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NONORMAS DE ORGANIZACIÓN E FUNCIONAMENTO 
IES ARCEBISPO XELMÍREZ I 

 

▪ MARCO LEGAL 

LEI 4/2011, do 30 de xuño, de convivencia e participación da comunidade edu¬cativa. 
DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xuño, de 
convivencia e participación da comunidade educativa en materia de convivencia escolar. 

 
 

As NOF (Normas de Organización e Funcionamento) do IES Xelmírez I queren ser un 
documento práctico para toda a comunidade educativa, con normas claras que deben ser 
aplicadas con rigor e sensatez. 

Dous son os puntos que guían a súa aplicación: 
1. Garant ir os dereitos e esixir os deberes de toda a comunidade educativa, tendo en 
conta que a exemplaridade desta e, especialmente, a do persoal docente, debe 
converterse no mellor modelo de conduta para o noso alumnado. 
2. Procurar unha mellora da calidade da educación ofrecida, promovendo o coidado 
nas relacións e a igualdade de oportunidades e  responsabilidades. 

 
 

1. UNIPERSOAIS 
 

A. Dirección 
Competencias: Art. 20 do Decreto 324/1996/ Art.8 do Decreto 8/2015 
B. Vicedirección 
Competencias: Art. 28 do Decreto 324/1996 
C. Secretaría 
Competencias: Art. 32 do Decreto 324/1996 
D. Xefatura de estudos 
Competencias: Art. 31 do Decreto 324/1996/ Art.8 do Decreto 8/2015 

 
2. ÓRGANOS COLEXIADOS 

 

A. Consello Escolar 
Composición: Art. 37 do Decreto 324/1996. 
Competencias: Art. 44 do Decreto 324/1996 
Competencias: Art.5 do Decreto 8/2015 

A.1) COMISIÓN DE CONVIVENCIA 
A Comisión de Convivencia terá carácter consult ivo e desempeñará as 
súas funcións por delegación do Consello Escolar, para facilitar o 
cumprimento das competencias que ten asignadas en materia de 

INTRODUCIÓN 

ÓRGANOS DE GOBERNO (COMPOSICIÓN E COMPETENCIAS) 



 

 

convivencia escolar e velará pola correcta aplicación do disposto no 
Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro e no plan de convivencia. 
Composición: Art. 6.2. do Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro. 
Funcións: Art. 6 do Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro. 
A.2) COMISIÓN DE IGUALDADE 
A Comisión de Igualdade terá carácter consultivo e desempeñará as súas 
funcións por delegación do Consello Escolar, para facilitar o cumprimento 
das competencias que ten asignadas en materia de igualdade e velará pola 
correcta aplicación do disposto no Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro e no 
plan de Igualdade (Instrución do 6 de setembro de 2019 para a elaboración 
de Plans de Igualdade no curso 2019/2020 
A.3) COMISIÓN ECONÓMICA 
A Comisión Económica terá carácter consult ivo e desempeñará as súas 
funcións por delegación do Consello Escolar, para facilitar o cumprimento 
das competencias que ten asignadas en temas económicos. 

 

B. Claustro 
Composición: Art. 46 do Decreto 324/1996. 
Competencias: Art. 47 do Decreto 324/1996 
Funcións: Art.7 do Decreto 8/2015 

 
3. ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE 

 

A. Departamentos didácticos 
Composición: Art. 72 do Decreto 324/1996. 
Competencias: Art. 73 do Decreto 324/1996. 

 

B. Departamento de Orientación Educativa 
Composición: Art. 3 do Decreto 120/1998, do 23 de abril, e na Orde do 24 de 
xullo de 1998. 
Funcións: Art. 6 do Decreto 120/1998 e Art. 5 da Orde 24 de xullo de 1998. 
Ademais, o departamento de orientación atenderá as funcións referidas na 
Circular 8/2009 da Dirección Xeral de Educación, Formación Profesional e 
Innovación Educat iva pola que se regulan algunhas medidas de atención á 
diversidade. Tomará tamén en consideración as circulares da Dirección Xeral de 
Educación, Formación Profesional e Innovación Educat iva polas que se ditan as 
acción prioritarias para os departamentos de orientación. 

 
4. OUTROS ÓRGANOS 

 

A. Comisión De Coordinación Pedagóxica (CCP) 
Composición: Art. 77 do Decreto 324/1996. 
Competencias: Art. 77 do Decreto 324 /1996. 

 

B. Órganos De Coordinación Pedagóxica 
Alén dos órganos estabelecidos polo marco legal vixente (Equipo Directivo, 
Comisión de Coordinación Pedagóxica, Departamentos Didácticos) no instituto 
funcionarán dúas coordinacións de área (Letras, Ciencias), que velarán pola 



 

 

correcta engrenaxe entre os departamentos e as súas programacións de cara a 
racionalizar o proceso de aprendizaxe do alumnado. 

 

C. Equipo De Dinamización Lingüística 
Composición: Art. 82 do Decreto 324/1996 e o Art. 15 do Decreto 79/2010. 
Competencias: Art. 83 do Decreto 324/1996. 

 
5. DINAMIZACIÓNS 

 

A. Dinamización TIC (Orde do 17 de xullo de 2007) 
B. Dinamización de Biblioteca (Orde do 17 de xullo de 2007) 

 
 

 

Funcións: Art. 59 do Decreto 324/1996. 
 

A) Funcionamento: as persoas t itoras convocarán os/as pais/nais ou t itores legais do 
alumnado, a unha xuntanza informativa, nos primeiros trinta días de curso. 

 

B) As /os t itoras/es de cada grupo encargaranse, en primeira instancia, de manter un 
contacto fluído coas familias, manténdoas informadas do progreso e actitude dos seus 
fillos e fillas. 

 

C) Periodicamente, comunicarán ás familias as faltas de asistencia do alumnado. 
 

D) O profesorado t itor poderá xustificar esas faltas de asistencia segundo o 
procedemento establecido pola Xefatura de Estudos. No caso dun longo período de 
ausencia por enfermidade ou dunha falta previsíbel, os pais e/ou nais ou t itores/as legais 
comunicarano á Xefatura de Estudos ou ao profesorado t itor correspondente. 

 

E) O profesorado t itor, cando observe algún tipo de irregularidade, porá a mesma en 
coñecemento do alumnado e dos pais e/ou nais ou t itores/as legais para proceder a 
aclarar e solucionar a incidencia. Informarase tamén á Xefatura de Estudos, por se for 
preciso a súa intervención e actuar conxuntamente en función das característ icas da 
situación presentada. 

 

F) As persoas t itoras terán unha reunión semanal coordinada pola Xefatura de 
Estudos, co asesoramento da xefatura do Departamento de Orientación, co obxecto de 
facer o seguimento do Plan de Acción Titorial. 

 

G) Informar e orientar sobre as funcións da persoa delegada antes do proceso de 
votación e presidir a mesma. 

 

H) Velar polo cumprimento das normas de convivencia, atendendo tanto ao respecto 
dos dereitos do alumnado como á esixencia dos seus deberes. 

PROFESORADO TITOR 



 

 

 
 

Competencias: Art. 114 do Decreto 324/1996. 
 

1. Procedemento para a elección do alumnado delegado 
a) Cada grupo elixirá, por sufraxio directo, secreto e sen delegar durante o primeiro 
mes do curso escolar, unha persoa delegada de grupo, que formará parte da xunta 
de delegados/as. Elixirase tamén unha persoa subdelegada, que substituirá á titular 
en caso de ausencia ou enfermidade e apoiará nas súas funcións. A votación será 
convocada e presidida pola persoa titora, a petición da Xefatura de Estudos. 
Levantarase acta que se entregará na Vicedirección. 
b) O alumnado que desexe presentar a súa candidatura disporá dun breve tempo 
antes da votación para manifestar os seus obxect ivos e expoñer as súas ideas. 
c) Cada unha das persoas da clase poderá depositar unha papeleta na que faga 
constar o nome da compañeira/o que desexa que represente ao grupo. Resultará 
elixida/o quen obteña a maioría na primeira votación e subdelegada/o quen obteña 
o seguinte número maior de votos. En caso de empate acudirase a unha segunda 
votación. 
d) Naqueles grupos onde estea conformado o equipo de axuda (EA), estas funcións 
poderán rotar entre o alumnado integrante do mesmo. No caso de haber persoa 
suplente será subdelegada/o. 
Estas eleccións, así como a da persoa delegada que presidirá a xunta de 
representantes de aula, serán convocadas polo xefatura de estudos, e organizadas 
por este en colaboración cos t itoras/t itores dos grupos e representantes dos 
alumnado no Consello Escolar. 

 

2. Funcións de persoas delegadas: 
a) Asist ir ás reunións da xunta de delegadas/os e participar nas súas deliberacións. 
b) Expoñer ás autoridades académicas as suxestións e reclamacións do grupo ó que 
representan. 
c) Fomentar a convivencia entre os alumnos e alumnas do seu grupo. 
d) Colaborar cos profesorado e co equipo directivo do instituto para o seu bo 
funcionamento. 
e) Coidar da adecuada utilización do material e das instalacións do instituto. 
f) Informar a clase de asuntos que afecten ao grupo. Estas comunicacións faranse na 
t itoría ou, de ser urxentes, na materia que corresponda, sempre previo permiso. 
g) Naquelas clases onde non haxa EA (equipos de axuda), as persoas delegadas e 
subdelegadas realizarán un labor de acollida a aquel alumnado que se integre ao 
grupo ao longo do curso. 

 

Os nomeamentos anteriores poderán ser revogados pola xefatura de estudos: 
- Por incumprimento das presentes NOF. 
- Incumprimento das súas funcións. 
- Renuncia argumentada da persoa interesada dirixida á persoa t itora e xefatura de 
estudos. 

ALUMNADO DELEGADO 



XUNTA DE DELEGADOS E DELEGADAS 

 

 

Composición: Art. 107 do Decreto 324/1996. 
Competencias: Art. 112-113 do Decreto 324/1996. 

 
 

 

Composición: as sesións de avaliación serán coordinadas pola persoa t itora do grupo e 
nelas participará todo o profesorado que imparte docencia nel. Contará co 
asesoramento do departamento de orientación. 
O profesorado deberá introducir as notas no XADE, antes das 12:00 horas do día en que 
se desenvolva a avaliación. 
Desenvolvemento: Orde do 21 de decembro de 2007 e a Orde de 23 de xuño de 2008. O 
calendario de avaliacións formará parte da PXA, previa proposta da Xefatura de Estudos 
e aprobación desta pola CCP e o Claustro. 

 

▪ AVALIACIÓN DAS ENSINANZAS DA FORMACIÓN PROFESIONAL INICIAL 

Artigo 25. Aspectos xerais do proceso de avaliación. 

1. A avaliación da aprendizaxe do alumnado nos ciclos format ivos realizarase de 
xeito diferenciado por módulos profesionais. En todo caso, a avaliación na 
formación profesional inicial realizarase tomando como referencia os obxect ivos, 
expresados en resultados de aprendizaxe, e os criterios de avaliación de cada un 
dos módulos profesionais e os obxect ivos xerais do ciclo formativo, segundo o 
establecido no correspondente currículo. 
2. A avaliación realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, 
polo que ten un carácter cont inuo. Por este mot ivo, nas modalidades de ensino 
presencial cumprirá a asistencia do alumnado ás actividades programadas para 
os distintos módulos profesionais do ciclo formativo. 
3. O número de faltas que implica a perda do dereito á avaliación continua 
nun determinado módulo será do 10% respecto da súa duración total. Para os 
efectos de determinación da perda do dereito á avaliación cont inua, o 
profesorado valorará as circunstancias persoais e laborais do alumno ou a alumna 
na xustificación desas faltas, cuxa aceptación será acorde co establecido no 
correspondente regulamento de réxime interior do centro. 
4. O profesorado poderá non permitir a realización de determinadas actividades 
aos alumnos e ás alumnas que perdesen o dereito á avaliación cont inua, sempre 
que poidan implicar algún tipo de risco para si mesmos, o resto do grupo ou as 
instalacións. 
5. O alumnado que perdese o dereito á avaliación cont inua co cal, por razóns de 
falta de asistencia reiterada, non sexa posible utilizar os instrumentos de 
avaliación previstos inicialmente para cada módulo profesional, terá dereito a 
realizar unha proba extraordinaria de avaliación previa á avaliación final de 
módulos correspondente. 

AVALIACIÓNS. XUNTAS DE AVALIACIÓN 



 

 

DEREITOS E DEBERES 

A. PROFESORADO 
 

Os dereitos e deberes do profesorado aparecen recollidos no artigo 8 da Lei 4/2011 

de 30 de xuño de convivencia e participación da comunidade educativa, aos que se 

engaden os seguintes: 

DEREITOS: 
 

- Colaborar co seu departamento didáctico na elaboración da programación 

da materia. 

- Participar e colaborar nas actividades complementarias e extraescolares. 
 

- Ter á súa disposición aqueles medios necesarios para a realización das 

actividades relacionadas coa súa materia, sempre e cando o centro dispoña 

deles. 

DEBERES: 
 

- Coñecer e cumprir estas NOF. 
 

- De ser o caso, colaborar co departamento didáctico na elaboración das 

programacións didácticas, así como nas adaptacións requiridas. 

- Contribuír a un centro sustentábel mediante condutas ecolóxicas. 
 

- Comunicación das faltas de asistencia e xustificación das mesmas nun prazo 

de tres días. 

- Cumprimento do horario lectivo, tanto nas horas de clase como nas t itorías, 

claustros, sesións de avaliación, etc... 

- Facer cumprir o horario e non facilitar a saída do alumnado da súa aula antes 

do toque de timbre, tanto nos períodos lectivos como nas gardas. 

B. ALUMNADO 
 

(Vid apartado normas de convivencia) 
 

C. FAMILIAS 
 

DEREITOS: 
 

• Manteráselles informadas sobre cuest ións que afecten ao funcionamento 

xeral do instituto e ao desenvolvemento académico/persoal dos seus fillos e 

fillas ou t itorandos. 



 

 

• Serán informadas das infraccións en que os fillos e fillas poidan ter incorrido. 
 

• Serán escoitadas nos procedementos disciplinarios que impliquen aos seus 

fillos e fillas. 

• Poderán participar na xestión e organización do centro a través do Consello 

Escolar e da asociación de nais e pais de alumnado. 

• Disporán dun local de reunións no Centro, que poderán utilizar atendendo a 

dispoñibilidade e horarios do persoal do mesmo. 

• Haberá, cando menos, unha xuntanza conxunta do/a t itor/a coas familias, a 

principio de curso. 

• Poderán comunicarse vía correo electrónico (a través do correo institucional 

do profesorado @edu.xunta.gal) co t itor/a dos seus fillos/as para asuntos de 

trámite (solicitude de cita, información puntual,...) 

• Poderán ser recibidas, previa cita, pola persoa t itora ou calquera docente que 

implanta clase no grupo da súa filla/o. 

• Poderán participar en decisións sobre actividades extraescolares que lles 

afectan directamente (como por exemplo as viaxes de fin de ciclo, costeadas 

integramente polas familias) 

• Serán informadas con tempo suficiente de calquera cambio ou alteración 

sobre o calendario lectivo oficial (data de inicio das clases, data de remate, 

cambios no horario de entrada ou saída do centro...) 

• Posto que as familias forman parte da comunidade educativa, teñen dereito 

a que as decisións que se tomen no centro e alteren o horario of icial, non 

afecten ao discorrer da vida familiar e para iso tomaranse as medidas que 

fosen precisas (cambios nas datas de exames, horario de saída do centro...) 

DEBERES: 
 

• Coñecerán e respectarán as presentes NOF e colaborarán co equipo docente 

do instituto no cumprimento do mesmo por parte dos seus fillos e fillas. 

• Deberán coñecer, participar e apoiar a evolución do proceso educativo dos 

seus fillos/fillas en colaboración co profesorado. 

