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1.1.

1.0RGANIZACION DE CENTRO

Mision, vision y principios
El Colegio Internacional Meres es un centro de titularidad y gestion privada cuyo objetivo es
proporcionar un Modelo de Excelencia educativa a todos y cada uno de nuestros alumnos. Una

excelencia educativa en formacion en valores, en el dominio de idiomas, en aprendizajes curriculares
y en el desarrollo de competencias.

Trabajamos para hacer evolucionar nuestro Proyecto Educativo en un contexto global e internacional,
ampliando las posibilidades de nuestros alumnos y profesores compartiendo las mejores practicas
educativas con los mas de 90 colegios de COGNITA en el mundo.

Nuestro modelo de excelencia educativa tiene como objetivo proporcionar a nuestros alumnos una
formacion holistica, integral, de calidad y de resultados contrastados. El desarrollo de habilidades de
investigacion, de pensamiento critico y creativo, la capacidad para expresarse en diferentes lenguas,
el equilibrio fisico, mental y emocional, son indispensables en la formacidon de nuestros estudiantes.
Estas destrezas y habilidades hacen a los alumnos responsables de su propio aprendizaje buscando el
éxito no solo académico sino social y personal.

Consideramos objetivos y a la vez clima del colegio: la motivacidn, el respeto, la disciplina, el esfuerzo,
la formacién en habitos de trabajo, la perseverancia, la empatia y el compafierismo.

Nuestro Modelo de Excelencia educativa establece una relacién de confianza y colaboracién con las
familias teniendo en cuenta que todos: alumnos, padres/tutores, profesores y personal del Colegio
formamos una comunidad internacional de aprendizaje.

Son sefias de identidad del Colegio la seguridad, la motivacién, la comunicacién con la familia y la
formacidn integral. Estas sefias de identidad se concretan en nuestro Modelo de Excelencia Educativa
para todos los alumnos. Modelo educativo que logra la mejor formacion académica y personal.

Pertenecemos a la Organizacién del Bachillerato Internacional desde 1991.En este afio el Colegio
implanto el Programa Diploma correspondiente a los afios de Bachillerato. Desde 2017 somos Colegio
autorizado para impartir el PEP (Programa de la escuela Primaria) y el PAl (Programa de los afios
intermedios).

De acuerdo con nuestra tradicidon educativa y los rasgos de la comunidad IB definimos el perfil de
nuestra comunidad de aprendizaje en torno a un conjunto de atributos para forman personas con
valores, que logren la excelencia académica a través de nuestros programas y adquieran la formacion
necesaria para participar en una ciudadania global.

1.2. Crecer en valores y competencias

Integramos el perfil de la comunidad de aprendizaje del IBO en nuestro modelo educativo
Motivacion y esfuerzo

En un ambiente de estabilidad y confianza nuestros alumnos progresan adquiriendo habitos de trabajo
que les hacen sentirse seguros y perseverar en sus objetivos.



Responsabilidad, Integridad, Disciplina

El respeto a las personas, al entorno y a las normas del Centro son esenciales en nuestro modelo. La
constancia y autodisciplina consiguen resultados. Las consecuencias de nuestros actos hacen que nos
comportemos de manera responsable.

Perseverantes y resilientes

Proporcionamos herramientas a nuestros alumnos para que el autoconocimiento y la autoestima les
permita superar dificultades y asumir retos. El conocimiento y comprensién de sus fortalezas y areas
de mejora les ayudan a avanzar en su crecimiento personal.

Pensadores responsables y reflexivos

En todas las etapas nuestros alumnos desarrollan habilidades de pensamiento critico y creativo para
tomar un papel activo y autébnomo en su propio aprendizaje. Comprensidon conceptual y los
conocimientos son indispensables para aprender de lo local y lo global.

Equilibrio fisico, mental y emocional

Todos los planos de la persona son importantes para el bienestar propio y de los demds. Aprendemos
con el grupo y también del grupo.

Sociabilidad y colaboracién

Mostrarse sensibles y empdticos. Sentirse parte activa de un grupo en el cual para alcanzar ciertas
metas y logros se necesita la aportacién de todos y cada uno de los integrantes del equipo. En equipo
logramos lo que solos no podemos.

Comunicadores en diferentes lenguas

Nos comunicamos en diferentes lenguas y abrimos la mente a ideas y culturas valorando distintos
puntos de vista y apreciando la diversidad.

1.3. Normas generales

1. El Colegio Internacional Meres es un centro privado que se organiza siguiendo las indicaciones segun
lo establecido en la Ley Orgéanica 2/2006 de 3 de mayo de Educacién, Disposicion final primera, punto
6:

“Dentro de las disposiciones de la presente Ley y normas que la desarrollan , los centros privados no
concertados, gozardn de autonomia para establecer su régimen interno, seleccionar su profesorado
de acuerdo con la titulacion exigida por la legislacion vigente, elaborar el proyecto educativo,
organizar la jornada en funcion de las necesidades sociales, y educativas de sus alumnos, ampliar el
horario lectivo de dreas o materias, determinar el proceso de admisién de alumnos, establecer
normas de convivencia y definir su régimen economico”:

2. El Colegio acepta plenamente la responsabilidad contraida con los padres de los alumnos. Procura
orientarles en todo lo relacionado con la labor educativa, pero sin olvidar que sus funciones, en orden
a la educacién, son siempre subsidiarias y delegadas por ellos, verdaderos responsables de la
formacidn de sus hijos

3. El Colegio se fundamenta en los principios del ideario del Colegio Internacional Meres y de la
comunidad de colegios del mundo IB, que son voluntariamente aceptados por los padres cuando
matriculan a sus hijos, y por los profesores y personal no docente cuando suscriben el contrato de



trabajo.

