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Pupil Supervision and Lost & Missing Children Policy

1. Introduccion

1.1. Nuestro colegio asume con seriedad su responsabilidad de garantizar una supervision
adecuada del alumnado en todo momento, con el fin de velar por su seguridad tanto dentro
del centro como durante salidas escolares y actividades educativas fuera del colegio. Esto
incluye también los cursos de verano organizados por el centro.

1.2. Contamos con procedimientos claramente establecidos para el inicio y el final de la jornada
escolar, los recreos, la hora del almuerzo y las actividades extracurriculares.

2. Tareas de Supervision

2.1. Las tareas de supervision forman parte de las responsabilidades habituales que se esperan
del personal del centro.

2.2. Todas las clases estan supervisadas por el profesorado asignado en el horario
correspondiente y/o por otros miembros del equipo docente.

3. Supervision en Zonas Restringidas

3.1. Algunas zonas del colegio, por ser remotas o potencialmente peligrosas, estan restringidas
para el alumnado sin supervision. Esto incluye, entre otras, las terrazas, laboratorios de
ciencias, zonas exteriores del recinto, areas de mantenimiento y almacenes de catering.

4. Salidas del Colegio Durante la Jornada

4.1. Se espera que el alumnado permanezca en el colegio durante toda la jornada escolar, salvo
que cuente con una autorizacién expresa para salir. El centro informa a las familias sobre
la organizacion especifica de estas salidas. En todos los casos, el alumnado debera utilizar
el sistema de control de entradas y salidas establecido por el colegio.

5. Alumnos/as Perdidos/as o Desaparecidos/as

5.1. En caso de que se detecte la desaparicion de un/a alumno/a dentro del recinto escolar, se
seguira el siguiente procedimiento:
e Informar al equipo directivo.
e Iniciar la busqueda del menor.
e Informar a la familia
e Sino se localiza, contactar con la policia.
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5.2. Sila desaparicion ocurre durante una actividad fuera del colegio, se aplicaran los protocolos
de emergencia establecidos para esa salida educativa.

6. Supervision en Educacion Fisica, incluyendo Vestuarios

6.1. Las clases de Educacion Fisica son supervisadas por el profesorado del centro. Durante
los momentos en que el alumnado se cambia o se ducha, el personal debe equilibrar su
responsabilidad de supervisién con el respeto a la privacidad del alumnado, siguiendo lo
establecido en la Politica de Proteccion Integral de Menores.

7. Partidos y Eventos Deportivos

7.1. El personal del colegio supervisa al alumnado durante encuentros o partidos deportivos.
Habra disponible un minimo de 2 miembros del personal para responder en caso de
emergencia, enfermedad o cualquier otra situacion en la cual una de las personas se queda
supervisando mientras la otra atiende al/a la alumno/a.

7.2. Se les informa a las familias del horario de finalizacion del evento y del lugar donde deben
recoger a sus hijos/as.

7.3. Ningun/a alumno/a debe salir sin la autorizacion del adulto que lidera la actividad.

7.4. Ningun miembro del personal debe abandonar el lugar del evento sin comprobar primero
que todos los menores hayan sido recogidos. Deben hacer una comprobacién de los
vestuarios.

7.5. Nuestro colegio tiene un procedimiento que aplica si un/a alumno/a no es recogido/a.

8. Actividades Extraescolares
8.1. Cuando asisten a una actividad extraescolar, los/las alumnos/as son supervisados/as por

adultos. El adulto es responsable de pasar lista.

8.2. Ningun alumno/a debe salir sin la autorizacion del adulto que lidera la actividad.

9. Transporte Escolar

9.1. La legislaciéon espanola exige que las rutas escolares deben llevar monitor/acompanante
en todo momento si 50% o mas de los/las alumnos/as a bordo son menores de 12 afos.
Real Decreto 443/2001. Se espera que los/las alumnos/as se comportan de forma
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responsable en todo momento y que sigan instrucciones. Esto incluye llevar siempre el
cinturén de seguridad. Nuestra expectativa es que todas nuestras rutas diarias y otros
servicios de transporte como excursiones llevaran acompafantes.

9.2. La Direccion se reserva el derecho de prohibir a un/a alumno/a la posibilidad de viajar en
transporte escolar si su comportamiento no es el adecuado.
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DEL COLEGIO

La jornada escolar se organiza de la siguiente manera:

| 3-18 afios | 9:10 — 16:30

1. Principio de la jornada

Cuando llegan al colegio, los/las alumnos/as :

1.1 Los profesores acogen a los alumnos de Nursery, Reception, Year 1y Year 2 a partir de
las 8.50am. Se les pide a los padres que no accedan a los pasillos.

Los alumnos desde Y3 hasta Y6 deben esperar en el patio hasta que suene el timbre.
Entonces, deberan ponerse en fila y esperar a sus tutores.

Los alumnos desde Y7 hasta Y13 acceden al edificio y van directos a las taquillas y a la
clase del primer periodo. Los alumnos deben esperar fuera del aula hasta que llegue el
profesor. con su tutor.

Se pasa lista a las 9.10 am. Los alumnos que no se hayan registrado a las 9.15 se les
marcara como que han llegado tarde.

