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1. Descripcio6 del servei

Aquest servei pretén formar els nostres alumnes dels Cicles Formatius en I'adquisicié de les
competéencies professionals establertes per les diferents families professionals al Projecte Curricular
del Centre, perqué es puguin incorporar a la vida activa i professional amb ple desenvolupament
personal, ampli sentit critic, responsabilitat i competéncia. Tot aix0, en un entorn de treball participatiu

i motivador.

2. Objectiu del servei

Aquest Pla de Qualitat esta dirigit a assegurar ’'homogeneitat d’actuacié dels processos implicats i
representats a continuacio per tal de garantir que la prestacié del servei es faci d’acord amb la

descripcio feta.

3. Responsabilitats

Organ unipersonal
professorat

o Lliurar les llistes dels alumnes matriculats als CF al tutor.
e Lliurar la llista dels alumnes repetidors al tutor, amb especificacio dels

Cap d’Estudis d'FP crédits no superats.
e Lliurar les llistes de control d’assisténcies dels alumnes al tutor.

Secretari i

¢ Convocar les reunions d’avaluacio.

o Vetllar pel correcte desenvolupament del procés d’ensenyaments
aprenentatge.

¢ Vetllar per la correcta distribucié d’espais i horaris, i preveure les guardies en
cas d’abséncies del professorat.

e Lliurar les actes als tutors per a la realitzacio de les juntes d’avaluacié de
tots els cicles.

e Generar el butlleti de notes i lliurar-lo als tutors.

o Vetllar per 'adequat funcionament del registre de notes.

Cap d’Estudis d’'FP

¢ Rebre, orientar i informar els alumnes del CF del funcionament del centre i

Tutor del cicle.
e Portar la llibreta de tutoria i el registre dels seus alumnes.
e Presidir lareunid inicial amb les families dels alumnes del CF de GM.
¢ Recollir la informacid sobre I'assisténcia a classe i les incidéncies dels seus
alumnes i informar periodicament les families o els alumnes.
e Preparar la sessio d’avaluacio inicial i les juntes d’avaluacio dels seus
alumnes, elaborar I'acta i lliurar-la al cap d’estudis.
e Vetllar per 'adequada orientacié académica i professional dels alumnes
durant la tutoria.
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e Realitzar, d’'acord amb el tutor i la junta d’avaluacio, la seleccié dels alumnes
per a la realitzacié de les practiques.

¢ Informar els alumnes sobre el credit d’FCT i la seva documentacio.

e Seguir el desenvolupament de les practiques de 'FCT, comunicar
incidencies al Coordinador d’FP i revisar el quadern de seguiment.

e Coordinar la seva actuacié amb el coordinador de practiques FCT.

¢ Avaluar, conjuntament amb les empreses, les practiques dels alumnes.

Tutor de Practiques

. , ¢ Relacionar les empreses amb l'institut i els alumnes per poder establir

Coordinador d’FP convenis en practiques.

e Redactar i registrar els convenis en practiques a través del BID.

e Assegurar el manteniment del registre dels llibres de practiques i vetllar per
la seva custodia.

e Coordinar la seva actuacio amb els tutors de practiques iinformar del
desenvolupament del crédit al Consell Escolar.

* Fer el seguiment de la insercio laboral dels alumnes que han finalitzat el
cicle.

e Analitzar els resultats académics i realitzar propostes i orientacions al

Junta d’Avaluacié Departament Didactic perqué realitzi les modificacions que consideri adients
i/o per assolir els objectius terminals dels credits.

¢ Orientar el tutor sobre la situacié academica dels alumnes.
Equip Docent « Decidir en junta d’avaluacio els consells orientadors dels quals el tutor haura

d’informar els alumnes per tal de superar I'avaluacio final.
e Proposar les mesures correctores en cas d’incidéncies recollides al RRI.

e Aprovar els acords de sancié proposats per la Junta d’Avaluacid i I'Equip
Consell Escolar Docent d’acord amb el RRI.

¢ Recollir les programacions dels credits, validar-les i vetllar per la seva

Cap de Departament actualitzacio.

o Elaborar les actes de la reunions de departament.

o Fer el seguiment de les programacions conjuntament amb els membres de
departament.