Nuestros Programas Educativos, por su caracter internacional, estan basados en principios filoséficos
y de aprendizaje de vanguardia, por un conjunto de saberes armdnicamente estructurados y una
organizacién del espacio y del tiempo escolar.

Para alcanzar sus fines, el colegio se constituye en comunidad de aprendizaje, en la que los alumnos,
padres, profesores y personal no docente asumen sus responsabilidades, con una finalidad comun:
proporcionar a nuestros alumnos una formacidn académica y personal de calidad.

1.4. Gestion, representacion y administracion del colegio.
EL DIRECTOR/A:

Es la figura mayor responsabilidad en el Colegio. Responsable del equipo de liderazgo del Colegio tiene
competencias en espacios educativos, tramites administrativos y todas aquellas cuestiones que le
permitan planificar y gestionar de forma adecuada la institucidn; teniendo presente al profesorado,
alumnado y familias, asi como trabajadores relacionados con el funcionamiento del mismo.

Cumple y hace cumplir las decisiones adoptadas por la Direccion General de COGNITA Espaiia, y estd
a cargo de la organizacién administrativa y académica del Colegio.

Asume la responsabilidad de velar por el cumplimiento del Ideario, la puesta en practica de la filosofia
y principios del Colegio, de las Politicas definidas y del cumplimiento de esta normativa de convivencia,
ejerciendo el liderazgo en la comunidad de aprendizaje que es el colegio.

Realiza las funciones directivas con la maxima autoridad, libertad y responsabilidad, pudiendo delegar
sus funciones en la Subdireccion, los Coordinadores IB, Coordinadores de Etapa y Coordinadores de
departamento, tutores y responsables de Secretaria.

PROFESIONALES Y PERSONAL DEL CENTRO

Todo el personal, al formar parte de la comunidad de aprendizaje del Colegio, acepta respetar en el
ejercicio de sus actividades, el Ideario del colegio, la presente normativa interna, las Politicas del centro
y demas documentos que regulan la vida escolar.

El Colegio establecerd los cauces para la formacién y actualizacién permanente de todos los
profesionales del Centro, de acuerdo con sus respectivas responsabilidades y el Plan de Desarrollo
Profesional.

En todo lo referente a derechos y obligaciones del personal docente y no docente, se aplicaran las
disposiciones legales que sean de obligado cumplimiento, beneficidndose el personal de las mejoras
sociales que el Centro establezca.

Para el profesorado se ha definido el documento “Normas de funcionamiento” segun etapas
educativas con el objeto de establecer una serie de principios sobre los que se basa la conducta
esperada del personal en el Colegio.

En su ejercicio profesional el profesor orientara su actividad a la realizaciéon de los fines, principios
educativos y orientaciones diddcticas y organizativas explicitos en el Ideario, Proyecto Educativo de
Centro y los Programas Internacionales del IB.

Tanto el personal docente como el no docente serd libremente nombrado por la direccién del Colegio,
previa valoracién de sus méritos y aptitudes personales y profesionales acordes con el perfil
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establecido para el puesto de que se trate, de conformidad con la direccién de Recursos Humanos de
COGNITA.

Los profesores son los responsables de poner en practica el proyecto educativo del Colegio, guiar el
aprendizaje de los alumnos, asi como de promover su mejor aprovechamiento académico, y su
desarrollo personal y emocional. Les compete directamente el correcto comportamiento y la
convivencia de los estudiantes en todas las dependencias del Colegio, en los autobuses escolares y en
las actividades extracurriculares y extraescolares que realicen. La direccidn prestara a los profesores
el apoyo necesario en todo momento.

Los tutores citardn a los representantes legales del menor como minimo tres veces durante el curso
escolar, una por trimestre. Los padres o tutores legales pueden solicitar entrevistas cuando lo deseen.
El Director y/o la Subdirectora asumen el compromiso de estar disponibles a la mayor brevedad.

Todo el personal docente y no docente asistird a los actos que el Colegio organice como institucidn. El
profesorado y la direccién académica del Centro participaran, ademas, en las sesiones de evaluacién
gue se programen, en los cursos de formacién, Dias Abiertos y en toda reunion que la direccion del
Colegio considere pertinente.

Ningun profesor que trabaje en el Colegio podra dar clases particulares a ningun alumno del Colegio
considerandose tal hecho, una falta muy grave.

No se deben aceptar obsequios de alto valor nominal.

1.5 Matriculacién y contrato de ensefanza

EL CONTRATO DE ENSENANZA

La matricula de un alumno en el Colegio se llevara a cabo siguiendo La “Politica de admision del
Centro”.

Con la firma del documento “Aceptacion del Proyecto Educativo” el representante legal del alumno
se compromete a colaborar con el Colegio apoyandolo en sus actuaciones y decisiones para llevar a
cabo el Proyecto Educativo de Centro y su Normativa de funcionamiento.

El contrato entre Colegio y representante legal se hard efectivo al cumplimentarse el documento
“Solicitud de Ingreso” y “Condiciones econdmicas” asi como el abono de la cuota de admision.
Asimismo, conlleva la conformidad con los honorarios que para cada etapa, ciclo, curso, concepto o
actividad fije el Colegio. En todo momento, se puede recabar informacién sobre dichos honorarios en
la Administracidn del Colegio.

El contrato de ensefianza comprende necesariamente el servicio de comedor y transporte en autobus.
El representante legal puede optar por no utilizar el transporte escolar en alguno de sus recorridos
asignados.

El Colegio prestara el servicio de transporte a los alumnos de Bachillerato en las tardes libres de clases,
si existiera disponibilidad para ello.

