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INTRODUCCION

El presente Reglamento de Régimen Interno - Normas de Organizacién y Funcionamiento del Colegio
Santa Maria de los Apdstoles de Madrid, elaborado por el Equipo Directivo, revisado y aprobado por la
Entidad Titular y ratificado por el Consejo Escolar, regula el funcionamiento del Centro en sus aspectos
mas importantes:

1. Concreta su organizacién desde la dptica del Caracter Propio y de acuerdo a la legislacidn
vigente.

2. Orienta a los Directivos, Profesores, Alumnos, Padres de alumnos y al Personal de Administracién
y Servicios en la realizacidn de las tareas que le corresponden en la Comunidad Educativa.

3. Estd al servicio de la Mejora de la Calidad Educativa.

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

El Centro Santa Maria de los Apdstoles de Madrid, de las Misioneras Cruzadas de la Iglesia, asume los
siguientes principios fundamentales:

1. Todas las personas tienen derecho a una educacién adecuada, en auténtica igualdad de
oportunidades, en todos los niveles educativos, segun sus capacidades.

2. Los padres son los primeros y principales responsables de la educacion de sus hijos.

3. Nuestro Centro educativo se propone colaborar con la familia y la sociedad en el ejercicio de la
funcién educadora.

4. Las Misioneras Cruzadas de la Iglesia asumen esta tarea educativa como una participacion en la
mision evangelizadora de la Iglesia.

5. Nuestro Centro ofrece a la sociedad, en su accién educadora, una clara inspiracidn cristiana y un
modelo de educacién liberadora y humana, con el fin de ayudar a formar personas que
constituyan una sociedad mas justa y cristiana.

6. Las Misioneras Cruzadas de la Iglesia, desde su visidon cristiana de la vida, optan por la apertura
de sus Centros a todas las clases sociales, sin discriminacidon alguna, preferencialmente a las mas
necesitadas.

7. Asimismo, optan por la realizacidn del ideal de la Comunidad Educativa, a través de un sistema
responsable de participacién entre todos los miembros que la componen, como un valor
educativo cristiano que hay que desarrollar.

8. Los Centros de las Misioneras Cruzadas de la Iglesia, atentos a la evolucién de la sociedad,
pretenden educar para una situacion de creciente desnivel econdmico y social, para la defensa
de la naturaleza y medio ambiente, para el sentido internacional e interregional, para la
adopcidn de nuevas tecnologias, para la apertura a otras culturas, etc.
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9. Educar para las Misioneras Cruzadas de la Iglesia, ademas de transmitir conocimientos, es
transmitir y posibilitar una experiencia personal que ayude a la persona a ser ella misma, desde
unas actitudes que generen acciones. Esto significa que en el corazén de esta transmision, lo mas
importante es la persona en lo mas auténtico de si misma:

- Es la persona la que se hace y crece desde si, y que tiene como ideal de su realizacién el llegar a
vivir y ser para todos.

- La persona sensible y activa ante toda forma de deshumanizacidn, injusticia, discriminacion,
violencia, insolidaridad, etc.; porque sus valores son: la justicia, fraternidad, paz, libertad,
solidaridad... elementos basicos para construir una sociedad mds justa y solidaria donde quepan
todos.

- La persona que busca el maximo desarrollo de su personalidad, para ponerla al servicio de la
sociedad, no en comparacidon o competiciéon con otros, sino en comunidad o solidaridad con
ellos.

10. Los profesores tienen derecho a desarrollar su funcion docente en libertad en el contexto de su
trabajo que viene definido por el Caracter Propio de los Centros de las Misioneras Cruzadas de la
Iglesia, por la legislacion vigente y por el nivel educativo que les corresponda.

Las Misioneras Cruzadas de la Iglesia al concretar estos principios fundamentales, inspirados en el
Evangelio, en el Proyecto Educativo de cada uno de sus Centros, quieren ofrecer una visidn cristiana del
hombre y de la sociedad a los alumnos, a sus familias, profesores, educadores y colaboradores que
constituyen la Comunidad Educativa de sus Centros. El respeto positivo a esa visidn cristiana de la vida es
el minimo que se espera y requiere de todos.

CONCRECION DE LOS PRINCIPIOS FUNDAMENTALES EN EL Reglamento
de Régimen Interno - Normas de Organizacion y Funcionamiento

El Reglamento de Régimen Interno - Normas de Organizacién y Funcionamiento tiene como objeto
concretar estos Principios Fundamentales creando un marco de organizacidon y de convivencia que
garantice:

1. El respeto y aceptacion del Caracter Propio del Centro, del que emanan las caracteristicas
propias de una escuela MCI, heredera y continuadora del Carisma de Nazaria Ignacia March
Mesa.

2. El respeto de los derechos y deberes de todos los miembros de la Comunidad Educativa, su
proteccién y defensa.

3. La formacién integral de los alumnos, de acuerdo con una concepcidn cristiana de la persona y
de la vida

4. Hacer una Escuela en Pastoral que permita a cuantos forman parte de la Comunidad Educativa
una experiencia de vida, sustentada en relaciones personales sélidas, sentido de pertenencia y
vivencia de una identidad propia.

5. El desarrollo de los procesos de ensefianza-aprendizaje en un clima adecuado que permita y
facilite la transmision de los valores que favorecen la libertad personal, la responsabilidad, la
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ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad y la justicia, la proteccion de los
Derechos Humanos y del medio ambiente.

6. El sentimiento de pertenencia a la Comunidad Educativa, que nos lleve a cuidar y usar
responsablemente las instalaciones y materiales del Centro, como medios indispensables para la
formacién y marco de la Convivencia.

7. El fomento de la equidad como garantia de la igualdad de oportunidades, la inclusién educativa
y la no discriminacién, y actie como elemento compensador de las desigualdades personales,
culturales, econdmicas y sociales.

8. El respeto y fomento de los rasgos socioculturales y religiosos propios de nuestro entorno, asi
como la apertura a experiencias supranacionales.

9. La atencion permanente por la Mejora de la Calidad, del servicio que el Centro ofrece a toda la
Comunidad Educativa, aplicando sistemas de Evaluacién y de Mejora Continua.

10. La aceptacién de las medidas y actuaciones de caracter preventivo y correctivo, como
instrumento educativo e integrador.

TITULO PRELIMINAR
ARTICULO 1. OBJETO

1. El presente reglamento tiene por objeto regular la organizacion y el funcionamiento del Centro y
promover la participacion de todos los que forman la Comunidad Educativa del Colegio Santa
Maria de los Apéstoles de Madrid.

ARTICULO 2. REGIMEN INTERIOR DEL CENTRO

1. El centro docente denominado Santa Maria de los Apdstoles, de acuerdo con lo dispuesto en la
legislacién vigente adopta el presente Reglamento para la regulacién de su organizacién y su
funcionamiento.

ARTICULO 3. REGISTRO Y DOMICILIO

1. El Centro estd ubicado en Madrid, provincia de Madrid, calle de Madre Nazaria, nimero 5, e
inscrito en el Registro de Centros de la administracion educativa con el nimero de cddigo
28009604.

ARTICULO 4. PRINCIPIOS DINAMIZADORES
1. Laorganizacion y el funcionamiento del Centro responderan a los siguientes principios:

a) El Centro es confesionalmente catdlico seglin lo dispuesto en el Canon 803 del Cédigo de
Derecho Candnico y el carisma de Nazaria Ignacia March Mesa.

b) La plena realizacién de la oferta educativa contenida en el Caracter Propio del Centro.
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c) El Centro se configura en Comunidad Educativa que es el conjunto de estamentos, alumnos,
Familias, profesores, Titular y Personal de Administracién y Servicios, relacionados entre si e
interesados en la consecucion de los Objetivos del Centro.

ARTICULO 5. SOSTENIMIENTO DEL CENTRO CON FONDOS PUBLICOS

1. El Centro estd acogido al Régimen de Conciertos regulados en el Titulo IV de la Ley Organica del
Derecho de la Educacién, en el Reglamento de Normas Bdsicas sobre conciertos educativos
aprobados por el Real Decreto 2377/1985 de 18 de diciembre y en sus normas de desarrollo.

ARTICULO 6. AUTORIZACION Y AUTONOMIA

1. El Centro, debidamente autorizado, imparte las ensefianzas de Educacién Infantil, Educacion
Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato, Ciclos Formativos de Grado Medio y
Ciclos Formativos de Grado Superior, en modalidad presencial y a distancia y, en el marco de la
legislacién vigente, goza de plenas facultades académicas y de autonomia para establecer
materias optativas, adaptar los programas a las caracteristicas del medio en que esta inscrito,
adoptar métodos de ensefianza y organizar actividades y servicios complementarios y culturales
escolares y extraescolares.

ARTICULO 7. RESPETO AL CARACTER PROPIO

1. Los miembros de la Comunidad Educativa respetaran el Caracter Propio del Centro y lo
establecido en el presente Reglamento teniendo en cuenta lo previsto en la legislacién vigente y
en la jurisprudencia del Tribunal Constitucional.

TITULO | - COMUNIDAD EDUCATIVA
ARTICULO 8. MIEMBROS

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

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

ARTICULO 9. DERECHOS
1. Los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho a:
a) Serrespetados en sus derechos y en su integridad y dignidad personales.

b) Conocer el Caracter Propio, el Proyecto Educativo y el Reglamento de Régimen Interno - Normas
de Organizacién y Funcionamiento del Centro.

c) Participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, de conformidad con lo dispuesto en el
presente Reglamento.
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d) Celebrar reuniones de los respectivos estamentos en el Centro, para tratar asuntos de la vida
escolar, previa la oportuna autorizacion 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 6rgano competente en aquellos casos en que sean quebrantados sus derechos.

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

ARTICULO 10. DEBERES
1. 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 organizacién y funcionamiento del Centro y de sus actividades y
servicios.

c) Respetary promover la imagen de Centro.
d) Asistir y participar en las reuniones de los érganos de los que formen parte.

ARTICULO 11. NORMAS DE CONVIVENCIA

1. Las Normas de Convivencia de nuestros Centros definen las caracteristicas de las conductas que todo
miembro de la Comunidad Educativa debe respetar y fomentar para lograr:

a) Elcrecimiento integral de la persona.

b) Los fines educativos del Centro.

c) Eldesarrollo de la Comunidad Educativa.

d) Un buen ambiente educativo y de relacién en el Centro.

e) Elrespeto alos derechos de todas las personas que participan en la accién educativa.
2. 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 la utilizacidn de servicios.

b) La tolerancia ante la diversidad y la no discriminacién.
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c) La correccion en el trato social, en especial, mediante el empleo de un lenguaje correcto y
educado.

d) Elinterés por desarrollar el propio trabajo y funcién con responsabilidad.

e) Elrespeto por el trabajo y funcion de todos los miembros de la Comunidad Educativa.
f) La cooperacion en las actividades educativas.

g) Labuenafey lalealtad en el desarrollo de la vida escolar.

h) El cuidado en el aseo y en la imagen personal.

i) Los alumnos guardaran el debido decoro y moderaciéon en las formas de vestir y atenderan las
indicaciones que, al respecto, pudieran hacerles los profesores u otro personal del Centro. No se
autoriza el uso de elementos que cubran la cabeza (gorros, turbantes, pafiuelos decorativos,
hiyab o velo islamico, etc.), camisetas de tirantes, escotes pronunciados, pantalones y faldas que
dejan ver la ropa interior, mini shorts, etc.

j)  El uso de ropa deportiva durante las clases de Educacion Fisica y de manera especifica el uso del
uniforme deportivo del Centro (chandal y camiseta) en aquellas Etapas y cursos en los que esté
establecido.

k) La actitud positiva ante los avisos y correcciones recibidos de cualquier persona del Centro.

I) Laadecuada utilizacidn 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.

m) En general, el cumplimiento de los deberes que se sefialan en la legislacién vigente, en el
presente Reglamento y en el Plan de Convivencia que de él emana.

CAPITULO | - ENTIDAD TITULAR

ARTICULO 12. LA ENTIDAD TITULAR

1. La Entidad Titular, es la congregacion de Misioneras Cruzadas de la Iglesia: Institucién Religiosa
Catodlica, con personalidad juridica, plena capacidad y autonomia, reconocidas en la legislacién
vigente, como tal, define la identidad y destino educativo del Centro, y asume la ultima
responsabilidad ante la sociedad, la administracion Educativa, los padres de alumnos, el
profesorado y el personal de Administracion y Servicios.

ARTICULO 13. DERECHOS
1. La Entidad Titular tiene derecho a:
a) Establecer el Caracter Propio del Centro, garantizar su respeto y dinamizar su efectividad.

b) Promover la elaboracién del Proyecto Educativo del Centro y proponer su aprobacién al Consejo
de la Comunidad Educativa.
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c) Dirigir el Centro, ostentar su representacion y asumir en ultima instancia la responsabilidad de su
organizacion y gestion.

d) Ordenar la gestion econémica del Centro.

e) Decidir la solicitud de autorizacion de nuevas ensefanzas, y la modificacion y extincion de la
autorizacién existente.

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

g) Decidir la prestacién de actividades y servicios.

h) Promover la elaboracién del Reglamento de Régimen Interno - Normas de Organizacidn y
Funcionamiento y proponerlo para su aprobaciéon al Consejo de la Comunidad Educativa, asi
como las normas que lo desarrollen.

i) Nombrar y cesar a los drganos unipersonales de gobierno y gestién 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 érganos de coordinacion de la accién educativa, de conformidad con lo
indicado en el presente Reglamento.

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

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

m) Tener la iniciativa en materia de correccidn de las alteraciones de la convivencia.

n) Coordinar la accion educativa global de los diversos niveles o secciones del Centro.
ARTICULO 14. DEBERES

1. La Entidad Titular esta obligada a:

a) Dar a conocer y dinamizar el Caracter Propio, el Proyecto Educativo y el Reglamento de Régimen
Interno - Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro.

b) Responsabilizarse del funcionamiento y gestién del Centro ante la Comunidad Educativa, la
Sociedad, la Iglesia y la Administracidn.