« Vetllar per I'organitzacio curricular del departament i elaborar les propostes
de modificaci6 del PCC del centre.

e Proposar I'adquisicié dels materials didactics i de consulta que decideixi el
departament.

e Controlar I'assisténcia dels alumnes i informar de les incidéncies al tutor.

Professorat « Informar els alumnes dels objectius terminals i dels continguts de la seva
mateéria, i lliurar els criteris d’avaluacio i recuperacio.
o Desenvolupar les activitats d’aprenentatge i avaluacié d’acord amb els
criteris establerts a la programacié.
* Omplir el registre de seguiment de la programacié que lliurara trimestralment
al cap de Departament.
e Portar a terme els acords de les juntes d’avaluacié i de I'equip docent.
¢ Avaluar els alumnes amb una nota i registrar-la al programa SAGA.
¢ Proposar I'avaluacio final del crédit i participar en les decisions de les juntes
d’avaluacio.
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4. Ubicacio de I’execucio

PROCESSOS IMPLICATS

RESPONSABLE

PROCES CLAU

Ensenyaments de CF

(PCO2 CF)

Cap d’Estudis d’'FP

PCO2CF-SPC12

Seguiment, avaluacio i
orientacio tutorial

Cap d’Estudis d’'FP

PCO2CF-SPC13

Desenvolupament
d’activitats a l'aula

Cap d’Estudis d’FP

PCO2CF-SPC14

Desenvolupament de
'FCT

Coordinador d’FP

PCO2CF-SPC15

Avaluaci6 final de curs,
cicle i etapa

Cap d’Estudis d’'FP

Identificacio dels procediments en el manual de serveis

PROCEDIMENT

B CODI

PROCES PROCEDIMENT
PCO2CF-SPC12 Seguiment, avaluacio i PCO2CF/PR12

orientacid tutorial
PCO2CF-SPC13 Desenvolupament PCO2CF/PR13

d’activitats a l'aula
PCO2CF-SPC14 :?Feg_er“""'“pame“t de PCO2CF/PR14
PCO2CF-SPC15 Avaluacio final de curs, | pegocE/pR15

cicle i etapa
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PC-02
ENSENYAMENTS D’ESO/BAT/CF
(Coordinador ped/Caps d’estudis)

Responsable:
Cap d’Estudis d’FP

PC-02 CF
Desenvolupar ensenyaments CF
(Cap d’Estudis d’FP)
SPC12 SPC13 SP14 SPC15
Seguiment, avaluacio i Desenvolupament Desenvolupament de Avaluacio6 final de
orientacio tutorial d’activitats a I'aula I'FCT curs, cicle i etapa
Responsable: Responsable: Responsable:
Cap d’Estudis d'FP Cap d’Estudis d'FP Coord. FP
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5. Descripcio dels procediments

Seguiment, avaluacio i orientacié tutorial (PCO02CF-PR12)

(Alumnes matriculats )

Tutor
Rep els alumnes.

Llista d’alumnes

llista de matéries pendents

Tutor
Comprova dades d’alumnes.

7

Tutor/Cap d’Estudis
Convoca la reunié i presenta el curs
amb les families ( dels menors de 18

anys).

Tutor/Cap d’Estudis
Organitzen els desdoblaments de
grups.

Tutor
Recull els fulls d’assisténcia i faltes
d’incidéncies.

Tutor
Orienta, fa el seguiment del
rendiment escolar i altres tasques
previstes a PAT.

un conflicte?

Llibreta de
tutoria

Tramesa de
faltes
d’assisténcia

Tutor

Conv. Reunioé
Equip Docent

Acta de reunio
Equip Docent

Cap d’Estudis
Convoca la sessié d’avaluacio.

tutor

Lliurament esborrany
d’acta d’avaluacio al
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Tutor .,
. . ) o . Elaboraci6 actes de la
Presideix la junta d’avaluacio i repas b .
. e . sessio d’avaluacio
registre de qualificacions.
Tutor Cap d’Estudis
Lliura les actes d’avaluacié al Cap —» Rectificacio
d’Estudis. notes al SAGA
Impressio
butlletins de notes
Tutor
Executa acords de Junta d’Avaluacio i
lliura els informes als alumnes.

