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10 de septiembre de 2025

Procedimiento para abordar las preocupaciones de las familias

El Colegio Espainol de Abu Dabi valora la comunicacién 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 seguird el procedimiento estructurado que
se detalla a continuacion:

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. Segin la normativa
educativa espaniola, las funciones del tutor/a incluyen:
e Conocer los antecedentes académicos, las fortalezas y las areas de mejora de cada
alumno.
o Facilitar la integracion y adaptacion social de los estudiantes en el colegio.
e Orientaralos alumnos en su desarrollo personal y social, promoviendo un clima positivo
en el aula.
o Participar en programas de apoyo para alumnos con necesidades educativas
adicionales, garantizando la atencién adecuada.
e Actuar como enlace principal entre la familia y el centro educativo para el desarrollo
integral del estudiante.

Inquietudes especificas 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 hara todo lo posible por resolver la cuestion. Sin embargo, si la
preocupacién se refiere directamente a dicho profesor/a, o si no se resuelve de forma
satisfactoria, deberd elevarse a la Jefatura de Estudios o al Jefe/a de Departamento
correspondiente.

Plazo de respuesta: dentro de 1 a 2 dias laborables, siempre en horario escolar.

Ruta de Escalamiento / Personal implicado en el Proceso de Quejas

1. Primer punto de contacto

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

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

e Plazo de respuesta: 1-2 dias laborables.
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2. Si no se resuelve con el tutor/a

La preocupacién podra trasladarse a:

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

Jefes/as de Departamento: dudas o incidencias relacionadas con materias concretas
(Inglés, Arabe, Ciencias, Espafiol, Matematicas).

Jefatura de Inclusion / Departamento de Orientacion - Apoyos especificos en el area
emocional, por necesidades educativas adicionales o alto rendimiento académico.
Plazo de respuesta: 1-2 dias laborables.

3. Si el asunto persiste o reviste mayor gravedad

Se trasladara a:

Trabajadora Social: bienestar social, emocional o proteccién del menor.

Jefatura de Estudios: coordinacion curricular, horarios y normativa académica.
Subdireccion / Direccion: cuestiones que requieren intervencion del equipo directivo.
Plazo de respuesta: 4-5 dias laborables.

4. Ultima instancia

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

Plazo de respuesta: 9-10 dias laborables.

Pautas generales para una comunicacion efectiva

Utilizacion de canales oficiales: Toda la comunicacidn oficial se llevara a cabo a través
de los canales designados (correo electréonico, 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 antelacién; no se atenderan visitas sin cita previa.
Cumplimiento de plazos de respuesta: Cada departamento responderd dentro del
plazo establecido. En caso de que sea necesario escalar el asunto, se deberdn seguir los
pasos en orden sin saltar niveles.

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

Documentacion y seguimiento
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o Revision periddica del caso: En situaciones que requieran intervencién continuada, se
programardn reuniones periddicas con el personal correspondiente para valorar el
progreso.

o Confidencialidad garantizada: Todas las comunicaciones se manejaran con la maxima
discrecién, protegiendo la privacidad de alumnos y familias.

Escalamiento de asuntos no resueltos

¢ Revision final por el Comité de Quejas: Si después de seguir todos los pasos anteriores
la preocupacion sigue sin resolverse, las familias podran solicitar una revisién formal por
parte del Comité.

e Preocupaciones relacionadas con la Direccidn: Si la reclamacion afecta directamente a
la Direccidén, un miembro independiente de la Junta Directiva presidira el Comité de
Quejas.

e Papel de la Subdireccion: En ausencia del Director/a, el Subdirector/a actuara en su
representacion, asegurando la continuidad en la toma de decisiones.

o Decisiones finales: El Comité de Quejas o, en su caso, la Junta Directiva, emitiran una
resolucidn definitiva de acuerdo con la normativa y los procedimientos del colegio.

COMFAM-16-25-26
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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:
e Knowing the academic background, strengths, and areas for improvement of each
student.
e Facilitating students’ social integration and adaptation within the school.
e Guiding students in their personal and social development, fostering a positive
classroom environment.
o Participating in support programs for students with additional learning needs, ensuring
proper assistance.
e 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

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

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

e Response time: 1-2 working days.

2. If not resolved with the homeroom teacher

The concern may be referred to:
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e Head of Studies / Stage Coordinators: general academic and behavioral matters.

e 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.

e Response time: 1-2 working days.

3. If the matter persists or is more serious

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

4. Final instance

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

e Response time: 9-10 working days.

General Guidelines for Effective Communication

e 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.

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

e 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.

o 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

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

o 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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o 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.

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

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

o 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
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