circumstancia
d’especial vulnerabilitat o diversitat

Coordinar amb la direccio del centre el pla de convivéncia i benestar

Promoure, en aquelles situacions que suposin un risc per a la seguretat dels menors
d'edat, la comunicacié immediata per part del centre educatiu a les forces i cossos
de seguretat de I'Estat

Promoure, en aquelles situacions que puguin implicar un tractament il-licit de dades
de caracter personal, la comunicacié immediata per part del centre educatiu a les
ageéncies de proteccio de dades

Fomentar que al centre educatiu s’ofereix una alimentacié saludable i nutritiva que
permet a l'alumnat portar una dieta equilibrada

Coordinar i assegurar la coheréncia de totes les iniciatives destinades a millorar la
convivéncia que es duguin a terme al centre educatiu

Impulsar el coneixement i 'observanga de les normes de convivéncia

Promoure accions i iniciatives de gesti6 emocional a favor del benestar de la

comunitat educativa per poder gaudir d’'una vida sana, feli¢ i plena.

Les funcions de la Comissié de Convivéncia i Benestar s’ha d’exercir sens perjudici de les

que tenen atribuides, en matéria d’aplicacié de les normes de convivéncia, els organs de

govern, unipersonals o col-legiats, als centres docents.

Les funcions de la persona encarregada d’aquesta comissio son:

1)
2)

6)

Convocar la Comissio de Convivéncia i Benestar

Participar en l'elaboraciéo del pla de convivéncia i benestar reflectit al Projecte
Funcional i concretat a la PGA, aixi com de les adaptacions i modificacions
posteriors

Fer el seguiment de 'aplicacié del pla de convivéncia i benestar escolar

Coordinar les actuacions que es deriven del pla de convivéncia i benestar

Fer de nexe de relacié de comunitat educativa amb I’Administracié Educativa i amb
I'Institut per a la Convivéncia i 'Exit Escolar, sens perjudici de les competéncies de
representacio legalment atribuides a la direccié del centre

Coordinar I'avaluacio de les actuacions dutes a terme

La Comissio de Convivéncia i Benestar estara formada per:

Coordinadora de benestar i proteccio
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- Representant de la direccié del centre

- Un o dos membres de I'equip d'orientacié educativa

- Agent de coeducacio

- Coordinadora de la comissié de salut

- Un o dues persones representant a I'alumnat, designada per a junta de delegats

- Una persona representant del personal d’administracio i serveis, triada entre elles

Funcionament de la Comissié de Convivéncia i Benestar
A principi de cada curs, es constituira aquesta comissié i es nomenaran els seus membres.

S’han de reunir, com a minim, una vegada cada trimestre per analitzar les incidéncies
produides, les actuacions dutes a terme i els resultats aconseguits en relacié amb I'aplicacio
del pla de convivéncia i benestar, com també per elaborar i presentar al Consell Social
noves propostes per millorar la convivéncia i el benestar de la comunitat educativa.

Per agilitzar les funcions que té encomanades la comissio, es constituira una subcomissié
integrada pels docents que formen part de la comissié, que s’ha de reunir periddicament,

d’acord amb el que tinguin establert a la PGA i al pla de convivéncia

Coeducacioé
A principi de curs s’anomena una persona encarregada de la coeducacid, anomenada
agent de la coeducacio. Les funcions de I'agent de coeducacio son:

e Elaborar i implementar el pla d’'igualtat i coeducacié.

e Coordinar, dinamitzar i donar suport al professorat, en la programacié d'iniciatives,
activitats, projectes, plans i mesures que contribueixin a impulsar i consolidar
projectes coeducatius amb ['objectiu de desenvolupar un procés d'integracio
curricular de la igualtat d’oportunitats i de tracte en tots els nivells i dimensions de la
vida del centre.

e \Vetllar perqué s’incloguin criteris no sexistes en I'organitzacioé d’activitats de caracter
complementari.

e Sensibilitzar, formar i implicar la comunitat educativa en matéria d’'igualtat

de génere i coeducacio.

La Comissio de Salut és I'drgan encarregat de promoure, coordinar i supervisar accions que
afavoreixin la salut i el benestar de tota la comunitat educativa del centre.
Les seves principals funcions son:
Promocié de la salut i habits saludables
e Fomentar una cultura de salut al centre mitjangant campanyes, tallers i activitats de

sensibilitzacio.



Impulsar habits saludables en alimentacié, activitat fisica, higiene i benestar
emocional.

Promoure un entorn escolar segur i saludable.

Educacié per a la salut

Integrar I'educacio6 per a la salut en la vida diaria del centre.

Coordinar activitats formatives relacionades amb la prevenci6 de malalties,
addiccions i primers auxilis.

Facilitar I'accés a informacié i recursos sobre salut per a I'alumnat, professorat i
personal del centre.

Prevencio de riscos per a la salut

Col-laborar en I'aplicacié de protocols de seguretat i higiene als tallers, laboratoris i
altres espais del centre.
Promoure la prevencié d’accidents i el coneixement de primers auxilis entre la

comunitat educativa.

Coordinacié amb entitats externes

Establir vincles amb serveis d’atencié sanitaria per millorar la prevenci6 i I'actuacié

sobre la comunitat educativa.

Avaluacio i millora continua

Fer un seguiment de les accions implementades i avaluar-ne limpacte en la
comunitat educativa.

Recollir propostes de millora i adaptar-les a les necessitats del centre.

Elaborar una memodria anual amb I'avaluacié de les activitats i les futures linies

d’actuacio.

La persona encarregada de la coordinacié d’aquesta comissié actuara com el nexe entre la

comissio, I'equip directiu, el professorat i les entitats externes, assegurant que les accions

de salut siguin efectives, pertinents i sostenibles en el temps. Sén funcions seves:

Dissenyar i coordinar el pla d’accié anual de la Comissio de Salut, conjuntament amb
la resta d’integrants d’aquesta.

Organitzar reunions periddiques per planificar, fer seguiment i avaluar les activitats.
Distribuir responsabilitats dins la comissio i garantir-ne I'execucio.

Establir i mantenir vincles amb serveis d’atencié sanitaria i altres entitats
relacionades amb la salut.

Fer un seguiment de I'impacte de les accions implementades.

Recollir propostes de millora i adaptar-les a les necessitats del centre,

comunicant-les a I'equip directiu.
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Redactar una memoria anual amb I'avaluacié de les activitats i les futures linies
d’actuacié amb la col-laboracioé de la resta d’'integrants de la comissio.

Qualsevol que des de la direccio se li pugui encomanar dins el seu ambit.

La Comissié de Programes Internacionals és I'0rgan encarregat de promoure, coordinar i

supervisar les mobilitats a I'estranger d’alumnat i professorat.

Les seves principals funcions soén:

Col-laborar en la gestio del programa Erasmus +, per delegacié i sota supervisio del
director o directora i gestionara els projectes europeus i internacionals en els quals
intervingui el Centre.

