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1. ACUERDOS Y CRITERIOS DE ETAPA RETRASOS Y AUSENCIAS DE LOS ALUMNOS

RETRASOS:

Se considera retraso cuando el alumno entra al centro pasadas las 8.15h., ya que es el horario en el que
dan comienzo las clases. Para facilitar la incorporacidn al centro a esta hora, la puerta de entrada estd

abierta diez minutos antes del comienzo de las clases.

Como norma de funcionamiento de la etapa, el/la profesor/a que tenga clase en el aula de 32 ESO a las

8:15 sera el encargado de cerrar la puerta para poder asi dar comienzo a las clases.

Se registran los retrasos de los alumnos en la plataforma de Alexia. Los retrasos pueden aparecer como
justificados y no justificados. Para que consten como justificados, la familia lo tendrd que justificar via

Alexia, mail, agenda o presencial.

Para llevar un seguimiento de aquellos alumnos que suelen llegar tarde, los tutores o tutoras podran

acceder al detalle de incidencias de dichos alumnos en la plataforma de Alexia.
El nimero de retrasos de cada alumn@ aparece también de manera explicita en el boletin de notas.

Como norma de actuacién general, el/la alumno/a que llegue tarde a clase no podra entrar hasta la

siguiente sesiodn. Esperara en el hall de la entrada del pasillo de secundaria.
Antes de entrar a la siguiente hora, hablara con el/la tutor/a correspondiente para notificarle el retraso.

Ese retraso quedaria reflejado en Alexia como una ausencia en la primera sesidn de la manana.

AUSENCIAS:

Para poder registrar las ausencias del alumnado se hace uso de la plataforma Alexia.

En la etapa de Secundaria se marcan todas las ausencias, marcando una diferencia entre las ausencias
justificadas y las no justificadas. Como norma general, consideramos ausencias no justificadas todas
aquellas faltas que no estén acompafiadas de un documento oficial justificativo (justificante médico, por

ejemplo).

Cuando un/a alumno/a falta a alguna actividad fuera del centro (actividades complementarias) se

considera también una falta de asistencia.

Cada profesor/a pasa lista al inicio de cada una de las sesiones y registra las ausencias en Alexia. Quedaran
asi registradas en la plataforma las faltas del alumnado en cada una de las sesiones. De este modo, el/la
tutor/a podra llevar un mejor seguimiento accediendo a las incidencias de cada uno de los alumn@s,

dentro de la Central de listados.

En el boletin de notas, apareceran las ausencias y los retrasos detallados en dos tipos: justificados y no



justificados.

PROTOCOLO DE ABSENTISMO

Teniendo como referente el Programa marco de Prevenciéon y Control de la Comunidad de Madrid,

establecemos tres tipos de absentismo:

Absentismo leve o inicial. Cuando el absentismo es selectivo, puntual o intermitente, se manifiesta
en forma de retrasos, o falta de asistencia a determinados horas o dias. Las faltas injustificadas de
asistencia a clase de los alumnos son inferiores al 25% del crédito horario. Se actua a nivel interno,

desde la tutoria o la Comision de Absentismo.

Absentismo grave: Cuando el absentismo se hace crénico. Las faltas injustificadas de asistencia a
clase de los alumnos estan comprendidas entre el 25 y el 50 % del crédito horario. En estos casos la

Comision del Absentismo derivara el expediente del alumno a la Mesa Local

Absentismo muy grave: Cuando las faltas injustificadas de asistencia a clase de los alumnos
superan el 50 % del crédito horario. En estos casos la Comisidn del Absentismo derivard el
expediente del alumno a la Mesa Local. No escolarizacién, no se matricula o no asiste nunca. La

intervencion se deriva a través de la Mesa Local a la Fiscalia de Proteccion del Menor.

En secundaria las ausencias se cuantifican por sesiones. Cada dia el alumnado de ESO asiste a seis sesiones

de clase. Teniendo en cuenta que un mes tiene como media cuatro semanas, las sesiones por semana

serian 30 h y las sesiones totales por mes 120h. En base a este nUmero de sesiones, se considera:

Absentismo leve: 30h al mes
Absentismo grave: entre 30h (5 dias) y 60h (10 dias)

Absentismo muy grave: Mas de 60h por mes (mas de 10 dias)

A modo mas especifico para este curso escolar, se detallan las sesiones correspondientes a cada caso de

absentismo en la tabla del punto 3.

