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TITULO PRELIMINAR

Art. 1.- Objeto.

El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion y el funciona-
miento del Centro “ MARISTAK SAN JOSE” y promover la participaciéon de todos
los que forman la Comunidad Educativa.

Art. 2.- Principios dinamizadores.

La organizacion y el funcionamiento del Centro responderd a los siguientes
principios:

a) El caréacter catdlico del Centro.

b) La plena realizacion de la oferta educativa contenida en el Caracter
Propio del Centro.

c) La configuracion del Centro como Comunidad Educativa.

d) Promover acciones destinadas a fomentar la calidad, mediante el
refuerzo de su autonomia y la potenciacion de la funcién directiva.

Art. 3.- Sostenimiento del Centro con fondos publicos.

El Centro estd acogido al régimen de conciertos educativos regulado en el Titulo
IV de la LODE, en el Titulo IV de la LOE y en sus normas de desarrollo, en los
niveles educativos de BACHILLERATO, CICLOS FORMATIVOS DE GRADO
MEDIO Y CICLOS FORMATIVOS DE GRADO SUPERIOR. La etapa de
Programas de Cualificacion profesional inicial no estd acogida al régimen de
conciertos.

TITULO |
COMUNIDAD EDUCATIVA

Art. 4.- Miembros.

1. El Centro se configura como una Comunidad Educativa integrada por el
conjunto de personas que, relacionadas entre si e implicadas en la accion
educativa, comparten y enriquecen los objetivos del Centro.

2. En el seno de la Comunidad Educativa las funciones y responsabilidades
son diferenciadas en razon de la peculiar aportacion que realizan al proyecto
comun la Entidad Titular, los alumnos, los profesores, los padres, el personal de
administracion y servicios y otros colaboradores.



Art. 5.- Derechos.

Los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho a:
a) Ser respetados en sus derechos y en su integridad y dignidad
personales.
b) Conocer el Caréacter Propio, el Proyecto Educativo y el Reglamento de
Régimen Interior del Centro.
c) Participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, de conformidad
con lo dispuesto en el presente Reglamento.
d) Celebrar reuniones de los respectivos estamentos en el Centro, para
tratar asuntos de la vida escolar, previa la oportuna autorizaciéon de la
Entidad Titular.
e) Constituir Asociaciones de los miembros de los respectivos estamentos
de la Comunidad Educativa, con arreglo a lo dispuesto en la ley.
f) Presentar peticiones y quejas formuladas por escrito ante el 6rgano que,
en cada caso, corresponda.
g) Reclamar ante el érgano competente en aquellos casos en que sean
conculcados sus derechos.
h) Ejercer aquellos otros derechos reconocidos en las leyes, en el Caracter
Propio del Centro y en el presente Reglamento.

Art. 6.- Deberes.
Los miembros de la Comunidad Educativa estan obligados a:

a) Aceptar y respetar los derechos de la Entidad Titular, los alumnos, los
profesores, los padres, el personal de administracion y servicios y los otros
miembros de la Comunidad Educativa.

b) Respetar el Caracter Propio, el Proyecto Educativo, el presente
Reglamento, las normas de convivencia y otras normas de organizacion y
funcionamiento del Centro y de sus actividades y servicios Y la autoridad y
las indicaciones u orientaciones educativas del equipo directivo y del
profesorado.

c) Respetar y promover la imagen del Centro.

d) Asistir y participar en las reuniones de los 6rganos de los que formen
parte.

Art. 7.- Normas de convivencia.

1. Las normas de convivencia del Centro definen las caracteristicas de las
conductas que deben promoverse para lograr:

a) El crecimiento integral de la persona.

b) Los fines educativos del Centro, en desarrollo del caracter propio y
proyecto educativo del Centro.

c) El desarrollo de la Comunidad Educativa.



d) Un buen ambiente educativo y de relacién en el Centro.
e) El respeto a los derechos de todas las personas que participan en la
accion educativa.

2. Sin perjuicio de las establecidas en el presente Reglamento y en el Plan
de Convivencia, son normas de convivencia del Centro:

a) El respeto a la integridad fisica y moral y a los bienes de las personas
que forman la Comunidad Educativa y de aquellas otras personas e
instituciones que se relacionan con el Centro con ocasion de la realizacion
de las actividades y servicios del mismo.

b) El respeto a la diversidad y la no discriminacion

c) La correccion en el trato social, en especial, mediante el empleo de un
lenguaje correcto y educado.

d) El interés por desarrollar el propio trabajo y funcién con responsabilidad.
e) El respeto por el trabajo y funcién de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

f) La cooperacion en las actividades educativas o convivenciales.

g) La buena fe y la lealtad en el desarrollo de la vida escolar.

h) El cuidado en el aseo e imagen personal y la observancia de las normas
del Centro sobre esta materia.

1) EI cumplimiento de la normativa del Centro respecto a la vestimenta.

j) La actitud positiva ante los avisos y correcciones.

k) La adecuada utilizacion del edificio, mobiliario, instalaciones y material
del Centro, conforme a su destino y normas de funcionamiento, asi como el
respeto a la reserva de acceso a determinadas zonas del Centro.

l) El respeto a las normas de organizacion, convivencia y disciplina del
centro.

m) En general, el cumplimiento de los deberes que se sefialan en la
legislacion vigente y en el presente Reglamento a los miembros de la
Comunidad Educativa y de cada uno de sus estamentos, especialmente los
derivados del Caracter Propio y del Proyecto Educativo del Centro.

3. Las normas de convivencia seran de obligado cumplimiento.



CAPITULO PRIMERO: ENTIDAD TITULAR.
Art. 8.- Derechos.
La Entidad Titular tiene derecho a:

a) Establecer el Caracter Propio del Centro, garantizar su respeto y
dinamizar su efectividad.

b) Disponer el Proyecto Educativo del Centro, que incorporaré el caracter
propio del mismo y el Plan de Convivencia.

c) Dirigir el Centro, ostentar su representacion y asumir en ultima instancia
la responsabilidad de su organizacion y gestion.

d) Ordenar la gestiébn econdmica del Centro.

e) Decidir la solicitud de autorizacion de nuevas ensefanzas, y la modifica-
cidn y extincion de la autorizacion existente.

f) Decidir la suscripcion de los conciertos a que se refiere la Ley Organica
del Derecho a la Educacion, promover su modificacion y extincion.

g) Decidir la prestacidon de actividades y servicios.

h) Disponer el Reglamento de Régimen Interior tras ser informado por el
Consejo de la Comunidad Educativa, asi como establecer sus normas de
desarrollo y ejecucion.

i) Nombrar y cesar a los 6rganos unipersonales de gobierno y gestion del
Centro y a sus representantes en el Consejo de la Comunidad Educativa,
de conformidad con lo sefialado en el presente Reglamento.

j) Nombrar y cesar a los 6rganos de coordinacion de la accion educativa, de
conformidad con lo indicado en el presente Reglamento.

k) Seleccionar, contratar, nombrar y cesar al personal del Centro.

) Disefar los procesos de formacién del profesorado y su evaluacion.

m) Fijar, dentro de las disposiciones en vigor, la normativa de admision de
alumnos en el Centro y decidir sobre la admisién y cese de éstos.

n) Tener la iniciativa en materia de correccion de las alteraciones de la
convivencia.

f) Desarrollar y concretar las normas de convivencia.

Art. 9.- Deberes.
La Entidad Titular esté obligada a:

a) Dar a conocer el Caréacter Propio, el Proyecto Educativo y el Reglamento
de Régimen Interior del Centro.

b) Responsabilizarse del funcionamiento y gestion del Centro ante la
Comunidad Educativa, la Sociedad, la Iglesia y la Administracion.

c) Cumplir las normas reguladoras de la autorizacion del Centro, de la
ordenacion académica y de los conciertos educativos.



Art. 10.- Representacion.

La representacion ordinaria de la Entidad Titular estar4 conferida al Director
General del Centro en los términos sefalados en el articulo 40 del presente
Reglamento.

CAPITULO SEGUNDO: ALUMNOS.
Art. 11.- Derechos.
Los alumnos tienen derecho a:

a) Recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su
personalidad.

b) Ser respetados en su libertad de conciencia, asi como en sus

convicciones religiosas y morales, de acuerdo con la Constitucion Espafiola

c) Ser valorados en su rendimiento escolar conforme a criterios publicos y

objetivos.

d) Recibir orientacion escolar y profesional.

e) Recibir la informacion que les permita optar a posibles ayudas

compensatorias de carencias de tipo familiar, econdmico y sociocultural, asi

como de proteccién social en los casos de accidente o infortunio familiar.

f) Ser respetados en su integridad fisica, dignidad personal e intimidad en el

tratamiento de los datos personales

g) Ejercer su derecho de asociacion, participacion y reunion en el centro, en

los términos legalmente previstos.

h) Aguellos otros que se determinen en las Normas de Convivencia del

Centro™.

i) Continuar su relacion con el Centro una vez hayan concluido sus estudios

en el mismo.

Art. 12.- Deberes.

Los alumnos estan obligados a:

a) Estudiar, esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segin sus
capacidades?® y participar en las actividades formativas y, especialmente,
en las orientadas al desarrollo de los curriculos.

b) Segquir las directrices del Equipo Directivo y del profesorado respecto a
su educacién y aprendizaje, llevar a cabo fuera de las horas de clase los
trabajos que les encomienden los profesores, asi como respetar su
autoridad.

' LOE Art. 124 2.
2LOEAM. 64a



f)
g)
h)

)

Asistir a clase con puntualidad y cumplir el horario y calendario escolar
del Centro.

Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la
consecucion de un adecuado clima de estudio en el Centro, respetando
el derecho de sus compafieros a la educacion.

Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y
morales de los miembros de la Comunidad Educativa.

Respetar la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del
Centro.

Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones y materiales
didacticos del Centro.

Mostrar el debido respeto y consideracion a los distintos miembros de la
Comunidad Educativa.

Aquellos otros que se determinen en el Plan de Convivencia y en las
Normas de Convivencia del Centro®.

Art. 13.- Admision.

1. La admisién de alumnos compete a la Entidad Titular del Centro.

2. En los niveles sostenidos con fondos publicos, en el supuesto de que no
existan plazas suficientes para todos los solicitantes, se estara a lo dispuesto en
los articulos 84 a 87 de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion y en
su normativa de desarrollo.

CAPITULO TERCERO. PROFESORES.

Art. 14.- Derechos.

Los profesores tienen derecho a:

a)

Desempefiar libremente su funcién educativa de acuerdo con las

caracteristicas del puesto que ocupen.

b) Su formacién permanente.

c) Participar en la elaboracion de las Programaciones de Etapa.

d) Desarrollar su metodologia de acuerdo con la Programacion de Etapa y
de forma coordinada por el Seminario correspondiente.

e)

Ejercer libremente su accién evaluadora de acuerdo con los criterios

establecidos en las Programaciones de Etapa, con arreglo al modelo
pedagogico de la Entidad Titular.

*LOEAr. 1241y 2.



f) Utilizar los medios materiales y las instalaciones del Centro para los fines
educativos, con arreglo a las normas reguladoras de su uso.

g) Participar en la toma de decisiones pedagogicas que corresponden al
Claustro, a los organos de coordinacion docentes y a los equipos
educativos que impartan clase en el mismo curso.

h) Gozar de la presuncion de veracidad en el marco de los procesos
disciplinarios, de acuerdo con la normativa vigente.