Gestionar les convocatories de mobilitat d’alumnat i professorat

Incentivar la mobilitat com a eina de dinamitzacié de la formacio professional

Les funcions basiques de la persona encarregada son:

Assistir a les reunions convocades per I'agéncia nacional, SEPIE, per conéixer les
novetats dels projectes i poder desenvolupar-los de forma correcta.

Coordinar les diferents actuacions que han de realitzar-se en el marc de la gestio
dels programes Europeus (recerca de socis, gesti6 documental, tramitacio
d'assegurances, definir i publicar les convocatories, seleccio de participants).
Mantenir la comunicacié i coordinacié entre el/la coordinador/a del Programa
Europeu de Mobilitat, ERASMUS+, i els/les tutors/res d’empresa de I'estranger.
Coordinar-se amb els/les tutors/res d’empresa que tinguin alumnat sol-licitant de
beca de mobilitat, informar-los de les passes i que es responsabilitzin dels alumnes
de la seva tutoria durant les estades a I'estranger.

Informar, cada curs escolar, a 'alumnat i al professorat interessat dels diferents
projectes i places que es tenen a disposicid de l'alumnat i del professorat per
realitzar estades a I'estranger.

Organitzar el procés de seleccio dels participants, segons els criteris establerts per la
comissio Erasmus del centre.

Avaluar i decidir, amb el professorat d'anglés, la competéncia en llengua estrangera
dels participants per poder gaudir d'una Beca Erasmus+.

Revisar periddicament els correus electronics i les notificacions que enviades per
I'agéncia nacional, SEPIE, i pels socis europeus.

Redactar les Cartes ECHE i VET per poder seguir demanant projectes de mobilitat.
Redactar els informes intermedis i finals dels projectes Erasmus+ per obtenir una

valoracié final per part del SEPIE.



Gestionar adequadament, juntament amb el secretari o secretaria i el director o
directora del centre, els pressupostos de cada projecte.

Responsabilitzar-se de les despeses i les transferéncies realitzades als participants
de les mobilitats i a les empreses intermediaries, si s’escau.

Arxivar de cada projecte els documents de cada participant i els justificants de les
transferéncies realitzades.

Elaborar una memoria a final de curs amb la relacio i valoracié de les activitats
acomplertes, que s'inclou en la memoria de centre.

Qualsevol tasca que des de la direccio se li pugui encomanar dins el seu ambit.

La Comissio de Comunicacioé és I'd0rgan encarregat de promoure, coordinar i supervisar les

accions comunicatives del centre, assegurant una informacié clara, accessible i efectiva per

a la comunitat educativa. Aquesta comissio treballa per millorar la comunicacié interna i

externa, fomentant la transparéncia i la participacié, mentre vetlla perqué totes les

comunicacions respectin la identitat visual i els valors del centre.

Funcions principals:

Gestionar i actualitzar els canals de comunicacié del centre, especialment les xarxes
socials i altres plataformes digitals oficials.

Planificar i coordinar la difusido d’accions formatives, activitats i esdeveniments que
es duen a terme al centre, assegurant-ne una comunicacié clara, atractiva i
coherent.

Vetllar per la imatge corporativa del centre en totes les publicacions, garantint I'is
adequat del logotip, el llenguatge i I'estil comunicatiu.

Recollir informacio, fotografies i materials audiovisuals de les activitats del centre,
sempre respectant la normativa de proteccié de dades i d’us d'imatge.

Col-laborar amb I'equip directiu i amb les diverses coordinacions i comissions, per tal
de conéixer les activitats i projectes que cal difondre.

Elaborar continguts i establir un calendari de publicacions per tal de mantenir una
comunicacio regular i efectiva amb la comunitat educativa.

Fer seguiment de la interaccio i I'impacte de les publicacions a les xarxes socials i
proposar millores o adaptacions quan sigui necessari.

Garantir el compliment de la normativa vigent en matéria de comunicacio, privacitat i

gestié de dades personals.

El coordinador de la Comissié de Comunicacié té la funcid de prendre les decisions

estratégiques sobre la comunicaci6é interna i externa del centre, perqué totes les accions

comunicatives siguin coherents amb la imatge corporativa i els valors institucionals.
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El/la coordinador/a TIC és la persona responsable d'impulsar, coordinar i donar suport a I'is

educatiu i funcional de les tecnologies de la informacié i la comunicacié al centre. Vetlla pel

bon funcionament dels recursos digitals, assessora el professorat en la integracié

pedagogica de les eines TIC i col-labora amb I'equip directiu en el desenvolupament del pla

digital del centre.

Les seves funcions son:

Organitzar els recursos informatics del centre seguint les directrius técniques
marcades pel Servei de Tecnologies de la Informacio a I'Educacié (Servei TIE).
Actuar amb funcions de coordinacio i interlocucié entre el centre docent i les unitats
de la Conselleria que impulsin iniciatives en I'ambit de les TIC o que els donin suport
tecnic.

Conéixer de forma basica el cablatge estructural del centre.

Conéixer el maquinari informatic del centre.

Conéixer i saber usar els diversos sistemes operatius homologats.

Saber instal-lar i conéixer el programari instal-lat al centre aixi com les seves
necessitats.

Vetllar perque tot el programari instal-lat en cadascun dels ordinadors de centre
tingui la llicencia legal d'us corresponent.

Administrar el domini del centre: gestid d'usuaris i grups, permisos, perfils i
politiques.

Administrar les copies de seguretat de les dades del centre.

Configurar i integrar al domini del centre els PC com a lloc de treball en la xarxa dels
centres amb els diversos sistemes operatius homologats.

Utilitzar formats basats en estandards oberts per a lintercanvi de documents
electronics.

Saber instal-lar i mantenir els diversos sistemes operatius homologats.

Solucionar els problemes basics de l'equipament TIC. Gestionar les garanties del
maquinari del centre.

Saber realitzar peticions de suport al Servei TIE.

Gestionar la proposta de l'aula virtual.

Col-laborar amb I'equip directiu i, també, amb el claustre de professors, en tots els
temes relatius a I'aplicacié de les TIC, tant els referits a I'aplicacio didactica, com els
referits a la informatica administrativa del centre.

Dur al dia I'inventari de les eines i materials TIC del centre.

Elaborar una memoria a final de curs amb la relacié i valoracié de les tasques

acomplertes i que s'incloura en la memoria de centre.



¢ Qualsevol tasca que des de la direccio se li pugui encomanar dins el seu ambit.
Les tasques que l'equip directiu encarregara a la persona a carrec de les TIC han
d’assegurar, primordialment:
e El funcionament de l'aula TIC, quan se’n disposi, aixi com dels ordinadors destinats
a la preparacié de material docent per part dels mestres.
e El funcionament del material destinat a les tasques d’administracio informatitzada del
centre.
e L’accés als recursos informatics del centre de totes persones autoritzades que ho

sol-licitin, tot repartint la disponibilitat horaria dels recursos.

