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Madrid, enero 2019

T 1

— | Directorio Inspectorial sefiala que «La Inspectoria elabora
bl un “Manual de Funciones” que define las responsabilidades y fun-
clones de los cargos en los distintos ambientes de la obra local» (DI1.46).
Esta deliberaciéon de nuestro Capitulo Inspectorial, también ha
sido recogida en el PEPSI para el ambiente Escuelas, como una
de las lineas de intervencién para el curso 2106/17 encomenda-
da para la Comisién Inspectorial de Escuelas y el Consejo Ins-
pectorial: «Elaboracién del Manual de Funciones en la Escuela».

Os presento dicho “Manual de Funciones”, fruto del trabajo y la
colaboracién de muchas personas a lo largo de varios afios. Asi
damos cumplimiento a la peticién de la asamblea capitular. El
documento pretende ser y es un marco comun para la organi-
zacién de los Colegios de nuestra inspectoria, conscientes de
que la misiéon compartida en cada una de nuestras casas, re-
quiere un liderazgo ejercido en corresponsabilidad y el trabajo
en equipo de tantas personas implicadas en la misién salesia-
na. Es la mejor garantia de la realizacién de nuestro Proyecto
Educativo Pastoral Salesiano en las Escuelas y Centros de For-
macién Profesional.

Nuestra inspectoria tiene una gran fortaleza en nuestros Cole-
gios. La variedad de contextos en los que se sitian, lejos de ser



un problema, es una riqueza que nos permite abarcar un am-
plisimo espectro dentro de la educacién reglada y no reglada.
Tenemos por delante un futuro ilusionante, que asumimos con
esperanza, en el que el trabajo en red entre nuestros Colegios
desde una coordinacién inspectorial, nos haran a todos mas
fuertes y mas fieles a la identidad salesiana.

Este Manual es una ayuda para ello. La realidad de cada uno de
nuestros Colegios, exigira una tarea de concrecién en la tarea
de aplicar este marco comun para la organizacién de nuestros
centros. Con su aprobacién por el Consejo Inspectorial y tras
el periodo ad experimentum, entra a formar parte de nuestra
documentacién inspectorial.

En manos del Sefor y de nuestra Madre Auxiliadora ponemos
todos nuestros suefios y proyectos.

JUAN CARLOS PEREZ GODOY, SDB
Inspector SSM



Ambito de organizacion
Inspectorial

La Inspectoria Santiago el Mayor es la entidad titular del
conjunto de los colegios que hay en su territorio. El ejerci-
cio de los derechos y deberes de la titularidad de los Centros de
la Inspectoria Santiago el Mayor se lleva a cabo por medio de:

Los érganos de gobierno inspectoriales.

El representante ordinario de la titularidad en cada Cen-
tro (Director General del Colegio).

Los 6rganos de gobierno de cada Centro que aparecen en
este Manual de Funciones y que se recogen en el Regla-
mento Marco de Régimen Interior®.

1.1. Inspector y su Consejo

El Inspector representa a la Congregacién Salesiana ante las
autoridades civiles y eclesiasticas y tiene autoridad sobre to-
dos los Centros de la inspectoria. El Consejo Inspectorial ayu-
da al Inspector en la animacién y gobierno de la Inspectoria y
participa en la elaboracién y adopcién de las decisiones, con-
forme a las Constituciones y Reglamentos de la Congregacién
Salesiana.

Competencias
Es competencia del Inspector y su Consejo:

Determinar las directrices que definen la tarea educativo-
pastoral en el conjunto de Colegios de la Inspectoria.

Aprobar el Caracter Propio de los Centros.

1 Directorio Inspectorial 131



Aprobar el Manual de Funciones y el Reglamento Marco
de Régimen Interior.

Decidir sobre la solicitud de autorizacién de nuevas ense-
nanzas, la extincién de la autorizacién existente, el cam-
bio de titularidad y de denominacién de los Centros.

Decidir sobre la suscripcién de conciertos educativos y
promover su extincion.

Nombrar y cesar como representantes de la entidad ti-
tular del Centro a los Directores Generales, Directores
Pedagdgicos, Jefes de Estudio, Coordinadores de Pastoral,
Administradores y representantes de la entidad titular en
el Consejo Escolar del Centro.

Decidir los aspectos basicos del régimen de gestién eco-
némica y documental de los Centros, asi como el régimen
de uso y cesiéon del edificio e instalaciones.

Decidir los aspectos basicos del régimen de personal de
los Centros: criterios de contratacién, proceso de selec-
cién, plan de formacioén, despidos...

Decidir los aspectos basicos del régimen de funciona-
miento de los Centros: aspectos fundamentales de la
oferta educativa y el establecimiento o cese de servicios
complementarios fundamentales.

Establecer protocolos de actuacién en materia juridica y
de accién conjunta de los Centros ante asuntos de interés
comun.

Establecer la politica de alianzas y la homologacién de
proveedores de aplicacién en todos los Centros de la Ins-
pectoria.



1.2. Ecnomo Inspectorial
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Competencias

Son competencias del Ecénomo Inspectorial en relacién a los
Colegios de la Inspectoria

Definir los criterios de elaboracién, ejecucién y segui-
miento de los presupuestos, balances y presentaciéon de
cuentas.

Definir el Plan Contable de los Centros y los criterios y
procedimientos mecanizados de contabilidad.

Definir los criterios de realizacién de inversiones

Definir los protocolos de actuacién en materia de uso y
cesion de edificios e instalaciones

Definir las condiciones de aseguramiento de los Centros y
de la prevencién de riesgos laborales.

Marcar los criterios de seleccién y homologacién de pro-
veedores, relaciones con entidades financieras, apertura
de cuentas bancarias, realizacién de auditorias y siste-
mas de control interno.

Comprobar y garantizar que los contratos laborales o de
cualquier tipo, sean conformes a la legislacién vigente;
asimismo, supervisar la contratacién de todo tipo de se-
guros, de muebles e inmuebles que, por razones de ahorro
y economia, sean realizados de forma coordinada para to-
das las presencias y obras de la Inspectoria.

Senalar el procedimiento de actuacién de la Inspectoria
en la seleccién y formacién de Administradores y perso-
nal con responsabilidad en los departamentos econ6émi-
cos de los Centros.

2
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1.3. Delegado de Pastoral Juvenil
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Competencias

Son competencias del Delegado de Pastoral Juvenil®

Asistir al Inspector y a su Consejo en la elaboracién del
PEPS, asi como de las directrices y orientaciones pastora-
les comunes.

Coordinar el funcionamiento colegiado del equipo inspec-
torial de Pastoral Juvenil, del que es miembro el Coordina-
dor de Escuelas, y asistir a cada miembro en el desempeno
de su cargo.

Acompaiiar a las CEP locales en su programacién, reali-

zacién y evaluaciéon pastoral, procurando el desarrollo de
las cuatro dimensiones del PEPS.

Estar en contacto con los coordinadores de pastoral para
orientar sus intervenciones segun la unidad del PEPS.

Procurar la realizacién de un plan organico de formacién
educativo-pastoral para salesianos y seglares.

1.4. Coordinador de Escuelas

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Competencias

Son competencias del Coordinador de Escuelas

Presentar al inspector para su nombramiento a los Di-
rectores Pedagbgicos, Jefes de Estudio, Administradores,
Coordinadores de Pastoral y representantes de la titulari-
dad en el Consejo Escolar de cada Colegio.

Presentar al Inspector y su Consejo toda informacién re-
levante que afecte a los Centros para su estudio y toma
de decisiones.

Recibir propuestas de los Colegios para realizar cambios
que afecten a la actual estructura académica.

3

La Pastoral Juvenil Salesiana. Cuadro de referencia pp.273-274
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Coordinar la elaboracién de la documentacién de aplica-
cién en la Inspectoria para su aprobacién por el Inspector
y su Consejo.

Coordinar la elaboracién de protocolos de actuacién con-
junta de los Centros ante asuntos de interés comun.

Elaborar y desarrollar planes de evaluacién y mejora para
los Centros

Acompanar a los Centros en la aplicacién del Plan Inspec-
torial de seleccién del personal

Coordinar la elaboracién del Plan Inspectorial de Forma-
cién y realizar un seguimiento y evaluacion de las activi-
dades formativas del Programa Anual.

Convocar y presidir las reuniones de la Comisién de Es-
cuelas, de los diferentes grupos de trabajo inspectoriales
y las reuniones sectoriales de los diferentes cargos direc-
tivos de los Centros.

Gestionar la politica de alianzas de la Inspectoria de apli-
cacién en todos los Centros.

Representar por delegacién del Inspector a la entidad ti-
tular ante instituciones publicas o privadas.

Coordinar las relaciones de la Inspectoria con la Comi-
sién Nacional de Escuelas Salesianas.

Coordinar con otras delegaciones inspectoriales aquellos
asuntos que afecten a diferentes areas de actuaciéon de la
marcha de los Colegios (Economia, Pastoral, Comunica-
cién...).



Ambito de
organizacion local

[ 1
— 1 Cuadro de Referencia de la Pastoral Juvenil Salesiana define

I como ambiente las estructuras educativas y pastorales

en las que se desarrolla la misién salesiana segiin una espe-
cifica propuesta educativo-pastoral. La Escuela-Centro de For-
macién Profesional es uno de los ambientes que configura una
casa salesiana. El Director General del Colegio es el responsable
de este ambiente con las funciones y responsabilidades que
figuran en este Manual.

