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Recepción de alumnado novo

1. Para o alumnado que comeza 1º ESO,  celebrarase unha reunión xeral coas familias ao principio de

curso. Nesa presentación, informarase ás familias de que poden consultar o NOFC na páxina web

do centro.

2. Ao alumnado matriculado fóra de prazo e que se incorpora tardiamente polas súas circunstancias

familiares procederase como segue:

a) Comunicación ao titor/a e ao profesorado do grupo a nova alta. 

b) Incorporación á aula  acompañado por algún membro do equipo directivo. 

3. Para os restantes alumnos/as, cando se incorporen ao centro informaráselles que poden consultar o

NOFC na páxina web do centro. 

Recepción de profesorado novo

1. Recepción no centro por parte do director/a, ou na súa ausencia, calquera outro membro do equipo

directivo.

2. Entrega  dunha  carpeta  onde  se  incluirá:  horario,  lista  do  alumnado,  plano  do  centro  e  NOFC (ou

indicacións da súa existencia na páxina web do centro).

3. Entrega da chave de aula.

4. Presentación do xefe/a de departamento didáctico correspondente.

5. Percorrido polo centro.

Os substitutos/as seguirán o mesmo procedemento anterior, trala toma de posesión na Secretaría.

Faltas de asistencia a clase do alumnado de ESO e Bacharelato

As faltas de asistencia a clase ou as actividades que teñan carácter lectivo poden ser

inxustificadas ou xustificadas. 

1. Entenderase por faltas de asistencia xustificadas as que deriven das seguintes circunstancias:

a) Citacións que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario. 

b) Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao. 

c) Tramitación de documentos oficiais, presentación a exames e probas oficiais ou similares, 

sendo xustificable o tempo necesario. 

d) Indisposicións, podendo ser xustificables ata un máximo de 2 días lectivos. 

e) Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescrición médica. 

2. No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado anterior, quedará a

criterio da dirección do centro educativo a consideración das excepcionais circunstancias que concorran

para a súa xustificación ou non. En todo caso, deberá garantirse o dereito á escolarización da alumna ou

do alumno.

3. Entenderase por faltas de asistencia inxustificadas as que deriven de de calquera outra circunstancia.

4. A alumna ou alumno ten a obrigación de xustificar as faltas de asistencia a clase. A xustificación deberá

producirse nun prazo máximo de dous días desde a reincorporación do alumno/a a clase e presentala á

titora ou titor, que a incorporará ao programa XADE.



5. O profesorado consignará as faltas de asistencia no programa XADE na maior brevidade posible, e

sempre dentro da semana na que se producen. O control das faltas de asistencia a clase do alumnado

será responsabilidade dos titores e das titoras.

6. As titoras ou titores deberán informar á xefatura de estudos das faltas reiteradas de asistencia  ou

impuntualidade do alumnado e comunicarán ás familias ou titoras ou titores legais as faltas de asistencia

ou puntualidade sen xustificar.

Expulsión de clase dun/dunha alumno/a

Nos casos de mala conduta apartarase do grupo a un alumno/a só cando se esgoten todas as medidas

posibles dentro da aula. 

Os pasos a seguir para apartar a un alumno/ da aula serán:

1. O profesor/a de aula cumprimentará por escrito no impreso de faltas de conduta (anexo II) os feitos

acontecidos, especificando a gravidade da falta.

2. O profesor/a de aula enviará ao delegado/a a buscar a un cargo directivo de garda. O cargo directivo de

garda  avaliará  os  feitos  e  decidirá  se  o/a  alumno/a  permanece  na  aula  ou  é  enviado  á  aula  de

convivencia. No caso de decidir que o/a alumno/a é enviado á aula de convivencia, o cargo directivo

acompañará ao/á alumno/a a dita aula e comunicarallo ao profesorado de garda. Como norma xeral, o

alumno/a terá que levar tarefas  establecidas polo profesor/a que solicitou o envío do/a alumno/a á aula

de convivencia.

3. Se o/a alumno/a é enviado á aula de expulsións, o profesor/a de garda, ou en ausencia deste, o cargo

directivo de garda responsabilizarase da custodia dese/a alumno/a. 

4. O  profesor/a  de  garda,  ou  en  ausencia  deste,  o  cargo  directivo  de  garda  velará  polo  adecuado

comportamento do/a alumno/a nesa aula. Cando remate a sesión de clase, o profesor/a de garda ou

cargo directivo de garda enviará ao alumno/a á súa aula de referencia.