L'equip directiu nomenara un/a responsable que coordinara les activitats complementaries i
extraescolars del centre. El/la coordinador/a d'activitats complementaries i extraescolars
elaborara una programacio anual d'activitats complementaries i extraescolars i sortides
escolars, tenint en compte les propostes presentades pels departaments a les
programacions dels moduls i/o de cicles i/o de departament i per les diferents comissions
del centre. D’aquesta forma, el/la coordinador/a organitzara i facilitara la realitzacié de les
activitats i sortides que han estat planificades amb temps.

Les funcions basiques de la persona encarregada son:

e Recollir les propostes d'activitats dels diferents departaments.

e Elaborar la programacié anual d'activitats complementaries i extraescolars i sortides
escolars

e Supervisar el desenvolupament de les activitats i informar la Direccié de les
incidéncies o modificacions respecte a la programacio.

e \Vetllar perqué les activitats complementaries i extraescolars programades siguin
coherents amb els principis del projecte educatiu de centre.

e Aprovar o rebutjar les activitats sol-licitades i publicar les aprovades al taulé6 mensual
per donar publicitat entre els docents.

e Notificar a la Direcci6 i caps d’estudis, als professors i professores afectats, i a la
consergeria les activitats que alterin el desenvolupament habitual de les activitats
docents.

e Recollir les propostes que no estiguin incloses a la programacié i informar el/la
directora/a per a la seva aprovacié o denegacio, si s’escau.

e Portar el registre, al dia, de totes les activitats acomplertes en el Centre o fora d'ell,
realitzar un seguiment trimestral de les mateixes i la memoria al juny.

e Col-laborar en l'organitzacio dels actes promoguts pel centre.
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e Promoure i coordinar les activitats en col-laboracié amb el claustre, la comissio de
coordinacio i gestid, els departaments i la junta de delegat.

e Recopilar i informar als docents de les propostes d'activitats que arriben al Centre
des d'organismes publics o privats per si fos del seu interés.

e Comunicar els suggeriments que hi hagués per a millorar el desenvolupament de les
activitats complementaries del centre.

e FElaborar una memoria a final de curs amb I'avaluacio de les activitats dutes a terme,

que s’incloura en la revisio del sistema del centre.

La complexitat organitzativa i funcional d’un centre integrat de FP fa que la difusié i traspas
de la informaci6 sigui una questié a la qual s’hi hagin de dedicar molts esforgos, en la linia
de procurar el maxim de comunicacié per tal que tothom disposi de la informacié necessaria
per al desenvolupament de la seva tasca amb la qualitat requerida.
Hi ha quatre mitjans basics per la difusio i traspas d’informacio.

e Reunions. Métode formal de tipus verbal que duen associada una acta.

e Metodes formals de tipus visual: suros, panells, rétols, Sites i Internet. D’aquesta

manera és responsabilitat del professor consultar el mail almenys un cop al dia.
e Comunicacions escrites: convocatories, comunicats al professorat i a les families.
e Comunicacié verbal de tipus informal entre tots els membres de la comunitat
educativa.

Per altra banda, I'equip directiu t& una especial responsabilitat en la difusid i traspas
d’informacié en I'ambit intern. Es fonamental, en primer lloc, la coordinacié i comunicacié
entre els seus membres, més enlla de la reunié setmanal. El director garantira al maxim
aquest aspecte, coordinant les tasques comunes entre els seus membres i mantenint
comunicacions diaries amb el secretari i tots els caps d’estudis.
Els membres de I'equip directiu son els primers encarregats de difondre les informacions
requerides pel professorat sobre cada questid particular. Aixd no obstant, i atenent la
complexitat dalt esmentada i la multiplicitat de temes que cal atendre diariament, cada
professor, en funcié del carrec que ocupa o tasca encomanda ha de procurar a la vegada
arribar a les fonts d’'informacié establertes (actes, suros, Sites 0 membre de I'equip directiu

disponible).

A Tlarticle 28.2 de la Constitucié espanyola queda reconegut el dret a vaga de

treballadors/es per a la defensa dels seus interessos.



El Decret 16/1985, de 21 de febrer, d'establiment de serveis minims de I'Administracié de la
comunitat autonoma de les llles Balears, estableix que el dret a la vaga del personal al
servei de I'"Administracié de la comunitat autbnoma de les llles Balears s'ha de considerar
condicionat pel manteniment dels serveis essencials als diferents centres i dependéncies
d'aquesta, a la vegada que faculta els titulars de les diverses conselleries del Govern de les
llles Balears perqué determinin els serveis minims i el personal necessari per assegurar la
prestacié dels serveis esmentats dins I'ambit dels departaments respectius. També s'ha de
tenir en compte el que disposa el Reial decret 417/1988, de 29 d'abril.
En cas d'una vaga de professorat degudament convocada s’estableixen les seglients
orientacions:
1. El centre ho comunicara a I'alumnat mitjancant el mitja pertinent.
2. El centre romandra obert, almenys amb el personal de serveis minims que la
Conselleria d'Educacié designi.
3. El professorat que no faci vaga haura de signar en un full que cap d’estudis tindra en
prefectura d’estudis, el registre d’entrada i sortida.
4. El professorat que no faci vaga impartira les classes amb tota normalitat, encara que

nomeés hi hagi un alumne/a.

Tot i que la vaga és un dret laboral no reconegut a I'alumnat, al CIFP es considera una
manifestacié de protesta amb relacio a situacions o normes que afectin els alumnes. Aixo
no obstant, la convocatoria d’atur i/o assisténcia a una manifestacié o concentracié no ha
d'impedir les classes normals per als alumnes que no s’hi adhereixen. L’'alumnat es podra
acollir al dret a la manifestacid col-lectiva de discrepancies a condicié que s’ajusti al
procediment establert a les normes de convivéncia del centre

El dret a falta d’assisténcia col-lectiva queda reglamentat de la manera seguent:

1) Que la vaga sigui convocada per un sindicat d’estudiants o una organitzacid
reconeguda.

2) Votacié majoritaria a cada grup-classe. (més de 55%)

3) Sollicitud dirigida a la Direccié amb una antelaci6 minima de 15 dies habils de la
convocatoria.

4) Autoritzacio del pare, mare o tutor/a legal en cas de l'alumnat menor d’edat.
L’autoritzacié del pare, mare, tutor/a per no assistir a classe exonera al centre de
qualsevol responsabilitat durant I'abséncia autoritzada de I'alumne/a.

La direccié del centre admetra la peticié formal de no assisténcia a classe, per decisid
col-lectiva d'alumnes, quan aquesta hagi estat lliurada en el termini establert i amb tota la

documentacid, degudament emplenada. En el cas que la peticié sigui admesa:
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1) EIl desenvolupament de les activitats previstes en la programacio de cada matéria es
realitzara amb normalitat amb I'alumnat que exerceixi el seu dret d’assisténcia a
classe.

2) No hi haura cap activitat avaluativa en el grup corresponent.

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

La direccié del centre no admetra la peticié formal de no assisténcia a classe, per decisio
col-lectiva d'alumnes, quan es produeixin les seguents circumstancies:

e Retard en el lliurament de la peticio.

e Manca de documentacié o documentacio insuficientment emplenada.