Art. 15.- Deberes.

h)
)
)
K)

1. Los profesores estan obligados a:

Ejercer sus funciones con arreglo a la legislacion vigente, a las condiciones
estipuladas en su contrato y/o nombramiento y a las directrices de la
Entidad Titular.

Promover y participar en las actividades complementarias, dentro o fuera
del recinto educativo incluidas en la Programacion General Anual.

Cooperar en el cumplimiento de los objetivos del Proyecto Educativo del
Centro, y seguir en el desempefio de sus funciones las directrices
establecidas en las Programaciones de Etapa.

Participar en la elaboraciébn de la programacién especifica del area o
materia que imparte, en el seno del Equipo educativo del curso y del
Seminario correspondiente.

Elaborar la programacion de aula.

Evaluar el proceso de aprendizaje del alumnado.

Orientar a los alumnos en las técnicas de trabajo y de estudio especifico de
su area o materia, dirigir las practicas o seminarios relativos a la misma, asi
como analizar y comentar con ellos las pruebas realizadas.

Colaborar en mantener el orden y la disciplina dentro del ejercicio de sus
funciones, favoreciendo el respeto mutuo con padres y alumnos.

Cumplir puntualmente el calendario y horario escolar.

Implicarse en su perfeccionamiento y desarrollo profesional.

Guardar sigilo profesional de cuanta informacion tenga acceso por su
condicion y puesto de trabajo.

Aquellas otras que determine la normativa vigente.

2. Son funciones del profesorado:

La contribucion a que las actividades del Centro se desarrollen en un clima
de respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los
alumnos los valores propios de una sociedad democrética.

La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y
el apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en
colaboraciébn, en su caso, con los servicios 0 departamentos
especializados.



d) La coordinacion de las actividades docentes.

e) La participacion en la actividad general del Centro.

f) La investigacién, la experimentacion y la mejora continua de los procesos
de ensefanza correspondiente que proponga la Entidad Titular del Centro.

g) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

h) La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de
sus hijos e hijas.

i) La participacion en los planes de evaluacion que determinen las
Administraciones educativas o el Centro.

j) La participacion en las actuaciones previstas en el Plan de Convivencia del
Centro en los términos en él contemplados.

k) La participacion leal en los planes de mejora, innovacion educativa y
gestion de la calidad que se asuman en el Centro.

[) Aquéllas otras que pueda asignarles la Entidad Titular del Centro.

3. El profesorado tendra la consideracion de autoridad publica* a los
efectos determinados en la legislacion vigente de aplicacion.

Art. 16.- Admision.

1. La cobertura de vacantes de profesorado compete a la Entidad Titular del
Centro. De las decisiones adoptadas y del curriculo de los nuevos profesores la
Entidad Titular del Centro dara informacién al Consejo de la Comunidad
Educativa.

2. En los niveles concertados, para cubrir vacantes de personal docente
cuando sea de aplicacion el articulo 60 de la LODE, sin perjuicio de lo sefialado en
el apartado anterior, la Entidad Titular del Centro la anunciar4 publicamente y
simultaneamente instara la convocatoria de la Seccion de Ensefanzas
Concertadas del Consejo de la Comunidad Educativa que se habra de reunir en el
plazo de diez dias naturales a fin de fijar de comun acuerdo los criterios de
seleccion de los candidatos que, en todo caso, se basaran en los principios de
mérito, capacidad profesional y adecuacion a las caracteristicas del Centro y del
puesto docente. No obstante lo anterior, los criterios de seleccion podran quedar
establecidos con caracter permanente para todas las vacantes, salvo que
circunstancias especiales aconsejaran su revision.

3. Las vacantes del personal docente se podran cubrir mediante ampliacion
del horario de profesores del Centro que no presten sus servicios a jornada
completa, por la incorporacion de profesores excedentes o en analoga situacion, o
con arreglo a lo dispuesto en la legislacién vigente respecto al profesorado cuya
relacion con la Entidad Titular del Centro no tenga el caracter de laboral.

“ LOE Art. 124.3



4. Mientras se desarrolla el procedimiento de seleccion la Entidad Titular

podra cubrir provisionalmente la vacante.

CAPITULO CUARTO: PADRES.

Art. 17 Derechos.

Los padres o tutores tienen derecho a:

a)

b)

c)
d)

f)

Que en el Centro se imparta el tipo de educacion definido en el caracter
propio y en el Proyecto Educativo del Centro.

Que sus hijos y pupilos reciban una educacion con las maximas garantias
de calidad, en consonancia con los fines establecidos en la Constitucion, en
el correspondiente Estatuto de Autonomia y en las leyes educativas.
Participar en los asuntos relacionados con el desarrollo del proceso
educativo de sus hijos en el Centro.

A estar informados sobre el proceso de aprendizaje e integracidon
socioeducativa de sus hijos.

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica
y profesional de sus hijos.

Ser recibidos por los profesores del Centro en los horarios establecidos.

Art. 18 Deberes.

Los padres estan obligados a:

a)

Procurar la adecuada colaboracién entre la familia y el Centro, a fin de
alcanzar una mayor efectividad en la tarea educativa. A tal efecto:

- Asistiran a las entrevistas y reuniones a las que sean convocados
por miembros del equipo directivo o tutor para tratar asuntos
relacionados con la educacién de sus hijos.

- Adoptaran las medidas necesarias para que sus hijos cursen los
niveles obligatorios de la educacion y asistan regularmente a clase.

- Estimularan a sus hijos para que lleven a cabo las actividades de
estudio que se les encomienden y propiciaran las circunstancias que
fuera del Centro, puedan hacer mas efectiva la accién educativa del
mismo.

- Informaran a los educadores de aquellos aspectos de la

personalidad y circunstancias de sus hijos, que sean relevantes para
su formacién e integracion en el entorno escolar.
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- Participaran de manera activa en las actividades que se establezcan
en virtud de los compromisos educativos que el Centro establezca
con la familia, para mejorar el rendimiento de sus hijos.

- Colaboraran en el cumplimiento de las medidas correctoras
impuestas a sus hijos y pupilos en el desarrollo del plan de trabajo a
realizar fuera del Centro a que éstas puedan dar lugar.

b) Cumplir las obligaciones que se derivan de la relacion contractual con el
Centro.

c) Respetar el ejercicio de las competencias técnico-profesionales del
personal del Centro.

d) Justificar, por escrito, las faltas de asistencia o puntualidad de sus hijos.

e) Respetar las normas de organizacion y convivencia del centro en aquellos
aspectos que les conciernan.

f) La participacion en las actuaciones previstas en el Plan de Convivencia del
Centro en los términos en él contemplados.

g) Aceptar las decisiones que sean adoptadas por los 6rganos de gobierno del
Centro dentro del marco del presente Reglamento.

h) Ejercitar responsablemente las facultades que les confiere la patria
potestad.

CAPITULO QUINTO. PERSONAL DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS.
Art. 19 Derechos.
El personal de Administracion y Servicios tiene derecho a:
a) Ser integrado como miembro de la comunidad educativa.
b) Ser informado a cerca de los objetivos y organizacion general del Centro y
participar en su ejecucion en aquello que les afecte.
c) Su formacién permanente.
Art. 20 Deberes.
El personal de Administracion y Servicios esta obligado a:
a) Ejercer sus funciones con arreglo a las condiciones estipuladas en su

contrato y/o nombramiento.
b) Procurar su perfeccionamiento y desarrollo profesional.
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Art. 21. Admision.

El personal de Administracion y Servicios serd nombrado y cesado por la Entidad
Titular del Centro.

CAPITULO SEXTO. OTROS MIEMBROS.
Art. 22. Otros miembros.
Podran formar parte de la comunidad educativa otras personas (colaboradores,

antiguos alumnos, voluntarios y otros) que participen en la accion educativa del
Centro de acuerdo con los programas que determine la Entidad Titular del Centro.

Art. 23. Derechos.
Estos miembros de la Comunidad Educativa tendran derecho a:
a) Hacer publico en el ambito escolar su condicion de colaboradores o
voluntarios.
b) Ejercer sus funciones en los términos establecidos por la legislacion que
les sea aplicable y por la Entidad Titular del Centro.
Art. 24. Deberes.

Estos miembros de la Comunidad Educativa estaran obligados a:

a) Desarrollar su funcion en los términos establecidos en los programas a que
se refiere el articulo 22 del presente reglamento.

b) No interferir en el normal desarrollo de la actividad del Centro.

CAPITULO SEPTIMO. LA PARTICIPACION.

Art. 25.- Caracteristicas.

La participacion en el Centro se caracteriza por ser:
a) La condicion basica del funcionamiento del Centro y el instrumento para
la efectiva aplicacion de su Caracter Propio y Proyecto Educativo.

b) Diferenciada, en funcion de la diversa aportacién al proyecto comun de
los distintos miembros de la Comunidad Educativa.

12



Art. 26. Ambitos.
Los ambitos de participacion en el Centro son:

a) El personal.

b) Los érganos colegiados.
c) Las asociaciones.

d) Los delegados.

Art. 27.- Ambito personal.

Cada uno de los miembros de la Comunidad Educativa participa, con su peculiar
aportacion, en la consecucion de los objetivos del Centro.

Art. 28.- Organos colegiados.

1. Los distintos miembros de la Comunidad Educativa participan en los
organos colegiados del Centro segun lo sefialado los Titulos Tercero y Cuarto del
presente Reglamento.

2. La Entidad Titular del Centro podra constituir Consejos para la
participacion de los miembros de la Comunidad educativa en las areas que se
determinen.

Art. 29.- Asociaciones.

1. Los distintos estamentos de la Comunidad Educativa podran constituir
Asociaciones, conforme a la legislacién vigente, con la finalidad de:

a) Promover los derechos de los miembros de los respectivos estamentos.
b) Colaborar en el cumplimiento de sus deberes.

c) Coadyuvar en la consecucién de los objetivos del Centro plasmados en
el Caracter Propio y en el Proyecto Educativo.

2. Las Asociaciones a que se refiere el nimero anterior tendran derecho a:

a) Establecer su domicilio social en el Centro.

b) Participar en las actividades educativas del Centro de conformidad con lo
gue se establezca en el Proyecto Curricular de la Etapa.

c) Celebrar reuniones en el Centro, para tratar asuntos de la vida escolar, y
realizar sus actividades propias previa la oportuna autorizacion de la
Entidad Titular del Centro. Dicha autorizacion se concedera siempre que la
reunién o las actividades no interfieran con el normal desarrollo de la vida
del Centro y sin perjuicio de la compensacion econdémica que, en su caso,
proceda.
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d) Proponer candidatos de su respectivo estamento para el Consejo de la
Comunidad Educativa, en los términos establecidos en el Titulo Tercero del
presente Reglamento.

e) Recabar informacion de los oOrganos del Centro sobre aquellas
cuestiones que les afecten.

f) Presentar sugerencias, peticiones y quejas formulados por escrito ante el
organo que, en cada caso, corresponda.

g) Reclamar ante el érgano competente en aquellos casos en que sean
conculcados sus derechos.

h) Ejercer aquellos otros derechos reconocidos en las leyes, en el Caracter
Propio del Centro y en el presente Reglamento.

3. Las Asociaciones estan obligadas a cumplir los deberes y normas de
convivencia sefialados en los articulos 6 y 7 del presente Reglamento y los
deberes propios del respectivo estamento.