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

d) Cumplir las normas sobre admision de alumnos.

e) Aquellas otras derivadas de la suscripcién del concierto con la Administracién Educativa.
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ARTICULO 15. REPRESENTACION

1. La representacién ordinaria de la Entidad Titular estard conferida al Director/a General del
Centro en los términos sefialados en el presente Reglamento.

CAPITULO Il — ALUMNOS
ARTICULO 16. LOS ALUMNOS

1. Los alumnos son los principales agentes de su propia educacidn, intervienen activamente en la
vida del centro segun las exigencias de la edad, y asumen en él responsabilidades
proporcionadas a su capacidad.

ARTICULO 17. DERECHOS
1. Los alumnos tienen derecho a:
a) Recibir una formacién 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 Constitucidn espafiola.

c) Servalorados en su rendimiento escolar conforme a criterios publicos y objetivos.
d) Recibir orientacidn escolar y profesional.

e) Recibir la informacién que les permita optar a posibles ayudas compensatorias de carencias de
tipo familiar, econémico y sociocultural, asi como de proteccidn social en los casos de accidente
o infortunio familiar.

f) Ser respetados en su intimidad en el tratamiento de los datos personales de que dispone el
Centro que, por su naturaleza, sean confidenciales.

g) Ejercer su derecho de asociacién, participacion y reunién en el Centro, en los términos
legalmente previstos.

h) Continuar su relacién con el Centro una vez hayan concluido sus estudios en el mismo.
ARTICULO 18. DEBERES
1. Todos los alumnos estan obligados a observar las siguientes normas de conducta:

a) Estudiar y participar en las actividades formativas y, especialmente, en las orientadas al
desarrollo de los curriculos, observando una actitud responsable en sus trabajos de estudiantes.

b) Esforzarse por superar los niveles minimos de rendimiento académico.

c) Adquirir los habitos intelectuales y de trabajo en orden a su capacitacién para la continuidad en
sus estudios y la posterior actividad profesional.

d) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales de los miembros de la
Comunidad Educativa.
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e) Adquirir los habitos que les hagan reconocer, respetar y apreciar los valores de los derechos
fundamentales de la persona y de la convivencia, respetando la dignidad, integridad e intimidad
de todos los miembros de la Comunidad Educativa, no permitiéndose, en ningun caso, el
ejercicio de la violencia fisica o verbal.

f) 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.

g) Respetar la autoridad de los profesores, tanto dentro del Centro como fuera de él.

h) Seguir las directrices y érdenes del profesorado respecto a su educacién y aprendizaje y realizar
todos los trabajos que se encomienden.

i) Asistir con puntualidad a clase y a todos los actos programados por el Centro, asi como cumplir
el horario y calendario escolar del Centro.

j)  Mantener una actitud correcta en clase, no permitiéndose el uso de moviles, otros dispositivos
electrénicos o cualquier objeto que pueda distraer al propio alumno o a sus compafieros.

f) Cumplir las normas de convivencia, de organizacion, funcionamiento y disciplina del Centro.

g) Conservary hacer un buen uso de las instalaciones y materiales del Centro.

h) Cumplir con todo lo dispuesto en el presente Reglamento y en la legislacion en vigor.
ARTICULO 19. ADMISION

1. Laadmisién de alumnos compete a la Entidad Titular del Centro.

2. Enlos niveles sostenidos con fondos publicos, en el supuesto de que no existan plazas suficientes
para todos los solicitantes, se actuard segun lo dispuesto en la legislacion vigente y en la
normativa complementaria y de desarrollo.

CAPITULO Il - PROFESORES
ARTICULO 20. DERECHOS

1. Los profesores son los primeros responsables de la ensefianza en el marco de las respectivas
asignaturas o modulos y comparten la responsabilidad global de la accién educativa del Centro
junto con los demas estamentos de la Comunidad Educativa.

2. Los profesores tienen derecho a:

a) Desempeniar libremente su funcion educativa de acuerdo con las caracteristicas del puesto que
ocupe.

b) Suformacién permanente.

c) Participar en la toma de decisiones educativas y pedagdgicas que corresponden al Claustro, a sus
Secciones, a los érganos de coordinacién docente y a los equipos educativos que imparten clase
en el mismo curso.
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d) Participar en la elaboraciéon de los Proyectos Curriculares de Etapa.

e) Desarrollar su metodologia de acuerdo con el Proyecto Curricular de cada Etapa y de forma
coordinada por el Departamento correspondiente.

f) Ejercer libremente su accién evaluadora de acuerdo con los criterios establecidos.

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

ARTICULO 21. DEBERES

1. Los Profesores, por el hecho de pertenecer a la Comunidad Educativa del Centro y por el trabajo
que se les ha confiado, estan obligados a conocer el Caracter Propio y a colaborar eficazmente
en hacerlo realidad colaborando con la Entidad Titular y los padres de alumnos de acuerdo con
cuanto establece este Reglamento.

2. Particularmente estan obligados a:

a) Ejercer sus funciones con arreglo a las condiciones estipuladas en su contrato y/o
nombramiento.

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

c) Participar en la elaboracion de la programacién especifica del area o modulo que
imparte, en el seno del Equipo Docente del curso y del Departamento correspondiente.

d) Elaborar la Programacion de Aula.

e) Promover y participar en las actividades complementarias incluidas en la Programacion
General Anual.

f) Participar en la evaluacién de los distintos aspectos de la accion educativa.

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

h) Colaborar en el mantenimiento del buen clima, orden y disciplina en el Centro dentro del
ejercicio de sus funciones y segun lo establecido en el presente Reglamento y el Plan de
Convivencia.

i) Procurar su perfeccionamiento educativo y profesional, participando en los programas y
planes formativos que proponga la Entidad Titular o el Equipo Directivo.

j) Participar en cuantas actividades estén relacionadas con la promocién y desarrollo del
Caracter Propio.

k) Cumplir puntualmente el calendario y horario escolar.
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I) Guardar sigilo profesional.
3. Las funciones del profesorado, entre otras, son:

a) Contribuir a que las actividades del Centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia,
de participaciéon y de libertad para fomentar en los alumnos los valores que emanan del Caracter
Propio y del Proyecto Educativo del Centro, valores propios de una sociedad democratica.

b) Participar, en colaboracidon con sus familias, en la direccién y orientacién educativas de sus
alumnos y en el apoyo a su proceso de aprendizaje.

c) Atender al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social, ético y moral del alumnado.
d) Participar en la actividad general del Centro.
e) Participar en la mejora continua de los procesos de ensefianza-aprendizaje correspondiente.

f) Participar en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones educativas o el
Centro.

g) Participar en las actuaciones referidas a las normas de convivencia, organizaciéon vy
funcionamiento del centro.

ARTICULO 22. PROVISION DE VACANTES DEL PROFESORADO
1. La cobertura de vacantes de profesorado compete a la Entidad Titular del Centro.

2. La Entidad Titular, a través del Equipo Titular, decidira de acuerdo con las normas y criterios que
tenga establecido para la provisiéon de vacantes, sin perjuicio de lo que establezca la legalidad
vigente.

3. De las decisiones adoptadas, la Entidad Titular dara informacion al Equipo Directivo y al Consejo
Escolar.

CAPITULO IV — PADRES
ARTICULO 23. INTRODUCCION

1. Los padres, primeros responsables de la educacién de sus hijos, forman parte de la Comunidad
Educativa del Centro.

2. El hecho de la inscripcidn en el mismo lleva implicito el reconocimiento y la libre aceptacion de
su Caracter Propio y de su Reglamento de Régimen Interno - Normas de Organizacion y
Funcionamiento.

ARTICULO 24. DERECHOS
1. Los padres o tutores tienen derecho a:

a) Que en el Centro se imparta el tipo de educacidn definido por el Caracter Propio y el Proyecto
Educativo del Centro.
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b) Que sus hijos reciban una educacidn con las maximas garantias de calidad, en consonancia con
los fines establecidos en la Constitucion y la legislacién vigente.

c) Participar en los asuntos relacionados con el desarrollo del proceso educativo de sus hijos en el
Centro.

d) Recibir informacidon acerca del proceso educativo de sus hijos.
e) Ser recibidos por los profesores del Centro en los horarios y segun los criterios establecidos.
f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del Centro.

g) Celebrar reuniones en el Centro para tratar asuntos relacionados con la educacidn de sus hijos,
previa autorizacién, siempre que no interfiera en el normal desarrollo de las actividades del
Centro.

ARTICULO 25. DEBERES
1. Los padres estaran obligados a:

a) Respetar el Caracter Propio y las normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del
Centro en aquellos aspectos que les conciernen.

b) Compromiso econdmico y gestion de impagos en servicios escolares autorizados y actividades
complementarias:

1. Obligatoriedad del pago: Los servicios escolares del centro (tales como comedor escolar,
horario ampliado, custodia o plataforma digital de comunicacién) y las actividades
complementarias autorizadas tienen cardcter voluntario en su solicitud. No obstante,
una vez que los padres, madres o tutores legales soliciten el alta y matriculacién del
alumno en cualquiera de ellos al inicio o durante el curso, asumen la obligatoriedad del
abono integro de las tarifas y mensualidades correspondientes fijadas por la Direccion.

2. Procedimiento de reclamacion y suspension por impago: El impago injustificado de una
mensualidad de cualquiera de los servicios o actividades complementarias activard de
forma automitica el siguiente procedimiento ejecutivo del centro:

o Notificacion de apremio: La Administracion del centro remitird una
comunicacién por escrito (via email, plataforma oficial o burofax) a los tutores
legales, concediendo un plazo improrrogable de 5 dias habiles para la
subsanacién de la deuda o la presentacién de alegaciones justificadas ante la
Direccion.

O Baja cautelar del servicio: Transcurrido dicho plazo sin que se haya liquidado la
deuda, el centro podrd proceder a la suspensién cautelar y automdtica de la
prestacién del servicio o la participacién en la actividad complementaria del
alumno. En el caso especifico del comedor escolar, el alumno causara baja en el
servicio, debiendo los tutores legales hacerse cargo de la recogida del menor ala
hora de finalizacién de las clases matutinas y garantizar su regreso para las
sesiones de tarde.

3. Consecuencias a largo plazo y reserva de plaza: El alumno que haya sido dado de baja
por impago en un servicio no podra volver a solicitar el alta en el mismo durante el curso
escolar vigente. Asimismo, el centro se reserva el derecho legitimo de denegar la
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admisién o matriculacién del alumno en cualquier servicio escolar opcional o actividad
complementaria en los cursos sucesivos si persisten deudas pendientes de liquidar por
parte de la unidad familiar.

4. Accion civil de reclamacion: Las cantidades adeudadas al centro por estos conceptos
constituyen obligaciones contractuales de derecho privado de los tutores legales. El
centro se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales y de reclamacion de
cantidad por la via civil o mercantil que considere oportunas para el cobro integro de la
deuda y los intereses de demora devengados.

5. Independencia del dmbito académico: En estricto cumplimiento de la normativa de
conciertos educativos de la Comunidad de Madrid, las medidas de suspensién de
servicios reguladas en este articulo jamas afectaran al derecho a la escolarizacién bdasica
y obligatoria del alumno, ni a su proceso de evaluacidn continua, asistencia a las aulas o
permanencia en el recinto escolar durante el horario lectivo financiado con fondos
publicos.

c) Cumplir con la normativa de todos aquellos planes y programas que se realizan en el centro.
d) Respetar la autoridad del profesor y el ejercicio de sus competencias profesionales.
e) Respetar el ejercicio de las competencias técnico-profesionales del personal del Centro.

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

- Asistirdn a las entrevistas y reuniones a las que sean convocados por el representante
de la Entidad Titular, por miembros del Equipo Directivo, y por el Departamento de
Orientacién o los Tutores para tratar asuntos relacionados con la educacién de sus
hijos.

- Adoptaran las medidas necesarias para que sus hijos cursen los niveles obligatorios del
sistema educativo y asistan con regularidad a clase.

- Fomentaran en sus hijos los valores del esfuerzo y la constancia.

- En la medida de sus posibilidades, propiciaran las circunstancias que, fuera del Centro,
puedan hacer mas efectiva la accién educativa del mismo.

- Colaboraran en el cumplimiento de las medidas correctoras impuestas a sus hijos y en
el desarrollo del plan de trabajo a que estas pudieran dar lugar.

- Informaran de aquellos aspectos de sus hijos que estimen convenientes para ayudar a
su formacién e integracidn en el entorno escolar.

- Participardan de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los
compromisos educativos que el Centro establezca con la familia para la mejora del
rendimiento de sus hijos.

- Respetaran los horarios y normas de recogida de sus hijos.
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- Proporcionaran el adecuado material escolar para la labor educativa de sus hijos, asi
como la participacion en las actividades complementarias programadas por el Centro.

- Justificaran fehacientemente las faltas de asistencia o puntualidad de sus hijos.

CAPITULO V - PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
ARTICULO 26. INTRODUCCION

1. El Personal de Administracidn y Servicios forma parte de la Comunidad Educativa y colabora en
el trabajo escolar a través de la realizacion de las tareas que se les han confiado en cada caso.

2. Este personal queda regulado por la normativa legal aplicable a cada caso.

3. Es contratado, nombrado y cesado por el Equipo Titular, oido el/la Director/a General y el/la
Administrador/a.

4. La Direccidn Titular sera la responsable del Personal de Administracidn y Servicios.
ARTICULO 27. DERECHOS
1. El Personal de Administracion y Servicios tiene derecho a:
a) Serintegrado como miembro de la Comunidad Educativa.

b) Ser informado acerca de los objetivos y organizacién general del Centro y participar en
su ejecucion en aquello que les afecte.

c) Suformacidn permanente.
d) Recibir el trato y la consideracién que merece en el seno de la Comunidad Educativa.
ARTICULO 28. DEBERES
1. El personal de administracidon y servicios esta obligado a:

a) Ejercer sus funciones con arreglo a las condiciones estipuladas en su contrato y/o
nombramiento.

b) Respetar el Caracter Propio del Centro.
c) Contribuir de forma activa a la mejora de la convivencia.

d) Procurar su perfeccionamiento profesional.