Una vegada acceptada o no, la peticio formal de no assisténcia a classe, per decisio
col-lectiva d'alumnes, la direccid del centre informara d’aquest fet als grups classe, les
families dels menors d’edat i a I'equip de tutors/es 24 hores abans de l'inici de la vaga.

Es responsabilitat del centre garantir el dret a la mobilitzacié aixi com el dret de I'alumnat

que vol assistir a classe.

Us general dels espais del centre
e Lalumnat i el personal han de mantenir els espais nets, ordenats i en bon estat en
tot moment.
e (Qualsevol desperfecte detectat s’ha de comunicar immediatament a secretari del
centre.
Accés als espais
e L'accés a aules i tallers només es pot fer amb autoritzacié del professorat
responsable.
e Les portes d’aules i dependéncies especialitzades han de romandre tancades fora
de 'horari d’'Us.
Aules i espais comuns
e Cada grup és responsable de deixar l'aula en condicions adequades: cadires

recollides, taules ordenades i residus dipositats als contenidors corresponents.



Els passadissos i zones comunes s’han d’utilitzar de forma respectuosa, evitant
cérrer, cridar o bloquejar el pas.
Els dispositius i materials del centre (ordinadors, pissarres digitals, material fungible)

s’han d’utilitzar adequadament i només amb finalitats educatives.

Us i gestio6 de les aules

El professorat és responsable de recollir la clau de l'aula al despatx de Prefectura
d’Estudis a primera hora i d’obrir I'espai corresponent.

En finalitzar la seva sessid, el/lla docent haura de deixar la clau a disposicid del
seguent professor/a, que en sera el responsable fins al proxim canvi d’hora.

Quan un professor/a estigui amb I'alumnat i soni el timbre per sortir al pati, és
obligatori que tanqui l'aula amb clau i retorni la clau al despatx de Prefectura
d’Estudis.

L'alumnat no pot romandre a les aules sense la supervisié d’'un docent. L'Us de les

aules i la seva obertura sempre han d’estar sota la responsabilitat del professorat.

Pati i espais exteriors

Durant I'estona d’esbarjo, 'alumnat ha de sortir al pati exterior, llevat que les

condicions meteorologiques ho impedeixin.

Seguretat i prevencié

Esta prohibit correr dins de I'edifici, fer us inadequat de mobiliari o instal-lacions, o
manipular equips eléctrics o técnics sense autoritzacio.
En cas d’emergéncia, cal seguir les instruccions del pla d’evacuacio i del personal

del centre.

4.2- Normes dels tallers

Els tallers del CIFP Centre de la Mar son espais docents especialitzats que requereixen el
compliment estricte de les normes de seguretat, organitzacio i funcionament establertes pel
centre, d’acord amb la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals, salut
laboral i seguretat.

L'us dels tallers esta condicionat al compliment obligatori de les normes especifiques
aprovades pel departament corresponent i validades per la direccié del centre, que es
recullen a 'Annex 3: Normativa especifica d’as dels tallers.

El professorat és responsable de:

Garantir que l'alumnat compleix les normes de seguretat i utilitza els equips de
protecci6 individual (EPI) corresponents,

Verificar que l'alumnat ha rebut la formacié prévia necessaria abans dutilitzar
maquinaria o eines,

Vetllar per I'ordre, la neteja i el correcte Us dels espais, eines i instal-lacions,
Comunicar qualsevol incidéncia d’acord amb els procediments establerts pel centre.
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Lincompliment de les normes d’us dels tallers pot comportar la restriccido temporal o
definitiva de l'accés a aquests espais, aixi com l'aplicacié de les mesures correctores
previstes en el Pla de Convivéncia del centre.

Les normes especifiques d'Us dels tallers podran ser actualitzades per necessitats
técniques, de seguretat o organitzatives, amb I'aprovacié de la direccié del centre, i es
comunicaran degudament a la comunitat educativa.

Les funcions del professorat son, entre altres, les seglents:
a) La programacio i l'ensenyament de les arees, les matéries, els moduls o els
ambits curriculars que tinguin encomanats.
b) L'avaluacio del procés d’aprenentatge de I'alumnat, aixi com I'avaluacio dels
processos d'ensenyament.
c¢) La tutoria dels alumnes, la direccid i 'orientacio del seu aprenentatge i el suport en
el seu procés educatiu, en col-laboracio amb les families.
d) L'orientacio educativa, académica i professional dels alumnes, en col-laboracio, si
escau, amb els serveis o departaments especialitzats.
e) L’atencié al desenvolupament intel-lectual, afectiu, psicomotriu, social i moral de
'alumnat.
f) La promocid, I'organitzacié i la participacié en les activitats complementaries, dins
o] fora del recinte educatiu, programades pels centres.
g) La contribucié que les activitats del centre es desenvolupin en un clima de
respecte, de tolerancia, de participacié i de llibertat per fomentar en els alumnes els
valors de la ciutadania democratica i de la cultura de pau.
h) La informacié periddica a les families sobre el procés d'aprenentatge dels fills i
filles, aixi com I'orientacié per a la seva cooperacio.
i) La coordinacié de les activitats docents, de gestid i de direccid que els siguin
encomanades.
j) La participacio a l'activitat general del centre.
k) La participacid en els plans d'avaluacié que determinin les administracions
educatives o els mateixos centres.
[) La investigacid, I'experimentaci6 i la millora continua dels processos

d’ensenyament corresponent.



Els professors han de fer les funcions expressades a l'apartat anterior sota el principi de

col-laboracié i treball en equip. A banda dels drets i deures reconeguts amb caracter

general, aquestes NOFIC complementen, amplien o expliciten aquests altres:
DRETS:

Dret a conviure en un bon clima escolar.

Dret al respecte personal i professional.
Ser informat de la gestid del centre a través del claustre de professors, dels seus
representants en el Consell Social, dels caps de departament o altres vies de
comunicacio interna.
Poder transmetre peticions als seus representants en el Consell Social susceptibles
de ser tractades per aquest 6rgan de participacio i decisié.
Ser acollit i informat adequadament en el moment d’incorporar-se al centre

Ser degudament convocat a les reunions de claustre, departaments, equips
educatius, segons el cas, per a exercir els seus drets de veu i vot.
Poder exercir amb llibertat els drets sindicals i laborals, d’acord amb la legislacio, i

en particular I'exercici del dret de vaga o el dret a elegir els seus

DEURES:

Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els
continguts del projecte funcional de centre.

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

Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives
necessaries per a la millora continua de la practica docent

Complir amb el seu horari laboral, d’acord amb les instruccions dictades per
Conselleria a l'inici de curs.

Justificar les faltes d’assisténcia al cap d’estudis amb la maxima brevetat possible.
Demanar préviament la concessié d’'un permis o llicencia regulats a la normativa,
al-legant les raons o motivacions oportunes.

Comunicar a I'equip directiu quan no pugui assistir al centre.

Assistir a les reunions de claustre, juntes d’avaluacié, departament, equips
educatius, tutoria, si és el cas, etc. i totes aquelles altres degudament convocades
des de la direccio del centre.