5. O profesor/a de aula, finalmente, depositará  o “parte” no compartimento do titor/a situado na sala de

profesores ou entregarallo ao/á xefe/a de estudos.

Protocolo para a revisión e reclamación de exames

ESO e 1º de Bacharelato

O procedemento para formular reclamacións ás cualificacións finais en ESO e 1º de bacharelato vén 
establecido pola Orde do 28 de agosto de 1995 (BOE do 20 de setembro) .

1. Os/As alumnos/as ou os seus pais/nais/titores legais poderán solicitar, de profesores e titores, cantas 
aclaracións consideren precisas acerca das valoracións que se realicen sobre o proceso de aprendizaxe 
dos alumnos, así como sobre as cualificacións ou decisións que se adopten como resultado de dito 
proceso.

2. No suposto de que,tras as oportunas aclaracións, exista desacordo coa cualificación final obtida nunha 
materia ou coa decisión de promoción ou titulación para un/unha alumno/a, este ou os seus pais/titores 
legais poderán solicitar por escrito a revisión de dita cualificación ou decisión no prazo de dous días 
lectivos a partir de aquel no que se produciu a súa comunicación. Neste caso, cómpre formular a 
reclamación perante a dirección do centro. O impreso pódese solicitar en Secretaría ou descargar da 
páxina web do centro.

3. No caso de que o/a alumno/a non estea conforme coa resolución emitida polo centro, poderá recurrila 

http://www.boe.es/boe/dias/1995/09/20/pdfs/A28087-28090.pdf


reclamando perante a Xefatura Territorial da Consellería de Educación. O impreso pódese solicitar en 
Secretaría ou descargar da páxina web do centro.

2º de Bacharelato

O procedemento para formular reclamacións ás cualificacións finais de 2º de bacharelato vén establecido 
pola Orde do 22 de abril de 2010 (DOG do 4 de maio).

De acordo con esa norma, en primeiro lugar cómpre formular a reclamación perante a dirección do centro. O
impreso pódese solicitar en Secretaría ou descargar da páxina web do centro.

Os prazos para formular reclamación serán publicados na páxina web do centro en cada curso escolar. 

 No caso de que o alumnado non estea conforme coa resolución emitida polo centro, poderá recorrela 
reclamando perante a Comisión de supervisión da Subdirección Xeral de Inspección, Avaliación e Calidade 
do Sistema Educativo. O impreso pódese solicitar en Secretaría ou descargar da páxina web do centro.

Protocolo de actuación en caso de folga de estudantes

O alumnado de 1º e 2º de Educación Secundaria Obrigatoria non ten dereito á folga.

No que atinxe aos restantes niveis, as decisións colectivas que adopten os alumnos, a partir de 3º curso da

ESO, con respecto á asistencia á clase non terán consideración de faltas de conduta nin serán obxecto de

sanción, cando estas fosen resultado do exercicio do dereito de reunión e sexan comunicadas previamente

á dirección do centro.

Sempre que a folga estea convocada por sindicatos estudantís ou organizacións vinculadas ao ensino, o

alumnado de 3º, 4º de ESO e Bacharelato pode sumarse ás reivindicacións.

O profesorado pode exercer o seu dereito a dar clase, independentemente do número de alumnos/as que

nesa xornada asistan ao centro.

Protocolo para solicitar copias de documentos (exames, traballos...)

O alumnado –ou, no caso de ser menor de idade,  a súa titora ou o seu titor legal- ten o dereito de solicitar 

copias de todos os documentos (exames, traballos...) realizados polo mesmo durante o curso. Na solicitude 

constarán, un a un, todos os documentos solicitados. Para cada un deberá constar, como mínimo, a data de

realización ou entrega, a avaliación, a materia e o curso.

