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RRREEEGGGLLLAAAMMMEEENNNTTTOOO   IIINNNTTTEEERRRNNNOOO      
 

I. INTRODUCCIÓN A NUESTRA VISIÓN DE LAS NORMAS
1
 

Hace dieciséis siglos que existe la Orden de los Canónigos de Letrán; hace más de catorce que se desarrolla ma-
jestuosamente la ñOrdenò de San Benito; m§s de diez que viven los Camaldulenses; nueve siglos los Cistercienses 
y casi otros tantos los Cartujos. A esta lista podríamos agregar otros ejemplos no menos importantes: la Orden 
Dominicana cumplió sus primeros 800 años ya que fue confirmada por Honorio III el 22 de diciembre de 1216. 
 
Cuando en 1216 Juan sin Tierra fue obligado a otorgar la ñCarta Magnaò, esbozo muy impreciso y embrionario del 
régimen parlamentario, ya hacía un siglo que, bajo el signo de la Carta Caritatis (1119) funcionaba regularmente 
en la Orden del Císter, un régimen de asamblea representativa regularmente elegida, que se reunía cada año: El 
Capítulo general. 
 
Cuando en los siglos XII y XIII los municipios, gremios y universidades comenzaron muy lentamente a recurrir al 
sistema del escrutinio y del voto secreto, las Órdenes y la Iglesia utilizaban hacía ya varios siglos estas técnicas 
electorales y deliberativas, además de muchas otras mejor elaboradas y más seguras. ¿Dónde y en qué país es-
tán las monarquías absolutas que reinaban cuando nacieron en el siglo XVI los Jesuitas, los Teatinos, los Orato-
rianos y tantas Órdenes que viven y trabajan todavía hoy? 
 
En 1689, para ofrecer un último ejemplo, ve la luz uno de los textos constitucionales más antiguos de la historia 
europea, el ñBill of Rightsò. áYa hac²a casi diez a¶os que sus Constituciones organizaban a uno de los primeros y 
más desarrollados Institutos dedicados a la educación: los Hermanos de las Escuelas Cristianas ïde La Salleï 
aún tan activos!  
 
Si s·lo analiz§ramos desde un plano ñnaturalò la historia de estos Institutos (la Orden de Predicadores por ejem-
plo) se nos ocurren tantas preguntas: ¿cómo han sobrevivido después de tantas guerras, luchas, a veces divisio-
nes, supresiones obligadas a través de autoridades civiles, tan diversas como las monarquías absolutistas, impe-
rios personalistas, o repúblicas de neto corte anticlerical? (Por no referirme a otras situaciones no menos terribles 
como las economías destruidas, epidemias, pestes y desastres naturales). 
 
Las Reglas y Constituciones de Institutos Religiosos fundados para la ñsalvaci·n de las almasò (usando la misma 
expresión del canon 1752 del actual Código de Derecho Canónico que señala la causa final de toda ley eclesiásti-
ca) contin¼an siendo un intento de ñracionalizaci·nò y/o ñsecularizaci·nò en el §mbito del poder pol²tico de una 
misi·n que tiene evidentemente una finalidad ñsobrenaturalò. En estas leyes todo est§ construido como si la Provi-
dencia no interviniera en cada momento, incluso como si todo dependiera de los hombres.  
 
En cada Capítulo General Electivo, es elegido un nuevo Maestro de la Orden de Predicadores. En él, se prevén 
oraciones, preces, intercesiones, la Misa del Espíritu Santo, sermones oportunos invitando a la humildad, a bajar 
la cabeza, a elevar el espíritu. Así también en la Regla de San Benito, en la de los franciscanos y en las leyes de 
la Compañía de Jesús, se prevén normas y ejercicios piadosos a la hora de elegir las autoridades.  
 
Sin embargo, al mismo tiempo que se invocan la ñLuz y Fuerzaò de lo alto, una serie de precisas y detalladas nor-
mas organizan el proceso electivo como si todo dependiese de los seres humanos. Se pone en movimiento un 
sistema que funciona y actúa como si el ser humano (hombre y/o mujer), fuese el único propietario y responsable 
de su destino. En esas leyes prescritas para las elecciones todo se prevé también para evitar el fraude, para ga-
rantizar la claridad. Si se ha legislado sobre estas cosas, es porque estas cosas alguna vez han ocurrido o pudie-
ron ocurrir o pasaron por la cabeza de alguno. 
 
San Benito, San Francisco y San Ignacio, que tantas y tan bellas palabras reservan a la autoridad en la vida reli-
giosa, de alguna manera prevén para sus hijos mecanismos constitucionales destinados a eliminar abades o supe-
riores que no sean dignos de su cargo y que no adecuen sus directivas a los fines previstos para cada Instituto. 

 

 

                                                 
1
 Párrafos tomados de la exposición de Fray Carlos Azpiroz Costa op, ñLIBERTAD Y RESPONSABILIDAD DOMINICANAS hacia una espiritua-
lidad del gobiernoò, UNSTA, Tucum§n, 2004. 
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II. LA MISIÓN DE SANTO DOMINGO TANDIL
2
 

La Misión de Santo Domingo Tandil es promover al ser humano como obra de Dios, acompañando todas las eta-
pas de su vida a partir del cuidado de las personas, la educación, la capacitación y la evangelización misio-
nera. 

 

 

III. LA VISIÓN DE SANTO DOMINGO TANDIL 

Santo Domingo Tandil, es ya una comunidad de comunidades de vida, educativas y misioneras, animada por lai-
cos cristianos, de confesión católica y espiritualidad dominicana. 
 
La configuración básica de la convivencia en Santo Domingo es la Comunidad, entendiendo por tal la definición de 
San Agustín de Hipona como: El espacio de ñrezar juntos, pero tambi®n hablar y re²r juntos. Intercambiar favores, 
leer juntos libros bien escritos. Estar juntos bromeando y juntos serios. Estar a veces en desacuerdo para reforzar 
el acuerdo habitual. Aprender algo unos de otros o enseñarlo los unos a los otros. Echar de menos a los ausentes 
con pena, acoger a los que llegan con alegría y hacer manifestaciones de este estilo y del otro, chispas del cora-
zón de los que se aman y atraen, expresados en el rostro, en la lengua, en los ojos, en mil gestos de ternura, y 
cocinar los alimentos del hogar en donde las almas se unan en conjunto y donde varios no sean m§s que unoò. 
 
Las comunidades se integran a Santo Domingo Tandil en torno a cuatro Ejes de acción: Educación (Colegio Santo 
Domingo en la Sierra e Instituto Superior Santo Domingo de Guzmán), Evangelización (espacio de Vida en Gracia 
para jóvenes, jóvenes adultos, adultos y adultos mayores, y EPA: Programa de educación para el Amor), Promo-
ver y Hospedar (Residencia Santa María ï legado Ema Chapar y Hogar de Adultos Mayores San José), estando 
los Ejes Capacitar y Hospedar, respectivamente, bajo la atención de los Responsables de Educar y Promover. 
Las Instituciones educativas son consideradas ñComunidades Educativasò, donde se integran Comunidades de 
Alumnos, Comunidades de Familias y Comunidades de trabajo; 
Existen tambi®n las ñComunidades de Vidaò donde jóvenes menores (de 15 a 19 años), jóvenes adultos (de 18 a 
30 años), adultos (de 30 o más años), y adultos mayores se reúnen para compartir íntimamente La Palabra, la 
Eucaristía, el Estudio, y alentarse mutuamente en la Predicación. 
 
 

IV. OBJETIVOS DE LA ASOCIACIÓN
3
 

Santo Domingo Tandil fue fundado por el matrimonio de María Virginia Magnasco y Roberto Estévez el 22 de di-
ciembre de 1991, desde el 8 de agosto de 2000, la familia constituyó con amigos la "ASOCIACIÓN CIVIL SANTO 
DOMINGO DE GUZMÁN" para ser el apoyo jurídico de Santo Domingo Tandil y acompañar su crecimiento en los 
criterios en que fue fundado. Son sus objetivos: 

a) Promover el desarrollo humano, cultural educativo y económico de las personas;   
a bis) Socorrer espiritual y corporalmente a los pobres de la Ciudad de Buenos Aires, de la Ciudad de Tandil, y 
de otras Ciudades donde desarrolle su acción, sin distinción de religión o creencia, nacionalidad o color, ya 
sea por medio de Asilos, Casas Hogares, talleres o en cualquier otra forma que la Comisión Directiva creyere 
convenienteò

4
; 

b) Prestar servicios informativos, de capacitación, educativos y culturales, formales e informales, en todas las 
edades, niveles, idiomas y modalidades; 

c) Colaborar con la obra de la Iglesia  Católica, con sus Conferencias Episcopales y Parroquias, siguiendo el  
carisma de Santo Domingo de Guzmán, fundador de la Orden de los Predicadores y apoyando, para ello, 
la obra universal de la Orden, las obras y servicios impulsadas por su Maestro General, sus Provincias,  
Conventos, Casas, Comunidades, Movimientos y Obras;   

d) Fundar y ser titular de la matrícula, dirección y administración de Centros Educativos. En particular del "Co-
legio Santo Domingo en la Sierra" y del "Instituto Superior Santo Domingo de Guzm§nò. 

                                                 
2
 De acuerdo al acta constitutiva de la Asociación Civil Santo Domingo de Guzmán del 8 de agosto de 2000. Las competencias legales de la 

Asociación se detallan en el estatuto respectivo, al cual este Reglamento Interno está subordinado. 
3
 De acuerdo al acta constitutiva de la Asociación Civil Santo Domingo de Guzmán 8 de agosto de 2000. Las competencias legales de la Aso-

ciación se detallan en el estatuto respectivo, al cual este Reglamento Interno está subordinado. 
4
 Reforma promovida por la Asamblea Anual Ordinaria en el  ACTA Nº 90 20 de Junio de 2013, en oportunidad de integrar a Santo Domingo 

Tandil las obras de la Sociedad Damas de Caridad del Sagrado Corazón.. 
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e) Promover el progreso de la ciencia y la investigación colaborando con instituciones de docencia e investi-

gación universitaria, y a través de la creación de una universidad
5
. 

 

 
 

V. FUNCIONES Y TAREAS
6
 

1. LA COMISIÓN DIRECTIVA DE LA ASOCIACIÓN
7
 

La Comisión Directiva se reunirá al menos una vez cada 120 días, en el día y hora que determine en su primera 
reunión anual y además toda vez que sea citada por el Presidente,  o por el Órgano de Fiscalización, o cuando lo pi-
dan el 50% de sus miembros.  
 
Las reuniones de la Comisión Directiva se celebrarán válidamente con la presencia de la mayoría absoluta de sus 
miembros, requiriéndose para las resoluciones el voto de igual mayoría de los presentes, salvo para las reconsidera-
ciones que requieran el voto de las dos terceras partes, en sesión de igual o mayor número de asistentes de aquella  
en la que se resolvió el asunto a reconsiderar. 
 
Son atribuciones y deberes de la Comisión Directiva:  

a) Ejecutar las resoluciones de la Asamblea, cumplir y hacer cumplir el estatuto y los reglamentos internos, inter-
pretándolos en caso de duda, con cargo de dar cuenta a la asamblea más próxima que  se celebre; 

b) Convocar una vez al año a reunión de Capítulo, del cual participan de modo obligatorio todos los que desem-
peñan tareas como Responsable de Eje, Director, Secretario, Asistente, Jefe de Área, Tutor y los voluntarios 
que sirven como Asesor, Prior, o Animador. Están también invitados todos los adultos, profesionales o volun-
tarios  que llevan cinco o más años de participación en algún proyecto de Santo Domingo Tandil, aunque para 
ello sea contabilizada su antigüedad como alumno.   

c) Ejercer la administración de la Asociación, y convocar a Asambleas; 
d) Resolver la admisión  de  los  que  solicitan ingresar como miembros; 
e) Dejar cesantes, amonestar, suspender y expulsar a los socios; 
f) Nombrar educadores, administrativos y otros colaboradores; y todo personal necesario  para el  cumplimien-

to de la finalidad social, fijarle sueldo y condiciones de trabajo, determinarle las obligaciones y derechos;  
g) Aprobar, modificar y rechazar proyectos de realización de los objetivos sociales y políticas fijadas por la Asam-

blea.  
 
 

2. EL PRESIDENTE DE LA ASOCIACIÓN
8
 

El Presidente o quien lo reemplace estatutariamente tiene los deberes y atribuciones siguientes:  
a) Ejercer la representación de la Asociación;  
b) Citar a las Asambleas y convocar a las sesiones de la Comisión Directiva, fijarles el Orden del Día y presi-

dirlas;   
c) Presidir los órganos colegiados de los distintos proyectos de Santo Domingo Tandil (Colegio, Instituto, Consejo 

de Vida en Gracia, Consejo de Cuidado, Comisiones Ejecutivas, etc.) si no resolviera delegar temporalmente 
esta función en otro,  

d) Tendrá derecho a voto en las sesiones de la Comisión Directiva, al igual que los demás miembros del cuerpo y 
en caso de empate votará nuevamente para desempatar;  

e) Firmar con  el Secretario  o el Tesorero de la Comisión Directiva, la correspondencia y todo otro documento de  
la Asociación;  

f) Autorizar con el Tesorero las cuentas de gastos firmando recibos y demás documentos de la tesorería, de 
acuerdo con lo resuelto por la Comisión Directiva. No permitirá que los fondos sociales sean invertidos en ob-
jetos ajenos a los prescriptos por el estatuto;  

g) Dirigir las discusiones, suspender y levantar las sesiones de la Comisión Directiva y Asambleas, cuando se al-
tere el orden y falte el  respeto debido;  

h) Velar por la buena marcha y administración de la Asociación observando y haciendo observar el estatuto, re-
glamentos y resoluciones de la Asamblea y Comisión Directiva,  

                                                 
5
 Reforma promovida por la Asamblea Anual Ordinaria en el  ACTA Nº 90 20 de Junio de 2013 ï Asamblea General. 

6
 A partir del A03/2001 del 3 de noviembre del 2001, modificado por las ACTAS nº 6 y nº 9  de la Comisión Directiva. Las competencias de los 

órganos de gobierno de la Asociación se detallan en el estatuto respectivo, al cual este Reglamento Interno está subordinado. 
7
 De acuerdo al acta constitutiva del 8 de agosto de 2000. Las competencias legales de la Asociación se detallan en el estatuto respectivo, al 

cual este Reglamento Interno está subordinado. 
8
 De acuerdo al acta constitutiva del 8 de agosto de 2000. Las competencias legales de la Asociación se detallan en el estatuto respectivo, al 

cual este Reglamento Interno está subordinado. 
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i) Sancionar a cualquier colaborador profesional o voluntario, que no cumpla con sus obligaciones y adoptar las 
resoluciones en los casos previstos. En ambos supuestos, lo será "ad referendum" de la primera reunión de la 
Comisión Directiva.  

 
Particularmente velará porque en la formulación de sus políticas de desarrollo futuro, la Asociación se coloque en las 
siguientes fronteras

9
:  

Ç La frontera de la propia identidad: El reto de la propia aceptación vital de la verdad, los límites interiores al 
reinado de Dios. 

Ç La frontera de la experiencia religiosa: El reto del olvido de Dios que se transforma en olvido del hombre. 
Ç La frontera entre la humanidad y la inhumanidad: El reto de la marginalidad, la manipulación de la ignorancia y 

el aislamiento cultural. 
Ç La frontera del cristianismo: Los retos de las religiones universales y de las confesiones cristianas 

 
 

3. LOS RESPONSABLES DE LOS EJES DE ACCIÓN 
Existirá un Responsable de Santo Domingo Tandil, como coordinador de los Responsables de todos los Ejes de Ac-
ción, que actuara como responsable delegado de la Comisión Directiva y del presidente, y un Responsable por cada 
uno de los Ejes de Acción actuales aprobados por la Comisión Directiva. El Responsable coordinador podrá ser o no 
el Presidente de la Asociación. Los Ejes de Acción actuales son: Educar, Evangelizar, Promover y Hospedar (el Eje de 
Acción Capacitar fue dejado en situación pasiva en agosto de 2017 y el Instituto Superior paso a integrarse al Eje 
Educar). 
 
Funciones: 

1) Se trata de funciones de gobierno para garantizar la realidad de los valores de Santo Domingo Tandil en la 
vida de los proyectos particulares: el Colegio, el Instituto, el espacio de Vida en Gracia, el plan de Educa-
ción para el Amor (EPA), Residencia santa Maria - Legado Ema Chapar y Hogar de Adultos Mayores San 
José y de toda otra actividad encuadrada en los Ejes: Educar, Evangelizar, Promover y Hospedar. 

2) Reportar al Presidente, responsable del bien común del conjunto de comunidades, como responsables úl-
timos de la conducción de un Eje de acción. Como tales toman, con sus colaboradores, todas las decisio-
nes necesarias para el normal cumplimiento de los objetivos que anualmente les fija la Asamblea y sigue 
periódicamente la Comisión Directiva, dentro del marco de este Reglamento Interno (RI) y de todo Proyec-
to Institucional (PI) aprobado por el Presidente y/o la Comisión Directiva. 

3) Garantizar la autonomía de los distintos Proyectos de Santo Domingo Tandil ante el Estado para cumplir 
los objetivos de la entidad titular y la misión de la Iglesia dentro del carisma propio de la Orden de Predi-
cadores. 