Si un alumno llega después de las 9.15 am debera ir a recepcion y firmar en el libro de las
personas que han llegado tarde. Los alumnos mas pequenos deberan ir a clase
acompanados por un miembro del personal de secretaria y no por sus padres.

1.2 Antes del comienzo de la jornada, la supervision se organiza de la siguiente manera:
Los profesores estan de servicio a partir de las 8.50am. No podemos asumir ninguna
responsabilidad hacia los estudiantes antes de esa hora. El personal con hijos en el colegio,
es responsable de la vigilancia de los mismos hasta llegada esa hora.

Se comparte con el profesorado la informacion relativa a la vigilancia antes y después de
clase antes de que comience el curso indicando el area a vigilar cada dia.

1.3 Los/las alumnos/as que llegan en autobus, las monitoras acompanaran a los
alumnos de Infantil, Year 1 y Year 2 a sus zonas. A partir de Year 3, seguiran el procedimiento
indicado arriba.
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2. Organizacion durante los recreos y la hora de comer

2.1 Durante el recreo, los estudiantes estaran bajo supervision en todo momento en el
comedor y en las zonas de recreo. Ningun estudiante puede estar en las zonas donde se da
clase o en los pasillos, salvo los estudiantes de Bachillerato (Centro de Estudios y clase
comun) o aquellos estudiantes que estén bajo la supervision de un miembro del equipo en
actividades educativas o en el aula de castigo.

2.2 Durante el recreo, existen indicaciones de supervision. Estas son especificas de cada
seccion de la escuela. La Directora de Seccidon compartira con el resto del personal a
principios de afo y cada vez que estos se actualicen durante el afio. Las instrucciones
incluyen provision para dias lluviosos. Las indicaciones se exponen en areas comunes de
la escuela.

3. Disposiciones especificas para los/las alumnos/as de Year
12/13/Bachillerato

3.1. El alumnado de Bachillerato no tiene permitido salir del recinto escolar a la hora de
la comida ni antes que el resto de los estudiantes.

4. Organizacién durante la salida del colegio

. El personal esta de guardia en el patio y las terrazas, asi como en las puertas del
colegio desde las 16.30 hasta las 16.45 horas. La puerta principal estara supervisada hasta
las 5:00 p. m., cuando cierra Café&Lemon.

. Los alumnos de Nursery a Year 6 se entregan personalmente a los padres en las
zonas designadas.
. La recogida de los alumnos se realizara antes de las 16.45 horas. Después de las

4:45 p. m., el personal de vigilancia los llevara a la oficina de la escuela y se comunicara
con sus padres.

. Ningun alumno puede estar en ninguna otra area del sitio escolar a menos que esté
bajo la supervision directa de un adulto autorizado.

4.1 Se espera que los alumnos se marchen del colegio y del recinto a las 5.00pm al
menos que asistan a una actividad extraescolar. Ningun estudiante puede estar en otra
zona del colegio sin la supervision directa de un adulto autorizado.

4.2 Los alumnos de Early Years y Key Stage 1 que viajen en autobus seran llevados por
sus profesores a la zona de recepcion, donde un monitor de autobus los recogera y los
llevara al autobus correspondiente. A partir de Year 3 los alumnos iran directamente al
autobus. En la parada de autobus los alumnos deberan ser recogidos por un adulto
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autorizado. Si el adulto no esta en la parada del autobus, el autobus continuara la ruta y el
monitor del autobus se comunicara con la familia para organizar la recogida en la siguiente
parada. Si el monitor no puede comunicarse con la familia, se comunicara con la secretaria
de la escuela, quien informara al director para confirmar los proximos pasos.

5. Organizacion para los/las alumnos/as que no hayan sido
recogidos/as al final del dia

5.1 Si un alumno no es recogido de la escuela antes de las 16:45, debera ser llevado a la oficina
de la escuela. Se contactara a la familia. Si no se puede contactar a la familia, se informara
a la Directora de seccion/Director para decidir los préximos pasos.

5.2 Si después de las 17.30 horas no se ha recogido a un alumno y el colegio no ha podido
ponerse en contacto con la familia, la secretaria del colegio informara al Director y se informara
a la policia local.

6. Actividades Extraescolares

6.1. Cuando asisten a una actividad extraescolar, los alumnos son supervisados por adultos
autorizados. Los alumnos de Early Years y Key Stage 1 son recogidos por monitores o por
el coordinador de ECA. El Coordinador de ECA es el responsable de llevar el registro de
la actividad. Si un alumno de la escuela que deberia realizar ECA no esta presente en la
actividad, el Coordinador de ECA informara a la oficina y a la Directora de seccion. Desde
Early Years hasta Year 6, el profesor del periodo de ensefianza 6 confirmara si el nifio fue
recogido por un adulto autorizado.

6.2. Al finalizar la actividad, los alumnos seran entregados personalmente a los padres en el
area designada.

6.3. Ningun alumno debera salir sin la autorizacion del adulto que dirige la actividad.

6.4. El siguiente procedimiento se aplica si un/a alumno/a no es recogido Cuando no se recoja
a un alumno se seguira el siguiente procedimiento: EI monitor de la actividad llevara al
alumno a la secretaria del colegio donde el Coordinador de ECA se pondra en contacto con
su domicilio y esperara hasta que se recoja al alumno. Si el Coordinador de ECA no puede
comunicarse con la familia, informara al Director para acordar los préximos pasos.
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