
REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO 
 

  

  

 

 

TÍTULO I: CAUCES DE PARTICIPACIÓN  

DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

 

CAPITULO II: ÓRGANOS UNIPERSONALES DEL CENTRO 

El equipo directivo en base a las atribuciones legales del Decreto 328/2010, consta de 

los siguientes órganos unipersonales: 

 

a. Director o Directora. 
b. Jefe o jefa de Estudios. 
c. Secretario o secretaria 
 

Funciones del equipo directivo 

El punto 2 del art. 68 del Decreto 328/2010 establece que las funciones del equipo 

directivo serán las siguientes: 

a) Velar por el buen funcionamiento del centro. 

b) Establecer el horario que corresponde a cada área y, en general, el de cualquier otra 

actividad docente y no docente. 

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecución coordinada de los acuerdos 

adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, así como velar por el 

cumplimiento de las decisiones de los órganos de coordinación docente, en el ámbito de 

sus respectivas competencias. 

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluación, de conformidad con lo 

establecido en los artículos 20.2 y 3 y 26.5. del Decreto citado anteriormente. 

e) Impulsar la actuación coordinada del centro con el resto de centros docentes de su 

zona educativa, especialmente con el instituto de educación secundaria al que esté 

adscrito. 

f) Favorecer la participación del centro en redes de centros que promuevan planes y 

proyectos educativos para la mejora permanente de la enseñanza. 

g) Colaborar con la Consejería competente en materia de educación en aquellos órganos 

de participación que, a tales efectos, se establezcan. 
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h) Cumplimentar la documentación solicitada por los órganos y entidades dependientes 

de la Consejería competente en materia de educación. 

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la 

Consejería competente en materia de educación. 

 

                                          

 

    

    DIRECTOR/A                               JEFE/A DE ESTUDIOS                                SECRETARIO/A      

 

• DIRECTOR O DIRECTORA 

Sus competencias tal y como rezan en el art. 70 del Decreto 328/2010 son las siguientes: 

a) Ostentar la representación del centro, representar a la Administración educativa en el 

mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la 

comunidad educativa. 

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias 

atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar. 

c) Ejercer la dirección pedagógica, facilitar un clima de colaboración entre el profesorado, 

designar el profesorado responsable de la aplicación de las medidas de atención a la 

diversidad, promover la innovación educativa e impulsar y realizar el seguimiento de los 

planes para la consecución de los objetivos del proyecto educativo del centro. 

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes. 

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro. 

f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el artículo 71. del 

Decreto citado anteriormente. 

 

EQUIPO DIRECTIVO 
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g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediación en la resolución de los 

conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en 

cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del centro, sin perjuicio 

de las competencias atribuidas al Consejo Escolar. 

h) Impulsar la colaboración con las familias, con instituciones y con organismos que 

faciliten la relación del centro con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el 

estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formación integral del 

alumnado en conocimientos y valores. 

i) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y 

en la evaluación del profesorado. 

j) Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones del Consejo Escolar y del 

Claustro de Profesorado y ejecutar los acuerdos adoptados en el ámbito de sus 

competencias. 

k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como autorizar los 

gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de 

conformidad con lo que establezca la Consejería competente en materia de educación. 

l) Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, así como de los centros 

privados que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la Consejería 

competente en materia de educación. 

m) Proponer requisitos de especialización y capacitación profesional respecto de 

determinados puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales 

efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en 

materia de educación. 

n) Proponer a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente 

en materia de educación el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, 

previa información al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar. 

ñ) Establecer el horario de dedicación de los miembros del equipo directivo a la 

realización de sus funciones, de conformidad con el número total de horas que, a tales 

efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en 

materia de educación. 

o) Proponer a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente 

en materia de educación el nombramiento y cese de las personas coordinadoras de ciclo, 

oído el Claustro de Profesorado. 
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p) Nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de 

estudios. 

q) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran 

producir, por enfermedad, ausencia u otra causa de acuerdo con lo que a tales efectos se 

determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de 

educación. 

r) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la 

Consejería competente en materia de educación. 

 

• LA JEFATURA DE ESTUDIOS. 

Son competencias de la Jefatura de estudios, según reza en el Decreto 328/2010: 

a) Ejercer, por delegación de la dirección y bajo su autoridad, la jefatura del personal 

docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del 

mismo. 

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad. 

c) Ejercer, por delegación de la dirección, la presidencia de las sesiones del equipo técnico 

de coordinación pedagógica. 

d) Proponer a la dirección del centro el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de 

grupo. 

e) Coordinar las actividades de carácter académico y de orientación, incluidas las 

derivadas de la coordinación con los institutos de educación secundaria a los que se 

encuentre adscrito el centro. 

f) Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, el horario 

general del centro, así como el horario lectivo del alumnado y el individual de cada 

maestro y maestra, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, así 

como velar por su estricto cumplimiento. 

g) Elaborar el plan de reuniones de los órganos de coordinación docente. 

h) Elaborar la planificación general de las sesiones de evaluación. 
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i) Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo. 

j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didácticas. 

k) Organizar los actos académicos. 

l) Organizar la atención y el cuidado del alumnado en los períodos de recreo y en las 

actividades no lectivas. 