4) Por estatuto legal, el Representante Legal de la Asociación es el Presidente de la Comisión Directiva y só-
lo su firma compromete legalmente a la Asociación. Cualquier firma dada sin su consentimiento se consi-
dera inválida y compromete personalmente a quien firma y no a la Asociación. 

 
Tareas de Dirección de Personas: 

5) Supervisar el cumplimiento del Procedimiento 4 en la selección de colaboradores profesionales y volunta-
rios de su Eje de responsabilidad. 

6) Presentar al nuevo colaborador el equipo de trabajo, instruirlo sobre la necesidad de leer el Proyecto Insti-
tucional al cual se integra, el Reglamento Interno y los Procedimientos de Santo Domingo Tandil. 

7) Disponer la política de organización de designaciones, horarios, legajos y archivo de la documentación. 
8) Supervisar el plan de carrera de los colaboradores de su Eje, muy particularmente de que no se incorporen 

a ninguna tarea sin haber concluido su inducción, realicen el curso de los primeros 12 meses, el curso y 
evaluación de los 24 y 60 meses (Procedimiento 7), así como su posterior evaluación de potencial. Para 
las evaluaciones constituirá mesa evaluadora con el directivo de mayor responsabilidad, antes que él, al 
cual responde el colaborador a ser evaluado. El presidente de la Asociación será invitado a todas las eva-
luaciones de los 24 y 60 meses que se tomen. 

9) Supervisar que se cumpla con las Autoevaluaciones y Evaluaciones anuales de los colaboradores de su 
Eje de acuerdo al Procedimiento 8. 

10) Iniciar sumarios, presentar recursos y promover su contestación. 
 
Tareas Pastorales: 

11) Supervisar los planes de educación espiritual, intelectual, afectiva y comunitaria de los colaboradores de 
su Eje, y el cumplimiento del Procedimiento 7 en orden a  desarrollar su directividad personal. 

12) Colaborar activamente en la difusión del carisma propio de la Orden de Predicadores, los valores y las tra-
diciones de Santo Domingo Tandil. 

                                                 
9
 Fronteras de Santo Domingo Tandil en su lectura del Capítulo de Ávila de 1986 en su nº 22. 
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Las tareas del Responsable del Eje Educar como Representante Legal Académico son: 

1) Supervisar todas aquellas acciones que relacionan algún proyecto de Santo Domingo Tandil con cualquier 
órgano de coordinación y control educativo de la Provincia o cualquiera de sus Centros Educativos.10  

2) Definir la política de organización, comunicaciones y control de las Direcciones y Secretarías Académi-
cas.11 

3) Supervisar técnicamente las Secretarias Académicas dependientes del Asistente de Sede/Representante 
Legal Administrativo de la sede donde se radica el proyecto. 

4) Supervisar y autorizar toda salida grupal de alumnos y jóvenes, colaboradores de planta o voluntarios or-
ganizada por los Directores de Nivel12 de un Proyecto dentro del propio Eje de responsabilidad. 

5) Aprobar los objetivos generales (de todas las áreas y niveles) que aplican el ideario de valores de Santo 
Domingo Tandil a la realidad particular del Colegio, del Instituto, o de los distintos proyectos educativos 
dentro del propio Eje de responsabilidad.  

6) Admitir y expulsar alumnos, por decisión propia o a pedido del Consejo de Dirección del Colegio o del 
Consejo Académico del Instituto13, o de los distintos proyectos educativos dentro del propio Eje de respon-
sabilidad.  

7) Admitir y despedir educadores, voluntarios u otros colaboradores en ejercicio de la autoridad disciplinaria14, 
dentro del propio Eje de responsabilidad. 

8) Puede convocar y presidir el Consejo de Dirección del Colegio, el Consejo Académico del Instituto, o las 
Comisiones que lo forman en particular, si el presidente de la Asociación resolviera delegar en él esta ta-
rea.  

9) Tomar las decisiones relativas a la seguridad y autorizar los casos de suspensión de clases y cierre del es-
tablecimiento. 

10) Acordar con las autoridades institucionales la asignación de tareas de los auxiliares docentes, conforme 
los criterios determinados para la mejor atención de las necesidades del servicio. 

11) Confeccionar y avalar con su firma los títulos, diplomas y certificados de estudios emitidos por la institu-
ción.  

12) Asesorar respecto a la normativa y procedimientos para las acciones contempladas estatutariamente.  
 
Las tareas del Responsable del Eje Evangelizar como Representante Legal Canónico son: 

1) Supervisar todas aquellas acciones que relacionan algún proyecto de Santo Domingo Tandil con cualquier 
órgano de coordinación y control pastoral de la Diócesis de Azul, la Provincia dominicana argentina o 
cualquiera de sus proyectos y comunidades.15  

2) Definir la política de organización, comunicaciones y control de los Consejos, Comisiones, Asistentes y 
Comunidades a su cargo.16 

3) Supervisar técnicamente las actividades que impactan en la asistencia pastoral y organizan las Direccio-
nes de Nivel dependientes del Representante Legal Académico, las Administraciones y las Secretarias 
Académicas dependientes del Representante Legal Administrativo. 

4) Supervisar y autorizar toda salida grupal de niños y jóvenes, voluntarios o misioneros, organizada
17

 por los, 
los Priores de una Comunidad, o Animadores de un Proyecto dentro del propio Eje de responsabilidad. 

5) Aprobar los objetivos generales (de todas las misiones culturales y geográficas, rurales y urbanas que apli-
can el ideario de valores de Santo Domingo a la realidad particular de los Encuentros de Vida en Gracia 
en el Cenáculo, Galilea, Babylon, Jordán, Desierto, Samaría, Jericó u Hogar, o de las distintas Comunida-
des, dentro del propio Eje de responsabilidad.  

6) Admitir o separar miembros de las Comunidades, dentro del propio Eje del que es responsable por deci-
sión propia o a pedido del Consejo de Vida en Gracia. 

7) Admitir y despedir colaboradores de planta o voluntarios, en ejercicio de la autoridad disciplinaria18, dentro 
del propio Eje de responsabilidad. 

8) Convocar y presidir el Consejo de Vida en Gracia en plenario, o las Comisiones que lo forman en particu-
lar, si el presidente de la Asociación resolviera delegar en él esta tarea.  

9) Tomar las decisiones relativas a la seguridad y autorizar los casos de suspensión de actividades. 
10) Acordar con las autoridades institucionales la asignación de tareas de los asistentes y auxiliares, conforme 

los criterios determinados para la mejor atención de las necesidades del servicio. 

                                                 
10

 Ver procedimiento 1 final. 
11

 Ver procedimiento 1 final. 
12

 Ver procedimiento 22. 
13

 Ver procedimiento 5. 
14

 Ver procedimiento 5. 
15

 Ver procedimiento 1 final. 
16

 Ver procedimiento 1 final. 
17

 Ver procedimiento 22. 
18

 Ver procedimiento 5. 
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11) Confeccionar y avalar con su firma las constancias y los certificados de sacramentos, estudios y activida-
des que correspondiera emitir a la institución.  

12) Asesorar respecto a la normativa y procedimientos para las acciones contempladas estatutariamente o con 
los Representantes Legales. A medida que se diferencian los proyectos se va haciendo necesario que el 
Asistente Administrativo de cada sede asuma la representación legal de todos los proyectos realizados en 
las mismas.  

 
Las tareas del Responsable del Eje Promover como Representante Legal Administrativo son: 

Representación: 
1. Asumir la delegación del presidente en la representación legal con los bancos con los que trabaja 

la Asociación y cualquier órgano de coordinación y control administrativo o tributario del Munici-
pio, la Provincia o la Nación, notificándose, firmando declaraciones y contestando intimaciones y 
toda la documentación necesaria. Delegación que, con autorización del Presidente. Podrá ex-
tenderse al Asistente Administrativo de Sede, respecto de los proyectos que funcionan en esa 
Sede. 

2. Instruir a los asistentes de sede para que lleven a cabo los análisis, presentaciones y trámites 
que se requiera para el funcionamiento y relación con los órganos de contralor. 

3. Seguimiento en detalle de las obligaciones legales ante los órganos de contralor. 
 
Organización: 
4. Colaborar en la definición de la política de organización, comunicación, administración, finanzas y 

control de Santo Domingo Tandil.  
5. Supervisar a los Asistentes de Sede, las Secretarias Académicas, el Asistente de Relaciones 

Institucionales y el Auxiliar de Organización.  
 
Administración: 
6. Recibir y corregir el planeamiento económico-financiero de las distintas sedes y proyectos. Apro-

bar sus presupuestos 
7. Aprobar las cuotas y demás aranceles y supervisar la cobranza, supervisar, documentación y 

contabilizar deudas. 
8. Otorgar cajas chicas, autorizar órdenes de pago y firmar cheques cuando le fuera autorizado a su 

persona por la Comisión Directiva. 
9. Análisis crítico de los proyectos en funcionamiento y propuesta de nuevos para asegurar la sus-

tentabilidad del conjunto SDT. 
 
Control 
10. Coordinar la reunión semanal con  cada Asistentes de Sede 
11. Preparar el material para la reunión mensual de Ejecutiva que procesa Tesorero/Protesorero 
12. Preparar el material para la reunión cuatrimestral de Plenaria que procesa el Revisor de Cuentas. 
13. Armado de presupuestos financieros y económicos consolidados.  
14. Controlar desvíos de presupuesto, balances mensuales y anuales, por proyecto, por sede y con-

solidado. 
 
Infraestructura: 
15. Supervisar que los Asistentes de Sede reciban todas las inquietudes de infraestructura y mante-

nimiento y las canalicen adecuadamente, tomar conocimiento personal del estado de la infraes-
tructura, particularmente en los asuntos que puedan afectar la seguridad de las personas 

16. Tomar las decisiones relativas a la seguridad, particularmente autorizar el cierre de una o varias 
sedes. 

17. .Asegurarse que los encargados de seguridad, o de mantenimiento, o el asistente de Sede, o en 
su defecto él mismo acompañen a las fuerzas de seguridad públicas o privadas (Nikro o similar) 
en caso de emergencia o disparo de alarma en alguna de las sedes. 

 
Las tareas del Responsable del Eje Hospedar como Responsable de los Huéspedes son: 
 

1)     Supervisar todas aquellas acciones que relacionan algún proyecto de Santo Domingo Tandil con cual-
quier órgano de coordinación y control vinculado a la acogida de huéspedes, en los establecimientos que la 
Asociación tome o funde a tal fin. 
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2)     Definir la política de organización, comunicaciones y control de los Encargado, Jefes de Área y Sector, 
referidos al cuidado de la persona de los huéspedes, de acuerdo a la definición de persona implícita en el Do-
cumento de la CEA EPV en su número 31. 
3)     Supervisar técnicamente los cargos auxiliares dependientes del Representante Legal Administrativo de 
la sede donde se radica el proyecto. 
4)     Supervisar y autorizar toda salida grupal de huéspedes, colaboradores de planta o voluntarios organiza-
da dentro del propio Eje de responsabilidad. 
5)     Aprobar los objetivos generales (de todas las áreas y sectores) que aplican los valores de Santo Domin-
go Tandil a la realidad particular de los distintos proyectos educativos dentro del propio Eje de responsabil i-
dad. 
6)     Expulsar huéspedes, por decisión propia o a pedido del Consejo de Cuidado de las Personas o de los 
distintos proyectos educativos dentro del propio Eje de responsabilidad. 
7)     Admitir y despedir colaboradores en ejercicio de la autoridad disciplinaria

19
, dentro del propio Eje de res-

ponsabilidad. 
8)     Puede convocar y presidir el Consejo de Cuidado de las personas, o las Comisiones que lo forman en 
particular, si el presidente de la Asociación resolviera delegar en él esta tarea. 
9)     Tomar las decisiones relativas a la seguridad y autorizar los casos de cierre de un establecimiento en el 
Eje de su Responsabilidad. 
10)  Acordar con las autoridades institucionales la asignación de tareas de los auxiliares, conforme los crite-
rios determinados para la mejor atención de las necesidades del servicio. 
11)  Asesorar respecto a la normativa y procedimientos para las acciones vinculadas a su Eje de responsabi-
lidad. 
12) Articular con los responsables de los Ejes Promover y Evangelizar la interacción con los colaboradores de 
su Eje de Responsabilidad al fin de un mejor cumplimiento de la Misión Global de la Asociación. 

 
 
 

4. LOS ASESORES 
Funciones: 

Es un colaborador honorario que depende del Presidente, sin perjuicio de que colaboren funcionalmente con él 
(Asociación), o con alguno de los responsables de eje (Educar, Evangelizar, Promover, Hospedar). Desempeña 
una función staff de acompañamiento, de la función de gobierno del Presidente de la Asociación, para velar por el 
bien común respecto de la identidad y vinculación de un proyecto a la Asociación contribuyendo a: 

Ç Velar por la identidad cristiana, católica y dominicana de los objetivos y la consistencia con la misión y vi-
sión de las actividades del proyecto con el que colabora.  

Ç Favorecer y facilitar la comunicación entre los órganos superiores de Santo Domingo Tandil, los colabora-
dores profesionales y los voluntarios en ese proyecto, promoviendo su educación cristiana y dominicana.  

Ç Promover especialmente la educación cristiana y dominicana de los participantes, favoreciendo su relación 
con otras iniciativas de educación de Santo Domingo Tandil y de la Orden de Predicadores a tal fin. 

 
 

VI. DE LOS ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN: 

5. EL BIEN, QUE ES ACEPTADO POR TODOS, ES PROMOVIDO CON FACILIDAD
20

 
Para entender nuestra forma de gobierno para Santo Domingo Tandil, trataremos primero de entender algunos 

caracteres dominicanos que a lo largo de ocho siglos se han desplegado plenamente en la vida de los dominicos. 
Ante todo, es necesario subrayar el a veces olvidado principio medieval que penetra nuestro estilo de gobierno: 
ñQuod omnes tangit ab omnibus tractari et approbari debetò. El beato Humberto de Romans, cuarto sucesor 
de Santo Domingo, comentar²a esta regla de derecho escribiendo con mucho sentido com¼n: ñel bien, en efecto, 
que es aceptado por todos, es promovido con rapidez y facilidadò. 
 
Los Capítulos Generales de la Orden se sucedieron con diversa periodicidad. En 1228 ya se fijó el novedoso pro-
ceso legislativo que la Orden conserva hasta nuestros días: una disposición se convierte en ley solamente cuando 
intervienen tres Capítulos Generales consecutivos con las siguientes expresiones técnicas: incoación, aprobación 
y confirmación. Pero, como si esto fuera poco estas tres asambleas tienen diversa composición. 
 

                                                 
19 Ver procedimiento 5. 
20

 Párrafos tomados de la exposición de Fray Carlos Azpiroz Costa op, ñLIBERTAD Y RESPONSABILIDAD DOMINICANAS hacia una espiri-
tualidad del gobiernoò, UNSTA, Tucum§n, 2004. 
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Esto es lo que ha dado en llamarse el famoso ñbicameralismo dominicanoò. Es bicameral en m¼ltiples sentidos: en 
primer lugar, para que una ley sea constitución debe ser tratada, definida y votada por diversas asambleas legisla-
tivas constituyentes. En segundo lugar, esas asambleas están conformadas: una por frailes que no detentan la 
autoridad en la Provincia (los definidores), otra por los Provinciales y frailes a ellos equiparados, y otra por ambos 
ñtiposò de frailes. Son asambleas que se alternan y tienen cada una de ellas los mismos poderes. En diversos co-
legios formados por diversos dominicos, con diversas funciones, en diversos momentos votan las diversas leyes 
que rigen la vida de la misma Orden. 
 
Esta comunión fraterna del gobierno capitular también se manifiesta en la participación orgánica y proporcionada 
de todas las partes (conventos, provincias) para realizar el fin propio de la Orden.  Por eso decimos que nuestro 
gobierno es comunitario a su manera, pues los superiores obtienen ordinariamente el oficio mediante elección 
hecha por los frailes, siempre dispuestas a ser confirmadas por un superior más alto. Sólo en los casos en que son 
demasiado pocos los miembros de una comunidad para votar se designa un Superior en lugar de elegir un Prior. 

Además en la resolución de los asuntos de mayor importancia, las comunidades toman parte de muchas maneras 
en su propio gobierno, mediante el Capítulo o el Consejo. 
 
En Santo Domingo Tandil, la ñbicameralidadò se expresa en la relaci·n entre los ·rganos de participaci·n consul-

tiva y decisoria entre sí, y con la Comisión Directiva de la Asociación, y su Presidente; y en nuestro desinterés por 
asociar obras donde los mecanismos decisorios no sean transparentes y abiertos a alguna de las formas de parti-
cipación (ejecutiva, consultiva, decisoria). Del mismo modo, toda elección debe ser confirmada por el órgano supe-
rior: La de los órganos de participación consultiva y decisoria por la Comisión Directiva. 
 