Art. 30.- Delegados.

Los alumnos y los padres podran elegir democraticamente delegados de clase,
curso y etapa por el procedimiento y con las funciones que determine la Entidad
Titular del Centro.

TITULO Il REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO (Accion educativa)

Articulo 31. Principios

1. La acciéon educativa del Centro se articula en torno al Caracter Propio, la
legislacion aplicable, las caracteristicas de sus agentes y destinatarios, los
recursos del Centro y el entorno en el que se encuentra.

2. Los miembros de la Comunidad Educativa, cada uno segun su peculiar
aportacion, son los protagonistas de la accién educativa del Centro.

3. La accion educativa del Centro integra e interrelaciona los aspectos
académicos, formativos, pastorales y aquellos otros orientados a la consecucion
de los objetivos del Caracter Propio del Centro.

Articulo 32. Caracter Propio
1. La Entidad Titular dota al Centro de su Caracter Propio y lo modifica.
2. El Carécter Propio del Centro define:

a) La naturaleza, caracteristicas y finalidades fundamentales del Centro, la
razon de su fundacion.
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b) La vision del hombre que orienta la accion educativa.
c) Los valores, actitudes y comportamientos que se potencian en el Centro.
d) Los criterios pedagogicos béasicos del Centro.

e) Los elementos béasicos de la configuracién organizativa del Centro y su
articulacion en torno a la Comunidad Educativa.

Articulo 33. Proyecto Educativo de Centro

1.

2.

3.

El Proyecto Educativo es un instrumento de planificacion institucional del
centro, que partiendo del Caracter Propio, concreta las intenciones educativas
acordadas por la comunidad educativa y sirve para dar sentido y orientar el
conjunto de las actividades del centro. Su elaboracion corresponde al Equipo
Directivo.

El Proyecto Educativo se elaborard teniendo en cuenta el contexto
socioeconémico y cultural, las caracteristicas del Centro, las necesidades
especificas del alumnado, las propuestas realizadas por el Claustro y las
aportaciones realizadas por la Junta de Delegados de alumnos y las
Asociaciones de Alumnos y de Padres. Sera aprobado por el Consejo Escolar a
propuesta de la Entidad Titular del Centro e incluira los siguientes elementos:

a) Notas de identidad del centro.

b) Objetivos educativos establecidos por la comunidad Escolar, asi como los
valores educativos a los que el centro da prioridad.

c) Principios y criterios basicos que caracterizan al centro, acerca de la
intervencién educativa, la orientacion y la evaluacion.

d) Estructura organizativa del centro.
e) Reglamento de Régimen Interior.

f) Medios previstos para facilitar e impulsar la colaboracién entre los distintos
sectores de la comunidad educativa.

g) Decisiones sobre la coordinacion con los servicios educativos de la
Entidad Titular y las relaciones previstas con instituciones publicas y
privadas, para la mejor consecucion de los fines establecidos.

El Centro hara publico su Proyecto Educativo, asi como aquellos otros aspectos
gue puedan facilitar informacion sobre el Centro y orientacién al alumnado y a
sus padres y madres, favoreciendo, de esta forma, una mayor implicacion del
conjunto de la comunidad educativa.
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Articulo 34. Proyecto Pastoral de Centro

1.

El Proyecto Pastoral de Centro se identifica con el Proyecto Educativo
concretado a través del Proyecto curricular de Centro, y tiene como objetivo el
desarrollo y la animacion de la dimensiébn mas explicitamente evangelizadora
de los mismos, es decir, la apertura a la fe, la propuesta y profundizacion de la
fe; y su concrecion en un plan de Iniciacion Cristiana.

El Proyecto Pastoral de Centro es elaborado y aprobado por la Comunidad
Educativa, dentro de un proceso que coordina el Equipo de Pastoral del Centro.

. El desarrollo del Proyecto Pastoral cuenta con todos los educadores del Centro

como agentes potenciales del proyecto.

El PPC ha de ser esencialmente transformador. Busca cambiar la situacion real
de los destinatarios de la accion educativa y de la propia Comunidad Educativa,
en la direccion del proceso evangelizador.

. Partiendo del andlisis de la realidad pastoral del Centro, el PPC programa los

objetivos y lineas de accion concretandolos en Planes Pastorales Anuales, que
son periodicamente evaluados.

Articulo 35. Proyecto Curricular

1.

El Proyecto Curricular se entiende como un conjunto de decisiones sobre los
distintos elementos del curriculo, que pretenden dar respuesta, desde la propia
realidad del Centro, a la formacion integral del alumnado y asegurar la
coherencia al conjunto de actuaciones del profesorado.

La Comision de Coordinacion Pedagdgica coordinara la elaboracién del
Proyecto Curricular en sus respectivas etapas educativas, de acuerdo con el
curriculo oficial, el Proyecto Educativo, los criterios establecidos por el Claustro
y las propuestas formuladas por los Departamentos y Seminarios y se
responsabilizard de su redacciéon. Asimismo, en el proceso de elaboracion, las
Comisiones de Coordinacion Pedagdgica promoveran la participacion del
profesorado de las etapas.

El Proyecto Curricular y sus modificaciones anuales seran evaluados y
aprobados por el Claustro de profesores.

El Proyecto Curricular, teniendo en cuenta las directrices del Proyecto Educativo
gue tienen implicaciones curriculares, incluira:

1° Las decisiones y medidas relativas a la Coordinacion Curricular que figuran
a continuacion:

a) La adecuacion de los objetivos generales de las respectivas etapas a las
caracteristicas del alumnado y al contexto socioeconomico y cultural del
Centro, con indicacion de las medidas que deben adoptarse para su eficaz
consecucion.

b) La distribucion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion de las
distintas areas.
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c) Las decisiones de caracter general sobre metodologia didactica.
d) Los criterios sobre el proceso de evaluacion y promocion del alumnado.

e) Las orientaciones precisas para incorporar en el curriculo, a través de las
distintas areas y actividades didacticas, los contenidos de caracter
transversal.

f) Los materiales y los recursos did4cticos que se van a utilizar.

g) Los criterios para evaluar y, en su caso, revisar los procesos de
ensefianza y la practica docente del profesorado, asi como el propio
Proyecto Curricular.

2° El Plan para atender a la diversidad, que incluird, entre otros, los aspectos
siguientes:

a) Organizacion de los recursos humanos y materiales para atender a la
diversidad.

b) Medidas de tipo curricular: programacién de actividades de consolidacién
y ampliacion en alguna area.

c) Oferta de materias optativas.
d) Programas de diversificacion curricular.

e) Criterios para realizar las adaptaciones curriculares apropiadas, en el
caso de los alumnos que las precisen.

3° El Plan de Orientacién Educativa y el Plan de Accién Tutorial.

4° Las programaciones didacticas de los Departamentos, en la Ensefianza
Secundaria

Articulo 36. Programaciones de Aula

1.

Las decisiones que configuran el Proyecto Curricular deben ser desarrolladas
en Programaciones de aula destinadas a cada grupo de alumnos. Dichas
Programaciones incluirdn los contenidos, los objetivos didacticos y las
actividades de aprendizaje, organizadas en unidades temporalizadas.

Corresponde al profesor o profesores encargados de un grupo de alumnos
realizar las programaciones de aula, teniendo en cuentas las lineas generales
qgue indiquen al efecto los Equipos de ciclo o los Departamentos didacticos.

Los profesores evaluaran el desarrollo de las Programaciones de aula para
asegurar su adecuacion al alumnado, y sus conclusiones fundamentales seran
recogidas en la Memoria final de curso.

Las Programaciones de aula estaran a disposicion del Equipo Directivo.
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Art. 37.- Evaluacion.

1. La evaluacion de la accion educativa es el instrumento para la
verificacion del cumplimiento de los objetivos del Centro y la base para la adopcion
de las correcciones que sean pertinentes para un mejor logro de sus fines.

2. La evaluacion de la accion educativa abarca todos los aspectos del
funcionamiento del Centro.

3. En la evaluacion de la accidén educativa participara toda la Comunidad
Educativa. Dirige su elaboracion y ejecucion el Director General.

4. El centro desarrollara procesos de mejora continua de la calidad para el
adecuado cumplimiento de su Proyecto Educativo.

Art. 38.- Programacion General Anual del Centro.

1. La Programacion General Anual del Centro, basada en la evaluacion y
dindmica del mismo y de su entorno, incluira:

a) Las modificaciones del Proyecto Curricular de la Etapa derivadas del
resultado de la evaluacion del mismo.

b) Los horarios de los alumnos y la organizacién basica del profesorado.

c) Las acciones de formaciéon permanente del profesorado.

d) El procedimiento de evaluacion de los diversos aspectos del Centro
(direccion, funcion docente, formativos, pastorales) incorporados a su
Proyecto Educativo

2. La Programacion general Anual del Centro es elaborada por el Equipo
Directivo e informada y evaluada por el Consejo de la Comunidad Educativa a
propuesta del Director General. Dirige su elaboracion, ejecucion y evaluacion el
Director General.

3. El centro desarrollara procesos de mejora continua de la calidad para el
adecuado cumplimiento de su Proyecto Educativo.

Art. 39. Plan de Convivencia.

1. El Plan de Convivencia sera elaborado por el Equipo Directivo del Centro
con la participacion efectiva de los miembros de la Comunidad Educativa en la
forma en que determine la Entidad Titular. Dicho Plan sera aprobado por el Equipo
Directivo, formara parte del Proyecto Educativo del Centro y se incorporara a la
Programacion General Anual del Centro.
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2. El Plan de Convivencia recoge las actividades que se programen en el
Centro, ya sean dentro o fuera del horario lectivo, para fomentar un buen clima de
convivencia dentro del mismo y el conjunto de Normas de Conducta.

TITULO 1l ORGANOS DE GOBIERNO, PARTICIPACION Y GESTION

Art. 39.- Organos de gobierno, participacion y gestion.

1. Los d6rganos de gobierno, participacion y gestion del centro son
unipersonales y colegiados.

2. Son 6rganos unipersonales de gobierno y gestion, el Director General, el
Director Pedagadgico, el Coordinador General de Etapa, el Coordinador General
de Pastoral y el Administrador.

3. Son 6rganos colegiados de gobierno y gestion, el Equipo Directivo del

Centro, el Claustro de Profesores y el Equipo de Pastoral.

4. Son organos colegiados de participacion y gestion el Consejo de la
Comunidad Educativa y su Seccién de Ensefianzas Concertadas.

5. Los 6rganos de gobierno, participacion y gestion desarrollaran sus
funciones promoviendo los objetivos del Caracter Propio y del Proyecto Educativo
de Centro y de conformidad con la legalidad vigente.

CAPITULO PRIMERO: ORGANOS UNIPERSONALES.

