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GUÍA PARA TITORES/AS. PRIMEIRO ENCONTRO CON PAIS/NAIS. CURSO 
2023-24. INFORMACIÓN SOBRE TITORÍA. 

 

 

 

1. Presentación e agradecementos. 

 

2. Obxectivo da reunión: Coñecernos, calendario escolar, o horario do 

centro e do alumnado, normas, .... 

 

3. Funcións do titor/a, explicar de forma xeral (pódense consultar ao 

final deste documento). 

 

4. Traballo do titor/a na hora de titoría co alumnado. Desenvolvemento 

do PAT (Plan de acción titorial) en coordinación co departamento de 

orientación. 

 

5. Hora de titoría para recibir ás familias. Hora de titoría do 

profesorado que imparte no grupo. Todo o profesorado ten no seu 

horario unha hora de disposición para atención de pais/nais. Pódese 

consultar na web do centro no caderniño de información ás familias 

(actualizarase en breve). 

 

6. Informar sobre o dereito e obrigación dos pais de solicitar 

voluntariamente entrevista co titor/a, sen esperar a que se lles cite, 

e de informar aos titores e equipo de orientación sobre aspectos 

médicos e psicolóxicos relevantes dos seus fillos/as. É obriga dos pais 

comunicar no centro situacións de separación, divorcio, etc ou outras 

condicións familiares que podan afectar ao alumno/a. 

 

Os pais separados/divorciados poden recibir a información por 

duplicado. O proxenitor non custodio pode solicitar perante 

secretaría a copia dos documentos que se envíen ao seu fillo/a 

conforme ao modelo que pode solicitar en secretaría e/ou descargar 

na web do centro. 
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7. Explicar como comunicarse co titor/a e co resto de profesorado: 

AbalarMobil, correo electrónico,...é necesario ter o número de 

teléfono de ambos proxenitores.    

SÓ TITORES/AS DE BACHARELATO: cando un alumno/a cumpre 18 

anos, os proxenitores deixarán de recibir información sobre o seu 

fillo/a. Só poderán recibir abalares e información se o alumno/a o 

autoriza  expresamente entregando o modelo  “autorización maiores 

de 18 anos” firmado polo alumno/a.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

 

8. Na páxina web do centro están todas as programacións didácticas, o  

caderno explicativo e todo tipo de información relativa ao 

desenvolvemento do curso escolar (poñendo no navegador IES 

Moncho Valcarce).  

 

9. Principais características do curso: materias, dificultade, 

avaliacións, recuperacións. Incidir nas datas de avaliación. Explicar 

que cada materia ten uns criterios de avaliación e cualificación 

diferentes, e que serán explicados por cada docente na aula.  

 

10. Normas de funcionamento do centro 

a. Respecto a todos os membros da Comunidade Educativa 

b. Respecto ao material e mobiliario do Centro 

c. A importancia da asistencia a todas as clases e a puntualidade 

na entrada e tamén despois dos recreos. 

d. Control e xustificación das faltas de asistencia 

i. As faltas de asistencia xustifícaas o titor/a, para elo é 

obrigatorio entregar xustificación oficial ao propio 

titor/a. Por abalar pódese informar da xustificación da 

falta, pero sen o xustificante en papel non será 

xustificada. (As xustificacións familiares sen 

xustificante oficial é algo excepcional. Débense evitar 

as xustificacións reiterativas deste tipo).  

ii. No caso de que outras persoas recollan ao alumno/a 

durante a xornada lectiva, os proxenitores deben 

autorizar expresamente segundo o modelo 
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de”autorización a non proxenitores” que se atopa na web, 

ou pode pedilo en conserxería. 

iii. Todos os modelos de autorizacións están dispoñibles na 

nosa web en “documentos de inicio de curso”.   

 

iv. O alumnado de 1º ESO e 2º ESO non ten dereito a folga, 

por elo non se xustificará ningunha falta deses días. 

v. As faltas a exames precisan de xustificación oficial 

(certificación médica...), calquera outro tipo de 

xustificación non será válida para a repetición do exame. 

e. Consecuencias do uso do móbil e de calquera outro dispositivo 

electrónico dentro do centro (Retirada do dispositivo e 

amoestación directa. Deberá vir recollelo o representante 

legal) 

 

11. Pedir colaboración ás familias para: 

a. Planificación do tempo de estudo e de ocio.  

b. Uso e organización da axenda sendo tamén un medio de 

comunicación familias – profesorado e facilita a planificación 

das tarefas, traballos e tempo de estudo. 

c. Na puntualidade e asistencia regular ao centro. Lembrar que é 

necesario firmar a autorización para saír do centro. 

