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TÍTOL I   Introducció 
 

 

L’INS Ciutat de Balaguer és un institut públic d’Ensenyament Secundari de la ciutat del 

mateix nom. Amb més de mig segle d’història, la seva projecció cultural i educativa ha 

estat una referència força important de qualitat, dins el sistema públic d’ensenyament a la 

ciutat. 

L’Institut actualment ofereix els ensenyaments de: 

. Educació Secundària Obligatòria 

. Batxillerat Social i Humanístic 

. Batxillerat Científic i  Tecnològic 

 

TRETS D’IDENTITAT 

 

1- L’institut, pel seu caràcter de centre d’ensenyament secundari, ha de facilitar 

principalment l’assoliment de les competències bàsiques en els aprenentatges que 

possibiliten la comprensió dels elements bàsics de les humanitats, la ciència, la tècnica, 

les arts i la cultura, tot i emfatitzant-ne el caràcter d’integració al món laboral o als nivells 

formatius posteriors. 

 

2- L’institut forma de manera integral i enriquidora les persones, més enllà dels 

aprenentatges instructius. Així vetlla perquè l'alumnat sigui educat per a la pau i la 

solidaritat, per a la protecció de l'entorn i per a la salut. 

 

3- L’institut es manifesta aconfessional i plural, en la mesura que no ha d’excloure ningú 

per causa de la seva religió, procedència, ètnia, ideologia o condició sexual i promou un 

coneixement fonamental de religions o ideologies sense caure en cap mena 

d'adoctrinament. 

 

4- L’institut comparteix els valors democràtics establerts en la Constitució i l’Estatut. Així, 

estem convençuts que la pluralitat de la nostra societat és enriquidora i ens mostrem 

contraris a la xenofòbia i el racisme essent partidaris de valors com la solidaritat, la no 

discriminació, el diàleg i la participació. 

 

5- L’institut s’inclou en el marc de la coeducació, i treballa per tal de superar aquells 

hàbits, comportaments, actituds i tabús que signifiquin discriminació o desigualtat en els 

rols de l’home i la dona. 

 

6- L'institut empra normalment el català, com a llengua vehicular i d’aprenentatge. 
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7- L'institut, considera que els valors de l'esforç constant i el treball personals són 

fonamentals per a aconseguir qualsevol fita (acadèmica, personal, ...), i és per això que 

els potencia i valora en la seva línia metodològica. 

També, assumeix les diferències individuals de capacitats i maduresa i les seves 

repercussions en el procés d'aprenentatge. Així afavoreix la igualtat d'oportunitats, tot 

mirant de compensar les dificultats o mancances individuals per l'assoliment d'una 

formació bàsica comuna, i estimula les diverses capacitats dels alumnes. 

L’organització dels grups i de l’alumnat anirà en funció d’aquests objectius i serà avaluada 

periòdicament per tal d’assolir-los. 

 

8- L'institut intenta sempre garantir el desenvolupament de la tasca educativa en un 

ambient de respecte entre les persones, dins i fora de l'aula, i per això vetlla pel 

manteniment d'un marc de convivència basat en el respecte als drets de tothom i on 

cadascú assumeixi els seus deures. Amb el diàleg i la recerca del consens com a 

instruments bàsics per a la presa de decisions i la resolució de conflictes. 

 

TÍTOL II   Concreció de les previsions del projecte 
educatiu 

Capítol 1 Organització pedagògica 
 

a. Criteris que orienten l’organització pedagògica del centre 

 

1. En el marc de l’autonomia de centre, els criteris que regeixen l’organització 

pedagògica dels nostres ensenyaments han de contribuir al compliment dels 

principis del sistema educatiu:  

 

a) La integració de l’alumnat procedent dels diversos col·lectius, en aplicació del 

principi d’inclusió.  

b) L’organització pedagògica orienta a desenvolupar les capacitats de l’alumnat que 

els permeti la plena integració social i laboral, i la incorporació als estudis superiors 

com a resultat de l’acció educativa. Entre d’altres, a través de l’acció tutorial.  

c) La incentivació de l’esforç individual i de grup, especialment en el treball quotidià al 

centre educatiu.  

d) L’adequació dels processos d’ensenyament al ritme d’aprenentatge individual per 

mitjà de l’aplicació de pràctiques educatives inclusives i, si escau, de compensació 

per mitjà de l’aplicació de pràctiques d’estímul per a l’assoliment de l’excel·lència.  

e) La coeducació, que ha d’afavorir la igualtat entre l’alumnat.  

f) L’establiment de regles, basades en els principis democràtics, que afavoreixen els 

hàbits de convivència i el respecte a l’autoritat del professorat.  

g) La implicació de les famílies en el procés educatiu.  
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2. Els criteris pedagògics del projecte educatiu de cada centre regeixen i 

orienten l’exercici professional de tot el personal que, permanentment o 

ocasionalment, hi treballa. Els centres han d’establir mesures i instruments 

d’acollida o de formació per tal de facilitar als nous docents el coneixement 

del projecte educatiu i la pertinent adaptació de llur exercici professional. 

 

a) Acollida del nou professorat per part de la cap d’estudis i directora: informació 

general sobre funcionament del centre. 

b) Si l’arribada del professorat nou és a l’inici de curs, després d’una primera trobada 

amb la cap d’estudis, es complementa tot el procés d’acolliment amb la 

participació en una primera reunió d’equip docent general on es dóna la informació 

exhaustiva sobre les normes de funcionament i d’organització. 

c) Facilitar les eines necessàries per a la integració del professorat nou: material 

informàtic, didàctic,etc. 

d) Posar a l'abast del professorat l'oferta relativa als cursos de formació permanent. 

e) Facilitar l’assistència del professorat a cursets de formació específica, sobretot 

quan reverteixin en un benefici per a la totalitat del centre. 

f) Potenciar l’intercanvi d’experiències amb altres centres educatius i la participació 

en programes conjunts. 

g) Potenciar la realització de cursos de formació o assessoraments en el propi institut 

a través del pla de formació de centre. 

 

b. Criteris d’organització pedagògica en l’educació bàsica 

 

1. Els criteris d’organització pedagògica del nostre centre ha de contribuir 

específicament a: 

a) Reconèixer, facilitar i fer efectiu el compromís de l’alumnat en el seu procés 

educatiu, sens perjudici de continuar fomentant el paper de les famílies en 

l’educació dels seus fills i les seves filles. 

b) Educar en la responsabilitat de l’estudi i desenvolupar àmbits d’auto aprenentatge 

que resultin positius per al progrés de l’alumnat. 

c) Fer possible l’assoliment de competències, enteses com el conjunt de capacitats 

que utilitza una persona en el desenvolupament de qualsevol tasca per aconseguir 

assolir amb èxit uns determinats resultats. 

d) Adequar la funció del professorat, com a agent del procés educatiu, a les 

característiques i necessitats educatives de cada etapa i als aspectes instructius 

específics de cada ensenyament, sens perjudici del manteniment de la coherència 

global dels elements educatius de la formació. 

e) Fer possible una avaluació objectiva del rendiment escolar que delimiti els resultats 

i els efectes de l’avaluació dels processos d’ensenyament i aprenentatge i els 

resultats de l’avaluació del progrés assolit individualment per a cada alumne/a, i 

evidenciar la correlació entre els resultats acadèmics de l’alumnat i les fites que es 

proposaven en incorporar-se a aquestes etapes. 
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f) Potenciar l’exercici de la ciutadania activa per mitjà de la participació en els afers 

de la comunitat. 

Capítol 2.  Retiment de comptes al consell escolar de la gestió del 
PEC 
 

A començament de curs l’equip directiu presenta la programació  de les activitats que es 

duran a terme aquell curs. Al tancament de  curs i amb la presentació de la memòria anual  

la direcció planteja al Consell Escolar quins són els objectius que es proposa  de cara al 

nou curs,  tenint sempre en compte els resultats obtinguts el curs anterior. El PEC es 

revisa cada any per si cal rectificar algun apartat i actualitzar-lo i és el Consell Escolar qui 

en fa l’aprovació. 

 

TÍTOL III   Estructura organitzativa de govern i de 
coordinació del centre 

Capítol 1.  Òrgans unipersonals de direcció 

Secció 1. Directora 
 

1 Funcions i atribucions de la direcció 

 

Correspon a la direcció de cada centre públic l’exercici de les funcions de representació, 

de direcció i lideratge pedagògics, de lideratge de la comunitat escolar, d’organització, 

funcionament i gestió del centre i de cap del seu personal. 

Les funcions de la direcció s’exerceixen en el marc reglamentari de l’autonomia dels 

centres públics i comporten l’exercici d’un lideratge distribuït i del treballen equip d’acord 

amb el que s’estableixi a cada centre en relació amb les funcions dels membres de l’equip 

directiu i del consell de direcció. 

 

2. Consideració d’autoritat pública 

 

La direcció, en l’exercici de les seves funcions, té la consideració d’autoritat pública i 

gaudeix de presumpció de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma en les 

seves actuacions, llevat que es provi el contrari. Així mateix, en l’exercici de les seves 

funcions, la direcció és també autoritat competent per defensar l’interès superior dels nois 

i noies. 

Les direccions dels centres públics poden requerir la col·laboració necessària a les altres 

autoritats de les administracions públiques per al compliment de les funcions que els 

estan encomanades. Així mateix, poden sol·licitar i han de rebre informació del diferents 

sectors de la comunitat educativa del seu centre i dels altres òrgans i serveis de 

l’administració educativa, amb la finalitat de disposar dela informació suficient del seu 

centre i de la zona educativa per a l’exercici eficient i eficaç de les seves funcions. 
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3. Funcions de representació 

 

La direcció d’un centre públic representa ordinàriament l’administració educativa en el 

centre i, en aquesta condició, li corresponen específicament les funcions següents: 

 

a) Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les polítiques educatives adoptades 

per l’administració. 

b) Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de direcció i 

presidir els actes acadèmics del centre. 

 

Així mateix, la direcció d’un centre públic representa el centre davant totes les instàncies 

administratives i socials i, en aquesta condició, li correspon traslladar a l’administració 

educativa les aspiracions i necessitats del centre i formular-li les propostes que siguin 

pertinents. 

 

4. Funcions de direcció pedagògica i lideratge 

 

La direcció dirigeix i lidera el centre des del punt de vista pedagògic. En aquest respecte, li 

corresponen específicament les funcions següents: 

 

a) Formular i presentar al claustre del professorat la proposta inicial de projecte educatiu i, 

si escau, les posteriors modificacions i adaptacions. 

b) Vetllar per la realització de les concrecions curriculars en coherència amb el projecte 

educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la seva avaluació. 

c) Dirigir i assegurar l’aplicació dels criteris d’organització pedagògica i curricular, així com 

dels plantejaments del projecte educatiu inherents a l’acció tutorial, a l’aplicació de la carta 

de compromís educatiu, a l’aplicació dels plantejaments coeducatius, dels procediments 

d’inclusió, i de tots els altres plantejaments educatius que tingui incorporats, d’acord amb 

la seva concreció en el projecte de direcció. 

d) Garantir que el català sigui la llengua vehicular de l’educació, administrativa i de 

comunicació utilitzada normalment en les activitats del centre, en els termes que estableix 

el títol II de la Llei 12/2009, tal i com es concretin en el projecte lingüístic que forma part 

del projecte educatiu del centre. 

e) Coordinar l’equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del centre 

d’acord amb les previsions de la programació general anual, amb la col·laboració de 

l’equip directiu, i sense perjudici de les competències atribuïdes al claustre del professorat 

i al consell escolar. 

f) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, l’avaluació del projecte educatiu i del 

funcionament general del centre. Aquesta avaluació abasta l’aplicació del projecte de 

direcció. 
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g) Participar en l’avaluació de l’exercici de les funcions del personal docent i de l’altre 

personal destinat al centre. Aquesta funció comporta l’atribució a la direcció de la facultat 

d’observació de la pràctica docent a l’aula i de l’actuació dels òrgans col·lectius de 

coordinació docent de què s’hagi dotat el centre, així com la facultat de requerir del 

professorat sotmès a avaluació la documentació pedagògica i acadèmica que consideri 

necessària per deduir-ne les valoracions corresponents, inclosos les referides a la 

possible transmissió d’estereotips sexistes i la reproducció de rols de gènere a l’aula. 

h) Impulsar la coordinació del projecte educatiu del centre amb els d’altres centres per tal 

de poder configurar de manera coherent xarxes de centres que facin posible actuacions 

educatives conjuntes. 

 

5. Funcions en relació amb la comunitat escolar 

 

La direcció del centre, com a responsable de l’acció educativa que s’hi du aterme, té les 

funcions següents específicament relacionades amb la comunitat escolar: 

a) Vetllar per la formulació i el compliment de la carta de compromís educatiu del centre, i 

garantir el funcionament de les vies i els procediments de relació i cooperació amb les 

famílies, per facilitar l’intercanvi d’informació sobre l’evolució escolar i personal dels seus 

fills i filles 

b) Afavorir la convivència en el centre, garantir el compliment de les normes que s’hi 

refereixen i adoptar les mesures disciplinàries que corresponguin segons les normes 

d’organització i funcionament del centre i les previsions de l’ordenament. 

En l’exercici d’aquesta funció, la directora del centre té la facultat d’intervenció, directa o 

per persona tècnicament capacitada a la qual designi, per exercir funcions d’arbitratge i de 

mediació en els conflictes que es generin entre membres de la comunitat educativa. 

c) Garantir l’exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat escolar i 

orientar-lo a l’assoliment dels objectius del projecte educatiu. 

d) Assegurar la participació efectiva del consell escolar en l’adopció de les decisions que li 

corresponen i en la tasca de control de la gestió del centre. 

e) Assegurar la participació efectiva del claustre en l’adopció de les decisions de caràcter 

tecnicopedagògic que li corresponen. 

f) Establir canals de relació amb les associacions de mares i pares d’alumnes i, quan 

escaigui, amb les associacions d’alumnes. 

g) Promoure la implicació activa del centre en l’entorn social i el compromís de cooperació 

i d’integració plena en la prestació del servei d’educació de Catalunya, en el marc de la 

zona educativa corresponent. 

 

 

 

6. Funcions en matèria d’organització i funcionament 

 

Corresponen a la direcció les següents funcions relatives a l’organització i funcionament 

del centre: 
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a) Impulsar l’elaboració, aprovació i aplicació de les normes d’organització i funcionament 

del centre, i les seves successives adequacions a les necessitats del projecte educatiu del 

centre. 

b) Proposar la programació general anual del centre, que també ha d’incloure les activitats 

i els serveis que es presten durant tot l’horari escolar, coordinar-ne l’aplicació amb la resta 

de l’equip directiu i retre’n comptes mitjançant la memòria anual. 

c) Proposar, en els termes establerts reglamentàriament i d’acord amb el projecte 

educatiu i les assignacions pressupostàries, les plantilles de llocs de treball docent de 

manera concordant amb el projecte educatiu del centre i d’acord amb criteris d’estabilitat 

per a cursos escolars successius i amb els canvis en l’oferta educativa. 

La resolució sobre la plantilla del centre en un sentit diferent al proposat haurà de ser 

expressament motivada. 

d) Proposar al Departament d’Educació, en funció de les necessitats derivades del 

projecte educatiu i concretades en el projecte de direcció del centre, llocs docents a 

proveir per concurs general per als quals sigui necessari el compliment de requisits 

addicionals de titulació o de capacitació professional docent i llocs docents singulars a 

proveir per concursos específics. 

e) Proposar al Departament d’Educació els llocs de treball de la plantilla del centre que 

s’han de proveir pel sistema extraordinari de provisió especial. 

