Capitulo 9. Faltas de asistencia.

Programa de Gestion de Centros
Version 3.4

MANUAL

. m% y
= Gestion de 20
m Certros =

Programacian Motas v Faltas
General Anual

= &

Tranzportes

Biblioteca
\ E sodner
Hores ﬁ = E
|nwentario
Fal.taans égldotas E%edor Gtéir; e
Abril 1998
¢ GENERALITAT VALENCIANA
5% CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACIO 1 CIENCIA
Autores
SOPORTE TECNICO MANUAL TRADUCCION
Manuel Granda Lostau Marcial Almonacid Lépez ~ Francesc B. Salas Marin
José Julian Tortajada So- Florencio Gascén Valero
ler Francisco Pefia Fernandez

ISBN 84-87593-42-9
Depdsito Legal V-1328-1999



2 Manual del Programa de Gestiéon de Centros V 3.4

Faltas de asistencia

En este capitulo aprendera a:

Capitulo

e Introducir las faltas de asistencia y los retrasos al alumnado siguiendo varios procedi-
mientos: por alumno, por asignatura o por grupo.

e Introducir las faltas de asistencia, retrasos o dias de huelga del profesorado.

e Utilizar la opcion de poner faltas de alumnos mediante un escéner.

FALTAS DE ASISTENCIA DE ALUMNOS

Para introducir las faltas de los alumnos puede elegir entre varias opciones:

e Faltas de un alumno concreto.

¢ Faltas o retrasos de los alumnos a una asignatura.

e Faltas o retrasos de un dia.

Faltas de un alumno

Seleccione Archivos = Alumnos =>Faltas MEIDCESDS fmilisres  Gestidh  Listados  Utiles

para obtener la pantalla de introduccién de
faltas a un alumno concreto.

[FiFaltas de alumnos

=] 2 |

Alumno: [ALAMBIAGA MARTN, DANIEL

Fecha Hora

Inicial [4J02703798 [~ [<[12:00 |~
Hasta: [aJoz/03/98 [~] [=]13:00 |~

Justificada: &' § & N

Final Justificada
+

Inicial Final Inicial

[ [ = D] D] (5] (7] [5] (@] (o] [=]

La ventana de Faltas de alumnos presenta tres
zonas:

e La zona superior ofrece los campos Alum-
no y Cadigo.

Elija desde el boton Busqueda, el alumno
especifico, con lo cual los campos nombre de
alumno y cddigo se completaran.

e La zona intermedia de la pantalla ofrece
los campos Fecha y Hora con sus correspon-
dientes botones giradores, desde los cuales
puede modificar la informacion ofrecida por
defecto por el reloj del ordenador.

En esta zona debe sefalar, también, en los botones de exclusién S o N si la falta es o no Justi-

ficada.

Por dltimo en esta zona se presenta un espacio en blanco que contiene la informacién de la

falta o faltas que tuviera el alumno.
e Zona de barra de botones.
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Para dar de alta una falta, proceda de la siguiente forma:

1. Haga clic en el boton Nuevo.

2. Modifique los datos del campo Fecha con los botones giradores hasta fijar la que corres-
ponda al dia en que desee especificar la falta.
Utilice el procedimiento anterior para las horas.

3.
4. Valide la justificacion o no de la falta.
5

Guarde la informacién utilizando el botén Guardar.
El espacio reservado para texto de la zona intermedia muestra entonces la informacion

guardada.

La informacién puede ser modificada; utilice para ello el boton Editar. En caso de tener que

borrar la falta utilice el botén Eliminar.

Faltas de grupo

Faltas / retrasos por grupo y asignatura

Desde el Menu Archivos =»Grupos tiene las opciones para introducir faltas o retrasos:

Proceso:  Augiiares Gestion  Listadoz  Utiles  Aypuda  Salida

Alumnos » |
Actualizacitn
Profesores [l Faltas x Grp. ¥ asignaturas

m Introduccion De Faltas

& 1all5
16 al 31 del: [_3] Afio ™ Festivos

[1ESO1 PRIMEROD ESO =]

Aszignatura
EDUCACION FISICA

IE

Haga clic sobre la opcion Faltas x Grup. y
asignaturas para acceder a la pantalla de
Faltas.

L
&

o

el Procesos  Audiliares Gestidn  Listados Utiles Aypuda  Salida

Alumnos 4 |
Actualizacién
Profesores +  Faltas x Grp. y asignaturas
Servicios complementarios»  Faltas x Grp. y dia
Hararios »

L‘]Intmducciﬁn De Retrasos

& 1alls
16 al 31 del: [_3] Afio ™ Festivos

1ES501 PRIMERO ESO ﬂ

Aszignatura
| EDUCACION FISICA

IIE

Haga clic sobre la opcion Retrasos x Grup. y
asignaturas para acceder a la pantalla de
Retrasos.

-]

L
&

-

Desde estas ventanas puede poner faltas o retrasos de alumnos o de grupo para una asignatu-

ra concreta.