Alumnes tutoritzats i avaluats
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Desenvolupament activitats de 'Aula (PC02CF-PR13)

(Alumnes matriculats >

Professor
Presenta als alumnes els objectius terminals i Criteris d’avaluacié i recuperacio del
els continguts, i lliura un exemplar dels criteris seu credit

d’avaluacié i recuperarcio.

Professor Registre d’assisténcia a classe
Registra 'assisténcia a la seva llibreta de | (CFGM)
notes.

Professor Registre dels resultats
Realitza la preavaluacioé dels seus alumnes | a la seva llibreta de
(CFGM). notes
Professor
Informa els alumnes del resultat de la
preavaluacio.
Professor Registre de seguiment de la

Desenvolupa les activitats a classe d’acord
amb la programacio del credit.

~ >

Professor
Aplica el RRI en els casos de conductes . L
plica s A E— Registre de les faltes de disciplina
contraries a la convivencia en el centre i/o
acumulacioé de faltes d’assisténcia.

A

programacio

A
3

Mesures correctores?

Professor Tutor
Realiza 'avaluacio segons la ] Az
S R oY gy Informacio al professor
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Acta de reunio
Equip Docent

Professor Tutor
Sol-licita reunié Equip Docent en cas ——— =  Conv. Reuni6
d’incidéncies. Equip Docent
Professor
Registra les qualificacions a la seva FUEIEEED]
P Entrada de notes

llibreta de notes i avalua I'alumne

d’acord amb la programacio6 del credit. CIENEIEET Ell el

Professor
Informa els alumnes.

Alumnes tutoritzats i avaluats
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Desenvolupament activitats de la FCT (PC02CF-PR14)

Al PCC el tutor/a de Practiques pot
ser el mateix tutor/a del Grup i/o un
altre professor/a

Alumnes autoritzats per la Junta d’Avaluacio
per incorporar-se a I'FCT.

Tutor de Practiques
Informa els alumnes sobre el crédit de 'FCT: durada, exempcions,
documentacid, asseguranga, seguiment, avaluacio, drets i deures a
'empresa, normatives...

~>

Alumne

Sol-licita a la secretaria del centre exempcié de ——————p»|

I'FCT amb assessorament del tutor de practiques.

Coordinador de I'FP
Tramita els casos d’exempci6 i resol les diferents peticions.

Sol-licitud i
documentacio
justificativa

L’alumne té dret a 'exempcié parcial o
total?

Resolucié d’atorgament de
I'exempcio per dipositar a
I'expedient de I'alumne

Tutor de Practiques
Doéna una copia de I'atorgament o denegacio a I'alumne un cop resolta
I'exempcio.
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Coordinador de I'FP
Contacta amb I'empresa.

Coordinador de I'FP
Demana les dades necessaries
per introduir-les en el BID

Es una empresa col-laboradora?

Coordinador de I'FP
Prepara la programacio de I'FCT.

Tutor de Practiques
Adjudica I'alumne a ’'empresa segons la
programacio de la FCT.

Tutor de Practiques

; - Autoritzacié
Demana autoritzacié als

L’alumne és major d’edat?

S dels pares
Coordinador de I'FP Conveni

Gestina la documentacié de 'FCT
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Tutor de Practiques
Anota les dades al quadern de practiques.

~ >

Tutor de Practiques
Acompanya I'alumne a 'empresa, pacta les activitats i les
marca al quadern de practiques i al registre de seguiment,
indicant la data de presentacio.

(——— | Quadern de practiques

>

Tutor de Practiques
Lliura la documentaci6 a 'empresa i a 'alumne.

<>

Tutor de Practiques
Demana el quadern de practiques a I'alumne un
cop al mes i el signa.

<>

Tutor de Practiques

4

Registre del seguiment de
'FCT

Fa el seguiment i resol les incidéncies

<5

Tutor de Practiques
Revisa el quadern de practiques.

El quadern és correcte?

Alumne
El completa.
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Tutor de Practiques
. , PR - Entrada de notes al
Realitza I'avaluacié final i la registra al quadern —————p»
St programa SAGA
de practiques.

