XUNTA DE GALICIA

:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION IES do MILLADOIRO NORMAS E PROCEDE™™
E ORDENACION UNIVERSITARIA

PROTOCOLO DE XESTION DAS FALTAS DE ASISTENCIA E PUNTUALIDADE DO
ALUMNADO

[Aprobado en reunién da CCP de 26/11/2015. Modificado en reunién de Claustro de 8/9/2016. Ampliado
punto 4.f en reunion da CCP de 22/2/2017. Ampliado punto 8 en reunion da CCP de 12/3/2019.

Modificado por acordo do claustro en sesion celebrada o 30/06/2022]

1. OBXECTIVO

Regular de forma clara e concreta no noso centro o control e xestién das faltas de asistencia e de
puntualidade do alumnado.

2. MARCO NORMATIVO

a. Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion & diversidade do alumnado dos
centros docentes da Comunidade Autdnoma de Galicia nos que se imparten as ensinanzas establecidas na
Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion.

Artigo 23.3. Os centros educativos estableceran, nas stas normas de organizacion e funcionamento, os
procedementos para a aplicacion dos citados protocolos, e recolleran, como minimo, as seguintes
actuacions ante situacions de desescolarizacién, absentismo e/ou abandono escolar temperan:
a) Control e rexistro das incidencias na asistencia do alumnado aos centros escolares.
b) Informacidn as nais, pais ou titores e titoras legais do alumnado e intervencidon ante a deteccion de
casos.
c) Se procede, traslado da informacion & Inspeccion Educativa por parte da direcciéon do centro.

b. Lei 4/2011, de 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

Artigo 7.2. Son deberes basicos de convivencia do alumnado: (...) h) Asistir a clase con puntualidade e
co material preciso.

c. Instrucions do 31 de xaneiro de 2014 da Direccion Xeral de Educacién de formacion profesional e
innovacion educativa polas que se traslada o protocolo educativo para a prevencion e o control do
absentismo escolar en Galicia

3. CONTROL DE ASISTENCIA A CLASE E REXISTRO E COMUNICACION DAS AUSENCIAS
O control da asistencia farase da maneira seguinte:

a. Profesorado. Encargarase de introducir no programa de xestion (XADE), diariamente, as faltas de
asistencia a clase do seu alumnado. O profesorado de garda comunicaralle as faltas ao titor/a, que
se encargara de introducilas no programa de xestion.

b. Familia/representantes legais. Encargarase de xustificar as ausencias ou faltas de puntualidade dos
seus fillos/as na aplicacion ABALAR ou cubrindo o impreso dispoiible na conserxeria do centro no
caso excepcional de non ter acceso a medios electronicos. En ambos casos o alumnado entregara
xustificacion documental nos casos que proceda. Tefien a consideracion de xustificables as
seguintes faltas de asistencia a clase do alumnado:
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Faltas xustificables Xustificante

Citacions que impliquen un deber inescusable, que sera xustificable polo | Documento acreditativo
tempo necesario

Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao Documento acreditativo

Tramitacion de documentos oficiais, presentacion a exames e probas | Documento acreditativo
oficiais ou similares, para o que sera xustificable o tempo necesario

Enfermidade, pola que se pode xustificar o tempo imprescindible, | Xustificante médico
indicado por prescricion médica

Indisposiciéns de salde leves ou outras causas xustificables a xuizo do | Xustificante do pai/nai
titor/a

No referente a “indisposicions de salde leves ou outras causas xustificables a xuizo do titor/a”, como
norma xeral para os casos de exame o profesor/a afectado solicitard un xustificante médico ou documento
oficial de acreditacion dun deber inescusable que deba realizarse precisamente nese dia e momento, dado
que as indisposicions leves ou outros posibles motivos de falta non ineludibles poden, se for o caso, talvez
servir para xustificar a ausencia a unha sesion lectiva normal, pero non a unha proba avaliadora previamente
establecida. Nos casos de enfermidades crdénicas ou reiteradas, podera achegarse exclusivamente
xustificante do pai/nai cando, a xuizo do titor/a e do profesor/a afectado, e a vista dos datos ou informes
médicos en poder do titor/a, sexa unha enfermidade que poida imposibilitar con habitualidade de todo punto
a asistencia ao centro sen que por iso se deban producir constantes visitas ao medico.