Guardar discrecio sobre els acords presos a les diferents reunions.
Responsabilitzar-se de I'alumnat a carrec seu i de I'ordre a l'aula, aixi com de tenir
cura del material i del mobiliari.

Passar llista i anotar les faltes d’assisténcia, retards, incidéncies... de I'alumnat en

els suports
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e fisics o informatics corresponents.

e Conéixer, exercir i fer complir les normes i instruccions recollides en aquestes
NOFIC.

e Llegiri consultar les comunicacions internes del centre.

e Mantenir un tracte correcte i de respecte envers els altres membres de la comunitat

educativa.

Estan contemplats al Decret 121/2010 de 10 de desembre, pel qual s’estableixen els drets i
els deures dels alumnes i les normes de convivéncia dels centres docents no universitaris
sostinguts amb fons publics de les llles Balears. Aquesta normativa estableix la mediacié
com a metodologia per a la prevencio i tractament de conflictes i el caracter educatiu de les

mesures disciplinaries.

En aquest context, el professorat ha de fomentar la seva intervencié des de la prevencio
dels conflictes, la cohesid del grup, la creacié d'un clima d’aula emocionalment saludable
com a premissa per a la realitzacié de les activitats lectives i I'exercici de les practiques i
dinamiques restauratives per a la resolucié dels conflictes entre els alumnes, i entre els
alumnes i el professorat.

L'Annex 1, sota el titol Normes de convivencia i procediments de correccio, presenta de
manera sistematica i ordenada les normes de convivéncia especifiques del CIFP Centre

de la Mar, aixi com els procediments establerts per garantir-ne el correcte compliment.

Pel que fa al personal d’administraciéo i serveis (PAS), s’especifica que, en la data
d’elaboracié d’aquest document, es tracta de personal extern que depén del SOIB i que, per
tant, no forma part de la plantilla propia del CIFP. Aquest personal presta serveis generals
de suport al centre, d’acord amb les funcions assignades pel seu organisme d’origen.

El personal no docent o personal d'administracié i serveis té els drets i deures reconeguts

per la legislacié vigent.

El pla de convivéncia ha sigut elaborat pel coordinador de benestar juntament amb I'equip
directiu. Donada la complexitat del centre es presenta com un annex a aquest NOFIC

(Annex 2 Pla de Convivéncia).



La participacié dels diferents sectors de la comunitat educativa en la vida del centre es
desenvolupa d’acord amb els mecanismes establerts en aquestes NOFIC i dins el marc
competencial fixat per la normativa vigent, sense que aquesta participacié impliqui, en cap
cas, 'assumpcié de funcions de direccié o de gestid que corresponen als 6rgans de govern

del centre.

La relaci6 amb les families es realitza a través dels canals institucionals establerts pel
centre, especialment mitjangant la tutoria i els drgans de participacié corresponents. En el
cas de I'alumnat major d’edat, la informacié académica es facilitara directament a 'alumne o
alumna, d’acord amb la normativa vigent en matéria de proteccié de dades, sense perjudici

de la informacié general que es pugui facilitar a les families quan escaigui.

El Gestib sera el mitja ordinari de comunicacié amb les families de I'alumnat menor d’edat
del centre, tant per a les circulars generals com per a les notificacions particulars
(Valoracions d’alumne, assisténcia a classe, notificacions de sancions, calendari
d’activitats). Aquesta comunicacio ha de facilitar la informacié sobre I'evolucié académica de
I'alumne i per sol-licitar la col-laboraci6 i intervencio des de I'ambit familiar .

Un cop comengat el curs es celebraran reunions de presentacié del tutor amb les families
dels alumnes dels grups de Grau Basic i Grau Mitja. Aquestes reunions serveixen per a un
primer contacte i coneixengca mutua entre el tutor i les families i es desenvoluparan d’acord
amb una dinamica acordada entre els tutors, la prefectura d’estudis i el departament
d’Orientacid.

Els tutors podran convocar les vegades que siguin necessaries reunions amb les families
per a atendre situacions sobrevingudes o traslladar informacions especifiques, com per
exemple sortides del centre.

De totes les reunions, presencials i no presencials dels tutors amb la familia d’'un alumne

caldra recollir el registre corresponent al Gestib a través de la redaccio de I'acta de la reunié
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amb la data/hora de la reunio, persones assistents i un resum del tema o temes tractats aixi

com els acords adoptats. Aquesta informacié quedara aixi incorporada al Gestib.

El nostre centre , d’'acord amb la normativa vigent i a les seves decisions col-legiades en
matéria organitzativa, contempla diferents drgans de govern i comissions amb I'objectiu de
fomentar i facilitar el treball en equip i afavorir la participacié del professorat en aspectes
essencials de I'organitzacié del centre. Els mecanismes per afavorir i facilitar el treball en
equip es basen en la dinamica dels Equips de Coordinacio del centre. Les seves funcions es

troben detallades en aquest document.

Per tal de facilitar el treball en equip del professorat del centre s’han establert diferents
mecanismes. Destaquem els seguents:

a) Assignacio de coordinadors de les diferents comissions del centre. Cada comissié
disposa d’'un equip huma que s’encarrega d’assessorar i gestionar la seva area de
competencia i de donar a coneixer les activitats que duen a terme.

b) Reunions periddiques de diferents sectors de la comunitat educativa: equips
educatius, tutors, departaments, CCG, claustre, Consell Social, delegats, etc.

c) La configuracid dels horaris del professorat, aixi com la del calendari escolar,
preveuen espais per a la coordinacié i el treball en equip.

d) Promoure la formacié dels docents i el treball en xarxa amb altres centres.

El centre afavorird la participacié al centre de l'alumnat amb les diferents formes

estipulades a la normativa

Cada grup d'alumnes elegira, preferentment durant el primer mes de curs i per a tot el curs
académic, un/a delegat/da de grup, que formara part de la junta de delegats d'alumnes.
S'elegira també un subdelegat/da, que substituira el/la delegat/da en cas d'abséncia o

malaltia li donara suport en les seves funcions.



Eleccié de delegats/delegades

Les eleccions de delegats i subdelegats seran organitzades i convocades pel cap d'estudis,
en col-laboraci6 amb els tutors dels grups. El delegat i el subdelegat seran elegits per
votacié directa. Un cop electes, el tutor comunicara I'eleccio al/a la cap d'estudis i lliurara
'acta de I'elecci6.

Es funcié basica d'aquest alumnat representar el seu grup, sent el seu portaveu a la junta de
delegats o consell de l'alumnat, davant la persona que exerceixi la tutoria, aixi com davant
qualsevol altre organ constituit al centre, en tots els assumptes en qué el grup desitgi ser
escoltat.

Els delegats i sotsdelegats o representants del grup podran ser revocats, amb un informe
raonat dirigit al tutor, per decisié de la majoria absoluta dels alumnes del grup que els va
elegir. En aquest cas, es convocara noves eleccions. El mateix procediment d’eleccio
s’utilitzara en cas de dimissi6 del delegat i sotsdelegat o dels representants del grup.