SECCION PRIMERA: DIRECTOR GENERAL
Art. 40 Competencias
El Director es la persona a la que corresponde la direccion general del centro
y que lidera el Equipo directivo. Tiene las funciones que le corresponden por
la legislacion educativa; a ellas se afiaden otras delegadas por la Entidad
Titular. El reconocimiento y la delegacion de estas funciones se expresan en
el poder notarial propio de su cargo.
a) Ostentar la representacion ordinaria de la provincia Ibérica del Instituto
de los Hermanos Maristas, titular del centro educativo, en los actos
oficiales y ante las instituciones.
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b) Garantizar el Caracter Propio, presentarlo a la Comunidad educativa y

velar por su proyeccion al Proyecto Educativo y a la vida del centro.

c¢) Facilitar e impulsar la colaboracion y la coordinacion del centro con los

otros centros de la provincia Ibérica y comunicar y aplicar los criterios y
directrices indicados por las estructuras de animacion.

d) En los centros concertados, cumplir y hacer cumplir la normativa que

les afecta y que, en Ultima instancia, recae bajo la responsabilidad de la
Entidad Titular como procedimiento de seleccidn, contratacion o de
despido del personal contratado, admision de alumnos, referencias
documentales generales y programaciones anuales, archivos,
normativa de convivencia y de garantia de derechos y deberes de los
alumnos, utilizacién de los recursos obtenidos con fondos publicos para
sus fines propios y su justificacion de acuerdo con los criterios
establecidos por la Administracion educativa y cualquier otra que se
pueda derivar de dicha normativa.

e) En los centros no concertados, responder ante la Entidad Titular del

cumplimiento de la normativa que afecta al centro y que, en Ultima
instancia, recae bajo la responsabilidad de dicha entidad.

f) Visar las certificaciones y documentos que haya de presentar el centro

a instancias oficiales y que requieran la conformidad de la Entidad
Titular.

g) Visar las certificaciones y documentos académicos del centro.
h) De acuerdo con el procedimiento establecido en la Provincia, intervenir

)

en los procesos de seleccion y de contratacion del personal del centro
y, Si es caso, en los de despido o rescisibn de contrato. En el
cumplimiento del procedimiento de contratacion elaborado por el
Consejo de Obras Educativas, convenir y suscribir en la representacion
del Colegio los contratos de trabajo de sustitucién u otras modalidades
gue no lleven aparejada cobertura de puestos fijos.

Formalizar contratos o convenios dentro del ambito educativo y social
con instituciones o entidades locales, autonémicas o estatales siempre
gue no afecten a la actividad de la obra educativa y previa autorizacion,
si es caso, del Consejo de Obras educativas.

Representar al titular en la empresa y ante el personal contratado y
cumplir lo que establece para él el ordenamiento laboral: elaborar
calendario laboral, dar cauce a los derechos de los trabajadores y
cualquier otro asunto al respecto.

k) Ejercer la jefatura del personal adscrito al centro en los ambitos laboral,

1)

académico, personal y educativo.

Atender la situacion laboral del personal del centro, recibir y emitir
informes sobre ella en el caso de que sea solicitado desde otras
instancias de la titularidad.

m)Convocar y coordinar las reuniones del Equipo directivo.
n) Convocar y presidir las reuniones del Consejo escolar.
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o) Convocar y presidir las reuniones de los 6rganos colegiados del centro
y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de su competencia,
decidiendo con voto de calidad en caso de empate.

p) Acompafar y asesorar, si es caso, a la Asociacion de Madres y Padres
de Alumnos y a la Asociacién de Alumnos, dentro del marco estatutario
de dichas asociaciones.

g) Mantener relaciones con las entidades estatales, autonémicas o locales
gue tengan proyeccion en la marcha del centro y proporcionar la
informacion que le sea requerida por las autoridades educativas
competentes.

r) Promover e impulsar las relaciones del centro con las instituciones de
su entorno y facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios
educativos de la zona.

s) Facilitar la informacion sobre la vida del centro a los distintos miembros
de la comunidad educativa.

t) Favorecer la evaluacion de todos los procesos, proyectos y actividades
del centro y colaborar con la Administracion educativa en las
evaluaciones externas que se lleven a cabo.

u) Velar por los archivos oficiales e histéricos del centro y su actualizacion.

V) Responsabilizarse de que el Equipo directivo cumpla con sus funciones.

w)En los centros concertados, impulsar el proceso de constitucion del
Consejo escolar y su renovacion, cuando corresponda, conforme a la
normativa vigente.

x) Celebrar contratos de arrendamiento sobre aulas o parte del inmueble y
contratos de arrendamiento de servicios parciales de ensefanza,
actividades complementarias y servicios extraescolares dentro de las
limitaciones establecidas en los poderes notariales de que dispone.

y) Operar, de forma mancomunada con otro representante de la Entidad
Titular, con bancos y otras entidades financieras, disponiendo de las
cuentas corrientes y de ahorro abiertas a nombre del centro mediante
talones, cheques, transferencias o cualquier otra forma de disposicion
con los limites establecidos en sus poderes notariales.

z) Comprar con precio confesado, aplazado o pagado al contado y bajo
los demas pactos y condiciones que libremente se concierten, toda
clase de de bienes muebles y material de consumo ordinario, con los
limites establecidos en sus poderes notariales.

aa) Comparecer y actuar en nombre del centro y su Entidad Titular ante
toda clase de entidades publicas, asi como ante juzgados y tribunales,
como actor, demandado o cualquier otro concepto, en asuntos de
jurisdiccién voluntaria o contenciosa, en todas sus instancias, incidentes
y recursos, pudiendo practicar diligencias de caracter personal,
transigiendo, desistiendo y celebrando actos de conciliacion, con
avenencia o sin ella; prestar confesion en juicio y absolver posiciones;
pedir la ejecucion de lo sentenciado o convenido.
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ab) Ejercer cualquier otra funcién que le asigne la legislacion educativa o
gue le corresponda por la reglamentacion interna del centro
Art. 41 Nombramiento y cese
En el centro existira un Director, nombrado por la Entidad Titular. En los
centros concertados se actuara conforme a la legislacion vigente.
El Director cesara en sus funciones al terminar su mandato o al darse alguna
de las causas siguientes:
a) Renuncia motivada, aceptada por la Entidad Titular, y con acuerdo del
Consejo Escolar, si afectara a ensefianzas concertadas.

b) Cese como profesor del centro.
c) Imposibilidad de ejercer el cargo.

d) Destitucion o revocacion acordada por la Entidad Titular, previo acuerdo
con el Consejo Escolar, si afectara a enseflanzas concertadas.

El titular podra suspender cautelarmente o cesar al Director antes del término
de su mandato cuando incumpla gravemente sus funciones, previo informe
razonado del Consejo Escolar y audiencia al interesado. La suspension
cautelar no podra tener una duracion superior a un mes. En dicho plazo se
habra de producir el cese o la rehabilitacion.

En caso de cese, suspension o ausencia prolongada del Director asumira
provisionalmente sus funciones, hasta el nombramiento del sustituto,
rehabilitacion o reincorporacién, la persona que, cumpliendo los requisitos
establecidos en este Manual, sea designada por la Entidad Titular de
acuerdo con el Consejo Escolar. En cualquier caso y, salvo lo dispuesto en el
caso de suspension cautelar, la duracion del mandato de la persona
designada provisionalmente no podra ser superior a tres meses
consecutivos, salvo que no se pueda proceder al nombramiento del sustituto
temporal o del nuevo Director por causas no imputables a la Entidad Titular.

SECCION SEGUNDA: COORDINADOR DE ETAPA

Art. 42 Competencias
El Coordinador de Etapa es la persona responsable de coordinar la accién
educativa de la Etapa correspondiente. Sus funciones son las siguientes:

a) Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del
personal docente de su etapa en todo lo relativo al régimen académico.

b) Ser via de comunicacion entre su etapa y el Equipo Directivo.

c) Velar por el cumplimiento en su etapa del Proyecto Educativo de Centro
y de la Programacién General Anual.

d) Promover las actividades de caracter educativo y pastoral, de
orientacion y tutoria y las actividades complementarias que desarrollan
la Programacion General Anual, y velar por su ejecucion.

e) Elaborar, con las indicaciones del Director del centro, los horarios
académicos del alumnado y profesorado, segun el horario general
incluido en la Programacion General Anual, y velar por su estricto
cumplimiento.
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f) Convocar y coordinar la Comision de Coordinacion Pedagodgica de su
etapa.

g) Coordinar las actividades propuestas por los Coordinadores de
Departamentos o Seminarios Didacticos, los Equipos de Ciclo y los
Equipos de Pastoral y Orientacion, a través de la Comision de
Coordinacion Pedagodgica.

h) Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracién de los
Equipos de Orientacion y Pastoral, y de acuerdo con los planes de
pastoral y de accion tutorial.

i) Favorecer la convivencia y corregir las alteraciones que se produzcan
en su etapa en los términos sefalados en el Plan de Convivencia.

j) Organizar los actos académicos de su etapa.

k) Facilitar la organizacién del alumnado e impulsar su participacién en el
centro y con otros centros.

[) Promover la innovacién y la renovacion pedagogica de su etapa. De
manera especial, estar atento a los planteamientos psicopedagdgicos y
a las orientaciones que se dan para la practica docente en la normativa
legal y en sus desarrollos.

m)Velar para que las concreciones curriculares y las programaciones de
area de su etapa estén elaboradas conforme con las directrices oficiales
y las de la Comision de Coordinacion Pedagogica, y velar para que
estén debidamente archivadas.

n) Coordinar las sesiones de evaluacion de su etapa.

0) Atender a las familias de los alumnos en casos especiales.

p) Proponer al Equipo Directivo el nombramiento de tutores y otros
responsables.

g) Cualquier otra funcion, dentro del ambito de su competencia, que le
pueda ser encomendada por el Director o la Entidad Titular.

r) En el caso concreto del Coordinador de la Formacion Profesional para
el empleo, ademas de las anteriores asumird las siguientes
competencias:

s) Elaborar los planes de la Formacion para el empleo atendiendo a las
convocatorias y necesidades de las empresas, organismos oficiales,
fundaciones, patronatos y demas sociedades.

t) Planificar las acciones en funcion de los recursos humanos y materiales
del centro, generando un catalogo de acciones formativas de caracter
continuo y ocupacional.

u) Gestionar los planes de la Formacion para el empleo sirviendo de
elemento de enlace entre las diferentes entidades y el centro,

v) Gestionar las acreditaciones necesarias para poder realizar labores de
Formacion para el empleo con caracter de continua y ocupacional.

Art. 43 Nombramiento y cese
El Coordinador de Etapa es nombrado por la Entidad Titular por un afo. Es
miembro de derecho del Equipo Directivo.
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Aunque a efectos organizativos la Entidad Titular agrupa las etapas
educativas en a) Infantii y Primaria, b) Secundaria (ver 1.1), podra
determinar, en un centro concreto las ensefianzas que deban contar con un
Coordinador de Etapa.

Cuando en alguna Comunidad Auténoma la Administracién educativa
contemple en centros concertados figuras directivas de etapas (tales como
directores de etapa, directores técnicos o similares) y les asigne retribuciones
econdémicas, la Entidad Titular podra asimilarlas a los Coordinadores de
Etapa descritos en este Manual sin necesidad de modificar sus funciones.

SECCION TERCERA COORDINADOR DEL EQUIPO DE PASTORAL

Art. 44 Competencias
El Coordinador del Equipo de Pastoral es la persona que lidera el Equipo de
Pastoral. Sus funciones son las siguientes:

a) Convocar y presidir las reuniones del Equipo de Pastoral.
b) Coordinar las acciones que desarrolle el Equipo de Pastoral.

c) Participar en las reuniones de coordinacion provincial e impulsar las
directrices provinciales en el ambito de la pastoral.

d) Promover la coordinacion de la accion pastoral del centro con otros
centros educativos, con la parroquia y la Iglesia Diocesana.

e) Velar por los criterios pastorales en todos los equipos a los que
pertenece.

f) Presentar al Equipo Directivo el Proyecto de Pastoral de Centro y sus
concreciones anuales.

g) Informar y motivar a la comunidad educativa de los planes e iniciativas
pastorales.

h) Favorecer la coordinacién de la labor del Departamento de Ensefianza
Religiosa Escolar con el resto de la accidén evangelizadora.

i) Asegurar el cumplimiento de las funciones del Equipo de Pastoral.