Una obra salesiana puede comprender diversos ambientes que
se complementan mutuamente para expresar mejor la mision
salesiana (Oratorio-Centro Juvenil; Escuela-Centro de Formaciéon
Profesional; Parroquia; Servicios Sociales para jévenes en riesgo).*

2.1. Director de la Casa

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

En el conjunto de la obra y los ambientes que la constituyen, la
animacién pastoral de la obra y actividades con las que se realiza
la misién salesiana es responsabilidad del Director de la Casa con
el Consejo Local. El Director de la Casa (SDB), como principal res-
ponsable de la CEP, esta al servicio de la unidad global de la obra:

Cuida la identidad carismatica del PEPS, en dialogo con el
Inspector y en sintonia con el proyecto inspectorial.

Promueve los procesos formativos.

Procura que en todas las actividades se mantenga la inte-
gridad y la unidad de la Pastoral Salesiana.

4

La Pastoral Juvenil Salesiana. Cuadro de Referencia pp. 189-204
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Pone en practica los criterios de convocatoria y de for-
macién de seglares; implica corresponsablemente, sobre
todo, al Consejo de la CEP, mantiene la unién entre comu-
nidad salesiana y la CEP /Cfr. CG24 n.172)°>.

Las tareas fundamentales del Director de la Casa, en cuanto
director de la comunidad local y responsable de todos los am-
bientes de la casa, entre ellos el ambiente Escuela, quedan des-
critas en las Constituciones y Reglamentos®

El Director de la Casa para poder llevar a cabo estas responsa-
bilidades mantendra reuniones periédicas con el Director Ge-
neral del Colegio en las que recibira informacién puntual de la
marcha del Centro. Asistira periédicamente a las reuniones del
equipo directivo del Centro.

Competencias
Son competencias del Director de la Casa:

Garantizar la coordinacién del ambiente Colegio con el
resto de ambientes de la casa para la elaboracién, desa-
rrollo y evaluacién del PEPS local.

Velar por el cuidado de la identidad carismatica salesiana del
Centro educativo y el sentido de pertenencia a la Inspectoria’.

Colaborar en la elaboracién del Plan Local de Formacién
del Colegio, velando especialmente por las areas de iden-
tidad cristiana y salesiana®.

Participar, junto con el Director General, en el proceso de
seleccién y acompanamiento de profesores y personal de
administracién y servicios, segin se marque en el proce-
dimiento inspectorial.

5 La Pastoral Juvenil Salesiana. Cuadro de Referencia pp.267-268

5 ElDirector es el primer responsable de |a vida religiosa, de las actividades apostdlicas y de la administracién
de los bienes (C 176). Con el consentimiento de su consejo, propone al Inspector experiencias nuevas y
cambios sustanciales en la orientacién de la obra (C 181.2). Aprueba el presupuesto y el balance de la
comunidad y de las obras que dependen de nuestra responsabilidad. (C 181.3). Efectda las operaciones
econdmicas previstas en el articulo 188 de las Constituciones.

7 Directorio Inspectorial, 45

&  Directorio Inspectorial, 97



Acompanar a los miembros de la CEP en la asunciéon del
Proyecto Educativo Pastoral .

Proponer al inspector salesiano para su aprobacién, cual-
quier cambio sustancial que afecte a la orientacién del
Colegio (C 181).

Aprobar la realizacién de cualquiera de las operaciones
econdmicas previstas en el articulo 188 de las Constitu-
ciones Salesianas.

2.2. Consejo de la comunidad

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

El Consejo de la comunidad asiste al Director SDB y colabora
con €l en sus funciones de primer responsable de la CEP. Al pre-
cisar la necesaria conexién entre el Consejo de la comunidad y
los demas organismos de participacién de la CEP, conviene ob-
servar algunos criterios particulares, ademas de los ofrecidos
por las Constituciones y Reglamentos de la Sociedad de San Francisco
de Sales:

Participar, en calidad de miembros del Consejo de la CEP,
colaborando directa y activamente en los procesos de re-
flexién y decision.

Asumir las decisiones en los asuntos que interesan direc-
tamente la identidad salesiana, la formacién y la partici-
pacién de los seglares.

Fomentar siempre un adecuado flujo de informaciones
entre la comunidad y los organismos de la CEP, el didlogo
y el respeto a las responsabilidades de los miembros®.

El Consejo de la comunidad, respetara las funciones que en
este manual se refieren a los érganos unipersonales y colegia-
dos propios del ambiente Escuela, cumpliendo el criterio de
subsidiariedad expresado en las Constituciones para el servi-
cio de la autoridad en nuestra Sociedad.

9 La Pastoral Juvenil Salesiana. Cuadro de Referencia p.268

13



El Consejo de la comunidad recibird informacién del Director
General del Colegio del funcionamiento ordinario del mismo.
El Director del Colegio pondra en conocimiento del Consejo de
la comunidad, aquellas propuestas que realice a los érganos
de gobierno inspectoriales, en el ejercicio de las funciones de la
titularidad, que estan expresadas en el primer apartado de este
Manual de Funciones.

Tal y como dispone el Directorio Inspectorial, el Consejo de la
comunidad aprobara para su presentacién al Consejo Inspec-
torial, el Presupuesto anual del Colegio, junto con los presu-
puestos del resto de ambientes de la casa.

La elaboracién y presentacién del presupuesto del Colegio es
competencia del Equipo Directivo, bajo la guia del Director
General y el Administrador. En caso de no ser aprobados los
presupuestos del Colegio en su totalidad, seran devueltos al
Equipo Directivo para su reelaboracién?®.

2.3. Consejo de la CEP

El consejo de la CEP es el organismo que anima y coordina la
obra salesiana mediante la reflexién, el didlogo, la programa-
cién y revisién de la accién educativo-pastoral. Su funcién con-
siste en fomentar la coordinacién al servicio de la unidad del
proyecto salesiano en el territorio donde se encuentra la obra
salesiana.

Maés que sustituir o ponerse por encima de los diversos orga-
nismos de la CEP, con decisiones que no son de su competen-
cia, el Consejo de la CEP debe ayudarles a:

Apuntar a la integridad del proyecto como horizonte con-
creto de la programacién y de las actividades de los diver-
S0s sectores.

10 Directorio Inspectorial 168
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Sentirse corresponsable de su elaboracién, realizacién y
revisioén.

Tener clara voluntad de comunién y de servicio a las ne-
cesidades comunes.

Estar atentos a las necesidades y exigencias del contexto
general de los jovenes.

Fomentar la mutua conexién y colaboracién, sobre todo
en los servicios mas globales, como la formaciéon de edu-
cadores (Directorio Inspectorial, 97).

Mantenerse en comunién y colaborar con los diversos gru-
pos de la Familia Salesiana que trabajan en el territorio®.

El Directorio Inspectorial establece que el Consejo de la CEP
esté formado por el Director de la Casa, que lo convoca y pre-
side, y los responsables de los distintos ambientes de la obra
local, asi como de los representantes de los grupos locales de
la Familia Salesiana. Compete a este consejo impulsar el Pro-
yecto Educativo Pastoral Salesiano en el conjunto de la obra,
coordinar sus actividades, organizar la formacién conjunta y
asegurar la implicacién de todos los miembros de la comuni-
dad educativa pastoral®.

Sin perjuicio de que pueda haber mas miembros del Colegio, el
representante del ambiente Escuela en el Consejo de la CEP es
el Director General del Colegio.

11 La Pastoral Juvenil Salesiana. Cuadro de Referencia p.269
12 Directorio Inspectorial 36

15



Funciones en el
ambiente escuela

3.1. Organos unipersonales de gobierno,

participacion y gestidon

» ©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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3.1.1. Director General del Colegio

Competencias
Son competencias del Director General del Colegio:

Ostentar la representacién ordinaria de la entidad ti-
tular del Centro por delegacién del Inspector, con las
facultades que ésta le otorgue mediante documento
notarial

Velar por la efectiva realizacién del Caracter Propio y del
Proyecto Educativo Pastoral de Centro.

Convocar y presidir las reuniones del Equipo Directivo,
realizando una efectiva coordinacién entre las secciones
que conforman el Centro.

Aprobar la politica de calidad y liderar con visién los Re-
sultados, el Enfoque, el Despliegue y la Evaluacién del sis-
tema de gestién.

Presidir, cuando asista, las reuniones del Centro sin me-
noscabo de las facultades reconocidas a los otros érganos
unipersonales.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposi-
ciones vigentes.

Designar al profesorado y al personal del Centro, determi-
nar la jornada laboral de todos los trabajadores del Cole-
glo, asi como formalizar los contratos de trabajo con los
mismos y ejercer la jefatura de todo el personal.



Realizar el seguimiento del personal contratado en el co-
legio durante los tres primeros afos tal y como se descri-
be en el articulo 189 del Directorio Inspectorial®.

Impulsar la colaboracién con las familias, con institucio-
nes y con organismos que faciliten la relacién del Centro
con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorez-
ca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones pro-
picien una formacién integral en conocimientos y valores
de los alumnos y alumnas, conforme al Proyecto Educati-
vo Pastoral salesiano.

Decidir sobre la admisién de alumnos y alumnas, con su-
jecién a lo establecido en la legislaciéon vigente.

Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educa-
tivos y culturales, con las Administraciones locales, con
otros Centros, entidades y organismos.

Mantener relacién habitual (personalmente o por medio
de otra persona delegada) con el AMPA en orden a asegu-
rar la adecuada coordinacién entre la escuela y la Asocia-
cién.