Els delegats i sotsdelegats o representants del grup també podran ser revocats pel tutor del
grup en cas de I'incompliment de les seves funcions o en cas de sanci6é per actuacions

contraries a les normes de convivéncia del centre

La junta de delegats esta integrada per tots els delegats o representants d’alumnes del
centre.

La junta de delegats és portaveu davant l'equip directiu del centre, per presentar
suggeriments i reclamacions de I'alumnat, i no poden ser sancionats en I'exercici d'aquestes
funcions.

Podra reunir-se en ple o, quan la naturalesa dels problemes ho faci més convenient, en
comissions i, en tot cas ho fara almenys una vegada al trimestre.

La Prefectura d'Estudis facilitara a la Junta un espai adequat per celebrar les seves
reunions.

Quan ho sol-liciti, la Junta, en ple o en comissio, haura de ser sentida pels 6érgans de govern

del centre, en els assumptes que, per la seva naturalesa, requereixen la seva audiéncia.

Es podran constituir associacions integrades per l'alumnat del centre en els termes que
estableixi la normativa reguladora d'aquestes associacions, a través de les quals s'afavorira

la participacio de I'alumnat amb el centre docent.
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La gestié dels documents d'avaluacio produits per I'alumnat (guardia, custddia i destruccid)

es fara seguint les instruccions sobre el tractament de dades personals i materials

d’avaluacio als centres d’ensenyaments no universitaris de les llles Balears.

Custodia de documents i materials d’avaluacié

a) Els documents oficials d’avaluaci6 es custodien als centres docents, sota la
responsabilitat dels secretaris, als quals correspon emetre els certificats que se sol-licitin.
Aquests documents s’han de conservar a cadascun dels centres mentre aquests existeixin,
excepte I'historial académic, que s’ha de lliurar a 'alumne.

b) A més a més, el centre ha de conservar tot el material d’avaluacié que hagi pogut
contribuir a donar una qualificacié (proves escrites, treballs i qualsevol altra producci6 dels
alumnes). En aquest cas, el responsable de la conservacié i custodia és el/la cap de

departament. Aquest material s’ha de conservar almenys fins_tres mesos després

d’atorgades les qualificacions finals, llevat de si formen part d’'una reclamacio; en aquest

cas s’han de conservar fins que s’hagi resolt el procés de reclamacio.

Destruccié de documentacié i materials d’avaluacio

a) La documentacié o material que, a més de nom i llinatges de la persona interessada
inclogui altres dades personals, s’ha de destruir.

b) La resta de material d’avaluacié que s'han d’eliminar, es rompra almenys en dues meitats
i es diposita als contenidors especifics de reciclatge de paper. En cap cas es fara a les
papereres del centre o dels departaments. La direccioé del centre supervisara que el procés
d’omplir, transportar i buidar fora del centre aquests contenidors es du a terme amb
garanties. Els materials no poden quedar a I'abast de terceres persones a la via publica, en
bosses, capses o0 qualsevol altre mitja que no siguin els contenidors de reciclatge de paper

tancats que hi ha a I'exterior dels centres.

Lliurament de documentacié a peticio de les families

Els alumnes o, si son menors d'edat, els seus pares o tutors tenen dret a accedir als
treballs, les proves, els exercicis i altres informacions que tinguin incidéncia en Il'avaluacié
de les distintes matéries, i a rebre una explicacié raonada de la qualificacié. Per fer efectiu
aquest dret d'accés, els centres han d’emplenar i entregar una instancia de sol-licitud

general a secretaria.


https://intranet.caib.es/sites/planificacioicentres/ca/instruccions_sobre_el_tractament_de_dades/
https://intranet.caib.es/sites/planificacioicentres/ca/instruccions_sobre_el_tractament_de_dades/

TELEFONS MOBILS | ALTRES DISPOSITIUS ELECTRONICS

Arran de la incorporacio dels nous dispositius mobils (telefons, tauletes) a la vida quotidiana,
s’han generat noves problematiques de ciberassetjament a I'entorn educatiu. Per aquest
motiu, I'ds del telefon mobil i d’altres dispositius electronics personals per part de I'alumnat
durant la jornada escolar queda limitat a moments puntuals, sota la supervisiéo del
professorat, amb una finalitat exclusivament didactica a partir de criteris pedagogics

préviament justificats.

Excepcionalment, I'alumnat podra fer un Us personal del telefon mobil o d’altres dispositius
electronics personals durant la jornada laboral en casos excepcionals, ateses les seves
circumstancies especialment les de caracter médic, que s’han de justificar i acreditar

degudament a la direccio del centre.

Es recomanara que els alumnes no portin els teléfons mobils ni altres dispositius electronics
personals al centre. Aixi i tot, si els porten, han d’estar apagats dins les seves pertinences
durant la jornada escolar. El centre no es fa responsable de cap pérdua, dany, robatori i
qualsevol altre incident si un alumne porta el mobil o un altre dispositiu electronic personal al

centre.

En cas d’'incompliment, el centre disposa de mesures correctores expressades a les normes
de convivéncia i procediments de correccio . Si fos necessaria la retirada del dispositiu mobil
de lalumnat, aquesta es fara davant un membre de l'equip directiu, perd préviament
'alumnat I'haura apagat. El dispositiu romandra dins una capsa al despatx de la Secretaria

durant 48 hores sota la custodia de I'equip directiu.

Al personal docent se li recomana restringir I'is dels teléfons mobils ni altres dispositius
electronics durant les sessions lectives amb l'alumnat (docéncia directa, guardies ...) tot

limitant-lo a accions relacionades amb la seva activitat docent i/o tutorial.
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US D’IMATGES | VEU DE L’ALUMNAT

El centre disposa de xarxes socials a les quals només hi haura informacié educativa o
activitats realitzades per tal de promocionar el centre i millorar la seva imatge corporativa.
Per poder publicar imatges i veu d’alumnes en qué aquests es puguin identificar clarament,
en qualsevol mitja de difusid, s’ha d’obtenir el consentiment exprés i per escrit dels propis
alumnes quan siguin majors d’edat, o el dels pares, mares o tutors, per tots els alumnes
menors, encara que siguin majors de 14 anys. El consentiment dels pares mares o tutors
s’exigeix tenint en compte el que s'estableix al punt 1 de l'article 7 de la llei organica 3/2018,

de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals.

La prestacié del consentiment es realitzara d’acord amb els models que hi ha en els

annexos adients.

SEGURETAT | PRIVADESA DIGITAL

El centre promou I'Us étic de la comunicacié digital. Per tant, promou intervencions
encaminades a la conscienciacié social envers el bon Us dels dispositius electronics i els
riscos que se’n deriven del seu Us inadequat i les problematiques associades a la utilitzaci
indiscriminada d’aquests dispositius i que poden incidir negativament en la convivéncia en

['ambit escolar, familiar i social

En les normes d’organitzacio, funcionament i convivéncia dels centres s’ha de preveure el
dret dels membres de la comunitat educativa a desconnectar digitalment de les activitats
lectives i no lectives de caracter telematic, respectant el temps de descans diari i setmanal,
les vacances i la conciliacio familiar. Aixi, s’ha de garantir el respecte a les jornades laborals
dels docents i lectives de I'alumnat, i limitar I'is professional i educatiu de les comunicacions
digitals fora d'hores de treball, sobretot en els casos de teletreball i activitat lectiva
telematica.