Lo dominicano es una tradición teológica del voto de obediencia. En efecto obîdire (obedecer) está íntimamente 
conectado en nuestra tradición dominicana con la escucha (ob-audire). ¡Será por eso que el voto de obediencia 
es el único voto que se expresa en la fórmula de profesión! Recordarán en la Biblia el pasaje en el cual Elí -
sacerdote del templo de Jerusalén- no se da cuenta al principio de que el Señor está llamando a Samuel (tampoco 
este último se da cuenta). Cuando él se percata de esto, no pretende ser interlocutor del Señor, o intermediario 
suyo ante Samuel; simplemente anima al jovencito a estar atento, a escuchar lo que Dios quiera decirle. Después, 
humildemente le pedirá que le trasmita qué es lo que le ha dicho el Señor.  
 
Esa es la función de toda autoridad en la Orden: escuchar a Dios, escuchándolo y haciéndolo escuchar a través 
de la voz de los hermanos. Estamos convencidos de que escuchando a los hermanos escuchamos la voz de Dios. 
Por ello también hay una íntima conexión entre el VOTO que profesan los Dominicos (voto de obediencia) y las 
manos alzadas expresando un SÍ o un NO, o las papeletas con nombres como expresión del VOTO de cada domini-
co cuando se deciden, definen, tratan cuestiones o se elige un hermano para determinado cargo. 
 
Santo Tomás, dominico, exhortaba a un hermano estudiante a aprender la verdad viniese de quien viniese, a in-
tentar retener en la memoria todo lo que lo condujese a la Verdadé As² recog²a la semilla que San Justino hab²a 
ya sembrado hablando justamente de las ñsemillas del Verboò presentes, germinando antes que el Verbo se hicie-
se carneé (eran sus semillas). En esta línea un agudo periodista dirigía a Yves Marie Congar OP

21
 una certera 

pregunta: ñàHa sido usted un buen dominico?òé El gran te·logo sorprendi· sin duda a su interlocutor con una 
respuesta un tanto r§pida si acaso ®l esperaba una m§s ponderada y sopesada reflexi·n: ñ¡Sí! é he amado la 
verdad como se ama una personaò. En efecto todo aquello que nos habla de la persona amada lo amamos, lo 
buscamos, porque nos lleva a ella de alguna manera. No olvidemos que el ¼ltimo ñserm·nò de Santo Tomás, ya en 
su lecho de muerte en Fossanova, Terracina, ¡ante el pedido de los monjes que lo rodeaban! fue un comentario al 
Cantar de los Cantares: 
 
Escuchar, discutir, dialogar, seguir dialogando, votaré àNo puede llevarnos esto a cierta anarqu²a o desintegra-
ción? La Orden -más allá de las circunstancias del tiempo y del espacio- ha recibido una gracia de Dios muy espe-
cial: la de conservar su unidad en casi 800 años de vida. Pero ¡gratia supponit naturam! esta unidad se apoya y 
funda en esa libertad de pensamiento y expresión garantizados en el sistema de gobierno que Domingo y sus 
primeros frailes adoptaron.  
 
La Unidad y diversidad de la Orden se manifiestan en una organización compleja que requiere atención, evalua-
ción y adaptación continuas. Traducir esta realidad de bautizados que profesan votos religiosos, a laicos que viven 
en familias en medio del siglo, es una aventura fascinante que Santo Domingo Tandil viene recorriendo desde el 
año 1991. Ensayando, acertando, errando. No es un sistema ñsimpleò, pero es el signo de la verdadera libertad. 
 

                                                 
21

 Teólogo del Instituto Teológico de Paris, donde se gestó la visión de la Iglesia como comunidad de files por sobre la de un cuerpo jerárquico. 
S.S. Juan Pablo II se refer²a a ®l como el autor de la Constituci·n Dogm§tica sobre la Iglesia ñEcclesin Suamò. 
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El sistema que Domingo dio a su Familia es de frágil textura, requiere mucha paciencia y perseverancia, y el invo-
lucrarse todos en una b¼squeda compartida en com¼n. El ñpluralismoò se ve en la Orden como bendici·n que enri-
quece nuestra herencia común. Somos peregrinos -itinerantes- sin morada fija y para nosotros la creación de una 
comunidad es siempre una ñexploraci·nò. Una comunidad de aquellos que -juntos- buscan la verdad, allí donde 
ella se encuentre. En un texto de carácter polémico definía San Alberto Magno su ideal de vida dominicana: ñIn 
dulcedine societatis, quaerere veritatemò (en la suave armonía de la vida fraterna buscar la verdad). 
 
 

6. LA UNANIMIDAD COMO LEY SUPREMA 
Aun siendo esto difícil, delicado y riesgoso -solía decir fray Vincent De Couesnongle, 83º Maestro de la Orden 
entre 1974 y 1983- cuando se habla de la verdad buscada en un Capítulo, por ejemplo a través de una decisión o 
en la elección de un superior, no se trata de llegar a un falso ñacuerdoò con una fugaz ñmayor²aò preparada ñantesò 
y ñfueraò del recinto. Se trata m§s bien de llegar a la unanimidad; porque esa es la ley suprema de la Orden como 
lo expresa la Regla de San Agust²n. En efecto, la Regla de San Agust²n nos exhorta a vivir ñun§nimes en casaò, a 
tener ñuna sola alma y un solo coraz·nò.  
 
El fin de una deliberación no es obtener una mayoría, sino asegurar y promover más adecuadamente la misión de 
la Orden. A veces eso hace que se posterguen ciertas decisiones. Quien pone la prioridad en escuchar a Dios, se 
impone un ritmo contemplativo y no empresarial de las decisiones. 
 
El estilo de nuestro padre Santo Domingo de Guzmán surge más de un consenso que de un dictado. Nos permiti-
mos intercalar aquí (en este texto mayoritariamente tomado de las palabras del maestro de la Orden) algo de la 
reducida experiencia de Santo Domingo Tandil: la primera decisión del año 2000 para prepararnos para la crisis 

inminente fue visitar con toda nuestra Comunidad al Obispo de Azul (Monseñor Emilio Bianchi Di Cárcano) el día 
de Santo Domingo, la segunda fue constituir esa misma tarde la primera Asamblea de la Asociación Civil y la ter-
cera realizar al día siguiente las primeras elecciones de padres y educadores para conformar el Consejo de Direc-
ción del Colegio. Todo lo contrario del miedo que lleva equivocadamente a encerrarse o centralizar la autoridad. 
 
La conciencia ha de ser educada para la libertad. El miedo y la falta de fe, en efecto, caminan juntos. Se trata de 
promover una visión de la realidad y no de una coacción determinada para ver de determinado modo determina-
das cosas. 
 

 

7. UNA CATEDRAL DEL DERECHO CONSTITUCIONAL 
Leo Moulin en su Libro ñLe monde vivant des religieuxò, estudia a la Orden Dominicana en su capítulo VI y lo titula 
así: ñUna catedral del derecho Constitucional: la organizaci·n dominicanaò. 
 
àSe trata de una catedral medieval?é S², en cuanto a su estilo, al sentido teológico que animaba su construcción, 
a las generaciones an·nimas empe¶adas en edificarla, a los siglos de vida que esconden sus piedrasé a la belle-
za de la luz que se filtra a través de sus vitraux.  

  
Es curioso pero en el Libro de las Constituciones y Ordenaciones de la Orden, encontramos dos distinciones. La 
primera: LA VIDA DE LOS FRAILES. La segunda: EL RÉGIMEN DE LA ORDEN. La primera trata del seguimiento de Cristo, 
vida común, votos, observancias regulares, promoción de las vocaciones, admisión de los candidatos y la educa-
ción de los frailes (son en total 283 números). En la segunda encontramos 338 números. El texto es más amplio y 
detallado en la Segunda distinción (cómo nos organizamos). Si sumamos a la SEGUNDA los números de la PRIMERA 

DISTINCIÓN que se refieren también al régimen y gobierno, entonces esta ñsuperioridadò ser²a a¼n mayor. 
 
Sus números nos recuerdan en muchos casos las notas del sistema republicano de gobierno:  
Ç Elección y representatividad de los gobernantes; 
Ç Periodicidad de las funciones de gobierno;  
Ç Publicidad y control de los actos de gobierno. 

 
No podemos usar sin m§s las palabras ñDemocraciaò o ñSistema republicanoò, entendidos en un sentido moderno, 
para definir el gobierno dominicano. Menos aun cuando a veces podemos conducir débiles democracias o repúbli-
cas hacia una ñtiran²a del votoò -como expresaba el célebre dominico Jacques Loew, (uno de los primeros sacer-
dotes obreros del puerto de Marsella) al Papa Pablo VI en el retiro predicado a toda la Curia Vaticana en la Cua-
resma de 1970-. Sin embargo, sí podemos decir que la democracia es como un elemento central de nuestra espiri-
tualidad. Al ofrecer nuestra voz y nuestro voto, se expresa nuestra fraternidad. La voz de los hermanos se expresa 
como cierta expresi·n de la voz de Diosé La mayoría decide muchas leyes y el futuro de diversas comunidades, 
si bien todo ha de ser conducido a la unanimidad. La ñpalabraò de cada dominico ilumina lo que yo he pensado, lo 
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que yo tra²a como ñdecididoò a la asamblea. Es una palabra de ñgracia y verdadò. Por eso no se trata de ñganarò 
una elección, una puja electoral, ¡somos hermanos!  
 
Nuestro modo de gobierno se basa en nuestra vida, la vida común. Desde que entramos a la Orden, cuando po-
nemos nuestras manos en las manos de nuestros superiores y pedimos la misericordia de Dios y la de los herma-
nos.  
 
Este sencillo acto se remonta a la profesión de los hermanos legos del Císter y aún al pacto feudal entre Señor y 
servidoré y ám§s all§! al gesto con el cual muchos contratos romanos se formalizaban: un gesto religioso y civil. 
Así reconocemos la potestad de la autoridad. Sin embargo también se reconoce el poder que se da a cada her-
mano que participará en el capítulo, que decidirá, definirá y elegirá. La autoridad en este sentido se concede a 
todos los hermanos.  
 
Esto implica riesgos: el de ponerme en las manos de alguien. Pero no debemos tener miedo. El miedo, en efecto 
destruye la confianza y cualquier buen gobierno. No en vano Santa Catalina exhortaba al Papa a no temer, a ser 
viril, ¡a regresar a Roma!  
 
En las Constituciones se insiste: el candidato es el primer responsable de su propia educación. Se confía en que 
ese hermano podrá ser predicador, ofrecer palabras de gracia y verdad ¡también en el Capítulo decidiendo y eli-
giendo! ¡Es que para ello ha sido elegido por Dios como dominico!  

  

 

8. DISPOSICIONES COMUNES A TODOS LOS ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN, CONSULTI-

VA Y/O DECISORIA 
En el caso de la creación de un nuevo órgano de gobierno, las competencias deberán ser aclaradas, las partidas pre-
supuestarias creadas y la integración al Bien Común institucional garantizada por la figura de un Asesor (clérigo o 
laico), designado por la Comisión Directiva. 
 
Los órganos de participación pueden ser: 
Ç Capítulo: Fija los objetivos, metas e indicadores de evaluación de su cumplimiento. 
Ç Asamblea:  Vela por la misión, los valores y el bien común. Establece prioridades, supervisa la de la legali-

dad de lo propuesto, su viabilidad económica, coordinación de los esfuerzos: aprueba la memo-
ria y los objetivos. 

Ç Consejos: Aconsejan y emiten opiniones calificadas y dan estructura a la acción por medio de planes, 

programas y proyectos. 
Ç Grupos: Discuten ideas y forman consensos previos a la deliberación de órganos decisorios 
Ç Comisiones: Lideran la ejecución de planes, programas y proyectos anuales de actividades. 
Ç Equipos:  Lideran y son unidades de ejecución de un proyecto dentro de un programa (por ejemplo un 

evento, un Encuentro o una Misión en particular. 
 

Los planes, los programas y los proyectos en particular, deben poder responder a las preguntas: Qué, para qué, 
quiénes, cómo, dónde, cuándo y cuánto. 

 
Los miembros profesionales duran en sus oficios lo que establece su estatuto específico, los miembros electos dura-
rán en sus oficios tres años (desde y hasta el 8 de agosto del año correspondiente, pero continuarán participando 
del órgano que dejan hasta finalizar el mes de septiembre a fin de facilitar la transición) y son reelegibles por pe-
ríodos no sucesivos. En caso de renuncia, de la pérdida de la dedicación mínima (15 horas semanales para el Conse-
jo de Dirección del Colegio) o de una incompatibilidad sobreviniente, el Consejo de Dirección del Colegio, el Consejo 
Académico del Instituto o el Consejo de Vida en Gracia, por mayoría simple podrá optar entre incorporar al siguiente 
más votado, convocar a una nueva elección, o designar un reemplazante, teniendo en cuenta factores tales como el 
tiempo transcurrido desde la elección o el número de votos obtenidos. El miembro siguiente entre los más votados, así 
incorporado, completará el tiempo faltante del miembro saliente y podrá ser electo a su finalización sin que eso sea 
considerado reelección sucesiva. En el caso particular del Consejo de Vida en Gracia, las elecciones  de jóvenes se-
rán sólo por un año reelegible por dos períodos más, a fin de considerar las características de la edad.  
 
Para ser electo miembro de un Consejo o Comisión, debe alcanzar un tercio de los votos válidos emitidos. Si nin-
gún candidato alcanzara esta proporción, se realizará una nueva elección la semana siguiente entre los 3 más 
votados. Si los dos más votados tuvieran la misma cantidad de sufragios la elección será entre esos dos, esta 
segunda votación se resolverá por mayoría simple. En ambos casos, si el más votado no aceptara la designación 
se pasará al siguiente en orden de votos, sin importar su proporción sobre el total, así hasta alcanzar un votado 
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que acepte el cargo. Agotada la nómina se procederá a una designación por Comisión Directiva hasta la siguiente 
fecha de votación. 
 
No podrán integrar los órganos de gobierno o participación quienes estuvieran en situación de conflicto de intere-
ses potencial: por tener deudas pendientes con la Asociación Civil o cualquiera de sus proyectos, por ser adminis-
tradores, directores, representantes, propietarios, o participantes de órganos de entidades propietarias de Centros 
Educativos o proyectos de igual finalidad que los de Santo Domingo Tandil, por haber realizado o avalado, denun-
cias, o iniciado acciones sindicales, laborales, canónicas o judiciales contra la Asociación Civil en general o cual-
quiera de sus proyectos en particular. 
 
Cada realidad allí integrada se estructura luego en Ejes de acción de Santo Domingo Tandil y se articula con otros 
proyectos dominicanos o diocesanos afines, sin que ello implique una ñdoble pertenenciaò. En un proyecto adulto no 
podr§n tener derecho a voto (ñvoz activaò) personas de menos de dos a¶os de antig¿edad, ni ser votados (ñvos pasi-
vaò) personas de menos de cinco años en algún proyecto de Santo Domingo Tandil. En un proyecto joven no podrán 
tener derecho a voto (ñvoz activaò) personas de menos de un a¶o de antig¿edad, ni ser votados (ñvos pasivaò) perso-
nas de menos de dos años en algún proyecto de Santo Domingo Tandil. Cuando comienza a funcionar un órgano, las 
primeras autoridades no serán electas sino designadas por la Comisión Directiva. Las siguientes, luego de ser vota-
das, requerir§n ser confirmadas (ñcasadasò). Una vez realizado el escrutinio, la elección de miembros debe ser remi-
tida a Comisión Directiva para la revisión. Si se verifican todos los requisitos para el oficio que la persona debe 
desempeñar (edad, antigüedad, representatividad e idoneidad), la Comisión Directiva casará al electo entre los 
tres más votados de cada categoría que se vota. 
 
Las reuniones se realizarán en los días, lugares y a las horas señaladas por el moderador del órgano, el orden del día 
deberá ser remitido una semana antes de la reunión y el Acta no podrá demorarse más de una semana en ser entre-
gada. El Responsable de un Eje de acción podrá recurrir a la opinión de los miembros o del órgano en pleno cuando lo 
crean necesario. 
 
Los órganos de gobierno colegiado podrán denominarse Equipo, Comisión, Consejo, Secretaría; sesionará válidamen-
te con la mitad de sus miembros y decidirá por mayoría simple de los miembros presentes. Todo esto considerando 
que el debate previo a cada votación debe orientarse a la unanimidad y no a la victoria de una fracción sobre otra. 
 
 

9. EL CONSEJO DE DIRECCIÓN DEL COLEGIO (COD) 
La coordinación de la Comunidad Educativa está confiada a un órgano colegiado denominado Consejo de Dirección 
del Colegio (CoD). El mismo está compuesto por los educadores que desempeñan el oficio de directores de cada uno 
de los niveles del Colegio (DN) y por educadores responsables de otros encargos directivos que la Comisión Directiva 
hubiera decidido integrar, en un número no mayor a dos y por un período no superior a un año renovable.  
 
Lo dominicano no es sólo un carisma, una espiritualidad y una historia, sino también una forma de gobierno. Por ello, 
al Consejo de Dirección del Colegio lo integrarán también una madre y un padre elegidos por los padres y dos educa-
dores elegidos por los educadores, quienes durarán en sus oficios tres años y son reelegibles luego de transcurrido 
un período. El Consejo de Dirección del Colegio, será presidido por un Representante Legal u otro de sus miembros 
designado anualmente por el presidente para que lo represente. 
 