Tutor de Practiques
Lliura el quadern de practiques al Coordinador d’FP.

Coordinador de I'FP
Revisa el quadern de practiques, el fa validar al Departament
d’Educacio i el lliura a secretaria.

Administratives
Fan fotocopia de la pagina del quadern on consta I'avaluacio
final i arxiven a I'expedient de I'alumne el quadern i la

fotocopia.
Administratives Document de
Lliuren el quadern de practiques a I'alumne i li fan | recepcio del llibre
signar el rebut de lliurament. de practiques

Alumnes amb I'FCT acabada.
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Avaluaci6 final del curs i cicle (PC02CF-PR15)

<Alumnes amb credits avaluats i qualificats>

Cap d’estudis
Convoca la sessié d’avaluacié (conocatoria ordinaria).

~

Professors
Entren les qualificacions finals dels crédits.

A

Entrada de
qualificacions al SAGA

h J

Cap d’Estudis

Imprimeix I'esborrany de
I'acta de qualificacions

Tutor
Presideix la sessi6 d’avaluacio final de la convocatoria ordinaria que
comptara amb la presencia del Cap d’Estudis de I'FP.

Hi ha acord sobre la qualificacié dels
credits?

Equip docent
Valora la possible modificacio
qualificacié segons la normativa

dela
vigent.

Tutor
Lliura I'acta de la sessié d’avaluacié en convocatoria ordinaria al Cap
d’Estudis de I'FP.

Acta de la sessio

SAGA

——m d’avaluaci6 generada per

Versio: 0.0

;‘l QiMC IDBLIANIA  Elaborat:  Cap d’Estudis

Data 09-09-08
Pore Sae Bamimn - Arxiu ManualserveisCF.doc

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada imprés

Pagina 15 de 22



Cap d’Estudis de I'FP Entrada de

Revisa les qualificacions i entra les modificacions al SAGA. qualificacions al SAGA
h J
Cap d’Estudis
Imprimeix I'acta definitiva
de qualificacions i
butlletins
Professors
Signen les actes de la sessi6 d’avaluacio.
Tutor
Lliura als alumnes la documentacio relativa a les qualificacions.
Tutor

Informa els alumnes de la convocatoria
extraordinaria i lliura el full d’activitats de recuparacio
extraordinaria del Credit de Sintesi i dels Projectes.

L’alumne ha aprovat el cicle?

Cap d’Estudis de I'FP
Lliura a secretaria actes signades del procés d’avaluacio dels
alumnes.

Alumnes amb qualificacions finals
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6. Documents relacionats

DOCUMENT PROCES GENERADOR
r\;gjlﬁge Eﬁ}%ﬁguo?e;rigg{ii;mlssm PEO1: Elaboracio i revisio
PEC-DEO1 » P P 9 ' de la documentaci6

principis pedagogics i projecte
lingdistic

estratégica del centre

Projecte Curricular del Centre:
criteris metodologics, criteris
PCC-DEO2 generals d’avaluaci6 i promocio,
organitzacio general dels cicleside I
FCT i programacio dels credtis

PEO1: Elaboraci6 i revisio
de la documentaci6
estrategica del centre

Pla d’Acci6 Tutorial: coordinacio i

PAT-DEO3 accio tutorial als Cicles Formatius

PEO1: Elaboracio i revisio
de la documentacio
estrategica del centre

Reglament de Regim Intern:
RRI-DEO4 normatives relacionades amb els
alumnes: drets i deures...

PEO1: Elaboracio i revisio
de la documentaci6
estrategica del centre

Programacio general del centre: pla
PGC-DEQO5 d’activitats, organitzacié horaria,
calendaris, sortides escolars...

