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Declaracion relativa a la presente politica

El Colegio mantiene sus registros de admisiones y asistencia de conformidad con los estandares
gue regula la Comunidad de Madrid, organismo por el que nos regimos como centro de curriculo
espaniol. Dichas ausencias quedan registradas en nuestra plataforma Phidias.

Objetivo

El objetivo de la presente politica es exponer el enfoque adoptado por el Colegio en las cuestiones
gue se sefialan a continuacion:

e Registro de informacion cuando se admite a un alumno en el Colegio.

e Registro de la informacion relativa a la asistencia con caracter diario.

e Registro de informacion cuando un alumno abandona el Colegio.

e (Gestion de situaciones en que se considera que el menor no esta escolarizado.

Contenidos

1 Admisiones

2 Asistencia

3 No escolarizacion
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1.2

1.3

Admisién de alumnos

Para cada uno de los alumnos, el registro de admisiones debe incluir la informacion

siguiente:

¢ Nombre completo.

e Género.

e Nombre y direccién de todas las personas que consten al titular de la escuela como
padre o madre del menor. Asimismo, se debera indicar con cudl vive habitualmente el
alumno y cudl o cuales ostentan la patria potestad. Téngase en cuenta que los titulares
de la patria potestad, aunque no se encarguen del cuidado del menor, tienen derecho a
recibir del Colegio toda informacién relevante sobre cuestiones que afecten al menor, a
menos que un tribunal haya ordenado lo contrario. Cuando el padre o la madre notifique
un nuevo domicilio del menor —ya sea una direccién adicional o una que sustituya la
anterior—, se incluird la nueva direccion, el nombre completo del padre o la madre con
qguien el menor vivird de forma ordinaria y la fecha a partir de la cual se espera que el
menor resida habitualmente en dicha direccién, en la medida en que resulte
razonablemente viable para el Colegio obtener dicha informacion.

¢ Al menos dos numeros de teléfono de contacto para alumnos con dos o mas padres, es
decir un nimero por progenitor o al menos dos nimeros de contacto para alumnos con
padres solteros, al ser posible.

e Dia, mesy afo de nacimiento.

e Dia, mesy afio de admision o de readmision en el Colegio.

¢ Nombre y direccion del dltimo centro educativo al que habia asistido el menor, si lo
hubiera.

¢ Nombre del centro educativo en el que se matriculara a continuacion el alumno —o del
centro adicional, en caso de matricula en dos centros— indicado por uno de los padres,
asi como el primer dia de asistencia a dicho centro, en la medida en que resulte
razonablemente viable para el Colegio obtener dicha informacién. (Nueva norma con
entrada en vigor en septiembre de 2016).

El nombre del alumno se debe consignar en el registro ya desde el inicio del primer dia en
el que el alumno vaya a asistir al Colegio, bien porque sea la fecha convenida por el centro
0 porque este haya recibido notificacion de la misma. Para la mayoria de los alumnos, el
primer dia de asistencia previsto coincide con el primer dia del curso.

La legislacion local no obliga al Colegio a notificar a las autoridades locales —las
correspondientes al emplazamiento fisico del Colegio— cuando se va a borrar el nombre de
un alumno del registro de admisiones. Ahora bien, en determinadas circunstancias, es decir,
en cambios de centro que se salgan de lo habitual, el Colegio hara todo lo posible para
obtener del nuevo centro una confirmacion por escrito de que el menor se ha matriculado en
el mismo.
Se consideran circunstancias especiales las siguientes:
e Cuando el menor se haya dado de baja del centro para recibir educacion en el hogar.
e Cuando, aparentemente, la familia se haya mudado a otro lugar de residencia.
e Cuando un profesional sanitario haya certificado su incapacidad clinica para asistir a las
clases.
Cuando el menor esté privado de libertad durante un periodo superior a los cuatro meses.
¢ Cuando se haya sancionado al menor con la expulsién permanente.

