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10 de septiembre de 2025 

 
Procedimiento para abordar las preocupaciones de las familias 

 
El Colegio Español de Abu Dabi valora la comunicación transparente y respetuosa con las 
familias para fomentar un entorno educativo de apoyo. Con el fin de atender y resolver de 
manera eficaz las preocupaciones de los padres, se seguirá el procedimiento estructurado que 
se detalla a continuación: 
 
Primer punto de contacto: Tutor/a o profesorado especialista 
 
Papel principal del tutor/a o del profesor/a especialista: 
Es la primera persona de referencia para tratar inquietudes relacionadas con el bienestar 
general del alumno, su comportamiento, desarrollo emocional y social. Según la normativa 
educativa española, las funciones del tutor/a incluyen: 

• Conocer los antecedentes académicos, las fortalezas y las áreas de mejora de cada 
alumno. 

• Facilitar la integración y adaptación social de los estudiantes en el colegio. 
• Orientar a los alumnos en su desarrollo personal y social, promoviendo un clima positivo 

en el aula. 
• Participar en programas de apoyo para alumnos con necesidades educativas 

adicionales, garantizando la atención adecuada. 
• Actuar como enlace principal entre la familia y el centro educativo para el desarrollo 

integral del estudiante. 
 
Inquietudes específicas de materia: Para cuestiones directamente relacionadas con una 
asignatura concreta, las familias pueden dirigirse al profesor/a especialista responsable de 
dicha materia. 
 
El tutor/a o especialista hará todo lo posible por resolver la cuestión. Sin embargo, si la 
preocupación se refiere directamente a dicho profesor/a, o si no se resuelve de forma 
satisfactoria, deberá elevarse a la Jefatura de Estudios o al Jefe/a de Departamento 
correspondiente. 
 
Plazo de respuesta: dentro de 1 a 2 días laborables, siempre en horario escolar. 
 
Ruta de Escalamiento / Personal implicado en el Proceso de Quejas 
 
1. Primer punto de contacto 
 

• Tutor/a o Profesor/a especialista: primer responsable ante cualquier preocupación 
académica, social o de comportamiento. 

• Student Services (Angela Biomorgi): consultas relacionadas con servicios escolares y 
asuntos administrativos. 

• Plazo de respuesta: 1–2 días laborables. 
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2. Si no se resuelve con el tutor/a 
 
La preocupación podrá trasladarse a: 

• Jefatura de Estudios / Coordinadoras de Etapa : cuestiones académicas y de 
comportamiento de carácter general. 

• Jefes/as de Departamento: dudas o incidencias relacionadas con materias concretas 
(Inglés, Árabe, Ciencias, Español, Matemáticas). 

• Jefatura de Inclusión / Departamento de Orientación - Apoyos específicos en el área 
emocional, por necesidades educativas adicionales o alto rendimiento académico.  

• Plazo de respuesta: 1–2 días laborables. 
 
3. Si el asunto persiste o reviste mayor gravedad 
 
Se trasladará a: 

• Trabajadora Social: bienestar social, emocional o protección del menor. 
• Jefatura de Estudios: coordinación curricular, horarios y normativa académica. 
• Subdirección / Dirección: cuestiones que requieren intervención del equipo directivo. 
• Plazo de respuesta: 4–5 días laborables. 

 
4. Última instancia 
 

• Comité de Quejas: órgano final, dependiente de la Junta Directiva y encargado de la 
revisión formal de las reclamaciones no resueltas, garantizando imparcialidad y 
transparencia en el proceso. 

• Plazo de respuesta: 9–10 días laborables. 
 
Pautas generales para una comunicación efectiva 
 

• Utilización de canales oficiales: Toda la comunicación oficial se llevará a cabo a través 
de los canales designados (correo electrónico, grupos oficiales de WhatsApp 
informativos, plataformas escolares y reuniones programadas). Los grupos informales 
de padres no son administrados ni respaldados por el colegio. 

• Respeto a la disponibilidad del personal: Para mantener conversaciones productivas, 
las reuniones deben programarse con antelación; no se atenderán visitas sin cita previa. 

• Cumplimiento de plazos de respuesta: Cada departamento responderá dentro del 
plazo establecido. En caso de que sea necesario escalar el asunto, se deberán seguir los 
pasos en orden sin saltar niveles. 

• Seguimiento respetuoso: Si es necesaria una aclaración tras el primer contacto, se 
recomienda hacer el seguimiento por el mismo canal o solicitar una reunión adicional. 

 
Documentación y seguimiento 
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• Revisión periódica del caso: En situaciones que requieran intervención continuada, se 
programarán reuniones periódicas con el personal correspondiente para valorar el 
progreso. 