 

7. Funcions específiques en matèria de gestió 

 

A més del vessant de gestió incorporat a la resta de funcions assignades a la direcció del 

centre, li corresponen les funcions gestores següents: 

 

a) Emetre la documentació oficial de caràcter acadèmic que estableix la normativa vigent 

i, quan escaigui, formular la proposta d’expedició dels títols acadèmics de l’alumnat. 

b) Visar les certificacions acadèmiques, i totes les altres que escaiguin, per acreditar 

continguts documentals arxivats en el centre. 

c) Assegurar la custòdia de la documentació econòmica, acadèmica i administrativa 

mitjançant la secretaria del centre i aplicar les mesures per garantir la seguretat i 

confidencialitat de les dades d’acord amb la legislació específica en matèria de protecció 

de dades. 

d) Dirigir la gestió econòmica del centre i l’aplicació del pressupost que aprova el consell 

escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments. 

e) Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos econòmics i materials addicionals i obtenir-

ne, en el marc de la legislació vigent, per la rendibilització de l’ús de les instal·lacions del 

centre, sense interferències amb l’activitat escolar i l’ús social que li són propis. 

f) Contractar béns i serveis dins dels límits que estableix l’ordenament i, d’acord amb els 

procediments de contractació públics, actuar com a òrgan de contractació. 

g) Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el compliment 

de les seves funcions. L’exercici d’aquesta funció comporta a la direcció del centre la 

facultat d’observació de la pràctica docent a l’aula i del control de l’actuació dels òrgans 

col·lectius de coordinació docent de què s’hagi dotat el centre. 
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h) Gestionar la millora de les instal·lacions del centre i instar el Departament d’Educació 

perquè hi faci les accions de millora oportunes. 

 i) Exercir en el centre aquelles funcions que en matèria de prevenció de riscos laborals li 

assigni el pla de prevenció de riscos laborals del Departament d’Educació. 

 

8. Funcions especíiques com a cap del personal del centre 

 

A més de les altres funcions inherents a la condició de cap de personal que l’ordenament 

atribueix a la direcció del centre, li corresponen les funcions específiques següents: 

 

a) Nomenar i destituir, amb la comunicació prèvia al claustre i al consell escolar, d’acord 

amb el marc reglamentari i les normes d’organització i funcionamentdel centre, els altres 

òrgans unipersonals de direcció i els òrgans unipersonals de coordinació; assignar-los 

responsabilitats específiques i proposar l’assignació dels complements retributius 

corresponents, tenint en compte els criteris que estableix el Govern i els recursos 

assignats al centre. 

b) Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestió i de coordinació 

docent i les funcions de tutoria i de docència que siguin requerides per a l’aplicació del 

projecte educatiu i siguin adequades a la seva preparació i experiència. 

c) Proposar motivadament la incoació dels expedients contradictoris i no disciplinaris per a 

la remoció del personal interí del lloc de treball ocupat i, en els termes establerts 

reglamentàriament, de la borsa de treball, en cas d’incompetència per a la funció docent 

palesada en el primer any d’exercici professional, i també en els supòsits d’incapacitat 

sobrevinguda o de falta de rendiment que no comporti inhibició, d’acord amb el 

procediment que estableix el Departament. La motivació de la proposta s’ha de basar en 

les constatacions fetes per la mateixa direcció en exercici de les seves funcions o en el 

resultat de l’avaluació de l’exercici de la docència. 

d) Proposar motivadament la incoació dels expedients contradictoris i no disciplinaris de 

remoció del lloc de funcionaris docents de carrera destinats en el centre, com a 

conseqüència de l’avaluació de l’activitat docent, d’acord amb el procediment que 

estableix el Departament. La motivació de la proposta ha de basar-se en les constatacions 

fetes per la mateixa direcció en exercici de les seves funcions o en el resultat de 

l’avaluació de l’exercici de la docència. 

e) Seleccionar el personal interí docent per cobrir substitucions temporals en el centre, 

que no abasten tot el curs acadèmic, entre candidats que hagin accedit a la borsa de 

treball de personal interí docent, d’acord amb la reglamentació que estableix el Govern, i 

nomenar-lo d’acord amb el procediment que estableix el Departament d’Educació. 

f) Intervenir, en els termes que s’estableixin reglamentàriament, en els procediments de 

provisió per concurs específic i de provisió especial, i formular les propostes de 

nomenament dels aspirants seleccionats en aquest darrer cas. 

g) Fomentar la participació del professorat en activitats de formació permanent i 

d’actualització de les seves capacitats professionals en funció de les necessitats 

derivades del projecte educatiu. 
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h) Facilitar al professorat l’acreditació corresponent d’accés gratuït a les biblioteques i els 

museus dependents dels poders públics. 

 

Per a l’exercici de les funcions de gestió del personal, les direccions dels centres públics 

tenen accés telemàtic a la informació de la borsa de treball del personal interí docent i a la 

informació pertinent del personal docent i d’administració destinat al centre que contenen 

els fitxers informàtics del Departament d’Educació, segons procediments ajustats a la 

legislació vigent en matèria de protecció de dades personals. 

 

9. Atribucions en matèria de jornada i horari del personal 

 

Correspon a la direcció del centre l’assignació de la jornada especial als funcionaris 

docents adscrits al centre, en aplicació de la normativa que estableix el Govern. 

Correspon a la direcció del centre, en el marc del control de la jornada i l’horari del 

professorat, resoldre sobre les faltes d’assistència i de puntualitat no justificades de tot el 

personal del centre. A aquests efectes, i sense perjudici de la sanció disciplinària que 

pugui correspondre, la direcció del centre ha de comunicar periòdicament al director o 

directora dels serveis territorials del Departament d’Educació la part de jornada no 

realitzada que determina la deducció proporcional d’havers corresponent. 

Aquesta deducció no té caràcter sancionador. 

Així mateix, correspon a la direcció del centre comunicar les jornades no treballades quan 

personal del centre exerceix el dret de vaga, als efectes d’aplicar les deduccions 

proporcionals d’havers que corresponguin, que tampoc no tenen caràcter de sanció. 

 

10. Altres atribucions en matèria de personal 

 

Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direcció la potestat 

disciplinària en relació amb les faltes lleus que es detallen a l’article 117 del Text únic de 

la Llei de funció pública de l’Administració de la Generalitat de Catalunya, aprovat pel 

Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, comeses pel personal que presti serveis al 

centre, així com les que s’hi corresponen d’acord amb la regulació laboral. 

Les faltes a què fa referència l’apartat anterior se sancionen d’acord amb la normativa 

disciplinària vigent, seguint el procediment sumari que regula el Reglament disciplinari de 

l’Administració de la Generalitat aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny, que el 

Departament ha d’adaptar a les característiques específiques dels centres educatius, en 

el qual caldrà en tot cas l’audiència de la persona interessada. 

Les resolucions sancionadores que s’emetin s’han de comunicar als Serveis Territorials 

corresponents. Contra les resolucions de la direcció del centre es pot interposar recurs 

d’alçada davant la direcció dels serveis territorials del Departament d’Educació quan 

correspongui, reclamació prèvia a la via judicial laboral davant la Secretaria General del 

Departament d’Educació. 

Correspon a la direcció del centre formular la proposta d’incoació d’expedient disciplinari 

per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament comeses en relació 

amb els seus deures i obligacions, així com la proposta d’incoació d’expedients 
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contradictoris i no disciplinaris a què fa referència l’article 10.1, incisos c) i d). Sense 

perjudici que, si escau, l’òrgan competent pugui adoptar mesures cautelars d’acord amb el 

règim disciplinari, correspon a la direcció del centre l’adopció de mesures organitzatives 

provisionals, mentre es tramitin els expedients, quan sigui imprescindible per garantir la 

prestació adequada del servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar la reassignació 

de tasques docents de la persona afectada. En aquests casos, se li hauran d’assignar 

tasques complementàries concordants amb el seu cos i titulació, en la part de l’horari 

afectat per les mesures organitzatives provisionals. 

 

Secció 2. Cap d’Estudis (Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres 

educatius) 

1. El  cap d’estudis és nomenat per la direcció del centre, per un període no superior al del 

mandat de la direcció, entre el professorat que és destinat al centre, com a mínim, per un 

curs sencer. 

2. Correspon a cap d’estudis exercir les funcions que li delegui la direcció d’entre les 

previstes a l’article 147.4 de la Llei d’educació i totes les altres que li encarregui la 

direcció, preferentment en els àmbits curricular, d’organització, coordinació i seguiment de 

la impartició dels ensenyaments i altres activitats del centre i d’atenció a l’alumnat, d’acord 

amb el que prevegi el projecte de direcció i s’incorpori a les normes d’organització i 

funcionament del centre. 

En particular, són funcions específiques de la cap d'estudis les següents: 

a) L'elaboració dels horaris i distribució de grups i aules segons la naturalesa de l'activitat 

acadèmica, tenint en compte la programació de les activitats docents. 

b) Coordinar les activitats d'orientació escolar i professional i, si s'escau, la relació entre 

Departaments amb els corresponents cursos. 

c) Vetllar pel compliment dels criteris fixats pel Claustre de Professors/es sobre el treball 

d'avaluació i recuperació de l’alumnat 

d)  Vetllar pel compliment de les NOFC i concretament gestionar tot el tema de disciplina 

de l’alumnat amb els tutors. 

e)  Gestionar les absències i les corresponents guàrdies del professorat. 

f)  Substituir la directora en cas d'absència o malaltia. 

g) Altres funcions que li siguin encomanades per la directora o bé que li siguin atribuïdes 

per disposició del Departament d'Educació. 
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Secció 3. Secretari (Decret102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius) 

 

1. El secretari o la secretària és nomenat/da per la direcció del centre, per un període no 

superior al del mandat de la direcció, entre el professorat que és destinat al centre, com a 

mínim per un curs sencer. 

2. Correspon al secretari l’exercici de les funcions que li delegui la direcció d’entre les 

previstes a l’article 147.4 de la Llei d’educació i totes les altres que li encarregui la 

direcció, preferentment en l’àmbit de la gestió econòmica, documental, dels recursos 

materials i de la conservació i manteniment de les instal·lacions. 

 

3. Correspon també al secretari del centre l’exercici de les funcions pròpies de la 

secretaria del claustre i del consell escolar del centre, i d’aquells altres òrgans col·legiats 

en què les normes d’organització i funcionament del centre així ho estableixen. 

En particular, són funcions específiques del secretari: 

a) Exercir la secretaria de les reunions que celebrin els òrgans col·legiats i aixecar les 

corresponents actes. 

b) Planificar i ordenar les tasques administratives de la secretaria, assenyalant les 

prioritats de gestió atenent al calendari escolar i a la programació general del centre. 

c) Estendre les certificacions i els documents oficials del centre. 

d) Tenir cura de la comptabilitat derivada de la gestió econòmica del centre. 

e) Elaborar l'avantprojecte de pressupost del centre. 

f) Formular i mantenir actualitzat l'inventari general del centre. 

g) Vetllar per l'adequat compliment de la gestió administrativa del procés de matriculació. 

h) Custodiar els llibres i arxius del centre i assegurar la unitat documental dels registres i 

expedients acadèmics dels alumnes, vetllant per tal que estiguin complets i diligenciats 

d'acord amb la normativa vigent. 

i) Altres funcions que li siguin encarregades per la  directora o bé li siguin atribuïdes per 

disposicions del Departament d'Educació. 
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Secció 4. Òrgans unipersonals de direcció addicionals 
 

Els òrgans unipersonals de direcció addicionals han de tenir encarregades, per la direcció, 

funcions de govern o de gestió d’acord amb el que prevegi el projecte de direcció i 

s’incorpori a les normes d’organització i funcionament del centre. 

Coordinadora pedagògica 

Correspon amb caràcter general, a la coordinadora pedagògica, la coordinació de les 

tutories i la col·laboració amb la resta de l'equip directiu, especialment en les tasques 

pedagògiques i d'orientació. 

Les funcions de la coordinadora pedagògica són: 

a) Funció pedagògica de suport i col·laboració amb la cap d'estudis. 

b) Vetllar per la coherència i l'adequació en la selecció dels llibres de text i el material 

didàctic i bibliogràfic que s'utilitzin al llarg del procés educatiu. 

c)  Garantir la coherència i continuïtat en la tasca de tutoria d'un curs a l'altre. 

d) Coordinar les reunions de tutors/es i confeccionar juntament amb l'equip de tutors/es la 

programació de l'acció tutorial del centre. 

e) Col·laborar amb els tutors/es per cercar els recursos que necessitin. 

f ) Fer d'intermediari entre el centre i totes les institucions dedicades a tutoria i orientació. 

g) Coordinar les actuacions d'ajut i assessorament extern al Centre: EAP, Ajuntament, etc. 

h) Elaborar una memòria anual de les activitats realitzades i treballar amb el conjunt de 

tutors en la planificació de noves propostes i activitats del curs següent. 

i) Col·laborar amb l'equip directiu en la dinamització de la vida del centre. 
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Capítol 2. Òrgans col·legiats de participació 
 

Secció 1. Consell Escolar 
 

Se li atribueixen les funcions indicades a l’art.148.3 de la Llei d’educació, que són:  

 

a) Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de tres 

cinquenes parts dels membres.  

b) Aprovar la programació general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els 

resultats.  

c) Aprovar les propostes d’acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de 

col·laboració del centre amb entitats o institucions.  

d) Aprovar les normes d’organització i funcionament i les modificacions corresponents.  

e) Aprovar la carta de compromís educatiu.  

f) Aprovar el pressupost del centre i el retiment de comptes.  

g) Intervenir en el procediment d’admissió d’alumnes.  

h) Participar en el procediment de selecció i en la proposta de cessament del director.  

i) Intervenir en la resolució dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als/les alumnes.  

j) Aprovar les directrius per a la programació d’activitats escolars complementàries i 

d’activitats extraescolars, avaluar-ne el desenvolupament i conèixer l’evolució del 

rendiment escolar.  

l) Aprovar els criteris de col·laboració amb altres centres i amb l’entorn.  

m) Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o reglamentàries. 

 

a) Composició 

 

Són membres del Consell Escolar la directora que en serà la presidenta, la cap d'estudis, 

el secretari del centre que actuarà amb veu però sense vot, sis representants del 

professorat, tres representants de l´alumnat, tres representants dels pares, 1 representant 

de l’AMPA, 1 representant del PAS, i 1 regidor de l'Ajuntament.  

2. El secretari del centre hi assisteix amb veu i sense vot, i exerceix la secretaria del 

Consell. 

3. El nombre de representants del professorat no pot ser inferior a un terç del total de 

persones membres del consell. 

4. El nombre de representants de l’alumnat i pares i mares o tutors, en conjunt, no pot ser 

inferior a un terç del total de persones membres del consell. Una de les persones 

representants dels progenitors la designa l’associació de pares i mares més 

representativa del centre. 
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b) Funcionament 

 

1. El Consell Escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i 

sempre que el convoca la directora del centre o ho sol·licita al menys un terç de les seves 

persones membres. A més, s’ha de fer una reunió a principi de curs i una altra a la seva 

finalització. 

4. Les decisions del Consell Escolar es prenen normalment per consens. Si no és possible 

arribar-hi, la decisió s’adopta per majoria de les persones membres presents, llevat dels 

casos en què la normativa determini una altra majoria qualificada. 

5. La convocatòria de les reunions s’ha de trametre per la presidència del Consell amb 

una antelació mínima de 48 hores, juntament amb la documentació que hagi de ser 

objecte de debat, i, si escau, d’aprovació. El Consell Escolar es pot reunir d’urgència, 

sense termini mínim per a la tramesa de la convocatòria, si totes lespersones membres hi 

estan d’acord. 

6. Quan en l’ordre del dia s’inclouen temes o qüestions relacionades amb l’activitat normal 

del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d’alguna persona 

membre de la comunitat educativa que no sigui membre del consell escolar, se’l podrà 

convocar a la sessió per tal que informi sobre el tema o qüestió corresponent. 

 

c) Comissions de treball 

 

1. El Consell Escolar de l’Ins Ciutat de Balaguer actua normalment en ple, tot i que s’han 

establert les comissions de treball següents: 

 

a) Comissió Permanent:  

Està formada per la directora, que la presideix, la cap d'estudis, un professor/a, un 

pare/mare, i un alumne/a i el secretari que actua com a tal.  