Las cantidades abonadas no son reembolsables, con la Unica excepcién de que el servicio no haya sido
prestado, de acuerdo con las normas generales del Derecho Civil.

El Colegio ofrece becas de ensefianza al aprendizaje a partir del tercer hermano.
El Colegio se reserva el derecho de admisidn y de renovacion de matricula para el curso siguiente.

La duracion del contrato es de un curso escolar. No obstante, se prorrogara automaticamente por un
curso escolar mas, a finales de marzo, salvo que los padres o representantes legales de los alumnos
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hayan comunicado, previamente, al Colegio por escrito la intencién de causar baja y no continuar los
estudios durante el siguiente curso escolar. En caso de no recibirse dicha comunicacion, se entendera
efectuada tacitamente la reserva de plaza, salvo que no se encontrase al corriente de pago de los
honorarios correspondientes del curso académico anterior.

La reserva de plaza queda condicionada al cumplimiento de los requisitos académicos necesarios y a
estar al corriente del pago del correspondiente recibo girado al efecto cada mes.

El impago de uno o mads recibos podra dar lugar a que el Centro considere la relacién contractual de
prestacion de servicios rescindida. Del mismo modo, el Centro queda facultado para comunicar, con la
antelacion suficiente, fechas diferentes a las aqui sefialadas.

Prorrogada la duracion del contrato se girard el correspondiente recibo para el abono de dicha reserva
de plaza. En ninguln caso se reintegraran importes cobrados por este concepto si no ha existido la
comunicacion escrita indicada en el parrafo anterior.

Para la matricula de alumnos procedentes de otros centros se seguiran las condiciones legalmente
establecidas y los criterios de idoneidad que sefiale el Colegio, segin consta en la Politica de
Admisiones. Sera objeto de andlisis y valoracién, por parte de los Coordinadores, los casos especificos
de alumnos con asignaturas pendientes, o que han repetido algun curso. Es condicion excluyente del
proceso, el haber sido expulsado de otro centro.

Los honorarios de ensefianza, actividades, servicio de comedor, servicio de transporte u otros
conceptos seran fijados para cada afo por la direccion, reservandose ésta la facultad de poder
modificarlos dentro del curso escolar, por causas extraordinarias y justificadas.

Los honorarios mencionados se comunicaran en el momento de la reserva automatica de plaza del
siguiente curso escolary se dividirdn en cuotas. Existe también la opcidn de pago anticipado. Asimismo,
el impago de recibos a su vencimiento conllevara la aplicacién de un porcentaje de recargo por parte
del Centro.

El contrato se extinguira dentro del curso escolar:

Por decisién del representante legal del alumno, en cuyo caso deberdn ser abonados al Colegio los
honorarios que por el concepto de ensefianza y actividades faltasen hasta la terminacién del curso
escolar, excepto en el caso en el que exista una causa justificada, lo que serd libremente apreciado y
aceptado por la direccion.

Por la falta de pago del ultimo recibo escolar si, requerido a tal efecto el representante legal del alumno
no salda su cuenta dentro de los siete dias siguientes a la correspondiente comunicacién. El alumno
no podrad participar en viajes, semanas blancas o actividades extraescolares, siempre que tenga recibos
por pagar y tendra retencion de matricula hasta que haga efectivo el pago de la deuda.

Por expulsién del alumno del Colegio, motivada por falta muy grave. En tal caso sélo deberan abonarse
las mensualidades hasta la fecha de la expulsion.

. Lainscripcion de alumnos que provengan de otro Colegio COGNITA es automatica, siempre que:

Cumpla con los requisitos de aceptacidn del Colegio Internacional Meres.
Existan plazas disponibles en el Centro.
El motivo del traslado no contravenga la presente normativa.

Se hayan abonado integramente los honorarios en el Colegio de origen.

. Los hijos de Antiguos Alumnos del Colegio Internacional Meres tendran preferencia para la obtencién

de plaza siempre que cumplan con los requisitos de admision del Centro.



2.PLAN DE CONVIVENCIA

2.1 Filosofia del Plan de Convivencia.

El Plan de convivencia del Colegio Internacional Meres es el documento que establece y regula los
aspectos que se relacionan con la convivencia de todos los que formamos parte de la comunidad de
aprendizaje: alumnos familias, profesores y personal de administracion y servicios.
Nuestro Plan de Convivencia tiene como objetivo que familia y Colegio realicemos una correcta labor
educativa y socializadora y que de manera colaborativa establezcamos una relacidn de confianza que
redunde en beneficio de nuestros alumnos. Al matricular a sus hijos en el Colegio los tutores legales
de los alumnos asumen los principios y valores del colegio y se comprometen a respetarlos. A través
de este plan se facilita la prevencién, deteccién, tratamiento seguimiento y resolucidon de conflictos
gue pudieran plantearse en el centro. El plan incluye las normas que alumnos y personal del colegio
debemos cumplir, asi como las medidas educativas pertinentes en caso de incumplimiento. Cualquier
medida que se tome al respecto tendra como finalidad el aprendizaje.
Todos los procesos y acciones que se emprendan relacionados con la Convivencia en el Colegio tienen
caracter educativo y el objetivo de prevenir y corregir conductas inadecuadas fomentando la
responsabilidad individual.

2.2 Responsabilidades del personal del Centro

e El Director. Asume la responsabilidad de velar por el cumplimiento del presente Plan de Convivencia.

e Profesionales. Todo el personal del colegio docente y no docente, velardn por el cumplimiento de este
Plan de Convivencia.

o Profesorado. Se ha definido, para el profesorado, el documento “Normas de funcionamiento” segun
etapas educativas. En este documento se concretan conductas y funciones a llevar a cabo por el
profesorado en los distintos momentos y espacios educativos. Los profesores son los responsables de
guiar tanto el aprendizaje de los alumnos como su correcto comportamiento. Deben promover la
mejor convivencia en todos los espacios de aprendizaje del Colegio: en el aula, en las zonas de
descanso, en los autobuses escolares, asi como en las actividades extracurriculares y extraescolares y
salidas o viajes. El profesorado que tenga constancia de una conducta contraria a las normas de
convivencia del colegio debe informar al coordinador de etapa o a la direccién del Colegio de esta
circunstancia.