• Confidencialidad garantizada: Todas las comunicaciones se manejarán con la máxima 
discreción, protegiendo la privacidad de alumnos y familias. 

 
Escalamiento de asuntos no resueltos 
 

• Revisión final por el Comité de Quejas: Si después de seguir todos los pasos anteriores 
la preocupación sigue sin resolverse, las familias podrán solicitar una revisión formal por 
parte del Comité. 

• Preocupaciones relacionadas con la Dirección: Si la reclamación afecta directamente a 
la Dirección, un miembro independiente de la Junta Directiva presidirá el Comité de 
Quejas. 

• Papel de la Subdirección: En ausencia del Director/a, el Subdirector/a actuará en su 
representación, asegurando la continuidad en la toma de decisiones. 

• Decisiones finales: El Comité de Quejas o, en su caso, la Junta Directiva, emitirán una 
resolución definitiva de acuerdo con la normativa y los procedimientos del colegio. 
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10 September 2025 

 
Procedure for Addressing Parents’ Concerns 

 
The Spanish School of Abu Dhabi values transparent and respectful communication with 
families to foster a supportive educational environment. To ensure parents’ concerns are 
addressed effectively, the structured procedure outlined below will be followed: 
 
First Point of Contact: Homeroom Teacher or Specialist Teacher 
 
Main role of the homeroom or specialist teacher: 
They are the first point of reference for concerns related to the student’s general well-being, 
behavior, emotional and social development. According to Spanish educational regulations, 
the responsibilities of the homeroom teacher include: 

• Knowing the academic background, strengths, and areas for improvement of each 
student. 

• Facilitating students’ social integration and adaptation within the school. 
• Guiding students in their personal and social development, fostering a positive 

classroom environment. 
• Participating in support programs for students with additional learning needs, ensuring 

proper assistance. 
• Acting as the primary link between the family and the school for the student’s overall 

development. 
 
Subject-specific concerns: For issues directly related to a specific subject, families may contact 
the subject specialist responsible. 
 
The homeroom or specialist teacher will make every effort to resolve the matter. However, if 
the concern involves that teacher directly, or if it is not resolved satisfactorily, it must be 
escalated to the Head of Studies or the relevant Head of Department. 
 
Response time: within 1–2 working days, always during school hours. 
Escalation Route / Staff Involved in the Complaints Process 
 
1. First point of contact 
 

• Homeroom Teacher or Specialist Teacher: first responsible for any academic, social, or 
behavioral concern. 

• Student Services (Angela Biomorgi): queries related to school services and 
administrative matters. 

• Response time: 1–2 working days. 
 
2. If not resolved with the homeroom teacher 
 
The concern may be referred to: 
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• Head of Studies / Stage Coordinators: general academic and behavioral matters. 
• Heads of Department: subject-related issues (English, Arabic, Science, Spanish, 

Mathematics). 
• Inclusion Head / Guidance Department: specific support in the emotional area, for 

additional educational needs, or for high-achieving students. 
• Response time: 1–2 working days. 

 
3. If the matter persists or is more serious 
 
It will be escalated to: 

• Social Worker: social and emotional well-being or child protection matters. 
• Head of Studies: curriculum coordination, timetables, and academic regulations. 
• Vice Principal / Principal: issues requiring the attention of the leadership team. 
• Response time: 4–5 working days. 

 
4. Final instance 
 

• Complaints Committee: final body, under the authority of the Governing Board 
responsible for the formal review of unresolved complaints, ensuring impartiality and 
transparency. 

• Response time: 9–10 working days. 
 
General Guidelines for Effective Communication 
 

• Use of official channels: All official school communication will be carried out through 
designated channels (email, official WhatsApp distribution groups for information, 
school platforms, and scheduled meetings). Informal parent groups are not managed or 
endorsed by the school. 

• Respect staff availability: For productive discussions, meetings must be scheduled in 
advance; walk-in visits cannot be accommodated. 

• Adherence to response times: Each department will reply within the established 
timeframe. If escalation is required, the steps must be followed in order without 
skipping levels. 

• Respectful follow-up: If further clarification is needed after the initial contact, follow up 
through the same channel or request an additional meeting. 

 
Documentation and Follow-up 
 

• Periodic review of the case: For situations requiring ongoing intervention, periodic 
meetings will be scheduled with the relevant staff to assess progress. 

• Confidentiality guaranteed: All communications will be handled with the utmost 
discretion, protecting the privacy of students and families. 