Posto que o profesorado procedera a introducir diariamente as faltas de asistencia e puntualidade, os
pais poderan cofecer dia a dia toda a informacién puntual relativa as faltas de asistencia dos seus fillos/as
accedendo a aplicacion informatica espazoAbalar, que a Conselleria pon a sua disposicion.

c. Familias e alumnado. Nos tres dias seguintes a incorporacion, a familia xustificara a falta por ABALAR e
o alumnado entregaralle ao seu titor/a o documento correspondente cando sexa preciso. En caso de faltar
mais dunha semana debera comunicarselle esta circunstancia ao centro.

E responsabilidade do alumnado, no momento de se reincorporar &s clases, pofierse ao dia no referente
aos contidos impartidos durante a sta ausencia, para o que podera, en primeira instancia, recorrer aos
compaiieiros/as de grupo, e, por suposto, ao profesor/a de cada materia, que lle proporcionara toda a
informacion e indicacions que precise.

d. Profesorado titor. Encargarase de introducir no programa de xestion as faltas do alumnado da sUa
titoria que lle sexan comunicadas polo profesorado de garda. Asi mesmo, encargarase de rexistrar no
programa de xestion a xustificacion das faltas de asistencia a clase do seu alumnado, de acordo cos criterios
e prazos establecidos. E potestade do titor/a aceptar ou non a xustificacion das faltas presentadas polo
alumnado ou os seus pais, e que lle ofrezan dibidas sobre a sua validez ou pertinencia. O profesor/a titor/a
debera comunicar as nais, aos pais ou as persoas titoras legais ou gardadoras do alumnado todas as faltas
de asistencia a clase e de puntualidade de cada mes, dentro dos primeiros cinco dias naturais do mes
seguinte, e diferenciando as faltas xustificadas das non xustificadas. No referente as comunicacions diarias,
e posto que o profesorado procedera a introducir diariamente as faltas de asistencia e puntualidade, os pais
poderan conecer dia a dia toda a informacién puntual relativa as faltas de asistencia dos seus fillos/as
accedendo a aplicacion informatica espazoAbalar, que a Conselleria pon a sua disposicion.
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4. PROCEDEMENTO XERAL E CONTROL DAS FALTAS DE PUNTUALIDADE DO ALUMNADO

O control da puntualidade farase da maneira seguinte:

a. Todo o profesorado introducird as faltas de puntualidade do alumnado, diariamente, no programa de
xestion (XADE).

b. O profesorado titor encargarase de facer constar como xustificadas as faltas de puntualidade do seu
alumnado cando proceda. E potestade do titor/a aceptar ou non a xustificacion das faltas de
puntualidade presentadas polo alumnado ou os seus pais, e que lle ofrezan dubidas sobre a sua
validez ou pertinencia. Para algins casos especificos mais habituais véxase ademais o recollido no
punto f).

c. Ademais de todo o indicado nos puntos a) e b) precedentes, nas primeiras hora da mafa ou da tarde o
profesorado de garda impedira, cando a organizacion diaria da sua carga de traballo o permita, a
entrada inxustificada as aulas despois da hora estipulada. Neste caso derivara o alumnado que acceda
ao centro con atraso ao local establecido (saldon de actos, aula de atencidon educativa...), onde o
supervisara durante esa sesion.

d. A supresion do dereito a asistencia a clase nesa 1@ hora por falta de puntualidade inxustificada supora
unha falta de asistencia a clase inxustificada e, polo tanto, as medidas consecuentes correspondentes.

e. O profesorado de garda elaborara nesa 12 hora unha listaxe co alumnado que accedese tarde ao centro e
entregarallo ao auxiliar administrativo do centro, quen informara ao profesorado titor.

f. Algunhas casuisticas concretas:

QUE FACER SE...

O PROFESOR/A
(O PROF. DE GARDA)

O PROFESOR/A TITOR/A

O alumno/a falta porque participa
nunha actividade complementaria
ou extraescolar.