Por lo tanto, dependiendo de tipo de absentismo que se dé se tomardan diferentes medidas de actuacién



PLAN DE ACTUACION

RETRASOS

Cuando un/a alumno/a llega tarde al centro, tienen que hablar con su tutor/a. No podra entrar en la
siguiente sesion hasta no haber comunicado este retraso. El/la tutor/a hablara individualmente con el/la

alumno/a.

Si es la primera vez que pasa, se le dejara entrar en la siguiente clase sin notificacién ninguna por escrito.
Se le recordara la importancia de llegar a tiempo a las clases y se la advertira de las consecuencias de que

esto pase en mds ocasiones. De cualquier modo, se le pedird una justificacion por parte de la familia
(agenda, mail)
Si es la segunda vez que pasa, se le notificara directamente a la familia via telefénica o agenda.

Si esto ocurre por tercera vez, el/la tutor/a se pondra de nuevo en contacto con la familia via telefénica o
via escrito advirtiendo de la importancia de asistir a clase y de las consecuencias de seguir incumpliendo

esta norma. Del mismo modo, se le entregard a la familia la primera notificacién oficial.
Se dejard anotado en la agenda del tutor/a cualquier comunicacion con la familia.

Al comprobar que el/la alumno/a supera el 25% de ausencias no justificadas, realizara la primera citacidn
de aviso, ya que el alumno se encuentra en un absentismo leve. En este primer paso, se realizard una
comunicacion oral mediante una tutoria presencial y se preguntara la causa de dichas faltas. Se informara a
la familia que la situacién es susceptible de absentismo. Si al dia siguiente, el alumno sigue sin asistir al
colegio, el tutor le entregara a la familia la 12 comunicacién escrita, y se quedara la copia firmada por la

familia. (p.7)

Si la situacion persiste y el/la alumno/a acumula entre el 25% y 50% de ausencias, absentismo grave, el
tutor hara llegar a la familia la 22 comunicacion escrita (p.8). En este caso, dicha comunicacidn ira firmada

por el coordinador o coordinadora y es esta figura la que se quedard la copia firmada por la familia.

Por ultimo, si la situacidn no se ha atenuado con las 2 comunicaciones anteriores, y el/la alumno/a
acumula mas del 50% de ausencias en el mismo mes, se considera un absentismo muy grave. Por lo tanto,
el/la tutor/a hard llegar a la familia la 32 comunicacion escrita (p.9). Dicha comunicacion ira firmada por el
director o directora del centro quien se quedara la copia firmada por la familia. El modo de hacer llegar la
comunicacion podra ser por correo ordinario, mediante llamada telefdnica o a través del alumno/a. En esta
32 comunicacién se cita a la familia para que acudan a la Direccidn del Centro. La directora o el director se
reunira con la familia y les informara de que se va a abrir un informe de absentismo, momento en el cual se

le entregara a la familia la 42 comunicacion escrita certificada. (p.10)



2. COMO PREVENIR LA PUNTUALIDAD Y EL ABSENTISMO

Puntualidad y asistencia:

° Tutorias: Incidir en la importancia de la asistencia al aula razonando con el alumnado las consecuencias que tiene faltar a clase. Ademas, se habla con
la familia para comunicarle que, debido a las faltas, el/la alumno/a se estd perdiendo contenidos, actividades o talleres importantes para su

aprendizaje

° Refuerzo por parte del profesor/a de area que imparte clase en la primera hora de la mafiana.

° Control de faltas en la plataforma Alexia con la inmediata informacion a las familias

. Contacto con las familias via teléfono, agenda, mail, etc. desde tutoria y/o profesorado PT.

° Normas de Convivencia: quedara reflejado en las normas de convivencia, trabajadas previamente en las tutorias, la importancia de la asistencia y

puntualidad al centro.

. Reuniones iniciales con las familias: en estas reuniones grupales al principio de curso se incide mucho en la importancia de llegar puntuales a clase, ya
que se pierden el inicio de la clase o de la actividad que estemos llevando a cabo, y ademas al entrar mas tarde desconcentran a los demas
companieros y si estamos por ejemplo en lectura se distraen debido a la puerta.