 

Es pot reunir quantes vegades sigui necessari a fi de decidir sobre qüestions de caràcter 

urgent, que no permetin la convocatòria d'un Consell Escolar Plenari.  

 

No és necessària convocatòria per escrit, és suficient un avís oral o telefònic.  

És també funció de la comissió permanent, la de preparar els Plenaris del Consell 

Escolar, si s'escau, i tota la documentació que comporti. Així, doncs, sempre que a les 

funcions de Consell es parla d'elaboració de documents, la comissió permanent prepara el 

document base, sobre el qual el plenari treballarà i decidirà.  

Té també la funció de mantenir actualitzades les NOFC, proposant al plenari els possibles 

canvis.  

Pot assumir els encàrrecs i funcions que el plenari li encomani.  
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b) Comissió Econòmica:  

Està formada per la  directora, el secretari que actua com a tal, un professor/a, un 

pare/mare d'alumnes i un alumne/a.  

És funció d'aquesta comissió informar el Consell de tot el que fa referència a qüestions 

d'índole econòmica.  

 

És també funció seva preparar el projecte de pressupost de l'Institut.  

No és necessària convocatòria escrita. És suficient l'avís oral o telefònic.  

 

c) Comissió de Convivència:  

Es constitueix d'acord amb la LEC i el Decret 102/2010 de 3 d’agost.  

Intervé en la resolució dels conflictes i, si escau, revisa les sancions als alumnes. 

També té com a finalitat fonamental vetllar pel compliment d'aquestes Normes de 

Funcionament i Organització de Centre. 

 

Renovació de les persones membres del Consell Escolar  

 

a) Les persones membres del consell escolar, representants electes dels diferents 

sectors, ho són per un període de quatre anys, sens perjudici del que s'estableix a la 

disposició addicional tercera del decret 102/2010 de 3 d’agost.  

b) Els Consells Escolars es renoven per meitats de les persones representants electes de 

cada sector cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar. El Consell Escolar 

renovat s'ha de constituir abans de finalitzar el període lectiu del mes de desembre. Les 

eleccions per a la constitució o renovació de les persones membres del Consell Escolar 

les convoca la  directora del centre amb quinze dies d'antelació, dins les dates que a 

aquest respecte fixi amb caràcter general el Departament d'Ensenyament. 

c) Si es produeix una vacant en el Consell Escolar s’ocupa per la següent candidatura 

més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui els requisits que la van fer 

ser elegible com a representant. Si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-la, la 

vacant roman sense cobrir fins a la propera renovació del consell escolar. La nova 

persona membre s'ha de nomenar pel temps que restava del mandat a la persona 

representant que ha causat la vacant.  

d) La condició de membre del Consell Escolar es perd quan es cessa en el càrrec que 

comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o 

quan l'òrgan que l'ha designat en revoca la designació.  

e) Els processos electius es desenvolupen en el centre d'acord amb les normes que 

aprovi el Consell Escolar a proposta de la direcció del centre. En tot cas, aquestes normes 

han de garantir la publicitat dels respectius censos electorals i de les diverses 

candidatures, han de determinar la composició de les meses, que seran presidides pel 

director, o persona de l'equip directiu en qui delegui, i han d'establir un període no inferior 

a deu dies entre la convocatòria de les eleccions d'un sector i el dia de les votacions.  
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Secció 2. Claustre de professors 
Funcions  

 

Les seves funcions són les que li atribueix la Llei d’educació al seu art. 146.2, és a dir:  

 

1. El Claustre del professorat és l’òrgan de participació del professorat en el control i la 

gestió de l’ordenació de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del 

centre. És integrat per tot el professorat i el presideix la directora del centre.  

 

2. El Claustre del professorat té les funcions següents:  

 

a) Intervenir en l’elaboració i la modificació del projecte educatiu.  

b) Designar els mestres o els professors que han de participar en el procés de selecció 

del director o directora.  

c) Establir directrius per a la coordinació docent i l’acció tutorial.  

d) Decidir els criteris per a l’avaluació dels alumnes.  

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

resultats.  

f) Elegir els representants del professorat en el Consell Escolar.  

g) Donar suport a l’equip directiu i, si escau, al consell de direcció, en el compliment de la 

programació general del centre.  

h) Les que li atribueixin les normes d’organització i funcionament del centre, en el marc de 

l’ordenament vigent.  

i) Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o reglamentàries.  

 

3. A més, ha de vetllar i donar suport a l’equip directiu per al compliment de la 

programació anual del centre, i per al compliment  del projecte de direcció que, en el marc 

del projecte educatiu del centre, vincula l’acció del conjunt d’òrgans de govern 

unipersonals i col·legiats del centre. 

4. La intervenció del Claustre en la formulació de les normes d’organització i funcionament 

s’entén sense perjudici de la seva competència per adoptar les decisions sobre els temes 

de caràcter educatiu que li corresponen. 

5. Totes les persones membres del claustre del professorat, amb independència de la 

seva situació administrativa, són electores i elegibles com a representants del professorat 

al Consell Escolar del centre, amb l’única excepció del professorat substitut, que no és 

elegible. 

6. Les normes d’organització i funcionament del centre poden establir comissions de 

treball en el si del claustre del professorat per a l’estudi de temes específics, i  determinar-

ne l’àmbit d’actuació i les funcions que se’ls encomana per tal que formulin aportacions i 

propostes al Claustre. 

7. El Claustre del professorat es reuneix preceptivament a l’inici i al final de curs i sempre 

que el convoqui la directora del centre o ho sol·liciti al menys un terç de les persones 

membres. 
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Capítol 3. Equip directiu 
 

1. L’equip directiu és l’òrgan executiu de govern del centre públic i les persones membres 

han de treballar coordinadament en l’exercici de les seves funcions. Correspon a les 

persones membres de l’equip directiu la gestió del projecte de direcció. 

2. L’equip directiu del centre està format per la directora, que el presideix, la cap d’estudis, 

el secretari i la coordinadora pedagògica. 

 

Capítol 4. Òrgans unipersonals de coordinació 
 

Tutoria, coordinació docent i altres coordinacions específiques 

Nomenament i cessament de tutors i tutores 

1. Els tutors i tutores es nomenen per la directora del centre per un curs acadèmic. 

2. Abans que finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, la direcció del centre pot revocar 

el nomenament del tutor o tutora a sol·licitud motivada de la persona interessada, o per 

pròpia decisió, expressament motivada en l’incompliment de les seves funcions o en les 

necessitats de funcionament del grup assignat i amb audiència de la persona afectada. 

 

Òrgans unipersonals de coordinació 

1. Els òrgans unipersonals de coordinació reben de la direcció els encàrrecs de funcions 

de coordinació o especialitzades previstes a les lleis o adients a les necessitats del centre 

derivades de l’aplicació del projecte educatiu, entre les quals hi ha la coordinació d’equips 

docents i de departaments. De l’exercici de les seves funcions responen davant de l’equip 

directiu. 

2. El nomenament dels òrgans unipersonals de coordinació és d’un curs escolar. 

A l’INS Ciutat de Balaguer hi ha les coordinacions següents 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el cas dels caps de departament, el nomenament recau preferentment en el personal 

funcionari docent dels cossos de catedràtics. 

 

A l’Ins Ciutat de Balaguer hi ha els següents caps de departament: 

COORDINACIÓ D’ACTIVITATS 

COORDINACIÓ D’ESO 

COORDINACIÓ DE BATXILLERAT 

COORDINACIÓ D’INFORMÀTICA 

COORDINACIÓ DE RISCOS 
LABORALS 
COORDINACIÓ LINGÜÍSTICA 
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3. La direcció del centre pot revocar el nomenament d’un òrgan unipersonal de 

coordinació abans que no finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, tant a sol· licitud de la 

persona interessada com per decisió pròpia expressament motivada i amb audiència de la 

persona interessada. 

 

TÍTOL IV. ORGANITZACIÓ PEDAGÒGICA DEL CENTRE 

Capítol 1. Organització del professorat 

Secció 1. Equips docents 
 

El professorat està organitzat en equips docents. En forma part tot el professorat implicat 

en la docència del grup o curs. 

El centre té tants equips docents com grups. Si la responsabilitat de cada grup-classe 

recau en  la tutora o el tutor del grup, és aquesta la persona que presideix també  l’equip 

docent.  Alhora, l’equip docent de curs engloba tot el professorat que imparteix docència 

en un curs. En aquest cas, els responsables són les tutores i tutors de cadascun dels 

grups, conjuntament amb la coordinadora d’ESO ó Batxillerat i la coordinadora 

pedagògica. 

L’equip docent es reuneix preceptivament per realitzar les juntes d’avaluació i, durant els 

trimestres, sempre que es cregui convenient i necessari. 

L’equip docent de grup es constitueix en junta d’avaluació per fer el seguiment dels 

aprenentatges i adoptar les decisions resultants d’aquest seguiment. 

 
CIÈNCIES SOCIALS 
 
EDUCACIÓ FÍSICA 
 

EXPERIMENTALS 

LLENGÜES ESTRANGERES 

LLENGUA CASTELLANA 

LLENGUA CATALANA 

MATEMÀTIQUES 

MÚSICA/ VISUAL I PLÀSTICA 

TECNOLOGIA 

ORIENTACIÓ 
PSICOPEDAGÒGICA 
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Amb criteri general, les funcions que corresponen a l’equip docent de grup estan 

directament vinculades a les funcions del tutor i a l’organització, coordinació curricular i a 

l’avaluació. 

 

Funcions: 

a. Fer el seguiment individual de l’alumnat, tant en els aspectes acadèmics 

com de relacions personals amb la resta de professorat i alumnat. 

b. Fer el seguiment global de la dinàmica del grup classe i del seu rendiment 

acadèmic. 

c. Preparar l’avaluació de l’alumnat i vetllar per la correcta aplicació dels 

criteris aprovats. 

d. Resoldre els conflictes de caràcter acadèmic amb l’ alumnat. 

e. Tractar les situacions d’absentisme d’alumnat. 

f. Col·laborar i participar amb l’equip directiu en l’elaboració dels grups-

classe. 

g. Vetllar pel bon funcionament dels grups i participar en la seva gestió. 

h. Prendre decisions sobre les estratègies metodològiques. 

 

Secció 2. Departaments i Seminaris 
 

Estan integrats pel professorat agrupat d'acord amb les seves especialitats i afinitats. Al 

front de cada departament es nomenarà un cap de departament.  

L'estructura departamental de I'Institut Ciutat de Balaguer comprèn els departaments de:  

Ciències Experimentals, Ciències Socials, Matemàtiques, Educació Física, Llengua  

Catalana i Literatura, Llengua Castellana i Literatura, Llengües Estrangeres, Música i 

Visual i plàstica, Tecnologia i Orientació psicopedagògica.  

Per altra banda, el professorat de les especialitats de Filosofia i Religió forma part del 

departament de Ciències Socials, mentre que l’ especialista d’Economia,  del departament 

de Matemàtiques. L’especialista de Llengües Clàssiques forma part del departament de 

Llengua Castellana. 

Les reunions dels diferents departaments didàctics tenen una periodicitat setmanal. 

 

Funcions dels departaments: 

 

a) Decidir juntament amb el/la cap de departament i/o seminari la programació anual 

de les activitats del departament. 

b) Revisar i definir les concrecions curriculars dels departaments, concretant el 

currículum de cada matèria. 

c) Elaborar les programacions i la memòria de final de curs, segons el model del 

centre. 

d) Definir els criteris d’avaluació de cadascuna de les matèries integrades en el 

departament. 

e) Establir la metodologia i definir els recursos necessaris per impartir les classes. 
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f) Col·laborar i participar en la planificació de les activitats escolars del centre. 

g) Cercar processos o activitats d’innovació. 

h) Definir l’organització del departament. 

i) Col·laborar en el seguiment dels treballs de recerca de 2n de Batxillerat. 

j) Triar els llibres de text i el material didàctic necessari per a impartir les diferents 

matèries. 

 

Caps de departament i caps de seminari 

 

La direcció, escoltats els membres del departament, nomenarà el cap de departament i 

els caps de seminari que segons normativa correspongui. 

 

Correspon al cap de departament i al cap de seminari convocar, presidir i aixecar 

acta de les reunions de departament: 

 

a) Coordinar la fixació per part del departament de criteris generals i vetllar per la seva 

coherència. 

b) Fer que les directrius del departament estiguin encaminades a complir els objectius 

generals del centre. 

c) Confeccionar el pla anual i vetllar pel seu compliment  i fer-ne una valoració anual a 

final de curs. 

d) Fer propostes per a la formació del professorat del departament d’acord amb el pla de 

formació del centre.  

e) Aquelles altres que li siguin encomanades per la directora o pel Departament 

d’Educació. 

d) Aixecar acta de cada reunió en la qual han de constar els acords presos, els/les 

professors/es assistents i absents a la reunió. 

Capítol 2.Organització de l’alumnat 

Secció 1. Atenció a l’alumnat 

 
El centre atén l’alumnat a partir de diferents recursos disponibles: 

a) En primer lloc l’organització dels grup classe partint dels processos d’aprenentatge. 

b) Atenent individualment aquells alumnes que necessiten atenció específica a través de 

recursos com la SIEI (Suport Intensiu  a l’Escolarització Inclusiva), la UEC,  l’Aula 

d’Acollida. 

c) Mitjançant l’elaboració de PI per  aquells alumnes que presenten dificultats 

d’aprenentatge. 

d) Proporcionant material escolar a l’alumnat amb NEE. 
 
El centre compta també amb un departament d’Orientació i Psicopedagogia format per 
tres psicopedagogues i amb la col·laboració dels professionals de l’EAP que un cop per 
setmana estan presents al centre: psicopedagog i treballador social.  
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El centre disposa d’una Tècnica d’Integració Social (TIS)  per tal de fer el seguiment de 
l’alumnat amb situació social més desfavorida a fi i efecte d’ evitar l’absentisme i fins i tot 
l’exclusió social en algun cas. 
 
e) Atencions individualitzades per part del professorat i de les psicopedagogues del 
centre. 
 
Per la seva banda la Comissió d’Atenció a la Diversitat (CAD) es reuneix cada setmana i 
desenvolupa les tasques que li són  assignades, vetlla pel seguiment de les mesures 
d’atenció a l’alumnat adoptades i els alumnes amb necessitats que són atesos. 
 

 

Secció 2. Actuació educativa globalitzada sobre l’alumnat 
 

L’organització dels grups-classe es  fa atenent el desenvolupament acadèmic i 

personal de l’alumnat. En funció d’això s’elaboren grups més o menys homogenis que 

contribueixen, en general, a un millor funcionament i a l’assoliment d’uns millors 

resultats. En tots els grups s’han d’assolir les diferents competències que cada 

departament marca mitjançant les propostes metodològiques de la seva programació 

anual. 

Així doncs els alumnes es distribueixen en grups A, B o C, segons les seves 

capacitats i nivells d’aprenentatge. Els grups són flexibles i es pot proposar un canvi 

de grup, sempre  a petició del tutor o bé de l’equip docent i sempre amb el vistiplau 

dels pares. Un cop feta l’avaluació de les programacions didàctiques i dels seus 

objectius es pot confirmar que la tipologia d’alumnes de cadascun dels grups té a 

veure amb l’actitud davant la proposta educativa i la capacitat per als aprenentatges. 

Així, els alumnes dels grups ordinaris, en general, responen bé, tenen una bona 

actitud davant les diferents àrees del currículum, s’interessen per aprendre, tenen 

hàbits d’estudi que els permeten progressar amb més facilitat, participen en les 

activitats complementàries que se’ls proposen i, en la majoria de casos, la 

participació i el recolzament de la família es nota en el seu desenvolupament. Pel que 

fa els grups de reforç se’n destaca les dificultats d’aprenentatge, però també en molts 

casos els problemes en l’adquisició d’hàbits que els permetin seguir un ensenyament 

normalitzat i amb resultats positius. D’aquests grups se’n destaca el baix nivell 

acadèmic, la poca predisposició tant per a les activitats curriculars com per a les 

complementàries, la manca d’estímuls i, en una important quantitat de casos, el 

recolzament familiar que necessitarien per desenvolupar-se amb normalitat dins els 

context educatiu. 