 
Escalation of Unresolved Matters 
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• Final review by the Complaints Committee: If, after following all previous steps, the 
concern remains unresolved, families may formally request a review by the Committee. 

• Concerns involving the Principal: If the complaint directly concerns the Principal, an 
independent member of the Board will chair the Complaints Committee. 

• Role of the Vice Principal: In the absence of the Principal, the Vice Principal will act on 
their behalf, ensuring continuity in decision-making. 

• Final decisions: The Complaints Committee or, where applicable, the Board of Directors 
will issue a final resolution in line with school policies and procedures. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COMFAM-16-25-26 



 
 

Última actualización y revisión: ES-10 september 2025  

 2025 ربمتبس 10

 روملأا ءا#لوأ ىوا3شو تاظحلام عم لماعتلا ة#لآ

yz ةxناuسلإا ةسردملا klوتت
l ظوبأ~�l مهأxلعت ةئ�ب ز��عت فدهب �لأا عم م��حملاو فافشلا لصاوتلل ة��بك ةxمxةمعاد ة. 

 :klاتلا مظنملا ءارجلإا ةسردملا دمتعت ،لاعّف ل¦ش¥ روملأا ءاxلوأ تاظحلام ةجلاعم نامضلو

 

stّصلا ملعملا :لصاوتلل iولأا ةطقنلا
v صصختملا ملعملا وأ 

zّ±صلا ملعملل l̄اسلأا رودلا
l صصختملا ملعملا وأ: 

zّ±صلا ملعملا دعُ´
l هافرب ةقلعتملا تاظحلاملل لولأا عجرملا صصختملا وأxطاعلا ەروطتو ،هكولس ،ةماعلا بلاطلا ة±z

l 
zّ±صلا ملعملا تاxلوؤسم نإف ،ةxناuسلإا مxلعتلا حئاولل اقًفوو .l½امتجلااو

l Äلمش: 

 .Ê�zسحت kإ جاتحت �l~لا بناوجلاو ةوقلا طاقن د´دحتو ،بلاط لÆل ةxم´داÅلأا ةxفلخلا ةفرعم •
• Äهسxلطلا جامدنا لuعامتجا ةxًكتو اxةسردملا لخاد مهف. 
yz ةuلطلا هxجوت •

l خشلا مهروطتÍl امتجلااو½l فص ةئ�ب ز��عتوxباج´إ ةxة. 
yz ةكراشملا •

l لطلل ةمعادلا جما��لاuتحلاا يوذ ةxلعتلا تاجاxمxفاضلإا ةxع مهلوصح نامضو ةÒ ةمزلالا ةدناسملا. 
 .بلاطلل لماشلا روطتلا× قلعتي امxف ةسردملاو ة�لأا Ê�zب ةxسÔئر لصو ةقلحك لمعلا •

 :ةxساردلا ةداملا× ةصاخ تاظحلام

yz
l لاح Øترم ةظحلاملا تناuم ةطuا�Úةداملا كلتب صتخملا ملعملا عم لصاوتلا نكم´ ،ةنيعم ةدام× ة. 

zّ±صلا ملعملا لذuي
l و .ةلأسملا لحل ادًهج صصختملا وأàاذ Øضرمُ ل¦ش¥ لحُ´ مل وأ هسفن ملعملا× قلعتي رملأا ناâ، متي 

 .صتخملا مسقلا س|ئر وأ تاساردلا مسق س|ئر kإ ەدxعصت

 .ãlسرلا ماودلا تاعاس للاخو ،لمع موي 2–1 للاخ :ة�اجتسلاا ةدم

�t ة�نعملا فارطلأا � د�عصتلا راسم
v ىوا�شلا ةجلاعم 

 لصاوتلل iولأا ةطقنلا  .１

stّصلا ملعملا •
v أ ةظحلام يأ نع لولأا لوؤسملا :صصختملا ملعملا وأÅم´داxعامتجا وأ ةxكولس وأ ةxة. 

 .ة�رادلإا لئاسملاو ةxسردملا تامدخلا× ةقلعتملا تاراسفتسلال :(��vروم ويب لا�جنأ( ة�لطلا تامدخ •
 .لمع موي 2–1 :ة�اجتسلاا ةدم •

２.  �t
v ت مل لاح

ُ
stّصلا ملعملا عم ةل�شملا لح

v 

 :kإ ةظحلاملا ةلاحإ نكم´

 .ةماعلا ةxكولسلاو ةxم´داÅلأا نوؤشلل :لحارملا وقس م � تاساردلا مسق س|ئر •
 .تاررقملا× ةطuترملا تاظحلاملل :(تا�ضا§©لا ،ة�نا�سلإا ،مولعلا ،ة�ª©علا ،ة§t¦¥لجنلإا( ماسقلأا ءاسؤر •
 وأ ،ةصاخلا ةxمxلعتلا تاجاxتحلاا وأ ،ةxفطاعلا بناوجلا معدل :داشرلإاو ه�جوتلا مسق � جمدلا مسق س|ئر •

