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MANUAL PARA  

PADRES/ALUMNOS 

 
 

 
 

Creemos que los LIDeres cambian el mundo. 

¡En la diversidad está nuestra fuerza! 

 

 
 



2 | P a g e          N C N A A  M a n u a l  p a r a  P a d r e s / A l u m n o s  
 

Estimado Padre de Familia: 
 
Para mi es un placer servir como rectora (directora) de Nahed Chapman New American 
Academy.  Como educadora durante más de 20 años y madre de dos hijos, comprendo la 
importancia de tener un lugar seguro donde su niño pueda aprender y crecer.   
 
En Nahed Chapman New American Academy, nuestro objetivo es hacer exactamente eso; 
proporcionaremos un ambiente seguro y cálido donde su hijo pueda aprender la destreza 
necesaria del inglés para tener éxito en los Estados Unidos y más allá. 
 
Estamos comprometidos a trabajar con su familia para garatizar de que su hijo tenga la mejor 
experiencia escolar.  Si hay algo que podamos hacer para ayudarle en este proceso, no dude 
en ponerse en contacto con nosotros. 
 
Espero con interés trabajar con su niño y su familia. 
 
Atentamente. 
Dr. Nicole L. Conaway 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

¿Por qué nuestra mascota es el guepardo? 
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Nuestra fundadora, la Sra. Nahed Chapman, fue una firme defensora que luchó apasionadamente por los niños que 
llegaron con nosotros procedentes de todo el mundo.  Aunque era suave y amable en su enfoque, era muy apasionada y 
diligente a la hora de allanar el camino para educar a estudiantes en proceso de apredizaje del idioma inglés en las 
escuelas públicas de St. Louis.  Como tal, aunque el guepardo es fuerte y poderosos, no ruge o levanta su voz.  

MISIÓN 
 

Creemos que los LIDERes cambian el mundo. 
 

VISIÓN 
 

Moldeamos cualidades de LIDERazgo para el éxito futuro al mismo tiempo que servimos al niño integralmente. 
 

GUEPARDO A LA CARGA 
 

¡LIDERes a la carga! 
¡Soy un LIDER! 

Soy fiel. 
Soy empático. 

Estoy agradecido. 
Soy confiable. 
¡Soy un LIDER! 

¡Voy a cambiar el mundo! 
 

OFICINA PRINCIPAL DEL NCNAA 
 

LA OFICINA PRINCIPAL DE NCNAA está ubicada en el Edificio 4, que es la puerta que da directamente a la 
Grand Avenue.  Para todos los asuntos relacionados con la escuela, los padres deben ir a la OFICINA 
PRINCIPAL DE NCNAA.  Si es necesario un intérprete, este será llamados a la OFICINA PRINCIPAL DE NCNAA.  

EXPECTATIVAS DE COMPORTAMIENTO 
 

Los alumnos de Nahed Chapman New American Academy son LIDERes   
Nuestros valores de liderazgo son la LEALTAD, LA EMPATÍA, EL RECONOCIMIENTO, Y LA CONFIABILIDAD. 

Creemos que es importante enseñarles a los estudiantes a demostrar lealtad, empatía, reconocimiento y confiabilidad. 
La base de expectativas puede encontrarse al final de este Manual. 
 
Las escuelas públicas de St. Louis expiden un manual con el código de conducta del alumno para cada estudiante.  Por 
favor revise en casa este manual junto a su(s) hijo(s). En caso de que el comportamiento se convierta en un problema, se 
seguirán los procedimientos descritos en el manual con el código de conducta del alumno.  
 

ASISTENCIA 
 

Para que su hijo tenga éxito en la escuela durante todo el año, usted debe cerciorarse de que asistir regularmente y 
llegar a tiempo se conviertan en una prioridad.  Cuando los alumnos se ausentan o llegan tarde, les resulta difícil seguir 
al tanto de la instrucción diaria al regresar. Salir antes de tiempo interfiere con el proceso de instrucción.  El personal de 
la oficina debe interrumpir al profesor mientras está enseñando. Los profesores tienen que parar para asignar tareas y 
ayudar a aquellos estudiantes que salen temprano. 
 

DESAYUNO  
 

El desayuno gratuito se sirve a todos los estudiantes desde las 7:40 am hasta las 8:00 am.    
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Al terminar el desayuno, los estudiantes se dirigen a uno de los gimnasios de la escuela donde podrán leer un libro hasta 
que suene el timbre para comenzar la jornada escolar.  Su hijo debe llevar un libro para leer durante este tiempo. 