NON SE PON FALTA, sempre
comprobando a listaxe de
participantes. Se non esta na
listaxe é falta non xustificada.

[Se é o caso, ponlle a falta o prof.
que esta na actividade].

Debe ter a precaucion de
COMPROBAR QUE NON
FIGUREN metidas esas faltas
(non se trata dunha “falta”; o
alumno esta participando
nunha actividade do centro).

O alumno/a falta porque comunicou
debidamente a sUa participacion
nunha xornada de folga convocada
correctamente.

PONSE FALTA DE ASISTENCIA
XUSTIFICADA, sempre despois de
comprobar a listaxe de
participantes. Se non esta na
listaxe é non xustificada.

Debe ter a precaucion de
comprobar que esas faltas
figuren todas como
XUSTIFICADAS (do alumnado
gque comunicou debidamente).

O alumno/a sae da clase (falta unha
parte da clase) porque a familia veu
recollelo a media clase.

NON SE PON FALTA, dado que si
estivo nesa clase, e consta que
marcha coa familia.

O alumno/a falta porque esta
sancionado con privacion de
asistencia 6 centro.

PONSE FALTA DE ASISTENCIA
XUSTIFICADA.

Debe ter a precaucion de
comprobar que esas faltas
figuren todas como
XUSTIFICADAS.
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O alumno/a falta (BACHARELATO,
12 hora da mana ou da tarde)
porque xa foi avisado (para os que
conten con autorizacién) polo
profesor/a de que non ia asistir a

O prof. de garda déixalle
CONSTANCIA O TITOR/A do
alumn. ausente INDICANDO
CLARAMENTE que faltaba TAMEN
O PROFESOR/A. Anota no libro a

Debe introducir no Xade esas
faltas como faltas de
asistencia XUSTIFICADAS.

dar a clase. falta do prof.

NON SE PON FALTA. Debe
mandarse SEMPRE co PARTE
CUBERTO, acompaiado doutro
alumno que lle devolva o parte
asinado polo prof. de garda (v.
“Protocolo xestién convivencia”).

Recibird a comunicacién que
proceda de Xefatura de
Estudos.

O alumno/a esta na Aula de
Atencion Educativa expulsado polo
profesor.

PONSE FALTA DE ASISTENCIA
NON XUSTIFICADA (v.
“Protocolo control de
asistencia...”).

Debe, salvo xustificacion
crible, manterlle esa falta
como NON xustificada
(v. “Protocolo control de
asistencia...”).

O alumno/a esta na Aula de
Atencion Educativa porque chegou
tarde e o retivo ali o prof. de garda.

Debe introducir no Xade esas
faltas, en principio, e salvo
xustificacion, como faltas de
asistencia NON
XUSTIFICADAS.

O alumno/a falta da Aula de
Atencion Educativa.

O prof. de garda déixalle
constancia ¢ titor/a do alumno/a
que falta.

O alumno/a esta con outro
profesor/a, que nolo comunicou
(para facer un exame, para unha
actividade concreta etc.).

NON SE PON FALTA, dado que
esta con outro profesor, co
noso cofiecemento (e permiso).

5. INDICACIONS E PROCEDEMENTO XERAL SOBRE FALTAS DE ASISTENCIA OU PUNTUALIDADE

a. A incorporacion & clase producirase sempre, en todo caso, cumprindo o alumno/a coas elementais
normas de educacion e civismo; isto é: chamando & porta, pedindo permiso para entrar e esperando a
autorizacion do profesor/a, €, se este/a asi llo demandase, dando a explicacion correspondente do
motivo do atraso.

b. Se o alumno/a accede & aula ao inicio da clase, no momento en que se estea realizando o tramite de
control de asistencia, o profesor/a procedera a poferlle unha falta de puntualidade.