Presentar al Coordinador Inspectorial de Escuelas para su
nombramiento o cese por parte de la entidad titular, los
cargos directivos y representativos (Directores Pedagdgi-
cos, Coordinadores de Pastoral, Administrador, represen-
tantes de la Titularidad en el Consejo Escolar) y designar,
de acuerdo con el Director Pedagdgico correspondiente,
otros cargos del Centro (Jefes de Estudios, Coordinadores

13

“Durante los tres primeros afios, todas las personas contratadas, aunque estén en situacion laboral fija,
seran objeto de una evaluacién anual, con patrones inspectoriales comunes para medirlo, por parte del
érgano correspondiente, también responsable de fijar dichos patrones en cada ambiente. El resultado de la
evaluacion del tercer afio se entregara al responsable inspectorial del ambito correspondiente y también al
Inspector” (Directorio Inspectorial, 189).

17
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de etapa, Jefes de Taller, Coordinadores de Seminario, De-
partamento, Calidad, Escuela-Empresa, TIC y de otras ta-
reas que en el Centro necesiten un coordinador).

Promover la cualificacién profesional y educativo-pas-
toral del personal del Centro, con la colaboracién de los
Directores Pedagdgicos, proponiendo y aprobando el Plan
de Formacién local y siguiendo el Plan de Formacién ins-
pectorial.

Gestionar la solicitud de autorizacién y de conciertos
educativos y todas aquellas modificaciones en el fun-
cionamiento del Centro: ensefianzas, niveles, unidades,
plantilla, servicios, actividades. Para realizar una modi-
ficacién de la autorizacién del Centro o de los Conciertos
educativos por incremento o disminucién de los mismos
presentara propuesta al Coordinador Inspectorial de Es-
cuelas.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suminis-
tros, asi como autorizar los gastos de acuerdo con el pre-
supuesto del Centro, en conformidad con el Director de la
Casa y conforme a lo dispuesto en las indicaciones de la
Inspectoria.

Presentar para su aprobacién al Equipo Directivo del Co-
legio, y al Consejo de la Casa el presupuesto anual y la
rendicién de cuentas anuales, en los términos previstos
por la ley*.

Nombramiento y cese

El Director General es nombrado y cesado por el Inspector Sa-
lesiano, como titular del Centro. La duracién del mandato del
Director General sera de 3 afos, pudiendo ser renovado en su
cargo.

14

“La elaboracién y presentacion del presupuesto y del correspondiente balance en las obras de nuestra res-
ponsabilidad es tarea del administrador correspondiente, de acuerdo con el equipo directivo correspondiente.
Estos documentos serdn presentados al Director de la comunidad para someterlo a aprobacién (C 181.3)



3.1.2. Director Pedagégico

Competencias
Son competencias del Director Pedagdgico:

Dirigir y coordinar las actividades educativas del nivel.

Ejercer la jefatura académica del personal docente en los
aspectos académicos y educativos: distribucién horaria,
organizacién de las ausencias y sustituciones, promocién
y autorizacién de su formacién, organizacién de equipos
de trabajo...

Supervisar el funcionamiento educativo y académico del
Centro: desarrollo de los Proyectos Curriculares, cumpli-
miento de Programaciones, realizacién de las Memorias,
seguimiento de la Programacién General Anual y del fun-
cionamiento de los grupos de trabajo y de los Departa-
mentos.

Visar las certificaciones y documentos académicos.

Coordinar la elaboracién de la Programacién General
Anual del Centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado, en relacién con la planificacién
y organizacién docente.

Elaborar el Documento de Organizacién del Centro y la
memoria de fin de curso

Liderar con visién todos aquellos procesos del sistema de
calidad del que es propietario, implicando al claustro de
profesores y al resto de grupos de interés que estan en
relacién con la seccién que dirige.

Relacionarse en el ambito de sus competencias con la
Inspeccién Educativa.

Convocar y presidir los actos académicos, en ausencia,
o por delegacién del Director General, y de ordinario
las reuniones del claustro de profesores y del Consejo
Escolar.
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Ejecutar los acuerdos del Consejo Escolar, del Claustro, y
de los diferentes grupos de trabajo, en el &mbito de sus
facultades.

Promover y coordinar la innovacién educativa y la reno-
vacién pedagogica del Centro e impulsar planes para la
consecucién de los objetivos del Proyecto Educativo Pas-
toral del Centro.

Favorecer la accién evangelizadora y pastoral de todas las
actividades escolares que se realicen en el Centro.

Favorecer la convivencia, garantizar la mediacién en la
resolucién de los conflictos y aplicar los protocolos co-
rrespondientes en caso de conflicto, en cumplimiento de
la normativa vigente y de lo dispuesto en Reglamento de
Régimen Interior y en el Plan de Convivencia del Centro.

Velar por la realizacién de las actividades programadas
dentro del Plan de Convivencia del Centro.

Proponer al Director General para su nombramiento a
los diferentes cargos unipersonales que figuran en el Re-
glamento de Régimen Interior en su ambito de actuacién
(Coordinadores, Jefes de Estudio, Jefes de Departamento,
Tutores...)

Aquellas otras que le encomiende la Entidad Titular del
Centro en el ambito educativo.

Nombramiento y cese

El Director Pedagogico es nombrado por el Inspector Salesia-
no, como titular del Centro, previo informe del Consejo Escolar,
adoptado por la mayoria absoluta de los miembros® La dura-
cién del mandato del Director Pedagdgico sera de 3 anos, pu-
diendo ser renovado en su cargo

15 Cfr. Disposicién final segunda de la LOMCE: El articulo 59 queda redactado de la siguiente manera:
Articulo cincuenta y nueve
1. El director de los Centros concertados serd nombrado por el titular, previo informe del Consejo Escolar
del Centro, que serd adoptado por mayoria de los miembros asistentes.
2. El mandato del director tendra una duracién de tres afios. No obstante lo anterior, el titular podra
destituir al director antes de la finalizacién de dicho plazo cuando concurran razones justificadas de las
que dara cuenta al Consejo Escolar del Centro.



El Director Pedagdgico cesara:

Al concluir el periodo de su mandato.

Por decisién de la Entidad Titular del Centro cuando con-
curran razones justificadas, de las que darad cuenta al
Consejo Escolar.

Por dimisién
Por cesar como profesor del Centro.

Por imposibilidad de ejercer el cargo.

El Titular del Centro podra suspender cautelarmente al Direc-
tor Pedagbgico antes del término de su mandato cuando con-
curran razones justificadas, de las que dara cuenta al Consejo
Escolar y tras dar audiencia al interesado. La suspensién cau-
telar no podra tener una duracién superior a un mes. En dicho
plazo habra de producirse el cese o la rehabilitacién.

En caso de cese, suspensién o ausencia del Director Pedagogi-
co asumira provisionalmente sus funciones hasta el nombra-
miento del sustituto, rehabilitacién o reincorporacién la per-
sona que, cumpliendo los requisitos establecidos en el RRI del
Centro, sea designada por la Entidad Titular del Centro.

En cualquier caso y a salvo lo dispuesto en el presente articulo,
la duraciéon del mandato de la persona designada provisional-
mente no podra ser superior a tres meses consecutivos, salvo
que no se pueda proceder al nombramiento del sustituto tem-
poral o del nuevo Director Pedagdgico por causas no imputa-
bles a la Entidad Titular del Centro.

3.1.3. Jefe de Estudios

Competencias
Son competencias del Jefe de Estudios:

Coordinar las actividades educativas de la etapa.
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Convocar y presidir la seccién de su etapa del Claustro de
Profesores en ausencia del Director Pedagbgico.

Coordinar la actuacién de los diferentes Coordinadores
de Seminarios, Departamentos o de area o grupos de tra-
bajo de la seccién.

Ser oido con caracter previo al nombramiento de los
Coordinadores de Ciclo y de los Tutores de su etapa.

Favorecer la convivencia y corregir las alteraciones que se
produzcan en los términos sefialados en el Reglamento
de Régimen Interior.

Colaborar con el Director Pedagdgico en aquellas tareas
de jefatura de estudios que éste le encomiende.

Aquellas otras que le encomiende la Entidad Titular del
Centro en el ambito educativo.

Nombramiento y cese

ElJefe de Estudio es nombrado y cesado por el Director General
a propuesta del Director Pedagégico correspondiente.

3.1.4. Coordinador de Pastoral del Colegio

Competencias.

Son competencias del Coordinador de Pastoral del Colegio:

Planificar, coordinar y animar la dimensién evangeliza-
dora del Proyecto educativo-pastoral del Centro, garanti-
zando el desarrollo coherente del PEPS local en todas sus
dimensiones.

Colaborar en la programacién y realizacién de la accién
educativa del Centro y de la tarea orientadora de los tutores.

Velar por la realizacién de un adecuado acompanamiento
de los alumnos y por el desarrollo de todos los elementos
de la Pastoral Juvenil Salesiana en el Proyecto Educativo
Pastoral.



Convocar y presidir las reuniones en las que se establece
una coordinacién entre los coordinadores y equipos de
pastoral de las diferentes etapas del Centro.

Animar y acompanar a los miembros del Equipo de Pasto-
ral del Colegio.

Ofertar en coordinacién con el Director General momen-
tos formativos para la CEP

Participar en las reuniones de coordinacién inspectorial
y dinamizar en el Colegio las lineas de trabajo anuales
acordadas en la Programacién Inspectorial

Proponer al Director General un plan por el que educa-
dores de distintas etapas vayan realizando cursos de for-
macién pastoral, de cara a que puedan asumir mayores
responsabilidades en el futuro.

Formar parte del Seminario de Religién, impulsando el
proceso de ensefianza-aprendizaje del area de Religién y
el didlogo fe-cultura.