LLEGADA Y SALIDA DIARIA 

 
La clase comienza puntual a las 8:05am 
La salida de la escuela es a las 3:02pm 

 
Las puertas de la escuela se cierran con seguro a diario para la seguridad de los alumnos y del personal.   
 
Si desea entrar, toque el timbre. Al entrar al edificio, preséntese en la oficina principal antes de entrar a un salón de 
clase. 
 
A los padres no se les permite dejar a su(s) hijo(s) antes de la 7:40 de la mañana. Los alumnos se deben dejar en la 
puerta principal cerca del edificio 1.  
 
No se permiten carros en el campus desde las 7:45 a 8:15 y después de la escuela a partir de las 2:45 hasta las 3:15 
debido a la congestion de tráfico. 
 

SALIDA ANTES DEL HORARIO REGULAR 

 
Al pedir la salida temprana de su hijo, cerciórese de que sea por motivo de fuerza mayor.  La salida antes de tiempo 
interfiere con el proceso de aprendizaje no sólo de su hijo, sino de todos los demás niños de la clase.   
 
Las salidas antes de tiempo se acumulan y se cuentan en el récord de asistencia de su niño. Por lo tanto, salvo(s) que 
el/los padre(s) tenga(n) una nota del médico para una cita, no se autorizará la salida de su hijo de la escuela antes de las 
2:45. 
 

Ningún alumno será entregado a personas distintas a los padres, tutores legales, o aquellos autorizados para 
recogerlos. 

 
No envíe hermanos, amigos, u otros parientes menores de 21 años para recoger a su(s) hijo(s). Sólo aquellos adultos que 
haya indicado en el formulario de matrícula estarán autorizados a recoger a su niño. Deberán tener identificación 
vigente con foto.    

 
Le llamaremos por teléfono a usted para verificar esta solicitud, y si no logramos comunicarnos con usted, su hijo no 
será entregado. 
 
Si usted se presenta en la escuela para llevarse a su hijo antes de la hora, debe informar a la oficina principal del NCNAA 
antes de entrar al salón de clase. 
 
Para respetar la clase, los alumnos no podrán ser sacados de clase para recibir llamadas telefónicas.  Se pueden recibir 
mensages. 
 

TELÉFONOS CELULARES 
 

Los alumnos no pueden portar celulares en la escuela.  Si un alumno es observado con un celular en la escuela se le 
amonestará una vez para que lo guarde.  Si no cumple y es observado nuevamente, se le confiscará el celular y quedará 
retenido por el director (rector) o subdirector (subrector).  La escuela no se responsabiliza por la pérdida o robo de 
teléfonos móviles u otros dispositivos electrónicos. 
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INDUMENTARIA ESCOLAR ADECUADA 

 
Los uniformes escolares son obligatorios en Nahed Chapman New American Academy.   
Los uniformes escolares constan de los siguientes elementos: 

 Camiseta polo de dos botones azul clara, marino o blanca. 

 Pantalones caqui (habanos) o azul marino. 

 Pantalones cortos caqui (habanos) o azul marino de un largo apropiado. 
 
A los alumnos no se les permitirá llevar lo siguiente: 

 Ropa excesivamente reveladora como mini faldas, pantalones muy cortos, vestidos cortos y apretados, 
blusas estilo esqueleto, blusa corta reveladora. 

 Blusas que revele el abdomen, vientre o el pecho; Pantalones fabricados con agujeros; pantalones abajo 
de la cintura que revelen la ropa interior o glúteos. 

 Ropa con publicidas al tabaco, alcohol o sustancias controladas, con escritura vulgar, referencias 
sexuales, símbolos de las pandillas, etc   

 Cualquier otra prenda que se considere indadecuada a criterio de las normas escolares del director 
(rector) 
 

Requisitos adicionales: 

 No se permiten sombreros de cualquier tipo dentro del edificio de la escuela. 

 Los dobladillos de las faldas deben caer por debajo de las puntas de los dedos al extender los brazos a 
los lados. 

 Las blusas o camisas se deben usar dentro del pantalón. 