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la 

persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

 

Nombramiento de la Jefatura de Estudios 

En virtud de lo establecido en el Decreto 328/2010 de 13 de julio, la Dirección del 

centro, previa comunicación al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar del centro, 

formulará a la persona titular de la Delegación Provincial correspondiente a la Consejería 

competente en materia de educación la propuesta de nombramiento de la jefatura de 

estudios, de entre el profesorado con destino definitivo en el centro. No obstante, en 

situaciones excepcionales y con autorización del Delegado o Delegada Provincial, podrá 

ser designado un maestro o maestra que no tenga destino definitivo en el Centro, previa 

propuesta razonada por parte del Director o Directora del Centro. 

Dicha propuesta garantizará la participación equilibrada, siempre que sea posible, 

de hombre y mujeres en los equipos directivos de los centros. 

 

Cese de la jefatura de estudios 

La Jefatura de Estudios, en virtud de lo establecido en el art. 76 del Decreto 

328/2010, cesará de sus funciones al producirse alguna de las siguientes circunstancias: 

a) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegación 

Provincial de la Consejería competente en materia de educación, previo informe 

razonado de la dirección, oído el Consejo Escolar. 

b) Cuando por cese de la dirección que los propuso, se produzca la elección del nuevo 

director o directora. 
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c) Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro. 

d) A propuesta de la dirección, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado 

y previa comunicación al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar. 

No obstante, cuando cese el jefe o jefa de estudios por alguna de las 

circunstancias arriba indicada, se estará a lo dispuesto en el art. 77 “Régimen de 

suplencias del equipo directivo” del Decreto 328/2010 el cual establece lo siguiente: 

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios será suplida 

temporalmente por el maestro o maestra que designe la dirección, que informará de su 

decisión al Consejo Escolar. 

 

• SECRETARÍA 

Sus competencias tal y como rezan en el art. 74 del Decreto 328/2010 son las 

siguientes: 

a)Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices de la 

dirección. 

b) Ejercer la secretaría de los órganos colegiados de gobierno del centro, establecer el 

plan de reuniones de dichos órganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los 

acuerdos, todo ello con el visto bueno de la dirección. 

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del centro. 

d) Expedir, con el visto bueno de la dirección, las certificaciones que soliciten las 

autoridades y las personas interesadas. 

e) Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado. 

f) Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilización del 

mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa 

vigente y las indicaciones de la dirección, sin perjuicio de las facultades que en materia de 

contratación corresponden a la persona titular de la dirección, de conformidad con lo 

recogido en el artículo 70.1.k) del citado Decreto. 
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g) Ejercer, por delegación de la dirección y bajo su autoridad, la jefatura del personal de 

administración y servicios y de atención educativa complementaria adscrito al centro y 

controlar la asistencia al trabajo del mismo. 

h) Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, el horario 

del personal de administración y servicios y de atención educativa complementaria, así 

como velar por su estricto cumplimiento. 

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del centro. 

j) Ordenar el régimen económico del centro, de conformidad con las instrucciones de la 

dirección, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejería competente en 

materia de educación y los órganos a los que se refiere el artículo 25.4. del Decreto 

328/2010. 

k) Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la 

persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

Nombramiento de la Secretaría 

En virtud de lo establecido en el Decreto 328/2010, la Dirección del centro, previa 

comunicación al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar del centro, formulará a la 

persona titular de la Delegación Provincial correspondiente a la Consejería competente 

en materia de educación la propuesta de nombramiento del secretario o secretaria, de 

entre el profesorado con destino definitivo en el centro. No obstante, en situaciones 

excepcionales y con autorización del Delegado o Delegada Provincial, podrá ser designado 

un maestro o maestra que no tenga destino definitivo en el Centro, previa propuesta 

razonada por parte del Director o Directora del Centro. 

Dicha propuesta garantizará la participación equilibrada, siempre que sea posible, 

de hombre y mujeres en los equipos directivos de los centros. 

Cese de la secretaría 

La secretaría, en virtud de lo establecido en el art. 76 del Decreto 328/2010 de 13 

de julio, cesará de sus funciones al producirse alguna de las siguientes circunstancias: 

a) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegación 

Provincial de la Consejería competente en materia de educación, previo informe 

razonado de la dirección, oído el Consejo Escolar. 
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b) Cuando por cese de la dirección que los propuso, se produzca la elección del nuevo 

director o directora. 

c) Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro. 

d) A propuesta de la dirección, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado 

y previa comunicación al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar. 

No obstante, cuando cese el secretario o secretaria por alguna de las 

circunstancias arriba indicada, se estará a lo dispuesto en el art. 77 “Régimen de 

suplencias del equipo directivo” del Decreto 328/2010 el cual establece lo siguiente: 

- En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaría será suplida temporalmente 

por el maestro o maestra que designe la dirección, que informará de su decisión al 

Consejo Escolar. 

 

 