CAPITULO VI - OTROS MIEMBROS
ARTICULO 29. OTROS MIEMBROS

1. Podran formar parte de la Comunidad Educativa otras personas (colaboradores, antiguos
alumnos, voluntarios y otros) que participen en la accién educativa del Centro de acuerdo con su
caracter Propio y a través de los programas que determine la Entidad Titular del Centro.

M.P. PE.01.2.3- Reglamento de Régimen Interno - Normas de Organizacién y Funcionamiento



Colegio Santa Maria de los Apdstoles

ARTICULO 30. DERECHOS
1. Estos miembros de la Comunidad Educativa tendrdn derecho a:
a) Hacer publico en el &mbito 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.

ARTICULO 31. DEBERES
1. Estos miembros de la Comunidad Educativa estaran obligados a:

a) Desarrollar su funcién en los términos establecidos en los programas a que se refiere el
presente Reglamento.

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

CAPITULO VII - LA PARTICIPACION

ARTICULO 32. CARACTERISTICAS

1. La participacion en el Centro se caracteriza por ser:

a) La condicidn basica del funcionamiento del Centro y el instrumento para la efectiva
aplicaciéon de su Caracter Propio y su Proyecto Educativo.

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

ARTICULO 33. AMBITOS
1. Los dmbitos de participacion en el Centro son:
a) El personal
b) Los dérganos colegiados
c) Las asociaciones
d) Los delegados
ARTICULO 34. AMBITO PERSONAL

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

ARTICULO 35. ORGANOS COLEGIADOS

1. Los distintos miembros de la Comunidad Educativa participan en los drganos colegiados del
Centro segun lo sefalado los Titulos Tercero y Cuarto del presente Reglamento.
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2. la Entidad Titular podrd constituir Consejos para la participacion de los miembros de la
Comunidad Educativa en las areas que se determinen.

ARTICULO 36. ASOCIACIONES

1. Los distintos estamentos de la Comunidad Educativa podran constituir Asociaciones, conforme a
la legislacion 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) Contribuir en la consecucién de los objetivos del Centro plasmados en el Caracter Propio
y en el Proyecto Educativo.

2. Tendran derecho a:
a) Establecer su domicilio en el Centro.

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

c) Celebrar reuniones en el Centro para tratar asuntos de la vida escolar y realizar sus
actividades propias, previa autorizacién de la Entidad Titular. Dicha autorizacién se podra
conceder siempre que la reunién o las actividades no interfieran con el normal
desarrollo de la vida del Centro y sin perjuicio de la compensacién econdémica que, en su
caso, proceda.

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 drganos del Centro sobre aquellas cuestiones que les
afecten.

f) Presentar sugerencias, peticiones, reclamaciones y quejas formuladas por escrito ante el
drgano que, en cada caso, corresponda.

g) 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 el
presente Reglamento y los deberes propios del respectivo estamento.

4. Existen en el colegio dos asociaciones a las cuales se pertenece al matricularse en el colegio:
AMPA y ACUSMA. (Asociacion Cultural Santa Maria de los Apdstoles)

ARTICULO 37. DELEGADOS

1. Los alumnos podran elegir democraticamente delegados de clase, curso y etapa por el
procedimiento y con las funciones que determine la Entidad Titular del Centro.
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TITULO Il - ACCION EDUCATIVA

ARTICULO 38. PRINCIPIOS

1. La accidon 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 consecucién de los objetivos del Caracter Propio del
Centro.

ARTICULO 39. CARACTER PROPIO
1. La Entidad Titular es quien dota al Centro de su Caracter Propio y quien lo modifica.
2. El Caracter Propio del Centro define:

a) La naturaleza, caracteristicas y finalidades fundamentales del Centro, la razén de su
fundacion.

b) Lavisidén del hombre que orienta la accidn educativa.
c) Los valores, actitudes y comportamientos que se potencian en el Centro.
d) Los criterios pedagdgicos basicos del Centro.

e) Los elementos basicos de la configuracidn organizativa del Centro y su articulacién en
torno a la Comunidad Educativa.

3. Cualquier modificacién en el Caracter Propio del Centro deberd ponerse en conocimiento de la
Comunidad Educativa y con antelacidn suficiente.

ARTICULO 40. PROYECTO EDUCATIVO DE CENTRO

1. El Proyecto Educativo prioriza los objetivos del Caracter Propio del Centro para un periodo de
tiempo determinado, respondiendo a las demandas que se presenta con mayor relevancia a la
luz del analisis de:

a) Las caracteristicas de los miembros de la Comunidad Educativa.
b) El entorno inmediato en el que se ubica el Centro.
c) Larealidad social, local, autondmica, nacional e internacional.

d) Las prioridades pastorales de la Iglesia.
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2. El Proyecto Educativo es aprobado por la Entidad Titular del Centro. En su elaboracién participan
todos los miembros de la Comunidad Educativa, los érganos de gobierno, gestién y coordinacion
del Centro, y sus Asociaciones conforme al procedimiento que establezca el Equipo Directivo.
Dirige su elaboracidn, ejecucién y evaluacion el Director/a General.

3. Elgrado de consecucién del Proyecto Educativo sera un indicador del nivel de calidad de la oferta
realizada por el Centro.

ARTICULO 41. PROYECTOS CURRICULARES DE ETAPA

1. El Proyecto Curricular de cada Etapa adapta las finalidades que deben desarrollarse en ella
integrando, interrelacionadas, las distintas facetas de la accién educativa del Centro, de acuerdo
con su Proyecto Educativo.

2. El Proyecto Curricular de la Etapa incluira, al menos:
a) Laconcrecién de los objetivos de la etapa.
b) La secuenciacion de los contenidos.

c) La concrecion de las competencias bdsicas y su secuenciacidn y concrecion en areas o
materias.

d) La metodologia pedagdgica.
e) Los criterios de evaluacién y promocion.
f) Las medidas de atencidn a la diversidad.

g) Las medidas de coordinacidon de cada drea o materia con el resto de las ensefianzas
impartidas en el Centro.

h) Los principios de organizacidn y funcionamiento de las tutorias.

3. El Proyecto Curricular de cada Etapa es aprobado por la Seccién del Claustro correspondiente vy,
en su caso, por los educadores que participen en las acciones académicas, formativas o
pastorales de los alumnos de la etapa, conforme al procedimiento que determine el Equipo
Directivo.

4. El Director/a Pedagdgico dirige su elaboracidn, ejecucidn y evaluacion.
ARTICULO 42. PROGRAMACION DE AULA

1. Los profesores realizardn la Programacién de Aula conforme a las determinaciones del Proyecto
Curricular de cada Etapa y en coordinacion con los otros profesores del mismo ciclo, curso y
Departamento.
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ARTICULO 43. EVALUACION

1. La evaluacién de la accién educativa es el instrumento para la verificacién del cumplimiento de
los objetivos del Centro y la base para la adopcidn de las correcciones que sean pertinentes para
un mejor logro de sus fines.

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

3. En la evaluaciéon de la accion educativa participard toda la Comunidad Educativa. Dirige su
elaboracion y ejecucion el Director/a General.

ARTICULO 44. PROGRAMACION GENERAL ANUAL

1. La Programacion General Anual del Centro, basada en la evaluacién continua y dinamica del
mismo y de su entorno, incluira, al menos:

a) Las modificaciones en el Proyecto Curricular de cada Etapa derivadas del resultado de la
evaluacién del mismo.

b) Los horarios de los alumnos y la organizacion basica del profesorado.
c) Las acciones de formacién permanente del profesorado.

d) El procedimiento de evaluacidn de los diversos aspectos del Centro (direccion, funcidn
docente, formativos, pastorales)

2. LlaProgramacién General Anual del Centro es elaborada por el Equipo Directivo.
3. Dirige su elaboracidn, ejecucidn y evaluacion el Director/a General.
4. Su aprobacidn corresponde al Consejo Escolar a propuesta del Director/a General.

ARTICULO 45. LA MEMORIA ANUAL FINAL

1. La Memoria Anual de curso es el instrumento que recoge los resultados de la reflexidon que los
distintos sectores de la Comunidad Educativa realizan sobre el desarrollo de la Programacién
General Anual de Centro, teniendo como referente los documentos basicos del Centro.

2. El Director/a General dirige su elaboracion y ejecucion.
3. Su aprobacién corresponde al Consejo Escolar a propuesta del Director/a General.

4. La Memoria Anual serd el punto de partida de la siguiente Programacién Anual de Centro.

TITULO Il — ORGANOS DE GOBIERNO, GESTION Y PARTICIPACION

ARTICULO 46. ORGANOS DE GOBIERNO, GESTION Y PARTICIPACION

1. Los drganos de gobierno, gestién y participacion del Centro son unipersonales y colegiados.

M.P. PE.01.2.3- Reglamento de Régimen Interno - Normas de Organizacién y Funcionamiento



Colegio Santa Maria de los Apdstoles

2. Son drganos unipersonales de gobierno y gestion, la Coordinadora del Equipo de Titularidad
Unica, el Director/a General, el Director/a Pedagdgico, el Jefe de Estudios, el Coordinador de
Calidad y el Administrador.

3. Son drganos colegiados de gobierno, gestidn y participacion el Equipo Titular, el Equipo Directivo,
el Equipo de Calidad, el Claustro de Profesores, el equipo de Misioneras Cruzadas de la Iglesia del
Centro, el Consejo Escolar y las comisiones que de él emanen.

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

CAPITULO | - ORGANOS UNIPERSONALES
SECCION PRIMERA: LA COORDINADORA DEL EQUIPO DE TITULARIDAD

ARTICULO 47. COMPETENCIAS Y FACULTADES DE LA COORDINADORA DEL EQUIPO
TITULAR CON RELACION AL CENTRO

1. A la Coordinadora le compete la supervisidon de la gestidon ordinaria de los Centros, de acuerdo
con las facultades que se le hayan delegado.

2. Lla Coordinadora es el nexo de unién entre el Equipo Titular y el Gobierno Provincial.

ARTICULO 48. NOMBRAMIENTO, CESE Y DURACION DE LA COORDINADORA DEL
EQUIPO TITULAR

1. Es nombrada y cesada por la Superiora Provincial teniendo en cuenta el parecer del Equipo
Titular.

2. Laduracién del mandato de la Coordinadora del ET sera de tres afios, pudiendo ser renovado.

3. En los casos de enfermedad, ausencia o vacante de la Coordinadora del ET, la Superiora
Provincial podrd nombrar una Delegada.

SECCION SEGUNDA: EL DIRECTOR/A GENERAL (TITULAR)

ARTICULO 49. FACULTADES Y FUNCIONES

1. El Director/a General del Centro es el responsable de dirigir y coordinar el conjunto de la accién
educativa del Centro, de acuerdo con el PEC, sin perjuicio de las competencias reservadas al
Equipo Titular y al Consejo Escolar.

2. Debe trabajar en estrecha colaboracién con la Coordinadora del Equipo Titular y hacer cumplir
los criterios y orientaciones que recibe de la misma.

3. Desarrolla sus funciones en estrecha colaboracién con el Equipo Directivo, el Equipo de Pastoral
y el Administrador local.
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4. El Director/a General preside el Equipo Directivo, el Consejo Escolar y el Claustro de profesores.
5. Forma parte de la Consulta Educativa.
6. Son funciones del Director/a General del Centro:

a) Representar al Centro ante la Administracién Educativa sobre asuntos educativos, sin
perjuicio de lo reservado a la Coordinadora del Equipo Titular.

b) Responsabilizarse de la marcha general del Centro y promover la participacion de todos los
estamentos en una continua mejora de la calidad educativa.

c) Apoyar y facilitar la aplicacion del Proyecto Pastoral en estrecha union con el Coordinador
de Pastoral.

d) Ejercer la jefatura del personal docente del Centro en la programacion y accion educativa:
- Propone la organizacion académica y distribucion de asignaturas/materias.
- Aprueba los horarios

- Da los permisos habituales y de media jornada. Otros tipos de permisos los dard, previa
informacion a la Coordinadora del Equipo Titular, segun el protocolo correspondiente.

- Recibe la informacién de las bajas y resuelve las sustituciones que no necesiten
contrato.

- Elabora el calendario laboral de acuerdo con los Representantes Laborales.

e) Llevar a cabo, de acuerdo con el Equipo Titular, el proceso de constitucién y renovacién del
Consejo Escolar del Centro.

f)  Ejecutar los acuerdos de los drganos colegiados en el ambito de sus facultades y dar la
informacidn que corresponda a los diversos estamentos de la Comunidad Educativa.

g) Participar con el Equipo Titular en la seleccidn de profesores que se han de incorporar a la
plantilla del personal del Centro.

h) Prever las condiciones de titulacién convenientes para la organizacion didactica y educativa
del Centro ante la provisidon de vacantes.

i)  Colaborar con el Equipo Titular en la cualificacién profesional, educativa y pastoral del
personal adscrito al Centro.

j) Promover el estudio del Caracter Propio por parte de todos los estamentos de la
Comunidad Educativa.

k) Velar por el cumplimiento del calendario escolar, del horario lectivo de profesores y
alumnos, del orden y disciplina de los alumnos con la colaboracién del Equipo Directivo, del
Jefe de Estudios y de los Tutores de curso.
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I)  Designar los Coordinadores de Departamentos, de acuerdo con el Equipo Titular, previa
consulta al Equipo Directivo.

m) Designar los Tutores de curso, de acuerdo con el Equipo Titular, previa consulta al Equipo
Directivo.

n) Presentar al Equipo Titular las posibles mejoras de instalaciones y dotaciones a la hora de
presentar el presupuesto y participar en el seguimiento del mismo.

o) Solicitar autorizacion de la Administracion Educativa, previo acuerdo del Consejo Escolar,
para las percepciones econdmicas correspondientes a las Actividades Complementarias,
Extraescolares y otros servicios del Centro.

p) Autorizar la celebracién de actos y reuniones en el Centro, asi como las salidas culturales,
los viajes y las convivencias escolares de los alumnos, dentro de la organizacion ordinaria
del Centro, de acuerdo con los criterios pedagdgicos establecidos por el Equipo Titular.

g) Promover las actividades extraescolares, complementarias y demas servicios, con la
colaboracion de los miembros del Equipo Directivo, aprobadas por, en su caso, el Consejo
Escolar.

r)  Coordinar el uso de los espacios del Centro y velar por el mantenimiento y actualizacién de
los recursos materiales.

s)  Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes relativas al plan de estudios, a la organizaciéon
académica del Centro y al desarrollo de los curriculos de las diversas etapas.

t) Mantener relacidn habitual con el Presidente y la Junta de la Asociacion de Madres y Padres
de Alumnos con el fin de asegurar la adecuada coordinacién entre el Centro y la Asociacion.
Asistir a la Junta Directiva con voz, pero sin voto.

u) Apoyar y facilitar la aplicacidon del Proyecto Pastoral y Pedagogico propuesto por el Equipo
Titular.

v) Facilitar la coordinacidon entre el Equipo de Pastoral y Pedagdgico del Centro con los
Coordinadores de estos temas en el Equipo Titular.

w) Resolver sobre la admisiéon de alumnos que soliciten plaza en el Centro de acuerdo con la
legislacidn vigente y los criterios establecidos.