Asistencia
Introduccion
Es fundamental que tanto los miembros del personal del Colegio como los alumnos y sus
padres y madres se familiaricen con la presente politica. Una asistencia regular desde edad
temprana genera una concienciacion sobre la importancia de la educacion y del aprendizaje
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2.2

2.3

2.4

2.5

para que todo el mundo pueda obtener igual provecho. Los periodos de absentismo
aumentan las posibilidades de que los menores queden rezagados y es bien sabido que una
asistencia irregular reduce el rendimiento escolar. Para propiciar unos niveles de asistencia
adecuados, es fundamental que se dé una solida colaboracion entre el Colegio, los alumnos
y sus padres y madres, ya desde la etapa de educacion infantil (Early Years).

El marco legal

e La legislacion al respecto establece que es responsabilidad del padre, madre o tutor de
cualquier menor en edad de escolarizacion obligatoria garantizar su asistencia al centro
educativo. Independientemente de sus circunstancias, todos los nifios y nifias tienen
derecho a recibir una educacion a tiempo completo que sea eficiente y adecuada a su
edad, sus habilidades, sus aptitudes y las necesidades educativas especiales que
pudieran presentar, y todo ello a través de la asistencia regular a un centro educativo o
bien de la educacién en el hogar.

¢ Dicha legislacion también obliga al centro escolar a mantener un registro de admisiones
y otro de asistencia en los que figuren todos sus alumnos. El incumplimiento de dicha
obligacién se considera un delito.

Relacion entre rendimiento escolar y asistencia

Existen pruebas manifiestas del vinculo entre una asistencia irregular al centro escolar y un
bajo rendimiento académico, asi como de una relacion directa entre el absentismo y el
comportamiento antisocial.

Responsabilidades de los padres, madres y tutores

e Propiciar la puntualidad del alumno y su asistencia regular a las clases, con plena
conciencia de sus obligaciones legales al respecto.

e Garantizar que el menor a su cargo acuda al centro de forma puntual y con todo lo
necesario para aprender.

e Justificar de forma clara cualquier ausencia para que el Colegio pueda codificarla de
manera adecuada y precisa.

e Ponerse en contacto con el Colegio el primer dia de una ausencia del menor, lo antes
posible y preferiblemente antes del inicio de la jornada escolar.

e Evitar sacar al menor del Colegio en periodo lectivo.

e Responder de forma util y positiva a cualquier pregunta del Colegio sobre los motivos
que han propiciado una ausencia, asi como sobre cualquier cuestién relacionada con la
seguridad del menor.

Responsabilidades del Colegio

e Promover la asistencia a las clases y reducir el absentismo y las ausencias reiteradas
(se considera una ausencia reiterada cuando el menor asiste a menos del 90 % de las
clases).

e Esforzarse para que todos los alumnos muestren unos niveles de asistencia aceptables
de manera que reciban la educacién que se les garantiza por derecho.

e Actuar de forma temprana para dar una solucion a las ausencias repetidas.

e Instar a los padres y madres a que procuren que sus hijos asistan a todas las
oportunidades de aprendizaje que se les brindan con puntualidad y regularidad.

¢ Mantener registros exactos y eficientes de la asistencia y de las matriculaciones del
centro, incluyendo la asistencia a cualquier actividad de caracter extraescolar, ya sea
antes o después del horario lectivo.

Para lograr estos objetivos:

e Los docentes deben pasar lista al menos una vez por la mafana y otra por la tarde en
Primaria y en todos los médulos en Secundaria.
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2.6

2.7

2.8

Se deberan anotar los nombres de todos los alumnos que no estuvieran presentes en el
momento de pasar lista, teniendo en cuenta las ausencias justificadas.

Recepcion hard un seguimiento de las ausencias no notificadas el primer dia que se
produzcan contactando por teléfono con el padre, madre o tutor del menor.

Se supervisaran la asistencia y las faltas de puntualidad y se pondrdn en marcha
estrategias encaminadas a mejorar la concienciacion sobre la asistencia en cursos
concretos o entre los menores mas vulnerables, segln sea necesario. Entre las medidas
previstas se encuentra el envio de cartas formales a las familias de los alumnos.

Se notificaran los patrones de asistencia en las reuniones de gobernanza (Governance
Meetings) para proteger y promover el bienestar de los alumnos.