 
AUSENCIAS 

 
Es crucial que su hijo asista a la escuela regularmente y a tiempo todos los días para que aprenda y domine conceptos. 
Si su hijo está enfermo y va a estar ausente durante el día, por favor llame a la Oficina Principal para reportar la 
ausencia. Cuando su hijo se ausenta de la escuela y usted no notifica a la oficina principal de NCNAA, el especialista de 
recursos comunitarios, secretario, consejero o trabajador social se pondrá en contacto con usted.   
La ley estatal exige que todos los estudiantes asistan a la escuela el 90% del tiempo. A los padres se les puede hacer 
responsables económicamente si las ausencias son excesivas. 

 
INCLEMENCIAS DEL TIEMPO 

 
La emisora de radio y los canales de televisión local KMOX reportarán los cierres escolares según los decida el 
Superintendente Escolar. 
Cuando se cierra la escuela, no hay personal de guardia en Nahed Chapman New American Academy. 
 

NORMAS Y REGLAMENTOS DEL BUS 
Todos los alumnos deberán respetar las normas establecidas por la Junta Directiva de Normativas al subirse al autobús 
hacia y desde la escuela. Los padres y los alumnos deben recordar que el uso del autobús es un privilegio, no un 
derecho, lo que significa que puede ser retirado si el comportamiento de los alumnos justifica tal acción.  
 
La seguridad es la primera prioridad al transportar a los estudiantes hacia y desde la escuela. El conductor debe 
mantener su atención en la vía, y no puede distraerse por el comportamiento de los alumnos.   
 
Todos los choferes completarán un informe de conducta y lo presentarán al director o subdirector si algún alumno pone 
en peligro la seguridad de los demás en el bus mientras va en camino a la escuela o a repartir en casa. 
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Dependiendo de la violación de las normas, los estudiantes pueden ser suspendidos del autobús durante un período 
asignado.  Mientras está en suspensión del autobús, el alumno debe asistir a la escuela. Los padres son responsables de 
llevar y recoger al alumno de la escuela durante el período de suspensión del autobús. 

ARTÍCULOS PERDIDOS O ROBADOS 

 
No se debe llevar grandes cantidades de dinero, juguetes, o teléfonos a la escuela. 
 
La escuela no es responsable de bienes robados, dinero perdido, o cualquier otro artículo personal robado o extraviado. 
 
La escuela no es responsable de investigar incidentes de bienes perdidos o robados. 

 
MEDICAMENTOS DEL ESTUDIANTE 

 
Si es posible, los medicamentos se deben tomar en la casa. 
 
Cuando los medicamentos deben ser administrados en la escuela por la enfermera, todos los medicamentos deben ir 
acompañados de: 
 

 Carta del medico solicitando que la medicina sea administrada en la escuela 
 Carta de permiso del padre (en posesión de la enfermera de la escuela) 
 Todos los medicamentos DEBEN estar contenidos en el recipiente de origen. 

   Nombre del médico y dirección de la farmacia 
 
Los medicamentos enviados a la escuela sin una carta del médico no podrán ser administrados en la escuela.   
 
Los padres pueden administrarle a un estudiante su medicamento en la escuela, siempre que sea posible. 

 
NIÑOS ENFERMOS 

 
La enfermera de la escuela, el rector (director), consejero o trabajador social se pondrá en contacto con usted para que 
recoja a su niño y se lo lleve a casa hasta que esté bien de manera que pueda volver a la escuela saludable. 
 
El padre, tutor o persona de contacto en caso de emergencia que aparezca en el Formulario de Remisión de emergencia 
debe llegar a buscar al niño inmediatamente después de ser contactado. 
 
Su hijo no será entregado a personas que no figuren en el formulario de remisión de emergencia. 
 
Cerciórese de que en los archivos de la oficina figure un número de teléfono activo en todo momento. 
 

CONFERENCIA DE PADRES DE FAMILIA 

 
Las conferencias de padres se celebran dos veces durante el año escolar, y es imperativo que usted asista. 
 
Exhortamos a los padres a programar y aistir a la conferencia, la cual ha sido reservada para usted con el profesor de su 
hijo. 
 
A todos los padres se les aconseja programar conferencias frecuentes en otras ocasiones durante el año, así como 
visitar y observar las aulas para entender mejor cómo Nahed Chapman Elementary está trabajando para ayudar a su 
niño. 
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VOLUNTARIOS 

 
Los padres, líderes de la comunidad, amigos y familiares están invitados al voluntariado en Nahed Chapman New 
American Academy donde su ayuda es necesaria para el éxito de todos los niños. 
 