X)  Promover y programar la formacidn permanente anual del profesorado, teniendo en cuenta
las orientaciones del Equipo Titular y las ofertas de otros organismos de formacion.

y) Proponer las cuotas académicas y retribuciones salariales y colaborar para una buena
gestidon econdmica del Centro.

z) Establecer relaciones con otras Asociaciones que funcionen en el Centro para procurar una
buena coordinacién de todas las actividades.

aa) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones relativas a la higiene, sanidad escolar y
prevencién de riesgos laborales.
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bb) Delegar alguna de sus funciones de acuerdo con la Coordinadora del Equipo Titular.
ARTICULO 50. NOMBRAMIENTO, CESE Y DURACION DEL DIRECTOR/A LA GENERAL

1. El Director/a General del Centro es nombrado por el Equipo Titular de la Congregacién de
las Misioneras Cruzadas de la Iglesia.

2. Para este nombramiento en los niveles concertados se seguird lo previsto en la legislacion
vigente.

3. El mandato del Director/a General del Centro tendra una duracién de tres afios y podra ser
renovado.

4. En caso de enfermedad, ausencia y vacante del Director/a General, el Equipo Titular podra
nombrar un Director/a General en funciones.

SECCION TERCERA. EL DIRECTOR/A PEDAGOGICO
ARTICULO 51. FACULTADES Y FUNCIONES
1. Son funciones del Director/a Pedagdgico del Centro:

a) Ejercer la jefatura del personal docente en los aspectos educativos que son de su
competencia.

b) Promover y coordinar la elaboracidon del Proyecto Educativo y la Programacion Anual del
Centro, velando por su cumplimiento y por su continua actualizacion.

c) Visar las certificaciones y los documentos académicos del Centro excepto los que la legislacion
vigente regula de otra manera.

d) Ejecutar los acuerdos del Consejo Escolar, del Claustro y de sus respectivas Secciones en el
marco de sus competencias.

e) Resolver, cuando proceda, los asuntos que se plantean en el Centro en materia de disciplina
de los alumnos, con el asesoramiento del Jefe de Estudios.

f) Promover y coordinar la renovacion pedagdgico-didactica dentro de su ambito competencial,
el funcionamiento de los Equipos de Profesores y de los Departamentos Didacticos de acuerdo
con el Equipo Directivo.

g) Coordinar la accion educativa global de los respectivos niveles o secciones del Centro, asistido
por el Equipo Directivo.

h) Ser consultado por el Director/a General para la elaboracién de la propuesta de
nombramiento del Jefe de Estudios.

i) Proponer la designacién de los Coordinadores de Departamentos y de los Tutores de curso de
acuerdo con el Equipo Directivo y en el marco del presente Reglamento.

j)  Convocar las sesiones de evaluacion.
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k) Coordinar el proceso de atencion a la diversidad a través de los tutores y del Departamento de
Orientacion.

I) Promover la evaluacidn interna y externa del Centro y de todas las actividades.

m) Proponer al Equipo Directivo los libros de texto y otros medios pedagdgicos a adoptar en el
Centro previa consulta a los respectivos Departamentos.

n) Impulsar la elaboracidn y revision del RRI del Centro, especialmente en el area que le afecta.

o) Preparar la documentacion que se deba presentar anualmente a la Administracion Educativa
competente relativa a sus competencias: Memorias y Planes Anuales.

ARTICULO 52. NOMBRAMIENTO, CESE Y DURACION DEL DIRECTOR/A PEDAGOGICO

1. La Direccién Pedagdgica del Centro es nombrada por el Equipo Titular de la Congregacion de
las Misioneras Cruzadas de la Iglesia.

2. Para este nombramiento en los niveles concertados se seguird lo previsto en la legislacion
vigente.

3. El mandato del Director/a Pedagdgico del Centro tendra una duracion de tres afios y podra
ser renovado. En los niveles concertados, para su cese antes de acabar el mandato, se
requerird el acuerdo entre la Institucidon Titular y el Consejo Escolar del Centro.

4. En caso de enfermedad, ausencia y vacante del Director/a, el Equipo Titular podra nombrar
un Director/a en funciones.

SECCION CUARTA. EL JEFE DE ESTUDIOS

ARTICULO 55. INTRODUCCION

1. Es el profesor que colabora con el Director/a Pedagdgico en la orientacion y coordinacion de la
accion educativa-pastoral de los profesores y de los alumnos que tiene asignado y ejerce sus
funciones en dependencia directa del Director/a Pedagdgico.

ARTICULO 56. FACULTADES Y FUNCIONES

1. Son competencias del Jefe de Estudios en su correspondiente dmbito:
a) Coordinar las actividades educativas de la etapa.

b) Ejercer la coordinacién del personal docente en los aspectos educativos que son de
su competencia.

c) Convocary presidir la Seccién de Etapa del Claustro de Profesores.

d) Ser oido con caracter previo al nombramiento de los Coordinadores de
Departamento y de los Tutores de su etapa.
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e) Favorecer la convivencia y corregir las alteraciones que se produzcan en los
términos sefialados en el presente Reglamento, el Plan de Convivencia y la
legislacién vigente.

f) Velar por el cumplimiento de los criterios de evaluacién y recuperacion de los
alumnos.

g) Confeccionar los horarios académicos y velar por su estricto cumplimiento.
h) Conocer y supervisar las actas de las Juntas de Evaluacion.

i) Aquellas otras que le encomiende la Entidad Titular o el Director/a General del
Centro en el &mbito educativo.

ARTICULO 57. AMBITO, NOMBRAMIENTO Y CESE

1. El Jefe de Estudios es nombrado y cesado por el Equipo Titular a propuesta del Director/a
General.

2. El mandato del Jefe de Estudios tendra una duracién de tres afios y podra ser renovado.

3. En caso de enfermedad, ausencia o vacante del Jefe de Estudios, el Director/a General podra
nombrar un Jefe de Estudios en funciones.

SECCION SEXTA. EL COORDINADOR DE CALIDAD

ARTICULO 58. FACULTADES Y FUNCIONES

1. Es el profesor encargado de coordinar, llevar el seguimiento y revisar el Sistema de Gestién de la
Calidad implantado en el Centro, proponer los Objetivos de Calidad y cuantas actuaciones
considere necesarias para la mejora de la calidad del servicio que se ofrece.

2. Son competencias del Coordinador de Calidad:

a) Conocer el funcionamiento de los distintos procesos que se llevan a cabo en el Centro y
proponer las mejoras oportunas al Equipo Directivo, ya sea en su disefio o en la
composicion de los equipos que los gestionan.

b) Garantizar la formacién del personal del Centro en cuanto a la gestion de la calidad.

c) Representar a la Direccidon del Centro en las auditorias de calidad, internas o externas, y
otras actuaciones similares.

d) Mantener al dia el sistema documental del Sistema de Gestidn de la Calidad.
e) Gestionar cualquier proceso de calidad que le adjudique el Equipo Directivo.

f) Convocar y presidir las reuniones del Equipo de Calidad por delegacién del Director/a Titular
0 ausencia de éste.

g) Informar al Equipo Titular y al Equipo Directivo sobre el desempefio del Sistema de Gestidn
de la Calidad y de cualquier necesidad de mejora.
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h) Formarse en la Gestidn de la Calidad y mantenerse actualizado en la misma.
ARTICULO 59. NOMBRAMIENTO Y CESE

1. El Coordinador de Calidad es nombrado y cesado por el Equipo Titular oido el Director/a General
del Centro.

2. El mandato del Coordinador de Calidad tendra una duracidn de tres afios y podra ser renovado.

3. En caso de enfermedad, ausencia o vacante del Coordinador de Calidad, el Director/a General
podra nombrar un Coordinador de Calidad en funciones.

SECCION SEPTIMA. EL ADMINISTRADOR
ARTICULO 60. INTRODUCCION

1. El Administrador es el que tiene a su cargo la gestion econdmica del Centro. Ejerce sus funciones
en nombre y dependencia directa del Equipo Titular y en estrecha relacién con el Director/a
General del Centro.

ARTICULO 61. FACULTADES Y FUNCIONES

1. Trabaja en colaboracién con el Coordinador del Area Administrativo, Fiscal y Laboral del Equipo
Titular.

2. El Administrador se regird por la legislacion vigente y por lo establecido en el documento de
organizaciéon y funcionamiento de los centros de las Misioneras Cruzadas de la Iglesia.

3. El Administrador se regird por la legislacién vigente y lo establecido en el Documento de
Organizacidon y Funcionamiento de los Centros Educativos de las Misioneras Cruzadas de la
Iglesia.

4. Confeccionar la memoria econdmica, la rendicion anual de cuentas y el anteproyecto de
presupuesto del centro correspondiente a cada ejercicio econdmico. A estos efectos, requerird y
recibird oportunamente de los responsables directos de los diversos centros de costes los datos
necesarios.

5. Organizar, administrar y gestionar los servicios de compra y almacén de material fungible,
conservacion de edificios, obras, instalaciones y, en general, los servicios del centro.

6. Supervisar la recaudacién y liquidacién de los derechos econémicos que procedan, segun la
legislacién vigente, y el cumplimiento, por el centro, de las obligaciones fiscales y de cotizacién a
la Seguridad Social.

7. Ordenar los pagos y disponer de las cuentas bancarias del centro conforme a los poderes que
tenga otorgados por la entidad titular.

8. Mantener informado al director general de la marcha econémica del centro.

9. Dirigir la Administracion y llevar la contabilidad y el inventario del centro.
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10. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones relativas a higiene y seguridad.

11. Guardar la debida confidencialidad de la informacién recibida y conocida en el desarrollo de su
actividad.

12. Aquellas otras que determine la entidad titular del centro.

ARTICULO 62. NOMBRAMIENTO, CESE Y DURACION DEL ADMINISTRADOR/A DEL
CENTRO

1. El Administrador del Centro es nombrado y cesado por el Equipo Titular.

2. Laduracién del cargo estara determinada por la relacion laboral con el centro.

SECCION OCTAVA. EL SECRETARIO

ARTICULO 63. INTRODUCCION

3. El Secretario es el que tiene a su cargo la gestién documental académica del Centro. Ejerce sus
funciones bajo la dependencia directa del Director/a General, Director/a Pedagdgico y del
Administrador.

ARTICULO 64. FACULTADES Y FUNCIONES
1. Son competencias del Secretario:
a) Diligenciar el cumplimiento de cuantas disposiciones legales afecten al Centro.

b) Desarrollar su responsabilidad bajo la dependencia del Director/a General, del Director/a
Pedagdgico y del Administrador.

c) Dar fe de los titulos y de las certificaciones expedidas, de los actos de toma de posesién del
personal docente, de las certificaciones de examenes y expedientes académicos o
disciplinarios del Centro.

d) Despachar la correspondencia oficial y registrarla en los correspondientes libros de entrada
y salida.

e) Custodiar los libros, archivos y sellos del Centro.
f)  Dirigir la actividad del personal adscrito a la Secretaria del Centro.
ARTICULO 65. NOMBRAMIENTO Y CESE
1. El Secretario es nombrado y cesado por la Entidad Titular del Centro.

2. Laduracién del cargo sera de tres afios prorrogables, si procede.
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SECCION NOVENA. COORDINADOR DE BIENESTAR

ARTICULO 66. INTRODUCCION

1. El Coordinador de bienestar es el que tiene a su cargo la gestién documental académica del
Centro. Ejerce sus funciones bajo la dependencia directa del Director/a General, Director/a
Pedagdgico y del Administrador.

ARTICULO 67. FACULTADES Y FUNCIONES
2. Son funciones:

a) Promover planes de formacién sobre prevencion, deteccidn precoz y proteccion de los
nifios, nifas y adolescentes, dirigidos tanto al personal que trabaja en los centros como
al alumnado. Se priorizaran los planes de formacién dirigidos al personal del centro que
ejercen de tutores, asi como aquellos dirigidos al alumnado destinados a la adquisicién
por estos de habilidades para detectar y responder a situaciones de violencia.

b) Asimismo, en coordinacién con las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos, debera
promover dicha formacién entre los progenitores, y quienes ejerzan funciones de tutela,
guarda o acogimiento.

c) Coordinar, de acuerdo con los protocolos que aprueben las administraciones educativas,
los casos que requieran de intervencidn por parte de los servicios sociales competentes,
debiendo informar a las autoridades correspondientes, si se valora necesario, y sin
perjuicio del deber de comunicacién en los casos legalmente previstos.

d) Identificarse ante los alumnos y alumnas, ante el personal del centro educativo vy, en
general, ante la comunidad educativa, como referente principal para las comunicaciones
relacionadas con posibles casos de violencia en el propio centro o en su entorno.

e) Promover medidas que aseguren el maximo bienestar para los nifios, nifias vy
adolescentes, asi como la cultura del buen trato a los mismos.

f) Fomentar entre el personal del centro y el alumnado la utilizacién de métodos
alternativos de resolucidn pacifica de conflictos.

g) Informar al personal del centro sobre los protocolos en materia de prevencién y
proteccién de cualquier forma de violencia existentes en su localidad o comunidad
auténoma.

h) Fomentar el respeto a los alumnos y alumnas con discapacidad o cualquier otra
circunstancia de especial vulnerabilidad o diversidad.

i) Coordinar con la direccion del centro educativo el plan de convivencia al que se refiere el
articulo 31.

j)  Promover, en aquellas situaciones que supongan un riesgo para la seguridad de las
personas menores de edad, la comunicacion inmediata por parte del centro educativo a
las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.
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k) Promover, en aquellas situaciones que puedan implicar un tratamiento ilicito de datos
de caracter personal de las personas menores de edad, la comunicacién inmediata por
parte del centro educativo a las Agencias de Proteccién de Datos.

