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Introdución 
 

O menú profesorado conta cun despregable que dá catro opcións: 

 

Xestión do profesorado: visualízanse e xestiónanse os datos dos profesores que están 

vinculados ao centro no ano de traballo da aplicación. 

Equipos docentes: ofrece a posibilidade de crear comisións ou equipos de mestres ou 

profesores destinados no centro que están a traballar en diferentes proxectos 

Departamentos: visualización dos departamentos do centro e dos seus integrantes 

Histórico profesores: ofrece a opción de localizar os datos de profesores destinados no 

centro con anterioridade ao ano de traballo de XADE. 

 

Nota: XADE ofrece a posibilidade de imprimir o carné do profesorado dos docentes 

destinados no centro para a súa posterior validación e acreditación polos directores 

dos centros educativos, tal como recolle a LOE (punto 3 do artigo 109º 

Recoñecemento e apoio ao profesorado). Ruta : Informes > Informes predefinidos > 

Profesorado . PR994- Carné do profesorado . 

1. Xestión do Profesorado 
 

A Xestión do Profesorado é diferente segundo sexa a titularidade do Centro Educativo:  

a- Centros de titularidade pública dependentes da Consellería de Educación e O. 

U. 

Os Servizos de Persoal da Consellería de Educación e O. U. son os encargados de 

manter os datos ó día, de dar as altas e baixas dos substitutos, do concurso de 

traslados, comisións de servizos... de todo o persoal docente destinado no centro.  

Isto implica que dende os centros non hai que dar de alta en XADE aos profesores 

destinados no mesmo1. O centro tense que encargar unicamente que comprobar e 

manter actualizado o listado de persoal docente en activo.  

                                                           
1
 Excepción: caso dun profesor que comparte centro. Os datos do profesor só aparecen 

cargados en XADE do centro de destino, o centro co cal comparte destino ten que 
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b- Outros Centros.  

Os centros teñen que introducir en XADE os datos dos profesores do cadro de persoal 

do centro, empregando os seguintes pasos: 

1. Seguir a ruta: Profesorado > Xestión do profesorado 

2. Pulsar sobre o botón engadir, parte inferior esquerda da pantalla. 

3. Cubrir os datos persoais do profesor, recorda que os campos de cor amarela 

son campos obrigatorios 

4. Aceptar os datos cargados na pantalla (botón situado na parte inferior dereita 

da pantalla) 

5. Aparece unha pantalla, como a seguinte, para encher os datos profesionais do 

profesor. 

 

 

É obrigatorio cubrir os campos de cor amarela e marcar as opcións: Destinado neste 

centro e Realiza ou realizou servizo activo no centro cubrindo unha data de alta 

Por último, aceptar os cambios introducidos na pantalla premendo no botón Aceptar 

 

1.1 Datos Persoais 

 
                                                                                                                                                                          

cargalo na aplicación pulsando sobre o botón engadir e introducindo o DNI do 

profesor, automaticamente aparecen os seus datos persoais, acéptanse e na pestana 

de Corpo e destino tense que marcar a opción de Servizo activo no centro e dar unha 

data de alta 
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Na ruta: Profesorado > Xestión de Profesorado pódese ver a seguinte pantalla: 

 

 

Seleccionando un profesor da lista na pantalla poderanse ver os seus datos persoais. 

Nos centros públicos dependentes da Consellería de Educación e O.U. os datos 

persoais dos profesores nunca poden ser modificados dende o centro, a aplicación 

XADE non o permite.  

Cada profesor a través da páxina : http://www.edu.xunta.es/datospersois empregando 

o seu usuario e contrasinal da conta de correo de EDU é responsable de manter 

actualizados os seus datos persoais: enderezo, teléfono.... É importante que cada 

profesor manteña ao día os seus datos de contacto xa que estes mesmos datos son os 

que se manexan nos Departamentos territoriais correspondentes e nos Servizos de 

Persoal. 

No caso doutros centros que estean a empregar XADE, os datos persoais do 

profesorado son modificables polo centro empregando o botón modificar que aparece 

no fondo da pantalla. 

 

1.2  Persoal docente activo no centro 

 

Por persoal docente activo enténdese o persoal docente que actualmente está a dar 

clases no centro. No listado de persoal docente de XADE distínguese o persoal activo 
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docente do non activo por un asterisco. O persoal non activo aparece ao final do 

listado de profesores cun asterisco antes do seu nome.  