J) Proponer al Equipo Directivo posibles miembros del equipo de pastoral,
para su nombramiento.

k) Asegurar la actualizacion de los recursos del Equipo.

[) Cualquier otra que, dentro del ambito de su competencia, le pueda ser
encomendada por el Director del centro.

Art. 45 Nombramiento y cese

El Coordinador del Equipo de Pastoral es nombrado por la Entidad Titular por
un afio. Es miembro de derecho del Equipo Directivo.

SECCION CUARTA COORDINADOR DEL EQUIPO DE PASTORAL VOCACIONAL

Art. 46 Competencias
El Coordinador del Equipo de Pastoral Vocacional es la persona que lidera el
Equipo de Pastoral vocacional. Sus funciones son las siguientes:

a) Convocar y presidir las reuniones del Equipo de Pastoral Vocacional.
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b) Compartir la responsabilidad y las funciones propias de ese Equipo con
las personas que lo forman.

c) Participar en las reuniones de coordinacion provincial e impulsar las
directrices provinciales en el ambito de la pastoral vocacional.

d) Informar y motivar a la comunidad educativa de los planes e iniciativas
en el ambito de la pastoral vocacional.

e) Favorecer la coordinacion de la pastoral vocacional con el resto de la
accion evangelizadora y educativa del centro.

f) Cualquier otra que, dentro del &mbito de su competencia, le pueda ser
encomendada desde instancias locales o0 provinciales con
responsabilidad directa sobre el centro.

ART. 47 Nombramiento y cese

El Coordinador del Equipo de Pastoral es nombrado por la coordinacién
provincial de la Pastoral vocacional, por un afio.

SECCION QUINTA COORDINADOR DEL EQUIPO DE ORIENTACION

Art. 48 Competencias
El Coordinador del Equipo de Orientacion es la persona que lidera el Equipo
de Orientacion. Sus funciones son las siguientes:

a) Convocar y presidir las reuniones del Equipo de Orientacion.

b) Coordinar las acciones que desarrolle el Equipo de Orientacion.

c) Participar en las reuniones de coordinacion provincial e impulsar las
directrices provinciales en el ambito de la orientacion.

d) Coordinar con los apoyos educativos externos promovidos por la
Administracion educativa las intervenciones y proyectos que benefician
la accion orientadora del centro.

e) Presentar al Equipo Directivo el Plan de Orientacién de Centro y sus
concreciones anuales.

f) Informar y motivar a la comunidad educativa sobre los planes del
equipo de orientacion.

g) Asegurar el cumplimiento de las funciones del Equipo de Orientacion.

h) Proponer al Equipo Directivo posibles miembros del Equipo de
Orientacion, para su nombramiento.

i) Cualquier otra que, dentro del ambito de su competencia, le pueda ser
encomendada por el Director del Centro.

Art. 49 Nombramiento y cese
El Coordinador del Equipo de Orientacion es nombrado por la Entidad Titular
por un afio. Es miembro de derecho del Equipo Directivo.

SECCION SEXTA TUTOR

Art. 50 Competencias
El Tutor es el profesor que, impartiendo clase en el grupo de alumnos,
coordina la accién educativa del mismo. Sus funciones son las siguientes:
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a) Orientar el proceso de aprendizaje, maduracion personal e integracion
social de los alumnos de su grupo.

b) Atender especialmente a aquellos alumnos con mayor nivel de
necesidad.

¢) Coordinar la labor educativa del equipo docente del aula.

d) Especialmente, cuando el grupo es de Educacién Secundaria, orientar y
asesorar sobre sus posibilidades educativas, profesionales y sobre la
eleccion de materias optativas.

e) Desarrollar el Plan de Accién Tutorial con los alumnos de su grupo.

f) Coordinar las sesiones de evaluacion de su grupo.

g) Mantener actualizados los registros en los que consta la documentacion
académica individual del alumnado a su cargo.

h) Ayudar a resolver los problemas e inquietudes del alumnado y mediar
ante el profesorado.

i) Informar a los padres o tutores sobre el proceso educativo de los
alumnos, dejando constancia por escrito.

J) Aquellas otras funciones que le encomiende el Coordinador de la Etapa.

Art. 51 Nombramiento y cese

El Tutor es nombrado por el Equipo Directivo, por un afo, a propuesta del
Coordinador de Etapa.

CAPITULO SEGUNDO. ORGANOS COLEGIADOS.

SECCION PRIMERA: EQUIPO DIRECTIVO.

Art. 52 Composicion
El Equipo Directivo es el 6rgano colegiado de reflexion, direccion y gestion
del centro. ElI Equipo Directivo estara formado por un maximo de cinco
personas en los centros que no lleguen a 35 aulas; en los restantes, el
maximo se amplia hasta siete personas. En cualquiera de los dos casos,
formaran parte del Equipo Directivo:
a) EI Director. (RESPONSABLE PROCESOS POSICIONAMIENTO
ESTRATEGICO, GESTION ECONOMICO FINANCIERA Y GESTION
DE PERSONAS
b) EI Coordinador de Secundaria. (RESPONSABLE PROCESO
FORMACION INICIAL)
c) El Coordinador de Formacién para el empleo (RESPONSABLE
PROCESO FORMACION PARA EL EMPLEOQ)
d) ElI Coordinador del Equipo de Pastoral. RESPONSABLE PROCESO
PASTORAL)
e) El Coordinador del Equipo de Orientacion.
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f) El responsable del Proceso Posicionamiento de mercado

g) El representante de Calidad
A las reuniones podran ser convocadas otras personas, con voz pero sin
voto.
La Entidad Titular, a propuesta del Director del centro, podrd estudiar si es
necesario hacer alguna excepcion a las normas referentes al nimero de
miembros del Equipo directivo y a la de las personas que lo forman.

Art. 53 Competencias
Las funciones del Equipo Directivo son las siguientes:

a) Dinamizar la vida del centro en todos sus aspectos: evangelizador,
pastoral, social, pedagogico e innovador

b) Velar por el mantenimiento en el centro de los criterios de unidad
provincial y dar los pasos oportunos para cumplir las politicas
establecidas en la Provincia.

c) Promover la elaboracién o actualizacion del Proyecto Educativo de
Centro.

d) Garantizar la aplicacion del Proyecto Educativo de Centro y velar por su
correcta interpretacion, especialmente en aquellos aspectos que
repercuten en su misién evangelizadora y en la educacién integral que
promueve el centro.

e) Velar por el buen funcionamiento del centro y asumir la Ultima
responsabilidad de la gestion ordinaria del mismo.

f) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro de acuerdo con las
disposiciones vigentes y sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar y al Claustro de profesores.

g) Garantizar la mejora continua del personal del centro prestando
atencion al plan provincial y local de formacién del profesorado.

h) De manera especial, impulsar la formacion en la identidad marista del
profesorado acompafiando a los nuevos educadores en su plan de
formacion inicial y animando a todos a participar en los itinerarios de
identidad propuestos por la Entidad Titular.

i) Cultivar en los profesores y en las personas que participan en la misiéon
educativa del centro la sensibilidad y el compromiso social con
propuestas de formacion y de servicio solidario entre los mas
necesitados.

j) Liderar avances en la linea de la innovacion y la renovacion pedagoégica
gue pide la sociedad actual y facilitar la mejora y el cambio de los
procesos del centro, especialmente los de gestién y animacion.

k) Gestionar el mantenimiento de inmuebles, instalaciones vy
equipamientos, a través de los presupuestos anuales.

[) Establecer los criterios para la elaboraciéon del proyecto del
presupuesto, confeccionarlo siguiendo las directrices de las estructuras
de animacién de la provincia Ibérica y presentarlo al titular para su
aprobacion. Una vez aprobado, llevar a cabo el seguimiento y los
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controles del mismo con las indicaciones recibidas en el momento de la
aprobacion.

m)Garantizar la coherencia y la progresion del desarrollo curricular de las
distintas etapas e impulsar las posibilidades de autonomia pedagdgica
reconocidas en la normativa vigente.

n) Dar directrices y promover la elaboracion o actualizacion de los
documentos basicos del centro de acuerdo con los criterios
establecidos por las estructuras de animacion de la Provincia.

0) Impulsar la toma de conciencia de todos los educadores del centro
como agentes de pastoral, tutores y orientadores del alumnado.

p) Elaborar la Programacion General Anual y la Memoria de fin de curso.

g) Nombrar personas para las funciones y responsabilidades, en los casos
establecidos en este Manual.

r) Preparar los asuntos que deban tratarse en el Consejo Escolar y en el
Claustro.

s) Decidir sobre las propuestas que le llegan desde los distintos érganos
del centro, especialmente la de aprobacion de los libros de texto y
materiales curriculares enviada por las Comisiones de Coordinacion
Pedagdgica.

t) Proponer y acordar con el Consejo Escolar los criterios de provision de
vacantes del personal docente de las etapas concertadas.

u) Facilitar y fomentar la participacion coordinada de toda la comunidad
educativa en la vida del centro.

v) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de las
decisiones del Consejo Escolar y del Claustro en el d&mbito de sus
respectivas competencias.

w) Proponer a la Entidad Titular modificaciones de la configuracion del
centro y de su oferta educativa.

X) Establecer previsiones y programas de actuaciébn con un marco
plurianual que le posibilite una vision del futuro del centro a medio plazo
y que guie sus actuaciones y toma de decisiones.

y) Aquellas otras funciones que le encomiende la Entidad Titular dentro de
sus competencias.

Art. 54 Nombramiento
Los miembros del Equipo Directivo son nombrados por la Entidad Titular por
un afo, salvo el caso del Director.

Art. 55 Funcionamiento

a) El Director del centro convoca al Equipo Directivo.

b) El Equipo Directivo nombra su secretario.

c) Se reunira una vez por semana, con un orden del dia establecido con
anterioridad y los acuerdos se reflejaran en el libro de actas
correspondiente.

d) Las decisiones se tomaran, preferentemente, por consenso.
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SECCION SEGUNDA CLAUSTRO DE PROFESORES

Art. 56 Definicion

a) El Claustro de profesores es el 6rgano propio de participacion de los
profesores en el gobierno del centro y tiene la responsabilidad de
planificar, coordinar e informar sobre todos los aspectos educativos del
centro.

b) ElI Claustro serd presidido por el director y estard integrado por la
totalidad de los profesores que presten servicio en el centro.

Art. 57 Competencias

a) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboraciéon de los proyectos del centro y de la programacion general
anual.

b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos
educativos de los proyectos y de la Programacion General Anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y
recuperacion de los alumnos.

d) Promover iniciativas en el &mbito de la experimentacion y de la
investigacion pedagodgica y en la formacion del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro.

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y
externas en las que participe el centro.

h) Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de
sanciones y velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el
centro.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion
educativa o por las respectivas normas de organizacion y
funcionamiento.