I) Fomentar que en el centro educativo se lleva a cabo una alimentacién saludable y
nutritiva que permita a los nifios, nifias y adolescentes, en especial a los mas
vulnerables, llevar una dieta equilibrada.

m) El Coordinador o Coordinadora de bienestar y proteccidén actuara, en todo caso, con
respeto a lo establecido en la normativa vigente en materia de proteccién de datos.

ARTICULO 68. NOMBRAMIENTO Y CESE
1. Esnombradoy cesado por la Entidad Titular del Centro.

2. Laduracion del cargo sera anual, prorrogable, si procede.

SECCION DECIMA. TUTOR DE EMPRESA EN FORMACION PROFESIONAL

ARTICULO 69. INTRODUCCION

1. El Tutor de Empresa del Colegio sera un profesor del claustro de Formacion Profesional
designado por la Direccion Pedagdgica. Sera el responsable maximo de la vinculacion del centro
con el entorno laboral, asumiendo la prospeccién de puestos formativos, la gestién de convenios
y el seguimiento del alumnado.

ARTICULO 70. FACULTADES Y FUNCIONES
1. Son competencias del tutor de empresa o tutor dual:
a) Prospeccion, Busqueda de Empresas y Relaciones Institucionales

e Planificar y ejecutar la prospeccion y captacién de empresas, organismos
publicos o entidades del sector idoneas para el desarrollo de la fase de
formacion en empresa de los Ciclos de Grado Medio y Grado Superior del
centro.

e Evaluar los centros de trabajo detectados para garantizar que disponen de las
instalaciones, recursos técnicos y personal cualificado para que el alumnado
adquiera los Resultados de Aprendizaje exigidos por el curriculo oficial de la
Comunidad de Madrid.

e Mantener y consolidar la cartera de empresas colaboradoras del centro,
actuando como el primer representante e interlocutor del colegio ante los
responsables de Recursos Humanos o Gerencia de las empresas.

b) Gestién Administrativa, Convenios y Plataforma SICE

® Responsabilizarse de la negociacién, preparacion y gestion burocratica de los
Convenios Marco de Colaboracién y de sus correspondientes Anexos
Individualizados de formacidn para cada alumno.
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e Coordinar con la Direccion Pedagdgica la firma digital de los convenios por parte
del representante legal de la empresa y la direccién del centro, asegurando que
toda la documentacidn esté en regla antes del inicio de la estancia del alumno.

e Colaborar con la Secretaria del centro para grabar, actualizar y mantener bajo
estricto control administrativo los datos de las empresas, convenios, planes
formativos y asignaciones de alumnos en la plataforma oficial de la Comunidad
de Madrid, cumpliendo los plazos dictados.

c) Planificacién Pedagdgica y Co-disefio del Plan Formativo

e Acordary redactar, junto con el tutor designado por la empresa, el Plan de
Formacioén Individualizado del alumno, asegurando el encaje de las tareas
productivas de la empresa con los mddulos profesionales del ciclo.

e Distribuir y asignar a los alumnos en las diferentes empresas de la cartera del
centro bajo criterios pedagdgicos, de perfil profesional y de rendimiento
académico.

d) Seguimiento, Evaluacién y Proteccién del Alumnado

e Realizar el seguimiento del aprendizaje del alumno a través de los contactos
periddicos y visitas (presenciales o telematicas) estipuladas por la normativa de
la Comunidad de Madrid.

e Coordinar la evaluacién junto al tutor de la entidad y emitir la calificacién final
de la fase de empresa, siendo el profesor-tutor del colegio el responsable ultimo
de la nota en el acta.

e Velar por que los entornos laborales de las empresas firmantes sean seguros y
respeten los derechos de los alumnos. En caso de detectar cualquier situacion
andémala, de desproteccion o acoso (especialmente en alumnos menores de
edad de Grado Medio), debera suspender cautelarmente la estancia e informar
de inmediato al Coordinador de Bienestar y Proteccion del centro y a la Jefatura
de Estudios.

ARTICULO 71. NOMBRAMIENTO Y CESE
1. Es nombrado y cesado por la Entidad Titular del Centro.
2. Laduracién del cargo serd anual, prorrogable, si procede.
SECCION DECIMO PRIMERA. COORDINADOR PROGRAMA ACCEDE.

ARTICULO 72. INTRODUCCION

1. El Coordinador del Programa ACCEDE serd un miembro del personal del centro designado por la
Direccidn Titular. Sera el responsable de la gestidn, control, inventario y supervisidon del banco de
libros del centro. Ejerce sus funciones bajo la dependencia directa del Director/a General,
Director/a Pedagdgico y del Administrador.
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ARTICULO 73. FACULTADES Y FUNCIONES
1. Son funciones:
a) Gestidon Tecnoldgica y Administrativa (Plataforma ACCEDE)

® Gestionar telematicamente a través de la plataforma oficial de la Comunidad de
Madrid las solicitudes de adhesidn, renuncias o bajas del alumnado en el
programa, manteniendo actualizado el censo de beneficiarios.

e Centralizar y tramitar junto con la Administracion/Secretaria del centro la
documentacién econdmica, presupuestos, albaranes y facturas generadas por la
adquisicion de nuevos lotes de libros de texto ante la Consejeria de Educacion.

® Grabar los datos de control, incidencias y memorias justificativas finales exigidas
por la Direccion General correspondiente en los plazos fijados por la
administracion educativa.

b) Gestién de Inventario, Compra y Mantenimiento

® Colaborar con los Jefes de Departamento y la Jefatura de Estudios para
determinar las necesidades reales de reposicidn de libros, en estricto
cumplimiento del Protocolo de Seleccion, Modificacion y Mantenimiento de
Libros de Texto y Materiales Curriculares del centro (respetando la vigencia
minima legal de 4 cursos).

® Gestionar los pedidos con las librerias y editoriales autorizadas, y recepcionar,
etiquetar y clasificar los nuevos libros de texto adquiridos mediante la dotacién
econdmica asignada.

e Organizar y supervisar el almacén fisico de libros del colegio, garantizando la
correcta conservacion, ordenacidn por cursos y custodia del material durante el
periodo estival.

c) Operativa de Distribucidn, Recogida y Fianza

e Coordinar con la Jefatura de Estudios y los tutores de Primaria y ESO el
calendario y la logistica para la entrega de los lotes de libros a las familias al
comienzo del afio académico.

e Organizar el proceso de devolucidn de los libros al término del tercer trimestre,
liderando los equipos de revision para comprobar el estado de conservacion del
material devuelto.

® Proponer a la Direccién del centro la ejecucion de las fianzas o la pérdida del
derecho a participar en el programa para el curso siguiente de aquellas familias
gue entreguen el material deteriorado por mal uso o que no efectien la
devolucidn en las fechas establecidas.

d) Comunicacién con la Comunidad Educativa e Inspeccion
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Actuar como el referente informativo del centro para las familias en todo lo
relativo al programa (plazos, normas de cuidado de los libros, condiciones de
entrega y devolucidn), canalizando las comunicaciones en coordinacién con el
AMPA si fuera necesario.

Atender y resolver en primera instancia las incidencias o reclamaciones
presentadas por los usuarios relativas al estado de los lotes asignados.

Preparar y poner a disposicidn del Servicio de Inspecciéon Educativa toda la
documentacién, libros de inventario y registros de control que le sean
requeridos durante las auditorias de seguimiento del programa.

ARTICULO 74. NOMBRAMIENTO Y CESE

1. Esnombradoy cesado por la Entidad Titular del Centro.

2. Laduracién del cargo sera anual, prorrogable si procede.

CAPITULO Il - ORGANOS COLEGIADOS
SECCION PRIMERA: EL EQUIPO DE TITULARIDAD O EQUIPO TITULAR

ARTICULO 75. EL EQUIPO DE TITULARIDAD

1. El Equipo Titular es el érgano delegado de la Superiora Provincial para la gestidn ordinaria y para
el gobierno general de los Centros MCI. Actuara siempre bajo la dependencia de la Superiora
Provincial en las funciones que se le deleguen.

ARTICULO 76. COMPOSICION DEL EQUIPO TITULAR

1. El Equipo Titular estarda compuesto por la Coordinadora, que sera su Presidenta, y por tres
miembros mds, nombrados por la Superiora Provincial y su Consejo, que seran los Coordinadores
de las Areas Pastoral, Pedagdgica y Administrativa, Fiscal-Laboral.

ARTICULO 77. FINES Y FACULTADES DEL EQUIPO TITULAR

1. El Equipo Titular es el érgano de gobierno y representacion de los Centros MCI. Le corresponde
cumplir los fines institucionales mediante el impulso, direccién y supervisién de los Centros y

actividades.

2. El Equipo Titular tiene, entre otras, las siguientes facultades:

a) Velar por el cumplimiento de los fines institucionales y por el mantenimiento de la identidad en

los Centros MCI.

b) Interpretar autorizadamente el Caracter Propio de los Centros MCI velando por su correcta

aplicacién.
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c) Garantizar el estilo educativo de las Misioneras Cruzadas de la Iglesia en los Centros y la
presencia, en la medida de lo posible, de las Misioneras en ellos.

d) Establecer y aprobar los criterios para la elaboracidén del Proyecto Educativo, del Proyecto de
Pastoral, las Lineas Pedagdgicas y de Gestion Administrativa, Fiscal y Laboral de los Centros.

e) Nombrar y cesar a los Director/aes generales, Director/aes Pedagogicos de cada Centro, a los
Coordinadores de Pastoral y a los Administradores de los mismos vy ratificar los nombramientos
de Jefes de Estudio y Coordinadores de Calidad.

f)  Nombrar a los representantes de la Titularidad en el Consejo Escolar.
g) Aprobar las variaciones de la configuracion de los Centros a propuesta de la Direccién del Centro.

h) Aprobar cada afio la Memoria Econdémica, los Balances y Presupuestos Ordinarios y
Extraordinarios de los Centros, y adoptar los acuerdos que juzgue conveniente.

i) Crear, cuando lo estime oportuno, diversos érganos de colaboracidn, tanto en el orden ejecutivo
como en el de consulta o asesoramiento.

ARTICULO 78. OTRAS FACULTADES DEL EQUIPO TITULAR
1. Otras facultades del Equipo Titular son:
a) Velar por el cumplimiento de la legislacidn vigente en cada Centro.
b) Visitar los Centros al menos dos veces al ano.

c) Aprobar las propuestas y modificaciones que se introduzcan en el Reglamento de Régimen
Interno - Normas de Organizacién y Funcionamiento y otros "documentos marco", propuestos
por el Equipo Directivo del Centro, para su presentacion al Gobierno Provincial a quien compete
su aprobacion.

d) Informar a la Superiora Provincial y su Consejo sobre el nombramiento y cese de los diferentes
cargos directivos de cada Centro, asi como de los representantes de la Titularidad en los
Consejos Escolares y las propuestas que hayan de realizarse en los mismos.

e) Tratar todos los asuntos propuestos por la Superiora Provincial, asi como analizar y discutir los
temas de mayor relevancia propuestos por cualquiera de sus miembros, bien por propia
iniciativa, bien por cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa de los Centros.

f) Establecer los criterios para la seleccion del personal docente y no docente.
g) Seleccionar al personal y decidir sobre las modalidades de contratos.
h) Decidir la contratacidn, sancidn y cese del personal.

i) Estudiar y proponer servicios comunes con una misma empresa y seleccionarlas para la
prestacién de servicios en cada uno de los Centros de comun acuerdo con los mismos.

j)  Proponer a la Superiora Provincial y su Consejo los criterios para establecer los contratos con
terceros, la rentabilizacidn de las instalaciones y el establecimiento de los servicios comunes.
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k) Proponer a la Superiora Provincial y su Consejo, para su aprobacion, el presupuesto del Equipo
Titular.

I) Proponer a la Superiora Provincial y su Consejo la suscripcion, modificacion o extincién de
conciertos.

m) Proponer a la Superiora Provincial y su Consejo la modificacidn de aspectos fundamentales de la
oferta educativa de los Centros (niveles y lineas educativas, jornada escolar, servicios...).

n) Definir los criterios para el establecimiento o cese de servicios complementarios y actividades
extracurriculares.

o) Promover la evaluacién interna y externa.

p) Promover la participacion de los Centros en los planes de calidad y su actualizacién y renovacion
pedagdgica.

q) Establecer los criterios para la asignacion del trabajo y distribucidn de horas.

r) Conocer el Plan General Anual, la Memoria Anual, otros Planes de funcionamiento, asi como la
Evaluacion de los Centros.

s) Proponer directrices para las relaciones con los estamentos de la Comunidad Educativa y AMPAS.
t) Disefiar, ejecutar y coordinar Proyectos de Formacidn para el personal docente y no docente.

u) Formar a los futuros directivos previendo el relevo de los puestos de direccion.

SECCION SEGUNDA: EL EQUIPO DIRECTIVO

ARTICULO 79. EQUIPO DIRECTIVO: COMPOSICION Y FUNCIONES

1. El Equipo Directivo es el érgano colegiado ordinario de gestion del Centro, tiene la mision
especifica de corresponsabilizarse de su funcionamiento y de impulsar su accién educativa, sin
perjuicio de las competencias asignadas a otros érganos de gobierno

2. Esta presidido por el Director/a General del Centro que es quien lo convoca.
3. La composicién del Equipo Directivo sera la siguiente:

e Entidad Titular

Director/a General

Director/a Pedagdgico

e Miembros del Equipo Titular que estén presentes en el Centro
e Jefes de Estudios

e Coordinador de Calidad

e Coordinador de Pastoral
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e Administrador

4. A las reuniones podra asistir la Coordinadora del Equipo Titular en calidad de Presidenta,
siempre que lo desee, asi como otros miembros de la comunidad educativa siempre que convenga por
los asuntos que se deban tratar.