Se hara un seguimiento individual de cualquier caso de ausencias reiteradas, es decir,
cuando la asistencia de un alumno sea inferior al 90 %.

Se utilizardn correctamente los cédigos de que dispone el Colegio para registrar y
supervisar la asistencia y las ausencias de forma sistemética. La informacion anotada
en el registro de admisiones y en el de asistencia se conservara durante un periodo de
tres afios desde el momento en el que se consignara.

Solo el director (Headteacher) o un miembro del personal que actlie en su nombre podra
autorizar las ausencias.

Se mantendra un estrecho didlogo con el Coordinador de Bienestar y Proteccion para
identificar a aquellos menores que susciten preocupacion. Entre otras medidas, se
podran celebrar entrevistas con los nifios y sus padres o madres sobre los niveles de
asistencia que no sean satisfactorios.

Se trabajara con el Coordinador de Bienestar y Proteccién cuando se tengan sospechas
de que un menor no esta escolarizado. Véase a este respecto la seccion 3 del presente
documento.

Se implementaran todas aquellas estrategias de mejora acordadas, como puede ser la
derivacion del caso a los servicios de asistencia escolar de las autoridades locales o a
los servicios de atencién al menor, de conformidad con la Politica y los Procedimientos
de Proteccion y Seguridad de Menores.

Se proporcionara el horario lectivo y el calendario escolar a los padres, madres y/o
tutores con la debida antelacion mediante la pagina web del Colegio o a través de
cualquier otro método habitual, como el boletin de noticias del centro.

Asistencia adecuada
Desde el Colegio consideramos que el nivel de asistencia es adecuado cuando este supera
el 96 %.

Faltas de puntualidad

Cuando un alumno llegue tarde, es fundamental que registre su llegada en la recepcion del
Colegio de manera que nuestros sistemas estén totalmente actualizados frente a cualquier
posible necesidad de evacuar el Colegio y para que sepamos con exactitud dénde se
encuentra cada alumno en todo momento.

Salidas del Colegio antes de la hora prevista

No se permite a los alumnos abandonar el recinto escolar durante el horario lectivo a
menos que estén acompafados por un miembro del personal o por su padre, madre o
un cuidador conocido por el centro, salvo para asistir a una excursion escolar, a una
clase planeada fuera del recinto 0 a una actividad deportiva. Los alumnos de primaria
salen a comer entre las 12:25 y las 12:30, la salida est4 controlada por personal no
docente que tiene conocimiento de los alumnos que pueden salir a comer desde
principios de curso. Vuelven al centro entre las 14h00 y las 14h05. Los alumnos de
secundaria salen a comer entre las 14h00 y las 14h05 y vuelven al centro entre las 14h55
y las 15h00. La salida y entrada de estos alumnos estd supervisada por personal no
docente que tiene acceso a la lista de alumnos que pueden salir a principios de curso.
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2.9

2.10

2.11

2.12

3.1

En Bachillerato los alumnos terminan su jornada escolar a las 15h05 y salen a comer
directamente.
Los alumnos de Bachillerato, previa autorizacion paterna anual, pueden salir del centro si
asi lo desean a las 11h40 y volver a las 12h10.

e Si un menor debe salir del Colegio durante el horario lectivo por enfermedad, o si su
padre o madre debe recogerlo para acudir a una cita médica, deberan registrar la salida
en la secretaria del Colegio. Cuando los padres tengan constancia de una visita médica
programada, deberan informar de ella al Colegio con antelacion.

Solicitudes de ausencia de los padres, madres o tutores

e Las ausencias las aprueba el Colegio, y no los padres de los alumnos. Toda solicitud de
permiso para que un alumno pueda ausentarse durante el periodo lectivo debera
remitirse por escrito y con la debida antelacion al director. El director solo podra autorizar
permisos de ausencia cuando la solicitud esté motivada por circunstancias
excepcionales. Por lo comudn, no se concederd una aprobacién cuando la solicitud esté
motivada por unas vacaciones familiares.