En agosto se convocará a elecciones para la designación de una madre y un padre y otros dos miembros entre los 
educadores. Podrán elegir los padres con tres años de antigüedad en el Colegio y ser elegidos los padres con seis 
años de antigüedad. Quien presida el Consejo de Dirección del Colegio deberá presidir el escrutinio, realizar im-
pugnaciones, remitir la elección a la Comisión Directiva para que sea casada y comunicar los resultados. 
 
Podrán elegir los educadores de planta permanente, esto es con dos años de antigüedad en un cargo de la planta, 
que hayan aprobado el examen de incorporación. Podrán ser electos los educadores con cinco o más años de 
antigüedad y veinte o más horas de dedicación, con diez o más años de antigüedad y 15 o más horas de dedica-
ción. Para ser electos deberán tener las titulaciones requeridas para su cargo y haber aprobado el examen de 
ñSeniorò. Para el c·mputo de las horas se tomar§ la medida de horas reloj. 
 
Al Consejo de Dirección del Colegio corresponden las siguientes responsabilidades: 

1) Admitir nuevos alumnos y admitir o no la reinscripción de alumnos, sin perjuicio de la competencia del asis-
tente de sede.  

2) Proponer candidatos para los cargos de maestros y profesores de planta permanente.  
3) Acompañar a los responsables de Santo Domingo Tandil en la evaluación de los educadores, a los dos y a 

los cinco años de su designación. 
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4) Proponer sanciones que impliquen: para los alumnos su expulsión y para los educadores su desvincula-
ción. En los casos de retención de matrícula de alumnos o familias y de desvinculación de educadores, 
una vez aprobada la propuesta por el Consejo de Dirección, la misma sea llevada a la próxima reunión de 
Comisión Directiva por el Director o por quien hubiera promovido la medida, con la documentación respal-
datoria correspondiente. 

5) Proponer partidas del presupuesto anual. 
6) Renovar Préstamos de Honor por Necesidad Económica Sobreviniente dentro de los parámetros presu-

puestarios asignados por la Comisión Directiva. Controlar y suspender Préstamos de Honor por Necesidad 
Económica Sobreviniente. Otorgar Préstamos de Honor dentro de los parámetros presupuestarios anual-
mente asignados por la Comisión Directiva. 

7) Proponer modificaciones al Proyecto Institucional, aprobar los Programas de Enseñanza Oficial (PEO), 
Educación Para el Amor (EPA), English Language Program (ELP), aprobar el Proyecto Curricular Institu-
cional (PCI) y el calendario anual, dentro de los lineamientos del PROYECTO INSTITUCIONAL (PI), Esca-
las Salariales, Estructura de Planta Funcional y Presupuesto.  

8) Intercambiar la información necesaria y coordinar las acciones para mantener la unidad de la Comunidad 
Educativa y facilitar que dicha unidad se manifieste. 

 
Cuando los miembros del Consejo de Dirección del Colegio asuman proyectos, procurarán organizarse de modo tal 
que cada responsable de un oficio o encargo tenga a otro de los miembros como adjunto en su responsabilidad. 
 
 

10. EL CONSEJO ACADÉMICO DEL INSTITUTO SUPERIOR (CA) 
Caracterización

22
: 

La coordinación de la Comunidad Educativa está confiada a un órgano colegiado denominado Consejo Académico del 
Instituto (CA). El mismo está compuesto por los educadores que desempeñan el oficio de Director (DN) y Secretario 
Académico del Instituto Superior y los Jefes de área, quienes durarán en sus oficios cinco años y son reelegibles 
por dos períodos-, un representante de graduados de las carreras que se dictan y por educadores responsables de 
otros encargos directivos que la Comisión Directiva decidirá para cada año, siendo su participación renovable. 
 
Al Consejo Académico (CA) del Instituto Superior corresponden las siguientes responsabilidades: 

1) Admitir nuevos alumnos y admitir o no la reinscripción de alumnos. 
2) Proponer candidatos para los cargos de educadores de planta permanente.  
3) Acompañar a los responsables de Santo Domingo Tandil en la evaluación de los educadores a los dos y a 

los cinco años de su designación. 
4) Proponer sanciones que impliquen: para los alumnos su expulsión y para los educadores su desvincula-

ción. En los casos de retención de matrícula de alumnos o familias y de desvinculación de educadores, 
una vez aprobada la propuesta por el Consejo de Dirección, la misma sea llevada a la próxima reunión de 
Comisión Directiva por el Director o por quien hubiera promovido la medida, con la documentación respal-
datoria correspondiente. 

5) Proponer el presupuesto anual.  
6) Proponer modificaciones al Proyecto Institucional, aprobar los Programas de Enseñanza Oficial (PEO), 

aprobar el Proyecto Curricular Institucional (PCI) y el calendario anual, dentro de los lineamientos del 
PROYECTO INSTITUCIONAL, PCI, Escalas Salariales, Estructura de Planta Funcional y Presupuesto.  

Intercambiar la información necesaria y coordinar las acciones para mantener la unidad de la Comunidad Educati-
va y facilitar que dicha unidad se manifieste. 
 
 

11. EL CONSEJO DE VIDA EN GRACIA (CVG) 
"Vida en Gracia" es un espacio de predicación de La Palabra, de la familia dominicana, animada por laicos cristia-
nos, de confesión católica y espiritualidad dominicana, desde su experiencia comunitaria de Dios en el estudio y la 
contemplación. Por ello, no es un movimiento, sino una acción de comunidades.  
 
El Consejo está compuesto por los Priores y SubPriores de todas las Comunidades de Vida en Gracia (reconoci-
das por la Comisión Directiva de la Asociación), su Asesor y el Asesor designado por el Prior Provincial de la Or-
den de Predicadores (padres dominicos) y por el presidente de la Asociación.  
 
Al Consejo de Vida en Gracia le corresponde la coordinación de las Comunidades de Vida en Gracia y resolver las 
cuestiones que afectan a más de una comunidad: la organización del Noviciado, la organización de la Educación 
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permanente, los Reencuentros periódicos de las comunidades, los Reencuentros en Galilea y en Babylon, los 
Desiertos y la coordinación con los proyectos comunes. 
 

aa..  LLaass  CCoommiissiioonneess  

Las Comunidades se gobiernan con un Prior y SubPrior en lo que hace a su vida interna. Los Priores se reúnen 
mensualmente con el Asesor designado por la Asociación, conformando así las distintas comisiones (de jóvenes, 
de jóvenes adultos y de adultos) del Consejo de Vida en Gracia. 
 
Los Priores y SubPriores, regularmente elegidos y confirmados, conformarán la Comisión de los Jóvenes, la de los 
jóvenes adultos o la de los adultos, según sea la edad de la mayoría de los miembros de su comunidad. El Asesor 
del Consejo de Vida en Gracia podrá preferir que las reuniones mensuales se hagan por Comisión, pero deberá 
provocar al menos tres reuniones plenarias de Consejo (todas las Comisiones) al comenzar un nuevo período, 
antes de finalizar el año calendario y antes del Capítulo de Santo Domingo Tandil. 
 
Luego de cada renovación parcial, la nueva Comisión elegirá al Moderador, Formador y Ecónomo hasta la siguien-
te renovación. Los Priores y SubPriores regularmente elegidos y confirmados conformarán la Comisión de los Me-
nores. 
 
 

12. LOS CONSEJOS DE CUIDADO DE LAS PERSONAS (CCP) 
Cada nuevo proyecto del Eje HOSPEDAR tendrá su propio Consejo de Cuidado de las personas. 

  
Es la misión de cada uno de esos Consejos que todas las personas que colaboren profesionalmente o como vo-
luntarios aprendan a hospedar cuidando de las personas que confian o son confiadas a nosotros.  

 
Los Consejos deben promover que ninguna de las personas que colabora con ese proyecto actúen como podero-
sos, como dueños, jefes; que todos puedan dejar de lado sus temores, frustraciones y resentimientos, para que 
ese proyecto pueda ser un lugar donde se transforma el corazón, donde se aprenda a vivir de otra manera, con 
otra ley, bajo otra norma, donde se pase ñde la l·gica del ego²smo, de la clausura, de la lucha, de la división, de la 
superioridad, a la lógica de la vida, de la gratuidad, del amor. De la lógica del dominio, del aplastar, manipular, a la 
l·gica del acoger, recibir, cuidarò

23
. 

 
Los Consejos deben enseñar a acoger, recibir, especialmente a quien tiene necesidad de mayor cuidado, que está 
en mayor dificultad. Debe convertir ese proyecto en una casa de la hospitalidad, ordenada a acoger, sanar heri-
das, y desesperanzas, ñun hogar donde uno se pueda sentir recibidoò.  Se trata de ñalojar como la tierra, que no 
domina la semilla, sino que la recibe, la nutre y la germinaò 
 
Para cada Consejo de Cuidado la Comisión Directiva aprobará una configuración. En el caso del Consejo de Cui-
dado para la Residencia Santa María ï Legado Ema Chapar el Hogar de Adultos Mayores San José, el mismo 
estará compuesto por aquellos profesionales que se desempeñan en los cargos de Encargado de Huespedes, 
Psicóloga, Asistente Social, Nutricionista, Jefa de Enfermeras, y Jefa de Auxiliares de Servicio, siendo presidido 
por el Responsable del Eje HOSPEDAR. Estos profesionales son designados miembros por dos años reelegibles. 
En todos los casos el cese en el encargo se realiza sin perjuicio de la continuidad de la relación laboral, siempre 
que la persona fuera de planta permanente. A su vez el cese de la relación laboral hace cesar el encargo. 

 
Otros profesionales, Jefes y Encargados participarán del mismo en temas puntuales siempre que el Consejo los 
invite. 
 
Son funciones de los Consejos de Cuidado: 

1) Revisar por sí, que la organización y los procesos se encuentre en orden a la misión antes expresada y 
proponer continuamente mejoras a los mismos. 

2) Rechazar o expulsar huéspedes, por sí, negarles la readmisión para el año siguiente. Para admitir o read-
mitir huéspedes se requerirá la firma del Asistente de Sede. 

3) Revisar las presentaciones a concurso y proponer a la Comisión Directiva candidatos para los cargos pro-
fesionales que se deban cubrir. 

4) Realizar la evaluación anual de los colaboradores luego que estos hayan realizado su autoevaluación. 
5) Aplicar elogios institucionales, felicitaciones personales y sanciones disciplinaria: apercibimientos, y sus-

pensiones;  y proponer promociones y desvinculaciones de colaboradores cuya función se encuentre di-
rectamente relacionada al cuidado de los huéspedes. 

                                                 
23

 SS. Francisco, homilía en la Misa del 12.07.2015 



 
  

 ASOCIACIÓN CIVIL SANTO DOMINGO DE GUZMÁN  

 

REGLAMENTO INTERNO -2018 V01- 19 

6) Coordinar el desarrollo de programas, actividades, encuentros y eventos, dentro del marco de su compe-
tencia. 

7) Intercambiar la información necesaria y coordinar las acciones para mantener la unidad de la Comunidad 
de Hospedar y facilitar que dicha comunidad se mantenga y exprese. 

8) Proponer a la Administración Estrada partidas del Presupuesto anual, adquisición de equipamiento  y me-
joras de infraestructura. 

9) Proponer a la Administración Estrada la adecuación del aporte mensual según la escala ya determinada y 
según la capacidad de pago de cada huésped, dentro del presupuesto anual de becas para esa sede. 

10) Proponer a la Comisión Directiva cambios en el Reglamento Interno de Santo Domingo Tandil. 
 
 

13. LAS COMISIONES EJECUTIVAS (CEJ) 
Cada nueva sede geográfica tendrá una Administración diferenciada o dependerá de modo diferenciado de una 
Administración existente en el Eje PROMOVER. Existen hoy dos Administraciones, la Administración Pozos y la 
Administración Estrada. Cada Comisión será presidida por el Responsable del Eje PROMOVER y moderada por el 
Asistente Administrativo de la sede, con participación de los secretarios Académicos en Pozos y del Encargado de 
Huéspedes en Estrada. Podrá participar también el Asistente de Eje y otros Asistentes o Auxiliares que el Respon-
sable de Eje considere.  
 
Es la misión de cada uno de esas Comisiones que las acciones y recursos que se desarrollan o emplean en esa 
sede estén al servicio de la misión de los proyectos que allí se desarrollan, de un modo armónico y eficiente. 
 
Son las funciones de cada Comisión Ejecutiva: 

1) Intercambiar la información necesaria para que se puedan armonizar todas aquellas acciones relacionadas 
con los proyectos de Santo Domingo Tandil que se desarrollan en el área geográfica de su competencia. 

2) Facilitar la realización de las políticas definidas por el Administrador local en materia de organización, co-
municaciones, control, administración de recursos y financiamiento.  

3) Realizar, actualizar y presentar el planeamiento operativo y de comunicación. 
4) Ejecutar la capacitación y armonización en la política de organización de designaciones, horarios, legajos y 

archivo de la documentación. 
5) Promover decisiones relativas a la seguridad de las personas y las cosas. 

 

VII. DISPOSICIONES COMUNES A LOS DISTINTOS ENCARGOS 

Al crearse el Encargo se preverá si debe participar del Consejo de Dirección del Colegio, del Consejo Académico 
del Instituto, o de otro órgano equivalente. También se establecerá si el Encargo da lugar a la creación de un equi-
po específico (por ejemplo: Área de Educación para el Amor -Grupo Pastoral-, Área de Lengua Inglesa -
ñInternational Exams Groupò-, Área de Educación Física, Deportes y Vida en la Naturaleza, Comité Ejecutivo, Gru-
po de Admisión, Grupo de Mejora). 
 

Los niveles de responsabilidad en Santo Domingo son tres: 

3. Director Responsable de Eje 

Director de Proyecto D. Nivel, D. Programa, D. Proyecto, 
Encargado de Huéspedes 

2. Asistente Asistente de Sede, Secretario. Administrativo, Secretario Académico, Asis-
tente de Dirección, Jefe de Área, Tutor 

1. Educador Médico, Nutricionista, Psicólogo, T. Social, Jefe de sector 

Maestro Encargado de Curso, Maestro Especial, Profesor 

Jefe de auxiliares 

Auxiliar Recepción 

Enfermero 
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Limpieza, Mantenimiento 

Vigilancia 

 
Los encargos directivos podrán estructurarse según programas, proyectos áreas o ciclos, pudiendo durar años, me-
ses, semanas o días. El encargo de Director de Nivel, Director de Estudios y de Director de Programa tiene una dura-
ción máxima de cinco años renovables por hasta dos períodos más. Los Encargos Directivos (que no sean DN) cesan 
automáticamente al finalizar el año académico en que fueron creados, siendo su participación renovable. En am-
bos casos el cese en el cargo se realiza sin perjuicio de la continuidad de la relación laboral, siempre que la per-
sona fuera de planta permanente. El encargo de Director de Nivel tiene una dedicación mínima igual a las horas de 
clases regulares semanales de su Nivel: Inicial 20hs ó 32 hs, Primario  20hs ó 40 hs, Secundario  20hs ó 32 hs. 
 
Los directivos de proyectos educativos deberán tener no menos de un 20% de su dedicación directiva educando, pre-
ferentemente con el dictado regular de clases. Estas horas podrán agregarse a las máximas de su cargo si así lo re-
quiriera, y no superara en total las 40 horas semanales. No se rentarán horas de horario superpuesto entre dos edu-
cadores, ni existirán horas con dos educadores rentados a cargo de un mismo curso, salvo que sean materias electi-
vas de la Secundaria, o el caso de una aplicación temporaria (nunca anual) decidida por la directora de Nivel a partir 
del presupuesto de horas de disponibilidad.  
 
 

14. NORMAS GENERALES PARA TODOS LOS COLABORADORES PROFESIONALES O VO-

LUNTARIOS 

 
1) Es responsabilidad del colaborador el conocimiento y la aceptación de las normas institucionales internas 

que regulan su actividad en Santo Domingo Tandil. Al ser estas normas públicas, permanentemente abier-
tas a aportes y revisiones, y parte del sistema de capacitaciones y evaluaciones de Santo Domingo Tandil, 
su desconocimiento, o incumplimiento se considera una falta grave de lealtad. Este Reglamento Interno es 
accesible desde la WEB (http://www.domingo.org.ar/itinerarios.formativos/Reglamento.Interno.ACSDG.pdf) y  des-
de las direcciones institucionales de correo electrónico, por lo que se supone que el trabajo del colabora-
dor se ordenará al cumplimiento exacto de las normas expuestas en el Reglamento Interno, el Proyecto 
Institucional y los procedimientos aprobados. 

2) Las Direcciones Profesionales de Santo Domingo Tandil respaldan a todos sus colaboradores, profesiona-
les y voluntarios en el desarrollo de su tarea siempre y cuando la misma se desarrolle dentro de las nor-
mas establecidas en el Reglamento Interno, el Proyecto Institucional y los procedimientos aprobados. 

3) Las Direcciones mantienen una actitud de servicio y diálogo con todos los miembros del equipo por lo 
que espera que la comunicación sea sincera y abierta en todo momento.  

4) Corresponde a los colaboradores profesionales dar el mejor nivel, previsibilidad, supervisión y coordinación 
a todos los esfuerzos que los voluntarios brindan en Santo Domingo Tandil.  