Animar la coordinacién de la accién pastoral del Centro
con la de la Iglesia Local, con Escuelas Catdlicas y otras
instituciones educativas del territorio

Colaborar con el Coordinador General de Pastoral de la
Obra para conseguir una vertebracién pastoral de todos
los ambientes de la casa.

Elaborar el Presupuesto de Pastoral anual.
Aquellas otras que determine la Entidad Titular del Centro.

Nombramiento y cese.

El Coordinador de Pastoral del Colegio es nombrado y cesado
por la Entidad Titular del Centro.
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3.1.5. Administrador

Competencias

Son competencias del Administrador:

Confeccionar la memoria econdémica, la rendicién anual
de cuentas y el anteproyecto de presupuesto del Centro
correspondiente a cada ejercicio econémico. A estos efec-
tos, requerira y recibird oportunamente de los responsa-
bles directos de los diversos Centros de costes los datos
necesarios'®

Organizar, administrar y gestionar los servicios de compra
y almacén de material fungible, conservacién de edificios,
obras, instalaciones y, en general, los servicios del Centro.

Supervisar la recaudacién y liquidacién de los derechos
econdmicos que procedan, segun la legislaciéon vigente, y
el cumplimiento, por el Centro, de las obligaciones fisca-
les y de cotizacién a la Seguridad Social.

Controlar y analizar las facturas. Ordenar los pagos y dis-
poner de las cuentas bancarias del Centro conforme a los
poderes que tenga otorgados por la Entidad Titular.

Mantener informado al Director General de la marcha
econdmica del Centro.

Dirigir la Administracién y llevar la contabilidad y el in-
ventario del Centro.

Coordinar al personal de administracién y servicios.
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones relativas
a higiene y seguridad.

Cuidar de que esté toda la documentacién del Centro,
puesta al dia de planos, permiso de habitabilidad, posi-
bles servidumbres activas o pasivas, pélizas de seguros de
todo tipo, tanto de personas como inmovilizados....
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Gestionar los ingresos: recibos de alumnos, tasas acadé-
micas y administrativas, subvenciones, etc. procurando
que se hagan en los plazos fijados y reclamar cuanto se
deba al Centro.

Gestionar con el Director General la busqueda de recur-
sos alternativos, para la mejora continua de la calidad del
Centro.

Relacionarse con el Ecénomo Inspectorial para el cumpli-
miento de las directrices elaboradas por la Inspectoria.

Facilitar informacién de la marcha econémica del Colegio
al Ecénomo local y/o al Director de la casa conforme a lo
dispuesto en los apartados f y g del articulo 165 del Direc-
torio Inspectorial).

Aquellas otras que determine la Entidad Titular del Centro.

Nombramiento y cese.

El Administrador es nombrado y cesado por la Entidad Titular
del Centro. En el proceso de su nombramiento intervendra el
Ecénomo Inspectorial.

3.1.6. Secretario

Competencias:?’

Diligenciar el cumplimiento de cuantas disposiciones le-
gales afecten al Centro.

Desarrollar su responsabilidad bajo la dependencia del
Director General y Pedagdgico.

Dar fe de los titulos, de las certificaciones expedidas y ex-
pedientes académicos del Centro.

La normativa aplicable al régimen de conciertos no sefiala el secretario como una figura preceptiva: Asi se
expresa el articulo 54 de la LODE: «1. Los centros concertados tendran, al menos, los siguientes drganos:
a) Director, b) Consejo Escolar y ) Claustro de Profesores». No obstante, aunque la figura del Secretario, a
diferencia de la Escuela Publica, no sea una figura prescriptiva, sefialamos las funciones de este cargo que
en la organizacién del Colegio pueden ser desempefiadas por el Secretario, o en su caso por el Personal de
Administracién y Servicios que trabaja en Secretaria.
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Garantizar la actualizaciéon de los datos telematicos de
las plataformas de gestién propias o de las administracio-
nes educativas.

Registrar la correspondencia oficial en los correspondien-
tes libros de entrada y salida.

Custodiar los libros, archivos y sellos del Centro.

Dirigir la actividad del personal adscrito a la Secretarfa
del Centro.

Salvaguardar y proteger los datos que se derivan de la
actividad educativa del Centro.

Nombramiento y cese

El secretario es nombrado y cesado por el Director General del
Centro.

3.2. Organos Colegiados de gobierno,
participacion y gestion

» ©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

3.2.1. Equipo Directivo

Composicién.

El Equipo Directivo estd formado al menos por los siguientes
miembros:

El Director General, que lo convoca y preside
El Director/es Pedagégico/s

El Coordinador General de Pastoral del centro
El Administrador

A las reuniones del Equipo Directivo podran ser convocadas
por el Director General otras personas de forma puntual en
funcién del tema tratado. En el caso de que el Equipo Direc-
tivo esté formado por un nimero elevado de miembros para
garantizar la representacién de todas las secciones del Centro,
existira una Comisién Permanente del Equipo Directivo que
garantice su funcién ejecutiva en la marcha del Centro.
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Competencias.

Son competencias del Equipo Directivo:

Asesorar al Director General en el ejercicio de sus funciones.

Garantizar el cardcter propio del Centro y el desarrollo
del Proyecto Educativo Pastoral Salesiano proponiendo
iniciativas que lo den a conocer. Para ello sera ejemplo de
acompanamiento y presencia salesiana entre la CEP.

Responsabilizarse del seguimiento del personal contra-
tado en el Centro y asegurar su formacién profesional y
salesiana y la asuncién del caracter propio del Centro.

Velar por la sostenibilidad econémica del Colegio.

Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestién de Ca-
lidad.

Impulsar y evaluar el desarrollo del Plan Estratégico

Coordinar el desarrollo de los diferentes aspectos del fun-
cionamiento del Centro en orden a la realizacién de sus
objetivos, sin perjuicio de las competencias propias de los
respectivos érganos de gobierno.

Elaborar, a propuesta del Director General, la Programa-
cién General Anual del Centro, asi como evaluar y contro-
lar su ejecucion.

Preparar los asuntos que deban tratarse en el Consejo Es-
colar del Centro.

Establecer el procedimiento de participacién en la elabo-
raciéon del Proyecto Educativo Pastoral de Centro, y en las
directrices para la programacién y desarrollo de activida-
des y servicios en el Centro.

Aprobar el Plan de Convivencia del Centro y el resto de
planes regulados por la administracién educativa o pre-
vistos en la programacién del Centro.

Liderar el desarrollo de todos los planes de mejora apro-
bados en el Centro.
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Aquellas otras que se le hayan atribuido en el Reglamen-
to de Régimen Interior.

Reuniones

El Equipo Directivo se reunira al menos, quincenalmente, bien
con la presencia de todos sus miembros o bien por medio de la
comisién permanente del Equipo Directivo.

3.2.2.- Comision de Coordinacion Pedagégica

Composicién
La Comisién de Coordinacién Pedagdgica estd integrada en
cada seccién del Centro por:

El Director Pedagdgico.

Los Coordinadores de Seccién

Los Coordinadores de Seminario / Equipos de Trabajo
El Coordinador de Pastoral de la Seccién.

El Coordinador de Orientacién de la Seccién.

A las reuniones de la Comisién se podra invitar a otros miem-
bros del Claustro que podran asistir en funcién del tema tra-
tado.

Competencias

Son competencias de la Comisién de Coordinacién Pedagbgica:

Coordinar y supervisar la acciéon docente de la seccién,
procurando una comunicacién fluida entre los miembros
de los distintos ciclos / seminarios / departamentos.

Coordinar la mejora de la accién docente y la innovacion
metodoloégica de las diferentes areas y materias que inte-
gran el curriculo.

Renovar y mejorar la metodologia y la didactica de las
diferentes areas fomentado la utilizacién de las nuevas
tecnologias.



Coordinar y facilitar la puesta en practica de los nuevos
proyectos de los ciclos / seminarios / departamentos.

Velar por la correcta aplicacién los criterios de califica-
cién de todos los ciclos / seminarios / departamentos.

Realizar un seguimiento de las programaciones para ga-
rantizar su adecuacién al Proyecto Educativo Pastoral y al
curriculo de la etapa asi como su adecuado cumplimiento.

Potenciar la labor de los ciclos / seminarios / departa-
mentos y los coordinadores para garantizar la mejora de
la accién docente.

Favorecer la preparacién adecuada para la mejora de los
resultados de las pruebas externas

Facilitar a los profesores los medios adecuados para su
formacién informando de las necesidades de los diferen-
tes equipos.

Revisar la planificacién de las actividades extraescolares.

Coordinar las actividades de recuperacién de los alumnos
con materias pendientes de cursos anteriores.

Revisar los criterios de calificacién de recuperaciones y
examenes extraordinarios.

Coordinar las actividades culturales que se realicen en el
Colegio con la mayor colaboracién posible entre los dife-
rentes cursos y profesores.

Procurar un ambiente adecuado y agradable de trabajo,
favorecer las iniciativas, proyectos y actividades de mejo-
ra que se propongan a lo largo del curso, atendiéndolas y
dandoles el tratamiento adecuado.

Proponer al claustro de profesores de la seccién el plan para
evaluar el proyecto curricular, los aspectos docentes del Pro-
yecto Educativo Pastoral y la programacién general anual, la
evolucién del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

Proponer al claustro de profesores de la seccién, la plani-
ficacién general de las sesiones de evaluacion y califica-
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cién y el calendario de exadmenes o pruebas extraordina-
rias, de acuerdo con la jefatura de estudios.