• Deberán estar á disposición do centro para atender todas as cuestións que 

este lle formule relacionadas coa educación dos seus fillos e fillas. Acudirán 

ao centro cando sexan convocados/as individualmente ou colect ivamente 

polo profesorado t itor, resto do profesorado, orientación ou dirección. 



 

 

• Fomentarán nos fillos e fillas o respecto por todos os membros da 

comunidade educativa, e colaborarán na prevención e corrección das 

condutas contrarias á convivencia. 

• Informarán o profesorado das posíbeis dificultades, permanentes ou 

temporais, físicas ou psíquicas, dos fillos e fillas a principio de curso, así como 

de calquera outra situación que poida afectar ao seu rendemento escolar. 

• Deberán xustificar por escrito as faltas de asistencia (producidas por 

mot ivos admisíbeis: enfermidades, compromisos ineludíbeis...) dos seus fillos 

e fillas no prazo máis breve posíbel, e incluso se ditas faltas se poden anticipar 

(citas médicas...). 

• Proporcionarán aos seus fillos e fillas o material escolar solicitado polo 

profesorado. 

D. PERSOAL NON DOCENTE 
 

Os dereitos e deberes do persoal de administración e servizos aparecen recollidos 

no artigo 9 da Lei 4/2011 de 30 de xuño de convivencia e participación da 

comunidade educativa. 

O Equipo Directivo terá que coordinar as funcións do persoal non docente para 

garantir o bo funcionamento do Centro. 

D.1- PERSOAL SUBALTERNO 
 

Depende da Directora ou Director do Centro e, por delegación deste, da Secretaria 

ou Secretario, e cumprirá o estipulado na Lei da Función Pública de Galicia. 

Funcións ordinarias do Persoal Subalterno: 
 

• Vixilancia e custodia das chaves do Centro e dos materiais do seu interior, 

entrega de correspondencia, documentación e paquetería na secretaría, 

transporte manual de mobles e obxectos dentro do Centro, atención ás 

comunicacións telefónicas, reprografía e outras semellantes. 

Funcións específicas do Persoal Subalterno: 
 

• Apertura e peche do Centro. 
 

• Programación do timbre, da alarma e do prendido e apagado da calefacción. 

Apertura e peche das cancelas exteriores no horario de entrada e saída que se 

estableza. 

• Comprobar, ao finalizar a xornada escolar, que todas as luces estean 

apagadas, as persianas das aulas da planta inferior baixadas e as portas 

pechadas. 



 

 

• Saídas fóra do centro á oficina de correos, banco e/ou realizar compras 

menores no horario establecido. 

• Preparación da biblioteca e/ou aula magna para actividades (conferencias, 

claustros, actividades complementarias, avaliacións, reunións, etc.) 

• Velar polo bo uso e coidado das instalacións e mobiliario, e centralizar a 

información sobre as tarefas de mantemento que deben levarse a cabo, 

informando á secretaría sobre os danos atopados. 

• Atención ao público (recepción de persoal de mantemento, provedores, pais 

e nais, etc...) 

• Recoller e gardar obxectos perdidos. 

D.2- PERSOAL ADMINISTRATIVO 

Depende da Directora ou Director do Centro e, por delegación deste, da Secretaria 

ou Secretario, e cumprirá o estipulado na Lei da Función Pública de Galicia. 

Funcións ordinarias do Persoal Administrat ivo: 
 

• Garda e custodia da documentación do Centro. 
 

• Proporcionar correcta información referente a matrículas, convenios, bolsas, 

libros de escolaridade, cert ificacións e calquera outra información que puidese 

afectar ao alumnado e aos restantes membros da comunidade educativa para a 

tramitación de documentos oficiaisFuncións específicas do Persoal Subalterno: 

D.3- PERSOAL DE LIMPEZA 
 

Depende da Directora ou Director do Centro e, por delegación deste, da 

Secretaria ou Secretario, e cumprirá as funcións que teñen regulamentadas 

por Lei ou Convenio. 

Funcións ordinarias do Persoal de Limpeza: 
 

• Limpar con dilixencia e asiduidade necesarias todas as dependencias do 

Centro. 

• Velar, ao remate do seu labor, que todas as portas, ventás e persianas estean 

• correctamente pechadas e os pasadores postos. 

• Respectar as advertencias dos fabricantes dos produtos de limpeza 

perigosos no seu uso e almacenaxe. 

• Manter stock de produtos, suficiente para o cumprimento das súas tarefas, 

informando a secretaría ante a súa necesidade. 

• Colocar un sinal de chans húmidos ou mollados nas zonas esvaradías. 



 

 
 

 

 

A. PREÁMBULO 
 

As normas de convivencia do centro recollidas nestas NOF teñen como obxect ivos 

principais: 

- Concretar as condutas contrarias á convivencia. 
 

- Establecer as correccións que correspondan e as persoas que as aplican. 

Estas medidas deben garantir os dereitos da comunidade educativa, 

procurando a mellora nas relacións entre todos os seus membros 

Serán obxecto de corrección as faltas contrarias ás normas de convivencia 

comet idas polo alumnado durante o horario lectivo en calquera das dependencias 

do centro, fóra do instituto se iso incide na convivencia do mesmo e/ou no 

desenvolvemento das actividades complementarias e extraescolares. 

A aplicación das medidas correctoras deberá ir acompañada dun recoñecemento da 

responsabilidade e dunha desculpa pública ou privada, segundo corresponda e se 

estableza. 

- O diálogo, a conciliación e se é posible, a mediación,ll serán estratexias 

preferentes na xestión dos conflitos. 

- Determinar protocolos de actuación que faciliten a xestión e organización do 

centro a todos os sectores educativos. 

B. DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO 
 

Os dereitos e deberes do alumnado aparecen recollidos no artigo 7 da Lei 4/2011 de 
30 de xuño de convivencia e participación da comunidade educativa, aos que se 
engaden os seguintes: 

 
DEREITOS: 

- Coñecer as NOF do centro. 

- Dereito a coñecer as programacións didácticas das materias cursadas. 

- Dereito a coñecer a valoración de cada unha das probas que realizan, así 
como á lectura e revisión dos seus exames e traballos. 

- Dereito á reclamación en xuño e setembro seguindo os protocolos 
establecidos. 

- Dereito a reunirse sempre que se trate de asuntos relacionados coa vida 
escolar e se not ifique por escrito á xefatura, quen determinará o lugar da 
xuntanza .En ningún caso, estas reunións poderán coincidir co horario lectivo. 

NORMAS DE CONVIVENCIA QUE GARANTAN O CUMPRIMENTO DO PLAN DE 
CONVIVENCIA. 



 

 

DEBERES: 
- Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar mediante o bo trato 
e o respecto á diversidade. 

- Coñecer e cumprir as NOF do centro. 

- Contribuír a un centro sustentábel mediante condutas ecolóxicas. 

- Ter coidado na custodia das súas pertenzas. 

- Entregar comunicados e/ou transmit ir información de familia a profesorado 
ou viceversa, sempre que se requira. 

 

C. CONDUTAS CONTRARIAS Á CONVIVENCIA (FALTAS LEVES, GRAVES) 
 

1. Condutas contrarias á convivencia 
 

1.1 Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia 
 

A cont inuación, enuméranse aquelas condutas gravemente prexudiciais para a 

convivencia recollidas no DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se 

desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xuño, de convivencia e participación da 

comunidade educativa en materia de convivencia escolar, así como as 

especificacións aprobadas polo Claustro e o Consello Escolar do IES Xelmírez I. 

 
a) As agresións físicas ou psíquicas, as inxurias e as ofensas graves, as 

ameazas e as coaccións contra os demais membros da comunidade 
educativa. 

a.1.1) Indución a terceiras persoas a perpetrar ditas agresións. 

a.2.1) Actos que impliquen intimidación (inclúense novatadas) ou 
instigar a cometelos. 

a.3.1) Agresión sexista / lgbtifóbica. 

 
b) Os actos de discriminación grave contra membros da comunidade 

educativa por razón de nacemento, raza, sexo, orientación e identidade 

sexual, capacidade económica, nivel social, conviccións políticas, morais ou 

relixiosas, discapacidades físicas, sensoriais ou psíquicas, ou calquera outra 

condición ou circunstancia persoal ou social. 
 

c) Os actos individuais ou colect ivos de desafío á autoridade do profesorado 

e ao per-soal de administración e de servizos que const itúan unha 

indisciplina grave. 

c.1.1) Falta de veracidade en cuestións que teñan que ver coa vida 
académica e/ou que poidan afectar á convivencia do centro. 

c.2.1) Ocultar á familia ou ao profesorado, información e/ou 
comunicacións enviadas. 



 

 

c.3.1) Permanecer nos baños, no vestíbulo ou nos corredores tras unha 
derivación á xefatura de estudos. 

c.4.1) Non presentarse diante dunha autoridade educativa cando esta 
o require. 

c.4.2) Copiar nunha proba escrita. O alumno/a levará nesa avaliación 
unha nota de 0 en Bacharelato e un 1 na ESO. 

 
d) A gravación, manipulación ou difusión por calquera medio de imaxes ou 

informacións que atenten contra o dereito á honra, a dignidade da persoa, 

a intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos demais membros da 

comunidade educativa. 

d.1.1) Uso do teléfono móbil durante o horario lectivo: Dados os 

problemas de convivencia que está a xerar a utilización da telefonía 

móvil entre o alumnado, queda prohibido o seu uso no recinto escolar, 

coa excepción da utilización pedagóxica dentro da aula determinado 

polo profesor ou profesora, ou por causa xustificada e previo permiso 

da Dirección do centro, a solicitude dos titores ou titoras legais. 

 
e) As actuacións que const itúan acoso escolar consonte o establecido polo 

artigo 28 da Lei 4/2011. Vid Protocolo de prevención, detección e 
tratamento ante un caso de acoso/ciberacoso escolar 

 

f) A suplantación de personalidade en actos da vida docente e a falsificación, 
alteración ou subtracción de documentos académicos. 

 

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave 

ás ins-talacións e aos materiais dos centros docentes, incluídos os 

equipamentos informáticos e o software, ou aos bens doutros membros da 

comunidade educativa ou de terceiros, así como a súa subtracción. 

g.1.1) Act itude descoidada e/ou neglixente co coidado do entorno: tirar 
materiais e/ou obxectos/alimentos ao chan, xogar con estes, así como 
cuspir en calquera lugar do instituto. 

g.2.1) Danar de xeito intencional o material exposto nos corredores 
e/ou taboleiros do centro. 

 

h) Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal 

desenvolvemento das actividades do centro, incluídas as de carácter 

complementario e extraescolar. 

h.1.1) Dar portadas e/ou golpes. 



 

 

h.2.1) Lanzar obxectos desde as ventás e vociferar. 

h.3.1) Correr e/ou barullar polos corredores nas horas de clase. 

h.4.1) Ausentarse do centro sen autorización. 

h.5.1) Visitar páxinas non autorizadas na rede, facer un mal uso dela ou 
dos equipos informáticos do centro. 

h.6.1) Distanciarse do grupo e/ou manter unha actitude inadecuada e 
irrespectuosa nas actividades complementarias e extraescolares. 

 
i) As actuacións gravemente prexudiciais para a saúde e integridade persoal 

dos membros da comunidade educativa do centro ou a incitación a elas. 

i.1.1) Fumar ou estar baixo a influencia de calquera tipo de drogas e/ou 
de alcohol, dentro do centro, na realización das actividades 
complementarias que teñan lugar fóra e tamén nas actividades 
extraescolares. 

 
j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para 

a saúde ou integridade persoal de calquera membro da comunidade 

educativa. En todo caso, reputa¬rase indisciplina grave a resistencia ou 

negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto terceiro do artigo 

11 da Lei 4/2011 cando é requirido para iso polo profesorado. 

j.1.1) Traficar con calquera substancia estupefaciente dentro do recinto 
escolar. 

 
k) A reiteración, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias á 

convivencia. 

l) O incumprimento das sancións impostas. 
 

1.2 Condutas leves contrarias á convivencia 
 

A cont inuación, enuméranse aquelas condutas leves contrarias á convivencia 

recollidas no DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 

4/2011, do 30 de xuño, de convivencia e participación da comunidade educativa 

en materia de convivencia escolar, así como as especificacións aprobadas polo 

Claustro e o Consello Escolar do IES Xelmírez I. 
 

a) As condutas tipificadas como agresión, inxuria ou ofensa na alínea a), os 

actos de discriminación da alínea b), os actos de indisciplina da alínea c), os 

danos da alínea g), os actos inxustificados da alínea h) e as actuacións 

prexudiciais descritas na alínea i) do artigo 15 da Lei 4/2011 que non 

alcancen a gravidade requirida no dito precepto. 



 

 

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido 

polas normas do centro que sexa perigoso para a saúde ou integridade 

persoal do alumnado ou dos de¬mais membros da comunidade educativa, 

ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades docentes, 

complementarias ou extraescolares, cando non const itúa conduta 

gra¬vemente prexudicial para a convivencia de acordo coa alínea j) do 

artigo 15 da Lei 4/2011. 
 

c) A falta de asistencia inxustificada á clase e as faltas reiteradas de 

puntualidade, nos termos establecidos polas normas de convivencia de 

cada centro. Na ESO, ante un 10%, no cómputo mensual de sesións 

lectivas, de faltas de asistencia sen xustificar (Vid Protocolo de 

absentismo) 
 

C.1.2) As faltas de asistencia e puntualidade sen xustificar poden 

derivar nunha suspensión do dereito a participar en actividades 

complementarias e/ou extraescolares. (Vid Protocolo de actuación ante 

faltas de asistencia e puntualidade) 
 

d) A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento precisos 

para participar activamente no desenvolvemento das clases. 

 

d.1.2) Non realizar, de xeito reiterado, as tarefas académicas 
encomendadas. 

 

d.2.2) Falta de interese, distracción e pasividade nas aulas. 
 

d.3.2) Impedir que compañeiras/os poidan desenvolver de xeito 
correcto o seu labor escolar. 

 

d.4.2) Traballar noutras materias durante a clase. 
 

e) As demais condutas que se tipifiquen como tales nas normas de 

convivencia de cada centro docente. 

 

e.1.2) Interromper o labor docente por falar de xeito inoportuno, 
levantarse no medio da clase sen permiso, adoptar posturas 
incorrectas, facer xestos bastos, usar unha linguaxe inadecuada e /ou 
emitir sons irrespectuosos (bocexar, eructar, berrar...) 

 

e.2.2) Comer e beber nas aulas (excepto auga), así como mascar chicle. 
 

e.3.2) Incumprir as normas básicas de educación: entrar sen chamar 
previamente, non usar palabras de cortesía, non ter unha hixiene 
axeitada, manter a viseira na aula, gardar o material antes de que 
remate a clase. 



 

 

e.4.2) Deixar a clase desordenada, coas mesas desprazadas, as sillas 
sen recoller e papeis e/ou outros obxectos ciscado polas mesas e o 
chan. 

 

e.5.2) Solicitar ir a baño e usalo como pretexto para ausentarse 
indebidamente da clase. 

 

e.6.2) Permanecer nos corredores, vestíbulos e biblioteca se non hai 
razón que o xustifique. 

 

e.7.2) Xogar ás cartas ou calquera outro xogo de azar dentro do centro. 
 

D. CORRECCIÓNS ÁS CONDUTAS CONTRARIAS Á CONVIVENCIA E PERSOAS QUE 

AS APLICAN 

Inclúese Protocolo de actuación ante as faltas cometidas polo alumnado e 

Protocolo de uso da Aula de Derivación 

Aplicaranse os artigos 18, 19 e 20 da Lei de Convivencia 4/2011, destacando que 

como norma xeral, as medidas correctoras deberán ter un carácter educativo e 

reparador, garantindo os dereitos do alumnado e a convivencia no centro. Son os 

artigos 21 e 22 da citada lei os que as regulan, concretando no seguinte cadro 

algunhas delas, así como as persoas que as aplican, tendo en conta o tipo de 

conduta. 

