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1. OBJECTE 

Descriure la sistemàtica per tal de gestionar les comunicacions d’absències o retards que es 
produeixen a l’Institut per part del professorat. 

2. ABAST 

Tots els professors de l’Institut. 

3. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 

Aquest procediment ha estat elaborat d’acord amb: 
 
El Projecte Curricular de Centre (PCC). 
El RRI. 
La normativa d’inici de curs 

4. RESPONSABILITAT 

L’elaboració, revisió i actualització d’aquest procediment és responsabilitat del Director. El 
manteniment i distribució és responsabilitat del Coordinador de Qualitat i l’aprovació és 
responsabilitat de la direcció. 

5. VOCABULARI 

D’acord amb la norma ISO 9001:2000. 

6. ACTUACIÓ 

Informació a tot el professorat a principi de curs de la forma de comunicar les absències a 
l’Institut 

6.1. PLANIFICACIÓ 

La planificació d’aquest procediment està determinada d’acord amb les normes fitxades al RRI i 
la normativa d’inici de curs. 
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6.2. COMUNICACIÓ D’ABSÈNCIA SI ÉS UNA FALTA PREVISTA 

Professorat del 
Centre amb 
incidència

Professorat

Demanar 
Permís al 

Director amb 
suficient 

antel·lació

Professorat

Proposta al 
Cap d'estudis 

de 
l'assegurament 

del servei 
(classes)

Professorat

Presentar 
justificant 

d'absència o 
retard

Professorat 
amb 

incidència 
resolta

Doc. de comunicació 
d'incidència del 

professorat

Registre de la 
incidència

Document per la 
proposta 

d'assegurament del 
servei educatiu

Registre de la 
proposta

Document per a la 
justificació 

d'absències o retards

Registre de 
l'absència o 

retard
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6.3.  COMUNICACIÓ I/O ACTUACIÓ SI ÉS UNA FALTA IMPREVISTA 

Professor amb 
incidència

Professor/a
Trucar o avisar l'abans possible a l'escola de la 

incidència : Director i/o Cap d'estudis i/o Consergeria

Persona que ha sigut informada
Comunicar al Director i al Cap d'estudis la incidència. 

Apuntar al full de guàrdies la incidència

Cap d'estudis
Informar als alumnes i Cap

de departament, l'abans possible, de la incidència. 
Anotar al full de guàrdia la proposta de cobertura de 
la incidència i comunicar-la al professorat afectat, si 

no hi és el cap d'estudis o farà el cap de 
departament, i si no el tutor.

Professorat
Presentar justificant 
d'absència o retard

Professorat 
amb ia 

incidència 
resolta

Doc. de 
comunicació 

d'incidència del 
professorat

Registre de la 
incidència

Còpia del 
registre de la 

incidència Cap 
d'estudi i 
Director

Full de guàrdia 
amb la 

incidència

Full de guàrdia 
amb 

assegurament 
del servei

Doc. per a la 
justificació 

d'absències o 
retards

Registre de 
l'absència o 

retard
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6.4.  COMUNICACIÓ I/O ACTUACIÓ SI HI HA UNA BAIXA MÈDICA 

 

Professorat
Portar la baixa a Secretaria. Si és 

possible, comunicar-ho a Secretaria 
telefònicament en quan tinguis la baixa, 

per poder demanar un substitut.

Secretaria
Demanar un substitut, si s'escau.

Informar al Director.
Informar al Cap d'estudis.

Professorat 
del Centre 

amb 
incidència

Professorat 
amb la 

incidència 
resolta

Baixa del 
professor

Comunicat de 
baixa Còpia del 

comunicat de 
baixa al 

Director i Cap 
d'estudis

Comunicat de 
baixa
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6.5. COMUNICACIÓ I/O ACTUACIÓ SI HI HA  ALTA MÈDICA 

 

Professor del 
Centre amb 
incidència

Professor
Portar l'alta a Secretaria. Si és possible, 

comunicar-ho a Secretaria 
telefònicament en quan tinguis l'alta, per 

a comunicarli al substitut.

Secretaria
Comunicar-li al substitut.

Informar al Director.
Informar al Cap d'estudis.

Professor amb 
la incidència 

resolta

Alta del 
professor

Comunicat 
d'alta

Còpia del comunicat 
d'alta al Director i 

Cap d'estudis

Comunicat 
d'alta

 
 
 

7. REGISTRES. 

Imprès per comunicar, planificar i justificar absències. IMPRÈS-Q-751-T-09-ET 
 

8. ANNEXOS 