5) Todos los colaboradores, sin importar su vinculación o categoría, tienen la obligación de no divulgar, direc-
ta e indirectamente, o a través de terceros, por ningún medio (óptico, magnético, papel, red de computado-
res o cualquier otro), datos, fotos, información del funcionamiento de las obras de Santo Domingo Tandil ni 
de las personas a quienes presta cualquier servicio. Deberán abstenerse de realizar cualquier acto y/o he-
cho que signifique la violación del derecho a la intimidad de las personas a quienes presta cualquier servi-
cio, muy particularmente la publicación o cualquier otra forma de difusión de fotografías, papeles, escritos 
o pertenencias de menores o adultos mayores. 

6) Todo el material que el colaborador produzca para la realización de su trabajo, profesional o voluntario, en 
cualquiera de los Ejes de acción de Santo Domingo Tandil, será propiedad intelectual de la Asociación Ci-
vil Santo Domingo de Guzmán, no pudiendo realizar con él publicación alguna, difusión o actos de comer-
cialización que no hubieran sido explícitamente autorizados por escrito.  

http://www.domingo.org.ar/itinerarios.formativos/Reglamento.Interno.ACSDG.pdf
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7) Todos los colaboradores, sin importar su vinculación o categoría, tienen la obligación de no aceptar dinero, 
alhajas, y/o cualquier otro elemento de valor por parte de las personas a quienes prestamos nuestro servi-
cio. En caso de surgir dicha situación el colaborador deberá poner aviso al director, jefe de área o encar-
gado del sector, todo ello con el fin de evitar cualquier situación que pudiere configurar malos entendidos o 
perjuicios al personal. 

8) Todos los colaboradores, sin importar su vinculación o categoría, tienen la obligación de no suministrar y/o 
proporcionar cualquier clase de medicamento que no esté prescripto por el médico a las personas a las 
cuales servimos en cualquiera de nuestros proyectos. 

9) La Asociación se reserva el derecho de enmendar o derogar todo o cualquiera de las partes de este Re-
glamento cuando lo crea necesario, enmienda que será notificada con por lo menos diez (10) días corridos 
de anticipación a las partes afectadas o por medio de una comunicación general. 

10) Adicional a este Reglamento Interno de Santo Domingo Tandil, el Colegio, el Instituto, Vida en Gracia, 
Promover, y los Hogares de Hospedar, podrán dar normas. Las de la Asociación serán igualmente válidas 
que este reglamento, toda norma propia del Colegio, del Instituto, de Vida en Gracia, de Promover, o de 
los Hogares de Hospedar, se interpreta y aplica en tanto no sea incompatible con lo dispuesto en este Re-
glamento Interno. Este Reglamento y los Proyectos Institucionales integran el contrato que todo alumno, 
huesped, padre o familiar aceptan al matricular en un Colegio o Instituto de Santo Domingo Tandil, o al 
hospedarse en un establecimiento de Santo Domingo Tandil.  
 

 

15. NORMAS COMUNES A TODOS LOS COLABORADORES PROFESIONALES 
1) Prestar en forma personal y eficiente las tareas que se le asignen, en las condiciones de tiempo, forma, lu-

gar y modalidad que correspondan conforme a las instrucciones que se le impartan o la naturaleza y ca-
racterísticas de la actividad. 

2) Cumplir toda orden impartida por el director, jefe de área, o sector, dentro de las funciones autorizadas y 
con el objeto de realizar tareas para las cuales el colaborador ha sido contratado o para aquellas que no 
sean notoriamente ajenas a la actividad habitual de la organización. 

3) Realizar su tarea en forma diligente, empleando todo su conocimiento y buena predisposición a la colabo-
ración, debiendo priorizar el cuidado y bienestar de los menores, jóvenes y adultos mayores que requieren 
de nuestro servicio. 

4) Registrarse ante los controles colocados en los lugares de ingreso y egreso, o internos tantas veces como 
se le requiera. 

5) Los colaboradores no están obligados a emitir opiniones políticas y se debe abstener de hacerlo cuando 
ello pueda generar problemas a la organización o sensibilidad a las personas por ella atendidas. Idénticas 
normas se aplican en cuanto a opiniones religiosas, sindicales, económicas, sociales, o deportivas.  

6) Asistir regularmente a sus tareas y mantener puntualidad, buena presencia y adecuada dedicación en su 
trabajo. Prestar como deber de colaboración servicios durante horas extraordinarias cuando las circuns-
tancias lo determinen. Responder en caso de daño ocasionado a la institución salvo caso fortuito o fuerza 
mayor. 

7) Rendir cuentas de las sumas que la institución le facilite para el desempeño de su labor, como viáticos, 
compra de materiales, etcétera. 

8) Solicitar licencias según el Procedimiento 08, con no menos de treinta días de anticipación, cuando estas 
son previsibles o programables y no se encuentran dentro de las restricciones calendarias previstas para 
los educadores. En los casos sobrevinientes avisar a aquel a quien reporta de modo inmediato: Director, 
Jefe del área, o sector, las causas de su ausencia por cualquier motivo, o su impuntualidad, independien-
temente de su justificación. Justificar sus inasistencias e impuntualidades. 

9) Ajustarse a los reglamentos vigentes de seguridad e higiene y disposiciones que establezca la ART contra-
tada por Santo Domingo Tandil. 

10) Cumplir todos los deberes y ejercerlos aun durante el período de preaviso de cualquiera de las partes. 
Preavisar la ruptura del contrato con la antelación que establecen las leyes. 

11) Ingresar y egresar del Colegio y del Instituto por la puerta de la calle Pozos 635, a la Residencia Santa Ma-
ría ï legado Ema Chapar por la calle Dorrego 15 y al Hogar de Adultos Mayores San José por la puerta de 
la avenida Estrada Nº 50, sin excepción. 

12) Dar aviso al director, jefe de área, o sector de cualquier situación y/o hecho que pudiere perjudicar el 
desempeño de su tarea, a la institución o a su persona.  

13) Todos los colaboradores, sin importar su vinculación o categoría, tienen la obligación de no usar de teléfo-
nos celulares en horarios de trabajo. En caso de ser necesario los mismos serán utilizados durante tiempo 
de descanso y en un lugar fuera de la vista de los alumnos u hospedados.  
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VIII.  NORMAS COMUNES A TODOS LOS COLABORADORES PROFESIONALES 

DE PROMOVER 

16. PERFIL DEL COLABORADOR PROFESIONAL 
Los cargos del Eje Promover son: Asistente Administrativo, Secretario Académico, Asistente de Relaciones Insti-
tucionales, Jefe de Área, Recepcionista, Auxiliar de Servicio (Vigilancia, Mantenimiento y Limpieza). Todos ellos 
dependen jerárquicamente del Responsable de Promover, independientemente de que los Secretarios puedan 
depender funcionalmente de otro Responsable o Director.  
 
 

17. TAREAS DEL COLABORADOR PROFESIONAL 
aa..  DDeessiiggnnaacciióónn  yy  ccoonnttiinnuuiiddaadd  eenn  ccuuaallqquuiieerraa  ddee  llaass  ccaatteeggoorrííaass  ddee  bbaassee  

Los criterios fundamentales del plan de carrera de un colaborador en Promover son:  
Ç Dedicación horaria.  
Ç Antigüedad en la institución. 
Ç Responsabilidad de autogobierno y directiva.  
Ç Buena convivencia/Trabajo en Equipo. 
Ç Valores institucionales/integración al entorno. 

 

bb..  PPllaann  ddee  ddeessaarrrroolllloo  yy  pprroommoocciióónn  
Colaboradores ñprovisionalesò: Colaboradores con menos de dos años de antigüedad en la planta funcional apro-

bada por la Comisión Directiva de la Asociación o que, teniendo una antigüedad mayor, no tuvieran los títulos requeri-
dos para los cargos que detentan

24
. 

 
Los colaboradores provisionales gozarán de: 

Ç Contrato laboral por 11 meses, con jubilación, obra social, ART y vacaciones pagas
25

. 
Ç Sistema de apoyo para capacitaciones externas desde la incorporación. 
Ç Capacitación de introducción a la cultura de Santo Domingo hasta los 12 meses. Capacitación de carisma, 

proyecto y reglamento hasta los 24 meses.  
Ç Incorporación a la planta permanente luego de transcurridos los 24 meses, haber sido seleccionado en la 

búsqueda respectiva y aprobar el examen de confirmación.  
 
Auxiliares: Son de ordinario colaboradores provisionales

26
.  

 
Colaboradores ñJuniorò: Los colaboradores que han cumplido un mínimo de dos años continuos en la planta funcio-

nal aprobada por la Comisión Directiva de la Asociación Civil, y los colaboradores que, teniendo una antigüedad igual 
o superior a cinco años, tengan una dedicación inferior a 15 horas reloj semanales

27
. 

 

                                                 
24

 Los dos primeros años de trabajo dentro de la planta funcional se instrumentarán por medio de contratos laborales anuales a término de 
revisión anual. Antes de finalizar el segundo período anual el colaborador que tuviera todos los títulos requeridos para los cargos que detentan 
y por lo tanto pueda ser confirmado, deberá rendir un examen (examen previo a integrarse a la planta permanente) sobre el carisma 
dominicano, el Proyecto del que participa y su Reglamento Interno (RI) ante el Equipo de Dirección del Colegio, el Consejo Académico del 
Instituto Superior, la Secretaría de Vida en Gracia, o el Grupo Ejecutivo. La responsabilidad de advertir a la persona a comienzo del año, que 
debe realizar el curso en febrero y que deberá rendir en diciembre, orientarla respecto del material disponible en la Web 
(http://www.domingo.org.ar/SDT/itinerario.formativo.10.html) y acordar la fecha del tribunal corresponde al directivo encargado de la persona. El 
tribunal será presidido por el Presidente de la Asociación, salvo que este delegue en otro (El resultado de la evaluación se consigna en un acta 
para el legajo de la persona y un listado para el responsable de actualizar la base de colaboradores). 
25

 Las designaciones podrán ser quinquenales, trienales, bianuales, anuales, cuatrimestrales o mensuales. Todos los contratos a término no 
podrán ser por más de un año. 
26

 Cualquier otro colaborador que al llegar a los dos años en su cargo no hubiera podido alcanzar el título requerido para el mismo deberá 
también cesar en sus funciones, salvo que la Comisión Directiva de la Asociación lo dispensara de esta norma a pedido del Consejo 
respectivo. En este ¼ltimo caso tampoco podr§ rendir su examen y ser§ contratado por un a¶o m§s en el mismo car§cter de ñprovisionalò. 
Nadie podrá estar más de cinco años en carácter provisional. Es obligación del Representante Legal Administrativo desvincular a la persona 
antes de alcanzar esta condición. 
27

 Al cumplir cinco años de trabajo dentro de la planta funcional de Santo Domingo Tandil el educador deberá rendir un examen (examen previo 
a poder ser electo) sobre los fundamentos de la educación católica, el carisma y la historia de la Orden dominicana, la acción humana y su 
organización, el PROYECTO INSTITUCIONAL del Colegio o del Instituto y el Reglamento Interno (RI) de Santo Domingo Tandil, ante el Equipo 
de Dirección del Colegio, el Consejo Académico del Instituto Superior, la Secretaría de Vida en Gracia, o el Grupo Ejecutivo. La 
responsabilidad de advertir a la persona a comienzo del año, que debe realizar el curso en febrero y que deberá rendir en diciembre, orientarla 
respecto del material disponible en la Web (http://www.domingo.org.ar/SDT/itinerario.formativo.10.html) y acordar la fecha del tribunal 
corresponde a la Dirección de Nivel. El tribunal será presidido por el Presidente de la Asociación, salvo que este delegue en otro. El resultado 
de la evaluación se consigna en un acta para el legajo de la persona y un listado para el responsable de actualizar la base de colaboradores. 
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Colaboradores ñSeniorò: Los colaboradores ñJuniorò que, han cumplido un m²nimo de cinco a¶os como colaborador 

en la Asociación y mantienen una dedicación mínima de 15 horas semanales en la planta funcional aprobada por la 
Comisión Directiva de la Asociaci·n. La designaci·n de colaborador ñSeniorò cesar§: si el educador solicitase la reduc-
ción de su dedicación a menos de 15 horas semanales, por haber realizado o avalado denuncias, o iniciado accio-
nes sindicales, laborales, canónicas o judiciales contra la Asociación Civil o cualquiera de sus proyectos, por haber 
sido destituido por el Representante Legal, por haber sido destituido por la Comisión Directiva a propuesta del 
Consejo respectivo, por haber cumplido la edad correspondiente a su jubilación. 
 

cc..  BBeenneeffiicciiooss  ddee  llooss  ccoollaabboorraaddoorreess  ddee  ppllaannttaa  ppeerrmmaanneennttee  

Los colaboradores de planta permanente gozarán de los siguientes beneficios: 
Ç Contrato de ñtracto sucesivoò, con jubilaci·n, obra social, ART y vacaciones pagas.  
Ç Búsqueda interna y externa para todo otro cargo que no se pudiera cubrir con una persona ya incorporada 

a la Planta Permanente con título habilitante, dos o más años de antigüedad y su examen de confirmación 
aprobado.  

Ç Los colaboradores de Planta Permanente de Santo Domingo Tandil con dedicación de hasta 5 horas gozarán 
del 30% de descuento en las cuotas de sus hijos en el proyecto Colegio o Instituto, los de una dedicación de 
hasta 14 horas gozarán del 40%, los de una dedicación simple (DS) o superior gozarán del 50% de descuento 
en las cuotas (no en la matrícula) de sus hijos en el Colegio o Instituto, siempre que lo soliciten por escrito con 
el formulario adecuado, dentro del plazo establecido y acepten que la diferencia le sea descontada de sus ha-
beres mensuales a la fecha del vencimiento. El mismo régimen de los hijos se aplica para el colaborador de 
Planta Permanente, en aquellas carreras o capacitaciones del Instituto Superior, siempre que no correspon-
diera lo dispuesto por el procedimiento 06 de Capacitación y Desarrollo de este Reglamento Interno. 

Ç Sistema de apoyo para capacitaciones externas desde la incorporación. 
Ç Curso introducción a la cultura de Santo Domingo hasta los 12 meses.  
Ç Curso de carisma, proyecto y reglamento hasta los 24 meses.  
Ç Curso de acción humana y organizaciones hasta los 5 años. 
Ç Curso de acción humana y cultura social hasta los 10 años. 
Ç Examen de confirmación a los 24 meses y a los 60 meses. 
Ç Evaluación de potencial luego de los 60 meses. 
Ç Suplementos por tareas y antigüedad.  

 

dd..  AAuuttooeevvaalluuaacciióónn  yy  EEvvaalluuaacciióónn  

a) Los colaboradores provisionales y ñJuniorò completar§n su autoevaluaci·n y ser§n evaluados por escrito 
por el Responsable de Promover antes del receso de invierno y antes del receso de verano.  

b) Los educadores ñSeniorò s·lo completar§n su autoevaluaci·n y ser§n evaluados a partir del mes de octu-
bre y antes del receso de verano. 

c) Los educadores ñSeniorò y aquellos que vayan a desempe¶ar encargos directivos ser§n evaluados en su 
potencial durante el período de preparación anual que corre desde el 1º de febrero. 

 

ee..  CCaarrggooss  

Un cargo de dedicación exclusiva (DE) o de tiempo completo (TC) es incompatible con el desempeño de cualquier 
otra función, salvo que éstos fueran Universidades de la Iglesia, Centros Educativos de la Orden de Predicadores, u 
organizaciones de la democracia. 
 
Toda hora que no corresponde a un cargo de planta permanente se realiza por contratos temporarios de hasta el nú-
mero de 20 horas mensuales por once meses (al igual que los de los colaboradores en sus dos primeros años de 
trabajo o cuando no cuentan con título habilitante). La asignación de estas horas se delega en cada Director para acti-
vidades puntuales.  
 

ff..  PPoollííttiiccaa  ddee  vvaaccaacciioonneess  

La Asociación Civil tiene su propia escala remunerativa que supera las condiciones establecidas por los convenios 
colectivos según se detalla a continuación: 
 
Las vacaciones anuales se regirán para todos ellos de acuerdo a lo dispuesto por la ley de contrato de trabajo, según 
la antigüedad en el servicio, siempre que la antigüedad fuera en ese momento mayor a seis meses. 
 
Dispone la ley en su artículo 150 sobre licencia ordinaria. El colaborador gozará de un período mínimo y continuado de 
descanso anual remunerado por los siguientes plazos: 
Ç De catorce (14) días corridos cuando la antigüedad en el empleo no exceda de cinco (5) años. 
Ç De veintiún (21) días corridos cuando siendo la antigüedad mayor de cinco (5) años no exceda de diez (10). 
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Ç De veintiocho (28) días corridos cuando la antigüedad siendo mayor de diez (10) años no exceda de veinte 
(20). 

Ç De treinta y cinco (35) días corridos cuando la antigüedad exceda de veinte (20) años. 
Para determinar la extensión de las vacaciones atendiendo a la antigüedad en el empleo, se computará como 
tal aquélla que tendría el trabajador al 31 de diciembre del año que correspondan las mismas. 

 

gg..  PPrrooppuueessttaa  ddee  ddeessiiggnnaacciióónn  ppaarraa  eell  aaññoo  ssiigguuiieennttee  

a) Para las personas de Planta Permanente se completa un formulario de propuesta de designación para el 
año siguiente por persona, para ser elevada al Representante Legal (RL) Administrativo.  

b) El Asistente Administrativo competente para esa sede (Pozos o Estrada) deberá certificar que el propuesto 
ya se encontraba en planta funcional aprobada por la Comisión Directiva antes de remitir la documenta-
ción al RL Administrativo. 