2.3. Derechos y Responsabilidades de los alumnos

Los alumnos en el Colegio Internacional Meres son los protagonistas de cualquier actuacién educativa.
Son el centro de nuestra comunidad de aprendizaje y deben conocer sus derechos y responsabilidades.
2.3.1 Derechos: Los alumnos tienen derecho a

e Recibir una educacién integral.

e Que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados con objetividad mediante los criterios de
evaluacidn que el colegio establezca.

e Ver garantizado el respeto a su intimidad.

e la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

e Condiciones de seguridad, salud e higiene para llevar a cabo su actividad académica

e Un ambiente de buena convivencia que fomente el respeto entre comparieros.

e Participar en la vida del Colegio a través de los cauces que el Colegio establezca.



Contribuir al buen funcionamiento del Colegio y a la vida escolar a través de su participacion a través
de los delegados de curso en el Students’ Council.

Disponer de un plan para el aprendizaje personalizado por parte del Colegio en situaciones de larga
enfermedad o accidente.

Recibir orientacién educativa y profesional.

2.3.2 Responsabilidades. El alumno del Colegio Internacional Meres debera:
Asistir diariamente a clase y cumplir los horarios del colegio.
Participar y colaborar en la consecucidn de un adecuado clima de respeto, convivencia y estudio.
Respetar el derecho al-aprendizaje de sus compafieros.
Respeta la libertad de conciencia y las convicciones morales, religiosas, asi como la dignidad, integridad
e intimidad de todos los miembros de la comunidad, y evita cualquier discriminacion por razén de
nacimiento, raza, sexo, capacidad econdémica, nivel social, asi como condiciones fisicas, sensoriales y
psiquicas o cualquier otra circunstancia personal o social.
Muestra respeto por todos los miembros de la Comunidad de Aprendizaje: alumnos, familias,
profesores y personal no docente y de servicios.
Participar activamente en las actividades formativas previstas en el Proyecto Educativo.
Respetar la integridad y dignidad personal del profesorado y reconocer su autoridad tanto en el
ejercicio de su labor docente como en el control del cumplimiento de las normas de convivencia.
Mostrar respeto por todos los integrantes de la comunidad de aprendizaje: alumnos, profesores,
personal no docente, padres y madres.
Cuidar y utilizar los diferentes espacios de aprendizaje del colegio, mobiliario y materiales.
Usar un vocabulario adecuado, saber estar, modales respetuosos y una presencia acorde. Ver Anexo I.
Seguir el “Protocolo de normas de uso “para la utilizacién de los dispositivos tecnolégicos.
Cumplir las normas del transporte escolar. Anexo IV.
Cuando deba salir del Colegio, esperar en la Secretaria a ser recogido por una persona autorizada.

2.4 Conductas contrarias a las normas de convivencia

Las normas de convivencia —regidas por acuerdos esenciales entre los alumnos- propician el clima de
libertad, de responsabilidad, de trabajo y esfuerzo, que permiten a todos obtener los mejores
resultados en su proceso formativo.

El incumplimiento de las normas de convivencia sera valorado considerando la edad, la situacidny las
condiciones personales, familiares y ambientales del alumno. En el caso de incumplimiento de las
normas de convivencia, se establecerd una intervencién, que tendrd por objetivo la orientacion, la
reflexidon y la mejora, respetando a la vez los derechos del resto de los miembros de la comunidad de
aprendizaje.

La consecuencia a un incumplimiento de las normas de convivencia serd determinada teniendo en
cuenta la reflexién que el alumno realice acerca del mismo y que incluye el reconocimiento espontaneo
de la conducta incorrecta, la peticion de excusas, la reparacién por propia iniciativa del dafio causado
o la falta de intencionalidad.

Se identifican faltas leves, graves y muy graves, cuya descripcidn y consecuencias aparecen descritas
en el siguiente apartado.

No cabra recurso alguno contra las decisiones de orden académico y disciplinario que tome la Direccidon
del Colegio, salvo los que legalmente se establezcan.

2.5 Tipologia de faltas y consecuencias.

El incumplimiento de estas responsabilidades sera valorado teniendo en cuenta la edad de los
alumnos, la situacion, las condiciones personales, familiares y contextuales del alumno. La intervencion
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a realizar siempre tendrd caracter educativo y se realizard desde una visién pedagdgica que ayude al
alumno a reflexionar, aprender de su conducta y mejorar su comportamiento.

Faltas de caracter leve: se pueden producir en el contexto escolar y por su naturaleza son muy
variadas. Serdn corregidas por el profesor o tutor correspondiente mediante apercibimiento verbal al
alumno y comunicado a su familia. Se consideran faltas leves aquellas transgresiones menores de las
normas Yy las conductas de caracter esporadico que pueden producirse en el aula, comedor, recreos,
transporte escolar, comedor, pasillo...o en cualquier actividad organizada por el colegio.

Se considerardn ejemplos de faltas leves entre otras:
Llegar tarde a clase de manera injustificada, de forma esporadica.
No disponer del material de estudio.
Tener la tarea incompleta o sin hacer en el plazo establecido por el profesor correspondiente.
No respetar la correcta uniformidad.
Actos de falta de cortesia a cualquier miembro de la comunidad escolar.
Interrupciéon puntual del normal desarrollo de la actividad académica.