¢ Cuando un menor vaya a ausentarse por enfermedad, instamos a que su padre o madre
se ponga en contacto con el Colegio para que este pueda mantener sus registros
actualizados vy, lo que es mas importante, para que el Colegio tenga constancia de su
recuperacion y su fecha de regreso prevista. Si procede, el Colegio podra solicitar un
justificante médico de la enfermedad. Cualquier ausencia por enfermedad se debera
notificar mediante una nota del padre, madre o tutor con la mayor antelacion posible.

e Se considerara que una ausencia no esta aprobada si el menor no se encuentra en el
Colegio sin contar previamente con el debido permiso del director.

Ausencias reiteradas

Las ausencias se consideran reiteradas cuando la asistencia del menor sea inferior al 90 %.
El Colegio se pondra en contacto con el padre, madre o tutor cuando el nivel de asistencia
del alumno esté rayando dicho limite. En caso de que la asistencia no mejore, el Colegio se
pondrd en contacto con las autoridades locales de conformidad con los procedimientos
dictados por las mismas.

Mantenimiento de los registros y notificacion a las autoridades
Como minimo una vez al mes se hara una copia electronica de seguridad de los registros
de asistencia del Colegio, compilados por ordenador.

Medidas de seguimiento y evaluacién

Las tasas de asistencia se notifican de forma periddica a la Junta de Cognita. Los
supervisores designados por los titulares del Colegio (Propietorial Governors) informaran
sobre la asistencia de los alumnos, asi como sobre cualquier tendencia que observen en
relacion con las ausencias reiteradas. Asimismo, los representantes de los titulares del
Colegio revisaran los registros de admisiones y asistencia para asegurar el cumplimiento
legal y para salvaguardar la seguridad de los menores.

No escolarizacion

Introduccién

e Se entendera como menor no escolarizado todo aquel que se encuentre en edad de
escolarizacion obligatoria y que no esté matriculado en un centro educativo ni esté
recibiendo formacion adecuada en un contexto diferente al de un colegio o escuela.

e Los menores no escolarizados se exponen de forma significativa a diversos riesgos: a
presentar un rendimiento deficiente, a ser victimas de dafios, explotacion o radicalizacion
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y a convertirse en el futuro en personas que no se encuentren ni en formacién ni tampoco
en situacion de empleo.

3.2 Marco normativo

Como parte de sus buenas précticas, el Colegio se adherira a lo estipulado por el protocolo
establecido por la Comunidad de Madrid para estos casos
https://www.comunidad.madrid/servicios/asuntos-sociales/absentismo-escolar-ambito-
territorial-comunidad-madrid

3.3 Obligaciones del Colegio
e Los Colegios deberan inscribir a los alumnos en el registro de admisiones al inicio del
primer dia en el que el alumno vaya a asistir al Colegio, bien porque sea la fecha
convenida por el centro 0 porque este haya recibido notificacion de la misma. Si el
alumno o alumna no asiste en la fecha acordada o notificada, el Colegio acometerd las
investigaciones que se consideren razonables para averiguar su paradero y considerara
la posibilidad de notificar la ausencia a las autoridades locales lo antes posible.

e Los Colegios deberan supervisar la asistencia de los alumnos mediante el registro diario
y hacer el debido seguimiento sin demora de asistencia baja o irregular. Es importante
gue una asistencia insuficiente o irregular se deriva al equipo de safeguarding quien
decidira si ha de derivarse a las autoridades locales o servicios sociales.

¢ Cuando el alumno no haya regresado al centro educativo transcurridos diez dias lectivos
tras una ausencia autorizada, o cuando lleve veinte dias lectivos consecutivos sin
personarse en el centro sin la debida autorizacion, el colegio debe llevar a cabo las
investigaciones razonables pertinentes. La no asistencia debe derivarse al equipo de
safeguarding del colegio quien decidira si ha de derivarse a las autoridades locales o
servicios sociales.

3.4 Proteccion de la seguridad del menor
e Es deber del Colegio garantizar la proteccion de sus alumnos, y en este sentido se
ocupara de indagar en cualquier ausencia no justificada.
¢ Cuando existan motivos para sospechar que la seguridad del menor esta en peligro, el
Colegio seguira siempre su Politica de Proteccion y Seguridad de Menores, lo que
implica, entre otras medidas, informar del caso a las autoridades locales.