En tots els casos els equips docents treballen de manera coordinada, pel que fa a 

l’assoliment de les competències i també i a la metodologia, sobretot en els grups de 

reforç per tal de garantir l’èxit de tot l’alumnat. El nombre d’alumnes dels grups de 

reforç no pot ser superior a 20. El nom que s’utilitzi per al reconeixement del grup no 

té perquè ser sempre la mateixa, de manera que de vegades el grup de reforç pot ser 

l’A ó C, els recursos que s’utilitzin per a identificar-los poden anar variant. 
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L’assignació de l’alumnat de 1r a un grup es farà atenent la informació que aporta el 

centre de primària en el traspàs que es fa cada any al juny amb els tutors de 6è: 

resultats de les proves de competències bàsiques i resultats del curs. Aquests grups 

elaborats a l’inici es poden  tornar a revisar a la preavaluació per si es detecta algun 

error d’ubicació. En tot moment del curs i especialment en les sessions d’avaluació es 

vetlla pel seguiment dels alumnes i pel bon funcionament dels grups flexibles.  

Pel que fa al Batxillerat la distribució dels alumnes en  dos grups es farà en funció de 

les característiques de l’alumnat. Les agrupacions es poden fer per modalitats si és 

possible, barrejant modalitats de Batxillerat o per rendiment acadèmic si els grups ho 

requereixen.  

Capítol 3. Acció i coordinació tutorial 
 
Un dels aspectes en què posem especial atenció, per tal com té una importància cabdal 

en el desenvolupament integral dels nois i noies és l’acció tutorial a la qual dediquem, a 

banda de l’hora lectiva de tutoria de grup, temps per a la tutoria individual. Pensem que 

l’acompanyament del tutor en el creixement personal s’ha d’anar fent a partir d’una 

educació global  que ha d’incloure tot tipus d’activitats que tinguin relació amb les 

vivències i els interessos que afecten l’alumnat d’aquesta franja d’edat. Per això el Pla 

d’Acció Tutorial (PAT) es desenvolupa tenint en compte els aspectes que creiem que són 

més adequats a cadascun dels cursos. 

És tasca de la coordinació d’ESO i de Batxillerat organitzar i coordinar les tasques 

relacionades en el PAT. Així mateix són elles les que coordinaran les activitats 

conjuntament amb els tutors. 

La relació amb les famílies ha de ser estreta i continuada: la carta de compromís, les 

reunions conjuntes inicials,  les individuals trimestrals han de servir per trobar la 

col·laboració necessària per poder tenir uns resultats satisfactoris. 

Capítol 4. Orientació acadèmica i professional 
 
En el cas de l’alumnat que acredita en l’avaluació final de juny, en funció dels resultats 

generals en ‘assoliment de les competències bàsiques de l’etapa i atenent els interessos 

de l’alumne/a, les orientadores del centre i els equips docents faran unes recomanacions 

sobre itineraris formatius posteriors, que tinguin en compte les capacitats que ha 

demostrat l’alumne/a al llarg de l’etapa.  

En el cas de l’alumnat que  acredita  a l’avaluació final ordinària o extraordinària   es lliura 

el document orientador.  

Si l’alumne/a tampoc no acredita després d’aquesta avaluació extraordinària, el document 

orientador contindrà informacions individualitzades sobre les diferents opcions de la 

formació complementària que hauria de cursar per poder obtenir el graduat en educació 

secundària obligatòria o prosseguir la seva formació a través d’altres ensenyaments o vies 

formatives, tenint en compte les possibilitats de convalidació o equivalències de les 

matèries que tingui superades en l’etapa d’ESO. 



Ins Ciutat de Balaguer                                                                      NOFC 

 

 27 

Des de la tutoria i amb l’ajuda del departament d’orientació es treballa perquè l’alumnat 

tingui accés a la informació i al coneixement necessari sobre les diferents opcions 

d’estudis disponibles. 

En el Batxillerat la tasca orientadora es fa també a través de la tutoria. S’organitzen 

xerrades de les diverses universitats, es visita el Saló de l’Ensenyament a Barcelona, etc. 

 

TÍTOL V  De la convivència en el centre 

Capítol 1. Convivència i resolució de conflictes. Qüestions 
generals 
 
Marc normatiu. 
 
* Llei Orgànica 2/2006, de 3 de maig (BOE del 4), d’Educació (LOE). 
* Llei 12/2009, del 10 de juliol, (DOGC 16.7.2009) d’educació (LEC) 
* Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius (DOGC 5.8.2010) 
 
A l’institut s’ha de prioritzar la prevenció dels fets que puguin donar lloc a utilitzar el règim 

disciplinari, mitjançant processos de mediació i comunicació. En cas que aquestes 

solucions no siguin satisfactòries, s'aplicarà el règim disciplinari estipulat en aquestes 

normes.  

Així doncs, quan es produeix una conducta contrària a les normes de convivència del 

centre, i sigui necessari establir una mesura correctora, s’omplirà el model corresponent 

de comunicació d’incidències i es lliurarà a cap d’estudis. Cap d’estudis comunicarà 

aquest fet al/ a la tutor/a, i ho trametrà  a la directora que decidirà si inicia un expedient, o 

bé aplica una mesura correctora segons allò establert en aquestes NOFC.  

 

Capítol 2. Mediació escolar 

 
Principis de la mediació escolar  
 

La mediació és un sistema alternatiu de resolució de conflictes. És la intervenció no 

obligatòria d’una tercera persona, que ajuda els membres de la comunitat escolar 

confrontats a resoldre els seus problemes. Es basa en el principi “ningú no perd, tothom 

guanya”. 

 

 

Objectius de la mediació. 

Objectiu 1: Desenvolupar una estratègia pacificadora basada en el diàleg i el respecte 

entre la comunitat escolar, tot aprenent a solucionar conflictes per mitjà de decisions que 

els involucrin directament. 
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Objectiu 2: Reduir el nombre d’incidents entre els membres de la comunitat educativa, 

creant en el centre un ambient més relaxat i productiu, tot reduint el nombre de sancions i 

expulsions. 

Objectiu 3: Desenvolupar actituds cooperatives en el tractament dels conflictes al buscar 

junts solucions satisfactòries per ambdues parts. 

Objectiu 4: Ajudar a reconèixer i valorar els sentiments, interessos, necessitats i valors 

propis dels altres. 

Objectiu 5: Crear la figura del mediador/mediadora que permeti formalitzar una eina més a 

l’hora de resoldre conflictes, sense la necessitat  que tots els casos passin per l’equip 

directiu o la comissió de convivència, oferint altres vies de solució. 

Objectiu 6: Potenciar el lideratge positiu. 

Objectiu 7: Desenvolupar la capacitat de diàleg i la millora de les habilitats comunicatives, 

sobre tot l’escolta activa. 

 

Aspectes a desenvolupar 

Per assolir els objectius ens plantegem desenvolupar les següents accions: 

1. Plantejar la mediació per a conflictes entre alumnes que no revesteixin una gravetat 

extrema i no precisin d’una actuació immediata. 

2. Constituir un equip mediador, format per representants dels alumnes i del professorat. 

Caldrà iniciar a les tutories la tasca de promoció de la mediació, així com buscar possibles 

candidats a ser mediadors. Aquest equip mediador es constituirà en equip de millora, amb 

l’objectiu de fer el seguiment i l’avaluació del projecte. 

3. Elaboració de tríptics i altres materials que serveixin per fer difusió del programa de 

mediació escolar. 

4. Establir horaris de formació i actuació (guàrdies de mediació), determinar un lloc i la 

manera en què es donarà a conèixer la figura i els procediments a seguir.  

5. Elaboració d’un full de registre d’actes de mediació. 

6. A final de cada trimestre s’avaluarà en quants conflictes s’ha intervingut, i quants se 

n’han resolt de manera satisfactòria per a tots els implicats. 

 

Alumnat participant 

La mediació afecta tots els grups del centre: tots els nivells de l’ ESO, 1r i 2n de batxillerat. 

A més, es pretén que s’integrin representants dels alumnes dins del grup de mediació, per 

desenvolupar el projecte. 

En ocasions també es fan dinàmiques conjuntes entre mediadors i alumnes de 3r i 4t que 

organitzen activitats i tallers  per donar-se a conèixer als nous alumnes de 1r d’ESO  i 

acompayar-los en el procés d’adaptació al centre. (tutoria entre iguals). 

 

Des del curs 2019-20 el centre desenvolupa el programa #aquiproubullying per prevenir 

l’assetjament escolar. 
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Capítol 3.  Règim disciplinari de l’alumnat. Conductes greument 
perjudicials per a la convivència en el centre 
 
Legislació general aplicable: art 37 de la LEC i art. 25 del DAC.  

 

Secció 1. Conductes sancionables 
 
A. Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivència en el   centre 

educatiu les conductes següents: 

a) Les injúries, ofenses, agressions físiques, amenaces, vexacions o humiliacions a 

altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs 

pertinences i els actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal. 

b) L’alteració injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del 

centre, el deteriorament greu de les dependències o els equipaments del centre, la 

falsificació o la sostracció de documents i materials acadèmics i la suplantació de 

personalitat en actes de la vida escolar. 

c) Els actes o la possessió de mitjans o substàncies que puguin ésser  perjudicials 

per a la salut, i la incitació a aquests actes. 

d) La comissió reiterada de conductes contràries a la convivència  del centre. 

e) El ciberassetjament, utilitzant xarxes socials, també es considerarà falta greu.  

 
 
B. Els actes o les conductes a què fa referència l’apartat A que impliquin discriminació 

per raó de gènere, sexe, raça, naixença o qualsevol altra condició personal o social dels 

afectats s’han de considerar especialment greus. 

 

Secció 2. Sancions que es poden imposar (art.34.3. LEC): 
 
a) La suspensió del dret de participar en activitats extraescolars o complementàries o la 

suspensió del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en tots dos supòsits 

per un període màxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalització del curs 

acadèmic, si són menys de tres mesos. 

b) La inhabilitació definitiva per a cursar estudis al centre. 

 

En el cas de les conductes greument perjudicials per a la convivència, la imposició de les 

sancions s'ha d'ajustar al que disposa la LEC. 

 

Secció 3.  Competència per imposar la sanció (art. 25. D102/2010) 
 
Correspon a la direcció del centre imposar la sanció en la resolució de l’expedient 

incoat a l’efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat 
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d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es 

puguin establir de manera complementària en la resolució del mateix expedient. 

 

 

Secció 4.  Prescripció (art.25.6. D102/2010): 
 
Les faltes i sancions (faltes greument perjudicials per a la convivència) prescriuen, 

respectivament, als tres mesos de la seva comissió i de la seva imposició. 

Secció 5.  Graduació de les sancions (art. 24.3 i 4. D102/2010): 

 

Per a la graduació en l’aplicació de les sancions s’han de tenir en compte els criteris 

següents: 

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

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

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

la resta de l’alumnat. 

d) L’existència d’un acord explícit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la 

carta de compromís educatiu subscrita per la família, per administrar la sanció de 

manera compartida. 

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

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

 

Secció 6. Garanties i procediment en la correcció de faltes greument 

perjudicials per a la convivència 
 

Per sancionar les conductes greument perjudicials per a la convivència del centre la 

direcció del centre incoa un expedient disciplinari.LEC, arts. 30 al 38 / Decret 102/2010, 

arts. 23 al 25) 

 

A. EXPEDIENT DISCIPLINARI 

 

A.1. Procediment ordinari: 

a) Coneixement dels fets  ( prescripció als 3 mesos de la seva comissió) 

b) El director/a acorda incoar expedient disciplinari, designa a capdestudis la 

instrucció de l’expedient, n’informa l’alumnat afectat i, en el cas de menors de 

18 anys, també els progenitors o tutors legals. 

c) En incoar l’expedient la directora pot aplicar, de manera excepcional, mesures 

provisionals. 

d) L’instructor/a practica les actuacions que considera pertinents per 

l’esclariment dels fets així com per la determinació de les persones 

responsables. 
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e) L’instructor/a elabora proposta de resolució provisional. 

f) L’instructor/a escolta l’alumnat afectat (i els pares o tutors legals, si escau) i els 

dóna vista de ‘expedient completat fins a la proposta de resolució provisional 

(tràmit de vista i audiència), per tal que puguin manifestar la seva conformitat 

amb allò que en l’expedient s’estableix i es proposa o hi puguin formular 

al·legacions.  

g) L’instructor/a formula proposta definitiva de resolució. 

h) La directora dicta resolució imposant la sanció que correspongui. 

i) La directora notifica a alumne/pares la resolució adoptada. 

j) Presentació, si s’escau, dels recursos o reclamacions pertinents davant els 

SSTT. 

 

A.2.  Procediment abreujat: 

 

Quan, en ocasió de la presumpta comissió de faltes greument perjudicials per a la 

convivència, l’alumne/a, i la seva família en els i les menors d’edat, reconeixen 

de manera immediata la comissió dels fets i accepten la sanció corresponent, 

la direcció imposa i aplica directament la sanció. Tanmateix, ha de quedar 

constància escrita del reconeixement de la falta comesa i de l’acceptació de la 

sanció per part de l’alumne/a i, en els i les menors d’edat, del seu pare, mare o 

tutor o tutora legal. 

En els casos de suspensió del dret d’assistència a classes, el tutor s’encarregarà de 

recollir feina perquè l’alumne pugui seguir el seu procés formatiu durant els dies que duri 

la sanció. L’alumne tindrà el dret d’assistir a proves convocades que es facin durant els 

dies de la seva sanció. 

 

 

 En l’annex núm. 2 trobarem una taula-resum amb la descripció de les faltes 

greument perjudicials i les conductes contràries a les normes de convivència i les 

sancions que correspondria aplicar. 
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Capítol 4. Règim disciplinari de l’alumnat. Conductes contràries a 

la convivència del centre 

 

Secció 1. Conductes contràries a la convivència del centre 

 

Són conductes contràries a les normes de convivència del centre i sancionables com a 

faltes lleus totes les que tipifica l’art.37.1 de la LEC, quan no siguin de caràcter 

greu. 

 

a) les faltes injustificades d’assistència a classe i de puntualitat. 

 

b) les irregularitats en què pot incórrer l’alumnat, quan no siguin greument perjudicials 

per a la convivència:  

1. Qualsevol acte d'incorrecció i desconsideració amb els altres membres de la 

comunitat educativa.  

2. Qualsevol acte injustificat que alteri lleument el desenvolupament normal de les 

activitats del centre.  

3. Els actes d'indisciplina i les injúries o les ofenses contra membres de la comunitat 

educativa.  

4. El deteriorament, causat intencionadament, de les dependències del centre, del 

material d'aquest o dels objectes i les pertinences dels altres membres de la 

comunitat educativa.  

5. No realitzar les tasques, activitats, i altres incompliments del deure a l’estudi de 

manera intencionada i reiterada.  

Secció 2.  Mesures correctores (art.19. D102/2010) 
 
a) Amonestació oral. 

b) Compareixença immediata davant de la cap d’estudis o de la directora del Centre. 

c) Privació del temps d’esbarjo. 

d) Amonestació per escrit. Si els alumnes són menors d'edat, aquesta amonestació serà 

comunicada als pares o representants legals. 

e) Realització de tasques educadores per a l’alumne, en horari no lectiu, i/o la reparació 

econòmica dels danys causats al material del centre o bé al d’altres membres de la 

comunitat educativa. La realització d’aquestes tasques no es podrà prolongar per un 

període superior de dues setmanes. 

f) Canvi de grup o classe de l'alumne. 

g) Suspensió del dret a participar en activitats extraescolars o complementàries del centre 

per un període màxim d’un mes. 

h) Suspensió del dret d’assistència a determinades classes per un període no superior a 

cinc dies lectius. Durant la impartició d’aquestes classes l’alumne haurà de romandre al 

centre efectuant treballs acadèmics que se li encomanin. 
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Secció 3. Competència per sancionar (art. 24,2, D102/2010) 
 
Les conductes contràries a la convivència podran ser corregides pels professors 

corresponents, mitjançant els mètodes oportuns que hauran de ser possibles, educatius i 

no privatius o lesius dels drets fonamentals de l'alumnat. En tot cas, aquests mètodes no 

podran tenir la gravetat de les sancions tipificades com a faltes greument perjudicials per 

a la convivència.  