c. No caso de que o alumno/a se incorpore & aula nun momento posterior a que o profesor/a estea
realizando o trdmite de control de asistencia, e independentemente do tempo transcorrido desde o
inicio da clase, o profesor/a podera optar por manterlle a falta de asistencia, sen necesidade de volver
realizar o tramite burocratico (coa consecuente perda de tempo de docencia). Enténdese, neste caso,
gue pode proceder ademais 0 mantemento da falta de asistencia dado que, se non a toda, o alumno/a
si faltou a unha parte importante da clase (falta, da que, por tanto, debe quedar constancia e da que
debe haber comunicacion aos pais ou titores legais).
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d. Pese ao anterior, en caso de entrada na aula de malos modos, sen aparente motivo xustificado ou de
reincidencia, o profesor/a podera optar por non permitir a entrada do alumno/a, mais neste caso
cubrindolle sempre o parte correspondente e actuando segundo o protocolo establecido.

6. APLICACION DE MEDIDAS DE CONTROL DO ABSENTISMOS ESCOLAR NA ESO

a. Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a sua xustificacion ou
cando se incremente de forma significativa o nimero de faltas sen xustificar (antes de chegar a 10%
do horario lectivo mensual), o profesorado titor convocara telefonicamente ou por correo (modelo
anexo I do protocolo de absentismo escolar) a nai, 0 pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras do
alumno/a a unha reunion, coa finalidade de reconducir a situacion e tratar de corrixila e evitar a
apertura do expediente de absentismo.

b. O titor/a levantara acta da devandita reunidon segundo o modelo do anexo II do protocolo de
absentismo escolar e informara a xefatura de estudos.

. Cando o titor/a detecte que un alumno/a presenta un nimero de faltas de asistencia a clase sen
xustificar superior ao 10% do horario lectivo dun determinado mes propora o inicio dun expediente de
absentismo e comunicara a situacion a xefatura de estudos (anexo III).

0O

d. O inicio dese expediente debera realizarse, como maximo, dentro dos sete dias naturais seguintes a
data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o 10% do horario lectivo mensual.

. O titor/a convocara telefonicamente ou por correo (anexo V), a nai, o pai ou as persoas legais titoras ou
gardadoras do alumno/a a unha entrevista para analizar e resolver esa situacion. Levantara acta desa
reunion (anexo VI).

)

—h

Activado o protocolo de absentismo, a xefatura de estudos rexistrara todas as actuacion e informacion
correspondente (anexo IV) e intervira, de ser necesario, na tramitacion do expediente de absentismo
(anexos VII-X).

7. APLICACION DE MEDIDAS DE CONTROL DAS FALTAS DE ASISTENCIA E PUNTUALIDADE NA
ESO E EN BACHARELATO

A reincidencia por faltas de puntualidade do alumnado poderd ser sancionada coa recuperacion dese

tempo, na forma e cantidade acordada polo titor ou titora, xefatura de estudos e direccién do centro, féra do
horario lectivo (polas tardes).
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XUSTIFICACION DE FALTA(S) DE ASISTENCIA

D./ , como pai/ nai/ titor/a
Dna. legal
do alumno/a

matriculado/a no IES do Milladoiro no curso e grupo

SOLICITA a xustificacion das seguintes faltas de asistencia a clase:

Data(s) N.C de Materia(s)
clases

~ Y~ |~ | ~
~ |~ |~ |~

Polos motivos expresados a continuacion:

No Milladoiro, a de de 20

Asdo. (o pai/ nai/ titor/a):

Instrucions:

* Debe entregarselle ao titor/a e, previamente, a aqueles profesores/as que
asi o indiquen ou soliciten.

® Entregarase dentro dos tres primeiros dias da reincorporacion ao centro.

®* Se a falta se produce por enfermidade ou por algin tramite ou obriga
legal, debera acompafiarse unha xustificacion documental (xustificante
médico, citacion xudicial, expedicion do DNI etc.).

O profesor/a titor/a: acepta non acepta | a xustificacion.
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LISTAXE DE ALUMNADO QUE CHEGOU TARDE A 12 HORA E PERMANECEU BAIXO A CUSTODIA
DO PROFESORADO DE GARDA

DATA HORA PROFESOR/A DE GARDA
12 da mana
...... /e 20.....
12 da tarde
ALUMNO/A CURSO E GRUPO
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