PEO1: Elaboracio i revisio
de la documentaci6
estrategica del centre

7. Criteris d’execucio

PROCES PC02CF-SPC12

Seguiment, avaluacio i orientacio tutorial

Periodicitat Continua

Programa d’Accié Tutorial

Informacié .
d’entrada Normativa dels CF
Llistat d’alumnes i matéries pendents
Recursos : . : .
fisics Llibreta de tutoria, carpetes i arxius
v Versio: 0.0 Aquest document pot quedar
A ‘ QiMC IDBLIANIA  Elaborat: Cap d’Estudis obsolet una vegada impres
Data 09-09-08

B - Arxiu ManualserveisCF.doc

Pagina 17 de 22




Registre de notes (SAGA) i actes d’avaluacié

Persones Tutors, Equip Docent, Cap d’Estudis de I'FP
PROCES PC02CF-SPC13
Desenvolupament de les activitats de I'aula
Periodicitat Continua
Programacio dels Credtis
Criteris d’avaluacié i recuperacio dels credits
Informacié
d’entrada RRI: normativa de reclamacions i notes. Drets i deures dels
alumnes
PCC dels cicles formatius
Llibreta de notes del profesor
Recursos Full d’assisténcia i registre de les faltes de disciplina
fisics Els especificats a la programacio del credit
Registre de valoracio de la programacio general del credit
Persones Professorat
PROCES PC02CF-SPC14
Desenvolupament de les activitats de I’FCT
Cicles de GM d’'un any: a partir del 2n trimestre
Cicles de GM de dos anys: el segon any
Periodicitat
Cicles de GS: el segon any
(d’acord PCC dels Cicles Formatius)
Informacioé , < . ,
d’entrada Normativa de les practiques i estades a 'empresa
]Ii’e_cursos Registre amb suport informatic
isics
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Persones Tutor de Practiques, Coordinador de I'FP i Administratives

PROCES PC02CF-SPC15

Avaluacio final del curs i del cicle

Anual per a les convocatories ordinaria i extraordinaria
Periodicitat Dues vegades a I'any per a I'avaluacié de 'FCT

(d’acord PCC dels Cicles Formatius)

Informacio Normativa sobre qualificacions i promocio

d’entrada q P

fF?;ai(éuSrsos Registre amb suport informatic (SAGA) i actes d’avaluacio final
Persones Cap d’Estudis de I'FP, Tutor i Equip Docent

8. Criteris de garantia del servei
e Assisténcia dels alumnes a classe
e Assisténcia del professorat a classe
e Grau de desenvolupament de les activitats a classe

e Desenvolupament de I'FCT

v Versio: 0.0 Aquest document pot quedar
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9. Indicadors d’avaluacio

2 . PERIODI RESPON-
PROCES | Subprocés INDICADOR
P CITAT SABLE
SPC12 Grau de desenvolupament del PAT: Coordinadorg
' enquesta de satisfaccio sobre I'accio Anual Pedagogica i
. tutorial. Cap d’estudis
Segwmgn?, (Enquesta de satisfaccio de I'accié tutorial) de I'FP
avaluacio i
orientacio Percentatge d’alumnes de baixa al llarg
i del curs. Anual Cap d’Estudis
tutorial (Alumnes avaluats*100/Alumnes matriculats)
Grau de desenvolupament de les .
L SPC13: programacions: % de complimentdela | Al Cap d’Estudis
O programacio del crédit. d’FP
LéJ Desenvolu- (Num. hores realitzades/Num. hores programades)
o | pament
E d’activitats Percentatge de registres de seguiment .
] de l'aula de la programacié lliurades i les no Trimestral | 2P d'Estudis
= lliurades. d’FP
§ (Registres lliurats * 100 / Registres totals)
th C’;rau de satisfacci6 de _I alumr)at sobre Tutor de
I'FCT: enquesta de satisfacci6. Anual 5
=z ; 9 Practiques
L SPC14 - (Enquesta de satisfacci6 de la FCT)
E(: :
Percentatge de baixes per cicles de la
% Desenvolu- | gcrT.
1 ament Causa de la baixa: peticié de 'alumne, .
@) P tivitats d disconformitat de 'empresa amb I'alumne i Anual Coordinador
> acuvitats ae | gisconformitat de I'alumne ifo institut amb de I'FP
Z la FCT 'empresa.
L (Nombre de convenis de baixa per cicles * 100 /
ﬂ Nombre de convenis totals per cicles)
@]
|;I_. .
O SPC15: Percentatge d’actes de sessio
S d’avaluacio, de la convocatoria ordinaria ’ .
8 Avaluacio i extraordinaria, degudament Anual Cap d'Estudis
final del complimentades. d’FP
. (Actes complimentades i signades * 100 / Nombre
cursi del toal d’actes)
cicle
Percentatge d’alumnes aprovats en convocatoria Cap d’Estudis
ordinaria i extraordinaria. Anual dFP
(Alumnes amb tot aprovat —sense FCT- * 100 / Alumnes avaluats)
Percentatge d’alumnes que continuen estudis o Coordinador
s’incorporen al mon laboral. Anual