 

hh..  VVeessttuuaarriioo  

a) Los colaboradores deberán usar ropa adecuada, que luzca profesional y sea un adecuado reflejo de la im-
portancia que le dan a su trabajo. Deberá evitarse todo lo que pueda distraer o poner en riesgo el respeto 
hacia ellos. 

b) En la medida de lo razonable, los colaboradores deberán procurar usar prendas y tener una auto exigen-
cia en el vestuario análoga a la que deben realizar las personas a quienes ayudan, salvo que la Adminis-
tración de sede disponga el uso de uniforme obligatorio para esa tarea, categoría o sector. 

c) Ningún colaborador deberá usar Insignias políticas en su horario de trabajo. 
d) Los empleados de empresas a cargo de servicios tercerizados deberán utilizar la vestimenta que fije la 

Administración de Santo Domingo Tandil. 

  

ii..  SSiittuuaacciioonneess  qquuee  ddeetteerrmmiinnaann  eell  ffiinn  ddee  llaa  rreellaacciióónn  

Ç Al cumplirse el plazo del contrato temporario. 
Ç Al alcanzar el colaborador las condiciones de jubilación. 

 
Las siguientes situaciones constituirán justa causa para la terminación anticipada de todo su contrato a término o 
extinción de toda la relación laboral: 
Ç Incapacidad física o mental del Colaborador para cumplir con las obligaciones contenidas en sus funcio-

nes. 
Ç Negligencia y/o incompetencia del Colaborador en el cumplimiento de sus obligaciones.  
Ç Uso de celular o redes sociales en el horario de trabajo, cuando su trabajo no fuera usarlas. 
Ç Insubordinación o incitación a la misma. 
Ç Ausencia y/o tardanzas injustificadas. Negativa a someter evidencia justificada de ausencias.  
Ç Actividad o proselitismo-partidista dentro del plantel. Actividades o proselitismo político-partidista durante 

horas de actividades laborales o auspiciadas por la Asociación en cualquiera de sus proyectos o al mar-
gen de ellos. 

Ç Procesamiento por delitos de acción pública o privada; al determinarse la verosimilitud de la causa. 
Ç Uso irrazonable de fuerza física con las personas a quienes les prestamos servicio, o colaboradores de 

Santo Domingo Tandil. 
Ç Deshonestidad, inmoralidad o fomentar las mismas. Violación a las normas de conducta moral contenidas 

en el Contrato, dictadas por la Asociación o la Iglesia Católica, tal como se encuentran expresadas en el 
ñCatecismo de la Iglesia Cat·licaò promulgado por la Santa Sede Apost·lica.  

Ç Actos contrarios a las reglas y reglamentos establecidos por la institución para el funcionamiento de los 
distintos proyectos de Santo Domingo Tandil, y particularmente Matricular, rematricular alumnos, admitir o 
readmitr huéspedes sin la conformidad del asistente de sede. 

 
Por cualquier otra causa que a juicio del Presidente, de la Comisión Directiva de la Asociación Civil, de los Repre-
sentantes Legales, deje, impida o intervenga con la labor del Colaborador o manifieste su desinterés por participar 
de las actividades indicadas o por adquirir las capacidades para hacerlo. 
 
 

18. DE LOS COLABORADORES EN PARTICULAR 

11))  LLooss  AAssiisstteenntteess  
jj..  LLaass  ffuunncciioonneess  ddeell  AAssiisstteennttee  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ddee  sseeddee  ((uunnoo  ppoorr  SSeeddee))  

a) Cumplir toda otra función que determinen las autoridades de la institución, que guarden relación con la na-
turaleza de su cargo y que contribuyan a la calidad del servicio que se brinda. 
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b) Promover la consistencia de los planes, programas, proyectos y acciones, que se concretan en su sede 
con la misión, la visión y los valores de Santo Domingo Tandil. 

c) Disponer todas las decisiones necesarias para salvaguardar la seguridad, unidad y eficiencia de su equipo 
de trabajo, vigilando el cumplimiento de las normas internas y legales aplicables tanto a los colaboradores 
profesionales, como a los colaboradores voluntarios de su sede. 

d) Garantizar la autonomía de los proyectos comprendidos en la sede a su cargo ante el estado y represen-
tarlo ante las autoridades de supervisión civil y canónica, cuando así lo disponga el Responsable de Eje. 

e) Cumplir cada día un turno completo, según la organización de turnos que se disponga para atender las ne-
cesidades del servicio. 

 
Tareas de Atención: 

f) Atender a los destinatarios del servicio de su sede y sus familias, por cuestiones administrativas, de factu-
ración y de cobros. 

g) Coordinar, junto al CEj, las comunicaciones de bienvenida, matriculación y rematriculación de alumnos, 
admisión y readmisión de huéspedes, con especial atención en el anexo administrativo.  

h) Concluir con su firma de conformidad en el formulario respectivo, la matriculación y rematriculación de 
alumnos, la admisión y readmisión de huéspedes. Matricular, rematricular, admitir o readmitr sin la con-
formidad del asistente de sede es una falta grave causal de despido. 

 
Tareas de Organización: 

i) Convocar, moderar y redactar tanto el orden del día, como el acta de las reuniones de la Comisión Ejecuti-
va (CEj) de su sede. 

j) Participar en la selección de los colaboradores auxiliares de la sede a su cargo. 
k) Regular las relaciones laborales en cuanto a las obligaciones, objetivos, remuneraciones y bonificaciones 

de todos los colaboradores que prestan servicio en su sede, sin importar el Eje del cual participan. 
l) Asignar tareas de atención, de organización, de administración y/o de infraestructura a un recepcionista, 

auxiliar administrativo o jefe de sector de la sede a su cargo. 
m) Otorgar cualquier licencia, concretar las desvinculaciones y garantizar los registros y certificaciones labora-

les a los efectos de los planes de carrera, la antigüedad y jubilación  de los que colaboran en la sede a su 
cargo. 

n) Cada Asistente Administrativo de sede es Representante Legal Administrativo de los proyectos radicados 
en ella, debe por tanto admitir, iniciar sumarios y despedir colaboradores en ejercicio de la autoridad disci-
plinaria, firmando cartas documentos y telegramas, vinculados a la sede a su cargo. 

o) Promover actividades de capacitación y facilitar en todo lo que esté a su alcance las actividades de educa-
ción de los colaboradores de la sede a su cargo, muy particularmente la de aquellos sin titulación profe-
sional. 

 
Tareas de Administración: 

p) Registrar todos los ingresos y egresos. 
q) Organizar y mantener al día el archivo permanente y transitorio de la institución. 
r) Realizar resúmenes y cuadros estadísticos. 
s) Confeccionar, controlar y refrendar toda certificación surgida de los estados administrativos. 
t) Supervisar el uso del sello de la Institución dentro de su ámbito de competencia. 
u) Organizar, conservar y supervisar los estados administrativos del servicio. 
v) Cobrar y pagar. 

 
Tareas de Infraestructura: 

w) Asignar y autorizar el uso de instalaciones, espacios y equipos  de la sede a su cargo. 
x) Coordinar la organización de los turnos de vigilancias, limpieza y mantenimiento rotativos. 
y) Asegurarse que en primer lugar las personas dedicadas a la seguridad de la sede, en segundo las perso-

nas dedicadas a la limpieza y en tercero el mismo estén disponibles para las llamadas de emergencia y 
seguridad en los registros internos (como carteleras) y externos (como centrales de alarmas) correspon-
dientes. 

z) Proponer obras nuevas, contratar y supervisar obras de ampliación y mantenimiento  de la sede a su car-
go, con especial atención a la seguridad de las personas. 

aa) Adquirir equipamiento, contratar y supervisar su instalación y mantenimiento. 
 

kk..  LLaass  ffuunncciioonneess  ddeell  AAssiisstteennttee  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ddee  RReellaacciioonneess  IInnssttiittuucciioonnaalleess  

a) Mantener una comunicación constante con otras instituciones afines y con los medios de comunicación. 
b) Participar de la reunión mensual de las Comisiones Ejecutivas (CEj) de las diferentes sedes. 
c) Confeccionar el calendario de cada mes y  comunicarlo adecuadamente. 
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d) Producir y actualizar los materiales de comunicación, tales como Notidominicani, Anuario, agenda, redes 
sociales, merchandising, carteleras, etc. 

e) Participar de la logística de los eventos de especial importancia para la imagen institucional común. 
f) Realizar un Clipping diario de las noticias relacionadas con Santo Domingo Tandil. 
g) Organizar y almacenar el Historial de Santo Domingo Tandil. 
h) Gestionar el envío de mails al público. 
i) Coordinar, junto al CEj, las comunicaciones de bienvenida, matriculación y rematriculación de alumnos, 

bienvenida, admisión y readmisión de huéspedes. 
j) Gestionar las encuestas de calidad e imagen realizadas a colaboradores y destinatarios de nuestros servi-

cios, particularmente la de alumnos del último año, a punto de graduarse en el Colegio o Instituto y la de 
graduados un año después de su graduación comprendida en el Procedimiento 01. 
 

ll..  LLaass  ffuunncciioonneess  ddee  llooss  RReecceeppcciioonniissttaass    

a) Recibir a todas las personas que toman contacto con la institución personalmente, por teléfono o mail, de-
rivarlas a los responsables de su atención, y registrar el llamado. 

b) Coordinar, junto con los miembros del CEj de su Sede, el Calendar de santo Domingo Tandil dentro de la 
plataforma Google+. 

c) Actualizar y administrar la base de contactos y las restantes bases de datos. 
d) Participar en el Procedimiento de Mantenimiento recibiendo las necesidades a su mail y derivando al Asis-

tente Administrativo de su Sede. 
e) Llevar la agenda de los Responsables de Eje, integrándola a la Agenda Institucional común. 
f) Contribuir, junto con el Responsable Administrativo de RRII, a los procesos de mailing y administración de 

las comunicaciones. 
 

mm..  LLaass  ffuunncciioonneess  ddeell  JJeeffee  ddee  AAuuxxiilliiaarreess  ddee  SSeerrvviicciioo  

a) Es la persona responsable del sector de los auxiliares de cocina, limpieza y vigilancia. 
b) Tiene a su cargo y coordina los trabajos de mucamas, como también el inventario de ropa y lavandería. 
c) Establecer estándares de la calidad y limpieza. 
d) Presupuestar los gastos del departamento (anual y mensual). 
e) Entrevistar y entrenar al personal.  
f) Recomendar y participar en todo lo que es remodelaciones en su área. 
g) Favorecer el trabajo en equipo. 
h) Responsabilizar a cada uno en su trabajo. 
i) Corregir el trabajo mal realizado, del modo más didáctico y persuasivo. 
j) Vigilar y comprobar el trabajo realizado por sus subordinados. 
k) Conseguir un espíritu de colaboración, y evitar la competencia o rivalidad. 
l) Aclarar previamente los problemas que puedan surgir de la aplicación de las órdenes de trabajo. 
m) Concientizar a los colaboradores civiles de los objetivos que se persiguen y la importancia de su trabajo. 
n) No tener preferencias personales por nadie y considerar a todos por igual. 

 

22))  LLooss  AAuuxxiilliiaarreess      
nn..  LLooss  AAuuxxiilliiaarreess  AAddmmiinniissttrraattiivvooss  

Las tareas de los auxiliares administrativos dependerán de las tareas del asistente al cual auxilia: 
 
Auxiliar Administrativo de Sede:  

a) Tareas de naturaleza administrativa vinculadas a la cobranza, el pago de proveedores, el registro contable, 
el archivo y la supervisión de otras tareas competentes en esta oficina. 

 
Auxiliar Administrativo de Relaciones Institucionales: 

b) Diseño, ejecución de piezas, archivo y toda otra tarea en relación a la comunicación y las relaciones insti-
tucionales de Santo Domingo Tandil. 

 
Auxiliar de Organización: 

c) Es el Reclutador para los colaboradores profesionales y voluntarios que se incorporen a cualquier proyecto 
del Eje de responsabilidad de acuerdo al Procedimiento 4; como tal define los perfiles de búsqueda, solici-
ta la publicación de las búsquedas y concursos, supervisa que todos los presentados sean consignados 
por la Recepción en la base específica, y que la terna propuesta por el Directivo correspondiente haya si-
do evaluado por el Psicólogo  de la Sede, para decidir finalmente con el Presidente de la Asociación. 

d) Es el responsable de la inducción del colaborador durante el primer mes, presentándole el equipo de traba-
jo e instruyéndolo sobre la necesidad de leer el Proyecto Institucional al cual se integra, el Reglamento In-
terno y los Procedimientos de Santo Domingo Tandil. 
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e) Es el responsable del seguimiento de los planes de carrera de los colaboradores del Eje de su responsabi-
lidad, muy particularmente de que no se incorporen a ninguna tarea sin haber concluido su inducción, 
realicen el curso de los primeros 12 meses, el curso y evaluación de los 24 y 60 meses, así como su pos-
terior evaluación de potencial. Para las evaluaciones constituirá mesa evaluadora con el directivo de ma-
yor responsabilidad, antes que él, al cual responde el colaborador a ser evaluado. El presidente de la Aso-
ciación será invitado a todas las evaluaciones de los 24 y 60 meses que se tomen. 

f) Es responsable de supervisar que se cumpla con las Autoevaluaciones y Evaluaciones anuales de los co-
laboradores del Eje de responsabilidad de acuerdo al Procedimiento 7. 

g) Gestionar las encuestas de valores, satisfacción, y clima, a colaboradores, prestadores de servicios merce-
rizados, y proveedores. 

 

oo..  LLaass  ffuunncciioonneess  ddeell  AAuuxxiilliiaarr  ddee  CCoocciinnaa  

Es el Servicio encargado y responsable de elaborar y suministrar una alimentación sana y adecuada a los hospe-
dados alojados en la Residencia Santa María - legado Ema Chapar y Hogar de Adultos Mayores San José. 

a) Presentar la comida con un aspecto higiénico y agradable. 
b) Facilitar el control de dietas en el Hogar. 
c) Controlar los costes de explotación a la mejora del paciente, con una calidad y cantidad en la comida ade-

cuada a su tratamiento médico. 
 
TODOS LOS COLABORADORES CIVILES de la cocina de la Residencia Santa María - legado Ema Chapar y 
Hogar de Adultos Mayores San José conocen y deben poner en práctica las siguientes normas de manipulación: 

d) El lavado de manos debe realizarse cuidadosamente con agua templada, jabón y cepillo de uñas. Deben 
lavarse: brazos, antebrazos y manos. Se utilizará siempre dosificador de jabón, nunca pastillas. 

e) El aclarado y secado deberá realizarse con toallas de papel desechables o secador de manos. 
f) La limpieza se realizará: 

Ç Al iniciar o reiniciar el trabajo. 
Ç Siempre que se utilicen los servicios (WC). 
Ç Entre la manipulación de alimentos crudos y cocinados. 
Ç Entre dos manipulaciones de materias primas diferentes. 
Ç Cada vez que se haya realizado una maniobra potencialmente contaminadora, como es manipular 

cáscaras de huevos, fruta, cajas, teléfono, albaranes, basuras... 
g) Los dosificadores de jabón se revisarán frecuentemente y, con el fin de que no estén nunca vacíos, se re-

llenarán antes de que se acaben. 
h) Las uñas deben mantenerse cortas y limpias. No debe utilizarse esmalte de uñas. Los manipuladores evi-

tarán morderse las uñas ya que esta acción contamina las manos con gérmenes procedentes de la saliva. 
i) Cuando haya alguna herida en las manos debe protegerse perfectamente con vendaje impermeable y co-

loreado.  
j) De todas formas, siempre se usarán guantes desechables. 
k) No llevar joyas, anillos, etc., porque pueden acumular suciedad y bacterias. Además suponen un peligro 

físico para el consumidor en caso de caída en los alimentos. 
 

pp..  LLaass  ffuunncciioonneess  ddeell  AAuuxxiilliiaarr  ddee  LLiimmppiieezzaa  

a) Tener a su cargo la atención y limpieza de la totalidad de las dependencias del edificio y las tareas de ser-
vicio complementarias de la actividad del establecimiento, conforme a la organización pautada por las au-
toridades institucionales. 

b) Será particularmente responsable de limpiar, remover o sobre-pintar las inscripciones, dibujos o graffitis 
que aparecen en la mañana, antes de la llegada de los alumnos. 

c) Proveer la conservación e higiene del mobiliario y material del establecimiento.  
d) Cumplir con el horario establecido por las autoridades institucionales y de acuerdo con lo establecido en la 

reglamentación vigente. 
e) Consultar, proponer y peticionar ante sus superiores en todo aquello referido a sus funciones específicas.  
f) Cumplir las disposiciones generales que rigen para el personal de servicio en el orden provincial, los 

acuerdos institucionales, los contratos particulares que pudieran existir para el régimen privado y lo que 
resulte de las convenciones colectivas aplicables.  

g) Limpieza de habitaciones e instalaciones a su cargo como son: habitaciones, pasillos, hall de entrada, co-
medor, salas de actividades, dirección, enfermería, otros según criterio del Jefe de sector. 

h) Habitaciones: limpieza de pisos, ventanas, tender camas, cambiado de sábanas en caso de que las mis-
mas se encuentren sucias y/o mal estado, sacar la basura. 

i) Verificar el funcionamiento de luces y/o lámparas, y en su caso comunicar a la supervisor/a la necesidad 
de mantenimiento de éstas o de alguna cosa que se encuentre en mal estado. 
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j) Llevar a los hospedados/as a la zona del comedor en horario de desayuno, almuerzo, merienda, cena. En 
caso de ser necesario ayudar y colaborar con los hospedados/as que necesiten apoyo para poder alimen-
tarse. 

k) Anotar y dar reporte del estado de la habitación, la falta de artículos de limpieza del baño; limpieza de du-
cha, vidrios, pisos y demás accesorios. 

l) Limpieza del comedor: limpieza de pisos, mesas, ayudar a los hospedados/as a poner la mesa para las 
principales comidas diarias. 