O centro é o responsable de manter actualizado o listado de persoal docente activo2. O 

control do persoal activo faise dende o cadro de Servizo activo do centro que se atopa 

nos Datos Profesionais do profesor (Ruta: Profesorado > Xestión de profesorado > Datos 

profesionais). De feito, o Servizo activo do centro é o único cadro modificable dos 

datos de Corpo e destino do profesor para os centros públicos dependentes da 

Consellería de Educación e O. U. 

 

 

 

                                                           
2 Pódese imprimir un informe de persoal docente activo PR998 - Persoal docente 

activo (Ruta: Informes> Informes predefinidos > Profesorado) que recolle datos de: nome 

do profesor, NIF, Nº rexistro persoal, teléfono, data de alta no centro e a conta de 

usuario de edu.xunta.es coa que estean dados de alta como usuarios e ademais teña 

na pantalla correspondente (Ruta: Mantemento > Usuarios e Perfís > Usuarios) asociado 

ao nome do profesor. 
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No listado de profesores, que se pode ver dende a pantalla de Xestión do profesorado, 

atópanse tódolos profesores que están ou estiveron vinculados ao Centro durante o 

ano de traballo en XADE. 

-Porque forman parte do persoal do centro no curso actual. Con destino 

definitivo ou provisional e a data de hoxe están en activo. Figurará en XADE  

cunha data de alta (a do nomeamento) e ningunha de baixa no apartado 

“Servizo activo no centro” 

-Porque forman parte do persoal do centro no curso actual. Con destino 

definitivo ou provisional e a data de hoxe están de baixa. Figurará en XADE 

cunha data de alta (a do nomeamento)  e unha de baixa (a do comezo da baixa)  

no apartado “Servizo activo no centro”. (No listado o seu nome estará precedido 

por un “ * “)  

-Porque están a facer unha substitución. Figurará en XADE cunha data de alta 

(a do nomeamento) e ningunha de baixa no apartado “Servizo activo no centro” 

-Porque fixeron unha substitución este curso e a substitución xa rematou. 

Figurará en XADE cunha data de alta (a do nomeamento)  e unha de baixa (a do 

fin da substitución) no apartado “Servizo activo no centro”. (No listado o seu 

nome estará precedido por un “ * “)            

-Porque teñen destino no centro aínda que estean en outros destinos.   En 

XADE, non terán activado o recadro “ Realiza ou realizou servizo activo no 

centro”. (No listado o seu nome estará precedido por un “ * “)   

Polo tanto neste listado aparecen profesores que a día de hoxe pode ser que non 

estean impartindo clases no centro. 

Un profesor aparece con asterisco (como persoal non activo no centro) nos seguintes 

casos: 

1. Non ten marcado a opción de Realiza ou realizou servizo activo no centro  

2. Ten unha data de baixa na opción Servizo activo do centro 

Un profesor que estivo a dar clases no centro sempre debe ter marcado a opción de 

Realiza ou realizou servizo activo no centro e debe ter unha data de alta neste Servizo 

activo do centro, que normalmente coincide coa data de toma de posesión do destino 

(data introducida dende o Servizo de Persoal). Cando un profesor non está 

actualmente impartindo clases no centro por estar noutro destino ou por estar de 

baixa ou licenza debe introducírselle unha Data de baixa no Servizo activo do centro. 

Esta data de baixa coincide coa data de fin de substitución ou coa data de comezo da 

baixa ou da licenza, segundo sexa o caso. 

No caso dun profesor de baixa ou licenza a data de baixa borrase no momento que o 

profesor se incorpora o centro para que poida figurar como persoal docente activo (e 
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dicir, sen asterisco). Esta data de baixa pode modificarse e eliminarse o longo do curso 

en tantas ocasións como se precise. 

 

A introdución e eliminación das datas de alta e baixa no Servizo activo do centro así 

como a posibilidade de marcar a opción de Realiza ou realizou servizo activo no 

centro faise empregando o botón modificar que se atopa na parte inferior esquerda da 

pantalla. 

Para que poidamos ver os cambios realizados na listaxe de profesores e necesario saír 

da pantalla de profesorado e volver entrar. 

 

1.3 Horario do profesorado 

 

Desde esta pantalla pódese visualizar o horario do profesorado. Ruta: Profesorado > 

Xestión do Profesorado > Horario 

 

O horario do profesorado está formado polas sesión de clase que o profesor imparte 

nun grupo e por outras sesións de permanencia obrigada no centro que corresponden 

a gardas, coordinacións, reunións de departamento, xefaturas, dirección... 