 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE AS FALTAS COMETIDAS POLO 

ALUMNADO (INCLÚESE PROTOCOLO DE USO DA AULA DE DERIVACIÓN) 
 

CONDUTA MEDIDA CORRECTORA PERSOA QUE A APLICA 

1ª Leve (1-5 
apercibimentos) 

Apercibimento verbal Profesorado 

 
 

2ª Leve reiterada (6-10 

apercibimentos) 

Reflexión na Aula de Convivencia coa 

titora de convivencia, onde se valorará, 

xunto coa persoa titora e a xefatura de 

estudos, algunha medida educativa ou 

reparadora, ademais dun compromiso de 

boa conduta. 

Comunicación á persoa titora, 

quen informará á titora de 

convivencia. 

Comunicación á familia por 

parte da persoa titora. 

 

 

 

 

 
3ª Leve reiterada (11-15 

apercibimentos) 

O alumnado pode ser derivado á xefatura 

de estudos (Vid Protocolo Aula de 

Derivación) 

De non producirse a derivación, haberá 

igualmente un apercibimento por escrito, 

entregado na xefatura. 

Dependendo da conduta, valorarase a 

aplicación dalgunha destas medidas: 

▪ Realización de tarefas que contribúan á 

mellora do acondicionamento do 

centro. 

▪ Suspensión do dereito a participar en 

actividades complementarias e 

 

 

 

 
Comunicación á persoa titora, 

titora de convivencia e 

xefatura de estudos. 

Comunicación á familia 

(XADE) 



 

 

 extraescolares por un período de 15 

días. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
4ª Leve = 1ª Grave 

Derivación a xefatura de estudos (Vid 

Protocolo Aula de Derivación) 

Apercibimento por escrito. 

Dependendo da conduta, valorarase a 

aplicación dalgunha destas medidas: 

▪ Suspensión do dereito a participar en 

actividades complementarias e 

extraescolares por un período de 20 

días. 

▪ Suspensión do dereito de asistencia a 

determinadas clases por un período de 

ata tres días lectivos.*1 

▪ Suspensión temporal do dereito de 

asistencia ao centro por un período de 

ata tres días. 

▪ Tramitación de procedemento 

disciplinario 

 

 

 

 

 

 

Comunicación á persoa titora, 

titora de convivencia e 

xefatura de estudos. 

Comunicación á familia por 

parte de xefatura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2ª Grave 

Derivación a xefatura de estudos (Vid 

Protocolo Aula de Derivación) 

Apercibimento por escrito. 

Dependendo da conduta e a medida 

correctora aplicada na 1ª conduta grave, 

valorarase a aplicación dalgunha destas 

sancións: 

▪ Suspensión do dereito a participar en 

actividades complementarias e 

extraescolares por un período de 30 

días. 

▪ Suspensión do dereito de asistencia a 

determinadas clases por un período de 

ata tres días lectivos.*1 

▪ Suspensión temporal do dereito de 

asistencia ao centro por un período de 

ata tres días 

▪ Tramitación de procedemento 

disciplinario 

 

 

 

 

 

 

 

Comunicación á persoa titora, 

titora de convivencia e 

xefatura de estudos. 

Comunicación á familia por 

parte de xefatura. 

 

 

3ª Grave 

Derivación a xefatura de estudos (Vid 

Protocolo Aula de Derivación) 

Apercibimento por escrito. 

Dependendo da conduta e a medida 

correctora aplicada na 2ª conduta grave, 

valorarase a aplicación dalgunha destas 

sancións: 

 

Comunicación á persoa titora, 

titora de convivencia e 

xefatura de estudos. 

Comunicación á familia por 

parte de xefatura. 



 

 

 ▪ Suspensión temporal do dereito de 

asistencia ao centro por un período de 

ata tres días.*2 

▪ Tramitación de procedemento 

disciplinario. 

 

 

 

 

 

 

4ª Grave 

Derivación a xefatura de estudos (Vid 

Protocolo Aula de Derivación) 

Apercibimento por escrito. 

Dependendo da conduta e a medida 

correctora aplicada na 3ª conduta grave, 

valorarase a aplicación dalgunha destas 

sancións: 

▪ Suspensión temporal do dereito de 

asistencia ao centro por un período de 

ata tres días. 

▪ Tramitación de procedemento 

disciplinario. 

 

 

 

Comunicación á persoa titora, 

titora de convivencia e 

xefatura de estudos. 

Comunicación á familia por 

parte de xefatura. 

 

 

5ª Grave 

Derivación a xefatura de estudos (Vid 

Protocolo Aula de Derivación) 

Apercibimento por escrito. 

▪ Tramitación de procedemento 

disciplinario. 

Comunicación á persoa titora, 

titora de convivencia e 

xefatura de estudos. 

Comunicación á familia por 

parte de xefatura e 

nomeamento da persoa 

instrutora. 

*1Nestes casos, o alumno/a estará na Aula de Convivencia desenvolvendo un programa de 

habilidades sociais, deseñado polo departamento de Orientación, axustado ao seu perfil e á 

conduta contraria á convivencia. 

*2 A terceira suspensión temporal do dereito de asistencia ao centro por un período de tres 

días derivará automaticamente nunha tramitación de procedemento disciplinario. 

OBSERVACIÓN: As medidas do cambio de centro e de grupo serán impostas cando as 

circunstancias sexan excepcionais e requiran desta aplicación. 

 

PROTOCOLO DE USO DA AULA DE DERIVACIÓN 

1. Procedemento de actuación 
 

a) O alumnado que sexa derivado á aula do mesmo nome acudirá cunha ficha 

previamente cuberta polo profesorado que deriva. Nela farase constar os datos, 

tanto da persoa docente como do alumno/a e a causa da derivación. 

b) Todo alumno/a derivado chegará con tarefas para realizar durante a súa 

permanencia na aula. De non ser así, ao rematar a entrevista, volverá para a clase. 

c) O profesorado de garda na aula de derivación manterá unha conversa coa 

persoa derivada, na que se buscará a reflexión sobre os acontecementos que 

motivaron a expulsión. 

d) O/A alumno/a plasmará por escrito na ficha correspondente a reflexión 

(ANEXO 1) e os seus compromisos para o futuro. 

e) A/o docente de garda na aula de derivación cubrirá unha ficha resumo da 

entrevista, na que se exporá as conclusións que aprecie. 



 

 

f) A xefatura de estudos cubrirá directamente no XADE dita derivación no 

apartado de faltas de conduta para cada alumno/a que sexa derivado/a á aula. Aí 

irá figurando o historial de derivacións do alumnado, as medidas correctoras 

tomadas e todo aquilo que se considere relevante. 

g) O xefe de estudos pasará copia de todo isto á titora/titor do/a alumno/a, quen 

o poñerá en  coñecemento das familias. 

2. Cumprimento das sancións na aula de derivación. 
 

a) O xefe de estudos, a persoa titora do grupo e o departamento de orientación, 

xunto coa coordinación de convivencia, decidirán cando un alumno/a debe 

cumprir unha sanción motivada pola acumulación de derivacións á aula , ben sexa 

dentro do horario escolar, ben fóra del. 

b) A xefatura de estudos solicitará ao equipo docente correspondente, actividades 

das diferentes materias, que deberá facer o/a alumno/a durante o cumprimento da 

sanción. 

c) Dependendo da medida aplicada, será a xefatura ou a titora/titor do alumno/a 

quen comunique ao alumno/a e á súa familia, así como ao profesorado do grupo, 

a imposición da medida correctora e a duración da mesma. 

3- Número de comparecencias na aula de derivación: consecuencias 

a) Dependendo do número de comparecencias e atendendo á gravidade da 

conduta contraria á convivencia, aplicaranse as medidas detalladas e incluídas no 

cadro anterior. 

b) A cuarta comparecencia na aula de derivación dun alumno/a na ESO e a 

terceira dun alumno/a do Bacharelato, dará lugar á posta en marcha dun proceso 

de “compromiso de familia” que iniciará o xefe de estudos. 



 

 

PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN 
 
 

 
 

1. Xornadas de presentación do IES para o alumnado de 6º de Educación Primaria 

dos centros adscritos. 

A principios de febreiro, convocatoria ás familias do alumnado de 6º de Educación 

Primaria (EP) do CEIP Raíña Fabiola e CEIP López Ferreiro para unha charla no centro 

cos seguintes puntos a tratar: 

- Presentación do IES, a cargo da Dirección. 
 

- ESO: unha nova etapa, a cargo de Orientación.. 
 

- Oferta de idiomas: alemán, francés e portugués; a cargo das respectivas 

xefaturas de departamento. 

Obxectivos desta charla informativa : 
 

- Informar sobre o funcionamento do IES. 
 

- Coñecer a organización do centro. 
 

- Informar sobre as principais normas. 
 

- Proporcionar información sobre as característ icas máis relevantes da nova 

etapa, así como das diferenzas coa EP. 

- Dar a coñecer a variada oferta da materia 1ª Lingua Estranxeira. 
 

2. Reunión de coordinación dos Departamentos de Orientación dos CEIPS e do IES. 
 

Reunión no Departamento de Orientación do IES unha vez por trimestre para 

informar das medidas de atención á diversidade aplicadas no IES en  1º de ESO: 

- Exención da 2ª Lingua Estranxeira. 
 

- Agrupamentos flexibles. O Departamento de Orientación do IES 

proporcionará o documento e modelos de consent imento para as familias. 

- Recoller información de alumnado con Necesidades Específicas de Apoio 

Educat ivo de 6º de Educación Primaria que se vai incorporar a 1º de ESO, co 

PROTOCOLO DE RECEPCIÓN DO ALUMNADO NOVO 



 

 

obxect ivo de analizar os recursos materiais e persoais necesarios para darlle resposta 

dunha forma adecuada. 

3. Reunións do equipo docente de 6º EP e as persoas orientadoras co 

Departamento de Orientación do IES. 

Reunións de coordinación para recibir información: 
 

- Sobre cada un dos alumnos e das alumnas que pasan de etapa. 
 

- Do alumnado con necesidades específicas de apoio educativo (ACNEAE) 
 

- Sobre vínculos sociais entre o alumnado e sobre problemas de conduta que 

poidan ser interesantes para ter en conta na formación dos grupos-clase. 

4. Visita do alumnado de 6º de EP dos CEIPS ao IES. 
 

Visita realizada a principios de xuño en días diferentes para cada CEIP. 

Obxectivos: 

- Establecer o primeiro contacto co centro que lles dará a benvida. 
 

- Visitar as instalacións do centro co Orientador e un comité dos equipos de 

axuda (EA) de 1º ESO. 

- Participar nun recreo do IES no que estea o alumnado de 1º da ESO, que o 

ano anterior estiveran en 6º de EP. 

- Ofrecer un pequeno almorzo de despedida. 
 

5. Recepción de alumnado por niveis. 
 

O primeiro día de curso, recepción do Equipo Directivo, o xefe do Departamento de 

Orientación e os t itores e t itoras dos diferentes niveis ao alumnado respectivo na 

Aula Magna. Realización dunha pequena presentación e benvida, na que cada t itor 

e t itora pasará lista do alumnado do seu grupo. 

6. Recepción do alumnado nas aulas correspondentes. 
 

En setembro, ao inicio do curso, cada t itor e t itora acompañará ao seu grupo ás aulas 

correspondentes. Xa na aula, realizará unha serie de accións co seu novo alumnado: 



 

 

- Comprobar os datos. 
 

- Informar dos horarios do grupo e do profesorado correspondente. 
 

- Informar sobre as diferentes aulas que van utilizar e onde están. 
 

- Informar sobre o funcionamento da aula. 
 

- Informar sobre a función da t itora ou t itor. 
 
 
 

7. Recepción do alumnado matriculado ao longo do curso 
 

a. Información ás familias do funcionamento xeral do centro, por parte do 

Departamento de Orientación e Xefatura de Estudos. 

b. Avaliación inicial realizada polo Departamento. de Orientación. 
 

c. Comunicación á t itora/t itor do grupo no que se integra o alumno/a , así 

como ao seu profesorado. 

d. A incorporación á aula acompañarase da benvida por parte da clase e un 

percorrido polo centro realizada polo equipo de axuda que, de non habelo, 

será substituído polas persoas delegada e subdelegada. 
 

 

 
1. Xustificación 

 

É preciso artellar un sistema que permita proporcionar, en pouco tempo, moita 

información para que os profesorado que se incorpore novo ao centro se poida 

desenvolver ben nel e coñecer de xeito moi xeral o seu funcionamento. 

Está pensado principalmente para aquel profesorado que sexa substituto. Os de 

expectat iva e os interinos xa se incorporan ao centro uns días antes de empezar o 

curso e pode resultar máis doado e cómodo darlle toda esta información. 

8. Procedemento 
 

O director do centro, ou no seu defecto un membro do equipo directivo, levará a cabo 

todo o protocolo de benvida. 

Recibirase ao profesor/a no despacho e daráselle unha carpeta que conteña a 

información que a cont inuación se detalla: información de contacto (teléfono, fax e 

PROTOCOLO DE ACOLLIDA PARA PROFESORADO NOVO 



 

 

correo do centro) plano, resumo das característ icas, historia do centro a 

documentación básica do mesmo (modelos de partes e informes de incidencias...) e 

as listaxes e fotos dos seus grupos. 

Despois, proporcionaráselle o seu horario individual. Entregaráselle a chave do seu 

departamento e a xeral das aulas. Se quere aparcar dentro do centro, daráselle tamén 

un mando do portal automático, logo de aboar a fianza correspondente. 

Presentación da xefa/e de departamento correspondente, quen lle presentará ao 

resto das persoas integrantes. 

Presentaráselle ao persoal non docente e indicaráselle onde están as fotocopiadoras, 

facilitándoselle a súa clave persoal e explicando o seu funcionamento. 

Información sobre a realización das gardas 

Invitación a ler o NOF e o PEC do centro. 

Recordatorio de consultar o correo electrónico ies.arcebispo.xelmirez@edu.xunta.es 

como canle principal de información no centro., de programar as visitas ou saídas con 

antelación en colaboración coa vicedirección 

Explicar o lugar e funcionamento da aula de derivación para alumnado con condutas 

disruptivas.. 

Neste primeiro día, realizará os trámites burocráticos correspondentes: sinatura de 

toma de posesión e declaración responsable para mandala por fax á xefatura, ou 

fotocopias de DNI, Tarxeta seguridade social, título académico e ficha de datos 

persoais para mandar por correo. 

Visita polo centro para coñecer as súas instalacións. 
 
 
 

 

De maneira xeral, a primeira canle de comunicación do alumnado debe ser a persoa 

t itora. 

Ante conflitos de convivencia, se non se pode contactar coa t itora de maneira 

inmediata, acudirase á t itora de convivencia se existe esta figura nese nivel 

educativo. De non existir ou non poder falar con ela, pedirase unha entrevista coa 

xefatura de estudos ou calquera outro membro do equipo directivo. 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN PARA AS ENTREVISTAS DO ALUMNADO CO 
PROFESORADO, TITORÍAS E/OU ÓRGANOS DE DIRECCIÓN. 

mailto:ies.arcebispo.xelmirez@edu.xunta.es


 

 

Se o alumnado desexa falar con algunha profesora ou profesor, incluída a persoa 

t itora, acudirá á conserxería na hora do recreo e preguntará por ela ou el, sen acceder 

ao espazo de despachos e sala de profesorado. 

 

 

 

Incluído en Corrección ás condutas contrarias e convivencia e persoas que as aplican. 
 
 
 

 

Aplicación do protocolo educativo xeral para a prevención, detección e tratamento 

do acoso escolar e ciberacoso do que especificamos os seguintes puntos: 

Protocolo Xeral de prevención, detección e tratamento do Acoso Escolar e 

Ciberacoso ( Instrucións do 17 de xuño de 2013 da Dirección Xeral de Educación, 

Formación Profesional e Innovación Educat iva) 

A.1.1) Ante a comunicación dunha posible situación de acoso, a dirección 

comunicarao ás familias e entrevistarase co alumnado presuntamente implicado. 