 

En l’annex núm. 2 trobarem una taula-resum amb la descripció de les faltes 

greument perjudicialsi les conductes contràries a les normes de convivència i i les 

sancions que correspondria aplicar. 

 

Secció 4. Acumulació d ‘incidències o faltes de conducta contrària 

Un full d’incidència a Batxillerat i 5 fulls d’incidència a l’ESO poden ser considerats una 

falta greument perjudicial per a la convivència en el centre i pot comportar com a sanció 

la suspensió del dret a assistir a classe per un període no superior a 2 dies. 

 

Secció 5. Expulsions de classe 

L'expulsió d'un alumne de classe és una mesura extrema per garantir l'ordre i el bon 

funcionament de la classe. Donada la gravetat que això suposa, s'intentarà evitar sempre 

que sigui possible. Abans d'arribar a l'expulsió de classe s'ha d'intentar fer servir altres 

recursos, com poden ser posar exercicis complementaris, fer-lo quedar una estona més a 

l’hora del pati, etc. No obstant, l’expulsió d’un alumne de classe és la sanció d’ un acte de 

conducta contrària, el professor posarà la incidència corresponent i donarà feina per fer 

amb el professor de guàrdia. Posteriorment el professor notificarà a cap d’estudis amb el 

full d’incidència adient l’expulsió de classe i s’assegurarà que el tutor estigui també al 

cas, mitjançant una còpia de la incidència que es dona a cap d’estudis. 

Quan un alumne hagi de ser expulsat, el professor l’enviarà juntament amb el delegat de 

classe, o un alumne designat  per ell,  a buscar el professorat de guàrdia. 

Secció 6. Sobre l’ús del telèfon mòbil a l’institut 
 

Atès que en aquests moments està generalitzat aquest mitjà de comunicació i que el seu 

ús indiscriminat pot provocar, en ocasions, distorsió de la funció docent, s'imposa una 

acció educativa i una regulació de l'ús que se'n pugui fer a l'institut.  

 

Queda prohibit l'ús del mòbil durant el temps lectiu. Això comporta que, a les aules, els 

telèfons mòbils i altres mitjans similars han d'estar desconnectats.  
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Només es podran utilitzar, al pati, durant el temps d'esbarjo. Si s’utilitza el telèfon a classe 

sense permís exprés del professor, aquest podrà reclamar el telèfon a l’alumne per portar-

lo posteriorment a capd’estudis, que el tindrà en custòdia fins que el pare, mare o tutor 

legal de l’alumne vingui a recollir-lo.  

Fer un mal ús del telèfon suposarà una falta de conducta contrària i podrà ser sancionat 
segons les normes d’Organització i Funcionament de Centre, però negar-se a facilitar el 
telèfon al professor pot ser considerat falta greument perjudicial per a la convivència en 
el centre amb les conseqüències que d’aquesta se’n deriva. 
Si hi hagués alguna circumstància personal de caràcter greu i urgent que fes necessari 

tenir-lo connectat, s’ha de demanar permís al professor. Aquest permís s'haurà de 

demanar a cada professor/a a l'inici de la classe.  

Annex núm.1 

Ús responsable dels dispositius mòbils a l’Ins Ciutat de Balaguer  
 
L’ús dels dispositius mòbils al centre s’ha de dur a terme tenint en compte tres principis:  
 
- La responsabilitat: un bon ús s’ha de fonamentar en aquest valor perquè realment 
tingui un valor pedagògic i no merament coercitiu o impositiu. L’alumnat és, en últim 
terme, qui decideix com i quan utilitza el mòbil i quines conseqüències té aquesta elecció.  
 
- El respecte per l’entorn i els altres: s’ha d’afavorir en tot moment que es faci un ús 
respectuós pel que fa a l’ambient de treball i vetllar per no vulnerar el dret a la intimitat de 
les persones.  
 
- L’adequació, la finalitat última és que l’alumnat aprengui a utilitzar de manera adequada 
aquests dispositius en les diferents situacions o activitats que es duguin a terme tant en 
l’entorn educatiu com fora d’ell.  
 
Seguint aquests principis, s’acorden les següents normes:  


 El mòbil sempre ha d’estar en silenci.  
 

 Al centre el telèfon mòbil s’ha de dur guardat durant les classes i activitats 
acadèmiques i sempre que no s’hagi de fer servir.  

 
 L’alumnat ha de vetllar per la integritat del seu telèfon mòbil. El centre no es fa 

responsable de les avaries, trencament, pèrdues, furts o robatoris dels telèfons 
mòbils dels alumnes.  

 
 Els alumnes no poden realitzar trucades. Excepcionalment, per causa molt 

justificada, el professor podrà autoritzar que l’alumne faci una trucada. 
 

 En cap cas es poden fer fotografies, vídeos o enregistraments de so dels 
companys o del professorat, sense un consentiment previ o per indicació 
d'alguna activitat acadèmica.  
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Aquesta norma vetlla pel dret a la intimitat de les persones. L’incompliment d’aquesta 
norma suposarà una falta greu de disciplina. Si, a més, es detecta que l’alumne/a fa 
difusió de les fotografies es procedirà a l'obertura d'un expedient i, si procedeix, es farà la 
denuncia corresponent.  
 
Només es pot escoltar música amb el mòbil o qualsevol altre dispositiu de reproducció de 
música a les estones de pati o per indicació d'alguna activitat acadèmica.  
 
En cas d’incompliment de la normativa:  
 

 El professorat interceptarà el mòbil i el portarà a cap d’estudis.  
El mòbil es retindrà fins que el tutor legal de l’alumne el passi a recollir.   
Si l’alumne es nega a lliurar el mòbil al professor, suposarà una falta greu de 
disciplina. 

 
 

Secció 7. Faltes d’assistència i puntualitat. Mesures correctores 

 
Absències injustificades.  

Són conductes contràries a les normes de convivència del centre i sancionables com a 

faltes lleus les faltes injustificades d’assistència a classe. 

Es proposa com a mesura correctora a l’alumne que acumuli un total de cinc hores 

d’absència en cada matèria, en un trimestre, que no tingui dret a presentar-se a les 

proves parcials i que sigui avaluat en una única prova en finalitzar el trimestre de tot el 

contingut. Les cinc hores d’absència en cada matèria no seran acumulables per a les 

proves del trimestre següent.  

Per altra part, només es repetirà  un examen en cas que l’alumne en pugui justificar 

l’absència per raons mèdiques o amb el corresponent comprovant signat pel metge, si el 

professor ho considera oportú.  

L’acumulació de faltes injustificades d’assistència pot ser considerada falta 

greument perjudicial per a la convivència en el centre amb les conseqüències que 

d’aquesta se’n deriva. 

 

Els retards. 

Són conductes contràries a les normes de convivència del centre i sancionables com a 

faltes lleus les faltes injustificades de puntualitat a classe. 

Qualsevol retard a l’entrada haurà d’estar justificat pel pare /mare/tutor legal de l’alumne.  

5 retards injustificats d’una sola matèria es converteixen en una falta d’assistència 

injustificada, per tant  una falta de conducta contrària amb les conseqüències que 

d’aquesta se’n deriva. Serà el mateix professor qui aplicarà la mesura correctora. 

L’acumulació de faltes injustificades de puntualitat pot ser considerada falta 

greument perjudicial per a la convivència en el centre amb les conseqüències que 

d’aquesta se’n deriva. Serà el mateix professor qui ho haurà de notificar a  l’alumne i a 

cap d’estudis.  
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Secció 8. Falta d’assistència a classe per decisió col·lectiva de l’alumnat. 

 
A partir del tercer curs de l’educació secundària obligatòria i en els ensenyaments 

postobligatoris, no tenen la consideració de falta d’assistència les decisions 

col·lectives adoptades per l’alumnat en relació amb la seva assistència a classe, en 

exercici del dret de reunió, tot i que han d’haver estat prèviament comunicades a la 

direcció del centre i cal disposar, si s’és menor d’edat, de la corresponent autorització dels 

pares, mares, tutors o tutores legals.  

 

Secció 9. Informació a les famílies. 

 

Les famíles poden entrar a la plataforma digital del centre mitjançant un usuari i una 

contrasenya que facilita el mateix centre. D’aquesta forma poden estar informats en 

qualsevol moment de les absències, incidències i observacions del dia a dia respecte dels 

seus fills o filles. En cas que hi hagi alguna incidència greu el centre ho comunica  

telefònicament a la família.  
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Annex núm. 2 

TAULA-RESUM  faltes greument perjudicialsi conductes contràries 
(referència: capítol 3 i 4) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
CONDUCTES CONTRÀRIES  
 
No són motius d’expulsions de classe  
DAC art.19.1 (e) 
 

 
SANCIONS A LES CONDUCTESCONTRÀRIES  
 
Mesures i sancions que seran aplicades pel 
professorat implicat.  

 
 Absències injustificades 
 Arribar tard a una classe  
 Menjar i beure a les classes del centre.  
 No portar l’equipament d’educació 

física, el material de visual i plàstica, de 
música i en general, el material 
necessari pel bon desenvolupament de 
les classes.  

 Alterar el desenvolupament normal de  
 les activitats del centre: xerrar a classe, 

molestar un company, tirar un paper, 
menjar xiclet...  

 La manca d’assistència injustificada a 
una classe, en cas que no constitueix 
una falta greu.  

 Romandre al pati en hores lectives. 
 Fer ús de l’ordinador sense permís o 

inadequadament, si no constitueix una 
falta greu. Ex: obrir la tapa.  

 Fer ús d’aparells electrònics de lleure i 
mòbils. Ex: mirar l’hora, si no 
constitueix una falta greu.  

 La sortida al passadís, com a 
amonestació per part del professorat, 
sempre i quan es torni a classe. 

 Indumentària inadequada. 
 La reiteració de conductes contràries es 

pot considerar una falta greu.  
 

 
 Amonestació oral.  
 Canviar de lloc si és necessari.  
 Fer-li reconèixer la falta i demanar 

disculpes al professor/a i/o companys/es.  
 Comunicació al tutor/a per establir un pla 

preventiu si calgués.  
 Posar deures extra de la matèria per   a 

l’endemà o per fer durant la classe.  
 Privació del temps d’esbarjo prèvia 

comunicació a l’alumnat. Se n’ha de fer 
responsables el professor/a que els 
castiga.  

 Quedar-se fora de les hores lectives, previ 
avís als pares. Se n’ha de fer responsable 
el professor/a que els castiga.  

 Amonestació escrita i comunicació a la 
família a través de l’agenda o per telèfon.  

 Presentació a direcció o capdestudis 
 Full d’incidència. 
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FALTES GREUMENT PERJUDICIALS 
 
Són motius d’expulsió del centre  
 
LEC, art. 37.1 i 2  

 
SANCIONS A LES FALTES GREUMENT 
PERJUDICIALS  
 
Mesures i sancions que seran aplicades per 
direccció pot suposar la suspensió provisional 
(expulsió preventiva) i comportaran l’obertura 
d’expedient ordinari  o abreujat: DAC, art.25.4 i 
25.7  

 
 La reincidència de les faltes contràries  a la 

convivència del centre. 
 L’assetjament d’un company/a.  
 El fet de barallar-se en el centre o incitar 

baralles i enfrontaments . 
 Tota actuació que signifiqui discriminació 

per raó de raça, sexe, religió, llengua, 
opinió, lloc de naixement o veïnatge o 
qualsevol altra condició o circumstància 
personal o social.  

 Fumar a l’interior de l’ institut  
 El consum de begudes alcohòliques, 

drogues, substàncies perilloses per la salut 
o la incitació al consum de totes aquestes 
substàncies i el tràfic de drogues a  
l’institut.  

 L’agressió física, o prendre-hi part, a un 
membre de la comunitat escolar.  

 El fet de causar danys greus en les classes 
i les instal·lacions de l’ institut.  

 Els robatoris d’equipaments, objectes 
personals dels companys/es o membres 
de la comunitat educativa de l’ institut.  

 Forçar i obrir un caseller aliè.  
 La publicació per qualsevol mitjà digital, o 

paper, o la utilització d’imatges captades 
indegudament  durant el transcurs d’una 
classe o en  una activitat lectiva.  

 La publicació d’insults, vexació, agressió 
verbal i amenaces contra membres de la 
comunitat escolar en qualsevol xarxa 
social  

 La falsificació de butlletins de notes i la 
sostracció de documents de l’institut. La 
falsificació de la signatura dels pares o el 
tutor legal.  

 Comissió reiterada de faltes injustificades 
d’assistència a classe i/o de puntualitat. 

 El fet d’acumular 5 incidències .  
 L’ incompliment dels acords, sancions o 

ordres del professorat.  
 
 

 
 Suspensió del dret a assistència a 

determinades classes. (màxim 3 
mesos).  

 Suspensió del dret a assistència a 
activitats extraescolars o 
complementàries. (màxim 3 mesos)  

 Canvi de grup o classe de l'alumne/a 
per un període màxim de quinze dies.  

 Realització de deures o activitats 
d’utilitat social per a l'alumne/a, en 
horari no lectiu.  

 Suspensió del dret d'assistència al 
centre o a determinades classes per 
un període de 3 a 20 dies lectius 
(mesura provisional), sense que això 
comporti la pèrdua del dret a 
l'avaluació contínua, i sense perjudici 
de l'obligació que l'alumne/a realitzi 
determinats treballs acadèmics fora 
del centre.  

 Suspensió per cursar estudis al centre 
per un període de tres mesos o pel 
temps que resti fins a la finalització del 
curs corresponent del curs acadèmic, 
si són menys de 3 mesos.  

 Inhabilitació definitiva per a cursar 
estudis al centre. 

 El tutor/a ha de lliurar a l'alumne/a un 
pla de treball de les activitats que ha 
de realitzar i establirà les formes de 
seguiment i control durant els dies de 
no assistència al centre per tal de 
garantir el dret a l'avaluació contínua.  
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TÍTOL V  De l’alumnat i del professorat 

Capítol 1. De l’alumnat 

Tot l'alumnat té els mateixos drets i deures, sense més distincions que aquells que es 
derivin de la seva edat i de les etapes o els nivells dels ensenyaments que cursin. 

L'exercici dels drets per part de l'alumnat implica el deure correlatiu de coneixement i 
respecte dels drets de tots els membres de la comunitat escolar. 

Secció 1. Dels drets 
 
L’article 21 de la LLEI 12/2009 D’EDUCACIÓ DE CATALUNYA concreta els drets dels 

alumnes: 

Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una educació 

integral i de qualitat. 

Els alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitució, l’Estatut i la regulació 

orgànica del dret a l’educació, tenen dret a: 

 

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

b) Accedir a la formació permanent. 

c) Rebre una educació que n’estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme 

d’aprenentatge i n’incentivi i en valori l’esforç i el rendiment. 

d) Rebre una valoració objectiva del seu rendiment escolar i del seu progrés personal. 

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

f) Ésser educats en la responsabilitat. 

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

diàleg i de cooperació. 

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

i) Rebre una atenció especial si es troben en una situació de risc que eventualment pugui 

donar lloc a situacions de desemparament. 

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

k) Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislació vigent. 

l) Rebre orientació, particularment en els àmbits educatiu i professional. 

m) Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en l’àmbit educatiu. 

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

accident. 

