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DECRETO 374/1996, do 17 de outubro, 
polo que se aproba o Regulamento 
orgánico das escolas de educación 
infantil e dos colexios de educación 
primaria. 

 

*

NESTE DECRETO ESTÁN REGULADAS AS 

FUNCIÓNS DO XEFE/A DE ESTUDOS, NO 

SEU ARTIGO 34. 



*É COMPETENCIA DO XEFE DE 
ESTUDIOS: 

a) Exercer, por delegación do director e 
baixo a súa autoridade, a xefatura do 
persoal docente en todo o relativo ó réxime 
académico. 

b) Substituí-lo director en caso de 
ausencia, enfermidade ou suspensión de 
funcións 

c) Coordinar e velar pola execución das 
actividades de carácter académico e de 
orientación de profesores e alumnos, en 
relación co proxecto educativo do centro, 
os proxectos curriculares de etapa e a 
programación xeral anual. 

d) Elaborar, en colaboración cos restantes 
órganos unipersoais, os horarios 
académicos de alumnos e profesores de 
acordo cos criterios aprobados polo 
claustro e co horario xeral incluído na 
programación xeral anual, así como velar 
polo seu estricto cumprimento. 

e) Coordina-la actividade dos 
coordinadores de ciclo,agora dos mestres 
dos niveis 

f) Coordinar e orienta-la acción dos titores 
de acordo co plan de acción titorial. 



 g) Coordina-la participación do 
profesorado nas actividades de 
perfeccionamento, así como planificar e 
organiza-las actividades de formación de 
profesores realizadas polo centro. 

 h) Coordina-la actividade docente do 
centro, con especial atención ós procesos 
de avaliación, adaptación curricular e 
actividades de recuperación,reforzo e 
ampliación. 

 i) Facilita-la organización dos alumnos e 
impulsa-la súa participación no centro. 

 l) Establece-los mecanismos para corrixir 
ausencias imprevistas do profesorado, 
atención a alumnos accidentados ou 
calquera eventualidade que incida no 
normal funcionamento do centro. 

m) Organiza-la atención dos alumnos nos 
períodos de lecer. 

 n) Calquera outra función que lle poida ser 
encomendada polo director dentro do 
ámbito da súa competencia. 

 

 



*

*OS HORARIOS 

*A COORDINACIÓN DA 

PARTE CURRICULAR 

*O TEMA DISCIPLINARIO 





*

Orde do 28 de xuño de 2010 pola que se 

modifican parcialmente as ordes do 1 de 

agosto de 1997, pola que se ditan instrucións 

para o desenvolvemento do Decreto 

324/1996, polo que se aproba o regulamento 

orgánico dos institutos de educación 

secundaria e se establece a súa organización 

e funcionamento, do 22 de xullo de 

1997, pola que se regulan determinados 

aspectos de organización e funcionamento 

das escolas de educación infantil, dos colexios 

de educación primaria e dos colexios 

de educación infantil e primaria dependentes 

da Consellería de Educación e Ordenación 

Universitaria, e do 3 de outubro de 

2000, pola que se ditan instrucións para o 

desenvolvemento do Decreto 7/1999, polo 

que se implantan e regulan os centros 

públicos integrados de ensinanzas non universitarias. 

 



* 112.-Adscrición funcional nas ensinanzas de 

educación infantil e primaria. 

 

a) A dirección do centro por proposta motivada da 

xefatura de estudos, no primeiro claustro do curso e 

unha vez oído este, asignaralle ciclo, curso e grupo 

de alumnado a cada un do persoal docente do 
centro. 

 

b) A proposta da xefatura de estudos construirase 

sobre as premisas seguintes: 

 

c) Correcto funcionamento do proxecto Abalar, das 

seccións bilingües e das áreas que se impartan en 

lingua estranxeira e outros proxectos establecidos 
ou que se establezan. 

d) Prestarlle a mellor atención posible ás 
necesidades  do alumnado do centro. 

e) Rendibilizar ao máximo o capital humano 
dispoñible, actualizando o potencial creativo do 
grupo de persoal docente do colexio. 

f) Consensualizar a proposta facilitando o contraste 

de pareceres e a concorrencia de capacidades e 

esforzos. 
 