A.2.1) Nomear unha persoa responsable para as investigacións previas, que de ser o 

caso, tramitará o expediente. 

A.3.1) Informar ás persoas t itoras, departamento de Orientación e Coordinación de 

Convivencia. 

A.4.1) Establecer medidas de atención e apoio á presunta vítima, designando unha 

persoa responsable das mesmas, preferiblemente alguén do equipo de Convivencia, 

con formación en xestión de conflitos e que teña unha relación de certa confianza coa 

alumna/o en cuestión. 

A.5.1) Recoller información (entrevista cos principais axentes implicados: presunta 

vítima, alumnado agresor, alumnado observador, familias...) 

A.6.1) De existir indicios de acoso e /ou ciberacoso escolar, iniciar a tramitación do 

expediente, comunicándollelo ao alumnado implicado e familias, profesorado t itor 

e inspección educativa. 

A.7.1) Intervir co alumnado implicado desde a dirección, Orientación e o grupo de 

Convivencia: 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE AS FALTAS COMETIDAS POLO ALUMNADO 
(INCLÚESE AULA DE DERIVACIÓN) 

PROTOCOLO DE PREVENCIÓN, DETECCIÓN E TRATAMENTO ANTE UN CASO 
DE ACOSO/CIBERACOSO ESCOLAR 



 

 

- Alumnado vítima: apoio e traballo individual na Aula de Convivencia 

(acompañamento, seguimento e técnicas de autoprotección, autoestima, 

relaxación...) 

-Alumnado agresor: ademais da posible medida sancionadora, o departamento 

de Orientación organizará medidas reeducadoras, que serán aplicadas e 

traballadas na Aula de Convivencia (habilidades sociais, empatía, respecto, 

integración, casos prácticos e resolución dos mesmos...) 

- Alumnado espectador: traballo individual e/ou grupal desde o departamento de 

Orientación e a Aula de Convivencia (asertividade, dinámicas de habilidades 

sociais e comunicat ivas...) nas que participará o equipo de axuda (Equipo A) da 

clase. 

A.8.1) Desde o PFPP da liña de Convivencia, organizar algunha charla conxunta para 

profesorado e familias que axude á súa formación e a establecer vínculos entre estes 

dous sectores da comunidade educativa. 

A.9.1) Seguimento e avaliación. A xefatura de estudos reunirase periodicamente 

coas persoas implicadas no seguimento para saber da evolución do caso e o grao de 

cumprimento e sat isfacción nas medidas adoptadas. 

A.10.1) Como estratexias de organización e prevención das situacións de acoso e/ou 

ciberacoso escolar, destacamos as seguintes: 

- Estruturas de axuda do centro, onde o alumnado exerce un papel activo e 

protagonista: equipos de axuda, mediación e cibermentoría (Vid Protocolos) 

- Traballar co alumnado anterior, con casos prácticos, os conflitos con 

perspectiva de xénero e as ciberviolencias de xénero. 

- Titorías de convivencia na ESO. 

- Act ividades lúdico-deportivas a desenvolver no recreo (xadrez, torneos 

deportivos...) que axuden á integración e relacións interpersoais entre o 

alumnado. 

- Realizar actividades complementarias que estimulen o espírito crítico e a 

adquisición de competencias cívicas e cidadás (teatro-foro, talleres de educación 

emocional...) 

-Incluír cont idos vinculados co tema (comunicación asertiva, uso positivo das 

TRIC, lecturas...) nos cont idos dalgunhas materias. 

- Incluír no PAT, dinámicas para traballar nas t itorías a xestión das emocións e o 

coidado nas relacións. 



 

 

- Traballar co alumnado (talleres, charlas, materias de Igualdade e Coeducación 

e outras, clubs de lectura, cine...) a violencia machista nas situacións de acoso 

e/ou ciberacoso escolar. 

-Mellorar a vixilancia nos lugares comúns no tempo do recreo. 

-Propoñer a elaboración dun protocolo de actuación ante un caso de violencia 

machista no ámbito educativo (incluirase o acoso sexual e lgbtifóbico) 

 

 

 

Faltas de asistencia non xustificadas 

As ausencias deberán xustificarse (ANEXO 2) nos tres días seguintes á comisión da 

falta, a ser posíbel documentalmente, ante o profesor/a titor/a, que poderá admitilas ou 

non (Vid apart. 2.4 Faltas xustificables no Protocolo de Absentismo) O profesorado titor 

comunicarán as faltas non xustificadas ás familias da forma máis inmediata posíbel. 

A aceptación dos xustificantes, así como a súa validez, corresponderalle, en primeiro 

lugar, ao/á titor/a, que poderá solicitar colaboración, se é o caso á Xefatura de Estudos e 

ao Departamento de Orientación. 

As faltas de asistencia ás probas escritas e orais deberán xustificarse sempre con proba 

documental. 

As faltas de asistencia e puntualidade sen xustificar poderán ser obxecto da aplicación 

das seguintes medidas tanto na ESO como en BAC. 
 

Faltas de asistencia sen 

xustificar 

Faltas de puntualidade 

sen xustificar 

Persoa que 

comunica ao 
alumnado 

5 faltas- 1º aviso 5 faltas – 1º aviso 
Persoa titora á 

alumna/o 

10 faltas-2º aviso 10 faltas- 2º aviso 
Persoa titora á 
alumna/o e familia 

 

15 faltas- Suspensión do dereito a 

participar en actividades 

complementarias e extraescolares 

por un período de 20 días . 

15 faltas- Suspensión do 

dereito a participar en 

actividades 

complementarias e 

extraescolares por un 

período de 15 días 

 
 

Xefatura á alumna/o 

e familia 

20 faltas- 4º aviso 20 faltas- 4º aviso 
Persoa titora á 
alumna/o 

25 faltas- 5º aviso 25 faltas-5º aviso 
Persoa titora á 
alumna/o e familia 

30 faltas-Suspensión do dereito a 

participar en actividades 

complementarias e extraescolares 

por 25 días 

30 faltas- Suspensión do 

dereito a participar en 

actividades 

complementarias e 

 

Xefatura á alumna/o 

e familia 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE AS FALTAS DE ASISTENCIA E 
PUNTUALIDADE (INCLUÍR FALTAS DE ASISTENCIA A EXAMES) 



 

 

 extraescolares por 20 días  

35 faltas- 6º aviso 35 faltas- 6º aviso 
Persoa titora á 
alumna/o 

40 faltas- 7º aviso 40 faltas- 7º aviso 
Persoa titora á 
alumna/o e familia 

45 faltas-Suspensión do dereito a 

participar en actividades 

complementarias e extraescolares 

por 30 días 

45 faltas-Suspensión do 

dereito a participar en 

actividades 

complementarias e 
extraescolares por 25 días 

 
Xefatura á alumna/o 

e familia 

 

Na ESO, no caso de acumulación de ausencias non xustificadas (10% do horario lectivo 

dun determinado mes) o/a profesor/a titor/a procederá á aplicación do Protocolo de 

Absentismo. 
 

 
 

 

(Instrucións do 31 de xaneiro de 2014 da Dirección Xeral de Educación, Formación 

Profesional e Innovación Educativa) 

CICLOS FORMATIVOS FP 

1. FALTAS DE ASISTENCIA 
 

a. O profesorado ten a obriga de controlar a asistencia do alumnado, segundo a Orde do 

12 de 

xullo de 2011 (DOG núm. 136, venres, 15 de xullo de 2011). 

b. Para o control de asistencia á clase, o profesorado introducirá as faltas en XADE, 

diariamente ou coma mínimo con periodicidade semanal. 

c. O/A titor/a poñerá en coñecemento do alumno/a a relación de faltas que ten mediante o 

modelo “AL037_carta faltas”, do mes correspondente, que se obtén na aplicación XADE 

en informes predefinidos. 

d. Esta comunicación terá carácter mensual. A comunicación farase a cada alumno/a de 

xeito persoal e, en ningún caso, se farán públicas as súas faltas respectando así a 

protección de datos, polo que se evitará a súa publicación a través de diferentes medios 

divulgativos (listados de faltas en taboleiros de aula, correos electrónicos,…). 

e. Todas aquelas faltas que non se introducisen na aplicación XADE en tempo e forma, 

non poderán incorporarse con posterioridade á data indicada. 

f. Tres de puntualidade computarán como unha de asistencia. As faltas de puntualidade 

deberán introducirse como tales no XADE, que xa realiza automaticamente o cómputo 

anterior. 

g. Considérase falta de puntualidade cando o retraso non sexa superior a 10 minutos. A 

partir deste tempo poñerase falta de asistencia, á hora que corresponda. 

h. O/A alumno/a, tras unha ausencia, poderá presentar un xustificante ao profesorado 

titor. O xustificante ao titor/a para a súa custodia e informará o profesorado do grupo. 

PROTOCOLO PARA A PREVENCIÓN E O CONTROL DO ABSENTISMO ESCOLAR 
EN GALICIA 



 

 

i. Admitiranse os xustificantes dentro dos tres días seguintes á incorporación do alumno/a 

ao centro. Nos casos de ausencia prolongada, o alumnado ou un familiar deberá poñerse 
en contacto co seu titor/a para comunicar a súa situación. 

j. As faltas terán carácter xustificado, cando o alumnado concorra nos seguintes casos: 

– Enfermidade ou accidente con parte do facultativo. 

– Deber inescusable de carácter público ou persoal, debidamente xustificado. 

– Por participar nunha xornada de folga como medida de protesta colectiva. Nestes 

casos, será obrigatorio que o delegado ou delegada do grupo presente en Xefatura 

de Estudos a listaxe do alumnado que pretende participar na mesma, asinado por 

cada compañeiro/a e sempre acompañado da convocatoria establecida para cada 

folga, con polo menos 48 horas de antelación. 

En todo caso, o alumnado terá a obriga de realizar todas aquelas probas que estivesen 

planificadas previamente polo docente para esa/as data/as, así como respectar a entrega 

de tarefas contempladas en programación, de ser o caso. Do mesmo xeito, o profesorado 

poderá dar por impartida a materia que estivese programada. 

Se o alumnado fose menor de idade, o/a titor/a deberá notificar ás familias dita ausencia. 

2. PERDA DO DEREITO A AVALIACIÓN CONTINUA 
 

Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o número de faltas 

que implica a perda do dereito á avaliación continua nun determinado módulo será do 10 

% respecto da súa duración total. Para os efectos de determinación da perda do dereito á 

avaliación continua, o profesorado valorará as circunstancias persoais e laborais do 

alumno ou a alumna na xustificación desas faltas, cuxa aceptación será acorde co 

establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro. 

1. Para tales efectos e con carácter previo, o centro enviará un apercibimento ao alumno 

ou á alumna cando as faltas de asistencia inxustificadas consonte o anterior nun 

determinado módulo superen o 6 % respecto da súa duración total. Nel indicarase que 

perderá o dereito á avaliación continua no módulo de acumular un 10 % de faltas de 

asistencia inxustificadas con respecto á súa duración total. Cando as faltas de asistencia 

alcancen a citada porcentaxe comunicarase a perda do dereito á avaliación continua. En 

caso de que se produza a perda do dereito á avaliación continua, na secretaría do centro 

deberá quedar constancia do apercibimento e da comunicación da perda do dereito á 

avaliación continua. 

2. Para o alumnado matriculado logo de iniciadas as actividades lectivas, non se terán en 

consideración as sesións previas á formalización da matrícula. 

3. O alumnado que perdese o dereito á avaliación continua nun determinado módulo, terá 

dereito a unha proba final extraordinaria previa á avaliación final de módulos 

correspondente, de acordo co establecido no artigo 25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011. 

A cualificación obtida na dita proba consignarase na avaliación final de módulos do 

curso correspondente. 

4. Segundo o artigo 20.5 da Orde do 22 de xullo, a perda do dereito á avaliación continua 

nun determinado módulo non lle será de aplicación ao alumnado de ciclos formativos 

de formación profesional básica (FPB) en idade de escolarización obrigatoria. 



 

 

3. BAIXA DE OFICIO DE MATRÍCULA EN CICLOS FP 
 

1. Con independencia do réxime, nas modalidades presencial e a distancia, a renuncia, a 

anulación e a baixa de matrícula rexeranse polo disposto nos artigos 7, 8, 9 e 10 da Orde 

do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliación e a 

acreditación académica do alumnado das ensinanzas de formación profesional inicial. 

2. No caso do alumnado en idade de escolarización obrigatoria, matriculado nun ciclo de 

formación profesional básica, aplicarase soamente, e por petición do/da pai/nai ou do/da 

titor/a legal: 

a) A renuncia á matricula en caso de doenza prolongada de carácter físico ou 

psíquico do alumno ou da alumna que lle impida a realización do ciclo formativo. 

b) A anulación da matrícula na primeira semana de actividades lectivas do primeiro 

curso do ciclo formativo. A praza vacante será cuberta polo alumnado en lista de 

espera, ata completar a cota asignada ao grupo. 

De serlle concedida a renuncia ou a anulación de matrícula, a xefatura territorial 

autorizará a súa incorporación ao curso que corresponda da educación secundaria 

obrigatoria para continuar os seus estudos. 

3. Procederase á baixa de oficio cando un alumno ou unha alumna acumule o 

número de faltas inxustificadas a que se fai referencia no artigo 10 da Orde do 12 de 

xullo de 2011. 

a) Para tales efectos e con carácter previo, o centro enviará un apercibimento ao 

alumnado que acumule un número de faltas de asistencia inxustificadas superior a 

10 días lectivos. Nel indicarase a obriga de asistencia e que se procederá á súa 

baixa de matrícula en caso de que as súas faltas inxustificadas de asistencia 

representen 15 días lectivos consecutivos ou 25 días lectivos descontinuos. En caso 

de que se produza a baixa, na secretaría do centro deberá quedar constancia do 

apercibimento e da comunicación da baixa. 

b) Para o alumnado matriculado logo de iniciadas as actividades lectivas non se 

terán en consideración os días previos á formalización da matrícula. 

c) No caso dos centros privados e públicos non dependentes da Consellería de 

Cultura, Educación e Ordenación Universitaria, a persoa titular da dirección 

enviará ao director ou á directora do centro público a que estea adscrito, os 

documentos coa constancia do apercibimento e da comunicación da baixa ao 

alumnado, para a súa resolución e para que sexa incluído no seu expediente. 

d) Contra a resolución de baixa de oficio de matrícula, a persoa solicitante poderá 

presentar recurso de alzada perante o xefe ou a xefa territorial no prazo máximo 

dun mes a partir da súa notificación. A dita resolución esgotará a vía 

administrativa. 

e) A solicitude de renuncia, de anulación ou de baixa de matrícula de alumnado 

menor de idade, será asinada por calquera dos/das titulares da patria potestade ou 

representantes legais. No caso de separación ou divorcio destes, será necesaria a 

sinatura de ambos os proxenitores, agás nos supostos de alumnado afectado por 

situacións de violencia de xénero ou de que a patria potestade estea atribuída, con 

carácter exclusivo, a un deles. Nestes casos, será necesario presentar, xunto co 

documento, a resolución xudicial correspondente para o seu cotexo polo centro 

educativo. 



 

 

4. PERDA AVALICIÓN CONTINUA BAC ADULTOS 
 

Segundo circular 5/2019 da DX sobre organización BAC adultos 

Punto 10. 

 
 

 
1. GARDAS DE CORREDOR 

 

• PROFESORADO 

A asignación e organización das gardas de corredor correspóndelle á Xefatura de 
Estudos. 

O profesorado de garda de corredor estará a disposición da organización que se 
estime oportuna por parte do equipo directivo, que as distribuirá en función das 
necesidades do centro. 

Todo o profesorado, estea ou non de garda, controlará e impedirá a circulación do 
alumnado, sen xustificación, polos corredores. 

O profesorado de garda comezará o seu labor coa maior puntualidade posible, co 
fin de detectar con tempo a ausencia de algún membro do profesorado. 