Nesta pantalla, ademais de visualizar as sesións de clase co grupo, do profesor (sesións 

que se introducen a medida que se vai facendo o horario do grupo, dende a ruta: 
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Alumnado > Grupos > Grupos simples > Horario), pódense visualizar, modificar3 e engadir 

o resto das sesións do horario do profesor de obrigatoria permanencia no centro4. 

Para engadir ou eliminar estas sesións no horario do profesor débense seguir os 

seguintes pasos nesta pantalla: 

 

1. Seleccionar o profesor e o día da semana 

2. Pulsar sobre o botón correspondente que aparece ao final de cada columna 

. Co botón + podemos cargar novas sesións e co botón – elimínanse as 

sesións seleccionadas. 

 

 
 

Cando se engade unha actividade hai que seleccionar a actividade, entre as 

diferentes opcións que se ofrecen no despregable, e introducir a hora de inicio 

da mesma e a hora de fin. 

3. Aceptar ou Cancelar os cambios introducidos. 

Para visualizar os detalles de calquera das actividades ou sesións do profesor hai que 

pulsar sobre o botón  

O horario de cada un dos profesores pódese visualizar e imprimir no correspondente 

Informe predefinido PR999 - Horario do Profesor (Ruta: Informes > Informes 

predefinidos > Profesorado). Este informe pódese visualizar de dúas formas diferentes: 

 -Horario semanal do profesorado 

 -Formato DOC (Documento Oficial de Centro) para enviar á Inspección 

 Educativa ao comezo do curso  

                                                           
3
 Cando exista algún erro no horario do profesor nas sesión das clases co grupo non é 

posible modificalas desde esta pantalla, sempre hai que ir a pantalla de horarios de 

grupos. 

4 As sesións de apoios, reforzos, atención a diversidade, AL, PT ...que imparta un 

profesor sempre se introducen desde esta pantalla, nunca desde a pantalla de Horario 

do grupo 
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1.4 Control de asistencia 

 

Para levar a cabo desde Xade o control de asistencia do profesorado é imprescindible 

que o docente teña introducido na aplicación o seu horario completo. 

Para levar de maneira máis sinxela e cómoda o control de asistencia do profesorado 

cómpre primeiro rexistrar as ausencias do profesor e de seguido introducir o permiso 

ou licenza pertinente para esa ausencia. 

Posteriormente visualízase e imprímese o parte mensual de faltas do profesorado no 

informe PR996- Parte de faltas do profesorado na Ruta: Informes > Informes predefinidos 

> Profesorado. 

 

1.4.1 Rexistro de ausencias 

Ruta: Profesorado > Xestión do profesorado > Control de asistencia > Rexistro de ausencias 

 

Cando a falta a rexistrar é nun único día a data de inicio e a data de fin ten que ser a 

mesma. Neste caso no que coinciden data de inicio e data de fin é obrigatorio rexistrar 

a hora de inicio e a hora de fin. O formato das horas debe ser o seguinte HH:MM. 
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Xade contrastará os datos co horario de profesor e fará o cómputo dos períodos de 

ausencia. 

No caso de que a ausencia sexa fóra do horario habitual dun profesor (claustros e 

consellos escolares) debemos introducir na aplicación a convocatoria de ditas reunións 

(no menú Secretaria/Reunións) así como os integrantes no consello escolar (na ruta: 

Profesorado > Datos persoais > Pestana: Traballo no centro), para que posteriormente 

Xade poida identificar a ausencia. 

Seleccionando unha ausencia e premendo sobre o botón modificar ou eliminar, 

podemos mudar os períodos ou tempos da ausencia ou tamén eliminala5, segundo 

sexa o caso. 

 

1.4.2 Rexistro dos permisos 

Ruta: Profesorado > Xestión do profesorado > Control de asistencia > Permisos 

Nesta pantalla pódense visualizar as ausencias rexistradas na pantalla de Rexistro de 

Ausencias e os permisos asociados a cada unha delas. 

                                                           
5
 Recoméndase, se a ausencia ten un permiso rexistrado, eliminar primeiro o permiso 

vinculado coa ausencia, tal como se indica máis adiante no manual, e logo  modificar 

os períodos da ausencia ou eliminala. 
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No caso de querer eliminar ou modificar un permiso empregáranse os botóns 

correspondentes (Modificar – Eliminar) seleccionando primeiro o permiso que se 

quere modificar ou eliminar. 

Os artigos que figuran na aplicación, nesta pestana de Permisos, para xustificar as 

ausencias son os establecidos segundo a Orde do 7 de Abril do 2008 ( DOG:23-4-08). 