Art. 58 Funcionamiento

a) El Director del centro convoca y preside el Claustro.

b) El Claustro se reune, al menos, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el Director o lo solicite un tercio de sus miembros.

c) En las sesiones del Claustro, actia como secretario la persona elegida
por el propio Claustro.

d) La asistencia a las sesiones del Claustro sera obligatoria para todos sus
componentes.

e) Los acuerdos se tomaran con el voto favorable de la mayoria absoluta
de los asistentes y en caso de empate el voto del presidente sera
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dirimente.

f) A la reunion del Claustro podra ser convocada cualquier otra persona
cuyo informe o asesoramiento estime oportuno el presidente

g) Si se considera oportuno, el Director del centro podra constituir
secciones del Claustro para tratar los temas especificos de cada etapa.

SECCION TERCERA CONSEJO ESCOLAR

Art. 59 Definicion
El Consejo Escolar es el organo de participacion e intervencion de los
diferentes sectores de la comunidad educativa en la gestion y control del
centro, en los niveles concertados, en los términos indicados en la normativa
vigente. (LOE, disposicion final. 1., nimeros 8 y 9.)

Art. 60 Competencias

a) Intervenir en la designacion y cese del director del centro, de acuerdo
con lo dispuesto en el Art. 59 de la LODE.

b) Intervenir en la seleccion y despido del profesorado, conforme con el
Art. 60. de la LODE.

c) Participar en el proceso de admisién de alumnos, garantizando la
sujecién a las normas sobre el mismo.

d) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se
atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias
adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado que
perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a
instancia de padres o tutores, podra revisar la decision adoptada y
proponer, en su caso, las medidas oportunas.

e) Aprobar, a propuesta del Titular, el presupuesto del centro en lo que se
refiere tanto a los fondos provenientes de la Administracion como a las
cantidades autorizadas, asi como la rendicion anual de cuentas.

f) Aprobar y evaluar la Programacion General del centro que con caracter
anual elaborara el Equipo Directivo.

g) Proponer, en su caso, a la Administraciéon la autorizacion para
establecer percepciones a los padres de los alumnos por la realizacion
de actividades escolares complementarias.

h) Participar en la aplicacién de la linea pedagdgica global del centro y
elaborar las directrices para la programacion y desarrollo de las
actividades escolares complementarias, actividades extraescolares y
servicios escolares, asi como intervenir, en su caso, en relacion con los
servicios escolares, de acuerdo con Ilo establecido por las
Administraciones educativas.

i) Aprobar, en su caso, a propuesta del Titular, las aportaciones de los
padres de los alumnos para la realizacion de actividades extraescolares
y los servicios escolares cuando asi lo hayan determinado las
Administraciones educativas.
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) Establecer los criterios sobre la participacion del centro en actividades
culturales, deportivas y recreativas, asi como en aquellas acciones
asistenciales a las que el centro pudiera prestar su colaboracion.

k) Establecer relaciones de colaboracion con otros centros, con fines
culturales y educativos.

[) Aprobar, a propuesta del Titular, el Reglamento de Régimen Interior del
centro.

m) Supervisar la marcha general del centro en los aspectos
administrativos y docentes.

n) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el
centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucidén pacifica de
conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

Art. 61 Funcionamiento
Su composicion, eleccion, renovacion y sustitucidon queda fijada por la ley
vigente. (LOE, disposicion final.12., nimero 8)
Se reune durante el curso escolar, como minimo, una vez por trimestre y
siempre que lo convoque el Director o lo solicite, al menos, un tercio de sus
miembros.

Actla de secretario la persona elegida por el propio Consejo.

SECCION CUARTA EQUIPO DE PASTORAL

Art. 62 Definicion
El Equipo de Pastoral es un equipo de trabajo que anima y coordina la accion
evangelizadora del centro; esta formado por un numero de personas
comprendido entre cuatro y seis:

a) El Coordinador del Equipo de Pastoral.

b) Una persona en representacion de los animadores de los grupos de
crecimiento cristiano.

¢) Una persona en representacion del Equipo de Orientacion.

d) Cuando el caso lo requiera, hasta tres personas en representacion de
las etapas del centro, a propuesta de los coordinadores de las Etapas
del centro.

En el caso de que exista capellan, podria formar parte del Equipo de
Pastoral.
Art. 63 Competencias

a) Coordinar la elaboracién del Proyecto Pastoral del Centro bajo las
directrices del Equipo Directivo y de acuerdo con las orientaciones de
las estructuras de animacion de la Provincia.

b) Participar e impulsar en el centro las actividades pastorales de la
Provincia.

c) Desarrollar el Proyecto Pastoral, aprobado por el equipo Directivo,
mediante el Plan Anual de Pastoral, presentarlo al Claustro y promover
todo tipo de colaboraciones para llevarlo a la practica.
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d) Coordinarse con el Equipo de Orientacién, para impulsar el desarrollo
integral del alumnado en sus dimensiones de yo conmigo mismo, con
los demas, con el mundo y con Dios.

e) Responsabilizarse de los procesos de formacién y desarrollo de los
grupos Marcha y de sus animadores, a travées del Equipo de
Coordinacion local de Grupos.

f) Integrar y unificar la pastoral colegial en los distintos estamentos de la
comunidad educativa.

g) Motivar y promover la accion pastoral del centro entre las familias de la
comunidad educativa.

h) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del Plan de
Formacién en centro del profesorado.

i) Colaborar con el Equipo Directivo en impulsar la formacion en la
identidad marista del profesorado, en animar a la comunidad colegial
para participar en los itinerarios de identidad propuestos por la Entidad
Titular y en el desarrollo del compromiso social con propuestas de
formacion y de servicio solidario entre los mas necesitados.

J) Colaborar con el Equipo de Pastoral vocacional en el impulso y cuidado
de la dimension vocacional cristiana en los procesos del centro.

Art. 64 Nombramiento
Los miembros del Equipo de Pastoral, excluido el Coordinador, son
nombrados por el Equipo Directivo por un afio.

Art. 65 Funcionamiento
El Equipo de Pastoral es convocado y coordinado por el Coordinador de
Pastoral. Se reune, de ordinario, una vez por semana, con un orden del dia
dado con anterioridad. El Equipo nombrara su secretario para llevar las actas
de las reuniones. A principio de curso, el Equipo elaborara el Plan Anual de
Pastoral que sera evaluado al finalizar el mismo dejando constancia en una
memoria.

SECCION QUINTA EQUIPO DE PASTORAL VOCACIONAL

Art. 66 Definicion
El Equipo de Pastoral vocacional es un grupo de dos o tres personas que
atiende explicitamente las acciones y procesos vocacionales del centro.

Art. 67 Competencias

a) Hacer, llevar a cabo y revisar el Plan de Pastoral vocacional de centro.

b) Animar, dar materiales, coordinar y evaluar las actividades de cultura
vocacional propias del centro, tales como convivencias tutoriales,
tutorias trimestrales o jornadas de orientacion vocacional.

c) Coordinarse con los Equipos de Pastoral y de Orientacion y con los
tutores para facilitar la accion conjunta en aquellos aspectos que son
propios de la Pastoral vocacional.
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d) Acomparfar a los adolescentes y jovenes para que participan en las
actividades de Encuentro o Personalizacion que se hagan en el centro y
gue vienen descritas en el Plan provincial.

e) Animar, coordinar y llevar a cabo, junto con el Equipo provincial, las
actividades de Encuentro que se hacer a escala intercolegial tales como
dias de oracion y reflexion, convivencias vocacionales, etc.

f) Animar, coordinar y llevar a cabo, junto con el Equipo provincial,
actividades de Personalizacién propias del proceso de Pastoral
vocacional.

g) Participar en las reuniones provinciales de Pastoral vocacional.

h) Convocar a los jovenes para las actividades interprovinciales de
Pastoral vocacional tales como Pascua vocacional, encuentros...

Art. 68 Competencias
Las personas del Equipo de Pastoral vocacional son nombradas por el
Equipo Directivo por un afo.

Art. 69 Funcionamiento
El Equipo de Pastoral vocacional es convocado y coordinado por su
Coordinador. Se reune en los momentos en que se considere oportuno, con
un orden del dia dado con anterioridad. ElI Equipo nombrara su secretario
para llevar las actas de las reuniones. A principio de curso elaborara el Plan
Anual de Pastoral vocacional de centro que sera evaluado al finalizar el
mismo dejando constancia en una memoria

SECCION SEXTA EQUIPO DE ORIENTACION

Art. 70 Definicion
El Equipo de orientacion es un equipo de trabajo que anima, coordina y
desarrolla la orientacién del Centro; esta formado por un nimero de personas
comprendido entre cuatro y seis:

a) El Coordinador del Equipo de Orientacion.

b) El Orientador.

¢) Una persona en representacion del Equipo de Pastoral.

d) Un especialista 0 una persona con experiencia en la atencién a la
diversidad.

e) Cuando el caso lo requiera, uno o dos tutores a propuesta de los
Coordinadores de las Etapas del centro.

Art. 71 Competencias

a) Elaborar un Plan de Orientacion con las propuestas de organizacion de
la orientacion integral (educativa, psicopedagodgica, vocacional,
profesional...), y presentarlo a la Comision de Coordinacion Pedagdgica
para su aprobacion y posterior inclusién en el Proyecto Educativo.

b) Dirigir y coordinar la elaboracion del Plan de Accion Tutorial y
presentarlo a la Comision de Coordinacion Pedagdgica para su
aprobacion y posterior inclusién en el Proyecto Educativo.

c) Coordinar la orientacion integral del alumnado, especialmente en los
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cambios de ciclo o etapa y ante las situaciones de eleccion de opciones
académicas, formativas, profesionales y alternativas vocacionales en la
vida.

d) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para
realizar las adaptaciones curriculares, apropiadas para los alumnos con
necesidades educativas, y presentarla a la Comision de Coordinacion
Pedagdgica para su aprobacion y posterior inclusion en el Proyecto
Educativo.

e) Coordinarse con el Equipo de Pastoral, para impulsar el desarrollo
integral del alumnado en sus dimensiones de yo conmigo mismo, con
los demas, con el mundo y con Dios.

f) Colaborar con el Equipo de Pastoral vocacional en el impulso y cuidado
de la dimension vocacional cristiana en los procesos del centro.

g) Asesorar a los distintos érganos del centro en los aspectos de
orientacion y apoyo psicopedagdgicos.

h) Elaborar, con la participacion de los Departamentos o Seminarios
Didacticos implicados, la programacién de los ambitos en los que se
organiza las areas especificas de los programas de Diversificacion
Curricular.

i) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del Plan de
Formacién en centro del profesorado.

j) Estudiar la normativa oficial que le afecta, para su implantacion,
buscando eficacia en la labor orientadora del centro.

Art. 72 Nombramiento
Los miembros del Equipo de Orientacién, excluido el Coordinador, son
nombrados por el Equipo Directivo por un afio.

Art. 73 Funcionamiento
El Equipo de Orientacion es convocado y coordinado por el Coordinador de
Orientacion. Se reune, de ordinario, una vez por semana, con un orden del
dia dado con anterioridad. El Equipo nombrara su secretario para llevar las
actas de las reuniones. A principio de curso, el Equipo elaborara el Plan
Anual de Orientacion que sera evaluado al finalizar el mismo dejando
constancia en una memoria.