5. Las funciones de Equipo Directivo son las siguientes:
a) Coordinar la actuacién de todos los drganos y personas que componen el Centro.

b) Promover y coordinar la elaboracién del Proyecto Educativo y el Plan Anual, someterlo a la
aprobacién del Equipo Titular para presentarlo al Consejo Escolar y velar por su aplicacidn.

c) Promover una accién coordinada de los equipos de profesores de las diferentes etapas en la
elaboracion, revision y aplicacidn de la concrecidon de los curriculos establecidos.

d) Asesorar al/la Directora/a General cuando se deba proceder a la designacion de los Tutores de
los diversos grupos de alumnos.

e) Estudiar y preparar todos los asuntos que deban presentarse al Equipo Titular y al Consejo
Escolar, excepto los que son competencia exclusiva de la Coordinadora del Equipo Titular.

f) Corresponsabilizarse con la Coordinadora del Equipo Titular y la Director/a General del
funcionamiento ordinario del Centro y resolver, en primera instancia, los asuntos que surjan en
la marcha diaria del Centro (horarios de profesores y alumnos, disciplina, coordinacion de las
diversas actividades formativas...).

g) Preparar la documentacion para las reuniones del claustro de profesores.

h) Proponer criterios al Equipo Titular para la seleccion de profesores y para la programacion y
desarrollo de actividades complementarias, extraescolares y servicios del Centro.

i) Programar, coordinar y evaluar las actividades educativo-pastorales escolares y extraescolares no
regladas, segun las directrices del Equipo Titular y segun el Proyecto Educativo.

j)  Aprobar la seleccidon de los textos y medios pedagdgicos que se hayan de aplicar para el Centro a
propuesta de los respectivos Departamentos o Areas y de acuerdo con las orientaciones
pedagdgicas del Equipo Titular.

k) Informar a la Coordinadora del Equipo Titular y al Director/a General sobre la marcha de los
diversos sectores encomendados a cada uno de los miembros del equipo, y proponer cuanto sea
oportuno para la actualizacién y mejora de la accién educativa.

I) Impulsar la formaciéon permanente del profesorado, segun los criterios establecidos por el
Equipo Titular, para asegurar la constante aplicacién del Caracter Propio.

m) Asesorar al Director/a General sobre la admisién de alumnos.
n) Aprobar la Memoria Anual del curso que ha de presentarse al Equipo Titular.

o) Colaborar con el Director/a General en el cuidado y orden de la disciplina de alumnos. Decidir
sobre las faltas muy graves que deban someterse a la consideracion del Consejo Escolar.
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p) Elaborar, de acuerdo con las orientaciones pedagdgicas del Equipo Titular, los criterios de
promocién y titulacion de los alumnos y someterlos a la aprobacidn del Claustro de profesores.

g) Promover y coordinar la Evaluacion global del Centro y dar informacién al Equipo Titular y al
Consejo Escolar.

ARTICULO 80. REUNIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO
1. Lasreuniones del Equipo Directivo seguiran las siguientes normas de funcionamiento:

a) El Director/a Pedagdgico, informando a la Direccidn Titular, prepara el orden de la reuniény
lo comunica a todos los miembros del equipo, al menos con dos dias de anticipacion. Una
vez celebrada la reunidn se levanta el acta correspondiente.

b) El Director/a Pedagdgico o el Jefe de Estudios informara sobre la marcha de la etapay la
aplicaciéon del Proyecto Educativo al menos una vez cada trimestre.

c) El Equipo Directivo tenderd a adoptar las decisiones por consenso a través del didlogo v el
contraste de criterios, respetando, en caso de desacuerdo en temas importantes, la facultad
de decidir de la Coordinadora del Equipo Titular.

d) El Equipo Directivo tratard los diversos temas del orden del dia, con la ayuda de la
documentacién previamente preparada por quien corresponda.

e) Todos los asistentes guardaran reserva y discrecion de los asuntos tratados.

2. El Equipo Directivo se reunird de ordinario una vez al mes y siempre que lo crean oportuno la
Coordinadora del Equipo Titular, el Director/a General del Centro o lo sugieran dos tercios de sus
miembros. Al comenzar el curso escolar y al finalizar las actividades lectivas del curso el Equipo Directivo
celebrara reuniones extraordinarias.

SECCION TERCERA. EL EQUIPO DE CALIDAD

ARTICULO 81. COMPOSICION
1. Los componentes del Equipo de Calidad podran ser permanentes y no permanentes.

a) Son miembros permanentes:
- El Director/a General
- El Coordinador de Calidad
- El Director/a Pedagdgico
- El Coordinador de Pastoral
- El Administrador del Centro
- Los Jefes de Estudios

b) Son miembros no permanentes:
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- Otro personal requerido para tratar algin tema en concreto.

- Clientes, asesores u otras personas invitadas por el Equipo de Calidad a participar
en alguna reunion.

3. La Presidencia del Equipo de Calidad recae en el Director/a General y en ausencia de
éste o por delegacion serd asumida por el Coordinador de Calidad.

ARTICULO 82. FUNCIONES
1. Son funciones del Equipo de Calidad

a) Definir los objetivos de Calidad del Centro proponiendo cuantas actuaciones considere
necesarias para la mejora de la calidad del servicio que el Centro ofrece a los alumnos y sus
familias.

b) Revisar el sistema de la Calidad y toda la documentacién que corresponda.
c) Guiary fijar actuaciones ante la aparicién de desviaciones.
d) Llevar el seguimiento permanente de la Gestion del Sistema de Calidad.

e) Llevar el seguimiento de las acciones pendientes de resolucion.

SECCION CUARTA. EL CLAUSTRO DE PROFESORES

ARTICULO 83. CLAUSTRO DE PROFESORES
1. El Claustro de Profesores es el 6rgano propio de participacion del profesorado del Centro.

2. Forman parte del mismo todos los profesores de ensefianzas curriculares del Centro y los
orientadores.

ARTICULO 84. COMPETENCIAS
1. Son competencias del Claustro de Profesores:

a) Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo de Centro, de la Programacion General
Anual y la evaluacion del Centro.

b) Promover iniciativas en el campo de la investigacién y experimentacion pedagdgica y en la
formacion del profesorado.

c) Serinformado sobre las cuestiones que afecten a la globalidad del Centro.

d) Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar, conforme a lo establecido en el presente
Reglamento y a la legislacidn vigente.

e) Coordinar las programaciones de las diversas areas de conocimiento.

f)  Fijar y coordinar los criterios sobre evaluacién, calificacién y recuperacion de los alumnos.
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g) Participar en la aplicacion de la linea pedagdgica global del Centro.
h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro.

i) Analizar y valorar el funcionamiento general del Centro, el rendimiento escolar y los
resultados de las evaluaciones internas y externas que se realicen en el Centro.

j) Cualquiera otra que le sea encomendada por la normativa vigente.
ARTICULO 85. LAS SECCIONES DEL CLAUSTRO

1. La Entidad Titular del Centro podra constituir Secciones del Claustro para tratar los temas
especificos de cada nivel o etapa.

2. En las Secciones del Claustro participaran todos los profesores del nivel o etapa correspondiente
y los orientadores.

ARTICULO 86. COMPETENCIAS DE LAS SECCIONES DEL CLAUSTRO
1. Son competencias de la Seccién del Claustro, en su ambito:

a) Participar en la elaboraciéon y evaluacién del Proyecto Curricular de la Etapa, conforme a las
directrices del Equipo Directivo.

b) Coordinar las programaciones de las diversas areas de conocimiento.

c) Fijary coordinar los criterios sobre evaluacién, calificacidn y recuperacion de los alumnos.
ARTICULO 87. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CLAUSTRO Y DE SUS SECCIONES
El funcionamiento del Claustro se regird por las siguientes normas:

1. El Director/a General convoca y preside las reuniones del Claustro.
2. El Director/a Pedagdgico convoca y preside las reuniones de las Secciones del Claustro.

3. La convocatoria se realizara, al menos, con tres dias de antelacidn e ird acompafiada del orden
del dia. Cuando la urgencia del caso lo requiera, la convocatoria podra realizarse con
veinticuatro horas.

4. A la reunién del Claustro o de alguna de sus secciones podra ser convocada cualquier otra
persona cuyo informe o asesoramiento estime oportuno el Presidente.

5. Los acuerdos deberdn adoptarse, al menos, por el voto favorable de la mitad mas uno de los
asistentes a la reunion. En caso de empate el voto del Presidente sera decisivo.

6. Todos los miembros tendran derecho a formular votos particulares y a que quede constancia
de los mismos en las actas.

7. Llas votaciones serdn secretas cuando se refieran a personas o lo solicite un tercio de los
asistentes con derecho a voto.
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8. Todos los asistentes guardaran reserva y discrecion de los asuntos tratados.

9. El Secretario del Claustro o de cada Seccién serd nombrado por el mismo a propuesta de su
Presidente. De todas las reuniones el Secretario levantara acta quedando a salvo el derecho a
formular y exigir en la siguiente reunidn las correcciones que procedan. Una vez aprobada sera
suscrita por el Secretario, que dara fe con el visto bueno del Presidente.

10. El Claustro General se reunira, al menos, dos veces al afio.

SECCION QUINTA. EL CONSEJO ESCOLAR
ARTICULO 88. EL CONSEJO ESCOLAR

1. El Consejo Escolar es el maximo dérgano de participacidn de toda la Comunidad Educativa en el
Centro. Su competencia se extiende a la totalidad de las ensefianzas regladas de régimen
general impartidas en el Centro. Es un érgano colegiado de participacién de la comunidad
educativa en el control y gestiéon del centro, adaptando sus competencias al régimen de
ensefianza concertada de la Comunidad de Madrid.

ARTICULO 89. CONSTITUCION Y RENOVACION DEL CONSEJO ESCOLAR

1. La constitucion y renovacion del Consejo Escolar se producird conforme al procedimiento que
determine la ley.

ARTICULO 91. COMPOSICION
1. El Consejo Escolar estd formado por:
a) El Director/a General y otros dos representantes de la Entidad Titular del Centro.
b) El Director/a Pedagdgico.
c) Cuatro representantes de los profesores.
d) Cuatro representantes de los padres.
e) Dos representantes de los alumnos.
f) Un representante del personal de administracién y servicios.

ARTICULO 92. PROCEDIMIENTO DE ELECCION Y PROVISION DE VACANTES

1. La eleccién y nombramiento de los representantes de los profesores, de los padres, de los
alumnos y del personal de administracion y servicios en el Consejo Escolar y la cobertura
provisional de vacantes de dichos representantes, se realizara conforme al procedimiento que
determine la Entidad Titular del Centro segun la legislacidn vigente.

ARTICULO 93. COMPETENCIAS
1. Son competencias del Consejo Escolar:

a) Participar en la aplicacién del Proyecto Educativo del Centro.
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b) Aprobar, a propuesta de la Entidad Titular, el Reglamento de Régimen Interior del Centro.

c) Aprobar y evaluar la Programacion General Anual del Centro que elaborard el Equipo
Directivo.

d) Aprobar, a propuesta de la Entidad Titular, el Presupuesto del Centro y la Rendicidn Anual de
Cuentas.

e) Intervenir en la designacion y cese del Director/a Pedagdgico de acuerdo con lo previsto en el
presente Reglamento y en la legislacion vigente.

f) Intervenir en la seleccion y despido del profesorado de acuerdo con lo dispuesto en la
legislacidn vigente, y en el presente Reglamento.

g) Garantizar el cumplimiento de las normas generales sobre admision de alumnos en niveles
concertados.

h) Aprobar las correcciones a los alumnos para restaurar la convivencia en el caso de
alteraciones de la misma de caracter muy grave.

i) Elaborar las directrices para la programacion y desarrollo de las actividades escolares
complementarias, actividades extraescolares y servicios escolares.

j) Proponer, en su caso, a la Administracion la autorizacion para establecer percepciones a los
padres de los alumnos por la realizacidén de actividades escolares complementarias en niveles
concertados.

k) 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.

[) Establecer relaciones de colaboracidn con otros Centros con fines culturales y educativos.
m) Supervisar la marcha general del Centro en los aspectos administrativos y docentes.

2. Las propuestas de la Entidad Titular relacionadas con lo sefialado en las letras b), c), d), i), j), k) y
I) del nimero anterior podran ser modificadas por el Consejo Escolar recabando expresamente la
conformidad de la Entidad Titular.

ARTICULO 94. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO
El funcionamiento del Consejo Escolar se regira por las siguientes normas:

1. Las reuniones del Consejo Escolar serdan convocadas por el Presidente. La convocatoria se
realizara, al menos, con cinco dias de antelacion e ird acompafiada del orden del dia. Cuando la
urgencia del caso lo requiera, la convocatoria podra realizarse con veinticuatro horas de
antelacién.

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

3. Los consejeros electivos se renovardn por mitades cada dos afios. Las vacantes que se produzcan
con anterioridad al término del plazo del mandato se cubriran teniendo en cuenta, en su caso, lo
previsto en el presente Reglamento. En este supuesto el sustituto lo sera por el restante tiempo
de mandato del sustituido.

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

5. A las deliberaciones del Consejo podran ser convocados por el Presidente, con voz pero sin voto,
los demads dorganos unipersonales y aquellas personas cuyo informe o asesoramiento estime
oportuno.

6. Los acuerdos deberan adoptarse, al menos, por el voto favorable de la mitad mdas uno de los
presentes, salvo que, para determinados asuntos, sea exigida otra mayoria. En caso de empate el
voto del Presidente sera dirigente.

7. Todos los miembros tendran derecho a formular votos particulares y a que quede constancia de
los mismos en las actas.

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

9. Todos los asistentes guardaran reserva y discrecion de los asuntos tratados.

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

11. La inasistencia de los miembros del Consejo Escolar a las reuniones del mismo deberd ser
justificada ante el Presidente.

12. 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 creacion.