Visite la escuela para obtener una solicitud de voluntario o póngase en contacto con el especialista de la familia y la 
comunidad para obtener más información.  

 
Una vez aprobado para ser voluntario, por favor remítase al Padre Especialista de la Comunidad y cerciórese de firmar 
en el cuaderno de voluntarios ubicado en la oficina principal.  
 

 
 



Matriz de Conducta Escolar NCNAA 

 Salón de clase Pasillo Baño Cafetería Autdobús  Llegada y Salida Patio de juegos 

Nivel de la voz Varía 1 0 2 1 1 Varía 

Lealtad (consigo 
mismo, los demás, 
bienes ajenos) 

Mantenga las manos, 
pies y objetos 
consigo mismo. 

Sea honesto consigo 
mismo y con los 
demás. 

Camine por su 
derecha. 

Entre y salga de manera 
oportuna 

Mantenga el agua en el 
lavamanos. 

Conserve los 
suministros del baño 

Limpie su desorden y el 
de los demás 

 

Seleccione sus 
alimentos 
rápidamente 

Manténgase en línea 
recta  

Limpie su desorden 
y el de los demás 

Escuche 
atentamente al 
conductor. 

Siéntese mirando 
hacia adelante. 

Mantenga las manos 
y otros objetos 
dentro del bus. 

Permanezca sentado 
todo el trayecto. 

Coloque su mochila 
en el regazo. 

Aborde y salga del 
autobús despacio. 

Mire antes de cruzar la 
calle. 

Aborde el autobús y 
siéntese 
inmedíatamente 

Utilice el equipo 
correctamente. 

Tome decisiones 
seguras 

Empatía Escuche cuando 
otros hablen y 
espere su turno. 

Sonría y salude a 
los que pasen 

Si alguien necesita 
ayuda, busque a un 
adulto. 

Siéntese con varios 
amigos. 

Invite a otros que 
estén sentados solos 
a sentarse con usted. 

Busque alumnos que 
necesiten ayuda y 
ofrézcales asistencia. 

Al salir del autobús, 
espere su turno. 

Permita que los niños 
más pequeños aborden 
y salgan primero. 

Permítase 
cometer errores a 
sí mismo y a los 
demás. 

Incluya a los 
demás. 

Reconocimiento 

 

 

Utilice lenguaje 
apropiado y 
positivo. 

 

 

 

Camine 
tranquilamente. 

Mantenga las 
manos a su lado. 

Retire las manos 
de los arreglos 
desplegados en 
los corredores. 

 

Mantenga la atención 
en si mismo no en los 
demás 

Recoja la basura y 
póngala en la caneca de 
la basura. 

Vacíe el agua del 
inodoro 

Camine con cuidado. 

Cierre la llave de agua. 

Siga las indicaciones 
del personal la 
primera vez que las 
impartan. 

Utilice un lenguaje 
positivo. 

Diga por favor y 
gracias. 

Aborde el autobús 
de forma ordenada. 

Utilice lenguaje 
apropiado y 
positivo. 

Escuche 
atentamente al 
conductor. 

Recoja la basura y 
póngala en el 
recipiente de basura.  

Utilice lenguaje 
apropiado y positivo. 

Al interior del edificio 
quítese las capuchas y 
las gorras 

 

 

Comparta. 

Espere su turno 
pacientemente. 

Si pierde el 
espíritu deportivo 
manténgase 
positivo. 

 

 

Confiabilidad 

 

 

Dé su mejor 
esfuerzo. 

Siga las indicaciones 
del personal la 
primera vez que las 
impartan. 

Vaya 
directamente a 
su aula. 

Porte un pase 
todo el tiempo. 

Recoja la basura 
y póngala en el 
recipiente de 
basura. 

Informe al personal 
sobre grafiti o daños. 

Arroje las toallas de 
papel en la basura. 

 Cuando se le dé 
indicaciones, limpie 
el área y arroje la 
basura. 

Memorice su 
número de 
estudiante. 

Móntese al autobús 
asignado 

Cerciórese que sus 
hermanos y 
hermanas estén en 
el autobús 

Espere en silencio las 
instrucciones para 
formar una fila.  

Llegue 10 minutos 
antes a la parada del 
autobús. 

Use su uniforme. 

Venga a la escuela con 
todas sus pertenencias. 

Cuide los equipos. 
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