SECCION SEPTIMA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA
Art. 74 Definicion
La Comision de Coordinacion Pedagdgica es un Organo colegiado de la
Etapa, al servicio de su autonomia y mejora pedagogica.
Comisién de coordinacion pedagogica de Secundaria o de Formacién
Profesional, compuesta por:
a) El Coordinador de Etapa.
b) Los Coordinadores de los Departamentos o Seminarios Didacticos o
familias profesionales.
c) Un representante del Equipo de Orientacion.
d) Un representante del Equipo de Pastoral.
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e) Cuando el caso lo requiera, una o varias personas mas, a propuesta
del Equipo Directivo.
Art. 75 Competencias

a) Establecer las directrices para la elaboracidon y revision de las
concreciones curriculares propias de la etapa.

b) Dirigir y coordinar la elaboracion de las concreciones curriculares de la
etapa, asi como el proceso para sus posibles modificaciones, vy
presentarlas al Equipo Directivo para su aprobacion en el claustro.

c) Asegurar que el Proyecto Educativo del Centro manifieste coherencia
entre las concreciones curriculares, las programaciones de aula y los
principios y valores definidos en el Caracter Propio.

d) Velar por que la practica docente exprese el cumplimiento de las
propuestas establecidas en las concreciones curriculares de la etapa.

e) Estudiar la propuesta de materiales curriculares de la etapa y
presentarla y someterla a aprobacién por parte del Equipo Directivo.

f) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del Plan de
Formacién en centro del profesorado.

g) Estudiar la normativa oficial relativa a la etapa para su implantacién en
el centro.

h) Coordinar las propuestas y actuaciones de los distintos Departamentos,
Seminarios, ciclos y equipos de coordinacion didactica.

i) Estudiar medidas de atencibn a los alumnos con necesidades
educativas especificas y estructurar mecanismos para su desarrollo.

Art. 76 Nombramiento
Los miembros de las Comisiones de Coordinacion Pedagoégica que no estén
en ellas en funcién de su cargo seran nombrados por el Equipo Directivo por
un afo.

Art. 77 Funcionamiento
La Comision de Coordinacion Pedagodgica es convocada y coordinada por el
Coordinador de Etapa. Se reline, al menos, cada quince dias, con un orden
del dia dado con anterioridad. La Comisibn nombrara su secretario para
llevar las actas de las reuniones. A principio de curso, elaborara el plan de
actuacion del afo, que presentara al Equipo Directivo para su aprobacion y
gue sera evaluado al finalizar el mismo dejando constancia en una memoria.

SECCION OCTAVA DEPARTAMENTO O SEMINARIO DIDACTICO DE SECUNDARIA O

FORMACION PROFESIONAL

Art. 78 Definicién y funciones
Un Departamento o Seminario Didactico lo forman el grupo de profesores
que imparte docencia en el conjunto de areas, asignaturas y modulos
definidos por el Equipo Directivo. Sus funciones son las siguientes:

a) Elaborar y formular propuestas a la Comision de Coordinacion
Pedagadgica relativas al curriculo y a las concreciones curriculares de
etapa referentes a las materias del Departamento y analizar la
consecucion de objetivos y el desarrollo de las competencias en esas
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materias.

b) Mantener actualizada la metodologia didactica.

c) Fijar criterios, organizar y desarrollar, de forma coordinada, las
programaciones, los criterios de evaluacion y promocioén, de acuerdo a
las directrices establecidas por la Comision de Coordinaciéon
Pedagdgica.

d) Colaborar con el Equipo de Orientacion en el seguimiento de los
procesos de atencidn a los alumnos con necesidades educativas.

e) Presentar propuestas de adquisicion y mantenimiento del material y
equipamiento asignado al Departamento.

SECCION 9 EQUIPO DOCENTE DE AULA

Art. 79 Definicion y funciones
El Equipo Docente es el conjunto de profesores que imparten docencia a los
alumnos de un grupo, coordinado por su tutor. Sus funciones son las
siguientes:

a) Llevar a cabo la evaluacion y seguimiento global de los alumnos del
grupo, adoptando las medidas necesarias para mejorar su formacion,
aprendizaje y desarrollo de las competencias basicas.

b) Prever las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia
del grupo.

c) Afrontar coordinadamente los conflictos que surjan, adoptando las
medidas necesarias para resolverlos.

d) Coordinar las actividades de ensefianza y aprendizaje que se
propongan al alumnado del grupo.

e) Decidir sobre la evaluaciéon y promocion de los alumnos del grupo
cuando corresponda.

f) Conocer y participar en la elaboracién de la informacién que, en su
caso, se proporcione a los padres o tutores de los alumnos.

CAPITULO TERCERO: OTROS ORGANOS DE APOYO

SECCION PRIMERA SECRETARIA

Art. 80 Definicién y funciones
La secretaria es la seccion del centro que gestiona y custodia la
documentacion educativa. Esta coordinada por el director del centro.

Art.81 Composicién
La secretaria, segun la configuracion del centro, estara formada por el
secretario y un auxiliar de secretaria.
Secretario: Es la persona nombrada anualmente por el equipo directivo
encargada de visar aquellos documentos y certificaciones académicas que
dispongan las administraciones educativas correspondientes.

Auxiliar de secretaria: Es la persona contratada para el puesto, que organiza,
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tutela y actualiza la documentacion académica del centro, apoya a la
direccion en la elaboracion de documentacion, en las relaciones ordinarias
con las Instituciones educativas y en su labor burocratica ordinaria.

Art.82 Competencias

a) Diligenciar el cumplimiento de cuantas disposiciones de orden
académico afecten al centro.

b) Llevar al dia todos los datos correspondientes a alumnos, padres,
profesores y personal del centro.

c) Custodiar los libros, archivos y soportes informaticos utilizados para
almacenar informacion del centro, velando por el cumplimiento de la
legislacion vigente.

d) Llevar registro de las entradas y salidas de la documentacién oficial.

e) Constituir y mantener actualizado el archivo documental e informatico
del centro.

f) Apoyar la comunicacion general del centro con las familias.

g) Apoyar a la Direccion en la elaboracion de la documentacion del centro.

h) Facilitar a los profesores la documentacion necesaria para el desarrollo
de sus funciones.

i) Realizar los contactos ordinarios con la Administracion educativa para
la tramitacion, adecuacion y mejora de la documentacion del centro.

j) Proporcionar informacién y documentacion a los miembros de la
comunidad educativa en el ambito de sus competencias.

SECCION SEGUNDA GESTION ADMINISTRATIVA

Atendiendo al grado de complejidad de la estructura y a la distinta organizacion
de los centros de la Provincia, se pueden dar dos figuras en la gestion
administrativa: administrador y contable. La presencia de estas dos figuras, o de
una de ellas, o la organizaciéon de la gestién administrativa con alguna variante
en torno a ellas es una propuesta que el Equipo Directivo debe de plantear a la
Entidad Titular antes de ponerla en practica. Con esa decision, el Equipo
directivo debe reajustar las funciones que aparecen en los dos numeros
siguientes a la estructura que se apruebe para el centro.
Art 83. Administrador: nombramiento y funciones
El Administrador es nombrado y cesado por la Entidad Titular. Sus funciones
son las siguientes:
a) Organizar la actividad econémica y administrativa del centro siguiendo
las directrices del Equipo Directivo.
b) Planificar y hacer el seguimiento de las labores y tareas del personal de
administracion y servicios.

c) Formar y optimizar el equipo de personas bajo su responsabilidad.

d) Supervisar y gestionar los contratos laborales y de servicios que se
formalicen.

e) Responder de la elaboracion y analisis del presupuesto ordinario y de
inversiones y de las cuentas anuales del centro, llevando al Equipo
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Directivo, en los plazos establecidos, el desarrollo econémico y el nivel
de ejecucion del presupuesto.

f) Gestionar la realizacion del presupuesto ordinario y de inversiones, de
acuerdo con las indicaciones del Equipo Directivo.

g) Proponer al Equipo Directivo la politica de precios de los servicios y
actividades que se prestan en el centro.

h) Proponer alternativas de financiacibn y promover la busqueda de
nuevas fuentes de recursos que aseguren la viabilidad econémica del
centro.

i) Gestionar los aprovisionamientos necesarios para el buen
funcionamiento de las actividades que se desarrollen, de acuerdo a los
presupuestos.

]) Ordenar los cobros y pagos precisos y realizar el control de los
movimientos de las cuentas bancarias, de acuerdo con los poderes que
se le hayan otorgado.

k) Llevar a cabo las relaciones con proveedores, clientes, entidades
financieras y Administraciones Publicas.

[) Coordinar el mantenimiento de las instalaciones y del material
inventariado.

m)Establecer procedimientos que aseguren la eficacia de la gestion
administrativa y contable.

n) Responder del cumplimiento de las obligaciones fiscales, sociales y
contractuales del centro.

0) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones relativas a la higiene y
sanidad escolar, asi como las referentes a la prevencion y seguridad en
el trabajo.

p) Velar por la correcta aplicacion de los procedimientos provinciales de
gestion administrativa.

g) Asegurar el cumplimiento de la normativa y directrices emanadas del
Equipo Directivo, en el &mbito de su competencia.

Art. 84.Contable: nombramiento y funciones
El Contable es nombrado y cesado por la Entidad Titular. Sus funciones son
las siguientes:

a) Establecer procedimientos que aseguren la eficacia de la gestion
administrativa y contable, siguiendo las directrices del Equipo Directivo.

b) Gestionar los contratos laborales y de servicios que se formalicen.

c) Responder de la elaboracion del presupuesto econdémico, reportando al
Equipo Directivo, en los plazos establecidos, el desarrollo econémico y
el nivel de ejecucion del presupuesto.

d) Ejecutar el presupuesto ordinario, de acuerdo con las indicaciones del
Equipo Directivo.

e) Gestionar los aprovisionamientos necesarios para el buen
funcionamiento de las actividades que se desarrollen en el centro.
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f) Ordenar los cobros y pagos precisos y realizar el control de los
movimientos de las cuentas bancarias.

g) Llevar a cabo las relaciones con proveedores, clientes, entidades
financieras y Administraciones Publicas.

h) Responder del cumplimiento de las obligaciones fiscales, sociales y
contractuales del centro.

i) Velar por la correcta aplicacion de los procedimientos provinciales de
gestion administrativa.

J) Asegurar el cumplimiento de la normativa y las directrices emanadas
del Equipo Directivo, en el &mbito de su competencia.

Art. 85. Otras personas 0 equipos
Atendiendo a las necesidades y a la complejidad propia de cada centro, el
Equipo Directivo puede contemplar la designacién de otras personas o equipos
para lo que hace referencia a los servicios colegiales.
En este concepto se podria pensar en un servicio de conserjeria o recepcion,
en un servicio de mantenimiento de las instalaciones del centro, en personal
que atienda a la limpieza o al comedor, etc.
En cualquiera de estos casos, el Equipo Directivo, con el asesoramiento del
Administrador si la persona y las funciones que va a llevar en el centro entran
dentro de sus competencias, debe de hacer previsiones sobre ellas, sobre su
dedicacion y sobre su perfil profesional, debe fijar sus funciones vy
responsabilidades vy, si fuera necesario, debe hacer una propuesta a la Entidad
Titular con todas esas previsiones.