Na sala de profesorado, haberá un Libro de Gardas. Nel faranse constar, se as 
houbese, as ausencias previstas e o traballo curricular a realizar co alumnado. O 
profesorado de garda debe asinar no libro como comprobante de ter realizado 
este labor. Fará constar nel calquera outra incidencia ocorrida durante ese período, 
especificando tamén as faltas de puntualidade do persoal docente. 

No caso de ausencia dun profesor/a, pasará lista ao grupo. A garda deberá levarse 
a cabo na aula, e excepcionalmente no patio. 

No caso de que falte o profesorado de laboratorios e/ou aulas técnicas, as gardas 
faranse en aulas ordinarias que non estean ocupadas, ou ben na aula magna ou 
biblioteca. En todos estes caos, os espazos quedarán limpos e co mobiliario 
perfectamente ordenado. 

Se ningún dos espazos estivese libre, informarase ao equipo directivo, quen 
decidirá o lugar. De haber máis grupos libres que profesorado de garda, ut ilizarase 
a biblioteca ou aula magna, respectando as normas de uso das mesmas. 

Ante unha indisposición do alumnado, o profesorado de garda informará ao 
membro do equipo directivo que estea presente no centro, e na súa ausencia, 
deberá informar telefonicamente ao pai/nai ou t itor/a legal. Se non fose posible 
contactar cos mesmos e se percibise urxencia médica, o profesorado de garda 
chamará ao 112. 

PROTOCOLO DE REALIZACIÓN DAS GARDAS (GARDAS DE AULA, DE RECREO, 
DE AUTOBÚS E DE BIBLIOTECA) 



 

 

Só se poderá dispensar medicamentos ao alumnado logo de comprobar que existe 
autorización expresa das familias. 

• ALUMNADO 

O alumnado esperará á porta da aula até a chegada do profesor/a que 
corresponda. En ausencia do profesorado de garda, a persoa delegada, 
subdelegada, ou no seu defecto algún outro alumno/a de dita clase, avisará ao 
membro da equipa directiva que estea de garda de dirección nese momento. 

5. GARDAS DA AULA DE DERIVACIÓN 
 

O profesorado que teña gardas na aula de derivación, efectuará a garda de 
corredor normal, excepto que haxa alumnado derivado a esta aula. Neste caso o 
profesorado de garda da aula de derivación custodiará ao alumnado derivado 
seguindo as pautas explicadas no punto correspondente á aula de derivación. 

6. GARDAS DE RECREO 
 

Durante os recreos haberá, de forma xeral, catro ou cinco profesores/as de garda: 

7. PROFESORADO DE GARDA DE BIBLIOTECA: unha ou dúas persoas 
 

Son funcións prioritarias do profesorado de garda de biblioteca: 

- Velar polo silencio e o ambiente de traballo na sala procurando o correcto uso de 
materiais e instalacións e o cumprimento das normas de uso da mesma. 

- Colaborar cos traballos indicados polo/a responsable da Biblioteca. 

- Facilitar o servizo de préstamo na sala segundo o programa habilitado para iso. 

- No caso de estar ausente o profesorado de garda de biblioteca, non haberá 
préstamos. 

- Non se permitirá a permanencia neste espazo, a aquel alumnado que non teña 
clase pola ausencia de docente, e non estea acompañado polo profesorado de 
garda correspondente. 

- En períodos lectivos, só se permitirá a presenza do alumnado na biblioteca por 
estas dúas razóns: exención dalgunha materia ou uso deste espazo como aula por 
parte do profesorado. 

8. PROFESORADO DE GARDA DE PATIO (UN/HA PROFESOR/A) 
 

O profesorado de garda no patio velará polo bo comportamento do alumnado 
durante o recreo, estando atento/a aos recunchos máis apartados e conflit ivos 
deste. 

9. PROFESORADO DE GARDA NO CORREDOR INFERIOR (UN/HA PROFESOR/A) 
 

O profesorado de garda no corredor inferior velará polo bo comportamento do 
alumnado durante o recreo. 

10. PROFESORADO DE GARDA NO CORREDOR SUPERIOR (UN/HA PROFESOR/A) 



 

 

O profesorado de garda no corredor superior velará polo bo comportamento do 
alumnado durante o recreo, prestando especial atención a evitar que alumnado 
menor de idade se ausente do centro pola porta que está pegada á conserxería. O 
alumnado maior de idade, para poder saír ao exterior, ten que portar o carné que 
así o acredita. 

11. GARDA DO ALUMNADO TRANSPORTADO 
 

Haberá un profesor/a de garda de alumnado transportado a primeira e última hora 
da mañá, e os martes pola tarde á entrada e á saída dos autobuses. A garda 
comezará ás 8:25 e rematará ás 8:45 da mañá, ás 14:25 da tarde ata que saian 
todos os autobuses, e os martes de 16 horas a 16:20 e desde as 18 horas ata que 
saian todos os autobuses. 

 
 

 

AUSENCIA DO CENTRO EN PERIODO LECTIVO. 

Se un alumno/a menor de idade se ausenta do centro en período lectivo, ben sexa clase 
ou recreo sen xustificación, dita ausencia será tratada como unha falta grave e 
poderase aplicar calquera das medidas sancionadoras incluídas no cadro incluído no 
Protocolo de actuación ante as faltas cometidas polo alumnado. 

No caso de revisións médicas ou indisposición do alumnado, o procedemento será o 
seguinte: 

Cando un/ha alumno/a deba saír do centro durante o horario lectivo , o/a adulto/a que 
veña a recollelo/a deberá cubrir un protocolo de rexistro habilitado a tal efecto en 
conserxería (ANEXO 3) 

 
 

 

1. MARCO LEGAL: 
 

Lei Orgánica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa. Xefatura 
do Estado «BOE» núm. 295, do 10 de decembro de 2013 

28. Avaliación e promoción 

3. Co fin de facilitar aos alumnos e alumnas a recuperación das materias con avaliación 
negativa, as Administracións educativas regularán as condicións para que os centros 
organicen as oportunas probas extraordinarias nas condicións que determinen. 

DECRETO 86/2015, do 25 de xuño, polo que se establece o currículo da educación 
secundaria obrigatoria e do bacharelato na Comunidade Autónoma de Galicia (DOG 
29/6/2015) 

Artigo 35. Promoción 

PROTOCOLO PARA AS SAÍDAS DO CENTRO DO ALUMNADO EN HORARIO 
ESCOLAR (INCLUÍR SAÍDAS NOS RECREOS SÓ MAIORES 18 ANOS) 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN PARA A RECUPERACIÓN DE MATERIAS 
PENDENTES 



 

 

1. Os alumnos e as alumnas terán promoción de primeiro a segundo de bacharelato 
cando teñan superadas as materias cursadas ou teñan avaliación negativa en dúas 
materias, como máximo. En todo caso, deberán matricularse en segundo curso das 
materias pendentes de primeiro. Os centros docentes deberán organizar as 
consecuentes actividades de recuperación e a avaliación das materias pendentes. 

RESOLUCIÓN do 15 de xullo de 2016, da Dirección Xeral de Educación, Formación 
Profesional e Innovación Educat iva, pola que se ditan instrucións para a implantación, 
no curso académico 2016/17, do currículo establecido no Decreto 86/2015, do 25 de 
xuño, da educación secundaria obrigatoria e do bacharelato nos centros docentes da 
Comunidade Autónoma de Galicia. (DOG 1/8/2016) 

Artigo 24. Programacións didácticas 

3. As programacións didácticas incluirán en cada materia, polo menos, os seguintes 
elementos:(...) 

i) Organización das actividades de seguimento, recuperación e avaliación das materias 

pendentes. 

(...) 

2. MEDIDAS DE REFORZO E ACTIVIDADES PARA RECUPERACIÓN DE 

PENDENTES 

Ao comezo do curso, a xefatura de estudos proporcionará a cada xefa/e de 
departamento unha listaxe co alumnado pendente. Logo, cada departamento 
didáctico debe elaborar un calendario de traballo no que se incluirán: 

1. Act ividades de reforzo programadas coas datas de entrega e recollida. 
2. Exames previstos, datas, horas e lugar de realización (agás a do exame final que 
será programado pola Xefatura de Estudos) 
3. Os criterios de cualificación nos que se especifique, se procede, a porcentaxe 
destinada aos traballos. 

Unha vez elaboradas as programacións didácticas, no prazo dunha semana, todo o 
alumnado recibirá unha copia do calendario establecido en cada unha das materias que 
teña pendentes. 

3. PROFESORADO RESPONSABLE DE LEVAR A CABO ESTAS MEDIDAS 
 

O calendario de traballo, as actividades e os exames previstos serán consensuados 
polo departamento e coordinado por cada xefa/xefe. Esta/e poderá convocar o 
alumnado pendente a reunións puntuais para informalo de probas, exames, horario de 
atención... 

A atención ao alumnado con materias pendentes de cursos anteriores estará a cargo da 
xefa/e de departamento e/ou profesorado do grupo ao que pertencen, que dará as 
oportunas orientacións sobre as actividades a realizar, atenderá as dúbidas e será 
responsable da entrega, recollida, corrección e devolución das actividades 
programadas. 

Para facilitar a atención á diversidade, o profesorado do grupo pode propoñer 
actividades de reforzo específicas para os/as alumnos/as que o precisen. 



 

 

O alumnado que por diversas razóns xa non curse a materia pendente estará a cargo do 
xefe de departamento. 

A avaliación final das materias pendentes será unha decisión conxunta que correrá a 
cargo de todos os membros do departamento. 

 

4. OBRIGAS DO ALUMNADO 
 

Os/as alumnos/as con materias pendentes deben respectar escrupulosamente os 
prazos establecidos polo departamento no referente á entrega e recollida das 
actividades programadas. 

Sempre que o precisen, deben acudir ao profesorado responsable para consultar 
dúbidas ou pedir calquera tipo de aclaración. 

Teñen que presentarse puntualmente aos exames na data e o lugar previstos. 
En caso de enfermidade, teñen que xustificar debidamente a súa ausencia. 

 
 

 

REGULACIÓN DAS AUSENCIAS COLECTIVAS CONVOCADAS POLO ALUMNADO 

1. OBXECTIVOS 
 

a. Promover que o alumnado que secunde unha ausencia colect iva o faga con 
información e coñecemento, consciente do seu significado e das consecuencias 
que ten. 

b. Evitar que o alumnado acuda ao centro sen autorización dos seus pais e nais, 
aproveitando para deambular polo instituto, entrando e saíndo do recinto escolar 
ou permanecendo fóra del durante a xornada escolar sen o coñecemento do 
profesorado ou dos pais e nais. 

c. Estabelecer o protocolo para convocar unha ausencia colect iva. 

d. Fixar o protocolo e os formularios que o alumnado debe cubrir para participar 
nunha ausencia colect iva. 

2. MARCO NORMATIVO 
 

LEI 4/2011, do 30 de xuño, de convivencia: 

Art. 43.2.f. O Consello Escolar determinará se a falta de asistencia a clase do alumnado 
por razóns xerais e comunicadas previamente pola Xunta de Delegado/as non deba ser 
obxecto de corrección, debendo adoptar as medidas necesarias para que esta situación 
non repercuta no rendemento académico do alumnado. 

3. PROTOCOLO PARA CONVOCAR UNHA AUSENCIA COLECTIVA 
 

a. Tanto no caso de que a convocatoria proveña dunha asociación externa como no 
caso de que sexa promovida polo alumnado do centro, será preceptiva a reunión 
da Xunta de Delegados/as, co fin de debater e aprobar, no seu caso, a convocatoria 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE FOLGA (OBXECTIVOS, 
CONVOCATORIA, PARTICIPACIÓN) 



 

 

de ausencia colect iva. A Xunta de Delegados/as comunicará por escrito a decisión 
á xefatura de estudos cun mínimo de 48 horas de antelación 

b. No caso de que a convocatoria de ausencia colect iva resulte aprobada, a Xunta 
de Delegados/as procederá a anunciar e a informar o alumnado do centro sobre 
ela, para o que poderá empregar os taboleiros dispostos a eses efectos ou outros 
medios autorizados que considere oportunos. 

 

4. PROTOCOLO PARA PARTICIPAR NUNHA AUSENCIA COLECTIVA 
 

a. O alumnado de Educación Secundaria Obrigatoria de 3º e 4º ESO só poderá 
participar coa autorización da súa nai/ pai/ t itor/a legal. Neste caso, non poderá 
facer uso do transporte escolar nin se presentará no centro en ningún momento da 
xornada lectiva. En caso de facelo, deberá incorporarse ás clases con normalidade 
durante toda a xornada lectiva, para o que deberá vir provisto do material de 
traballo adecuado. 

b. O alumnado de ESO que conte con autorización para participar deberá 
entregarlle, con anterioridade ao día da ausencia colect iva, o correspondente 
impreso de autorización (ANEXO 4) (que estará a súa disposición na conserxaría) 
ao seu t itor/a, asinado polo pai/ nai/ t itor/a/legal. 

c. O alumnado de ensinanzas pos-obrigatorias deberá tamén comunicarlle ao 
centro a súa intención de secundala, entregándolle ao seu t itor/a o formulario 
correspondente (que poderá recoller na conserxaría) debidamente asinado. O pai/ 
nai/ t itor/a legal deberá xustificar a correspondente falta. Igualmente, non poderá 
presentarse no centro ao longo de toda a xornada lectiva. 

d. O profesorado poderá exercer o seu dereito a dar clase e cont inuar coa 
actividade académica habitual, así como á realización de probas escritas e/ou 
orais. 

 
 
 
 

 

1. Introdución e cambio de notas 
 

Segundo a Orde do 28 de agosto de 1995. 

Os membros do profesorado procurarán introducir na aplicación informática XADE as 
notas da súa materia antes das 12:00 horas do día da mesma. Rematada a Xunta de 
Avaliación, se algún membro desta quere facer un cambio na cualificación dun 
alumno/a, deberá comunicalo por escrito á Xefatura de Estudos para que tome nota da 
modificación e proceder a informar á Xunta de Avaliación. 

No caso de que se desexe modificar unha cualificación na convocatoria ordinaria ou 
extraordinaria, deberase comunicar por escrito á Xefatura de Estudos, expoñendo cales 
son os mot ivos da rectificación. Para todo o alumnado, se esta modificación inflúe na 

PROTOCOLO PARA A INTRODUCIÓN E CAMBIO DE NOTAS, REVISIÓN E 
RECLAMACIÓN DE EXAMES (EXAMES PARCIAIS, EXAMES FINAIS, 2º BAC) 



 

 

promoción ou t itulación, convocarase unha Xunta de Avaliación extraordinaria. Unha 
vez rematado o período de reclamacións, o profesorado deber asinar as actas de 
avaliación. 

2. Revisión de exames 
 

Na 1ª e 2ª avaliación, ordinaria e extraordinaria: solicitar a revisión do exame ao 
profesorado correspondente. 

3. Reclamacións contra as cualificacións 
 

Avaliación ordinaria e extraordinaria: reclamación escrita á xefatura de estudos, quen a 
trasladará ao departamento didáctico específico, o cal emit irá unha resolución 
mot ivada unha vez reunido. 
De non haber conformidade, poderá elevarse a reclamacións a instancias superiores. 

4. Reclamación 2º Bacharelato. 
 

Cada ano publícase unha circular pola que se desenvolve a Orde do 22 de abril de 2010 
pola que se establece o procedemento que cómpre seguir nas reclamacións das 
cualificacións outorgadas no segundo curso do bacharelato establecido na Lei orgánica 
2/2006, do 3 de maio, de educación. 

 
 

 

PROTOCOLO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS. 

1. INTRODUCIÓN. 
 

Considéranse Act ividades Complementarias aquelas actividades didácticas que se 
realizan co alumnado en horario lectivo e que, formando parte da programación, teñen 
carácter diferenciado das propiamente lectivas, polo momento, espazo ou recursos 
que utilizan. 