* 113.-1. Os grupos nos que se estea a 
desenvolver o proxecto Abalar, as seccións 
bilingües e os que se impartan en lingua 
estranxeira en aplicación do establecido no 
Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o 
plurilingüismo no ensino non universitario de 
Galicia, serán asignados ao persoal docente do 
corpo e mestres que fora formado 
especificamente pola Administración educativa ou 
estea en posesión de titulación, experiencia ou 
formación adecuada. 

 

2. Nos restantes grupos, no caso de non acadar o 

consenso do profesorado, a xefatura de estudos 
fará a proposta sobre os seguintes criterios: 

 

a) Respectar, en todo caso, o posto e traballo e/ou 
a 

especialidade que cada persoal docente do corpo 
de 

mestres teña asignado pola súa adscrición ao 
centro. 

b) Respectar o dereito de cada grupo de alumnos e 

alumnas a manter o mesmo titor durante todo o 
ciclo, incluíndo o 2º ciclo da educación infantil. 

 

 



c) No suposto de que nun centro haxa varios mestres ou 
mestras aspirantes ao mesmo ciclo ou curso,a proposta de 
adscrición farase de acordo coa seguinte orde de prioridades: 

 

1. Maior antigüidade ininterrompida, con destino definitivo, no 
centro. 

2. Maior número de anos de servizos efectos como persoal 
docente de carreira do corpo de mestres. 

3. Promoción de ingreso máis antiga. 

4. Maior puntuación obtida no procedemento selectivo de 
ingreso ao corpo. 

3. Excepcionalmente, cando a xuízo do equipo directivo 
existisen razóns pedagóxicas suficientes para obviar o criterio 
de permanencia co mesmo grupo de alumnos no ciclo, 
ademais das previstas no punto 1 deste punto, a dirección 
disporá a asignación do persoal docente afectado a outro 
ciclo, curso, área ou actividade docente, oído o persoal 
interesado e o claustro, e coa Conformidade da inspección 
educativa. 

4. Os centros realizarán os axustes horarios necesarios e 
terán en conta a estrutura física do centro para facilitar a 
sincronización nos cambios de clase e o menor 
desprazamento do profesorado. Cando as instalacións do 
centro o permitan, pode terse en conta a posibilidade de que 
as especialidades se impartan nunha dependencia 
determinada. 

5. As direccións dos centros enviarán ao servizo de 
inspección, no prazo máximo de cinco días, copia da acta do 
claustro no que se realice a adscrición. 

6. A aprobación provisional dos horarios do persoal docente 
corresponde á dirección do centro. 

O persoal interesado poderá reclamar ante a Inspección 

de Educación no prazo de dez días naturais. 
 



*

   -Distribuír moi ben os especialistas: 

*A ser posible en días alternos 

*Se no colexio hai dobre liña, colocarlle un 
nivel a continuación do outro. Deste xeito 
pode preparar mellor as clases de cada 
día e o material que vai necesitar, 
rentabilizando  a organización e o tempo. 
Ademáis, conseguimos diminuír o tempo  
que se perde  en cada sesión no cambio 
de clase, pois sae dunha para ir a outra 
que normalmente está ao lado. 

*Non é convinte colocar un especialista  na 
última sesión nos grupos de infantil 

-Que  queden 3 mestres/as libres en cada 
sesión, para elaborar o cadro de gardas. 

 -Hai software xerador de horarios que  
axuda  a organizar todo isto, coma por 
exemplo PEÑALARA. 

 

 

 



Música 

Alberto 
LUNS MARTES MÉRCORES XOVES VENRES 

9:00-9:50 
    5ºB 2ºB 5aB 

9:50-

10:40 
2ºA 4aB 5ºA 5aA 4aA 

10:40-

11:30 3aA 3ºA 
PLASTICA 

3ºA 
6ºA 1ºA 

11:30-

11:50 
          

11:50-

12:20 RECREO 
12:20-

13:10 3aB 3ºB 
PLASTICA 

3ºB 
4ºA 1ºB 

13:10-

14:00   4ºB 6ºB 
PLASTICA 

4ºB 

PLASTICA 

4ºA 



*

*Cando se fan os horarios de cada mestre 

ou mestra, debemos asignarlle tamén un 

día fixo da semana, de garda de tarde. 