Protocolo de actuación ante o acoso escolar e ciberacoso

Pódese consultar no seguinte enlace 

Protocolo acoso escolar

Protocolo para a prevención e o control do absentismo escolar

Pódese consultar no seguinte enlace 

http://www.edu.xunta.es/portal/Educonvives.gal

Protocolo de consenso sobre TDAH na infancia e na adolescencia nos ámbitos 

educativo e sanitario

Pódese consultar no seguinte enlace 

Protocolo sobre TDAH

http://www.edu.xunta.es/portal/sites/web/files/protocolo_de_consenso_sobre_tdah.pdf
http://www.edu.xunta.es/portal/Educonvives.gal
http://www.xunta.es/dog/Publicados/2010/20100504/Anuncio13CE6_gl.pdf


Protocolo de atención educativa domiciliaria

Pódese consultar no seguinte enlace

Protocolo de atención educativa domiciliaria

Protocolo de igualdade, liberdade e identidade de xénero

Pódese consultar no seguinte enlace:

Protocolo igualdade

Protocolo de actuación en caso de agresión ao profesorado e persoal non docente

Este protocolo aplicarase cando un profesor ou profesora, ou algún membro do persoal non docente sexa 

obxecto dalgunha das seguintes condutas no interior do centro docente, ou ben esta conduta se produza 

fóra do centro como consecuencia do desenvolvemento da súa actividade profesional:

1. Condutas intimidatorias.

2. Violencia física.

3. Vandalismo: deterioro e/ou destrución do mobiliario do seu uso dentro da aula, ou algún elemento ou 

obxecto da súa propiedade.

Nesta situación, os pasos a seguir son:

PASO 1, Primeira actuación ante unha situación de agresión.

O auxilio e presenza dos compañeiros/as ou outras persoas achegadas servirá nun primeiro momento para 

conter e/ou acabar coa situación de violencia, ademais de que poidan actuar como testemuñas dos feitos se

iso fose preciso.

PASO 2, Solicitude de axuda externa.

No caso de que, a pesar dos intentos de disuadir ao agresor ou agresores, a situación de violencia persista, 

pasarase a reclamar axuda inmediata aos corpos e forzas de seguridade para que acudan ao centro ou 

lugar onde se desenvolvan os feitos que motivaron a actuación.

PASO 3, Comunicación ao Equipo Directivo e á Inspección educativa.

Calquera membro da comunidade educativa que teña coñecemento dunha situación de agresión ten a 

obriga de poñelo en coñecemento do Director do centro ou, en caso de ausencia, de outro membro do 

Equipo Directivo. O Director ou o Equipo Directivo notificará inmediatamente o feito ao inspector/a.

PASO 4, Servizos médicos.

En caso de agresión a un profesional, se fose necesario, este dirixirase acompañado dalgún membro do 

Equipo Directivo do centro, ao correspondente Servizo de Medicina Preventiva ou ao Servizo de Urxencias, 

onde se procederá ao recoñecemento e ás actuacións pertinentes, por parte dos facultativos dos servizos 

médicos. En calquera caso, solicitarase un informe ou parte de lesións.

PASO 5, Denuncia ante o órgano competente.

O profesional agredido realizará as denuncias oportunas dos feitos, se o considera oportuno, ante o órgano 

competente; xulgado, Policía Local, Nacional, Garda Civíl, etc.

Actuacións da Dirección do centro:

PASO 1.Recollida da información e análise da mesma.

O Equipo Directivo recollerá a información necesaria relativa ao feito das diversas fontes que se relacionan 

https://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/content_type/learningobject/2019/04/16/16fd7e59099aece2678d80136ede0e21.pdf
http://www.edu.xunta.es/portal/sites/web/files/atencion_educativa_domiciliaria_v2.pdf


a continuación, realizando un informe cos datos obtidos:

1. Profesional agredido.

2. Identificación do agresor ou agresora.

3. Testemuñas.

4. Titor ou titora,no caso de que a agresión fose cometida por un alumno ou alumna.

5. Outros profesionais que teñan relación coa situación de agresión.

6. Outro persoal do centro ou da comunidade educativa que teña contacto ou relación co agresor ou 

agresora.

Nesta recollida da información, tratarase de contrastar a información aportada polas diferentes fontes.

PASO 2.Información ás familias do alumnado implicado.

Se o agresor ou agresora fose un alumno ou alumna do centro, o director ou directora do centro procederá a

comunicar os feitos ás súas familias.

PASO 3.Aplicación de medidas disciplinarias.

Se o agresor ou agresora é un alumno ou alumna do centro, procederase á adopción de medidas 

disciplinarias en función do establecido no Plan de Convivencia do centro e no NOFC.

PASO 4, Comunicación á Comisión de Convivencia.

O Equipo Directivo trasladará o informe realizado tras a recollida de información así coma, no seu caso, as 

medidas disciplinarias aplicadas, á Comisión de Convivencia do centro, para o seu coñecemento.

PASO 5, Comunicación á inspección Educativa.
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