Así cabe considerar: 

• Visitas 
• Traballos de campo 
• Viaxes de estudo 
• Conmemoracións 
• Charlas 
No caso de actividades complementarias que suporían a saída do centro de alumnos 
menores de idade, requirirase a correspondente autorización escrita dos seus pais/nais 
ou t itores legais. 

Considéranse Act ividades Extraescolares as organizadas polo centro e figurando 
na programación xeral anual, aprobada polo Consello Escolar. Están encamiñadas a 
potenciar a apertura do alumnado en aspectos referidos á ampliación do seu horizonte 
cultural, a preparación para a súa inserción na sociedade, e o uso do tempo libre. 

PROTOCOLO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES 
(PLANIFICACIÓN, COORDINACIÓN, REALIZACIÓN, CONDICIÓNS DE 
PARTICIPACIÓN DE ALUMNADO E PROFESORADO, NORMAS...) 



 

 

Realízanse fóra do horario lectivo, teñen un carácter voluntario para todos os alumnos 
e alumnas do centro. Non forman parte do proceso de avaliación polo que pasa o 
alumnado para a superación das distintas áreas ou materias curriculares que integran 
os plans de estudo. A planificación de actividades extraescolares e complementarias 
que se realizan no IES Arcebispo Xelmírez I é froito do convencemento de que o ensino 
debe: 

1.- Estar baseado nos principios de democracia e participación dos membros da 
comunidade escolar, de onde se derivan a responsabilidade de cada un/unha no 
desempeño do seu comet ido e o respecto mutuo. 

2.- Ser pluralista, con aceptación de todas as posibilidades de pensamento, de 
xeito que ninguén será discriminado por razón das súas ideas, conviccións, raza... 

3.- Fomentar o sentido crítico do alumnado. 

4.- Fomentar o sentimento científico e humanista e buscar o desenvolvemento 
harmónico da personalidade do alumnado. 

5.- Fomentar a igualdade de sexos e o rexeitamento explícito de actitudes e 
comportamentos sexistas. 

6.- Promover accións encamiñadas a impedir calquera tipo de violencia, 
especialmente a de xénero e a xenófoba. 

7.- Fomentar a solidariedade, a colaboración, a axuda mutua e o compañeirismo, a 
puntualidade e o respecto, a tolerancia e o respecto aos demais, e o espírito de 
traballo e de superación. 

2. AS SAÍDAS. 
 

Normas Xerais 
1.- Con anterioridade á realización das viaxes, faranse reunións informativas con 
pais/nais/titores/as e seralles enviada información escrita sobre a actividade a 
realizar. 

2.- Os pais/nais/titores/as entregarán unha autorización, por escrito, para que o seu 
fillo/a realice a viaxe. Nesta autorización deberá constar, ademais, que o familia 
exime ao profesorado acompañante das responsabilidades que se deriven dun 
comportamento anómalo do seu fillo/a. 

3.- Cada viaxe terá un plano cos obxectivos, as actividades e a temporalización da 
mesma. 

4.- O alumnado comprometerase a cumprir as normas de cada viaxe e o 
profesorado responsábel poderá, se o comportamento dalgún alumno/a non é o 
axeitado, impor as sancións que considere oportunas, e, en caso extremo, enviar o 
alumno/a á casa polo procedemento que contemple a lei. 

5.- Por mal comportamento ou por mal rendemento académico o Equipo Docente, 
e/ou o Equipo Directivo, poderá decidir penalizar sen unha viaxe concreta a algún 
alumno/a ou a todo un grupo. 

6.- O profesorado acompañante poderá alterar o plano dunha viaxe se as 
circunstancias o aconsellan. 



 

 

7.- Todo alumno/a que por prescrición do médico siga un tratamento cont inuado 
ou padeza algunha enfermidade (calquera incidencia relacionada coa saúde) 
deberá comunicalo de xeito privado ao profesorado acompañante antes de iniciar 
a viaxe. 

8.- O alumnado terá o deber de coidar e utilizar correctamente as instalacións do 
hotel, albergue, autobús, museos e demais lugares visitados, cumprindo en cada 
caso a normat iva propia de cada un deles (comportamento correcto coas persoas e 
instalacións do lugar que se visita).O alumnado que cause danos, de forma 
intencionada ou por neglixencia, nas instalacións ou no material (individual ou 
colect ivamente), quedará obrigado a reparar o dano causado ou facerse cargo do 
custo económico da súa reparación e poderá ser obxecto das medidas correctoras 
que se consideren oportunas. 

9.- Os alumnos/as cumprirán os horarios estabelecidos, tanto para o 
desenvolvemento das actividades previstas dentro do programa da viaxe, como 
para o descanso no hotel, albergue, etc. Durante o tempo de estancia no hotel, 
albergue, gardarase a compostura debida, permitindo o descanso de todos os 
acompañantes do grupo e demais residentes. 

10.- En caso de limitación de prazas, procederase así: 

- Para as saídas e intercambios organizados polo centro,) aplicaranse os 
seguintes criterios: 

- Sorteo público que determinará o alumnado que poida asistir 

- Nas saídas organizadas polos departamentos ,respectaranse os criterios 
establecidos polos departamentos correspondentes. 

- O alumnado con derivacións á xefatura de estudos poderá ser excluido 
destas actividades, previa consulta á Comisión de Convivencia 

- O alumnado poderá participar en todas as saídas e viaxes para os cales sexan 
debidamente seleccionados. 

11.- Para o desenvolvemento das actividades extraescolares que se realicen fóra 
da localidade onde está situado o centro, deberase contar cos seguintes requisitos: 

a) Aprobación do Consello Escolar. 



 

 

b) Autorización escrita das familias, ao tratarse de alumnas e alumnos que 
están baixo a súa responsabilidade. 

c) As alumnas e alumnos serán acompañados polo profesorado 
correspondente na proporción dun profesor ou profesora por cada dez 
alumnas/os nas viaxes ao estranxeiro. 

12. Dada a cantidade de actividades e saídas que se realizan neste centro, todo 
alumno/a que se comprometa en firme a participar nunha saída e renuncie sen 
causa xustificada, procederase á súa exclusión doutras saídas e non terá dereito a 
que se lle devolva ningún pago. 

3. NORMAS DE OBRIGADO CUMPRIMENTO NAS SAÍDAS CON PERNOCTA 
 

DOCUMENTACIÓN 

O/a alumno/a deberá levar sempre consigo a documentación obrigatoria que 
permita a súa identificación se así se lle fose requirido. 

ITINERARIOS E ACTIVIDADES 

- O alumnado estará obrigado a participar de forma positiva en todas as 

actividades e itinerarios que se programen na viaxe. 

- O alumnado comprometerase a asumir o cumprimento estrito dos horarios, 

esixíndose a máxima puntualidade. 

- O alumnado terá a obriga de seguir ao grupo en todo momento, que irá 

custodiado polo profesorado acompañante. En caso de estar gozando de 

tempo libre, o alumnado distribuirase en grupos de catro persoas como 

mínimo. 

CONVIVENCIA E COMPORTAMENTO 

- O alumnado deberá comprometerse a ter un comportamento exemplar en todo 

momento, facilitando a convivencia do grupo e o desenvolvemento dos 

programas. 

- O alumnado deberá cumprir, en todo caso, as normas específicas do 

establecemento onde se aloxa e dos lugares que se visiten (museos, 

monumentos, edificios históricos...). 

- O alumnado deberá estar sempre localizado/localizable posto que poderá ser 

reclamada a súa presenza en calquera momento. 

- O alumnado retirarase ás súas habitacións correspondentes despois da cea. 

- Excepcionalmente, o profesorado acompañante poderá flexibilizar a norma se 

houbese algunha actividade de interese nesa hora. 

- O alumnado deberá facilitar o acceso do profesorado aos cuartos e á revisión 

dos mesmos. 

- O alumnado deberá comunicar ao profesorado toda a información que sexa 

relevante para a resolución de conflitos. 

QUEDA TERMINANTEMENTE PROHIBIDO: 



 

 

- Andar polos corredores se non fose necesario ou facer ruído nos cuartos. (Falta 

grave) 

- Non estar no cuarto correspondente á hora determinada con antelación polo 

profesorado acompañante. (Falta grave) 

- Estragar as instalacións. (Falta grave) 

- Non facilitar ao profesorado o acceso ás habitacións. (Falta grave) 

- Abandonar o hotel pola noite despois da xornada diaria. (Falta grave) 

- Inxerir, comprar ou estar en posesión dalgún tipo de bebida alcohólica, tabaco 

ou outra substancia estupefaciente. (Falta grave) 

- Ter, provocar, fomentar ou permitir condutas de desprezo e baleiro social, 

humillación e afastamento (Falta grave) 

- Ter, provocar, fomentar ou permitir condutas das que se podan derivar graves 

consecuencias para a saúde propia ou allea. (Falta grave) 

MEDIDAS E SANCIÓNS 

Independentemente das sancións que se puideran aplicar a partir dun posible 
procedemento disciplinario, in situ o profesorado responsable da viaxe poderá aplicar 
as seguintes medidas: 

- O/a alumno/a que incumprira algunha norma quedará apartado/a do grupo de 

referencia en todas as actividades que quedaran pendentes. 

- Varias faltas graves suporán a fin da viaxe e o adiantamento do regreso dos/as 

alumnos/as implicados/as. 

No caso de adiantamento da viaxe de regreso, serán as familias quen correrán cos 
gastos derivados, e quen se responsabilizarán da xestión desa volta. (A ratio 
profesor/alumno nunha viaxe ao estranxeiro non permite que un/unha profesor/a 
acompañante deixe ao grupo) 

COMPROMISO DE PAIS/NAIS/FAMILIAS 

- Salientar ante seus/súas fillos/as a importancia do cumprimento das normas 

establecidas. 

- Controlar o cont ido na equipaxe dos/as seus/súas fillos/as. 

- Asumir as responsabilidades derivadas do comportamento dos/as fillos/as. 

SAÍDAS DIDÁCTICAS DUN DÍA 

As saídas didácticas dun día son consideradas como actividades lectivas e, polo tanto, 
o alumnado estará suxeito e obrigado a cumprir as normas xerais do centro. 

 
 

 

1. Cales son os obxectivos do equipos de axuda (EA)? 
 

- Crear redes de convivencia positiva entre o alumnado. 

PROTOCOLO DE CONFORMACIÓN DOS EQUIPOS DE AXUDA (EA) 



 

 

- Educar en habilidades de vida 
- Educar na construción dun clima de aula baseado no coidado e o bo trato, incidindo 
nestes valores, sobre todo, coas alumnas/os, protagonistas de moitos conflitos pola súa 
socialización. 

2. Que son os EA? 
 

- Grupos formados por catro persoas (dúas alumnas e dous alumnos) e un suplente, 
en cada aula, que prestan labores de axuda, acompañamento e atención no grupo de 
clase. Desenvolven as seguintes funcións: acoller o alumnado recén chegado, 
acompañar e tratar de integrar as persoas máis tímidas, detectar conflitos, promover e 
participar para mellorar a convivencia do centro, coidar o entorno do centro, axudar a 
resolver pequenos problemas da vida cot iá . 

- Os EA, como axentes activos da convivencia positiva no grupo, realizan 
periodicamente, dinámicas de xestión pacífica de conflitos. 

- Os EA poden utilizar baixo petición verbal e durante o recreo, a aula de Convivencia 
para tratar asuntos relacionados coas súas funcións. 

- No mes de maio, reciben e guían ao alumnado de 6º Primaria dos colexios adscritos 
polas instalacións do centro. 

- Tamén poden desempeñar as funcións de persoa delegada, se así se acorda. Neste 
caso, rotarían as funcións cada dous meses entre o alumnado integrante, exercendo a 
persoa suplente o labor de subdelegada/o. 

3. Cando e como se expón ao alumnado e ás familias en que consisten os EA? 
 

- Na primeira quincena do curso, a t itora de convivencia de cada nivel imparte unha 
charla explicativa en cada un dos grupos. 

- Nos principios de curso, na primeira reunión das familias coas t itorías, faise unha 
reunión xeral coas de cada nivel, explicándolle o funcionamento dos EA. 

4. Cal é a cronoloxía do resto do proceso? 
 

- Na primeira semana de outubro, realízanse dinámicas de presentación e 
coñecemento nas diferentes t itorías para que o grupo se coñeza. Especialmente en 1º 
ESO, por ser alumnado novo no centro. 

- Na segunda semana de outubro, a t itora de convivencia de cada nivel realiza unha 
dinámica nos grupos que ten como obxect ivo acordar, de maneira grupal, o perfil 
axeitado do alumnado integrante do EA. De xeito individual e confidencial cobren 
unha ficha na que escriben aqueles nomes máis axustados ao perfil escollido, ademais 
de manifestar se queren ou non formar parte do EA do grupo. 

- Na terceira semana de outubro, a t itora de convivencia de cada nivel entrevístase 
individualmente con alumnado voluntario. 

- Logo, consulta coa persoa t itora, Orientación e Xefatura de Estudos para recoller 
aquela información que poida ser relevante e considerar así cal é o alumnado idóneo. 

- Na cuarta semana de outubro, nomeamento do EA de cada grupo, asinando a acta 
correspondente a t itora específica e a de convivencia. 



 

 

- Na primeira semana de novembro, celébrase unha reunión coas familias do 
alumnado seleccionado, explicándolle os criterios para a escolla e as condicións de 
acceso e permanencia. 

- Na segunda semana de novembro, formación específica na EGAP do alumnado 
integrante dos EA de cada grupo (curso de 12 horas), onde reciben formación en 
xestión do conflito, escoita activa, asertividade, recoñecemento e manexo das 
emocións, empatía, diversidade sexual, igualdade... A formación é impartida por 
axentes externos. 

- Comunicación ao profesorado dos grupos dos nomes das persoas integrantes dos 
EA, ademais dos días da formación. 

- Unha vez realizada a formación, o EA de cada grupo informará, nunha sesión de 
t itoría, ás compañeiras/os, as súas funcións e os cont idos vistos, realizando algunha 
dinámica de xestión de conflitos. 

- No curso 2019/20, deseño dun logo identificador na materia de Debuxo Artíst ico (4º 
ESO) 

5. Cales son os criterios para a escolla e condicións de acceso aos EA? 
 

CRITERIOS DE SELECCIÓN 

- Alumnado que teña boa conduta, ofreza confianza, saiba escoitar, amose empatía, 
respecte a confidencialidade, actúe e equipo e evite o protagonismo, derive se a 
gravidade do problema supera a súa capacidade de actuación e lle importe a 
convivencia positiva na aula. 

- Alumnado que na entrevista amose capacidade resolut iva na xestión de conflitos, 
dotes na asertividade e axude na proposta de solucións. 

- Alumnado respectado e aceptado polo resto do grupo. 

- Alumnado que acepte o compromiso da formación. 

CONDICIÓNS DE ACCESO 

- Non ter avisos de incidencia 

- Sinatura dun compromiso na realización do curso de formación, as tarefas propias 
desta estrutura de axuda e asistencia ás reunións periódicas. 

6. Cales poden ser os motivos de baixa nos EA? 
 

- Un 1º apercibimento verbal en calquera materia (aviso) 

- Un 2º apercibimento verbal en calquera materia (aviso) 

- 1ª ausencia inxustificada (só son xustificadas as non comparecencias por 
enfermidade, actividades académicas, complementarias e/ou extraescolares) a unha 
reunión convocada pola t itora de convivencia (aviso) 

- 2ª ausencia inxustificada a unha reunión convocada pola t itora de convivencia 
(aviso) 

- 3ª ausencia inxustificada a unha reunión convocada pola t itora de convivencia 
(baixa automática durante o curso) 

- O 3º aviso, suma de calquera das causas anteriores, será mot ivo de baixa 
automática durante o curso. 



 

 

- Unha falta leve reiterada (baixa temporal 30 días) 

- Unha falta grave (baixa automática durante o curso) 

- Ruptura da confidencialidade (baixa automática durante o curso) 

- Ante unha actitude pasiva e falta de interese, a t itora de convivencia falará coa 
persoa en cuestión para coñecer o motivo do desleixo e valorar a conveniencia ou non 
da súa cont inuación no equipo. 