13. Lo sefialado en los numeros anteriores serd de aplicacién a la Seccién de Ensefanzas
Concertadas con la salvedad de que la Seccidn sera presidida por el Director/a Pedagdgico de
estas ensefanzas y, si hubiera mas de uno, por el que haya sido nombrado para tal funcién de
comun acuerdo entre la Entidad Titular del Centro y la Seccidn.

14. Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar participaran en todas las deliberaciones
del mismo excepto en las relativas a la designacion y cese del Director/a Pedagdgico y despido
del profesorado.
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ARTICULO 95. COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

1. El Consejo Escolar, en el dmbito de sus competencias, podrd constituir diferentes comisiones.
Entre ellas, la Comisidn de Convivencia y la Comision de Absentismo Escolar.

ARTICULO 96. LA COMISION DE CONVIVENCIA
1. La Comisién de Convivencia estard integrada por:
a) El Director/a
b) Los Jefes de Estudios
¢) Un representante de los padres perteneciente al Consejo Escolar
d) Un profesor

e) Otras personas designadas puntualmente por la Direccidon en funcion del valor que sus
aportaciones puedan ayudar en la resolucion del conflicto.

2. Funciones

a) Promover, recoger y canalizar actuaciones e iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa para mejorar la convivencia, el respeto mutuo, la tolerancia, el ejercicio efectivo
de los derechos y el cumplimiento de los deberes, asi como promover la cultura de la pazy
resolucion pacifica de los conflictos.

b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del
centro.

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacién del alumnado, estableciendo planes de
accion positiva que posibiliten la integracidn de todos los alumnos.

d) Mediary, en su caso, conocer resultados de procesos de mediacidn de conflictos planteados.

e) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias
impuestas por la direccion del centro, asi como las circunstancias tenidas en cuenta para su
imposicion.

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el centro.

g) Dar cuenta al Consejo Escolar de las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas
disciplinarias impuestas.

h) Elaborar y proponer modificaciones al Plan de Convivencia.

i) Disefiar programas e iniciativas de actuacion que permitan prevenir, conocer y mejorar las
normas de convivencia del centro.
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j)  Recoger las aportaciones de las distintas estructuras creadas en el centro para la mejora del
clima de convivencia.

k) Crear mecanismos para incentivar y reconocer acciones positivas de grupos y en casos
especiales acciones individuales.

I) Detectar necesidades de formacion en materia de convivencia y hacer propuestas para llevar
a cabo las mismas.

m) Evaluar periddicamente la situacién de convivencia en el Centro y los resultados de la
aplicacién de las Normas de Conducta.

ARTICULO 97. LA COMISION DE ABSENTISMO ESCOLAR
1. La Comisién de Absentismo Escolar estard integrada por:
a) La Direccién del Centro o persona en quien delegue, que presidira la reunion.
b) ElJefe de Estudios
c) Elrepresentante del profesorado en la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar
d) Elrepresentante de los padres en la Comision de Convivencia del Consejo Escolar
e) Unrepresentante del Departamento de Orientacién

f) Ademas, los Profesores-tutores de los alumnos absentistas asistiran a las reuniones cuando sean
requeridos

2. Funciones de la Comisidon de Absentismo Escolar.

a) Sensibilizar a la comunidad educativa de la importancia de la asistencia a clase y de los riesgos
del absentismo escolar.

b) Fomentar la participacion de la comunidad educativa en diferentes estrategias y actuaciones que
contribuyan a reforzar la asistencia de los alumnos al Centro.

c) Proponer medidas para la prevencion e intervencion con los alumnos absentistas que se recojan
en el Plan de Convivencia o en el Plan de Accidn Tutorial (PAT) del Centro.

d) Evaluar la situacién del absentismo en el Centro, sus causas y la eficacia de las medidas aplicadas
en relacién con el mismo.

SECCION SEXTA. LAS MISIONERAS CRUZADAS DE LA IGLESIA EN EL
CENTRO EDUCATIVO

ARTICULO 98. LAS MISIONERAS CRUZADAS DE LA IGLESIA EN EL CENTRO
EDUCATIVO

1. Las Misioneras que trabajan en los Centros MCI, desde su realidad concreta, participan en la
mision que la Iglesia ha confiado al Instituto. Tienen una funcién evangelizadora que cumplir:
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“Ofrecer hecho vida el mensaje que anuncia”. Cada una de las Hermanas, desde su puesto, se
siente responsable de la misién confiada.

2. La Superiora Provincial es la que da a cada misionera su "misién apostdlica", y el Director/a
General del Centro la concreta aiin mas dentro de la misma obra.

3. Las Misioneras enviadas en "misién" al Centro Educativo son enviadas no sdlo a prestar un
servicio en los campos particulares de su especialidad, sino a compartir con los laicos, la
responsabilidad de impregnar la obra del Carisma en orden a lograr las finalidades apostélicas
del Centro.

4. Llevan a cabo esta tarea mediante el testimonio y la animacién en todas las areas de su
actividad, por la calidad de sus relaciones humanas con todo el personal.

5. Las Misioneras son "fermento" en el interior de la obra, ayudando a cohesionar todo lo que
contribuye a realizar su misidn apostdlica. No interfieren ni suplantan los métodos vy
procedimientos de la toma de decisiones propios de la obra, tal como se establece en el
presente Reglamento.

TITULO IV - ORGANOS DE COORDINACION EDUCATIVA

ARTICULO 99. ORGANOS DE COORDINACION EDUCATIVA
1. Los érganos de coordinacién educativa son unipersonales y colegiados.

2. Son O6rganos unipersonales de coordinacién educativa, el Coordinador de Pastoral, el
Coordinador de Orientacion, el Coordinador de Departamento y el Tutor.

3. Son odrganos colegiados de coordinacién educativa el Equipo de Pastoral, la Comisidon de
Coordinacion Pedagdgica, el Departamento de Orientacidn, los Departamentos Didacticos y de
Familias Profesionales, los Seminarios constituidos dentro de cada uno de ellos y los Equipos
Docentes.

CAPITULO | — ORGANOS UNIPERSONALES
SECCION PRIMERA. EL COORDINADOR DE PASTORAL

ARTICULO 100

1. El Coordinador de Pastoral es el responsable de promover, coordinar y animar la dimensidn
evangelizadora y la accién pastoral del Centro, en estrecha coordinacién con el Coordinador de Area
de Pastoral del Equipo de Titularidad y de acuerdo al Proyecto de Pastoral de las Misioneras
Cruzadas de la Iglesia y a las orientaciones pastorales ofrecidas por la Conferencia Episcopal.

2. El Coordinador de Pastoral forma parte del Equipo Directivo y realiza sus funciones en estrecha
relacion con los Directores General y Pedagdgico, asi como con los Jefes de Estudios con el fin de
hacer realidad los objetivos educativos y de pastoral del Centro.

3. Son facultades del Coordinador de Pastoral:
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a) Mantener informado al Director/a General del Centro y a la Coordinadora del Area de Pastoral
del Equipo Titular de la marcha pastoral del Centro.

b) Animar y coordinar la acciéon del Equipo Pastoral y de todos sus miembros y convocar y
presidir las reuniones.

c) Proponer a los Director/aes Titular y Pedagdgico las reuniones y acciones necesarias para el
desarrollo de la programacion pastoral del Centro.

d) Impulsar y coordinar la programacion y realizacion de las iniciativas y actividades tendentes a
la animacién pastoral del Centro en el marco del Proyecto Educativo y dentro de las directrices
marcadas por el Equipo Titular.

e) Colaborar, de modo especial, con los profesores de ensefianza religiosa en orden a una
adecuada coordinacidn y a una mayor calidad de la misma.

f) Promover la ensefianza religiosa escolar y las demas actividades complementarias y
extraescolares de caracter especificamente evangelizador, de acuerdo con el Director/a
General.

g) Extender la accion pastoral del Centro a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

h) Ayudar a sensibilizar a toda la Comunidad Educativa en lo referente a la educacidn en la fe de
los alumnos.

i) Orientar la accién pastoral del Centro hacia la participacion responsable en la comunidad
cristiana.

j)  Mantener una relacion habitual con los responsables de la accion pastoral de la Iglesia local y
prestarles una colaboracion eficaz.

k) Asistir a las reuniones convocadas por la Coordinadora del Area de Pastoral del Equipo Titular.
I) Ejecutar las disposiciones y directrices dadas por el Equipo Titular.

m) Corresponsabilizarse de la gestidon ordinaria del Centro, junto con los demas miembros del
Equipo Directivo.

n) Colaborar en la programacion y realizacién del conjunto de las actividades educativas del
Centro y del trabajo de orientacion llevado a cabo por los Tutores.

ARTICULO 101. NOMBRAMIENTO, CESE Y DURACION DEL COORDINADOR/A DE
PASTORAL

1. El Coordinador de Pastoral es nombrado y cesado por el Equipo Titular.

2. Laduracién del cargo sera de tres afios prorrogables, si procede.
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SECCION SEGUNDA. COORDINADOR DE ORIENTACION
ARTICULO 102. COMPETENCIAS
1. Son competencias del Coordinador de Orientacion:

a) Asesorar a los profesores, a los 6rganos de gobierno y gestion y a las estructuras organizativas
del Centro, en el ambito de la funcidn de orientacidn.

b) Coordinar los aspectos generales de la funcién de orientacion.

c) Asesorar y coordinar la planificacién y animar el desarrollo de las actividades de orientacién de
la accion educativa del Centro.

d) Desarrollar programas de orientacidn con grupos de alumnos.
e) Convocar y dirigir las reuniones del Departamento de Orientacion.

ARTICULO 103. NOMBRAMIENTO Y CESE

1. El Coordinador de Orientacion es nombrado y cesado por el Director/a General del Centro.

SECCION TERCERA. COORDINADORES DE DEPARTAMENTOS
DIDACTICOS O DE FAMILIAS PROFESIONALES

ARTICULO 104. COMPETENCIAS
1. Son competencias de Coordinador de Departamento
a) Convocar y moderar las reuniones del Departamento.

b) Coordinar el trabajo del Departamento en la elaboracién de las programaciones del drea de cada
curso, procurando la coherencia en la distribucion de los contenidos a lo largo de los niveles y
ciclos; en la propuesta de los objetivos minimos vy criterios de evaluacion y calificacion y en la
seleccidn de materiales curriculares.

c) Elaborar los oportunos informes sobre las necesidades del Departamento para la confeccién del
presupuesto anual del Centro.

ARTICULO 105. NOMBRAMIENTO Y CESE

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

SECCION CUARTA. LOS TUTORES
ARTICULO 106. INTRODUCCION

1. El Tutor del curso es el profesor responsable de velar por la aplicacién del Proyecto Educativo en
un determinado grupo de alumnos y tiene la misién de atender a la formacién integral de cada
uno de ellos y de seguir dia a dia su proceso de aprendizaje y maduracion personal.
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ARTICULO 107. COMPETENCIAS
1. Son competencias del Tutor:

a) Ser el inmediato responsable del desarrollo del proceso educativo del grupo y de cada alumno a
él confiado, de acuerdo con las directrices de la Direccion.

b) Dirigir y moderar la sesion de evaluacion de los alumnos del grupo que tiene asignado.
c) Conocer la marcha del grupo vy las caracteristicas y peculiaridades de cada uno de los alumnos.

d) Informar sobre sus alumnos a otros profesores y al Departamento de Orientacion
Psicopedagdgica.

e) Orientar a los alumnos en el proceso de aprendizaje y ayudarles a descubrir y potenciar sus
posibilidades intelectuales, fisicas y afectivas.

f) Atender las dificultades que presenten los alumnos hasta que vuelvan a la normalidad en su
rendimiento.

g) Coordinar la accién educativa de los profesores del grupo y la informacién sobre los alumnos.
h) Recibir a las familias de forma ordinaria e informarlas sobre el proceso educativo de los alumnos.
i) Llevar al dia el control de asistencia de los alumnos del curso que tiene asignado

j) Informar al Jefe de Estudios y al Director/a sobre las incidencias y situaciones que puedan
perturbar el proceso formativo de los alumnos y la aplicacidon del Proyecto Educativo.

k) Corregir las alteraciones de la convivencia en los términos sefialados en la legislacion vigente, en
el presente Reglamento y en el Plan de Convivencia.

I) Desarrollar las acciones previstas en las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento
del Centro.

m) Encargarse de la organizacién, seguimiento, etc. de los alumnos de los Ciclos Formativos durante
los periodos de practicas en el caso de los tutores de FCT.

ARTICULO 108. NOMBRAMIENTO Y CESE

1. El Tutor es un profesor del grupo de alumnos correspondiente. Es nombrado y cesado por el
Director/a General a propuesta del Director/a Pedagdgico y oido el Jefe de Estudios de su etapa.
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CAPITULO Il - ORGANOS COLEGIADOS
SECCION PRIMERA. EL EQUIPO DE PASTORAL

ARTICULO 109. INTRODUCCION

1. Es el grupo de personas que animan y coordinan la accidn evangelizadora y pastoral en todas las
actividades escolares y extraescolares que se realicen en el Centro.

2. Escoordinado y dirigido por el Coordinador General de Pastoral.
ARTICULO 110. FINES Y FUNCIONES

1. Es el responsable de la programacién y realizacidon de los aspectos de la accién educativa que se
relacionan con la formacién, vivencia y orientacién cristiana de los alumnos, y colabora en la
animacién pastoral del conjunto de la Comunidad Educativa.

2. Llas funciones del Equipo de Pastoral son las siguientes:
ARTICULO 111. COMPOSICION

1. El Equipo de Pastoral esta formado por:

a) El Director/a General

b) El Coordinador General de Pastoral

c) Los Director/aes Pedagdgicos

d) Los coordinadores de los Grupos de Pastoral

e) Los Profesores del drea de Religidn

f) Los animadores o de las actividades programadas (agentes de pastoral)
ARTICULO 112. REUNIONES DEL EQUIPO DE PASTORAL

1. El Equipo de Pastoral se reline, al menos, una vez al mes o dos veces al trimestre y siempre que
el Coordinador del Area de Pastoral del Equipo Titular o el Coordinador del Area de Pastoral lo
considere oportuno.