Medidas Educativas:

Apercibimiento verbal en privado al alumno y conversacién con el tutor, para su reflexiéon y
comunicacion por escrito o via e-mail a la familia si procede.

Todas las acciones irdn acompanadas por un proceso de reflexién del alumno, con actividades
apropiadas para el tipo de falta.

Canal de comunicacion

Informaciodn a familias via telefdnica o e-mail

Faltas de caracter grave: estas faltas se comunicaran a las familias mediante un Informe de Conducta
Improcedente (Papel Naranja) que llevara implicito una medida educativa adecuada al grado de
gravedad de la falta.

Se consideraran ejemplos de faltas graves entre otras:

La reiteracidn de faltas leves a pesar de las oportunas intervenciones del Colegio y comunicaciones por
escrito.

Uso de vocabulario soez o palabrotas en cualquier situacion.

Las faltas de respeto graves a cualquier miembro de la comunidad educativa (profesores, alumnos,
familias y personal del centro).

Conductas reiteradas que afecten al clima del aula impidiendo el normal desarrollo del aprendizaje.
La falta de rendimiento voluntario académico debido a una manifiesta y continua falta de interés y de
esfuerzo.

Faltas de puntualidad de forma reiterada.

Faltar deliberadamente a clase sin causa justificada.

Abandonar las instalaciones del Colegio sin comunicacidn a tutor, coordinador o Secretaria.

Deterioro intencionado o por negligencia de los recursos materiales de otros compaferos o del
Colegio, asi como de los espacios de aprendizaje.

Contravenir la Politica de integridad académica del colegio, (copiar en los exdmenes, no respetar la
autoria de los trabajos, plagio, mal uso de software de Inteligencia artificial...etc.).

Suplantacién de identidad bajo cualquiera de sus derivadas.

Sustraccion, dafio u ocultacidon de bienes o pertenencias de cualquier miembro de la comunidad
educativa.




12.
13.

14.

15.

16.
17.

Entrar en los despachos y espacios del equipo de profesores sin el debido permiso.

Contravenir la politica de uso de dispositivos méviles y hacer mal uso de los dispositivos digitales
perjudicando el normal desarrollo de la actividad académica.

Dafiar la imagen del Colegio o de cualquier miembro de la comunidad escolar a través de cualquier
medio analdgico o digital.

No venir al colegio debidamente uniformado de forma repetitiva y hacer problema de cualquier prenda
que componga el uniforme.

Comportamientos inapropiados cuya reiteracion puedan indicar una situacioén de acoso.

No respetar el protocolo de salida del colegio.

Medidas Educativas:

Detention (permanencia en el colegio hasta las 19:00h los dias que se estimen adecuados).
Confiscacion del dispositivo digital, previo apagado del mismo por parte de alumno, y entrega a los
padres.

Apertura de expediente provisional, tramitado por el Consejo de Orientacidn, cuando corresponda.
Inicio del protocolo de acoso cuando sea necesario.

Exclusion temporal del Centro por un periodo de 3 a 5 dias, sin que la medida suponga perjuicio para
la evolucidon académica del alumno. Si coincide con exdmenes asistirdn Unicamente para hacer los
examenes.

Suspension del derecho a participar en actividades curriculares o extracurriculares durante el periodo
gue el colegio considere (nunca superior a un curso académico en el curso en el que suceda).

Inicio del proceso de retencién de matricula condicional.

Todas las acciones irdan acompafiadas por un proceso de reflexion del alumno, con actividades
apropiadas para el tipo de falta.

Canal de comunicacion

Informacién a las familias con copia a coordinador de etapa y tutor.
Anotacion en el registro de tutoria del alumno.

Reunién con padres, tutor y otro/s segln decision del Colegio
Comunicacidn al Departamento de Orientacidn si procede.

Faltas de caracter muy grave: son faltas que trascienden la consideracion del nivel anterior y cuya
gravedad sera valorada en funcién de la naturaleza y consecuencias que pueda acarrear la accidn en
cuestion.

Se consideraran ejemplos de faltas muy graves entre otras:

Reiteracion de faltas graves.

Actos de violencia fisica, verbal o moral, ofensas muy graves a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Sustraccion de objetos o pertenencias de valor de cualquier miembro de la comunidad educativa o del
centro escolar.

Sustraccion en soporte fisico, digital, difusion, reproduccién o utilizacién de documentacién escolar,
examenes, informes, etc. con fines fraudulentos que contravengan la integridad académica o
perjudiquen de alguna forma a terceros o al centro.

Conductas que pongan en grave peligro a si mismo o a los demas.



10.

11.

Conductas de cardcter ilegal o de naturaleza extremadamente peligrosa.

Posesién, consumo, venta o incitaciéon al consumo de tabaco, alcohol, vapeadores o sustancias
estupefacientes tanto dentro de las instalaciones como en cualquier actividad realizada por el colegio.
Introduccion en el centro de objetos que impliquen un peligro para si mismo y/o para la comunidad
escolar.

Cualquier acto de grave indisciplina en el transcurso de viajes y actividades escolares que dafie o
perjudique la imagen del colegio.

Uso indebido de Internet o de cualquier recurso tecnoldgico que supongan un perjuicio muy grave a
los miembros de la comunidad educativa, a terceros o al Centro.

Salir del Colegio sin consentimiento durante la jornada escolar.

Medidas educativas

Retencion de matricula.

Inicio del expediente correspondiente a la falta, que sera tramitado por el Consejo de Orientacion.
Confiscacion y revision del dispositivo digital de parte de Direccidn si es necesario.

Exclusion temporal del centro de 5 a 15 dias.