7. Como se establece a comunicación das titorías de convivencia cos EA? 
 

- Na hora de t itoría, excepcionalmente nalgún recreo, os EA poderán ser convocados 
á Aula de Convivencia, pola t itora de convivencia para tratar asuntos puntuais ou 
conversar sobre como discorre a convivencia na aula. 

- O alumnado do EA tamén coñecerá os recreos nos que pode solicitar entrevistarse 
coa t itora de convivencia correspondente. 

8. Como se valora o traballo desenvolvido polos EA? 
 

- Ao longo do curso, comunicación fluída entre as t itorías dos distintos grupos e as 
t itoras de convivencia. No mes de marzo, resposta a unha breve enquisa no grupo 
sobre o clima de aula, onde se valoran os EA do 1 ao 5 

- No mes de xuño, valoración de novo a partir doutra enquisa, non só por parte do 
alumnado do grupo, senón tamén das persoas t itoras, as t itoras de Convivencia, o 
departamento de Orientación, a Xefatura de Estudos e o profesorado dos distintos 
niveis nos que exista esta estrutura de axuda. Apreciación e valoración dos integrantes 
dos EA sobre o seu esforzo, implicación, obstáculos...propoñendo melloras e 
suxerencias de cara ao curso próximo. 

9. Cando debe derivar ou non actuar un EA? 
 

- Cando se rexeite a súa axuda 

- Cando se presente un conflito onde a comunicación sexa nula e /ou non se cumpran 
as regras básicas de educación 

- Cando se presente un conflito con aplicación de medida correctora por parte da 
dirección/xefatura de estudos do centro. 

- Cando nun conflito estea implicada unha persoa do EA e non se poida garantir o 
principio de neutralidade. 

- Cando se detecte unha relación de dependencia, deben comunicalo, para facilitar a 
autonomía e desenvolvemento persoal de quen recibe a axuda. 

- Cando haxa un caso de acoso/ciberacoso escolar. 

- Cando o conflito estea xudicializado.. 

- Cando haxa adiccións. 

10. Cales son as vantaxes de formar parte dun EA? 
 

- Recibir formación en xestión pacífica de conflitos. 

- Labor recoñecido publicamente, con diplomas de formación (novembro) e labor 
realizado (xuño) 



 

 

- Mención ao seu traballo en convivencia no expediente académico. 

- Prioridade no acceso ao equipo de Mediación do centro no curso 2020/21. 
 
 

 

1. Curso 2018-19 
 

- No mes de febreiro, informouse da mediación cunha charla explicativa en cada un 
dos 3º e 4º ESO. 
- Logo cubriron unha enquisa manifestando a voluntariedade ou non de ingresar no 
equipo. 
- Entrevista e selección (vid Criterios de selección e condicións de acceso no Protocolo 
dos EA) 
- Realización dun curso de formación de 12 horas no mes de marzo, do que se 
informou ás familias. 
- Intervención en tres casos, con resolución satisfactoria, nos meses de maio e xuño. 

2. Curso 2019-20 
 

- Aquel alumnado mediador que segue pertencendo ao equipo, xa en 4º ESO e 1º 
BAC, mantén a formación unha ou dúas veces por trimestre, aínda que as intervencións 
feitas diminuíron polo inicio dos equipos de axuda. Son 6 alumnas e 1 alumno. 
- Se as circuntancias do curso 2020/21 o permiten, formación en mediación a un 
grupo de alumnas/nos de 4º ESO (integrantes dos EA de 3º ESO) 
- Charla nos colexios adscritos sobre o conflito e as estruturas de axuda no IES 
Xelmírez I. 

3. Cales poden ser os motivos de baixa no equipo de mediación? Vid punto 6 do 

Protocolo dos EA 

4. Cales son as vantaxes de pertencer ao equipo de mediación? 
 

- Formación en xestión pacífica de conflitos e habilidades de vida como o diálogo, a 
escoita e o bo trato. 
- Labor recoñecido publicamente, con diplomas de formación e labor realizado (xuño) 
- Mención ao seu traballo en convivencia no expediente académico. 
- Prioridade no acceso ao equipo de Cibermentoría do centro no curso 2020/21. 

 
 

 

▪ Hai un conflito entre iguais... 
 

▪ Exposición oral do caso, polas partes implicadas no conflito, na xefatura de 

estudos e valoración por parte da mesma se o caso se deriva a mediación. 

 
▪ Acceden á mediación... 

PROTOCOLO DE ACCESO DO ALUMNADO AO EQUIPO DE MEDIACIÓN 

PROTOCOLO PROCESO MEDIACIÓN 



 

 

▪ Reunión da Xefatura de estudos coa coordinación de Convivencia para o 

estudo do caso e selección de mediadoras/es, atendendo ao conflito e á idade 

das persoas implicadas no mesmo. 

▪ Comunicación de Convivencia á(s) persoa(s) t itora(s) da derivación do caso a 

mediación. 

▪ Not ificación ás persoas mediadoras e cita con elas para a análise do proceso. 

▪ Establecemento da data de mediación e aviso ás persoas mediadas do día e 

a hora da celebración de mediación. 

▪ 1º paso: chega a premediación... 
 

• 1ª fase: presentación das mediadoras e as partes implicadas no conflito. 
• 2ª fase: entrevista individual onde as partes explican a súa versión do caso. 

▪ 2º paso: chega a mediación... 
 

• 1ª fase: explicación das regras. 
• 2ª fase: cóntame. Exposición do conflito coa presenza de ámbalas dúas partes. 
• 3ª fase: aclarar o problema 
• 4ª fase: proposta de solución e acordos 
• 5ª fase: sinatura dos acordos e mantemento da confidencialidade. Márcase un 

prazo de cumprimento. 
• Realización dun cuestionario de valoración por parte do alumnado mediado. 

▪ 3ª paso: e agora... 
 

• Información á Xefatura e Convivencia do proceso. Entrega dos acordos 
asinados. 

• Información de Convivencia á t itora/t itor dos acordos aos que chegaron e 
seguimento do proceso. 

• Mediadoras: revisión dos acordos no prazo acordado. 

▪ 4º paso: finalmente... 
 

• Arquivo do expediente na Aula de Convivencia. 
• Segundo recolle a LEI 4/2011, do 30 de xuño, de convivencia e participación da 

comunidade educativa “a opción pola conciliación suspende o inicio do 
procedemento disciplinario de correc¬ción da conduta, que se retomará no caso 
de que a conciliación sexa infrutuosa. O cumpri¬mento das accións reparadoras 
dará lugar á finalización do procedemento de corrección da conduta contraria á 
norma de convivencia”. 

• Polo tanto, se o proceso de mediación se interrompe, remata sen acordo ou non 
se cumpren os pactos asinados, o caso volve ao punto de partida, aplicándose a 
medida correctora correspondente, segundo as NOF do centro. 

 

▪ Cando se realiza a mediación? 
 

• Preferentemente, nos recreos. 



 

 

 

 

Curso 2019/20 
 

- Composición dun equipo de cibermentoría (8 alumnas e 1 alumno) composto por 

alumnado voluntario e seleccionado de entre o equipo de Mediación (4º ESO) 

- Formación 1 sesión semanal na hora de titoría, excepto cando hai actividades 

complementarias/extraescolares ou se require da presenza deste alumnado 

nestas sesións co grupo. 

- A perspectiva de xénero está presente en todos os contidos tratados, que son: 

privacidade, perfís, identidade e reputación dixital, empatía virtual, xestión e riscos 

de internet, usos positivos, casos prácticos... 

- Os criterios de selección (Vid punto 5 de Protocolo de EA). Ademais dos 

mencionados, valórase a súa experiencia noutros sistemas de axuda entre iguais 

como a mediación, liderado positivo no grupo, habilidade comunicativas, alta 

percepción e expresión emocional e un desenvolvemento moral avanzado. 

- Neste curso de posta en marcha do servizo dentro do Erasmus+, as actividades 

principais de intervención son dúas: vídeo de presentación do equipo, onde se 

inclúen tamén algunhas tarefas realizadas. 

- Charla do equipo nos 1º ESO na que se reflexione a partir de   casos prácticos, da 

prevención de situación de risco entre iguais en internet e nas redes sociais. 

- Deseño dun logotipo identificador dentro do equipo. 
 
 

 

No recinto do centro non se permitirá a entrada a persoas alleas á comunidade 
educativa, a non ser que estean debidamente  autorizadas. 

1. AULAS MATERIA 
 

As aulas do centro estarán sempre pechadas, será o profesorado ao que lle toque 
impartir clase, o que abrirá a súa aula e pechará cando remate a sesión. 

É responsabilidade do alumnado o mantemento da orde e da limpeza na aula. Ao 
empezar a clase, de observar algún deterioro, o/a alumno/a delegado/a deberá 
comunicalo ao seu profesor/a, quen llo fará saber á secretaria do centro. 

Cando o grupo abandone unha aula, o profesorado velará porque se apaguen as luces e 
o equipamento informático e audiovisual, ademais de comprobar que se mantivo a 
orde do mobiliario e a limpeza do espazo. 

 
2. BIBLIOTECA 

Finalidade: 

PROTOCOLO DE ACCESO DO ALUMNADO AO EQUIPO DE CIBERMENTORÍA 

PROTOCOLO PARA O USO DE ESPAZOS COMÚNS 



 

 

- Apoiar e facilitar a consecución dos obxect ivos do proxecto educativo do centro e 
dos programas de ensino. 

- Crear e fomentar no alumnado o hábito e o gusto de ler, aprender e utilizar as 
bibliotecas ao longo da súa vida. 

- Ofrecer oportunidades de crear e empregar información para adquirir e comprender 
coñecementos, desenvolver a imaxinación e divertirse. 

- Ensinar ao alumnado as habilidades para avaliar e empregar a información en 
calquera formato, fomentando a sensibilidade polas formas de comunicación 
presentes na súa comunidade. 

- Proporcionar acceso aos recursos locais, rexionais, nacionais e globais que permitan 
aos alumnos coñecer ideas, experiencias e opinións diversas. 

- Proclamar a idea de que a liberdade intelectual e o acceso a información son 
indispensables para conseguir unha cidadanía responsable e participativa. 

- Difundir a lectura, así como os recursos e servizos da biblioteca escolar dentro e fóra 
da comunidade educativa. 

- As actividades organizadas polo equipo da biblioteca deberán formar parte do 
proxecto educativo do centro e terán como finalidade: 

- Ter carácter inclusivo, dando resposta ás necesidades de todo o alumnado no que se 
refire á accesibilidade aos recursos dispoñibles. 

- Facilitar o tratamento transversal dos contidos e o enfoque interdisciplinar nos 
proxectos e actividades propostas 

Equipo de biblioteca: 
 

Tanto o equipo da biblioteca como a persoa coordinadora está const ituído por 
profesorado designado pola dirección do centro. 

As funcións da persoa responsable da biblioteca escolar son: 

- Elaborar a programación anual da biblioteca escolar atendendo aos proxectos 
curriculares do centro e unha memoria final. 

- Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e 
catalogar). 

- Informar o claustro das actividades da biblioteca e integrar as súas suxestións. 

- Difundir os fondos existentes e as súas posibilidades de consulta entre toda a 
comunidade escolar. 

- Definir os criterios para o préstamo e atender o servizo co equipo de apoio. 

- Asesorar o profesorado en técnicas de animación á lectura, estratexias de 
dinamización, formación de usuarios e traballo documental, seleccionando e 
elaborando materiais co resto do profesorado para a formación do alumnado nestes 
aspectos e a dinamización cultural do centro. 

- Coordinar o equipo de apoio á biblioteca escolar. 

Equipo de apoio 
 

Estará formado por profesoras e profesores dos diferentes ciclos o departamentos 
existentes no centro, que traballarán en coordinación coa responsable da biblioteca 



 

 

para a consecución dos obxect ivos previstos e a posta en marcha das actividades 
organizadas. A xefatura de estudos, aproveitando as marxes horarias do profesorado, 
preverá as necesidades da biblioteca escolar á hora de elaborar os seus horarios, nos 
que quedará recollida a súa participación neste servizo. 

As funcións dos integrantes do  equipo de biblioteca son: 

- Apoiar a responsable da biblioteca na súa organización e dinamización. 

- Recompilar informacións, materiais e recursos necesarios para o bo funcionamento 
do servicio, coa fin de facilitarllos ás persoas usuarias da biblioteca escolar. 

- Cooperar no deseño, organización e posta en marcha das actividades programadas. 

- Establecer criterios para a adquisición e actualización dos fondos da biblioteca. 

- Recoller propostas e suxest ións do profesorado e o alumnado coa fin de mellorar as 
intervencións e colaborar no desenvolvemento da competencia lectora, o hábito 
lector e as habilidades de traballo intelectual. 

Horario: 
 

A Biblioteca permanecerá aberta por norma xeral e sempre atendendo as necesidades 
do centro entre a segunda e a quinta hora da mañá e as dúas horas do martes pola 
tarde. Nestas horas haberá sempre unha profesora/profesor de garda. 

Normas xerais: 
 

A sala de lectura só se abrirá baixo a responsabilidade do profesorado, ben sexa do 
equipo de Biblioteca, ben sexa do profesorado de garda. 

Na porta estará exposto un horario no que figurarán as horas cubertas polo 
Profesorado do equipo de Biblioteca. 

Calquera membro do profesorado pode empregar a sala de lectura para actividades 
relacionadas coa súa materia. Para reservala, hai unha folla en conserxería con 
indicacións de hora e día. A Biblioteca é un espazo de lectura e estudo, polo tanto, o 
silencio e a tranquilidade son precisos para crear un ambiente confortable que permita 
a concentración. 

No caso de que o profesorado de garda queira enviar a un grupo sen docente, debe 
permanecer na sala como responsable do mesmo, facendo cumprir as normas da 
biblioteca. 

Obrigas no uso da Biblioteca 
 

- Traballar, estudar e/ou ler en silencio. 

- Manter un comportamento correcto, tanto se se espera para levar un libro en 

préstamo como se se está a realizar algún tipo de traballo. Do mesmo xeito, hai 

que deixar cada recurso utilizado no seu lugar correspondente. 

- Deben deixarse mesas e cadeiras limpas e colocadas ao abandonar a Biblioteca 

cando soe o timbre. 

Está prohibido na Biblioteca: 



 

 

- Comer ou beber. 

- Empregar o móbil ou calquera obxecto que perturbe a orde e entorpeza o 

traballo doutras persoas. 

- Facer ruído e falar en voz alta. 

- Sacar obras sen pasar polo servizo de préstamo. 

- Mover as cadeiras do seu lugar sen previo permiso do profesorado encargado. 

- Reservar posto de lectura con efectos persoais. 

Servizo de préstamo 
 

Tanto para préstamos como para devolucións será a bibliotecaria a que realice as 
correspondentes anotacións no programa informático que xestiona a biblioteca 
escolar: 

- Dentro da sala, o acceso aos estantes é libre e está aberto a calquera que desexe 
consultar obras. Tamén pode levarse á mesa ou ao posto de estudo que estea 
empregando o usuario. 

- Os exemplares non poden saír das instalacións da biblioteca sen pasar previamente 
polo mostrador de préstamos. 

- Poderanse levar en préstamo libros, revistas -excepto o último número-, cintas de 
vídeo e DVD. Para poder levar libros e revistas para a casa será necesario darllos ao 
profesorado de garda para que rexistre o préstamo. Cando se devolvan, tamén se 
deberán entregar ao profesor ou profesora que nese momento se ocupe da 
biblioteca. 

- Os préstamos son persoais e intransferibles, polo que, quen os solicite é responsable 
do bo trato e devolución dos documentos. 

- Os materiais de uso xeral (dicionarios, enciclopedias, láminas, atlas…) non poderán 
ser usados fóra da biblioteca, agás que, por necesidades didácticas, sexan solicitados 
polo profesorado. 