2. El Coordinador de Pastoral del Centro, informa al Coordinador de Pastoral del Equipo Titular,
prepara el orden del dia de la reunién y lo comunica a todos los miembros del equipo al menos
con tres dias de anticipacion.
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SECCION SEGUNDA. LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA
ARTICULO 113. COMPOSICION

1. La Comision de Coordinacion Pedagodgica del Centro estard integrada por los siguientes
miembros:

- El Director/a General del Centro, que sera su Presidente
- Los Director/aes Pedagogicos

- Los Jefes de Estudios

- El Coordinador de Pastoral

- Los Coordinadores de los Departamentos Didacticos, de Familias Profesionales y otros
responsables (grupos de trabajo).

- El Coordinador de Orientacién del Centro.
ARTICULO 114. COMPETENCIAS
1. La Comisién de Coordinacion Pedagdgica del Centro tendra las siguientes competencias:

a) Asegurar la coherencia entre el Proyecto Educativo del Centro, los Proyectos Curriculares
de Etapa, la Programacion General Anual y las Programaciones de Aula, adecuando los
Objetivos de los Proyectos y Programaciones a la Mision y Vision del Centro

b) Impulsar y coordinar los trabajos encaminados tanto a la elaboracidn de los Proyectos
Curriculares como a sus posibles modificaciones.

c) Fijary coordinar los criterios de evaluacion y promocion de los alumnos.

d) Proponer al Claustro, para su aprobacion, los Proyectos Curriculares ya elaborados, asi
como el plan de evaluacién de los mismos de acuerdo con las normas que regulen su
evaluacion.

e) Velar por el cumplimiento de los Proyectos Curriculares en la Practica Docente.
f) Coordinar las Programaciones de las distintas Areas de conocimiento.

g) Elaborar la propuesta de organizacién de la Orientacién Educativa y del Plan de
Orientacién y Accion Tutorial

h) Elaborar la propuesta del Plan de Atencion a la Diversidad

i) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares adecuadas a los alumnos con necesidades educativas
especiales.

j) Elaborar la propuesta del Plan de Convivencia.
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k) Colaborar en la elaboracion de la propuesta de estrategias para el desarrollo las
Competencias Basicas y en su revision.

I) Proponer la planificacion general de las sesiones de evaluacidn y calificacion.

m) Promover y fomentar la Evaluacion de los Procesos de Ensefianza y de la propia Practica
Docente desde distintos ambitos (aula, ciclo, etapa y centro)

n) Coordinar la elaboraciéon de la Programacion General Anual.

o) Coordinar la revisién de la Programacion General Anual para la elaboracién de la
Memoria Anual.

p) Coordinar, para su desarrollo, las propuestas de los Departamentos respecto de las
actividades interdisciplinares.

g) Coordinar la elaboracién de la programacion de las actividades culturales.
r) Implementar acciones que mejoren los procesos de ensefianza y aprendizaje.

s) Colaborar con los Departamentos en la planificaciéon general de las actividades
complementarias.

t) Colaborar con el Equipo Directivo en la planificacion general de las actividades
extraescolares.

ARTICULO 115. REUNIONES DE LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

1. La Comisidn de Coordinacidn Pedagdgica se reune, al menos, una vez al trimestre y siempre que
la Direccidn lo considere oportuno.

2. El Director/a Pedagdgico o en quien delegue, prepara el orden del dia de la reunion y lo
comunica a todos los miembros de la Comision al menos con tres dias de anticipacion.

SECCION TERCERA. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

ARTICULO 116. COMPOSICION
1. El Departamento de Orientacién esta formado por:
a) El Coordinador de Orientacidn
b) Los orientadores psicopedagdgicos
c) El Director/a Pedagdgico de Etapa
d) ElJefe de Estudios de Etapa
e) Los Tutores

f) Los profesores de Atencidn a la Diversidad
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g) Un representante del Departamento de Pastoral
ARTICULO 117. COMPETENCIAS
1. Son competencias del Departamento de Orientacién:

a) Coordinar la elaboracidn, realizacién y evaluacion de las actividades de orientacion de la accién
educativa del Centro.

b) Asesorar técnicamente a los érganos del Centro en relacién con las adaptaciones curriculares y
los programas de refuerzo educativo.

c) Proporcionar a los alumnos informacidon y orientacidn sobre alternativas educativas vy
profesionales.

d) Elaborar actividades, estrategias y programas de orientacidén personal, escolar, profesional y de
diversificacidn curricular.

e) Aplicar programas de intervencion orientadora de alumnos.

f) Realizar la evaluacién Psicopedagdgica individualizada de los alumnos y elaborar propuestas de
intervencion.

g) Coordinar, apoyar y ofrecer soporte técnico a actividades de orientacidn, tutoria y de formacién
y perfeccionamiento del profesorado.

SECCION CUARTA. LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS Y DE FAMILIAS
PROFESIONALES

ARTICULO 118. CONFIGURACION Y COMPOSICION

1. Los Departamentos Didacticos y de Familias Profesionales deberan contribuir a que el Centro
tenga una misma organizacién vy linea de accion, las que marcan el Caracter Propio y el Proyecto
Educativo.

2. Los Departamentos Didacticos y de Familias Profesionales estardan formados por los profesores
que imparten clase de las asignaturas o mddulos asignados al Departamento.

3. Los profesores de cada Departamento Didactico o de Familia Profesional estaran agrupados, a su
vez, en Seminarios.

ARTICULO 119. COMPETENCIAS DE LOS DEPARTAMENTOS

1. Los Departamentos Didacticos y de Familias Profesionales tienen asignadas las siguientes
competencias:

a) Coordinar el trabajo del profesorado que compone el Departamento en la elaboracién de las
programaciones didacticas de area o mddulo de cada curso, procurando la coherencia en la
distribucidon de los contenidos a lo largo de los niveles y ciclos; en la propuesta de los
objetivos minimos y criterios de evaluacidn; en la seleccién de materiales curriculares y
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entre la Programacion General y las Programaciones de Aula o Mddulo que pertenezcan al
Departamento.

b) Elaborar informes sobre las necesidades del profesorado que compone el Departamento y
comunicar al Administrador del Centro, previa aprobacién de la Direccidn, las propuestas de
adquisicion de material.

c¢) Formular propuestas al Equipo Directivo relativas a la elaboracién o modificacién del
Proyecto Educativo del Centro y la Programacion General Anual.

a) Participar, en el ambito de sus competencias, en la elaboracién de la Memoria Final del Curso
redactando los informes correspondientes en los que se realice una valoracién de los resultados
obtenidos y de las actividades desarrolladas y haciendo propuestas de mejora para su inclusiéon
en la Programacion Anual del curso siguiente.

b) Fijar y coordinar criterios sobre la labor de evaluacién, calificacién y recuperacién de los
alumnos.

c) Establecer las actividades de recuperacién para el alumnado con areas o mddulos pendientes,
asi como las profundizaciones y refuerzos necesarios para los alumnos que lo necesiten.

d) Promover y renovar la metodologia didactica y el perfeccionamiento cientifico y pedagdgico
de los componentes del Departamento.

e) Formular propuestas a la Comisiéon de Coordinacion Pedagdgica relativas a la elaboracién o
modificacién de los Proyectos Curriculares de Etapa.

f) Mantener actualizada la metodologia didactica, controlando el material didactico del
profesorado integrado en el Departamento.

g) Colaborar con el Departamento de Orientacidn, bajo la direccién de los Jefes de Estudios, en
la prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar Ia
programacién y aplicacién de adaptaciones curriculares para los alumnos que lo precisen,
entre ellos los alumnos con necesidades educativas especiales y los que sigan programas de
diversificacion.

h) Participar en la planificacién, seguimiento y evaluacion de las actividades complementarias
propuestas por el profesorado que compone el Departamento respetando las directrices
generales que sobre la programacion haya elaborado el Equipo Directivo del Centro.

i) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los alumnos formulen al
Departamento.

j)  Proponer materias optativas dependientes del Departamento que serdn impartidas por los
profesores del mismo.

k) Realizar el seguimiento valoracion y supervision de las practicas formativas y su
correspondencia en la programacion previa.

I) Celebrar reuniones para evaluar el desarrollo de su programacién que serdn recogidas en las
actas correspondientes.
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m) Controlar y realizar el inventario del material de practicas del Departamento.

SECCION QUINTA. LOS SEMINARIOS DE CADA DEPARTAMENTO

ARTICULO 120. CONFIGURACION Y COMPOSICION

1. El Seminario es el grupo de los profesores de un Departamento que imparten un drea o médulo
asignado al mismo.

2. Lacreacion y modificacidn de los Seminarios compete al Equipo Directivo.
ARTICULO 121. COMPETENCIAS
1. Son competencias del Seminario:

a) Coordinar la elaboracion de los curriculos del drea o médulo para cada curso garantizando la
coherencia en la programacién vertical del area o médulo.

b) Proponer al Departamento correspondiente y al Claustro criterios de evaluacion, calificacion y
recuperacion del drea correspondiente.

c) Colaborar en la elaboracién de los proyectos, adaptaciones y diversificaciones curriculares.

d) Proponer iniciativas y experiencias pedagdgicas y didacticas en relacién con su drea o médulo.

SECCION SEXTA. OTROS DEPARTAMENTOS
ARTICULO 122. OTROS DEPARTAMENTOS O GRUPOS DE TRABAJO

1. Se podran constituir otros Departamentos cuando el Centro considere que pudieran contribuir a
alcanzar los objetivos planteados en el Proyecto Educativo.

SECCION SEPTIMA. LOS EQUIPOS DOCENTES

ARTICULO 123. COMPOSICION
1. Cada Equipo Docente esta integrado por los profesores del respectivo ciclo, curso o grupo.
ARTICULO 124. COMPETENCIAS
1. Son competencias del Equipo Docente:
a) Realizar la conexidn interdisciplinar del curso o ciclo.
b) Proponer al Claustro criterios generales de evaluacidn, calificacidn y recuperacion.

c) Colaborar en la elaboracién de los proyectos, adaptaciones y diversificaciones
curriculares.

d) Proponer iniciativas y experiencias pedagdgicas y didacticas.

M.P. PE.01.2.3- Reglamento de Régimen Interno - Normas de Organizacién y Funcionamiento



Colegio Santa Maria de los Apdstoles

e) Evaluar alos alumnos, intervenir, bajo la supervision de la Direccidn, sobre su promocion
y sobre la concesidn de los titulos.

TITULO V - LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO
CAPITULO I. NORMAS GENERALES

TODAS LAS ALTERACIONES DE LA CONVIVENCIA SE AJUSTARAN AL MARCO NORMATIVO ESTABLECIDO
POR LA COMUNIDAD DE MADRID Y A LO ESTABLECIDO EN NUESTRO PLAN DE CONVIVENCIA.

Sin perjuicio de los criterios generales recogidos en este reglamento, el régimen disciplinario, la
tipificaciéon de las conductas, los plazos de prescripcion de las faltas y la instruccién de los
procedimientos correctores se regirdn de forma preferente y directa por lo dispuesto en la normativa
vigente (Decreto de Convivencia de la Comunidad de Madrid y demas instrucciones de la Consejeria de
Educacion). Cualquier punto del presente documento que entre en contradiccién o no recoja los plazos
actualizados de dicha normativa autondmica quedara automdaticamente supeditado a ella.

ARTICULO 125. VALOR DE LA CONVIVENCIA

1. La adecuada convivencia en el Centro es una condicidon indispensable para la progresiva
maduracién de los distintos miembros de la Comunidad Educativa, en especial de los alumnos,
para la consecucion de los objetivos, del Caracter Propio y del Proyecto Educativo del Centro.

2. El plan de convivencia ha sido elaborado por el equipo directivo del centro, teniendo en cuenta
lo establecido en la normativa estatal y autondmica, con la participacién 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
incorporard a la programacion general anual del centro. Serd revisado anualmente.

3. 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,
concretando los derechos y deberes del alumnado y el conjunto de normas de conducta.

4. El plan de convivencia incluira:

a. Llas medidas para la adquisicion de habilidades, sensibilizacién y formacion de la
comunidad educativa y la resoluciéon pacifica de conflictos.

b. Las normas de convivencia.

c. Los cédigos de conducta consensuados, a propuesta del titular, entre el profesorado que
ejerce funciones de tutor/a, los equipos docentes y el alumnado ante situaciones de
acoso escolar o ante cualquier otra situacidon que afecte a la convivencia en el centro
educativo, con independencia de si estas se producen en el propio centro educativo o si
se producen, o contintan, a través de las tecnologias de la informacién y de la
comunicacién.

d. Las medidas de prevencién y deteccidn precoz de la violencia en el centro.
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e. Los protocolos de actuacion frente a indicios de acoso escolar, ciberacoso, acoso sexual,
violencia de género, suicidio, autolesién y cualquier otra forma de violencia.

DISPOSICIONES ADICIONALES
PRIMERA. RELACIONES LABORALES

Sin perjuicio de lo seialado 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 representacion de los trabajadores en la empresa.

SEGUNDA. PROFESORADO RELIGIOSO

A los religiosos que presten sus servicios en el Centro como Profesores de ensefianzas concertadas les
serd de aplicacién lo sefialado en la Disposicion Adicional Cuarta del Reglamento de Normas Basicas
sobre Conciertos Educativos, sin perjuicio de su estatuto especifico amparado por la Constitucién, los
Acuerdos entre el Estado Espafiol y la Santa Sede y la Ley Organica de Libertad Religiosa.

DISPOSICION DEROGATORIA

Queda derogado el Reglamento de Régimen Interior del Centro en vigor hasta la fecha de aprobacidn del
presente Reglamento.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. MODIFICACION DEL Reglamento de Régimen Interno - Normas de
Organizacion y Funcionamiento

Las modificaciones del presente Reglamento son competencia de la Entidad Titular, quien debera
someterlas a la ratificacidon del Consejo Escolar.

SEGUNDA. ENTRADA EN VIGOR

El presente Reglamento entrara en vigor el dia 03 de JULIO de 2026, fecha de su ratificacidon por el
Consejo Escolar.

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