 

1.5 Profesores substitutos 

 

Esta funcionalidade só é aplicable para os centros públicos dependentes da Consellería 

de Educación e O.U., nos que dende os Servizos de Persoal se introducen en XADE os 

datos de cada un dos profesores substitutos destinados no centro. 

Cando un profesor substituto é destinado nun centro educativo os seus datos 

profesionais pódense ver tal como se indican na seguinte imaxe (ruta: Profesorado > 

Xestión do profesorado > Datos profesionais). Os pasos a seguir son os que se indican a 

continuación, para que o novo profesor substituto apareza como persoal activo do 

centro. 

 

Agora é necesario asignarlle un horario a este novo profesor, con tal fin XADE ten unha 

funcionalidade que permite copiar o mesmo horario que ten o profesor ao cal 

substitúe. A ruta e os pasos a seguir indícanse a continuación: 

 1º Ir a: Profesorado > Xestión de Profesorado > Horario > Substitutos 
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 2º Seleccionar da lista do profesorado ao profesor substituto 

 3º Pulsar o botón Copiar horarios e titorías do profesor titular ó profesor 

 substituído 

 

Asignarlle o horario ao profesor substituto permite: 

 -Levar o control de asistencia do mesmo a través de XADE 

 -Que o nome do profesor substituto apareza nas actas dos grupos 

correspondente 

 -Que o profesor substituto no caso de estar dado de alta na pantalla de 

Usuarios (Ruta : Mantemento > Usuarios e perfís > Perfís ) cun perfil de “Acceso só o seu 

alumnado” poida entrar na aplicación e poñer notas e faltas ao seu grupo de alumnos 

Unha vez realizada a copia de horarios e titorías do profesor titular ao profesor 

substituto as datas de baixa e alta respectivamente no Servizo activo no centro 

apareceran cubertas de xeito automático.  

Unha vez que o substituto remata a substitución por incorporación do titular o proceso 

invértese: 

1º Paso: Seleccionar o profesor substituto 

2ª Paso: Devolverlle o horario de novo ao profesor titular, para iso hai que 

seleccionar o profesor substituto e na ruta: Profesorado > Xestión de Profesorado 

> Horario > Substitutos pulsar sobre o botón Recuperar horario e titorías do 

profesor titular. 
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Non esqueza que se o profesor xa non está destinado no centro non debe tampouco 

estar de alta como usuario da aplicación. Non ten sentido que o persoal que non está 

no centro poida acceder ao programa de xestión. A través da ruta: Mantemento > 

Usuarios e perfís pode proceder a dar de baixa aos usuarios que corresponda.  

 

2. Equipos docentes 

Ruta: Profesorado > Equipos docentes  

Desde esta pantalla pódense xestionar os diferentes equipos ou grupos de profesores 

que forman as comisións de coordinación, de dinamizacións ou calquera outra... que 

exista nos centro educativos. 

Pasos para a creación dun Equipo: 

 

 

Sinalando un equipo e premendo sobre o botón modificar pódense engadir ou eliminar 

profesores que forman parte do equipo. Basta con cambiar o profesorado dunha ventá 

a outra. 

Empregando o botón eliminar, elimínase o equipo docente seleccionado. 
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3. Departamentos 

 

Dende esta pantalla xestiónanse os departamentos de coordinación didáctica do 

centro educativo, para centros públicos dependentes da Consellería de Educación e O. 

U. Estes departamentos xa aparecen preestablecidos en XADE, non sendo posible 

dende o centro engadir ou eliminar departamentos, así como tampouco modificar o 

xefe de departamento. 

 

Dende os centros públicos, pódese unicamente indicar os profesores membros de cada 

departamento didáctico, seleccionando o departamento e premendo sobre o botón 

modificar, para que se activen as frechas centrais que permiten pasar os profesores da 

ventá de profesores non asignados ao departamento á ventá de profesores asignados. 

Para outros Centros a funcionalidade desta pantalla é diferente do explicado 

anteriormente. Neste caso os centros teñen que engadir os departamentos didácticos, 

empregando o botón engadir, seleccionar o xefe de departamento e indicar os 

profesores que a el pertencen.  

XADE permite sacar un listado que contén cada un dos departamentos didácticos do 

centro con tódolos seus membros. Informe PR997- Profesores por departamentos ( 

Ruta: Informes > Informes predefinidos > Profesorado) 
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4. Histórico do profesorado 

Ruta: Profesorado > Histórico profesorado 

Dende esta pantalla pódense localizar e visualizar os datos de profesores que están ou 

estiveron destinados no centro.  