Fomentar la evaluacién de todas las actividades y pro-
yectos del Centro, colaborar con las evaluaciones que se
lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o de
la administracién educativa e impulsar planes de mejora
en caso de que se estime necesario como resultado de
dichas evaluaciones.

Promover la evaluacién educativa de la practica docente
del profesorado.

Cualquier otra asignada por la legislacién o normativa vi-
gente.

Régimen de funcionamiento

La Comisién de Coordinacién Pedagdgica es convocada, coor-
dinada y animada por el Director Pedagogico de la Seccién

La periodicidad de las reuniones serd, al menos, mensual

3.2.3.- Consejo Escolar

Composicién

El Consejo Escolar esta formado por:

Tres representantes de la entidad titular: El Director Gene-
ral y otros dos representantes designados por el Inspector a
propuesta del Director General.

El Director Pedagbgico que lo preside

Cuatro representantes de los profesores.

Cuatro representantes de los padres.

Dos representantes de los alumnos, a partir de 1° de ESO.
Un representante del personal de administracién y servicios.

Eleccién, designacién y vacantes.

La eleccién y nombramiento de los representantes de los pro-
fesores, de los padres, de los alumnos, del personal de admi-

30



nistraciéon y servicios y, en su caso, del personal de educacién
educativa complementaria en el Consejo Escolar y la cober-
tura provisional de vacantes de dichos representantes, se rea-
lizara se realizard conforme a la legislacién vigente aplicable.

La Asociacién de Padres podra designar representante de los
padres de niveles concertados.

Competencias

Son competencias del Consejo Escolar las marcadas por la le-
gislacién vigente.

Participar en la elaboracién y aplicacién del Proyecto Edu-
cativo Pastoral del Centro.

Informar, a propuesta de la Entidad Titular del Centro, el
Reglamento de Régimen Interior del Centro.

Informar y evaluar la Programacién General Anual del
Centro que elaborard el Equipo Directivo del Centro.

Aprobar, a propuesta de la Entidad Titular del Centro, el
Presupuesto del Centro en relacién a los fondos prove-
nientes de la Administraciéon y otras cantidades autoriza-
das, asi como la Rendicién Anual de Cuentas.

Intervenir en la designacién del Director Pedagdgico

Intervenir en la seleccién del profesorado de acuerdo con
lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley 8/1985, de 3 de julio.

Garantizar el cumplimiento de las normas generales so-
bre admisién de alumnos en niveles concertados.

Ser informado de la resolucién de los conflictos discipli-
narios y velar por el cumplimiento de la normativa vigen-
te. A peticién de los padres o tutores, podra revisar las de-
cisiones adoptadas por el Director, relativas a conductas
que perjudiquen gravemente la convivencia, y proponer,
en su caso, la adopcién de las medidas oportunas.

Informar las directrices para la programacién y desarro-
llo de las actividades escolares complementarias, activi-
dades extraescolares y servicios escolares.
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Informar las directrices para la programacién y desarro-
llo de las actividades escolares complementarias, activi-
dades extraescolares y servicios escolares en niveles con-
certados.

Aprobar, en su caso, a propuesta de la Entidad Titular, las
aportaciones de los padres de los alumnos para la reali-
zacién de actividades extraescolares, y los servicios es-
colares en niveles concertados si tal competencia fuera
reconocida por la Administracién Educativa.

Proponer, en su caso, a la Administracién educativa, la
autorizacién para establecer percepciones a los padres/
tutores de los alumnos por la realizacién de Actividades
escolares complementarias en niveles concertados.

Informar los criterios sobre la participacién del Centro en
actividades culturales, deportivas y recreativas, asi como
en aquellas acciones asistenciales a las que el Centro pu-
diera prestar su colaboracién.

Favorecer relaciones de colaboracién con otros Centros
con fines culturales y educativos.

Participar en la evaluacién de la marcha general del Cen-
tro en los aspectos administrativos y docentes.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convi-
vencia en el Centro, la igualdad entre hombres y mujeres,
la igualdad de trato y la no discriminacién por las cau-
sas a las que se refiere el articulo 84.3 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, la resolucién pacifica
de conflictos, y la prevencién de la violencia de género.

Régimen de funcionamiento

El funcionamiento del Consejo Escolar se regira por las si-
guientes normas:

El Consejo Escolar se reunira ordinariamente tres veces al ano
coincidiendo con cada uno de los tres trimestres del curso aca-
démico. Con caracter extraordinario se reunira a iniciativa del
Presidente, a su instancia o a solicitud de la Entidad Titular del
Centro o de, al menos, la mitad de los miembros del Consejo.



El Consejo quedara validamente constituido cuando asistan a
la reunién la mitad mas uno de sus componentes.

Los acuerdos deberan adoptarse, al menos, por el voto favora-
ble de la mitad mas uno de los presentes, salvo que, para deter-
minados asuntos, sea exigida otra mayoria. En caso de empate
el voto del Presidente sera dirimente.

Todos los miembros, tendran derecho a formular votos par-
ticulares y a que quede constancia de los mismos en las
actas.

Las votaciones seran secretas cuando se refieran a personas o
lo solicite un tercio de los asistentes con derecho a voto.

Todos los asistentes guardaran reserva y discrecién de los
asuntos tratados.

El Secretario del Consejo serd nombrado por la Entidad Titular
del Centro. De todas las reuniones el Secretario levantara acta,
quedando a salvo el derecho a formular y exigir, en la siguien-
te reunién, las correcciones que procedan. Una vez aprobada
serd suscrita por el Secretario que dara fe con el visto bueno
del Presidente.

La inasistencia de los miembros del Consejo a las reuniones
del mismo deberd ser justificada ante el Presidente no siendo
valida la delegacién del voto.

De comun acuerdo entre la Entidad Titular del Centro y el
Consejo se podran constituir Comisiones con la composicién,
competencias, duracién y régimen de funcionamiento que se
determinen en el acuerdo de creacién, y que seran incorpora-
das como Anexo al presente Reglamento.

Los representantes de los alumnos en el Consejo participaran
en todas las deliberaciones del mismo.
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3.2.4.- Equipo de Pastoral

Composicién

Es el grupo de personas que animan y coordinan la accién
evangelizadora y pastoral en todas las actividades escola-
res y extraescolares que se realicen en el Centro. Es coordi-
nado y dirigido por el Coordinador de Pastoral. La compo-
sicién del Equipo de Pastoral puede variar en funcién de la
estructura del Centro, garantizando un nimero significati-
vo de personas.

El Equipo de Pastoral estd formado al menos por*

El Coordinador de Pastoral.

Los coordinadores de pastoral y/o representantes de cada
una de las etapas.

Un miembro del equipo de Orientacién.

Competencias

Son competencias del Equipo de Pastoral:

Participar en la elaboracién y garantizar el desarrollo del
PEPS local en el ambiente Escuela.

Proponer las lineas de accién del Proyecto Educativo Pas-
toral y garantizar su desarrollo y seguimiento.

Proponer al Equipo Directivo momentos y contenidos para la
difusién del PEPS y la formacién de la comunidad educativa.

Programar anualmente las lineas de accién del Plan
pastoral atendiendo al desarrollo de todas las dimen-
siones, garantizando expresamente la dimensién evan-
gelizadora.

Actuar en colaboracién con el Seminario de Religién en lo
que se refiere a la ensefianza religiosa.

La composicién del Equipo de Pastoral deberd responder a una efectiva coordinacién entre el Director, la
Direccidén Pedagdgica y la coordinacién pastoral para el desarrollo del PEPS del Centro. Los colegios cuidardn
en la composicién del equipo la mejor forma de hacerlo posible. Con la finalidad de garantizar la participacién
de los jovenes serfa deseable que algunos formaran parte del Equipo de Pastoral.



Responsabilizarse, cuando existan, de la marcha de los
grupos de fe y de sus animadores, proporcionando los
medios adecuados para su conveniente desarrollo.

Coordinar la accién educativo-pastoral con el resto de
ambientes pastorales de la Casa.

Coordinarse con el Equipo de Orientacién para el desa-
rrollo de las acciones de Formacién integral, acompana-
miento y orientacién vocacional.

Prolongar la accién pastoral de la escuela entre las fami-
lias de la Comunidad Educativa.

Escuchar a los jévenes en sus inquietudes e implicarles
en la tarea de animacién en la medida de su madurez y
posibilidades.

3.3. Organos unipersonales de coordinacién
educativa o gestion
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3.3.1. Coordinador de Etapa

Competencias

Son competencias del Coordinador de Etapa:

Coordinar las actividades educativas de la etapa.

Colaborar con el Coordinador de Pastoral para la realiza-
cién de las actividades planificadas en el Plan de Pastoral
del Centro.

Colaborar con el Orientador de la seccién y con los tuto-
res en el desarrollo del Plan de Accién Tutorial.

Coordinar las intervenciones académicas planificadas
desde los diferentes seminarios, departamentos o areas.

Favorecer la convivencia y corregir las alteraciones que
se produzcan en los términos sefialados en el Reglamen-
to de Régimen Interior, estableciendo una gradualidad en
las intervenciones: (tutor-coordinador-jefe de estudios-
director pedagbgico).
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Realizar el cuadrante de sustituciones necesario para ga-
rantizar el normal desarrollo de las clases ante situaciones
de ausencias del profesorado por enfermedad, reuniones o
por el desarrollo de actividades complementarias.

Colaborar con el Director Pedagdgico en aquellas tareas
de coordinacién académica que éste le encomiende.

Aquellas otras que le encomiende la Entidad Titular del
Centro en el ambito educativo.