 

qq..  LLaass  ffuunncciioonneess  ddeell  AAuuxxiilliiaarr  ddee  MMaanntteenniimmiieennttoo  ddee  IInntteerriioorreess  

a) Ser§n responsables del mantenimiento ñlivianoò de lo relacionado con el interior de las instalaciones. To-
das aquellas tareas que no requieran una matriculación profesional o técnica para realizarlas. 

b) También serán responsables del mantenimiento del orden general en los baños, aulas, depósitos y espa-
cios comunes advirtiendo a las autoridades sobre alteraciones no autorizadas y que no coincidan con los 
valores buscados por la institución. 

c) Será particularmente responsable de limpiar, remover o sobre-pintar las inscripciones, dibujos o graffitis 
que aparecen en la mañana, antes de la llegada de los alumnos, o en bancos y otros muebles, asi como 
de restaurar estos últimos. Es responsable directo de la explotación y mantenimiento de todas las instala-
ciones del centro; programa el trabajo a realizar, que deberá realizar directamente. 

d) Controlar las visitas y el trabajo realizado por las firmas contratadas para el mantenimiento de aquellas ins-
talaciones donde esté establecido. 

e) Realizar las operaciones reglamentarias definidas en los reglamentos de las instalaciones o en las instruc-
ciones técnicas que las desarrollan, y que los valores correspondientes de los diferentes parámetros se 
mantengan dentro de los límites exigidos a éstos. 

f) Elaborar planes de mantenimiento de aquellos oficios que específicamente no se definen legalmente. 
g) Guardar y custodiar los libros de mantenimiento, manual de instrucciones, libro de visitas establecidas en 

la legislación vigente o los que en un futuro puedan establecerse. Anotar las operaciones que se realicen 
en las instalaciones y revisar las que ejecute personal de firmas ajenas al centro. 

h) Tener cuidado de la sala de máquinas, instalaciones, cuadros eléctricos, transformadores, taller y aquellos 
materiales que no le sean propios. 

i) Tener control del montaje, funcionamiento y desmontaje de estrados, escenarios, asientos, proyector de 
cine, altavoces, etc. que sean necesarios para el normal desenvolvimiento de actividades del centro. 

j) Es el operario que realiza, directamente o indirectamente, las operaciones de explotación y mantenimiento 
del centro, sus instalaciones y exteriores; hace el montaje, el ajuste, y la puesta a punto de todo tipo de 
instalaciones. 

k) Así mismo realizará las siguientes funciones: 
Ç Trabajos de albañilería, pintura, carpintería, etc. que es necesario para el mantenimiento de las ins-

talaciones o del edificio. 
Ç Comprobaciones periódicas en las máquinas o instalaciones marcadas en los reglamentos e ins-

trucciones técnicas de éstos, hace que los valores definitivos en aquellos se encuentren dentro de 
los límites permitidos. Limpieza de las salas de máquinas, instalaciones, cuadros eléctricos, trans-
formadores, taller, etc. 

l) Montaje de tarimas, estrados, escenarios, asientos, la puesta en funcionamiento de altavoces, equipos de 
música, proyección, etc., para el normal desarrollo de las actividades del centro. 

m) Pequeñas operaciones en los dispositivos de las instalaciones mencionadas y en los aparatos portátiles 
considerados como utillaje.  

n) Rellenar los comunicados de trabajo y fichas de revisión o verificación de cada instrumento reparado para 
la correcta marcha del servicio. 

 

rr..  LLaass  ffuunncciioonneess  ddeell  AAuuxxiilliiaarr  ddee  MMaanntteenniimmiieennttoo  ddee  EExxtteerriioorreess  

a) Proveer a la seguridad de las personas, conservación e higiene de los accesos al predio. 
b) Atenta mirada sobre los limites y alambrados del predio mientras realiza sus tareas habituales para de-

nunciar cualquier anomalía o actividad no habitual en el perímetro, tal como el estacionamiento de perso-
nas observando o fotografiando el interior del predio. 

c) Atender el riego, poda y limpieza de los espacios verdes incluido el Invernáculo, los bosques y espacios de 
deporte. 

d) Limpieza, mantenimiento y pintura de los juegos, alambrados y tachos ubicados en el predio del colegio. 
e) Será particularmente responsable de limpiar, remover o sobre-pintar las inscripciones, dibujos o graffitis 

que aparecen en la mañana, antes de la llegada de los alumnos. 
f) Asistencia a los profesores que realizan actividades al aire libre y soporte de las actividades de conviven-

cia, recreación y almuerzos realizados para el personal de la Institución o para agasajar a sus voluntarios. 
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ss..  LLaass  ffuunncciioonneess  ddeell  AAuuxxiilliiaarr  ddee  VViiggiillaanncciiaa  

a) Presencia de lunes a viernes de 7 a 8 y de 16:20 a 17:30 horas en el acceso de personas de la calle Po-
zos. 

b) Coordinar la vigilancia de los accesos con el personal de mantenimiento externo. 
c) Coordinación del movimiento de los vehículos que paren en lugares prohibidos para el ascenso y descen-

so de alumnos. 
d) En los eventos especiales que impliquen entrada y salida de personas solicitando identificación. 
e) Coordinación con el buffet de los horarios de ingreso de los proveedores. 
f) Proveer a la seguridad de las personas, los edificios, el mobiliario y material, en los sectores de acceso y 

circulando cuando los alumnos se encuentran en el parque, observando y denunciando la presencia de 
personas o vehículos en situación de observación. 

g) Recorrida por los baños e instalaciones a la mañana, a media mañana y a la tarde, para relevar noveda-
des, mientras los alumnos están en clases o los adultos mayores en sus comidas. 

h) Recorridas en general realizando mantenimiento liviano. 
i) Recorridas diarias de vigilancia durante los periodos de recreo de los alumnos, o salidas de los adultos 

mayores.  
j) Atenta mirada sobre los límites y alambrados del predio mientras realiza sus tareas habituales para de-

nunciar cualquier anomalía o actividad no habitual en el perímetro, tal como el estacionamiento de perso-
nas observando o fotografiando el interior del predio. 

 
 

IX. PROCEDIMIENTOS COMUNES VIGENTES 

P01: SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS CONSEJOS, COMISIONES Y GRUPOS 

 
Vista, la experiencia del acuerdo 07/2002 del Consejo de Dirección del COLEGIO SANTO DOMINGO EN LA SIERRA, que 
en su deseo de ser una verdadera Comunidad Educativa, donde tenga lugar el encuentro de colaboración de to-
dos los responsables y en la que todos, respetando las competencias de los demás, sean responsables de la vida 
y animación del proyecto común

28
, se dio procedimientos que lo ayudaron a crecer en su servicio durante más de 

doce años. 
Considerando, que desde entonces a esta fecha SANTO DOMINGO TANDIL ha desarrollado nuevas realidades, po-

niendo al servicio de ellas Consejos, Comisiones y Grupos diversos; con competencias que a cada uno le asigna 
el Reglamento Interno, para intercambiar la información necesaria, acoger las opiniones diversas y coordinar las 
acciones para mantener la unidad de la Comunidad que sirve y facilitar que dicha unidad se manifieste; 
Habiendo transitado casi veintitrés años de experiencia (desde diciembre de 1991) en el funcionamiento de siste-

mas de gobierno colegiados parece conveniente aprobar normas y procedimientos comunes para lo que todos 
estos órganos

29
 tienen en común: 

 

CONOCIMIENTO Y REUNIONES: 
1) Es responsabilidad de todos los miembros de cada órgano (sean colaboradores profesionales o voluntarios) 

conocer el Reglamento interno (RI) de SANTO DOMINGO TANDIL y el Proyecto Institucional del órgano del cual 
participan (por ejemplo, del PI del Colegio, del Instituto, de Vida en Gracias, de EPA o de la Residencia Santa 
María ï legado Ema Chapar y del Hogar de Adultos Mayores San José).  

2) Será una tarea de cada órgano de gobierno, respecto de la comunidad a la que sirve, contribuir al desarrollo 
de conductas seguras, sanas y cristianas en los integrantes de las comunidades a las que sirve. 

3) El Consejo de Dirección del Colegio (CoD), el Consejo Académico del Instituto (CA), el Consejo de Vida en 
Gracia (CVG en plenario o en sus Comisiones) y el Consejo de Cuidado de las Personas (CC) se reunirán de 
ordinario una vez al mes (de febrero a diciembre los de los ejes EDUCAR y EVANGELIZAR, y todo el año los 
de lso ejes HOSPEDAR y PROMOVER), durante no menos de dos horas. De acuerdo al artículo decimosexto 
del Estatuto de la Asociación, la Comisión Directiva se reunirá en tres oportunidades durante el año. Esto se 
concretará, en febrero, junio y octubre. Los Moderadores de cada uno de estos órganos deberán cargar en los 
Calendarios compartidos de Google todos los eventos en los que el órgano se vea afectado y compartirlo a to-
dos los miembros del órgano. 

                                                 
28

 Segu²a el acuerdo originario ñprofesando como grandes valores del legado de Santo Domingo de Guzmán, la búsqueda de la verdad, el 
servicio a la justicia, la solidaridad, la fraternidad, la superación de toda discriminación o segregación, la firme voluntad de construir la pazò  en 
una cita del Acta de Fundación del Colegio de 1991. 
29

 El Consejo de Dirección del Colegio (CoD) y sus dos Grupos (de Admisión y retención y de Evaluación y mejora), el Consejo Académico del 
Instituto (CA), el Consejo de Vida en Gracia (CVG) y sus tres comisiones (Comisión de Jóvenes ïCJ VGï, Comisión de Jóvenes Adultos ïCJA 
VGï y Comisión de Adultos ïCA VGï), el Consejo de Cuidado de las Personas del Eje Hospedar, y las dos Comisiones Ejecutivas del Eje  
Promover (Pozos y Estrada). 
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4) Los Asesores, Directores, Secretarios, Priores, o Animadores utilizarán el marco normativo vigente y su mejor 
criterio profesional, para resolver cualquier situación de riesgo potencial no evaluada previamente. Luego de-
berán informar al órgano de gobierno pertinente para su tratamiento formal. 

 

ORDEN DEL DÍA: 
1) Antes de cada reunión, los miembros de cada uno de los órganos podrán proponer los temas a incluir en su 

orden del día. El Moderador creará un documento compartido en Google Drive de manera que todos los miem-
bros del órgano puedan tener acceso y habilitación para editarlo y así incluir los temas que consideren en el or-
den del día. El encargado de presidir cada reunión decidirá si el órgano es competente, el canal más adecuado, 
el carácter de su tratamiento (decisorio, consultivo, informativo), y la prioridad del tema dentro del orden del día. 
El encargado de presidir la reunión hará llegar a los participantes el orden del día final a través del Moderador 
una semana antes de la fecha de la reunión. En caso de haber material escrito que analizar antes de la 
reunión, el Moderador hará llegar el mismo a los participantes de la reunión como mínimo tres días calendario 
antes de la misma. En caso de sucesos imprevistos o nueva información adquirida a último momento, y de ma-
nera excepcional, el encargado de presidir la reunión podrá decidir actualizar el orden del día y/o enviar la nue-
va información recibida con menor anticipación a la antes mencionada, o no hacerlo. 

2) El compromiso mínimo de Santo Domingo Tandil para con los miembros de sus comunidades educativas, mi-
sioneras o de huéspedes es velar por: su seguridad física, su integridad psicológica y su educación cristiana. 
La unidad de cada comunidad educativa, contemplativa o misionera requiere del cuidado de estos tres aspec-
tos en todos sus miembros, por lo que será obligatorio incluir al orden del día, cualquier cuestión vinculada a 
estos temas que se presente hasta el día antes de la reunión. 

3) Siempre que se proponga tratar una cuestión decisoria, para evaluar su viabilidad e implementación, la pro-
puesta deberá ser acompañada por al menos cuatro secciones, en las cuales se identifique claramente: i) el 
problema, ii) las soluciones posibles, iii) el costo de las mismas y iv) una recomendación final de los proponen-
tes. 

4) Cuando se propusiera tratar una nota recibida, la misma deberá estar en conocimiento previo de todos los 
miembros y compartida por medio de la carpeta de Drive de cada órgano siguiendo la nomenclatura corres-
pondiente a la de la reunión en donde será tratada. Si la nota se refiriera al comportamiento de algún miembro 
de la comunidad, quien presidirá la reunión debe haber arbitrado los medios para que la persona sea escucha-
da antes de la reunión. 

5) Cada órgano propondrá anualmente a la Comisión Directiva la planta permanente y presupuesto de su activi-
dad, pero será la Comisión Directiva o en su defecto el Presidente quien los aprobará. 

 

ACTAS Y ACUERDOS: 
1) El Consejo de Dirección del Colegio (CoD), el Consejo Académico del Instituto (CA), el Consejo de Vida en 

Gracia (CVG), sus tres comisiones (Comisión de Jóvenes ïCJ VGï, Comisión de Jóvenes Adultos ïCJA VGï y 
Comisión de Adultos ïCA VGï), el Consejo de Cuidado de las Personas (CC) y las Comisiones Ejecutivas (CEj 
Pozos y CEj Estrada) cuentan con un calendario en Google de ñčrganos de gobiernoò y con una carpeta en 
Google Drive, dentro de otra carpeta de ACTAS donde se van cargando regularmente las Actas correspondien-
tes a cada órgano de gobierno. 

2) La carpeta de ACTAS está sólo compartida con los miembros de CD, no así las subdivisiones (CoD, CA, CEj 
Estrada, CEj Pozos, CJ VGA, CJA VGA, CA VGA, CoD, CC, etc.) que son compartidas con los miembros de 
cada uno de estos órganos competentes. 

3) El Moderador de cada órgano será quien se encargue de mantener actualizado el calendario con todos los 
eventos en los que el órgano que modera es competente, para compartirlo con sus miembros. 

4) Las ACTAS deben estar confeccionadas con la fecha de reunión, el nombre de los participantes, e incluir sólo 
las decisiones tomadas, no las discusiones, a fin de que luego no se pueda confundir el registro de lo hablado 
con lo decidido. Conviene también consignar si se ha decidido por unanimidad o por mayoría de votos, y si al-
guien presente se retira consignar la circunstancia en el momento de la reunión en que ha sucedido, es decir 
antes de las decisiones que se tomaron sin ella o él.  

5) En las denominaciones de archivos: 
a) Hay que ordenar todas las actas de todos los años del órgano del que cada uno es moderador siguiendo la 

siguiente nomenclatura:  
Ç ACTA N° XX CD ACSDG aaaa mm dd 
Ç ACTA N° XX CoD CSDS aaaa mm dd 
Ç ACTA N° XX CA ISSDG aaaa mm dd  
Ç ACTA N° XX CEj Estrada aaaa mm dd 
Ç ACTA N° XX CEj Pozos aaaa mm dd 
Ç ACTA N° XX CJ VG aaaa mm dd 
Ç ACTA N° XX CJA VG aaaa mm dd 
Ç ACTA N° XX CA VG aaaa mm dd  
Ç ACTA N° XX CC Residencia Hogar aaaa mm dd 
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b) Cargar las actas ya ordenadas en la carpeta de Drive correspondiente al órgano dentro de la carpeta más 

amplia ACTAS. 
c) Incluir en la carpeta los archivos e informes correspondientes a cada reunión a partir de la numeración del 

Acta de la reunión en que fueron tratados dichos temas, siguiendo la siguiente nomenclatura (Se coloca al 
final tablero, matrícula, informe o listado a modo de ejemplo de los muchos más casos posibles, lo impor-
tante es que al unificar el comienzo del nombre del archivo, la documentación que acompaño el debate se 
puede rescatar con facilidad): 
Ç ACTA N° XX CD ACSDG aaaa mm dd Tablero ... 
Ç ACTA N° XX CoD CSDS aaaa mm dd Matrícula... 
Ç ACTA N° XX CA ISSDG aaaa mm dd Informe ... 
Ç ACTA N° XX CEj Estrada aaaa mm dd Informe ... 
Ç ACTA N° XX CEj Pozos aaaa mm dd Informe ... 
Ç ACTA N° XX CJ VG aaaa mm dd Listado ... 
Ç ACTA N° XX CJA VG aaaa mm dd Informe ... 
Ç ACTA N° XX CA VG aaaa mm dd Calendario ...  
Ç ACTA N° XX CC Residencia Hogar aaaa mm dd admisiones ... 

 
d) Compartir la carpeta (la de cada órgano en específico, no la general que se llama ACTAS) con todos los 

miembros de cada órgano, de manera que el acceso a la información sea comunitario. 
e) Una vez pasada cada reunión de cada órgano, en el transcurso de la semana, cargar el acta de la última 

reunión. 
f) Una vez al año será necesario revisar los permisos de acceso a cada una de las carpetas compartidas, ya 

que puede haber permisos dados por equivocación, o permisos que ya no corresponden con el Rol de ca-
da persona. 