Exclusion inmediata de viajes o actividades y posible exclusién de participacién en futuros viajes y
actividades.

Expulsidn definitiva del Centro.

Todas las acciones iran acompainadas por un proceso de reflexién del alumno, con actividades
apropiadas para el tipo de falta.

Canal de comunicacion

Entrevista con las familias y anotacién en el registro de tutoria.

Inicio del Consejo de Orientacidn y apertura de expediente, si procede.
Comunicacion a la Delegacion de Educacion.

Comunicacion a las autoridades si procede.

2.6 Derechos y Responsabilidades de las familias

Para que el colegio lleve a cabo su labor educativa, es necesario que la familia establezca una relacion
de confianza en los profesionales del centro, apoyando nuestras decisiones pedagdgicas y participando
en nuestros Programas educativos.
2.6.1Derechos

Los padres/tutores de los alumnos tienen derecho a:
Recibir informacién sobre el progreso de aprendizaje, la integraciéon socioeducativa de sus hijos, asi
como su participacién y conducta en la vida del centro.
Cooperar en el proceso de aprendizaje de sus hijos segun las pautas del centro.
Al respeto del convenio regulador en lo relativo a lo escolar de los padres separados o divorciados
judicialmente.

2.6.2 Responsabilidades:
Conocer nuestra oferta educativa, principios e ideario.
Aceptar la normativa de los diferentes servicios que ofrece el colegio.
Asistir a las reuniones que el colegio programe, colaborando con el tutor en el proceso educativo de
su hijo.
Supervisar el correcto uso del uniforme escolar por parte de su hijo y asegurarse del aseo personal
requerido.
Mantener una relacién fluida y constructiva con el personal del colegio.



Comunicar al colegio cualquier situacién que afecte al normal desarrollo de la vida escolar.

3. REVISION DE LA NORMATIVA DE FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACION INTERNA DE CENTRO

Este documento sera revisado anualmente por el Equipo de liderazgo del Colegio y su modificacion
guedarad sujeta a la Direccion de Educacién de COGNITA para Espafia y Europa.

Colegio Internacional Meres septiembre 2023



ANEXO I: Uniforme

El uniforme escolar en el Colegio Internacional MERES

El uniforme escolar es uno de los elementos distintivos del Colegio Internacional Meres. Es la primera
imagen institucional del Colegio alld donde vayan nuestros alumnos. Transmitimos un mensaje a través
de su correcto uso.

El Colegio ha optado por el uso del uniforme escolar porque, desde Educacidn Infantil hasta
Bachillerato, contribuye a la igualdad entre alumnos y ayuda crear un sentido de pertenencia y
vinculacién con el Colegio.

Propicia un clima de concentracion en clase, al lograr un ambiente mas formal. Promueve la buena
disciplina porque ayuda a que los alumnos respeten las normas y se evitan comparaciones, lo que
ayuda a la autoestima. Supone también educar a los alumnos teniendo en cuenta condiciones laborales
futuras en las que una gran parte de ellos deberan llevar algun tipo de uniforme o cumplir algin cédigo
de vestimenta.

Las formas en Meres son importantes, el uniforme debe vestirse teniendo en cuenta:

Los alumnos vendran perfectamente aseados.

Los alumnos traeran el pelo corto y arreglado y acudirdn al centro afeitados.

Las alumnas deberan llevar el pelo recogido en el comedor, educacién fisica y en los exdmenes de
forma obligatoria.

No se permite el uso de maquillaje ni llevar las ufias postizas o pintadas por parte de las alumnas.

No se permite el uso de tintes ni peinados exagerados o llamativos.

Las alumnas podran usar como complemento Unicamente el reloj y pendientes que no superen el
I6bulo de la oreja

Todas las prendas del uniforme han de estar debidamente marcadas.

En todo momento, los alumnos y alumnas deben llevar la camisa/polo por dentro del pantalén vy las
alumnas deben llevar la falda a la altura de la rodilla.

Es importante para el Colegio que los padres insistan con sus hijos sobre el cumplimiento de las normas
del centro.

El incumplimiento reiterado de alguna norma que tenga que ver con la uniformidad y el aspecto
externo podra tener la consideracién de falta grave.

El UNIFORME SE ENCUENTRA PUBLICO EN LA WEB: www.colegiomeres.com/uniformes




ANEXO II: Protocolo de acceso, permanencia y salida del colegio
Protocolo de acceso, permanencia y salida del centro
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Protocolo de acceso, permanencia y salida del colegio

El presente documento pretende organizar, ordenar y regular la entrada, permanencia y salida en el Colegio
Internacional Meres con el objetivo de mejorar el control presencial y |la seguridad del alumnado y personal
que desarrollan su actividad en él.

El horario lectivo es de lunes a viernes desde las 09:00 h hasta las 16:45.

Horario de entrada al colegio:

Los alumnos y miembros del staff deben acceder al centro por la puerta interior del parking:

- 08:40 h: las puertas del colegio se abren para la entrada de los alumnos y staff que acceden en los
autobuses y para los miembros del staff y alumnos que lo hacen andando por la puerta peatonal.

- 9:10 h: cierre de puertas una vez salen las rutas tras dejar a los estudiantes en sus respectivos ciclos.

- Las familias de alumnos de Ed. Primaria, Secundaria y Bachillerato que no vienen en ruta y acompaiien
a sus hijos podran hacerlo hasta la zona de secretaria y los dejaran ahi para que se dirijan a sus
respectivas clases. No esta permitida la entrada en el recinto de clases a personas ajenas al staff. Para
cualquier indicacion que quieran hacer a los tutores deberan hacerlo a través de secretaria.