Seguint I'article 88 109 de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades
personals i garantia dels drets digitals. El claustre de professorat del CIFP Centre de la Mar
té el compromis de garantir el respecte a les jornades laborals dels companys i s’evitara
enviar correus fora de I'horari de treball. Aixi mateix, es respectaran de forma els periodes
de descans i vacances, llevat que es generés una situacié excepcional.

També, s’evitara sempre que sigui possible enviar tasques i comunicacions fora de I'horari

lectiu a 'alumnat per correu electronic o classroom. Sobretot, es tindran molt en compte els



periodes de vacances i de descans, que seran respectats. Aixi mateix, 'alumnat i les
families també respectaran aquests periodes de vacances i descans i els horaris de treball

dels docents

El centre disposa d’un Pla d’Autoproteccié (PAU) elaborat d’acord amb la normativa vigent.
El PAU estableix el pla d’actuacié davant d’emergéncies.

El simulacre i la cura de tots els aspectes materials de I'Institut relacionats amb la prevencié
de riscos laborals seguiran el procediment establert en el Pla d’Autoproteccié del Centre.
Es fara almenys un simulacre d’evacuacio al mati. Es procurara fer un segon simulacre en
horari d'horabaixa. El simulacre es duran a terme preferentment durant el primer trimestre i
es fara d’acord amb les instruccions marcades per la Conselleria.

El Pla de Prevencio de Riscos Laborals de la Direccié General de Personal Docent aprovat
el 19 d'agost de 2020 per la Comissié Paritaria de Seguretat i Salut estableix la figura del
coordinador/a de prevencido de riscos laborals al centre educatiu. Aquesta coordinacié
implica ser I'enllag del centre amb el Servei de Prevencié de Riscos Laborals (SPRL),
tasques de participacié en la promocié de la implantacié de les mesures preventives i de
col-laboracié en I'extensié de la cultura preventiva i d’autoproteccio entre el personal docent
dels centres educatius. Segons s’indica al Pla de Prevencié la figura del coordinador/a de
prevencié de riscos laborals als centres educatius és l'encarregada de coordinar les
segients tasques

R

% Implantacié i aplicacié del pla de prevencié de riscos laborals que permeti la

R

integracié de la prevenci6 al centre.

R
*%*

La planificacio de I'activitat preventiva i la determinacio de les prioritats en I'adopcid
de les mesures preventives.

< La informacio i la formacié del personal del centre educatiu.

« La prestacio de plans d’emergéncia.

« Coordinacid i revisié del pla d’emergencia i del pla d’autoproteccié del centre.

+ Planificacioé de les mesures correctores en el simulacre.

« Altres funcions que els pugui encomanar la direccié del centre en matéria preventiva.
En el nostre centre, ellla coordinador/a de Prevencio de Riscos Laborals desenvolupara les
funcions especifiques segtients:

e Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut en el centre, aixi com
promoure i fomentar linterés i la cooperacié dels treballadors i treballadores en
I'accio preventiva, d’acord amb les orientacions de Conselleria i les instruccions de la

direccio6 del centre.
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Redactar el pla de prevencié d’emergéncies i controlar el seu desenvolupament
col-laborant amb la direccié del centre en la planificacid, implantacid, la planificacié i
la realitzacio dels simulacres d'evacuacio.

Revisar periddicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el
pla d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacio i la funcionalitat.

Revisar periddicament el pla d’emergéncia per assegurar-ne l'adequacio a les
persones, els teléfons i I'estructura.

Revisar peridodicament els equips de lluita contra incendis com a activitat
complementaria a les revisions oficials.

Revisar i actualitzar la documentacid que es refereix als plans d’emergéncia i
d’evacuacio i les normes del simulacre.

Planificar, participar i avaluar el simulacre redactant I'informe intern pertinent i
emplenar l'informe per enviar a la Conselleria.

Informar la direccid6 de les mesures establertes per la Conselleria en cas de
fendmens meteoroldgics adversos i/o de seguretat.

Donar suport a la direccio del centre per notificar al Servei de Prevencio qualsevol
accident o incident laboral que hagi sofert el personal docent que treballa al centre,
independentment que ocasioni o no la baixa de la persona afectada. La comunicacié
es fara seguint les instruccions de Conselleria.

Coordinar la formacié de les treballadores i els treballadors del centre en matéria de
prevencio de riscos laborals i promoure xerrades sobre riscos laborals en el centre.
Vetllar pel compliment de la reglamentacié vigent en matéria de Seguretat i Higiene
en totes les instal-lacions del centre, i elaborar propostes per a esmenar les
deficiéncies que s'aprecien.

Qualsevol funcié que des de la direccid li pugui encomanar dins el seu ambit.

El control d’assisténcia del professorat (marcatge) es dura a terme a través del GESTIB.

Prefectura d’estudis i direccié dura a terme la supervisié d’aquest marcatge.

El/la docent que preveu faltar ha d’avisar a I'equip directiu amb antelacio:

Si és en el mateix dia, telefonicament, cridant a caporalia. S’ha de gestionar

’abséncia a través del GESTIB el mateix dia.



e En cas d'abséncia prevista; amb antelacié a la jornada lectiva és necessari fer la
sol-licitud via GESTIB i enviar un correu a tot I'equip directiu. D'aquesta manera, el
membre de I'equip directiu que esta de guardia en rebre la notificacié pot gestionar
I'abséncia. S’ha de deixar feina preparada pel professorat de guardia que ha
d’atendre al grup d’alumnes.

Tot el professorat ha de justificar les seves abséncies a través del GESTIB com més aviat
millor. En cas de faltes no justificades, la prefectura d’estudis requerira al docent la
justificacié corresponent. Aquesta s’haura d’aportar en un termini maxim de 3 dies habils
des de la recepcid del requeriment. En cas de no aportar-la en aquest termini, o que
aquesta no sigui adequada, I'abséncia es considerara no justificada, amb les conseqiiéncies
administratives i econdomiques corresponents.

Abséncies derivades d’una incapacitat temporal (baixa medica)

En cas d’absentar-se per motiu d’'una baixa médica, el/la docent haura de comunicar-ho
immediatament a I'equip directiu mitjangant correu electronic, informant de la situacié i de la
durada prevista de la incapacitat temporal. Aquesta comunicacié és imprescindible per tal
que, si escau, es pugui gestionar amb celeritat la sol-licitud de personal substitut.

Pel que fa al personal funcionari de carrera, és necessari que envii per correu electronic el
document de baixa médica emés pel professional sanitari corresponent.