d. Manifestar interese diario polas tarefas e traballos dos seus 

fillos/as 

e. Valorar o esforzo e traballo dos fillos/as, sen comparacións con 

ninguén. 

f. Control de fontes de distracción do estudo: TV, móbil, exceso 

de actividades de tempo libre... 

g. Crear hábitos de vida saudable: alimentación equilibrada (é 

moi importante para un rendemento académico axeitado que 

veñan almorzados ou no seu defecto que traian algo para o 

recreo), que durman as horas suficientes (importante non usar 

dispositivos electrónicos antes de durmir), ... 

h. Evitar os comentarios despectivos ou críticas negativas, na 

presenza do alumno/a, sobre o centro ou profesorado. Calquera 
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problema ou incidencia diálogo co titor/a, profesor/a, D.O. , 

dirección. 

i. O alumnado non necesita o móbil para calquera urxencia pode 

chamar dende conserxería. 

j. Procurar un vestido e aseo correctos (Evitar: pintado de 

mans, cara; tatuaxes, gorras...Ter en conta que se asiste a un 

centro educativo polo tanto temos unha conduta pública que se 

rexe por pautas diferentes ao comportamento privado. 

k. Utilización do comedor escolar os luns. O alumnado usuario non 

pode faltar sen xustificación. A falta reiterada sen 

xustificación poderá supoñer a perda do servizo. 

 

12. Abrir un tempo para que pregunten, suxiran, ... 

 

13. Rematar cun breve resumo da reunión recordando o día e hora de 

atención a pais e nais. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

FUNCIÓNS DO TITOR/A (D. 324/1996, de 26 de xullo - 

Secundaria) 

 

Artigo 59: 

1. Cada profesor titor, ademáis das súas tarefas docentes específicas, realizará 

cando menos, as seguintes funcións: 

a. Participar no desenvolvemento do plano de acción titorial e nas actividades 

de orientación, baixo a coordinación do xefe ou xefa de estudos e en 

colaboración co departamento de orientación. 
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b. Proporcionarlles no principio de curso, ó alumnado e ós pais e nais, 

información documental ou, no seu defecto, indicar onde poden consultar 

todo o referente a calendario escolar, horarios, horas de titoría, actividades 

extraescolares e complementarias previstas, programas escolares e criterios 

de avaliación do grupo. 

c. Coñecer as características persoais de cada alumno e alumna a través 

da análise do seu expediente persoal e doutros instrumentos válidos para 

conseguir ese coñecemento. 

d. Coñecer os aspectos da situación familiar e escolar que repercuten no 

rendemento acádemico de cada alumno e alumna. 

e. Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do 

alumnado para detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de 

buscar as despostas educativas adecuadas e solicitar os oportunos 

asesoramentos e apoios. 

f. Coordinar as adaptacións curriculares necesarias para alumnos e 

alumnas do seu grupo. 

g. Facilitar a integración do alumnado no grupo e fomentar a súa participación 

nas actividades do centro. 

h. Orientar ao alumnado dunha maneira directa e inmediata no seu 

proceso formativo. 

i. Informar ao equipo de profesores do grupo de alumnos e alumnas das súas 

características, especialmente naqueles casos que presenten problemas 

específicos. 

j. Coordinar o axuste das diferentes metodoloxías e principios de 

avaliación programados para o mesmo grupo de alumnos e alumnas. 

k. Organizar e presidir as sesións de avaliación do seu grupo. 

l. Favorecer o proceso de maduración vocacional orientando e 

asesorando ao alumnado sobre as súas posibilidades académicas e 

profesionais. 
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m. Colaborar co departamento de orientación do instituto nos termos que 

estableza a xefatura de estudos. 

n. Colaborar cos demais titores e co departamento de orientación no 

marco dos proxectos educativos e curricular de centro. 

o. Orientar as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar, en 

colaboración co delegado do grupo, ante o resto do profesorado, alumnado 

e equipo directivo nos problemas que se presenten. 

p. Informar ao alumnado do grupo, aos pais e nais e ao profesorado de 

todo aquilo que lles afecte en relación coas actividades docentes e o 

rendemento académico. 

q. Facilitar a cooperación educativa entre o alumnado e os pais e nais dos 

alumnos e alumnas. 

r. Exercer, de acordo co proxecto curricular, a coordinación entre os 

membros do equipo docente. 

s. Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnos. 

t. Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado, e ter 

informados aos pais e nais ou titores e ao xefe/a e estudos. 

u. Implicar ás familias nas actividades de apoio á aprendizaxe e orientación 

dos seus fillos. 

v. Atender, xunto co resto do profesorado, aos alumnos e alumnas mentres 

estes permanecen no centro nos períodos de mecer. 

  

 

 