A primeira pantalla que aparece é a de Busca do profesorado para que, introducindo 

algún dos campos requiridos,  XADE poida localizar o docente.  

 

 

Seleccionando o profesor e pulsando nos menús Datos xerais ou Datos Profesionais 

pódense visualizar na pantalla os datos correspondes. 
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5. Xestión do persoal non docente 

Ruta: Non docente 

Os centros educativos poden realizar unha completa xestión do persoal non docente 

engadindo novo persoal destinado no centro ou  modificando os seus datos e dando 

de baixa o persoal cando este perde o seu destino no centro. O control de asistencia 

do persoal non docente tamén se pode realizar dende XADE. 

 

 

Dende XADE pódese sacar un listado de persoal non docente en activo ND998- Non 

docente en activo (ruta: Informes > Informes predefinidos > Non docente ) . 
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5.1  Engadir un novo persoal non docente 

Ruta: Non docente > Engadir 

 

 

No caso que o persoal xa estivera anteriormente rexistrado en XADE, ao introducir o 

seu DNI apareceran os seu datos persoais na pantalla. Ao aceptar os datos persoais 

XADE pasa á pantalla de datos profesionais 
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5.2 Dar de baixa ao persoal non docente activo. 

Ruta: Non docente > Datos profesionais 

O procedemento para dar de baixa ao persoal non docente consiste en introducir na 

pantalla (v. captura anterior) unha data de baixa no apartado Asignación ó centro 

(Primeiro paso: premer no botón modificar, Segundo Paso: Cubrir o campo Data Baixa 

e por último premer no botón Aceptar para gardar os cambios.) 

Cando ao persoal non docente se lle engade unha data de baixa na Asignación ó 

centro, este deixa de figurar como persoal en activo no centro a partir da data 

introducida, aínda que permanecerá no listado da esquerda da pantalla de Non 

docente.  

Non esqueza dar de baixa como usuario de XADE ao persoal que non está destinado no 

centro. Non ten sentido que o persoal que xa non está no centro poida acceder ao 

programa de xestión. A través da ruta: Mantemento/ Usuarios e perfís pode proceder a 

dar de baixa aos usuarios que corresponda.  
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5.3. Horario 

Ruta: Non docente > Horario 

Seleccionando previamente o persoal non docente do listado da esquerda da pantalla 

pódese engadir o horario seguindo os pasos que a continuación se describen: 

 

É imprescindible que o persoal non docente teña un horario introducido para poder 

levar desde XADE o control de asistencia do mesmo. 

En caso de modificacións no horario deste persoal, é suficiente con ir a esta pantalla e 

premendo no botón Modificar realizar os cambios oportunos. 
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5.4. Control de asistencia 

 

A maneira máis sinxela e cómoda para levar a cabo o control de asistencia do persoal 

non docente é primeiro rexistrar as ausencias e en segundo lugar introducir o permiso 

pertinente para esa ausencia. Isto permite obter o parte mensual de faltas do persoal 

non docente, ND999- Parte de fatas do persoal non docente (ruta: Informes > Informes 

predefinidos > Non docente)  

 

5.4.1 Rexistro de ausencias 

Ruta: Non docente > Control de asistencia > Rexistro de ausencias 

 

 

Cando a ausencia a rexistrar é para un único día a data de inicio e data de fin ten que 

ser a mesma. 

Seleccionando unha ausencia e premendo sobre o botón modificar ou eliminar, 

podemos cambiar os períodos ou tempos da ausencia, ou tamén eliminala6, segundo 

sexa o caso. 

                                                           
6
 Recoméndase  que se a ausencia ten un permiso rexistrado primeiro eliminar o 

permiso vinculado coa ausencia e despois modificar os períodos da ausencia ou 

eliminala. 
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5.4.2 Rexistro dos permisos 

Ruta: Non docente > Control de asistencia > Permisos 

Nesta pantalla pódense visualizar as ausencias rexistradas na pantalla de Rexistro de 

Ausencias e os permisos asociado a cada unha delas. 

 

No caso de erro ao establecer un permiso debese empregar o botón modificar ou 

eliminar, seleccionando primeiro o permiso que se quere modificar ou eliminar. 

Os motivos que figuran na aplicación, nesta pestana de Permisos, para xustificar as 

ausencias son os establecidos segundo o Decreto lexislativo 1/2008, do 13 de marzo, 

polo que se aproba o texto refundido da Lei de función pública de Galicia (DOG 13 de 

xuño). 

 

 

 

 