*Deste xeito, se houbese un accidente ou 

percance, entraría dentro do seu horario 

de traballo, que sempre vai na PXA, e é 

aprobado por inspección. 

*Así, cada mestre sabe cal é o seu día de 

garda, e as datas ata final de curso, para 

planificar a súa vida. Se se pode é  bo 

preguntar se teñen preferencia por algún 

día en particular. 



*
Cando se confeccionan os horarios é moi importante colocar os especialistas para ter 
alomenos 3 persoas  libres por sesión para facer as substitucións de aula, cando falta 
un mestre. 

* -IV, solicitude ao director 

* -V, solicitude a Xefatura (baixas ) 

* É importante ter en conta os graos de parentesco 

 

 



*

*CANDO FALTA  ALGÚN MESTRE: 

*Temos que aternos á Orde do 29 

de xaneriro de 2016, que regula os 

permisos e licenzas 

*E tamén a Orde de 24 de febreiro 

de 2016, que a amplía 

*IMPRESOS A CUBRIR : 



*



*



*



*

SITUALA EN  LUGARES COMÚNS E COÑECIDOS 

POR TODO O CLAUSTRO, ANTES DE QUE 

COMECEN AS CLASES OU O DÍA ANTES. 



*

*É moi importante rexistrar coa data as 
gardas feitas por cada mestre, e telo en 
conta para cando haxa que cubrir novas 
ausencias. deste xeito faranse 
equitativamente. 

*Este rexistro será público, para consulta de 
calquera  membro do claustro. 



*

*

INFANTIL

PRIMARIA



*



*

*Coordinar a organización dos 

espazos. 

*Distribuír os tempos dos eventos. 

*Organizar os mestres que 

acompañan aos titores no 

desenvolvmento das actividades 

ou nas saídas,minimizando o 

impacto na marcha diaria do 

centro. 





*DIRECTRICES PROGRAMACIÓNS DIDÁCTICAS 
E DE AULA. 

*PERFÍS DE ÁREA. 

*PERFÍS COMPETENCIAIS. 

*CALENDARIO DE AVALIACIÓNS.SEMANA DE 
EXAMES E DATAS DE REUNIÓNS DE 
AVALIACIÓN. 

*FOMENTAR A FORMACIÓN NO CENTRO. 

*SER PUNTO DE APOIO PARA AQUELAS 
INICIATIVAS PROPOSTAS POR MESTRES/AS 
ENTUSIASTAS, CON GANAS DE  EMPRENDER 
NOVOS RETOS, QUE REDUNDEN NO 
BENEFICIO DOS NENOS E NENAS E DO 
COLEXIO EN XERAL 





-Seguir o recollido nas Normas de Organización e 

Funcionamento do centro. 

 -Actuar sempre de maneira respectuosa, tanto cos 

mestres e mestras, coma co alumnado. Debemos 

ser referente e modelo a seguir. 

-Procurar sempre  a reflexión do alumnado, que 

plasme por escrito o acontecido. Que redacte  por 

que o fixo, cales foron as consecuencias e despois 

facer un contrato onde se pacte o seu compromiso  

de enmenda ou cambio. 

-Cando teñamos un problema serio de conduta 

(casos complicados), é importante ter un rexistro 

das incidencias nun parte preparado para tal fin. 

-Procurar non recibir ás familias sen testigos, 

cando veñen  alteradas por algún motivo. Sempre 

é bo estar os membros do equipo directivo para 

escoitalos  conxuntamente. 

-Se hai algunha acusación en contra dun mestre ou 

mestra, avisalo para que estea presente tamén con 

nós, pois seguramente saberá mellor o que 

ocorreu, e a familia así pode ter a versión 

completa do acontecido. 



*