 

Secció 2. Dels deures 

Per als alumnes, els drets comporten uns deures, concretats a l’article 22 de la LEC: 
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1. Deure d'estudi.  

L'estudi és un deure bàsic de l'alumnat que comporta el desenvolupament de les seves 

aptituds personals i l'aprofitament dels coneixements que s'imparteixen, amb la finalitat 

d'assolir una bona preparació humana i acadèmica. Aquest deure bàsic es concreta, entre 

altres, en les obligacions següents: 

a) Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la programació 

general del centre i respectar els horaris establerts. 

b) Realitzar les tasques encomanades pel professorat en l'exercici de les seves funcions 

docents. 

c) Respectar l'exercici del dret a l'estudi i la participació dels seus companys i companyes 

en les activitats formatives. 

2. Deure de respectar les normes de convivència 

El respecte a les normes de convivència dins el centre docent, com a deure bàsic de 

l'alumnat implica les obligacions següents: 

a) Respectar la llibertat de consciència i les conviccions religioses, morals i ideològiques,  

així com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la comunitat 

educativa. 

b) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raó de naixement, raça, sexe 

o per qualsevol altra circumstància personal o social. 

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

d) Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal·lacions del 

centre i dels llocs on es dugui a terme la formació pràctica com a part integrant de 

l'activitat escolar. 

e) Complir la normativa d’organització i funcionament de l’Institut Ciutat de Balaguer    

(NOFC). 

f) Respectar i complir les decisions dels òrgans unipersonals i col·legiats i del personal del 

centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que lesionen els seus drets, 

d'acord amb el procediment que estableixin les NOFC  i la legislació vigent. 

g) Participar i col·laborar activament amb la resta de membres de la comunitat escolar, 

per tal d'afavorir el millor desenvolupament de l'activitat educativa, de la tutoria i 

l'orientació i de la convivència en el centre. 
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h) Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret de la resta de l'alumnat al 

fet que no sigui pertorbada l'activitat normal en les aules. 

Les NOFC consideren genèricament com a conductes contràries a les normes de 

convivència per part de l’alumnat els incompliments dels  seus deures.  

Tots els membres de la comunitat escolar  tenen dret a conviure en un bon clima escolar i 

el deure de facilitar-lo amb la seva actitud i conducta en tot moment i en tots els àmbits de 

l'activitat del centre. 

 

Capítol 2. Del professorat 

Secció 1. Dels drets 

El professorat en l’exercici de les seves funcions docents té els drets específics següents:  

 

a) Exercir els diversos aspectes de la funció docent a què fa referència l’article 104 de la 

LEC, en el marc del projecte educatiu del centre.  

b) Accedir a la promoció professional.  

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

Secció 2. Dels deures 

El professorat en l’exercici de la seva funció docent té els deures específics següents:  

 

a) Exercir la funció docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els 

continguts del projecte educatiu.  

b) Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte, 

tolerància, participació i llibertat que fomenti entre l’alumnat els valors propis d’una 

societat democràtica.  

c) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessàries 

per a la millora contínua de la pràctica docent, si s’escau. 
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TÍTOL VI Col·laboració i participació dels sectors de la 
comunitat escolar 

Capítol 1. Àmbits de participació 
 
Els tres sectors més importants d’intervenció i interacció contínua al centre són: famílies-

alumnat-professorat, àmbits que es descriuen amb una mica més de detall a continuació:  

 

Capítol 2. Participació de l’alumnat 
 

S’han establert reunions de la coordinadora d’activitats amb els delegats/des de curs 

d’ESO i Batxillerat. Es realitzen amb una periodicitat d’una vegada al trimestre. Els 

delegats i delegades verdes són una altra via de participació, ja que canalitzen un munt 

d’activitats, sortides i accions que es realitzen al centre dins el programa d’Escola Verda. 

L’objectiu principal és mantenir-nos propers a ells i elles, rebre propostes, iniciatives, 

donar informacions puntuals, detectar necessitats dels alumnes a nivell global de centre i 

en definitiva fer que la seva participació sigui una realitat en la vida del centre.  

Per altra banda les tutories són el canal directe d’interacció alumnat-professorat. El seu 

tutor/a és el referent a qui poden adreçar-se per a qualsevol dubte, inquietud, problema, 

proposta, a banda de la direcció que sempre està disposada a escoltar les seves 

consultes. 

També destacar que l’alumnat es comunica amb el professorat a través de la intranet.  

Un altre canal de comunicació és el sindicat d’estudiants. Comparteixen un grup de 

“whatsap” amb els delegats i delegades de cada curs per facilitar la comunicació entre 

l’alumnat. Finalment participen en el Consell Escolar mitjançant els i les seves 

representants. 

 

Capítol 3. Participació del professorat 
 
El professorat participa a través dels òrgans descrits amb anterioritat.  

Alhora la intranet és un mitjà molt important que facilita la participació, informació, 

organització del centre i comunicació del professorat.  

 

Capítol 4. Participació de les famílies 
 

A final de juny, la direcció  convoca  les famílies de l’ alumnat que s’incorpora nou a1r 

d’ESO per donar-los la benvinguda al centre, donar-los a conéixer el nostre Projecte 

Educatiu i tota la información rellevant i general del nostre institut i establir el primer 

contacte que marcarà la línea dels propers cursos.   

A l’octubre es fa la reunió general d’inici de curs amb totes les famílies. La seva finalitat és 

donar a conèixer els projectes pel nou curs escolar que comença i cada tutor/a els fa un 
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traspàs d’informació bàsica referent a criteris organitzatius, pedagògics i de convivència. 

També es tracta informació concreta i específica de cada nivell.  

Durant el curs cada tutor/a realitza entrevistes individualitzades amb les famílies per parlar 

de fets concrets de cada alumne/a. També es realitzen diversos contactes telefònics o per 

mail amb les famílies, segons necessitat.   

Un altre vincle amb les famílies és la comunicació via intranet, mitjançant la qual les 

famílies están assebantades puntualment de les activitats i comunicats que es facin des 

del centre.  

Un cop per trimestre s’informa, mitjançant un butlletí, del progrés acadèmic i el treball en 

quant a hàbits i actituds del seu fill/a.  

A part cal considerar la participació mitjançant les reunions del Consell Escolar i Junta de 

l’AMPA i la bústia de suggeriemts que l’AMPA ha disposat al vestíbul del centre. 

Cada curs s’organitzen des de l’AMPA xerrades sobre temes d’adolescència i educació.  

 

Capítol 5. Associacions de pares, mares i tutors legals dels 
alumnes 

 

Podran ser membres de l' AFA els pares, mares o tutors/es de l’alumnat  que estigui 

matriculat al centre.  

Són objectius de l’AFA 
1. Donar suport i assistència als membres de l’Associació, i en general als pares/mares i 

als tutors/es, al professorat i a l’ alumnat del centre i als seus òrgans de govern i de 

participació, en tot allò que es refereix a l’educació dels seus fills i filles i en conjunt, de 

tot l’ alumnat matriculat al centre. 

2. Promoure la participació dels pares i mares  de l’alumnat en la gestió del centre. 

3. Assistir els pares, mares i tutors  de l’ alumnat  en l’exercici del seu dret a intervenir 

en el control i la gestió del centre. 

4. Promoure la representació i la participació dels pares, mares i tutors dels i les  alumnes 

al Consell Escolar del centre i altres òrgans col·legiats. 

5. Facilitar la col·laboració del centre en l'àmbit social, cultural, econòmic i laboral de 

l’entorn. 

6. Col·laborar en les activitats educatives del centre i cooperar amb el Consell Escolar en 

l' elaboració de directrius per a la programació d‟activitats complementàries, extraescolars 

o de serveis. 

7. Promoure les activitats de formació de pares i mares, tant des del vessant cultural com 

de l’específic de responsabilització en l' educació. 

L’AFA pot utilitzar els locals del centre per a la realització de les activitats que els són 

pròpies dins de les finalitats assignades per la Llei. La direcció del centre facilitarà la 

integració de les esmentades activitats en la vida escolar i les tindrà en compte en la 

Programació General que anualment s’elabori. 
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Capítol 6. La carta de compromís 
 

El centre i la familia signen la carta de compromís educatiu coresponsabilitzant-los del 

procés d’ensenyament aprenentatge dels seus fills i filles. 

La carta de compromís es revisa cada curs i aquesta nova adenda és signada per la 

direcció del centre, representada en els tutors/es de curs i els tutors/es legals de 

l’alumnat. Hi ha una part comuna per a tot l'alumnat, a banda de continguts addicionals 

específics personalitzats, segons les necessitats de cada alumne/a.  

TÍTOL VIII FUNCIONAMENT DEL CENTRE 

 

Capítol 1. Aspectes generals 

Secció 1. Entrades i sortides del centre 

 

L’alumnat pot entrar al recinte escolar a partir de les 8’00h. Als 10 minuts d’iniciar les 

classes les portes es tanquen i l’alumnat de l’ESO no pot tornar a sortir-ne  fins a la 

finalització de les classes. L’alumnat de Batxillerat té l’opció de sortir del centre a l’hora de 

l’esbarjo.  

Quan un/a alumne/a ha de sortir de l’institut en horari lectiu  ha de portar una autorització 

del pare/mare o tutors legals i comunicar-ho a la direcció. 

Podran entrar i sortir del centre aquells/es alumnes de Batxillerat que facin assignatures 

soltes. 

 

Secció 2. Visites dels pares 

 

Almenys un parell de cops durant el curs, els tutors/es hauran de trobar-se amb els pares, 

mares  o tutors legals de l’alumnat. Per tal de concertar l’entrevista el tutor/a els 

convocarà mitjançant el mateix alumne/a, via mail o via telefònica. No obstant això, els 

pares i mares poden, sempre que ho creguin necessari, demanar una entrevista amb la 

direcció, el tutor o tutora o qualsevol professor/a implicat/da en la formació del seu fill o 

filla a través dels canals habituals. 
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Secció 3. Activitats complementàries i extraescolars 

 

El centre organitza, a través dels diferents departaments didàctics, activitats 

complementàries de caire divers: excursions culturals i esportives, participació en 

concursos, tallers, conferències, assistència a representacions teatrals, etc. 

Considerem també activitats complementàries totes aquelles que s’organitzin 

relacionades amb el PAT, per tant, tots els tallers, xerrades, conferències, sortides 

relacionades amb l’orientació acadèmica i professional; i les excursions d’inici, en el cas 

de 1r d’ESO, i de final de curs en tots els cursos de l’ESO on es realitzin. En el Batxillerat 

el centre no contempla l’organització de cap sortida de final de curs. 

Per altra banda, es consideren també activitats que incideixen en la formació de l’alumnat 

totes aquelles en què es participa des del centre i que estan organitzades des 

d’institucions locals i comarcals: concursos literaris, lingüístics, esdeveniments esportius... 

 

Les activitats complementàries  són obligatòries i poden ser avaluables. 

 

L’alumne/a que per qualsevol motiu no pugui assistir a una activitat complementària ha de 

justificar la no participació mitjançant un document signat pel pare/mare o tutors legals i ha 

de venir al centre. 

 

En les activitats en què hi hagi  una despesa econòmica per a l’alumnat, els costos es 

repartiran a parts iguals entre els que hi assisteixen. Tot i això s’establiran sistemes de 

descomptes per a aquell alumnat que hagi contribuït en la quota de l’AFA. 

 

Aquelles sortides que suposin una despesa econòmica important per a les famílies es 

pagaran en dos o tres terminis. El primer dels pagaments suposarà la inscripció al 

viatge i no es retornarà si l’alumne/a decideix no participar en l’activitat. L’import 

íntegre es retornarà, només, si s’anul·la l’activitat, si la direcció impedeix, per motius 

disciplinaris, que s’hi participi o en cas de força major (malaltia greu de l’alumne/a o d’un 

familiar de primer grau) sempre amb el corresponent justificant mèdic. 

 

El centre vetllarà perquè cap alumne/a perdi la possibilitat de participar en una activitat 

organitzada pel centre per motius econòmics. 

 

El centre no es farà responsable de l’organització d’activitats que permeten recaptar 

diners, ni de la gestió econòmica que se’n derivi. Les despeses de dietes de 

professorat acompanyant corren a càrrec del centre i no de l’alumnat que participa del 

viatge. 

 

El professorat organitzador de l’activitat, juntament amb la direcció, pot valorar la 

participació o no d’un/a alumne/a.  
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L’alumnat està obligat a comportar-se amb el respecte degut envers les persones i les 

instal·lacions dels llocs que es visitin. 

 

En cas d’un comportament inadequat durant la realització de l’activitat es podrà sancionar 

segons el règim disciplinari. 

 

Per la seva banda l’AFA, conjuntament amb ell Pla Català de l’Esport a l’institut, organitza 

activitats extraescolars de caire esportiu que es realitzen en horari no lectiu. L’AFA, també 

pot organitzar altres activitats de caire divers que poden anar variant en funció dels 

interessos puntuals que manifesti l’associació. 

 

Totes les activitats realitzades en el centre, des del centre o per les entitats relacionades 

han d’estar programades i, després, aprovades pel Consell Escolar. 

 

Les famílies seran informades a través de circulars/correus o de la pàgina web de les 

activitats que es realitzin fora del centre. 

 

Així mateix, totes les sortides que suposin el desplaçament fora de la localitat hauran 

d’estar autoritzades pels pares o tutors legals mitjançant un document signat. 

 

L’acompanyament per part del professorat es farà segons la normativa (1 professor/a per 

cada 20 alumnes a l’ESO, i 1 professor/a per cada 25 al Batxillerat). Sempre que l’activitat 

ho requereixi, l’assistència d’un nombre inferior a 20 alumnes pot comportar la participació 

de 2 professors acompanyants. 

 

Secció  4. Vigilància de l’esbarjo 

 

Mentre dura l’esbarjo l’alumnat haurà de romandre fora de l’edifici. El lloc destinat a 

esbarjo és el pati que hi ha davant de l’edifici i en el lateral. La tasca del professorat és, 

per tant, controlar que quan és l’hora de sortir al pati les aules queden buides i tancades, i 

els passadissos també sense alumnat. Per tal d’aconseguir-ho cal la intervenció de tot el 

professorat. 

Malgrat això, per a l’ESO sempre hi haurà un equip de professors de guàrdia que 

controlarà els accessos oberts de  l’edifici, els lavabos i els diferents espais destinats a 

esbarjo. Podem considerar que hi ha tres zones de guàrdia: lavabo i entrada, pati central i 

pati lateral. Durant la guàrdia el professorat encarregat haurà de vetllar perquè les 

actuacions de l’ alumnat siguin les adequades i l’estona transcorri amb tota normalitat i 

sense incidències. En cas d’incidents, baralles, etc. el professorat de guàrdia avisarà tan 

aviat com sigui possible l’equip directiu. 

Per al Batxillerat no hi haurà establert un sistema de guàrdies. L’alumnat tindrà oberta la 

porta d’accés al centre per poder-ne sortir, tot i això en aquest nivell es permetrà a 
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l’alumnat de romandre dins de l’aula sempre que es comprometin a mantenir-la en les 

condicions adequdes. 

 

Secció 5. De les absències 

Professorat: 
Ha de seguir la Normativa vigent quant a la sol·licitud de permisos. Per justificar-los caldrà 

lliurar els documents acreditatius a la cap d’estudis.  

En cas  que  es tracti d’una absència imprevista, una urgència, caldrà fer una trucada 

telefònica tan aviat com sigui possible per tal de comunicar-ho i sempre s’haurà de parlar 

amb un membre de l’equip directiu. El professorat absent haurà de procurar trametre 

activitats perquè l’alumnat pugui realitzar-les mentre duri la classe. 

En cas que l’absència sigui previsible serà sempre preferible l’intercanvi de classes amb 

altres professors/es del grup en què es produirà l’absència. Si l’intercanvi no és possible, 

el professorat absent haurà de proporcionar tasques a l’equip directiu, aquest 

s’encarregarà de fer-les arribar al professorat de guàrdia. 