Anexo: guia de asistencia para padres y madres

Nota: el objetivo de esta seccién es que los colegios la compartan con los padres y madres
de los alumnos en la forma que consideren méas adecuada.

Introduccién

Una asistencia regular ya desde temprana edad genera una cultura consciente de la importancia de
la educacion y del aprendizaje para que todo el mundo pueda obtener igual provecho. Los periodos
de absentismo aumentan las posibilidades de que los menores queden rezagados y es bien sabido
gue una asistencia irregular provoca un menor rendimiento escolar. La base fundamental de unos
niveles de asistencia adecuados es una solida colaboracién entre el Colegio, los alumnos y sus
padres y madres, ya desde la etapa de educacion infantil (Early Years).

El marco juridico

La legislacion espafiola al respecto establece que es responsabilidad del padre, madre o tutor de
cualquier menor en edad de escolarizacion obligatoria garantizar su asistencia al centro educativo.
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El centro escolar esta obligado a mantener un registro de admisiones y otro de asistencia en los
gue figuren todos sus alumnos.

Relacion entre rendimiento escolar y asistencia
Existen pruebas manifiestas del vinculo entre una asistencia irregular al centro escolar y un bajo
rendimiento académico.

e De los alumnos que se ausentan de mas del 50 % de las clases, solo un 3 % consigue
aprobar con calificaciones de entre A* y C al menos cinco materias del Certificado General
de Educacion Secundaria del Reino Unido (General Certificate of Secondary Education,
GCSE) con inclusion de las de Inglés y Matematicas.

o De los alumnos que se ausentan de entre un 10 y un 20 % de las clases, solo un 35 %
aprueba con calificaciones de entre A* y C al menos cinco materias del GCSE con inclusion
de Inglés y Matematicas

e De los alumnos que se ausentan de menos del 5 % de las clases, un 73 % aprueba con
calificaciones de entre A* y C al menos cinco materias del GCSE con inclusién de Inglés y
Matematicas

Responsabilidades de los padres, madres y tutores

¢ Propiciar la puntualidad del alumno y su asistencia regular a las clases, con plena conciencia
de sus obligaciones legales al respecto.

e Garantizar que el menor a su cargo acuda al centro de forma puntual y con todo lo necesario
para su aprendizaje.

o Justificar de forma clara cualquier ausencia para que el Colegio pueda codificarla de manera
adecuada y precisa.

e Ponerse en contacto con el Colegio el primer dia de una ausencia del menor, lo antes posible
y preferiblemente antes del inicio de la jornada escolar.

e Evitar sacar al menor del Colegio en periodo lectivo.

o Responder de forma util y positiva a cualquier pregunta del Colegio sobre los motivos que
han propiciado una ausencia, asi como sobre cualquier cuestién relacionada con la
seguridad del menor.

Responsabilidades del Colegio

¢ Promover unos niveles de asistencia adecuados y reducir el absentismo.

e Esforzarse para que todos los alumnos muestren unos niveles de asistencia aceptables de
manera que reciban la educacién que se les garantiza por derecho.
Actuar de forma temprana para dar una solucién a las ausencias reiteradas.

¢ Instar alos padres y madres a que procuren que sus hijos asistan a todas las oportunidades
de aprendizaje que se les brindan con puntualidad y regularidad.

o Mantener registros exactos y eficientes de la asistencia y de las matriculaciones del centro
incluyendo la asistencia a cualquier actividad de caracter extraescolar, ya sea antes o
después del horario lectivo.

Faltas de puntualidad

Cuando un alumno llegue tarde, es fundamental que registre su llegada en la secretaria del Colegio
de manera que nuestros sistemas estén totalmente actualizados frente a cualquier posible
necesidad de evacuar el Colegio y para que sepamos con exactitud donde se encuentra cada
alumno en todo momento.