- Las familias con alumnos de Educacion Infantil podrdn llevarlos hasta la puerta de entrada al Edificio de
Educacion Infantil donde seran recogidos por un miembro del equipo. No se permite la entrada en el
edificio a personas ajenas al staff. Cualquier indicacién que precisen hacer a los tutores o coordinacidn,
deberan hacerlo a través de las personas que recepcionan a los alumnos o de Secretaria

Entrada de alumnos y personas ajenas al staff durante la jornada escolar

- Todos los alumnos que accedan al centro después las 09:10 h deberan pasar e informar en Secretaria
de su llegada para actualizar los partes de asistencia.

- Todas las personas que no sean miembros del staff y que accedan al colegio después de las 09:10 deben
pasar por secretaria donde firmaran el libro de entrada y se les dara una acreditacion que portaran
visible durante todo el tiempo que permanezcan en el centro. Esto incluye a operarios de empresas de
mantenimiento, visitas de familias para reuniones de tutoria o cualquier proveedor o profesional que
acceda y precise de un tiempo de permanencia en las instalaciones.

Salida de alumnos y personas ajenas al staff durante la jornada escolar

- Todos los alumnos que deban salir del centro, todos, a excepcidn de los alumnos de 22 de bachillerato,
deberan ser recogidos en el hall de Secretaria, previa firma e identificacion del responsable adulto que
los recoge, en el libro de registro de salida donde consignara su nombre, DNI, hora y firma, ademas del



nombre de los alumnos que salen del centro. Los alumnos de 22 de bachillerato con la debida
autorizacion por escrito de la familia, no precisaran de un adulto, debiendo consignar ellos mismos sus
datos y hora de salida caso de producirse. Para los alumnos de infantil, las personas que acudan a
recoger a los alumnos deberan pasar por secretaria para consignar los datos de entrada y acreditarse,
para después dirigirse a Ed. Infantil donde recogeran a los alumnos en la puerta del edificio. Una vez
recogido, pasaran de nuevo por secretaria para firmar el libro de salida y poder abandonar las
instalaciones.

Importante: estd prohibido la salida de los alumnos sin la compafiia de un adulto responsable con la
excepcion de 292 de Bachillerato arriba mencionada. La salida de alumnos sin el consiguiente registro de
su parte de salida se considerara una falta muy grave de acuerdo a la Normativa de funcionamiento y
organizacioén interna del centro, con las medidas derivadas que conlleva consigo.

La salida de personas ajenas al centro, (familias en entrevistas tutoriales, operarios, proveedores...)
deberd hacerse pasando por Secretaria, donde dejaran la acreditacidn, y rellenaran el libro de salida,
con sus datos, firmay hora de salida.

Horario de salida

La jornada lectiva de los alumnos finaliza a las 16:45 h.

Al finalizar las clases los alumnos y miembros del staff que utilizan el servicio de ruta se dirigiradn a los
autobuses para que, una vez subidos y con la supervision de los correspondientes monitores de ruta, el
responsable de Transporte pueda dar la orden de partida para que los autocares abandonen el centro.

Aquellos alumnos que no viajen en ruta podran optar por esperar en Secretaria a ser recogidos por un
adulto, o esperar en la puerta peatonal a ser recogidos en presencia de un miembro del staff. Los
alumnos de 22 de bachillerato que no usen ruta podrdn salir de manera auténoma por la puerta
peatonal sin la necesidad de ser recogidos por un adulto.

Ruta escolar

Los alumnos desde Ed. Infantil a 42 de Primaria inclusive seran recogidos en la parada por la familia o
personas autorizadas previamente por esta. En caso de no haber nadie esperando para recogerlos, se
avisara telefénicamente a la familia y a la secretaria del centro, y el autobus proseguird su recorrido
previsto, hasta que el monitor de ruta pueda entregarlo en una de las paradas restantes o al final del
recorrido.

El presente protocolo serd revisado con una frecuencia anual y serd de publico conocimiento para
todos los miembros de la comunidad.

En Meres a septiembre de 2023



ANEXO lll: Politica de uso responsable de dispositivos moviles.

Politica de uso responsable de dispositivos moéviles
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10.

11.

12.

13.

14.

POLITICA DE USO RESPONSABLE DE DISPOSITIVOS MOVILES

Todos los dispositivos tecnoldgicos del colegio (tablets, ordenadores y portatiles) asi como
cualquier otro dispositivo analogo de propiedad del alumno, que permita el acceso a Internet y
a las redes sociales dentro del colegio, deberan venir cargados de casa todas las mananas y ser
utilizados Unicamente con fines educativos y siempre con la autorizacién del profesorado.

El Departamento de Tecnologia del colegio estard capacitado para configurar los accesos a
internet de manera segura en el dispositivo del alumno cuando estos se conecten a través de la
red del propio colegio.

El Departamento de Tecnologia prestara un servicio de apoyo y resolucidn de incidencias de los
equipos de los alumnos, sélo relacionados con el software de configuraciéon general para el
funcionamiento académico de los equipos. No se atenderdn otro tipo de incidencias de tipo
fisico o derivados del mal uso de los dispositivos.

El colegio dispondrd de un banco de portdtiles de préstamo para aquellos casos en que los
alumnos los precisen por averia o malfuncionamiento de los de su propiedad.

Es compromiso de los alumnos no interrumpir intencionalmente el trafico de la red del colegio
con el uso de ancho de banda para el entretenimiento personal, como la descarga de musica,
videos o juegos en linea, etc.

El streaming de video o la musica, las redes sociales, la mensajeria instantdnea, el chat o los
videojuegos no estan permitidos durante la jornada escolar a menos que se trate de la
realizacion de actividades en el aula o actividades permitidas por un profesor.