La cap d’estudis portarà el control de les absències i les trametrà abans del dia 10 de 

cada mes als Serveis Territorials. 

Alumnat  
Les absències de l’ alumnat hauran de ser, sempre, justificades pels pares/mares o tutors 

legals. Serà preferible que els pares/mares o tutors legals telefonin al centre a primera 

hora del matí notificant l’absència del seu fill o filla. En aquest cas, s’ informarà de la falta 

en el programa informàtic de control d’absències de manera que el tutor/a de grup podrà 

veure-la  justificada. En cas que no s’hagi fet aquest pas, l’alumnat haurà de portar un 

justificant signat de l’absència mitjançant el document per a aquest efecte que podran 

sol·licitar a la consergeria o descarregar-lo de la web. El justificant es lliurarà al tutor/a de 

grup, el qual s’encarregarà de passar la falta a l’aplicatiu. 

Les famílies poden fer un seguiment del seu fill/a des de la intranet del centre.  

Secció 6. Horaris del centre 
 

L’horari d’atenció al públic de la secretaria és de 9’00h del matí a 14’00 de la tarda. 

L’horari de classes és intensiu i es concreta de la següent manera: 

 

 
 

 

 

 

 

 

1r i 2n d’ESO 3r i 4t ESO i BATXILLERAT 

8,20 a 9,20 8,20 a 9,20 

9,20 a 10,20 9,20 a 10,20 

10,20 a 11,20 ESBARJO   10,20 a 10,50 

ESBARJO 11,20 a 11,50 10,50 a 11’50 

11,50 a 12,50 11’50 a 12’50 
12,50 a 13,50 
13,50 a 14,50 

12,50 a 13,50 

13,50 a 14,50 
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Per la tarda es realitzen les activitats esportives proposades per l’AMPA i d’altres que 
proposa el centre, que canvien en funció de les necessitats i de la demanda de l’alumnat. 
Aquestes activitats es realitzen dues tardes a la setmana, de 16’00 a 18’00h que poden 
variar cada curs en funció de les necessitats. Per la tarda també es realitzen els claustres, 
avaluacions i les reunions dels diferents equips docents. 
 

Secció 7.  Actuacions en el supòsit d’absentisme de l’alumnat 

 

En cas que es detecti que un alumne/a fa absentisme, el tutor/a de grup parlarà amb la 

família. Si no hi ha una resposta positiva, de manera que l’alumne/a continua no assistint  

a classe, es farà la derivació a l’assistent social de l’EAP el qual iniciarà un procés de 

control i seguiment en col·laboració amb el centre educatiu. Si el problema no se 

soluciona i continua amb les absències, es traslladarà el cas a la comissió d’absentisme. 

És important també per al seguiment d’alumnat que presenta aquest problema la 

col·laboració de la TIS que, conjuntament amb l’assistent social, treballa per resoldre’l i 

incidir en les famílies. 

Secció 8. Utilització dels recursos materials 

 

L’alumnat ha de respectar i tenir cura de tots els recursos materials del centre. S’ha de 

tenir cura del material de totes les aules: taules, cadires, persianes, ordinadors, projectors, 

etc. Igualment cal mantenir correctament els espais comuns del centre: biblioteca, gimnàs, 

sala d’actes, passadissos, patis... i, evidentment,  vigilar l’ús que es fa del seu contingut. 

En cas que es causin desperfectes en qualsevol dels espais o dels materials del centre, el 

responsable es farà càrrec de les despeses de la reparació o reposició si cal. 

 

Secció 9. Seguretat, higiene i salut 

 

Per raons de salut pública i a causa de la normativa vigent no es pot fumar en tot el 

recinte escolar. L’infractor d’aquesta norma podrà ser acusat de conducta greument 

perjudicial per a la convivència del centre, ja que fumar és una actuació perjudicial per a 

la pròpia salut i la dels altres membres de la comunitat educativa. Tampoc no es pot 

consumir cap tipus de beguda alcohòlica, ni energètica. 

És obligatori el xandall, o equipament de recanvi per a l’Educació Física i calçat adequat 

per aquestes classes. Les dutxes només es poden fer servir amb l'autorització dels 

responsables del departament d’educació física, que vetllaran per la seva correcta 

utilització.  

No es podrà menjar res ni mastegar xiclet a les aules, laboratoris, passadissos ni a 

qualsevol altra dependència interior del centre, excepte al pati tot respectant l'horari 

establert. 

Cal utilitzar les papereres que hi ha tant en els espais interiors com al pati. 
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Quant a  la seguretat cada any es fan les següents actuacions: 

 Actualització del Pla d’evacuació del Centre.  

 Realització del Simulacre d’evacuació del Centre i posterior informe.  

 Revisió i reposició de la senyalització de les vies d’evacuació del centre.  

 Revisió i reposició dels itineraris d’evacuació des de cada aula.  

 Reposició de les farmacioles del Centre.  

 Revisió anual de tots els extintors del Centre.  

 

El pla d’evacuació del centre és el document on es recull tot el que cal saber en cas d’una 

emergència greu. 

La neteja del centre és responsabilitat d’una empresa contractada per a aquest servei. 

 

Accidents i urgències mèdiques. 

Si un alumne/a es troba malament es trucarà a casa o a la feina del pare/mare o 

responsable. L’alumne/a anirà al vestíbul de consergeria fins que el vinguin a buscar. El 

centre només pot subministrar paracetamol, si la família ha facilitat al centre una 

autorització escrita a tal efecte. 

 

En cas d’alumnes accidentats/des o que tinguin qualsevol problema urgent de salut: 

 

El professorat que sigui a classe en el moment de l’accident tindrà cura de l’alumnat 

accidentat. Un alumne/a avisarà el professorat de guàrdia o, en el seu defecte, el membre 

de l’equip directiu que estigui de guàrdia. 

 

El professorat de guàrdia es farà càrrec de l’alumne/a afectat. En cas de no haver-hi ningú 

a la guàrdia, se’n farà càrrec la persona de l’equip directiu que tingui lliure o que estigui de 

guàrdia. 

 

Quan es vegi que la lesió, malaltia o problema de salut no pot tractar-se al centre, es 

trucarà una ambulància i s’avisarà als tutors legals per tal que acompanyin l’alumne/a. 

 

Si la família no està localitzable serà un professor/a del centre qui acompanyarà l’alumne 

a l’ambulància que traslladarà l’alumne a un centre de salut. 

 

 

 

Lavabos i passadissos 
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L’alumnat no sortirà al passadís entre classe i classe quan la sessió hagi de ser a la 

mateixa aula. 

L’alumnat que hagi de canviar d’aula s’adreçarà a la nova aula ràpidament, sense 

entretenir-se pels passadissos, ni córrer, ni alterar l’ordre. 

Ni a les aules ni als passadissos no es pot jugar a pilota. L’aula i el passadís  no són espai 

de joc. 

Es tancaran els lavabos i només s’obriran els de la planta baixa  a l’hora de l’esbarjo de 

10,20 a 10,50/ 11,20 a 11,50 i de descans a les 12’50. En cas que un alumne/a necessiti 

anar als serveis en hora de classe haurà de demanar permís al professorat d’aula i 

sol·licitar la clau a la direcció o a consergeria. 

 

Capítol 2. De les queixes i reclamacions 
 

Secció 1. Actuacions en cas de queixes sobre la prestació de servei que 

qüestionin l’exercici professional del personal del centre. 

 

Els escrits de queixa sobre l’exercici professional d’una persona que presta serveis en un 

centre públic del Departament d’Ensenyament han d’adreçar-se a la direcció del centre i 

han de contenir el que es descriu en els paràgrafs següents, i seguir el procediment que 

es descriu.  

 

1.- Presentació i contingut de l'escrit de queixa o denúncia.  

 

L'escrit normalment es presentarà al registre d'entrada del centre, adreçat a la direcció i 

haurà de contenir:  

- Identificació de la persona o persones que el presenten. 

- Contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible (amb especificació 

dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc., que qui presenta la queixa 

creu que s'han produït per acció o omissió del profesor/a o d'un altre treballador del centre 

a què es refereixen). 

- Data i signatura.  

Així mateix, es recomana que l'escrit vagi acompanyat de totes les dades, documents i 

altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a què es faci referència.  

 

2.- Actuació de la direcció del centre davant de l'escrit.  

 

Correspon a la direcció:  

- Rebre la documentació i estudiar-la. 

- Directament, o a través d'altres òrgans del centre si fa al cas, obtenir indicis i sempre que 

sigui possible fer comprovacions per arribar a evidències sobre l'ajustament dels fets 

exposats a la realitat. 
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- Traslladar còpia de l'escrit de queixa rebut al profesor/a o treballador/a afectada, i 

demanar-li un informe escrit precís sobre els fets objecte de la queixa, així com l'aportació 

de la documentació provatòria que consideri oportuna. L'informe escrit es pot substituir per 

una declaració verbal de la persona afectada que es recollirà per escrit en el mateix 

moment que la formuli, es datarà i la signarà, com a mínim, la persona afectada. En tot 

cas, la direcció ha de vetllar perquè el procediment específic establert al centre prevegi 

escoltar l'interessat.  

- Estudiar el tema amb la informació així recollida i, si la direcció ho considera oportú, 

demanar l'opinió d'òrgans de govern i/o de participació del centre sobre el fons de la 

qüestió. 

- Dur a terme totes les actuacions d'informació, d'assessorament, de correcció i, si fa al 

cas, d'aplicació dels procediments de mediació, en el marc de les funcions que la direcció 

té atribuïdes com a representant de l'Administració en el centre, a la qual correspon vetllar 

pel compliment de la normativa i exercir la prefectura del personal que hi té adscrit. 

- Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constància de recepció, 

comunicant-los la solució a què s'ha arribat o, si escau, la desestimació motivada de la 

queixa. Com a mínim, cal contestar al primer signant de la denúncia, i fer constar en 

l'escrit de resposta informació sobre quin és el següent nivell al qual poden acudir si no 

queden satisfets per la resolució adoptada per la direcció del centre.  

En el cas que la direcció sigui part directament interessada en la queixa, s'haurà 

d'abstenir i, en el seu lloc, ho farà la cap d'estudis.  

 

3.- Actuacions posteriors i arxivament de la documentació.  

 

Conclosa l'actuació de la direcció, es podrà informar la direcció dels Serveis Territorials de 

la incidència produïda i la solució que se li ha donat. En tot cas, la documentació 

generada quedarà arxivada, en original o còpies autenticades, a la direcció o la secretaria 

del centre, a disposició de la Inspecció d'Ensenyament.  

Un escrit de denúncia presentat al centre s'ha de poder resoldre, en primera instància, en 

l'àmbit de la institució escolar. És per això que el tràmit d'informar la direcció dels Serveis 

Territorials només s'ha de considerar com un tràmit potestatiu de la direcció. Si la persona 

denunciant reitera posteriorment en la queixa o denúncia davant dels Serveis Territorials 

o, si formalment escau, hi presenta una reclamació, cas en què la direcció del centre serà 

posteriorment requerida des dels Serveis Territorials perquè aporti la informació i 

documentació a partir de la qual havia resolt en primera instància.  

 

Secció 2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs.  

 

D’acord amb l’article 21.2 d) i e) de la Llei 12/2009, d’educació, i el Decret 279/2006, de 4 

de juliol, els alumnes —o els seus pares, mares o tutors legals, en el cas que siguin 

menors d’edat— tenen dret a sol·licitar aclariments per part del professora respecte de les 

qualificacions trimestrals o finals, així com a reclamar contra les decisions i qualificacions 

que, com a resultat del procés d’avaluació, s’adoptin al final d’un curs o de l’etapa.  
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A) Per alumnat d'ESO i Batxillerat.  

 

Reclamacions de notes obtingudes durant el curs.  

 

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es 

resolen directament entre el professor/a i l’alumne/a afectats, es presentaran al tutor/a, el 

qual les traslladarà al departament, seminari o òrgan equivalent que correspongui per tal 

que s’estudiïn. En tot cas, la resolució definitiva correspondrà al professor o professora i la 

reclamació i la resolució adoptada es faran constar en el llibre d’actes del departament o 

seminari, o registre documental amb funció equivalent, i es comunicaran a l’equip docent 

del grup corresponent.  

 

Reclamacions de qualificacions finals.  

 

Per a les qualificacions finals de curs els centres establiran un dia, posterior al lliurament 

de les qualificacions de les avaluacions finals, en què el professorat resoldran les 

possibles reclamacions.  

Si l’alumne o alumna no està d’acord amb la resolució del professorat quant a les 

qualificacions de les matèries, podrà reiterar la reclamació en un escrit adreçat al director 

o directora i presentat el mateix dia o l’endemà. També podran adreçar directament al 

director o directora, en el mateix termini, reclamacions contra les decisions relatives a la 

promoció de curs o l’acreditació final d’etapa.  

Un cop presentada la reclamació a la directora, se seguirà la tramitació següent:  

 

a. Si la reclamació es refereix a la qualificació de matèries, la directora la traslladarà al 

departament, seminari o òrgan equivalent que correspongui, per tal que, en reunió 

convocada a tal fi, estudiï si la qualificació s’ha atorgat d’acord amb els criteris d’avaluació 

establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta només d’un o dos membres, l’òrgan 

s’ampliarà, fins a tres, amb els professors que la  directora designi (entre els professors 

d’altres matèries del mateix àmbit o entre els càrrecs directius). Les reclamacions 

formulades i la seva proposta raonada de resolució es faran constar en el llibre d’actes del 

departament o seminari, o en el registre documental de funció equivalent.  

Vista la proposta formulada per l’òrgan i l’acta de la sessió d’avaluació en què l’equip 

docent atorgà les qualificacions finals, la directora podrà resoldre directament la 

reclamació, o bé convocar una nova reunió de l’equip docent. En aquest últim cas resoldrà 

en vista dels elements abans esmentats i de la proposta que faci l’equip docent en la 

reunió extraordinària, les deliberacions del qual constaran en una acta singular elaborada 

a tal efecte.  

b. Si la reclamació es refereix a decisions sobre la promoció de curs o acreditació final de 

l'etapa, la directora podrà resoldre directament la reclamació en vista de l’acta de la sessió 

d’avaluació en què l’equip docent atorgà les qualificacions finals, o bé convocar una nova 

reunió de l’equip docent. En aquest últim cas, resoldrà en vista de l’acta de la sessió 

d’avaluació en què l’equip docent atorgà les qualificacions finals i de la proposta que 
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formuli l’equip docent en la reunió extraordinària, les deliberacions del qual també 

constaran a l’acta elaborada a tal efecte. També tindrà en compte, si escau, la 

documentació generada en el cas que l’alumne/a hagués presentat prèviament recurs 

contra les qualificacions finals de les matèries, el procediment del qual ha quedat descrit a 

l’apartat a.  

c. La resolució de la directora es notificarà a l’interessat o interessada. En el cas que la 

reclamació sigui acceptada, es modificarà, en diligència signada per la directora, l’acta 

d’avaluació corresponent i la modificació es comunicarà a l’equip docent del grup.  

d. Contra la resolució que la directora doni a la reclamació l’alumne o alumna —o, si 

aquest/a és menor d’edat, el seu pare, mare o tutors legals— podrà recórrer davant la 

direcció dels serveis territorials, en escrit del recurrent presentat per mitjà de la direcció 

del centre, en el termini de cinc dies hàbils a comptar de l’endemà de la notificació de la 

resolució. Aquesta possibilitat s’haurà de fer constar en la notificació de resolució que el 

centre fa arribar a l’interessat o interessada.  