6) Los órganos elaborarán ACTAS de todas sus reuniones, podrán también aprobar normas bajo el nombre de 
ñAcuerdoò. Los acuerdos deber§n ser aprobados por votaci·n nominal, numerados correlativamente y acompa-
ñados por el año de su aprobación, como anexo al ACTA que lo aprueba. Todo acuerdo podrá ser modificado 
por el órgano que lo aprobó, siempre que continúe siendo competente en la materia según el Reglamento In-
terno, o por un órgano de competencia mayor. 

7) Es obligación de quien preside las reuniones de cada órgano comunicar las respuestas y acuerdos a los afec-
tados por ellas. Podrá hacerlo esa misma persona, o a través de otros miembros en quien delegue. El Modera-
dor deberá también cargar los documentos correspondientes en la carpeta de su órgano, asegurándose de ha-
bilitar el acceso a las mismas para los miembros de ese órgano y todos los miembros de CD.  

8) Las actas y acuerdos son de carácter sensible y confidencial. Las mismas no podrán ser compartidas con per-
sonas no autorizadas (según lo mencionado anteriormente), salvo expresa autorización del encargado de pre-
sidir las reuniones correspondientes, o del presidente de la Asociación. 

  

DIRECTORIOS Y ACTUALIZACIÓN DE DATOS: 
1) Es responsabilidad de los Secretarios, Asistentes de Evangelizar y Asistentes de Sede la actualización periódi-

ca de datos, altas y bajas (cualquier modificación en los datos de las personas que sea notificada) de los profe-
sionales y voluntarios, así como también de los archivos pertinentes al área propia de cada una (fotografías de 
los diversos proyectos). Para ello tendrán acceso a un directorio compartido de Drive, habilitado para introducir 
allí las actualizaciones de manera online. 

2) Sólo las personas competentes podrán introducir cambios en estos directorios. Los mismos se mantendrán 
sólo visibles para los Secretarios y Asistentes que producen información en los Ejes. Los datos se actualizarán 
periódicamente: a principios, a mediados y fines de año. 

3) La información contenida en los directorios es de carácter sensible y confidencial, por lo que debe ser maneja-
da con responsabilidad. Los datos allí expuestos no pueden ser utilizados para otros fines, copiados indiscrimi-
nadamente, o brindados a personas no autorizadas.  
 

 
PROCESOS DE PARTICIPACIÓN SDT 
Los órganos de participación pueden ser: 
Ç Capítulo: Fija los objetivos, metas e indicadores de evaluación de su cumplimiento. 
Ç Asamblea:  Vela por la misión, los valores y el bien común. Establece prioridades, supervisa la de la legali-

dad de lo propuesto, su viabilidad económica, coordinación de los esfuerzos: aprueba la memo-
ria y los objetivos. 

Ç Consejos: Aconsejan y emiten opiniones calificadas y dan estructura a la acción por medio de planes, 
programas y proyectos. 

Ç Grupos: Discuten ideas y forman consensos previos a la deliberación de órganos decisorios 
Ç Comisiones: Lideran la ejecución de planes, programas y proyectos anuales de actividades. 
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Ç Equipos:  Lideran y son unidades de ejecución de un proyecto dentro de un programa (por ejemplo un 

evento, un Encuentro o una Misión en particular. 
 

Los planes, los programas y los proyectos en particular, deben poder responder a las preguntas: Qué, para qué, 
quiénes, cómo, dónde, cuándo y cuánto. 

 

 
PROCESOS DE INFORMACIÓN SDT 
Informes de los Asistentes: 
Cada viernes del año, antes de retirarse, los Secretarios Académicos de cada nivel de los Colegios, el Asistente 
de Evangelizar y el Encargado de los Huéspedes de HOSPEDAR remitirán a ambos Asistentes de Sede, al Res-
ponsable de Promover y al Presidente de la Asociación las planillas de cálculo que detallan en una primer hoja 
ejecutiva la ocupación medida en huéspedes por centro de Hospedar de su sede, la matriculación del centro edu-
cativo en su sede, asistentes a actividades abiertas organizadas por Evangelizar (cada uno la parte de su compe-
tencia). 
Cada viernes del año, antes de retirarse, los Asistentes de Sede remitirán al Responsable de Promover y al Presi-
dente de la Asociación las planillas de cálculo que detallan en una primer hoja ejecutiva el cierre de las disponibili-
dades y los compromisos financieros estimados para la semana siguiente. Las páginas siguientes incluirán los 
analíticos de disponibilidades y compromisos. 
Un lunes al mes se reunirán los cargos ejecutivos de la Comisión Directiva (Presidente, Secretario/ProSecretario y 
Tesorero/Protesorero) con los Asistentes de Sede y los Responsables de Eje. 
En esa reunión los Asistentes de Sede presentarán, un informe de no más de cuatro carillas que incluya: 

1. Un resumen ejecutivo de ingresos, egresos y principales particularidades a tener en cuenta en ese mes,  
2. Un flujo de fondos sobre lo percibido desde el día 16 del mes anterior hasta el día 15 del mes en curso y 

flujo de fondos proyectado hasta el mes de febrero del año siguiente,  
3. Un detalle de la evolución mensual de los pasivos,  
4. Una última carilla de información operativa, sea esta ocupación medida en huéspedes por centro de Hos-

pedar de su sede, matriculación del centro educativo en su sede, asistentes a actividades abiertas organi-
zadas por Evangelizar. 

El informe debió haber sido remitido el jueves anterior, antes de retirarse, a los cargos ejecutivos de la Comisión 
Directiva (Presidente, Secretario/ProSecretario y Tesorero/Protesorero). 
El Tesorero/Protesorero presentará la información consolidada de todas las sedes. 
 
Las reuniones de la Ejecutiva de la Comisión Directiva del año 2018 serán: 

Ç Lun 26 de Feb 
Ç Lun 26 de Mar 
Ç Lun 23 de Abr 
Ç Lun 21 de May 
Ç Lun 25 de Jun 
Ç Lun 06 de Ago 
Ç Lun 27 de Ago 
Ç Lun 24 de Sep 
Ç Lun 22 de Oct 
Ç Lun 26 de Nov 

 
De acuerdo al artículo decimosexto del Estatuto de la Asociación, la Comisión Directiva se reunirá en tres oportu-
nidades durante el año 2018: 

Ç Sábado 24 de febrero 
Ç Sábado 2 de junio, y  
Ç Sábado 20 de octubre. 

 
Para las citadas reuniones los Asistentes de sede y los Responsables de Eje presentaran sus propuestas para la 
mejora de la sustentabilidad de la Asociación y el cumplimiento de sus objetivos. 
En la misma el Revisor de Cuentas hará una presentación de los balances de sumas y saldos, o el balance legal 
cuando corresponde, presentados por el Auditor externo. 
En la primera reunión del año se tratarán las conclusiones del trabajo de las distintas mesas del Capítulo, en la 
segunda los asuntos pertinentes de someter a la asamblea y en la tercera se realizará una evaluación provisoria 
de la marcha general de la Asociación durante el año en curso. 
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Función Reunión Fecha Informes 

Qué Quién Cuándo 

Comisión Direc-

tiva en pleno 

Cuatrimes-

tralmente, para 

tratar las polí-

ticas, lo que 

más inmedia-

tamente se 

vincula con la 

realización de 

la misión. 

Febrero (precapitu-

lar) 

Objetivos genera-

les para el año que 

comienza y diná-

mica del Capítulo 

Responsables de 

Ejes 

Cargos Ejecutivos 

de la CD 

En la reunión 

Junio (Asamblea e 

inversiones) 

Encuestas de satis-

facción (graduados 

y Huéspedes) 

Responsables de 

Ejes Educar y 

Hospedar 

En la reunión 

Memoria Secretario y Prose-

cretario 

Un mes antes 

Balance Tesorero y Prote-

sorero 

Un mes antes 

Octubre (preevalua-

ción y mirada al año 

siguiente 

Grado de avance 

en los objetivos 

generales para el  

en curso 

Responsables de 

Ejes 

Cargos Ejecutivos 

de la CD 

En la reunión 

Miembros de 

Comisión Direc-

tiva que tienen 

cargos Ejecuti-

vos y los res-

ponsables ejecu-

tivos de los Ejes 

de Acción 

Mensualmen-

te, para man-

tener el con-

tacto y la 

coordinación 

en la ejecución 

de las políti-

cas. 

Tercer lunes de cada 

mes, aproximada-

mente 

Flujo de fondos Asistentes de cada 

sede 

Jueves anterior 

Matricula Secretarios aca-

démicos y Encar-

gados de huéspe-

des 

Viernes anterior 

Responsable de 

cada Eje de 

Acción con el 

Coordinador de 

los Ejes 

Semanalmen-

te, para despa-

char asuntos 

prácticos de la 

acción 

Lunes Promover, y 

Martes Evangelizar 

Martes Educar, y 

Viernes Hospedar. 

Asuntos urgentes, 

o que siendo del 

área de autonomía 

de cada Eje necesi-

tan ser consultados 

por su relevancia o 

incertidumbre. 

Responsable de 

cada Eje de Ac-

ción 

En la reunión 

 
 
SOBRE LAS COMUNICACIONES CON LOS ÓRGANOS DE COORDINACIÓN Y CONTROL 
 
Toda comunicaci·n verbal o escrita recibida de un ñčrgano de Coordinaci·n y Controlò, debe ser comuni-
cada a los Representantes Legales a la mayor brevedad posible. Ellos son: 
Ç Administración Federal de Ingresos Públicos (AFIP). 
Ç Agencia de Recaudación de la Provincia de Buenos Aires (ARBA). 
Ç Dirección de Educación de Gestión Privada (DIPREGEP). 
Ç Obispado, Consejo de Educación Católica y Parroquia. 
Ç Municipalidad de Tandil. 
Ç PAMI. 

De toda reunión mantenida con alguno de los entes de coordinación y control, debe escribirse un acta volante, de 
la que constará copia en la carpeta del nivel, área o sector y se remitirá otra a los Representantes Legales. 
En caso de comunicaciones verbales, el Receptor deberá realizar una minuta escrita de la comunicación recibida y 
entregarla en mano del Representante Legal, salvo que existiera un libro específico para asentarla. En este caso, 
luego de tomar nota de la información en el libro respectivo deberá informar verbalmente al Representante Legal 
de la novedad. 
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P02: SOBRE EL CUIDADO DE NIÑOS Y JÓVENES MENORES 
 
ASISTENCIA PREVENTIVA: 
1) Toda obra de infraestructura debe realizarse contemplando el cuidado de los niños y jóvenes menores, ese 

cuidado incluye el diseño de los espacios de modo tal que no pueda haber ningún lugar en los edificios en que 
un adulto pueda sustraerse a las miradas, salvo mínimos espacios de higiene personal.  

2) Un niño o un joven menor siempre debe estar acompañado o a la vista de los otros niños o jóvenes de su edad 
en todas las actividades que realice, aun cuando esta sea el encuentro personal con un Asesor o Tutor, sea es-
te clérigo o laico.  

3) En ninguna actividad organizada por la Asociación, los niños o jóvenes menores de edad pueden encontrarse 
solos. La planificación de toda actividad debe considerar la asistencia permanente de un adulto responsable. El 
abandono del puesto de asistencia debe ser considerado una falta grave causal de desvinculación en los cola-
boradores dependientes y de no invitación de los colaboradores voluntarios, sean estos clérigos o laicos. 

4) En las actividades de los educadores, ningún cargo exime de los turnos rotativos de asistencia a los alumnos 
según lo dispuesto por cada Dirección.  

5) No pueden concurrir a un mismo centro de campamento o pueblo de misión dos jóvenes menores que están 
unidos por una relación afectiva del género del noviazgo. Tampoco en el caso que uno de los dos sea joven 
adulto y el otro joven menor. 

6) En todo campamento, retiro o misión, varones y mujeres dormirán separados en el mismo ámbito, si es que no 
fuese posible dormir en ámbitos separados, sin importar si son niños, jóvenes menores, jóvenes adultos o adul-
tos. La única excepción a este criterio serán las Jornadas de Vida en Gracia para Matrimonios y actividades 
conexas. 

 

INVESTIGACIÓN DE DENUNCIAS: 
7) La denuncia de abandono, daño físico, psicológico o abusos, deberá hacerse a cualquier persona superior del 

denunciado en línea directa. La persona denunciada deberá abandonar toda tarea con los menores de inme-
diato, sin que esto implique prejuicio de la conducta. Si la persona fuera un colaborador dependiente, se le 
mantendrá la remuneración mientras dure el análisis de los hechos. 

8) Si la persona fuese un colaborador interno de Santo Domingo Tandil, dependiente o voluntario, se debe consti-
tuir un grupo de pares que analice los hechos. Este grupo sólo puede expedirse por la desestimación de la de-
nuncia y la reincorporación del colaborador, o la separación definitiva, con o sin denuncia penal. Su resolución 
será por escrito, comunicada a sus pares y superiores y archivada en el legajo del colaborador. 

9) El Grupo de Pares será presidido por el directivo responsable de la persona. Si el denunciado fuera el presi-
dente de la Asociación, se procederá del mismo modo que con cualquier otro colaborador y el grupo será pre-
sidido por el secretario de la Comisión Directiva.  

10) Si la persona fuere un externo a la Asociación, se lo separará hasta que la autoridad civil o eclesiástica de 
la cual depende, lo rehabilite por escrito. 

 

CUESTIONES ACCESORIAS: 
11) Ningún adulto puede colaborar con la Asociación en las actividades con niños y jóvenes menores si no 

tiene legajo completo en los registros de Santo Domingo Tandil y no ha realizado los cursos correspondientes.. 
12) Quien recibe la denuncia informa al Presidente o al menos un miembro de Comisión Directiva, no más de 

12 horas luego de haber recibido la denuncia. 
a. En caso de que quien recibe la denuncia este habilitada/o para hacerlo, separa de la interacción 

con menores, de manera preventiva a la persona denunciada.  
b. En caso de no estar habilitada/o para tomar dicha decisión, quien recibe la denuncia informa al 

miembro de CD habilitado para tomar dicha decisión. Dicha persona toma la decisión de separar 
de la interacción con menores a la persona denunciada, e informa de la misma a los responsable 
de ejecutarla.  

c. En caso de no poder comunicarse con el miembro de CD antes mencionado, quien recibe la de-
nuncia informa al Presidente de la Asociación, quien toma dicha decisión e informa de la misma a 
los responsables de ejecutarla.       

d. En caso de no poder comunicarse con el Presidente, o con el miembro de CD que tendría autori-
dad para tomar dicha decisión, quien recibe la denuncia informa de la misma al superior de la per-
sona denunciada. Dicho superior separa de la interacción con menores a la persona denunciada, 
de manera preventiva, e informa al Presidente y/o a al menos un miembro de Comisión Directiva 
de manera inmediata. 

13) El Presidente, o miembro de CD que recibe la denuncia convoca a una reunión extraordinaria de CD, a no 
más de 5 días de plazo 

14) La Comisión Directiva define el "grupo de pares" a estudiar la situación, le comunica la situación, verifica 
que aceptan participar, y da un plazo al mismo para expedirse sobre la verosimilitud de la denuncia, y su reco-
mendación de próximas acciones. Dicho plazo no podrá ser de más de 14 días. Los miembros del grupo de pa-
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res, salvo pertenecer a CD, no serán informados de la identidad de denunciante. El grupo de pares estará con-
formado por el superior del denunciado y no menos de otros dos miembros. Bajo ningún concepto podrá el 
grupo de pares estar integrado por familiares, colaboradores directos, o subordinados del denunciado. 

15) El grupo de pares informará por escrito a la CD de su recomendación.  
16) Es obligación de toda persona que colabora con la Asociación de conocer detalladamente este procedi-

miento 
 

 
 

P04: SOBRE LA PROVISIÓN DE UN CARGO DE PLANTA O CONTRATADO 

 
 
Aprobado por ACTA Nº 50 de la Comisión Directiva el 14 de diciembre de 2009.- 
 
Ante el ofrecimiento de las personas por un llamado a concurso, se seguirá el siguiente procedimiento: 
1) La Directora de Nivel o en su defecto la Secretaria del Nivel debe agradecer a la persona y notificarle que no ha 

sido seleccionada pero que sus datos serán conservados. 
2) La Directora debe notificar a las personas seleccionadas sobre sus responsabilidades y en el caso que sea una 

nueva incorporación facilitarle el acceso al PROYECTO INSTITUCIONAL y al RI e indicarle que debe tener un 
acabado conocimiento del mismo antes del 2 de febrero. Esto aunque haya realizado suplencias con anteriori-
dad. 

3) Luego de la notificación, la totalidad de la documentación presentada por las personas que fueron selecciona-
das irá a la Secretaría Académica correspondiente para armar su legajo, la que notificará a la persona de la 
documentación faltante y la pondrá en contacto con Administración para realizar el alta laboral temprana. 