- O préstamo de libros e/ou outro material poderá facerse tamén para os períodos de 
vacacións, sempre que as condicións de devolución sexan favorables. 

- A duración do préstamo será dun máximo de 15 días. Pasado ese tempo haberá que 
devolvelo á biblioteca ou renovar o préstamo por outros 15 días. 

Se se trata de CD-ROM ou DVD o préstamo é só de 7 días. 

- Poderanse ter un máximo de tres libros en préstamo, pero haberá que pensar nas 
demais persoas usuarias e non reter os libros mentres non se vaian ler. 

- Se se incumpren reiteradamente os prazos de devolución, perderase o dereito a 
levar libros en préstamo durante algún tempo. 

- O deterioro ou perda de libros suporá a súa reposición ou pagamento. 



 

 

- Coa revisión anual dos fondos, o servizo de préstamo da Biblioteca rematará o día 
10 de xuño. 

 
 

Uso dos ordenadores 
 

- O uso prioritario dos ordenadores será didáctico ou relacionado con outras 
actividades realizadas co profesorado e con obxect ivos claramente definidos. 

- Non se poderán usar os ordenadores para usos contrarios á educación en valores 
desenvolvida no centro. 

- O alumnado que utilice os ordenadores debe anotarse nunha folla de rexistro, onde 
se indique: nome e apelidos, curso, data e hora de uso do ordenador. 

- Os ordenadores serán utilizados individualmente, evitándose as parellas e grupos, a 
non ser que se estea realizando un traballo de clase ou o profesorado da área 
correspondente estea presente e así o dispoña. 

- Está expresamente prohibido alterar a configuración dos equipos e/ou instalar 
calquera tipo de programa. 

O incumprimento cont inuado das normas da biblioteca suporá a perda de dereito ao 
seu uso. 

3. AULA MAGNA 

A aula magna do instituto está reservada para a realización de exames, conferencias, 
charlas, proxeccións... ou calquera outro uso que o profesorado considere. Para a súa 
reserva, existe unha folla en conserxería para tal efecto. Ao igual que as aulas materia, 
este aula estará sempre pechada e será o profesor/a que fai uso dela quen a abra e 
peche ao rematar o seu uso, coidando de deixala no estado no que foi atopada. 

4. SALA DO PROFESORADO 

Como na sala de profesorado se atopa información considerada confidencial, esta sala 
é de uso exclusivo para o colect ivo docente. Non se atenderá nela ao alumnado ou pais 
e nais, para iso usaranse as estancias habilitadas a tal efecto, xusto a carón desta sala. 
O profesorado ten ao seu dispor na mesma sala ou no corredor adxacente unha taquilla 
con chave para gardar as súas pertenzas. 

Deberá manterse o lugar limpo e ordenado. 

Evitarase deixar papeis ciscados e abandonar caixas con exames, apuntamentos... 
 
 

5. CORREDORES 

Durante os períodos lectivos, polos corredores, andarase ordenadamente e en silencio 
para non entorpecer o normal desenvolvemento das clases. Nos períodos entre clases, 
recreos ou ao inicio e final da xornada tamén se circulará ordenadamente, sen correr. 
Os cambios de aula procurarase facer de xeito rápido para non atrasar o comezo da 
seguinte hora. 



 

 

O alumnado non pode acceder á cafetería entre cambios de hora, excepto 
indisposición ou causa xustificada indicada ao profesorado de garda 

6. AULAS DE INFORMÁTICA. 
 

O noso centro posúe dúas aulas de informática, unha na primeira planta, e outra na 
planta baixa No comezo do curso elaborarase un horario semanal do uso das aulas de 
informática, no que terán sempre preferencia aquelas materias que deban ser 
impartidas necesariamente nelas. Os ocos que queden na aula poden ser usados polo 
profesorado que así o solicite, previa reserva en conserxería. 

Nas aulas, o profesor/a asignará un posto a cada estudante, As posibles incidencias 
serán comunicadas a xefatura de estudos , indicando o equipo e mot ivo da mesma. 
Isto facilitará o seu control e xestión polo equipo de mantemento. 

Uso dos ordenadores 
 

Todo o equipamento, tanto o mobiliario como os elementos informáticos, será tratado 
con corrección, avisando ao profesorado ao cargo de calquera posible fallo ou 
incidencia nos mesmos. O alumnado non poderá levar comida nin bebida ás aulas de 
informática, salvo casos excepcionais autorizados polo profesorado. 

Os ordenadores serán empregados para o traballo indicado polo persoal docente, 
estando prohibido o acceso a sitios web con cont ido inadecuado. Tanto o escritorio 
como os inicios de sesión non poderán ser modificados polos usuarios. 

7. PATIO 

- O alumnado que use este espazo escolar debe mantelo limpo e ter condutas 
ecolóxicas, tanto no coidado do entorno como no uso da papeleira de reciclaxe para 
todo tipo de plásticos. 

- Uso equilibrado e non discriminatorio do patio por parte de alumnas e alumnos, 
tanto na ocupacións dos espazos como nas actividades que alí se desenvolven. 

- Favorecer e fomentar que as alumnas xoguen a todo tipo de deportes igual que os 
alumnos. 

- Xestión positiva dos conflitos derivados da práctica deport iva e/ou outras causas. 

- Ao igual que no resto do centro, non se permite a entrada a persoas alleas á 
comunidade educativa, a non ser que estean debidamente autorizadas. 

- Calquera incidencia debe ser comunicada de inmediato ao profesorado de garda de 
patio. 

 
 

8. APARCADOIRO 
 

- Zona reservada para o profesorado e persoal non docente en activo. 
 
 

PROTOCOLO PARA A ADQUISICÍÓN, UTILIZACIÓN E CUSTODIA RECURSOS 
MATERIAIS DO CENTRO 



 

 
 

O protocolo que rexe a adquisición de materiais polos Departamentos Didácticos do 
Centro establece que o/a Xefe/a correspondente, canalizando as necesidades que o 
resto dos membros lle comuniquen, informará á Secretaria quen, en función das 
prioridades do instituto, dará permiso ou non para a súa adquisición. 
A compra faraa o Departamento Didáctica en nome do instituto, despois de comparar 
diferentes orzamentos. 
Os materiais quedan custodiados polo Departamento, ben nas aulas materia ou ben 
noutras dependencias das que dispoña. A súa utilización é xestionada polos 
integrantes do Departamento Didáctico, podendo decidir o seu empréstito a outros 
docentes que o solicitasen. 

 
 

 

Protocolo que recompila e aclara as cuestións normat ivas máis relevantes ao respecto 
da Protección de Datos de carácter persoal. Trátase dun documento vivo porque irá 
incorporando os diferentes cambios normat ivos europeos, estatais e autonómicos, así 
como os diferentes e progresivos ditames da Axencia Española de Protección de Datos, 
a medida que xurdan. Para facilitar o seguimento destes cambios, o documento 
incorpora unha táboa coa mención á versión de que se trata. Por todo iso recoméndase 
a súa consulta en formato electrónico. 
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_proteccion_datos_v1.0.pdf 

 
 

 

As actuacións en urxencias sanitarias e a atención nos procesos e condicións de saúde 
que afectan ao alumnado por un tempo prolongado ou ao longo de toda a súa vida, son 
claves na construción dun clima escolar pacífico, positivo e respectuoso coa 
diversidade. No marco da Estratexia Galega para a Convivencia Escolar, ponse a 
disposición da comunidade educativa galega un Protocolo básico que será 
paulatinamente complementado por diferentes Addendas. 
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/urxencias_sanitarias_e_enfermidade_ 
cronica_a.pdf 
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/addenda_diabete_completo.pdf 

PROTOCOLO DE PROTECCIÓN DE DATOS 

PROTOCOLO DE URXENCIAS SANITARIAS 

http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_proteccion_datos_v1.0.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/urxencias_sanitarias_e_enfermidade_cronica_a.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/urxencias_sanitarias_e_enfermidade_cronica_a.pdf
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/addenda_diabete_completo.pdf


 

ANEXO I 

AULA DE DERIVACIÓN E XEFATURA 
 

 

PROFESOR/A: 
 

GARDA  SI  NON 

ALUMNO/A: 
 

MATERIA: 

GRUPO: DATA: SESIÓN: 

 

MOTIVO 

 Comportamento disruptivo reiterado (falar, rir, interromper...) 

 Maltrato do material propio e alleo. 

 Agresións ou discriminación verbal e/ou física leve. 

 Actitude académica negativa ( non facer deberes, tarefas de clase, etc) 

 Contestación, falta de respecto, insubordinación. 

 Retraso inxustificado. 

 Acudir a clase sen o material de traballo necesario 

 Outras: 

DESCRICIÓN DOS FEITOS: 

TAREFA A FACER NA AULA DE DERIVACIÓN: 

Sinatura do profesor/a: 



FICHA DE REFLEXIÓN PARA O ALUMNADO 
 

(Primeira vez) 

 
1. Fai un breve relato do que pasou para que te derivasen á aula de derivación. 

Describe QUE, CANDO, ONDE e COMO ocorreu. 

 
 

2. Como calificarías os feitos ocurridos e a túa reacción: a) Leves b) Graves c) 
Moi graves? 

 
3. Consideras que a túa actitude, comportamento e reacción foron as propias e 

correctas dentro dunha clase? 

 
 
 
 

4. Como cres que se sentiron as outras persoas presentes (compañeiras/os e 
profesor/a? 

 
 
 
 

5. Reflexa por escrito a que te comprometes para mellorar a túa actuación persoal 

 
 
 

Sinatura do/a alumno/a 

NOME E APELIDOS: 

Grupo: 

Data: 



FICHA DE REFLEXIÓN PARA O ALUMNADO 
 

(SEGUNDA VEZ) 
 

 

 
 

Ti podes faltar á túa palabra unha vez, pero non de maneira reiterada, cando isto o facemos 
para que te beneficies ti. A próxima ocasión xa non será posible derivarte á “Aula de 
derivación”, pois quedaría demostrado que no serve para axudarte coa túa conduta, polo que 
a Dirección do centro che imporá unha corrección doutro tipo. 

 
1. Le e escribe os compromisos da ficha que escribiches a última vez. 

 
 

2. De todo o que tiñas acordado. Que saíu mal? e Por que? 

 
 

3. Que podes facer para que as cousas melloren? 

Novo compromiso 

 

NOME E APELIDOS: 

Grupo: 

Data: 



ANEXO II 
 

 

CURSO 2020/2021 

XUSTIFICANTE DE FALTAS ALUMNADO 

Este modelo, unha vez cumprimentado, deberá mostrarse aos profesores/as aos 

que se faltou a clase. Logo debe ser entregado ao titor/a. 
 
 

APELIDOS E NOME DO/A ALUMNO/A CURSO/GRUPO 

  

O prazo máximo para xustificar unha falta será de 7 días contados desde a 

incorporación do/a alumno/a ás clases. 

DATAS DAS FALTAS: MARCAR CUN “X” A/AS HORAS NAS QUE SE FALTOU: 
 
 

MES DÍA 1ªH 2ªH 3ªH 4ªH 5ªH 6ªH 7ªH 8ªH 

Outubro          

Novembro          

Decembro          

Xaneiro          

Febreiro          

Marzo          

Abril          

Maio          

xuño          

 
Motivo das faltas: marcar cun “x” o cadro que corresponda: 

Faltas xustificadas documentalmente. 

Faltas xustificadas polo pai/nai/titor/a legal. 

 
 
 
 
 
 

En………………….a, ……..de …………….de 202….. 

O pai/nai/titor/a legal 

Asdo.: …………………….. 



ANEXO III 
 

AUTORIZACIÓN PARA RECOLLIDA DE ALUMNADO MENOR DE IDADE 

EN HORARIO LECTIVO. 

 
ALUMNA/O    

CURSO GRUPO   
 
 

EU Dª/D   

CON DNI Nº   

En calidade de nai/pai/titor/a da/o alumna/o enriba indicada/o 

DECLARO: 

Que recollo á/ao miña/meu filla/o no recinto do instituto, facéndome cargo dela/del o resto 

da xornada lectiva e eximindo o centro de calquera responsabilidade a partir do momento 

da súa saída. 

 
En Santiago de Compostela a de do 2020 

 

 
………………………………………………………………… 

a/o nai/pai/titor/a legal 

 

 
HORA DE RECOLLIDA:   



ANEXO IV 
 

AUTORIZACIÓN PARA PARTICIPAR NUNHA AUSENCIA COLECTIVA 

Alumnado de 3º E 4º E.S.O. 

 

Deberá entregarse ao titor/a antes do día da convocatoria. 

Ausencia colectiva convocada no sector do alumnado o día do 2020 
PARA CUBRIR POLO PAI/ NAI/ TITOR/A LEGAL: 

 

 

D./Dna. …………………………………………………..........................…………..............……………, con DNI n.º .............................. , como 

pai/ nai/ titor/a do alumno/a ……………………………................................……………………………………, do curso .............. , grupo 
……………… 

autorizo o meu fillo/a a que non acuda ao instituto o día sinalado, no que está convocada 

unha ausencia colectiva no sector do alumnado, baixo as seguintes condicións: 

 

1. O dereito a unha ausencia colectiva do alumnado de ESO é en todo caso un dereito tutelado 

polos pais/ nais/ titores/as legais. Autorizo ao meu fillo/a a que a secunde, facéndome cargo 

del/dela ao longo da xornada lectiva e eximindo o centro de calquera responsabilidade na súa 

custodia. 

2. O alumno/a non se presentará no centro en ningún momento da xornada lectiva. En caso de 

facelo, deberá incorporarse ás clases con normalidade, e só poderá abandonar o recinto escolar 

coa presenza do pai/ nai/ titor/a legal, como de costume. 

3. O alumno/a non fará uso do transporte escolar. 

4. Como pai/ nai/ titor/a legal, eximo o centro e o profesorado de calquera incidencia na que se 

vexa involucrado o alumnado como consecuencia do incumprimento do exposto nos puntos 

anteriores. 

 
 

Asinado en Santiago de Compostela , o día ................ de .................................................. de 20...... 

 
 
 

……………………………........….................………… 

O/a pai/ nai/ titor/a legal 



 

AUTORIZACIÓN PARA PARTICIPAR NUNHA AUSENCIA COLECTIVA 

Alumnado menor de idade de BACHARELATO, CICLOS FORMATIVOS e 

ADULTOS 
 

Deberá entregarse ao titor/a antes do día da convocatoria. 

Ausencia colectiva convocada no sector do alumnado o día do 2020 
PARA CUBRIR POLO ALUMNO/A: 

 

 

AVISO DE RECIBIMENTO DA FALTA/PARTICIPACIÓN NA AUSENCIA COLECTIVA 
 

 
D./Dna. …………………………………………………..........................…………..............……………, alumno/a do curso ……………………, grupo ……………… 

declaro a miña intención de non acudir a clase o día sinalado, tendo en conta que: 

1. Non é posible exercer o dereito á ausencia colectiva no interior do recinto escolar mediante a 

non asistencia ás clases, polo que de permanecer no centro deberei incorporareime ás clases 

con normalidade. 

2. O meu pai/ nai/ titor/a legal está informado/a da miña decisión e xustifica a falta de asistencia. 

 
Asinado en Santiago de Compostela, o día ................ de .................................................. de 20...... 

……………………………........……...................……… 

O alumno/a 

 
D./Dna. …………………………………………………..........................…………..............……………, con DNI n.º .............................. , 

como 

pai/ nai/ titor/a do alumno/a ……………………………................................……………………………………, do curso .............. , 

grupo ……………… 

declaro estar informado da falta de asistencia do meu fillo/a o día sinalado, e 

eximo o centro e o profesorado de calquera incidencia na que se vexa involucrado 

o alumnado como consecuencia da súa decisión de non acudir ao centro. 

Asinado en Santiago de Compostela, o día ................ de .................................................. de 20...... 

……………………………........….................………… 

O/a pai/ nai/ titor/a legal 