En el cas que l’interessat o interessada presenti recurs contra la resolució del centre, la 

directora el trametrà en els tres dies hàbils següents als serveis territorials, juntament amb 

la documentació següent:  

• còpia de la reclamació adreçada ala directora del centre,  

• còpia de l’acta final d’avaluació del grup a què pertany l’alumne/a,  

• còpia de l’acta de les reunions en què s’hagi analitzat la reclamació,  

• còpia de la resolució dela directora del centre,  

• còpia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per l’alumne o alumna al llarg de 

l’etapa,  

• qualsevol altra documentació que, per iniciativa de la directora o a petició de l’interessat, 

es consideri pertinent adjuntar.  

e. La Inspecció d’Educació elaborarà un informe que inclourà tant els aspectes 

procedimentals seguits en el tractament de la reclamació com el fons de la qüestió 

reclamada. Quan de l’informe i de la documentació se’n desprèn la conveniència de 

revisar la qualificació o el procediment d’avaluació, si la Direcció dels Serveis Territorials 

ho considera necessari pot encarregar aquesta tasca a una comissió formada per un 

professor o professora del centre que no hagi estat responsable directe de la qualificació 

objecte de reclamació, proposat per la directora del centre, un profesor/a d’un altre centre 

i un inspector/a, proposats per la Inspecció d’Educació. D’acord amb l’informe de la 

Inspecció i, si escau, de la comissió, la direcció dels serveis territorials ho resoldrà 

definitivament, amb notificació a l’interessat, per mitjà de la direcció del centre. En el cas 

que la reclamació sigui acceptada, es modificarà, en diligència signada per la directora, 

l’acta d’avaluació corresponent i la modificació es comunicarà a l’equip docent del grup.  

f. A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles, cal que el professorat mantingui un 

registre de tots els elements que ha utilitzat per avaluar i cal que conservi en el centre, o 

que hagi retornat a l’ alumnat (que els hauran de conservar fins a final de curs), tots els 

elements escrits que hagin contribuït a l’avaluació continuada. Els exercicis escrits que no 

s’hagin retornat a l’alumnat i les proves extraordinàries, si s'escau, s’hauran de conservar 

fins al 30 de setembre del curs posterior. Transcorregut aquest termini, i si no estan 
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relacionats amb la tramitació d’expedients de reclamació de qualificacions, podran ser 

destruïts, o retornats als alumnes si aquests així ho havien demanat prèviament. 

 

Capítol 4. GESTIÓ ECONÒMICA. 
 

Secció 1. Organització pressupostària i extrapressupostària. 
 

La gestió econòmica del centre està organitzada en dues grans parcel·les. D’una banda, 

la gestió de les partides pressupostàries, i d’altra, les extrapressupostàries.  

La part extrapressupostària inclou les partides següents:  

 

IRPF  

Assegurança escolar obligatòria  

Sortides fora del centre. 

Beques alumnes d’NEE 

 

La resta d’ingressos i despeses s’incorporen a la gestió pressupostària.  

 

Secció 2. Pressupost i modificacions pressupostàries. 

 

Aquestes partides pressupostàries es defineixen dins del pressupost anual de centre. Tot i 

que són unes partides força estables, al llarg de l’any es fan petites modificacions en 

funció dels canvis en la vida del centre.  

El pressupost anual de centre s’elabora seguint les indicacions del Departament 

d’Ensenyament.  

Així, al mes de gener s’aprova un pressupost provisional, a l’espera de la confirmació al 

llarg del primer trimestre de dues dades fonamentals: la quantia de la dotació per a 

despeses de funcionament que atorga el Departament d’Ensenyament, i el romanent de 

centre que es coneix en liquidar l’any anterior.  

Coneguts aquests dos imports, es modifica el pressupost per reajustar-lo, durant els 

mesos d’abril i maig.  

Al mesos de setembre/octubre, conegudes les aportacions que les famílies realitzen tant 

al centre com a l’AMPA, es tornen a reajustar les partides d’ingressos i despeses, 

realitzant una 2a modificació pressupostària al llarg del 3r trimestre del l’any.  

 

Als mesos de novembre-desembre, es realitza una pre-liquidació econòmica i amb 

l’estimació del romanent que quedarà a final de l’any en curs, es poden plantejar 

inversions a realitzar abans d’acabar l’any. Si es el cas, es realitza una 3a modificació 

pressupostària per dotar de fons a les partides afectades.  
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Independentment d’aquestes tres modificacions pressupostàries, si al llarg de l’any es 

detecta que alguna de les partides d’ingressos o despeses pot quedar amb dèficit, o 

apareix al centre un nou projecte o activitat que generi nous moviments econòmics, 

s’aprofiten les modificacions pressupostàries anteriorment descrites per incorporar-hi 

aquests canvis en el pressupost.  

 

Seguint les indicacions del Departament d’Ensenyament, al llarg d’aquest procés 

s’escolten les aportacions i peticions que arriben a l’equip directiu des dels diferents 

sectors del consell escolar, així com del claustre de professorat, i s’atenen en la mesura 

de les possibilitats.  

 

Finalment, el Consell Escolar aprova tant el pressupost inicial com totes les modificacions 

posteriors.  

 

Secció 3. Liquidació del pressupost. 
 

A l’hora de liquidar el pressupost, i una vegada introduïdes les dades al programa Esfera, 

es revisa que dins del programa, totes les aportacions i factures hagin quedat cobrades o 

pagades respectivament, així com que estiguin imputades a Esfera al compte 

corrent/caixeta, a la partida pressupostària i al centre de cost corresponents. Feta aquesta 

feina, es liquida el pressupost i es coneix el romanent. El romanent global s’incorpora com 

a ingrés a l’any posterior.  

 

Secció 4. Gestió diària de la comptabilitat. 
 

Pel que fa al dia a dia, el protocol comptable segueix les pautes següents:  

 

1. Els documents que arriben al centre són classificats, enregistrats i introduïts a la partida 

d’Esfera corresponent.  

2. Una vegada registrades les obligacions i els drets, es procedeix al pagament de les 

factures tant domiciliades com no domiciliades.  

3. Posteriorment, un cop realitzat aquest pagament, s’enregistren a Esfera les dades de la 

factura/aportació corresponent, i a la factura física s’anoten les dades de pagament i es 

signa per la directora i secretari.  

4. S’informa a Esfera del pagament/cobrament dels diferents documents comptables.  

5. S’arxiven els documents a l’espera de la liquidació del pressupost. 

 

Secció 5. Organització de la documentació econòmica. 
 

L’arxiu de la documentació econòmica està agrupat en:  

 Aportacions pressupostàries.  

  Per entitat bancària.  
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  En efectiu.  

  Aportacions extrapressupostàries.  

 

Cadascuna d’aquestes categories porta una numeració diferent correlativa que facilita la 

seva localització en cas de necessitat.  

 

Secció 6. Comptes corrents i caixetes. 
 

El centre té oberts 2 comptes corrents: El principal, on arriben els ingressos de les 

despeses de funcionament i on es cobren i paguen les despeses pressupostàries; i un 

segon destinat principalment a la gestió extrapressupostària (recaptació de les activitats i 

sortides) 

 

Paral·lelament, hi ha una caixeta de diners en efectiu, vinculada al compte corrent 

principal. Els moviments d’ingressos i de disposició de fons que es fan en aquesta caixeta 

queden anotats en un llibre de caixa. 

 

Capítol 5. GESTIÓ ACADÈMICA I ADMINISTRATIVA. 
 

Secció 1. De la documentacío acadèmico-administrativa. 
 

Documentació administrativa del professorat  

 

Davant de l’arribada al centre de nou professorat, s’obre un expedient individual per a 

cada profesor/a, en el qual es van arxivant tots els documents oficials que es reben, des 

de nomenaments, reconeixement de triennis, sexennis, etc.  

Una vegada el professorat causa baixa al centre, el profesor/a passa a l’històric de 

professorat i es guarda el seu expedient amb criteri cronològic de finalització de serveis al 

centre.  

En cas de que un professor torni a prestar serveis al centre, es recupera el seu expedient 

de l’arxiu.  

 

 

Preinscripció i matriculació dels estudis de règim general  

Cursos: 1r, 2n, 3r i 4rt d’ ESO,1r i 2n de BATXILLERAT. 

 

Període de Preinscripció:  

 Alumnat nouvingut al centre:  

  En el període recollida de documentació de les preinscripcions es recullen les 

sol·licituds i s’arxiven provisionalment.  
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  Totes les preinscripcions presentades s’introdueixen al Gedac amb totes les 

dades dels alumnes.  

 Publicació de llistats amb la baremació provisional.  

 Atenció de les reclamacions a les baremacions.  

 Llistat baremat definitiu un cop resoltes les reclamacions.  

 Publicació de les llistes definitives amb l’alumnat admès.  

 Alumnat dell centre:  

 Repartició a l’alumnat dels fulls per la confirmació de plaça.  

 Recollida de la documentació dels nostres alumnes.  

 

Període de Matriculació:  

 Recollida de la resta de la documentació necessària només a l’alumnat admès.  

  Avís a l’alumnat admès que no formalitza la matrícula en el període legal.  

  Si hi ha més oferta que demanda, comuniquem a l’alumnat per carta o telèfon 

l’avís per realitzar la matrícula. S’insisteix especialment en el cas de l’alumnat 

menor de 16 anys.  

  Si hi ha més demanda que oferta, i queden vacants lliures, es convoca a la resta 

d’alumnat no admès a un acte d’adjudicació de vacants, on per ordre de 

baremació, s’adjudiquen les places que han quedat lliures.  

  Tota la matrícula recollida, nouvinguts i alumnes del centre, és introduïda a 

l’ordinador en el programa SAGA.  

  Realitzada la tramesa de matrícula, s’obren els expedients de cadascun dels 

alumnes, s’adjunta tota la documentació i s’arxiva al seu curs corresponent.  

  Finalitzada la matrícula, es realitza el pagament a l’INSS de l’assegurança escolar 

de tot l’ alumnat matriculat.  

  Una vegada tancat el període ordinari de matriculació, es segueix el procediment 

d’atenció a les assignacions trameses al centre mitjançant el mòdul d’inscripció i 

vacants, per atendre la matrícula viva.  

 

Expedients acadèmics.  

Entrada d’expedients:  

● Es realitza una petició de l’expedient a l’institut de procedència de l’alumne/a mitjançant 

Esfer@.  

● Les entrades queden registrades en un llibre de registres.  

● Una vegada rebut l’expedient, introduir el currículum de l’historial acadèmic al programa 

Esfer@ i a la intranet del centre.  

 

Sortida d’expedients:  

● Es recepciona la petició de trasllat per part de l’institut de destinació de l’alumnat.  

● Es registra la recepció de la petició de sortida.  

● Es genera un full acadèmic de l’alumne/a i s’envia per correu al centre receptor.  
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Arxiu d’expedients 

L’alumnat que finalitza estudis al centre, passa a l’històric d’alumnat i es guarda una fitxa 

amb les seves dades que s’arxiva alfabèticament en un arxiu general d’antics alumnes. En 

aquesta fitxa es troba la numeració que permet localitzar el seu expedient, que queda 

arxivat al centre.  

 

Actes 

Després de cada avaluació, s’imprimeix l’acta provisional. Una vegada realitzada la junta 

d’avaluació, es realitzen les modificacions pertinents, si escau, i s’imprimeixen les actes 

definitives.  

Les actes s’arxiven al centre, llevat de les de segon de batxillerat, que també s’envien a 

Barcelona pel càlcul de la nota de la selectivitat.  

 

Butlletins de notes  

Amb cada avaluació es genera un butlletí de notes dels alumnes. Cada tutor/a lliurarà a 

l’alumnat el corresponent butlletí.  

 

 

Certificacions de matriculació i qualificacions acadèmiques 

A petició de l’interessat, s’emeten certificats de matriculació o de qualificacions 

acadèmiques.  

Des del programa Esfer@, es comproven les dades. Una vegada confirmades, s’emet 

certificat signat per la directora i el secretari.  

 

Certificacions d’horaris i dates d’exàmens 

A petició de l’interessat/a, s’emeten certificats de l’horari lectiu de l’alumnat, així com de 

les dates de realització d’exàmens.  

En el cas dels certificats d’horari lectiu, des del programa Esfer@, es comproven les 

dades. Una vegada confirmades, s’emet certificat signat per la directora i el secretari.  

En el cas de les dates d’examen, es confirma amb el professorat corresponent que les 

dades són certes.  

 

 

Certificacions de Català 

A petició de l’interessat, s’emeten els certificats corresponents. La documentació 

demanada és la còpia del DNI, els llibres d’escolaritat o certificats dels centres d’origen, i 

un imprès de sol·licitud que es proporciona al centre.  

Comprovat a la documentació que es compleixen els requisits per obtenir el certificat del 

nivell sol·licitat, s’emet el certificat corresponent.  

La documentació de cada sol·licitud es conserva al centre.  
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Expedició d’oficis 

 

A petició de la direcció del centre, es pot emetre algún ofici, tot i que s’està avançant en la 

certificació electrónica que té la mateixa validesa d’autentificació. En cas que es hi hagi 

algún ofici, aquest és registrat al llibre de sortida de correspondència i són enviats al seu 

destí.  

 

Tramitació i lliurament de títols 

Una vegada rebut de la RTA les dades de l’ alumnat que ha estat matriculat al centre, en 

finalitzar el curs es comprova quins són els que han superat els estudis.  

També es revisa que les seves dades personals siguin correctes.  

Una vegada realitzades les comprovacions pertinents, es realitza el tràmit del pagament 

del títol, a petició dels interessats.  

Una vegada s’han recollit els resguards de pagament de coda promoció d’alumnat, es 

demanen els títols a la RTA. En aquesta tramitació s’informa de la nota mitja de 

l’expedient de cada alumne/a.  

Els títols sol·licitats s’anoten en un llibre general de regístre de petició de títols.  

Després de un període no inferior a sis mesos, es reben els títols, que es registren al llibre 

de títols específic dels estudis corresponents i s’arxiven fins que els interessats passen a 

recollir-los. En el moment del lliurament, s’anota al llibre de registre de títols corresponent, 

i s’informa  la RTA per via telemàtica.  

El títol es lliura només a l’interessat, o a persona autoritzada per ell/a, o a un altre institut 

públic que el sol·liciti en el seu nom.  

 

Tràmits accidents assegurança escolar 

En els casos de alumnat cobert per l’assegurança escolar, si l’urgència de l’accident és 

baixa, s’emplena el document oficial on es descriu l’accident, la data, l’hora, els 

testimonis, l’activitat, etc. Amb aquest document, més la fotocòpia compulsada del DNI de 

l’accidentat i un resguard de matrícula, s’acompanya a l’alumnat al centre sanitari que 

correspongui.  

Si l’accident és greu, s’evacua a l’alumne/a i posteriorment es tramita la documentació. 

Tant en una situació com a l’altra, s’avisa a la família i s’acompanya a l’alumne/a al centre 

sanitari.  

En els casos de l’alumnat que no està cobert per l’assegurança escolar (1r i 2n d’ESO), 

s’avisa a la família per anar al centre sanitari que correspongui.  

Secció 2. Altra documentació. 
 

Registre d’entrada 

El document és anotat al llibre de registre d’entrada.  

Es posa la data i el número d’ordre d’entrada, la font, l’emissor, la classe de document i 

l’extracte del contingut.  

El document original es lliurat al departament o persona interessada i una còpia es guarda 

a l’expedient corresponent i arxiu.  
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Registre de sortida 

El document és anotat al llibre de registre de sortida.  

Es posa la data i el número d’ordre de sortida, destí, destinatari, clase de document i 

l’extracte del contingut.  

Una còpia es guarda a l’arxiu.  

 

Altes i baixes de professors 

Una vegada rebut el document que justifica la baixa mèdica, s’escaneja i s’envia als SSTT 

. Si és necessari cobrir la baixa amb un professor substitut s’introdueix l’absència del 

professorat a l’aplicatiu informàtic, juntament amb el document de baixa adjunt. 

La baixa original es gurarda al centre. 

En cas que la baixa s’allargui més d’una setmana, s’envia novament als SSTT, per correu 

electrònic.  

Finalitzada la baixa laboral, quan el professorat porta el justificant de l’alta mèdica, aquest 

és enviat als SSTT.  

 

 

 
Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprès.  