° Comunicacién (verbal, via agenda o telefénicamente) tanto a nivel individual como familiar para conocer el motivo de las ausencias. Se pide

justificante de cita médica si lo tienen y se recoge.

° Registro en Alexia de las ausencias y retrasos, asi las familias son conscientes, de una manera visual y evidente, todos los dias que estan faltando.
° Coordinacién con equipos externos para saber si alli también han faltado o si la ausencia es Unicamente en el colegio.
° Actividades complementarias:
J Fomentar la participacion en las actividades complementarias (realizadas fuera del centro escolar) como parte fundamental de su desarrollo

personal y aprendizaje académico.






DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL PROTOCOLO DE ABSENTISMO

CUADRANTE DE CALCULO DE ABSENTISMO

CURSO 2019-2020

Colegio
¢ Mon%errat

COLEGIOS | CODPERATIVE
O C BILINGOES |IuNGllll
+ | cooperativos | scaots

(sesiones)

MESES SEPT OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN
Nedias | 15/90 |22/132 |20/120 13/78 |18/108 |19/114 |21/126 13/78  |19/114 15/90
lectivos/
sesiones
Si el n2 de
ELEVADO | ™ coitas 45 66 60 39 54 57 63 39 57 45
(@) >50% supera...
E (sesiones)
E MEDIO | sjelnede
‘l-ll-l’ =25%- faltasesta | 22-45 33-66 30-60 | 19-39 27-54 28-57 32-63 | 19-39 28-57 22-45
farn) 50% entre...
< (sesiones)
o Sielned
ieln2de
o SZA.‘:‘B faltas es 22 33 30 19 27 28 32 19 28 22
& ? menor... (3.4 dias)|(5-6 dias)| (5dias) | (3dias) | (9 dias) |(4-5 dias) (5 dias) | (3dias) | (9dias) |(3-4 dias)




Colegio
Montserrat

COLEGIOS COOPERATIVE
C C BILNGUES BILUNGUAL
COOPERATIVOS | SCHOOLS

RETRASOS ESCOLARES

(12 comunicacién)

Madrid, de de

Estimada familia:

Les comunicamos que, segun acuerdo del Consejo Escolar, se
considera retraso siempre que la hora de llegada posterior a la hora de
inicio de las clases (8:15h). A partir de esa hora las clases deben comenzar
sin interrupciones.

Asi mismo recordamos la necesidad de que las faltas vengan
justificadas oficialmente. Si es posible con un justificante de cita médica.

El tutor / La tutoraEstimada familia:

Les comunicamos que, segun acuerdo del Consejo Escolar, se

Colegio
Montserrat

CLCBEE,, [

RETRASOS ESCOLARES

(12 comunicacién)

COPIA PARA EL TUTOR/A

(adjuntar esta a la devuelta por la familia firmada)

Madrid, de de

considera retraso siempre que la hora de llegada sea posterior a la hora de
inicio de las clases (8:15h). A partir de esa hora las clases deben comenzar
sin interrupciones.

Asi mismo recordamos la necesidad de que las faltas vengan
justificadas. Si es posible con un justificante de cita médica.

El tutor / La tutora

D/Dfia.

Padre/Madre/Tutor del alumno/a

He recibido esta notificacion con fecha

Firma:

D/Dfia.

Padre/Madre/Tutor del alumno/a

He recibido esta notificacion con fecha

Firma:

Devolver relleno al tutor o tutora



< Colegio AUSENCIAS ESCOLARES
/Vlontserrat (12 comunicacién)

Madrid, de de

Estimada familia:

Les comunicamos que, segun acuerdo del Consejo Escolar, se
considera ausencia siempre que el/la alumno/a no asista al centro en
horario escolar. Tras varias comunicaciones, estamos en el deber de
informarles que el/la alumno/a ...t e ,
ha llegado a lo que se considera por normativa absentismo leve.

Asi mismo recordamos la necesidad de que las faltas vengan
justificadas oficialmente. Si es posible con un justificante de cita médica.

El tutor / La tutora

¢ Colegio AUSENCIAS ESCOLARES
Montserrat (12 comunicacién)

COPIA PARA ELTUTOR/A

(adjuntar esta a la devuelta por la familia firmada)

Madrid, de de

Estimada familia:

Les comunicamos que, segun acuerdo del Consejo Escolar, se
considera ausencia siempre que el/la alumno/a no asista al centro en horario
escolar. Tras varias comunicaciones, estamos en el deber de informarles que
1718 AlUMNO/A ettt e et e e , ha llegado a lo
gue se considera por normativa absentismo leve.