En el cas del personal interi, la baixa médica és tramitada pel metge/essa de la Seguretat
Social i es remet directament a 'administracio, de manera que no cal aportar el document al
centre. Tot i aixi, cal mantenir informada la direccio de la situacié i de qualsevol actualitzacio
o modificacié de la durada prevista de la baixa.

La concessié o denegacio dels permisos o les llicencies seran resoltes per la direccio del
centre o per la mateixa Direccié6 General de Personal Docent segons correspongui. Les
instruccions i documentacio relatives a permisos i lliceéncies del professorat es poden trobar

a la web de Personal Docent: http://dgpdocen.caib.es.

Per tal de gestionar les abséncies del professorat i gestionar els espais s’estableixen 3 tipus
de guardies
A. Guardies en hores de classe

Cadascuna d’aquestes guardies suposa pel professor/a un comput horari d'un
periode complementari. En el moment d’elaborar I'horari del professorat, el cap
d’estudis assignara al conjunt del professorat un nombre suficient de guardies
d’hores de classe per a cobrir I'horari lectiu, excepte els patis. La Prefectura
d’estudis organitzara setmanalment el full de guardies considerant les abséncies de
professorat previstes, les activitats complementaries, les activitats que ha d’atendre
'equip directiu, i qualsevol circumstancia escaient. També donara les indicacions
oportunes durant cada periode lectiu. En comencgar la seva hora de guardia, el

professorat corresponent ha d’anar a la sala de guardies i comprovar les necessitats
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de guardies que s’indiquen al full de guardies, portant a terme les tasques i funcions
que alla se li hagin assignat. En qualsevol cas, el professorat de guardia que no
estigui atenent cap grup, ha de romandre obligatdriament a la sala de guardies
durant tota I'hora, per poder ser localitzat rapidament en cas de necessitat. El cap
d’estudis podra sollicitar la col-laboracié del professorat de guardia en qualsevol
moment per resoldre incidéncies diverses, en particular pel manteniment de I'ordre
als passadissos i I'atencio a les indisposicions de I'alumnat.
B. Guardies de pati

Les guardies de pati s’han de realitzar al parquing i a la porta d’entrada, evitant que
'alumnat quedi dins les aules i controlant les sortides i entrades del centre de
I'alumnat. Es important arribar puntual a la porta de sortida. La conserge no obrira la
porta fins que arribi el professor/a de guardia. Durant el temps de pati, 'alumnat ha
de sortir al pati exterior. En cas de pluja o de fred intens, es permetra que 'alumnat
romangui dins de l'edifici a les zones comunes autoritzades. El professorat de
guardia realitzara la vigilancia corresponent a [linterior quan les condicions

meteorologiques impedeixin I'Us del pati exterior.

Davant les petites incidéncies de salut que presenten els alumnes, el professorat de guardia
atén I'alumne amb les primeres cures i atencions i es telefona a la familia per informar. La
familia decideix venir o no a cercar I'alumne. Hi ha una farmaciola general per a petites
cures a la consergeria del centre.

Davant un accident escolar, s’atén I'alumne, s’'informa la familia i s’evacua I'alumne al centre
de salut i/o se sol‘licita la intervencio dels serveis médics d’urgéncia 112.

Els alumnes amb afeccions i/o malalties croniques tenen obert el protocol d’alerta escolar

coordinat per la professora responsable de la coordinacio de salut del centre.

Les funcions, responsabilitats i procediments recollits en aquestes NOFIC podran
adaptar-se puntualment per donar resposta a necessitats sobrevingudes, situacions
excepcionals o instruccions de I'’Administracié educativa, sempre dins el marc normatiu

vigent i sota la coordinacio de la direccio del centre.



La Direccié del centre, o els organs als quals delegui, sera responsable de determinar i
assignar totes aquelles funcions, tasques o responsabilitats que, tot i no estar recollides
explicitament en aquest reglament, es considerin necessaries per a la correcta organitzacio,
coordinacié i funcionament del centre.
Aquesta assignacio es fara tenint en compte:

e Les necessitats pedagogiques, organitzatives i administratives del centre.

e Els criteris de distribucié equilibrada de carregues de treball entre el professorat i el

personal del centre.

e Les competéncies, disponibilitat i perfil professional del personal designat.

e Elrespecte a la normativa vigent i als drets i deures del personal docent i no docent.
La Direccié informara oportunament els organs col-legiats i les persones afectades sobre
qualsevol nova responsabilitat assignada, aixi com de la seva durada, funcions especifiques

i abast.

En cas d'abséncia o malaltia del director, es fara carrec provisionalment de les funcions el
cap d'estudis i, si no n'hi ha, el secretari. Si no hi ha cap d’estudis ni secretari, la supléncia
es dura a terme pel cap d'estudis adjunt, si existeix, i si no pels caps de departament per
ordre alfabétic (cognoms i nom).

En cas d’abséncia o malaltia d’altres 6rgans unipersonals de govern la supléncia es dura a

terme per les persones designades pel director.

El NOFIC s’actualitzara de forma general com a minim cada 4 cursos escolars. No obstant
aixo, el NOFIC és un document obert i viu i, per tant, a proposta dels drgans de coordinacié i
amb l'aprovacié dels drgans de govern, es podran incloure modificacions, esmenes i canvis
per tal de millorar-lo o per adaptar-lo a les circumstancies no previstes i a canvis de la
normativa de rang superior. L'avaluacié de les NOFIC correspon al Consell Social i

qualsevol modificacié ha de ser aprovada per aquest organ.
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Per a la difusié6 del NOFIC del CIFP Centre de la Mar, s’utilitzaran els seglients mitjans i

canals d’informacio:

e Publicacié del document a la web del centre, accessible per a tota la comunitat
educativa.
e Publicacié del document al GESTIB, a I'apartat de documentacio institucional.
e Enviament d’'una comunicacié oficial al claustre informant de la seva disponibilitat i
dels canvis més rellevants.
e Difusio entre el claustre, que ha de conéixer i aplicar les normes que els afecten.
e Presentacio al Consell Social per garantir que tota la comunitat educativa esta
informada.
e Publicacié de recordatoris puntuals (normes concretes, procediments o novetats) a
través de correus, taulells informatius o canals interns del centre.
e Incorporacio de les normes més rellevants al manual d’acollida del curs del
professorat i altres documents de benvinguda.
e Posada a disposicio de I'alumnat mitjangant:
o Referéncia en el manual d’Acollida.
o Recordatoris de normes en tutories.
o Publicacié d’extractes significatius a zones visibles del centre (pati,

passadissos, aules, etc.).

Aquestes mesures tenen com a objectiu assegurar que tots els membres de la comunitat
educativa coneguin, comprenguin i apliquin les normes d’organitzacié, funcionament i

convivéncia del centre de manera coherent i efectiva.

Annex 1: Normes de convivéncia i procediments de correccio



https://drive.google.com/file/d/1nukRn09TpM-MDJUQyVNCRleNiGnhROZe/view

Annex 2: Pla de Convivéncia

Annex 3: Normes de Taller CIFP Centre de la Mar
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