El usuario y contrasefa del alumno es personal e intransferible. Nadie debe darsela a un tercero,
ni usar el usuario y contrasefia de otra. En caso de encontrar accidentalmente esos datos sera
obligacion del alumno hacérselo saber a un profesor.

No esta permitido traer el teléfono movil en el colegio durante la jornada escolar incluido en el
transcurso de la ruta. Los alumnos que necesiten traerlo al colegio lo entregardn a primera hora
a su tutor para recogerlo a la hora de salida.

Queda prohibido crear, acceder, mostrar, producir, almacenar, distribuir o transmitir material
violento, pornografico, sexista u ofensivo en cualquier forma o medio esta en contra de las
reglas escolares.

Esta totalmente prohibido introducir deliberadamente cualquier programa perjudicial en la red,
o deliberadamente eludir las precauciones adoptadas por el colegio para evitar que esto suceda.
Esta terminantemente prohibido la grabacion de imagenes o sonido dentro de las instalaciones
del colegio en cualquier tipo de soporte, sin la debida autorizacién por parte de los profesores.
Igualmente estd terminantemente prohibido el acceso al comedor, vestuarios o aseos con
cualquier dispositivo electrénico susceptible de ser usado en su interior.

El colegio puede limitar, suspender o revocar el acceso a los sistemas de tecnologia de la escuela
a los alumnos que no observen ni respeten la Politica de Uso responsable de dispositivos moviles
vigente.

El colegio estd exento de responsabilidad ante cualquier robo o sustraccidon de un dispositivo
personal del alumno dentro de las instalaciones del colegio, debiendo el alumno adoptar las
medidas apropiadas para tener bajo su control sus dispositivos personales.



15. El colegio Internacional Meres y COGNITA no se hace responsable del acceso a materiales
controvertidos o inapropiados por parte del alumno, asi como de los perjuicios que sus acciones
puedan provocar con el mal uso de los dispositivos digitales de su propiedad o propiedad del
centro.

El presente protocolo sera observado bajo la normativa de funcionamiento y organizacion interna
con las consiguientes medidas aplicables a cada supuesto en caso de producirse.

En febrero de 2023,
Student Council ESO-BACH
Direccién del Colegio



ANEXO IV: NORMAS GENERALES DE TRANSPORTE ESCOLAR

Normas Generales de transporte escolar
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NORMAS GENERALES DEL TRANSPORTE ESCOLAR

1. En el autobus rigen las normas de orden y disciplina del centro, por lo que queda
totalmente prohibido que los alumnos hagan uso de IPOD, méviles o cualquier tipo de
aparato similar. Deberan retirarse con todo rigor y entregarlos en Secretaria.

2. ElProfesor Responsable del autobus acompafard a los alumnos desde la primera parada
hasta la ultima siendo responsable de su seguridad y estad en la obligacidn de revisar el
mismo antes de bajarse, al final del recorrido, de manera que se controle cualquier objeto
gue quede olvidado. En el caso de que sea voluminoso, tipo mochila, carpeta, etc., puede
hablar con el conductor para que lo guarde en el maletero hasta el dia siguiente.
Comprobara que los bultos, como mochilas o bolsas sean ubicadas en un lugar correcto, no
entorpeciendo pasillos ni accesos a puertas.

3. Ayudard a subir a los alumnos que lo necesiten y se asegurard que ocupan sus
respectivos asientos, siempre fijos. Se asegurard de que se ponen los cinturones de
seguridad antes de que el bus se ponga en marcha.

4. El Responsable de bus tendrd una relaciéon de los alumnos que transporta, con las
direcciones y teléfonos de sus padres. Ha de conocer el funcionamiento de los mecanismos
de seguridad del vehiculo (salidas de emergencia, extintores, etc.)

5. Los alumnos han de estar informados que es su obligacién estar en la parada 5 minutos
antes del horario establecido y de que no podran utilizar otro autobus que el que tengan
asignado, a no ser con la autorizacién expresa del Responsable del Transporte Escolar.

6. Se evitard que los asientos situados en primera fila delantera y los de detras del
conductor sean utilizados por los alumnos de Infantil.

7. Durante el mes de septiembre, los alumnos de E. Infantil que hayan causado alta,
llevaran colgada la tarjeta de identificacidén, que incluird paraday bus.

8. Losalumnos de E. Infantil y 19, 22y 32 de E. Primaria, en el recorrido de la tarde, han de
ser entregados por el Profesor Responsable del Autobus a sus padres o personas en los que
estos deleguen. De no recogerlos en la parada se llamara lo antes posible a Secretaria (985
792427), para dar cuenta de la irregularidad.

9. El acceso y abandono de los alumnos debera realizarse por la puerta mas cercana al
conductor y siempre bajo la supervisidon del Responsable del Autobus.

10. Cuando ocurra alguna incidencia, el Profesor Responsable debe informar puntualmente
al Responsable del Transporte Escolar. Si se trata de mal comportamiento de los alumnos,
el Profesor Responsable del Bus pasard aviso a su tutor o al Coordinador de etapa
correspondiente, segun la gravedad.

11. El Responsable del Transporte Escolar ocupara un asiento en las inmediaciones de la
puerta trasera o en la parte central de la ultima fila de asientos, para facilitar la vigilancia
del bus.

12. No puede haber alumnos a fuera de sus clases en los horarios comprendidos entre las
16,15/ 16,45 horas.

13. Los alumnos de E. Infantil y 12 y 22 de E. Primaria saldrdn de sus aulas a las 16,50 horas
y seran llevados por las profesoras a sus respectivos buses.

14. Los alumnos de 32 de E. Primaria a 22 de Bachillerato saldran de sus aulas a las 16,45
horas y serdn acompafiados por sus profesoras/es hasta los buses.