TiTULO V

ALTERACION DE LA CONVIVENCIA
CAPITULO PRIMERO. NORMAS GENERALES.
Las disposiciones del presente Titulo se establecen sin perjuicio de lo dispuesto
en la normativa vigente de aplicacion, siendo objeto de complemento y desarrollo
en el Anexo | al presente Reglamento sobre “Normas de convivencia y
procedimiento”.
Articulo 86.- Valor de la convivencia.
La adecuada convivencia en el Centro es una condicion indispensable para la
progresiva maduraciéon de los distintos miembros de la Comunidad Educativa -en

especial de los alumnos- y de aquélla en su conjunto y, consiguientemente, para la
consecucién de los objetivos del Caracter Propio del Centro.
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Articulo 87.- Alteracion y correccion.

1. Alteran la convivencia del Centro los miembros de la Comunidad Educativa que,
por accién u omision, vulneran las normas de convivencia a que se refiere el
Articulo 7 del presente Reglamento durante el desarrollo de la jornada lectiva y la
realizacion de actividades complementarias y extraescolares y servicios
educativos complementarios. lgualmente, los cometidos fuera del recinto escolar
cuando tengan origen o estén directamente relacionados con la actividad escolar o
afecten a miembros de la Comunidad Educativa en tal concepto.

2. Los que alteren la convivencia seran corregidos conforme a los medios y
procedimientos que sefialan la legislacion vigente y el presente Reglamento.

3. Al inicio de cada curso escolar se podran establecer normas de convivencia
especificas en desarrollo de las generales contemplada en el articulo 7 del
presente Reglamento, que seran incorporadas como Anexo de este documento.

4. Las normas de convivencia y conducta del Centro seran de obligado
cumplimiento para todos los miembros de la Comunidad Educativa.

5. Los miembros del equipo directivo y los profesores tienen la consideracion de
autoridad publica. En los procedimientos de adopcién de medidas correctoras, los
hechos constatados por profesores y miembros del equipo directivo del centro
tendran valor probatorio y disfrutaran de presuncion de veracidad salvo prueba en
contrario, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos
0 intereses, puedan sefalar o aportar los propios afectados.

CAPITULO SEGUNDO. ALUMNOS

Articulo 88.- Criterios de correccion.

1. Sin perjuicio de lo previsto en el Anexo I, en la correccion de los alumnos que
alteren la convivencia en el Centro se tendran en cuenta, en todo caso, los
siguientes criterios:

a) La edad, situacién personal, familiar y social del alumno.

b) La valoracién educativa de la alteracion.

c) El caracter educativo y recuperador, no meramente sancionador, de la
correccion.

d) La proporcionalidad de la correccion.

e) La forma en que la alteracion afecta a los objetivos fundamentales del
Proyecto Educativo de Centro, Programacién de Etapa y Programacion
General Anual del Centro.

2. En ningun caso el procedimiento de correccion podréa afectar al derecho a la
intimidad y dignidad del alumno.
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Articulo 89.- Calificacion de la alteraciéon de la convivencia.

Las alteraciones de la convivencia se calificaran conforme a lo dispuesto en el
Anexo | al presente Reglamento y con atencion a lo establecido en la normativa
vigente.

En la calificacion de las conductas habra de tomarse en consideracion los criterios
de correccion y las circunstancias concurrentes a efectos de su gradacion.

Las conductas que atenten contra la dignidad personal de otros miembros de la
Comunidad Educativa, que tengan como origen 0 consecuencia una
discriminacion o acoso basado en el género, orientacién o identidad sexual, origen
racial, étnico, religioso, de creencias o de discapacidad, o que se realicen contra el
alumnado mas vulnerable por sus caracteristicas personales, sociales o
educativas, tendran la calificacion de falta muy grave y llevaran asociada como
medida correctora la expulsién, temporal o definitiva, del Centro.

Articulo 90.- Gradacioén de las correcciones.

A los efectos de la gradacion de las correcciones, y sin perjuicio de las restantes
circunstancias cuya consideracion pueda determinarse aplicable:

1. Son circunstancias paliativas:

a) El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.

b) La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del
desarrollo de las actividades del Centro.

c) La falta de intencionalidad.

d) La reparacion inmediata del dafio causado.

e) La observancia de una conducta habitual positivamente favorecedora de la
convivencia.

2. Son circunstancias acentuantes:

a) La premeditacion y la reiteracion.

b) Causar dafio, injuria u ofensa a los compafneros de menor edad o a los
recién incorporados al Centro.

c) El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o
irrespetuosas de menosprecio y de acoso, dentro y fuera del Centro.

d) Cualquier acto que entrafie o fomente la violencia, la discriminacion, el
racismo, la xenofobia o el menoscabo de los principios del Caracter Propio o
del Proyecto Educativo.

e) La publicidad y difusion, por cualquier medio, de la conducta.

f) Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del
Centro, su integridad fisica y moral, su dignidad y su autoridad.

g) Larealizacion de forma colectiva.
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h) Aquellas otras que establezca la legislacion vigente.

Articulo 91.- Correccion.

1. Las alteraciones de la convivencia en el Centro, seran corregidas con las
medidas previstas en Anexo | al presente Reglamento y con atencién a lo
establecido en la legislacion vigente. No obstante, en todo caso el Centro podra
corregir dichas conductas, en atencibn a las circunstancias concurrentes,
mediante:

a) Amonestacién privada o publica, verbal o escrita.

b) Comparecencia inmediata ante el Coordinador de Ciclo, el Coordinador
General de Etapa o el Director Pedagadgico.

c) Realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo.

d) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del Centro.

e) Realizacion de tareas dirigidas a reparar el dafio causado a las instalacio-
nes o al material del Centro o a las pertenencias de otros miembros de la
Comunidad Educativa, o a las instalaciones o pertenencias de las personas
o instituciones con las que se relacione el Centro.

2. Las decisiones de adoptar medidas correctoras por la comision de faltas leves
seran inmediatamente ejecutivas.

3. En caso de alumnos de niveles no concertados, las conductas que alteren la
convivencia podran ser corregidas con las mismas medidas.

4. Sin perjuicio de lo que se disponga en la legislacion vigente, en caso de
producirse faltas injustificadas de asistencia a clase, a efectos de evaluacion y
promocién se establecera en el Anexo | el nimero maximo de falas de asistencia
que, en ningun caso podran superar el 30%.

Articulo 92.- Organo competente.
Las correcciones relativas a alteraciones leves de la convivencia seran impuestas

por el érgano que determine el Director General, dentro del marco general de la
normativa aplicable.

En el caso de alteraciones graves, correspondera al Director Pedagdgico la
imposicion de correcciones, de conformidad con lo previsto en el Articulo 54.2 de
la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

Articulo 93.- Procedimiento.
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En la imposicién de correcciones se seguira el procedimiento previsto en el Anexo
| al Reglamento y disposiciones legales vigentes.

CAPITULO TERCERO. PROCEDIMIENTO CONCILIADO PARA LA
RESOLUCION DE CONFLICTOS

Articulo 94.- Valor de la resolucién conciliada.

De conformidad con los principios inspiradores del Carécter Propio y Proyecto
Educativo del Centro, se procurara la resolucion conciliada de las alteraciones
graves de convivencia, a fin de evitar, siempre que sea posible, la incoacion de
expedientes disciplinarios, buscando la funcion educativa y reparadora de todo
proceso corrector.

La adopcion de correcciones por las conductas previstas en la normativa sobre
convivencia exigird con caracter preceptivo el tramite de audiencia al alumno y su
familia y el conocimiento por el profesor tutor. Las correcciones asi impuestas
seran inmediatamente ejecutivas.

Articulo 95.- Principios basicos.

Para llevar a cabo la resolucion conciliada sera necesario que el alumno (o sus
padres o representantes legales, si el alumno es menor de edad) acepten esta
férmula de resolucién y se comprometan a cumplir las medidas acordadas.

Articulo 96.- Reunién conciliadora.

Para llegar a una solucion conciliada que evite la tramitacion de un expediente
sancionador, sera imprescindible la celebracion de una reunion previamente
convocada, con asistencia del Director Pedagdgico, profesor-tutor del alumno y el
propio alumno (o sus padres o representantes legales, si el alumno es menor de
edad).

En todo caso, si el alumno es menor de edad, el Director Pedagogico y profesor-
tutor le escucharan con caracter previo, para conocer su relato de los hechos.

Articulo 97.- Acuerdo escrito.

Se dejara constancia del acuerdo en un documento escrito que debera incluir, al
menos, los siguientes extremos: hechos o conductas imputadas al alumno,
correccion que se impone, aceptacion expresa por parte del alumno (o sus padres
o representantes legales), fecha de inicio de los efectos de la correccion y firma de
los asistentes.
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CAPITULO CUARTO. RESTO DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Articulo 98.- Correcciones.

1. Sin perjuicio de la regulacién que se deriva del régimen especifico de la relacion
de los distintos miembros de la Comunidad Educativa con la Entidad Titular del
Centro (laboral, civil, mercantil, candnica, etc.), la alteracion de la convivencia de
estos miembros de la Comunidad Educativa podrd ser corregida por la Entidad
Titular del Centro con:

a) Amonestacion privada.

b) Amonestacion publica.

c) Limitacion de acceso a instalaciones, actividades y servicios del Centro.

2. Las correcciones impuestas a los padres de alumnos requeriran la aprobacion
del Consejo de la Comunidad Educativa.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera.- Referencia.

1. Las disposiciones del presente Reglamento, en lo que afectan a las ensefianzas
concertadas, se dictan al amparo de lo establecido en los articulos 54.3, 55 y 57 )
de la Ley Organica 8/1985, de 3 julio, reguladora del derecho a la educacion.

2. En el resto de materias y, ademas, respecto a las ensefianzas no concertadas,
las restantes disposiciones del presente Reglamento se dictan al amparo de lo
sefalado en el articulo 25 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion.

Segunda.- Relaciones laborales.

Sin perjuicio de lo sefalado en el presente Reglamento, las relaciones laborales
entre la Entidad Titular y el personal contratado se regularan por su normativa
especifica.

Igualmente se regira por su normativa especifica la representaciéon de los

trabajadores en la empresa.

Tercera.-. Personal religioso
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La aplicacion del presente Reglamento al personal religioso destinado en el Centro
tendra en cuenta su estatuto especifico amparado por la Constitucion, los
Acuerdos entre el Estado Espafiol y la Santa Sede y la Ley Orgénica de Libertad
Religiosa.

Cuarta.- Amigos del Centro.

Los Amigos del Centro son las personas que, voluntariamente, colaboran en la
consecucion de los objetivos educativos del Centro, en la mejora de sus recursos
materiales o en la relacion del Centro con su entorno.

DISPOSICION DEROGATORIA

Queda derogado el Reglamento de Régimen Interior del Centro aprobado por el

Consejo Escolar del Centro, a propuesta de la Entidad Titular, el 10 de septiembre
de 2014.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Modificacion del Reglamento.

La modificacion del presente Reglamento compete a la Entidad Titular del Centro,
que debera someterla a la previa informacién de la Seccién de Ensefanzas
Concertadas del Consejo de la Comunidad Educativa, en lo que afecte a dichas
ensefianzas.

Asimismo, corresponde a la Entidad Titular del Centro, representada por el
Director General, el desarrollo de los contenidos del presente Reglamento.

Segunda.- Entrada en vigor.
El presente Reglamento entrara en vigor al inicio del curso escolar 2014/2015. Su

vigencia queda condicionada al mantenimiento del Centro en el régimen de
conciertos educativos.
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