Nombramiento y cese.

El coordinador es nombrado y cesado por el Director General a
propuesta del Director Pedagdgico correspondiente.

3.3.2. Coordinador de Pastoral de Etapa

Competencias

Son competencias del Coordinador de Pastoral de Etapa:

Coordinar y animar la programacién, el desarrollo y la co-
herencia del trabajo pastoral en la etapa correspondien-
te mediante la programacién de actividades especificas
orientadas hacia la educacién en la fe.

Coordinar la elaboracién, desarrollo y evaluacién dentro
de la etapa de los buenos dias o buenas tardes, de las ce-
lebraciones, de las convivencias y de cuantas actividades
se programen en el centro, siguiendo las indicaciones ins-
pectoriales y del Coordinador General de Pastoral del cen-
tro.

Colaborar en la programacién y realizacién de la accién
educativa de la etapa y de la tarea orientadora de los tu-
tores.

Intervenir por indicacién de la Direccién Pedagbdgica en
aquellos casos que requieran un especial acompana-
miento de alumnos y familias.

Velar por la realizacién de un adecuado acompanamiento
de los alumnos y por el desarrollo de todos los elementos



de la Pastoral Juvenil Salesiana en el Proyecto Educativo
Pastoral que se desarrolla en la etapa.

Favorecer la coordinacién de la accién pastoral de los dis-
tintos ambientes de la obra que realizan ofertas a los des-
tinatarios en su etapa.

Nombramiento y cese.

El coordinador de Pastoral de Etapa es nombrado y cesado por
el Director General a propuesta del Director Pedagogico y del
Coordinador General de Pastoral.

3.3.3. Coordinador de calidad®®

Competencias
Son competencias del Coordinador de Calidad:

Dirigir y coordinar todas las acciones referidas al funciona-
miento y seguimiento de los procesos que el Centro tiene
implantados dentro de su sistema de gestién de calidad.

Proponer al Equipo Directivo las mejoras oportunas del
sistema de gestién ya sea en su disefio o en la estructura
y composicién de los equipos que lo gestionan.

Convocar y dirigir las reuniones de calidad.

Formarse en la gestién de calidad y mantenerse actuali-
zado en la misma.

Realizar propuestas de formacién anual para los miem-
bros del Equipo Directivo y para el resto del personal en
cuanto a la gestién de calidad.

Promover la elaboracién, el mantenimiento y el desarro-
llo del sistema documental de la gestién y la promocién
en la calidad del Centro.

Coordinar la preparacion, el desarrollo y la evaluacién de
las auditorias anuales establecidas y de sus acciones co-
rrectivas.

18 El'dmbito de actuacién del Coordinador de Calidad no es ni la coordinacion educativa ni el gobierno, sino la gestién.
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Nombramiento y cese

El Responsable de Calidad es nombrado y cesado por el Direc-
tor General del Centro.

3.3.4.- Coordinador de Orientacién

Competencias
Son competencias del Coordinador de Orientacién:

Asesorar al Equipo Directivo y al claustro de profesores
en aquellas actuaciones que pertenezcan el ambito de la
orientacién educativa.

Asesorar y coordinar la planificacién y animar el desarro-
llo de las actividades de orientacién de la accién educati-
va del Centro.

Colaborar con la Direccién Pedagégica y/o Jefaturas de
Estudios en la elaboracién del Plan de Accidén Tutorial, el
Plan de Atencién a la Diversidad, el Plan de Apoyo al pro-
ceso de ensenanza y aprendizaje, el Plan de Convivencia
y el Plan de Formacién continua del profesorado.

Liderar la elaboracién del Plan de Orientacién Académica
Profesional.

Relacionarse con entidades externas para una adecuada
intervencién ante casos con alumnos con necesidades es-
pecificas, tanto de caracter académico como de caracter
social: Servicios Sociales, Psiquiatria Infantil...

Intervenir tal y como figure en los diferentes protocolos
de acoso escolar, de conflictos entre iguales, de situacio-
nes de maltrato infantil...

Desarrollar programas de orientacién con grupos de
alumnos y realizar los informes de evaluacién psicopeda-
gogica que establezca la administracién educativa.

Realizar un seguimiento e informar al Director Pedagdgi-
co de los alumnos con informe de necesidades educati-
vas especificas para la adopcién de medidas adecuadas y
para la reclamacién de los recursos correspondientes a la
administracién educativa.



Formar parte de los Equipos Técnicos de Coordinacién Pe-
dagogica.
Convocar y dirigir las reuniones del Equipo de Orientacion.

Nombramiento y cese

El Coordinador de Orientacién es nombrado y cesado por el
Director General del Centro.

3.3.5. Coordinador de Seminario / Equipos de areas?

Competencias

Son competencias del Coordinador del Seminario o equipo de
areas:

Convocar, moderar y levantar acta de las reuniones del
Seminario.

Coordinar el trabajo del Seminario en la elaboraciéon y se-
guimiento de la Programacién, procurando la coherencia
en la distribucién de los contenidos a lo largo de los ni-
veles y ciclos; en la propuesta de los objetivos minimos
y criterios de evaluacién, en la seleccién de materiales
curriculares e innovaciones oportunas.

Informar sobre las necesidades del Seminario para la
confeccién del presupuesto anual del Centro y realizar
un seguimiento de la ejecuciéon del presupuesto asignado.

Analizar las necesidades del Seminario y realizar pro-
puestas de formacién a la Direccién Pedagégica
Trasladar al equipo de coordinacién de la seccién las ini-
clativas y propuestas de seminario.

Programar, coordinar y evaluar las actividades comple-
mentarias (charlas, visitas culturales y/o técnicas...) pro-
puestas por el Seminario.

20

La terminologia de Seminario serd de aplicacién para los equipos de docentes de Secundaria y Bachillerato.
La agrupacion de equipos de trabajo en Educacién Primaria se realizara conforme a lo dispuesto en el Real
Decreto 126/2014, de 28 de febrero, por el que se establece el curriculo basico de la Educacién Primaria. Ar-
ticulo 8: La etapa de Educacién Primaria comprende seis cursos académicos, que se cursaran ordinariamente
entre los seis y los doce afios de edad, y se organiza en areas, que tendrdn un caracter global e integrador.
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Mantener actualizados los inventarios de instalaciones,
equipos y otros recursos del Seminario.

Elaborar la Memoria del Seminario.

Nombramiento y cese

El Coordinador de Seminario o de equipos de &reas es nombra-
do y cesado por el Director General a propuesta del Director
Pedagdgico.

3.3.6.- Jefe de Departamento en Formacion Profesional

Competencias

Son competencias del Jefe de Departamento:

Convocar, moderar y levantar acta de las reuniones del
Departamento.

Coordinar el trabajo del Departamento en la elaboracién
y seguimiento de la Programacién, procurando la cohe-
rencia en la distribucién de los contenidos a lo largo de
los diferentes ciclos; en la propuesta de los objetivos mi-
nimos y criterios de evaluacién, en la seleccién de mate-
riales curriculares e innovaciones oportunas.

Informar sobre las necesidades del Departamento para la
confeccién del presupuesto anual del Centro y realizar un
seguimiento de la ejecucién del presupuesto asignado.

Favorecer la relacién de las empresas de los ciclos de su
sector con el Centro, conforme al procedimiento Escuela-
Empresa del Centro y las competencias alli descritas para
el Director Pedagdgico, el Coordinador Escuela Empresa,
los tutores de FCT...

Programar, coordinar y evaluar las actividades comple-
mentarias (charlas, visitas culturales y/o técnicas...)

Mantener actualizados los inventarios de instalaciones,
equipos y otros recursos del Departamento.

Elaborar la Memoria del Departamento.



Nombramiento y cese

El Jefe de Departamento es nombrado y cesado por el Director
General de entre los miembros del Departamento, a propuesta
del Director Pedagbgico.

3.3.7.- Tutor

Competencias
Son competencias del Tutor:

Ser el inmediato responsable del desarrollo del proceso
educativo del grupo y de cada alumno a él confiado.

Facilitar ante el grupo y sus familias la asimilacién del
Proyecto Educativo Pastoral Pastoral Salesiano siendo
embajador de los valores de la organizacién expresados
en el Caracter Propio.

Dirigir y moderar la sesién de evaluacién de los alumnos
del grupo que tiene asignado.

Conocer la marcha del grupo y las caracteristicas y pecu-
liaridades de cada uno de los alumnos. Favorecer el de-
sarrollo de la personalidad de cada uno de ellos en todas
sus dimensiones.

Coordinar la accién educativa de los profesores del grupo
y la informacién sobre los alumnos, tanto en lo académi-
co como en el seguimiento personal.

Canalizar y unificar la informacién en el proceso educati-
vo-integral del alumno/a entre Colegio y familia.

Recibir a las familias de forma ordinaria e informarlas
sobre el proceso educativo de los alumnos haciéndolas
participes y responsables del propio proceso educativo-
integral del alumno/a.

Establecer vinculos especiales entre el profesor y los
alumnos mas alla de la labor académica basadas en la
confianza, la comunicacién, la comprensién y el respeto
de ambas partes, conforme a los valores de la Pedagogia
Salesiana.



Colaborar en la orientacién de sus alumnos en sus posibi-
lidades académicas y educativas, asi como asesorarlos en
la eleccién de materias optativas y eleccién de las diver-
sas modalidades de Bachillerato y Ciclos Formativos.

Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y
mediar, en colaboracién con el delegado y subdelegado
del grupo, ante el resto de los Profesores y el Equipo de
Coordinacién Pedagégica, si fuera preciso, en los proble-
mas de convivencia que se planteen.