(Alumnes que treballen i/o estudien * 100/ Alumnes enguestats)
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10. Registres del procés

PCO2CF/SPC12

Seguiment,
avaluacio i
orientacio tutorial

Llibreta de tutoria
La llibreta de tutoria conté les dades personals dels alumnes, el registre
d’entrevistes i observacions diverses.

Actes de la sessio de la Junta d’Avaluacié
Les actes de les sessions d’avaluacié sén les del programari del
Departament d’Educacié SAGA.

Llistat de faltes d’assisténcia i d’'incidéncies
El llistat de faltes d’assisténcia i d’'incidéncies d’'un alumne és el conjunt
de faltes anotades a la llibreta de tutoria i/o del professors.

Carpeta de tutoria

La carpeta de tutoria conté una bossa per a cada alumne amb les
justificacions de faltes d’assisténcia, amb els fulls d’incidéncies, si n’hi
ha, isies ddna el cas, una copia dels fulls de proposta de sancié
preventiva.

Butlleti de notes
El butlleti de notes de les sessions d’avaluacio del programa SAGA

PC02CF/SPC13

Desenvolupament
d’activitats de l'aula

Registre d’avaluacio6 i assistencia a classe

(qualificacions de classe i avaluacié del credit)

El registre d’avaluacio dels crédits i el control d’assisténcia a classe es
pot portar a la llibreta de notes que facilita I'institut o en qualsevol altre
format, sempre que sigui sobre paper i contingui els elements segients:
credit al qual corresponen les anotacions, curs/grup i/o subgrup
d’alumnes, llista de tots els alumnes que s’han d’avaluar, notes i
anotacions per a cada alumne corresponents als diferents instruments
d’avaluacio, i la qualificacio de I'avaluacio i la qualificacio final del crédit.
També hi constara un seguiment de I'assisténcia a classe i puntualitat de
'alumne.

Registre de seguiment de la programacié

El seguiment de la programacioé dels credits i la valoracié final s’efectuara
seguint un format unic. Conté: la identificaci6 del credit, del professor, del
grup i del curs académic. Les unitats didactiques i per cada ud les hores
programades i les hores realitzades. La relacié dels continguts no
impartits, la reestructuracio dels continguts i la seva justificacid, aixi com
les decisions preses.

PCO2CF/SPC14

Desenvolupament
activitats de la FCT

Quadern de seguiment de les practiques

Conté les dades administratives del centre, de 'empresa i de I'alumne, el
pla d’activitats pactades, la descripcié quinzenal de les activitats
formatives, la valoracié de I'alumne, la valoracio parcial i final de les
actituds, la valoracié global de I'FCT i la certificacié d’assisténcia emesa
per I'empresa.

Llistat d’alumnes de practiques del Tutor de Practiques
de cada curs que hi hagi el credit de I'FCT.
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Es un llistat que es pot tenir a la llibreta del professor on consti la relacié
d’alumnes en practiques, 'empresa de cada alumne, el temps de
practiques i les possibles incidéncies.

e Registre d’empreses documentades en el BID
Llistat d’empreses col-laboradores amb l'institut, donades d’alta a
I'aplicacié BID per elaborar els convenis de practiques.

e Registre d’exempcions
Llistat de la secretaria del centre amb les exempcions atorgades durant
el curs escolar.

e Llistat dels resultats finals de I'avaluacid del curs o del
cicle (SAGA)

Llistat de resultats dels diferents cursos elaborats amb I'aplicacié SAGA.

PCO02CF/SPC15

Avaluacio final del e Actes de la Junta d’Avaluacio final

curs i cicle Actes finals signades pels professors i dipositades a la secretaria de
l'institut. Sén les elaborades per 'aplicacié informatica SAGA del
Departament d’Educacio.
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