 .Ê�zقوفتملا ةuلطلا
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 .لمع موي 2–1 :ة�اجتسلاا ةدم •
 

3. �t
v ةروطخ ́¥³أ تنا± وأ ةل�شملا رارمتسا لاح 

 :kإ اهدxعصت متي

¶µاصخلأا •
v امتجلاا·v: هافرلا× ةقلعتملا لئاسمللxعامتجلاا ةxفطاعلاو ةxلفطلا ة´امح وأ ة. 

 .ةxمxلعتلا حئاوللاو لوادجلاو ãl´داÅلأا قيسåتلل :تاساردلا مسق س|ئر •
 .ةxسردملا ةداxقلا لخدت بلطتت �l~لا لئاسملل :ريدملا � ريدملا بئان •
 .لمع ما´أ 5–4 :ة�اجتسلاا ةدم •

 ة�ئاهنلا ةلحرملا . .4

yz رظنلا× ةلوّخملا ة��خلأا ةئيهلا :ىوا�شلا ةنجل •
l إ تحت لمعتو ،ةلولحملا ��غ ىوا¦شلا�Úةرادلإا سلجم فا 

 .ةxفافشلاو ة´داxحلا نامضل
 .لمع ما´أ 10–9 :ة�اجتسلاا ةدم •

 لاعّفلا لصاوتلل ةماع تاداشرإ

êzو��éللإا د���لا ��ع نوكت ةxمسرلا لصاوتلا تاونق عيمج :ة�مسرلا تاونقلا مادختسا •
l، اولا تاعومجمÄباس 

 klاهلأل ةxمسرلا ��غ تاعومجملا امأ .ةلودجملا تاعامتجلااو ،ةxسردملا تاصنملا ،تاراعشلإا× ةصاخلا ةxمسرلا
 .اهدمتعت لاو ةسردملا اهريدت لاف

 .ةئجافملا تارا��لا لuقتسÄُ لاو ،تاعامتجلاا دقعل اقuًسم دxعاوملا زجح بج´ :لصاوتلا د�عاوم� ماt¾¥للاا •
yzو .ةددحملا ةدملا للاخ درلا× مسق لØ م��zل´ :ة�اجتسلاا تاقوأ� ماt¾¥للاا •

l عصتلل ةجاحلا لاحxتا بج´ ،دuعا 
 .لحارملا زواجت نود دمتعملا لسلسïلا

 عامتجا بلط للاخ نم وأ اهسفن ةانقلا ��ع كلذ نوك´ ،ةxفاضإ تاحxضوت بلط رملأا مزل اذإ :ما¾¥حا� ةع�اتملا •
 .رخآ

 ةع�اتملاو قيثوتلا

yz :ة§رودلا ةعجارملا •
l لا تلااحلا~�l لا عم ة�رود تاعامتجا دقعتُ ،ةرمتسم ةع×اتم بلطتتÆةعجارمل صتخملا ردا 

 .مدقتلا
 .�لأاو ةuلطلا ةxصوصخ ة´امح عم ةمات ة�ñ¥ تلااصتلاا عيمج متت :ة§Ãلا نامض •

 ةلولحملا ¦¥غ لئاسملا د�عصت

 نكم´ ،ةق×اسلا لحارملا عيمج لام¦تسا دع× ةل¦شملا لحتُ مل اذإ :ىوا�شلا ةنجل ل�ق نم ة�ئاهنلا ةعجارملا •
 .ةنجللا لuق نم ةعجارملل ãlسر بلط م´دقت �لأل

 سلجم نم لقتسم وضع فلÆُ´ ،ةسردملا ريدم× ة�Úاuم قلعتي ضا��علاا ناØ اذإ :ريدملا� ةقلعتملا ىوا�شلا •
 .ىوا¦شلا ةنجل ةسائرب ةرادلإا

yz :ريدملا بئان رود •
l غ لاحxوتي ،ريدملا باk تارارقلا ذاختا ة�رارمتسا نامضل هماهم ريدملا بئان. 

êóاهنلا رارقلا ةرادلإا سلجم ،ءاضتقلاا دنع ،وأ ىوا¦شلا ةنجل ردصت :ة�ئاهنلا تارارقلا •
l سلا قفوxتاءارجلإاو تاسا 

 .ةxسردملا
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