Nombramiento y cese

El Tutor es un profesor del grupo de alumnos correspondiente. Es
nombrado y cesado por el Director General a propuesta del Direc-
tor Pedagogico y oido el Jefe de Estudios o el Coordinador de etapa.

3.4. Organos Colegiados de coordinacién educativa

» ©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

3.4.1. Equipo de Orientacion del Centro

Segun el «Documento marco de Orientacién de la Escuelas Salesianas»,
la Orientaciéon y Tutoria, uno de los aspectos mas relevantes de
la educacién, es inherente a la funcién docente y requiere una
accién conjunta por parte de todos los miembros de la Comuni-
dad Educativa. Por esta razén: «El Equipo de Orientacién en nuestros
Centros es unico en su Equipo Orientador, y diversificado por etapas
educativas. Con ello se pretende que la Orientacién y los planes que debe
elaborar sean unitarios». La composicién del Equipo de Orienta-
cién puede variar en funcién de la estructura del Centro.

Composicién?!

El Equipo de Orientacién de centro esta integrado por:

El Coordinador del Equipo, con titulacién en psicologia o
pedagogia.

21 En cada centro se estudiard la mejor manera, en funcién de la estructura del centro, de garantizar la coordi-
nacién de este equipo con el ejercicio de la funcién directiva del centro. Para ello se valorara la participacién
permanente o esporadica del Director General del Centro y/o de los Directores Pedagégicos.
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Los orientadores de las diversas etapas.

Otros profesionales o docentes que, por designacién del
Director General del Centro, puedan contribuir a la orien-
taciéon desde su especialidad, conocimientos o experien-
cia profesional.

Competencias:

Liderar el desarrollo de la funcién orientadora en el Cen-
tro, de acuerdo con las directrices del Proyecto Educativo,
coordinando la realizacién y evaluacién de las activida-
des de Orientacién.

Redactar y evaluar el Proyecto de Orientaciéon del Centro,
de forma global y unificada.

Reflexionar para contribuir a la mejora continua de los
procesos de ensefanza-aprendizaje y convivencia, a la
busqueda de prevenciones y soluciones del fracaso esco-
lar, colaborando en los procesos de innovaciéon.

Asesorar psicopedagdgicamente a la Comunidad educati-
va en sus necesidades; en especial, al equipo directivo del
centro.

Ayudar a las Direcciones Pedagdgicas a coordinar la Aten-
cién a la Diversidad en el Centro y proponer estrategias
desde un enfoque de inclusividad.

Coordinarse con el Equipo de Pastoral para el desarrollo
de las acciones de Formacién integral, Acompanamiento
y Orientacién Vocacional.

Coordinar los procesos de orientacién y formaciéon de las
familias.

Apoyar y ofrecer soporte técnico a actividades de orien-
tacién, tutoria, y de formacién y perfeccionamiento del
profesorado.

Coordinar, de acuerdo con el Equipo Directivo, la relacién
con entidades externas y la participacién en redes del
ambito educativo y psicopedagdgico.

Coordinarse con el Equipo Inspectorial de Orientacion,
gestionando internamente la participacién, la informa-
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cién y la realizacién de actividades que promueva la Enti-
dad Titular del Centro.

Planificar, dentro del Plan de Formacidén del centro, la re-
lativa a los profesionales adscritos mas directamente a
las tareas de Orientacién y Atencién a la diversidad.

3.4.2. Equipo de Orientacion de etapa

Composicién
El Equipo de Orientacién propio de cada etapa educativa. Lo
integran:

El Orientador de la etapa
El Director Pedagdgico o Coordinador de Etapa

Profesionales cuya funcién es clave en la intervencién
orientadora y de atencién a la diversidad (Especialistas
en Audicién y Lenguaje, Logopedas, Especialistas en Pe-
dagogia Terapéutica,...).

Otros profesores que, por designacién del Director Pedago-
gico, puedan contribuir a la orientacién desde su funcién,
especialidad, conocimientos o experiencia profesional.

Competencias
En relacién a la etapa o seccién correspondiente:

Redactar y evaluar el Proyecto de Orientacién, en coordi-
naciéon con el Equipo Orientador de Centro.

Liderar el desarrollo de la funcién orientadora, coordi-
nando la realizacién y evaluacién de las actividades, es-
trategias y programas de orientacién personal, escolar y
vocacional.

Reflexionar y asesorar técnicamente en relacién con
aspectos psicolégicos y del desarrollo, el proceso de
ensenanza-aprendizaje, atencién a la diversidad, y eva-
luacién.

Ayudar a la Direccién Pedagdgica y equipos docentes a
coordinar la Atencién a la Diversidad.



Coordinarse con el Equipo de Pastoral para el desarrollo
de las acciones de formacién integral, acompanamiento
y orientaciéon vocacional.

Realizar la evaluacién psicopedagégica individualizada
de los alumnos y elaborar propuestas de intervenciéon.

Planificar y llevar a cabo, en coordinacién con el Equipo
de Orientacién de Centro, los procesos de orientacién y
formacién de las familias.

Liderar el proceso de Orientacién Académico-profesional
al alumnado y sus familias.

Aplicar programas de intervencién orientadora de alum-
nos, si asi se requiere.

Relacionarse con entidades externas para una adecuada
intervencién ante casos con alumnos con necesidades es-
pecificas, tanto de caracter académico como de caracter
social: Servicios Sociales, Psiquiatria Infantil...

Apoyar y ofrecer soporte técnico a actividades de orien-
tacién, tutoria, y de formacién y perfeccionamiento del
profesorado.

Participar en las iniciativas que promueva la Entidad Ti-
tular y en el Equipo Inspectorial de Orientacién, segin se
haya establecido en el Equipo de Orientacién de Centro.

Planificar, en coordinacién con el Equipo de Orientacién
de Centro, la formacién permanente y autoformacién de
los miembros del Equipo.

En los centros con un Unico equipo de Orientacién. Este asumi-
14 las funciones de las etapas que correspondan.



Disposiciones
adicionales

4.1. Derechos y obligaciones

» ©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Los derechos y obligaciones generales de los cargos descritos en
este Manual de Funciones son:

Desarrollar su funcién con la debida diligencia
Someter su actuaciéon a las instrucciones que reciba
Informar oportunamente de su gestién

Tener la informacién necesaria para el desemperio de sus
funciones

Participar activamente en las reuniones de coordinacién
local e inspectorial

Mantener su actualizacién y formacién permanente y
participar en las actividades formativas en las que sea
convocado

Formular iniciativas y propuestas

Poner en conocimiento de los érganos correspondientes
las actuaciones de los érganos y representantes que no se
acomoden a lo previsto en presente manual de funciones
y el reglamento marco de régimen interior

4.2. Centros Integrados de Formacién Profesional

» ©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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Teniendo en cuenta la existencia en nuestra Inspectoria de
algunos Centros de Formacién Profesional que se han trans-
formado o estan en proceso de transformacién en Centros In-
tegrados de Formacién Profesional, se adjunta esta disposicion
con caracter transitorio con vistas a que en un futuro las fun-



ciones queden recogidas en el cuerpo del Manual. El modelo
organizativo de estos centros se rige por el RD 1558/2005, de 23
de diciembre, por el que se regulan los requisitos bésicos de los
Centros integrados de formacién profesional.

Estos centros se configuran segin diferentes tipologias y su autori-
zacion dependeréa tanto de las administraciones educativas como
laborales, ambas en los &mbitos de sus competencias. Colaboraran
con ambas administraciones para el desarrollo del Sistema Nacio-
nal de las Cualificaciones y la Formacién Profesional Reglada.

Sus principales funciones seran:

Impartir las ofertas formativas conducentes a titulos de
formacién profesional y certificados de profesionalidad
de la familia o area profesional que tengan autorizadas y
otras ofertas formativas que den respuesta a las deman-
das de las personas y del entorno productivo.

Desarrollar vinculos con el sistema productivo del entor-
no (sectorial y comarcal o local), en los ambitos siguientes:
formacion del personal docente, formacién de alumnos
en centros de trabajo y la realizacién de otras practicas
profesionales, orientacién profesional y participacién de
profesionales del sistema productivo en la imparticién de
docencia. Asimismo, y en este contexto, colabora en la de-
teccién de las necesidades de cualificacién y en el desarro-
llo de la formacién permanente de los trabajadores.

Informar y orientar a los usuarios, tanto individual como
colectivamente, para facilitar el acceso, la movilidad y el
progreso en los itinerarios formativos y profesionales, en
colaboracién con los servicios publicos de empleo.
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Para realizar las funciones senaladas en los apartados
anteriores, los Centros integrados podran desarrollar
acuerdos y convenios con empresas, instituciones y otros
organismos y entidades para el aprovechamiento de las
infraestructuras y recursos disponibles, que contribuyan
a la calidad de la formacién y de las demas acciones que
se contemplan en este real decreto.

Organos de gobierno, participacion

Director General:

Ademaés de las funciones descritas anteriormente en el docu-
mento, el Director General fomentara y facilitara la suscripcion
de acuerdos y convenios de colaboracién, previa aprobacion
del Consejo Social, con empresas, entidades y otras Adminis-
traciones para impartir la formacién integrada y velar por su
adecuado cumplimiento.

Consejo Social:

El Consejo Social es el érgano de participacién de la sociedad
en los Centros integrados de formacién profesional y estara
compuesto por un maximo de 12 miembros de acuerdo con la
siguiente distribuciéon:

Un numero de representantes de la Administracién, que
no podra ser inferior a un tercio del total de los compo-
nentes del Consejo.