Asi mismo recordamos la necesidad de que las faltas vengan
justificadas oficialmente. Si es posible con un justificante de cita médica.

El tutor / La tutora

D/Dfia.

Padre/Madre/Tutor del alumno/a

He recibido esta notificacion con fecha

Firma:

D/Dfia.

Padre/Madre/Tutor del alumno/a

He recibido esta notificacion con fecha

Firma:

Devolver relleno al tutor o tutora



Colegi
¢ M:,,‘it;;r,at AUSENCIAS/RETRASOS ESCOLARES

(22 comunicacion)

Madrid, de de
Estimada familia:
se han
Durante
contabilizado retrasos y faltas de asistencia de

su hijo/a.

Esperamos que a partir de esta comunicacion no se
vuelvan a producir dichos retrasos ni faltas de asistencia sin la
justificacion adecuada. De no ser asi lo pondremos en
conocimiento de Direccién.

El coordinador / La coordinadora

¢ Colegio
/Vlontserrat AUSENCIAS/RETRASOS ESCOLARES

Cocleer S

(22 comunicacion)

COPIA PARA EL COORDINADOR/A

(adjuntar esta a la devuelta por la familia firmada)

Madrid, de de

Estimada familia:

Durante se han

contabilizado__retrasos y__faltas de asistencia de su hijo/a.

Esperamos que a partir de esta comunicacion no se
vuelvan a producir dichos retrasos ni faltas de asistencia sin la
justificacion adecuada. De no ser asi lo pondremos en
conocimiento de Direccion.

El coordinador / La coordinadora

D/Dfa.

Padre/Madre/Tutor del alumno/a

He recibido esta notificacion con fecha

Firma:

D/Diia.

Padre/Madre/Tutor del alumno/a

He recibido esta notificacion con fecha

Firma:

Devolver relleno al coordinador o coordinadora



¢ Colegio
/Vlontserrat AUSENCIAS/RETRASOS ESCOLARES

a
cbolEE. (s (32 comunicacion)

Madrid, de de

Estimada familia de:

Informados por el tutor/a y coordinador/a de las
ausencias escolares de su hijo/a y sin rectificar esta actitud,
después de las dos comunicaciones anteriores, nos vemos en la
obligacion de abrir un informe de absentismo.

Debido a la gravedad del tema y para detallar los
términos del citado informe, pasense por la Direccion del Centro
el dia alas

Un saludo.

Fdo. Encarnacion Peyus
Directora del Centro

Colegio
/Vlontserrat AUSENCIAS/RETRASOS ESCOLARES

a L
(32 comunicacién)

COPIA PARA DIRECCION DEL CENTRO

(modo de hacer llegar la comunicacién)
Correo ordinario []

A través del alumno/a [
Llamada telefénica []

Madrid, de de

Estimada familia de:

Informados por el tutor/a y coordinador/a de las
ausencias escolares de su hijo/a y sin rectificar esta actitud,
después de las dos comunicaciones anteriores, nos vemos en la
obligacién de abrir un informe de absentismo.

Debido a la gravedad del tema y para detallar los
términos del citado informe, pasense por la Direccion del Centro
el dia alas

Un saludo.

Fdo. Encarnacién Peyus
Directora del Centro



Colegio
Montserrat AUSENCIAS/RETRASOS ESCOLARES

cloc|is s (42 Comunicacidn - Certificada)

Madrid, de de

Estimada familia:

Les comunicamos que a su hijo/a se

le ha abierto un informe de absentismo debido a las ausencias escolares.

La apertura de este expediente ha venido precedida por una
intervencion decidida del tutor/a para solucionar este problema sin éxito.

Ante la gravedad de la situacién, desde direccidn se ha contactado
teleféonicamente con ustedes para poner fin a la ausencia de su hijo/a del
Centro sin obtener respuesta positiva.

De no incorporarse inmediatamente el alumno/a, se remitira el
informe de su hijo/a a la Comision de Absentismo del Distrito para que
actlen en consecuencia.

Un saludo

Fdo. Encarnacion Peyus
Directora del Centro