Salidas del Colegio antes de la hora prevista

No se permite a los alumnos abandonar el recinto escolar durante el horario lectivo a menos que
estén acompafiados por un miembro del personal o por su padre, madre o un cuidador conocido
por el centro, salvo para asistir a una excursién escolar, a una clase planeada fuera del recinto 0 a
una actividad deportiva. No se permite a los alumnos abandonar el recinto escolar durante el horario

7 Septiembre de 2022



Politica de Admisiones, Asistenciay No Escolarizacién

lectivo a menos que estén acompafiados por un miembro del personal o por su padre, madre o un
cuidador conocido por el centro, salvo para asistir a una excursion escolar, a una clase planeada
fuera del recinto o a una actividad deportiva. Los alumnos de primaria salen a comer entre las 12:25
y las 12:30, la salida esta controlada por personal no docente que tiene conocimiento de los alumnos
gue pueden salir a comer desde principios de curso. Vuelven al centro entre las 14h00 y las 14h05.
Los alumnos de secundaria salen a comer entre las 14h00 y las 14h05 y vuelven al centro entre las
14h55 y las 15h00. La salida y entrada de estos alumnos esté supervisada por personal no docente
gue tiene acceso a la lista de alumnos que pueden salir a principios de curso. En Bachillerato los
alumnos terminan su jornada escolar a las 15h00 y salen a comer directamente.

Los alumnos de Bachillerato, previa autorizacién paterna anual, pueden salir del centro si asi lo
desean a las 11h40 y volver a las 12h10.

Si un menor debe salir del Colegio durante el horario lectivo por enfermedad, o si su padre o madre
debe recogerlo para acudir a una cita médica, deberan registrar la salida en la recepcion del Colegio.
Cuando los padres tengan constancia de una visita médica programada, deberan informar de ella
al Colegio con antelacion.

Solicitudes de ausencia de los padres, madres o tutores

Las ausencias las aprueba el Colegio, y no los padres de los alumnos. Toda solicitud de permiso
para que un alumno pueda ausentarse durante el periodo lectivo debera remitirse por escrito y con
la debida antelacion al director. El director solo podra aprobar permisos de ausencia cuando la
solicitud este motivada por circunstancias excepcionales. Por lo comln, no se concedera una
aprobacién cuando la solicitud esté motivada por unas vacaciones familiares.

Cuando un menor vaya a ausentarse por enfermedad, instamos a que su padre o madre se ponga
en contacto con el Colegio para que este pueda mantener sus registros actualizados y, lo que es
mas importante, para que el Colegio tenga constancia de su recuperacion y su fecha de regreso
prevista. Si procede, el Colegio podréa solicitar un justificante médico de la enfermedad. Cualquier
ausencia por enfermedad se debera notificar mediante una nota del padre, madre o tutor con la
mayor antelacion posible.

Se considerara que una ausencia no esta aprobada si el menor no se encuentra en el Colegio sin
contar previamente con el debido permiso del director.

Asistencia adecuada

Desde el Colegio consideramos que el nivel de asistencia es adecuado cuando supera el 96 %. El
Colegio se pondré en contacto con el padre, madre o tutor cuando la asistencia del alumno suscite
algun tipo de preocupacion. Si la asistencia no mejora, el Colegio se pondra en contacto con las
autoridades locales de conformidad con los procedimientos dictados por las mismas.
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Propiedad y asesoramiento

Promotor del documento Director of Education Europe
(cargo)

Autor del documento John Coleman, ADE
(nombre)

Cumplimiento legal

Cumple con Keeping Children Safe in Education, con sus actualizaciones
correspondientes (normativa britanica en materia de seguridad del
menor y educacion)

BSO Standards (estandares que regulan los colegios britanicos
en el extranjero)

Normativa vigente de la Comunidad de Madrid en materia de
asistencia al centro escolar.

Destinatarios

Destinatarios | Directores, personal del colegio, padres y madres de alumnos

Ambito de aplicacién del documento

Inglaterra No
Gales No
Espafa Si

Suiza No
Italia No

Control de versiones

Fecha de revision Mayo 2022
Fecha de aplicacion Septiembre 2022
Fecha de revision Septiembre 2024
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Documentacion relacionada

Documentacion relacionada | Politica de Proteccion y Seguridad de Menores
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