Un numero de representantes del centro, que no podra
ser inferior a un tercio del total de los componentes del
Consejo.

Un numero paritario de representantes de las organizaciones
empresariales y sindicales mas representativas en los térmi-
nos que ellas mismas determinen, que no podra ser inferior a
un tercio del total de los componentes del Consejo.

El Secretario del centro, que actuarad como Secretario del
Consejo, con voz y sin voto.



Las funciones del Consejo Social seran las siguientes:

Ademas de las funciones descritas para el Consejo Esco-
lar, asumiré las siguiente funciones.

Establecer las directrices para elaborar el proyecto fun-
cional de centro y aprobar dicho proyecto.

Aprobar el presupuesto y el balance anual.

Realizar el seguimiento de las actividades del centro, ase-
gurando la calidad y el rendimiento de los servicios.

Los Centros integrados contaran con los érganos de coordina-
cién necesarios para garantizar las siguientes funciones: la for-
macién integrada y de calidad, la informacién y la orientacién
profesional, el reconocimiento y evaluacién de competencias
profesionales y las relaciones con las empresas.

4.3. Conflictos de competencias

En caso de conflicto grave en el ejercicio de las competencias
que se sefalan para los distintos érganos y representantes de
los Centros, la persona o personas afectadas deberan plantear
la cuestion ante el Coordinador Inspectorial de Escuelas que
elevara la pertinente propuesta al Inspector y su Consejo. La
resolucién se dictara por escrito.

4.4. Aprobacién y vigencia

El presente Manual de Funciones ha sido aprobado en sesién
del Consejo Inspectorial celebrado el 17 de julio de 2017, entra-
14 en vigor ad experimentum al inicio del curso escolar 2017-18.

49



Anexo |: Propuesta
de modelo de Centro

A. Colegios con Director General
y Director/es Pedagdgico/s

» ©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Esta configuracién de Centro se adoptard en Colegios que ten-
gan al menos dos unidades por linea en cada etapa. De ordi-
nario habré un Director Pedagdgico por cada una de las etapas
con dos o mas lineas:

Infantil y Primaria: 18 unidades / 450 alumnos
ESO-Bachillerato: 12 unidades / 360 alumnos
FPB-GM-GS: 12 unidades / 240 alumnos

El Director Pedagodgico presidira las reuniones de Consejo
Escolar y respondera de todas sus funciones académicas
ante la administracién educativa. En cada etapa habrd un
Coordinador. De ordinario, en este modelo organizativo no
se contempla la figura del Jefe de Estudios, a no ser que la
estructura y organizacién de un determinado Centro lo haga
aconsejable.

Organos de Direccion

Director General
Director/es Pedagdgico/s

Coordinador en cada etapa
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B. Colegios donde el Director General
es el Director Pedagégico

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Esta configuracién de Centro se adoptaré en Colegios que ten-
gan una sola linea o una sola seccién. En cada seccién habra
un Jefe de Estudios que asumird las funciones que se especi-
fican a continuacién. El resto de funciones directivas que en
el presente manual son referidas al Director Pedagdgico seran
asumidas por el Director General del Centro.

Este modelo se adoptard también en aquellas Comunidades
Auténomas que no admitan la existencia de més de un Direc-
tor Pedagodgico o la convivencia de las figuras de Director Gene-
ral y Director Pedagbgico. (Galicia y Asturias).

En el ambito inspectorial, los Jefes de Estudio de estos Centros

participaran de las convocatorias que se realicen a los Direc-
tores Pedagogicos y el Director a las de Directores Generales.

Organos de Direccién en este modelo

Director General
Jefe de Estudios o Coordinador Académico
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Competencias del Jefe de Estudios en el modelo B

Dirigir y coordinar las actividades educativas del nivel

Ejercer la jefatura académica del personal docente en los
aspectos académicos y educativos: distribucién horaria,
organizacién de las ausencias y sustituciones, promocién
y autorizacién de su formacién, organizacién de equipos
de trabajo...

Supervisar el funcionamiento educativo y académico del
Centro: desarrollo de los Proyectos Curriculares, cumpli-
miento de Programaciones, realizacién de las Memorias,
coordinacién de la elaboracién y seguimiento de la Pro-
gramacién General Anual y del funcionamiento de los
grupos de trabajo y de los Departamentos.

Hacer publico, antes del inicio de curso, la lista de los tex-
tos y demés materiales adoptados por el Centro, y cumplir
la normativa vigente en materia de relevo de los mismos.

Elaborar los horarios de las clases y velar para que el ho-
rario sea respetado por el profesorado y alumnado.

Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones
del equipo docente de su etapa

Ejecutar los acuerdos del Consejo Escolar, del Claustro, y
de los diferentes grupos de trabajo, en el &mbito de sus
facultades.

Promover y coordinar la innovacién educativa y la reno-
vacién pedagodgica del Centro e impulsar planes para la
consecucién de los objetivos del Proyecto Educativo Pas-
toral del Centro.

Favorecer la accién evangelizadora y pastoral de todas las
actividades escolares que se realicen en el Centro.

Favorecer la convivencia, garantizar la mediacién en la
resolucién de los conflictos y aplicar los protocolos co-
rrespondientes en caso de conflicto, en cumplimiento
de la normativa vigente y de lo dispuesto en Reglamen-



to de Régimen Interior y en el Plan de Convivencia del
Centro.

Velar por la realizacién de las actividades programadas
dentro del Plan de Convivencia del Centro.

Coordinar las intervenciones académicas planificadas
desde los diferentes seminarios, departamentos o areas.

Colaborar con el Coordinador de Pastoral para la realiza-
cién de las actividades planificadas en el Plan de Pastoral
del Centro.

Proponer al Director General, para su nombramiento, a
los coordinadores de ciclo, seminario, departamentos y el
profesorado tutor.

Aquellas otras que le encomiende la Entidad Titular del
Centro en el ambito educativo.
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Anexo ||

Glosario

Areas: En la etapa de Primaria se preferira la denominacién de
equipos de areas para la configuracién de equipos de trabajo.

Comisién de Coordinacién Pedagdgica: Equipo de trabajo li-
derado por el Director Pedagdgico que anima y coordina la accién
educativo-pastoral en una seccién. En los Centros grandes la CCP
asume una funcién directiva en el funcionamiento ordinario de una
seccién, desarrollando los acuerdos del Equipo Directivo del Centro.

Coordinador de Orientacién: Sin perjuicio de que pueda existir
un Orientador de etapa en funcién de la normativa y financiacién
de las diferentes Comunidades Auténomas, el Colegio contara con
un Coordinador de Orientacién que velara por la adecuada orien-
tacién educativa del Centro.

Coordinador General de Pastoral del Colegio: Sin perjuicio de
que pueda existir un Coordinador de Pastoral para cada una de las
etapas, se contara con un Coordinador General de Pastoral, para
el ambiente Colegio, que podra coincidir con uno de los coordina-
dores de etapa. En el conjunto de la obra salesiana, en la que se
inscribe el Colegio, existird un Coordinador General de Pastoral de
todos los ambientes, nombrado por el Inspector.

Departamento: En la etapa de Formacién Profesional se preferird
la terminologia de Departamento y Jefes de Departamento

Director de la casa: Director Salesiano de una comunidad religiosa y
de la obra local a ella confiada. Como director de la casa tiene la res-
ponsabilidad de la coordinacién de los ambientes que la constituyen.



Director General del Colegio: Representante ordinario de la enti-
dad titular en el Colegio. Es nombrado por el Inspector Salesiano y
actlia en su nombre por delegacién. Ejerce las funciones que la ad-
ministracién educativa establece para el representante del titular
de los Centros privados sostenidos con fondos publicos.

Director Pedagdgico: Director del Centro en los aspectos acadé-
micos ante la administracién educativa. Con caracter ordinario
habra un Director Pedagégico por cada una de las secciones del
Colegio de dos o més lineas. Es nombrado por el Inspector tras
informe favorable del Consejo Escolar.

Grupos de trabajo: Cuando en este Manual de Funciones se hace
referencia a grupos de trabajo se entiende cualquier equipo que la
organizacién del Centro o de la seccidn, estime conveniente para el
trabajo coordinado del personal docente y no docente.

Jefe de Estudio / Coordinador: Con caracter ordinario se adop-
tard la figura de Jefe de Estudios en aquellas secciones o Centros
que no tengan Director Pedagégico, dependiendo este cargo direc-
tamente del Director General del Colegio. En los Centros con Di-
rector Pedagdgico, en lugar del Jefe de Estudios, existird uno o mas
coordinadores en funcién del numero de aulas de las diferentes
etapas educativas.

Secretario: Sin menoscabo de las responsabilidades adquiridas
por el Secretario del Centro, las funciones que se describen en el
presente manual, pueden ser realizadas por personal técnico de
Secretaria.

Seminario: En la etapa de ESO y Bachillerato se preferiré la termi-
nologia de Seminario y Jefe de Seminario.
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Constituciones y Reglamentos de la Sociedad de San Fran-
cisco de Sales.

CG 24: Salesianos y Seglares. Compartir el espiritu y la mi-
sién de Don Bosco.

CG 25: La comunidad salesiana, hoy.

CG 26: Da mihi animas cetera tolle.

Cuadro de Referencia de la Pastoral Juvenil Salesiana.

Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la
calidad educativa.

Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a
la Educacién.

Reglamento Marco de Régimen Interior, propuesta para ins-
tituciones y Centros de Escuelas Catdlicas.
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