Para poner faltas o retrasos proceda de la siguiente forma:

1. Determine la quincena primera o segunda.

2. Especifique el mes y afio. Haga clic sobre la opcién Festivos si desea que estos se mues-

tren en la tabla.

hw

Seleccione, igualmente, la Asignatura.

5. Haga clic en el botén Libros .

Seleccione el Grupo, al que va a introducir la informacion, desde el menu desplegable.
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El programa muestra una tabla en la que se

. | Apellidos y nombre DDZWDM DOS|D06|D09|D10|D11|D12|D13
incluye: _ gaits
e Lista de alumnos del grupo. ; i
e Columnas con los dias en que se imparte - tialsatel
la asignatura especificada. ( aunque se mues- | e
, . . & Ramdn
tren todos los dias de la quincena elegida, el | inDe

cursor saltaré solo a los dias en que se impar-
te la asignatura especificada).

Para introducir informacién de faltas o retrasos en la tabla proceda de la siguiente forma:
1. Sitte el cursor sobre la celda correspondiente y pulse la tecla <S> si la falta es justificada y
la tecla <N> si la falta o retraso no lo es.
Cada celda puede contener informacion de tres faltas, si la asignatura se imparte en un mismo
dia en dos o tres modulos horarios distintos. (Ejemplo: 9,00 a 10,45/ 11,15 a 12,00 y 15,30 a
17,00). Si el alumno falta a la primera hora, pondr4 una “S”, en la primera posicion; si falta sélo
a la segunda, debe introducir un espacio y después la letra “S”; si faltara a las dos clases pon-
dra dos “SS”.
Cuando los periodos son de mas de una hora, una sola “S” o “N” servirian para todo el periodo.
2. Concluido el proceso de introduccién de faltas o retrasos pulse la tecla <ESC>.
3. El programa regresa a la pantalla anterior. Haga clic sobre el boton Guardar si desea
mantener la informacién, o sobre el botéon Cancelar para no salvar los cambios.

En el caso de asignaturas que necesiten informacién con mas de tres modulos horarios
& al dia, proceda de la siguiente forma:
, e Utilice el procedimiento anterior.
e Determine, en el horario de grupo, periodos de clase que agrupen varias horas.

— Si introduce cualquier cédigo que no corresponda con el previsto por el
5 > Justificada programa, éste se lo recordard mostrando un mensaje de error, como la
N > Mo justificada . . . .

ilustracion de la izquierda.

Faltas / Retrasos de un gqrupo por dia.

m Procesos  Aumliares Gestion  Listados  Utles  Aguda Alumnos * 1
Alumnos 'l Actualizacitn
G - .r Profesores * Faltas x Grp. y asignat
Actualizacién = . .
. Servicios complementarios*  Faltas x Grp. y dia
Profesores » Faltas x Grp. ¥ asit : ;
Servich I tarios » BT G di Horarios * Retrasos x Grp. y asigi
ervicios complementarios altas x Grp. v dia S v R e e
Haga clic sobre la opcién Faltas x Grup. y dia| Haga clic sobre la opcion Retrasos x Grup.y
para acceder a la pantalla de Faltas. dia para acceder a la pantalla de Retrasos.
mlntmducciﬁn De Faltaz Por Dias mmtmducciﬁn De Retrasoz Por Dias E
Dia: (02/023/98 Dia: [02/03/98

1E501 PRIMERO ESO : 1ES01 PRIMERO ESO :

[T Aepupar boras Intervalo: |00:-00 [T Aoruper hovas Interyalo: |00:00

il (=]~ = MBS
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Desde estas ventanas puede poner faltas o retrasos de grupo para un dia concreto.

Para poner faltas o retrasos proceda de la siguiente forma:

1. Determine el dia en que quiere poner las faltas.

2. Seleccione el Grupo desde el menu desplegable.

3. Haga clic sobre la opcién agrupar horas y determine el intervalo de horas si desea separar
periodos. Utilice la opcién de intervalo en Primaria, donde las faltas no son por horas sino
por periodos de mafiana y tarde.

4. Haga clic en el botén Libros para poner las faltas o retrasos.

El programa le muestra una tabla en la que se [Wflo el Rl R PIEILT

incluye: Apellidoz p nombre INF[15:00-16-00]
e Lista de alumnos del grupo. Amau Romero, Margarita i

e Columna con los horas en que se imparte {E&iangaNavang, Sanfiago

la asignatura especificada Camatasa HNavano, frlen
g p ' Cortell Granero, Maria |zabel

Para introducir informacién de faltas o retrasos en la tabla proceda de la siguiente forma:

1. Situe el cursor sobre la celda correspondiente y pulse la tecla <S> si la falta es justificada y
la tecla <N> si la falta o retraso no lo es.

2. Concluido el proceso de introduccién de faltas o retrasos, pulse la tecla <ESC>.

3. El programa regresa a la pantalla anterior. Haga clic sobre el botén Guardar si desea man-
tener la informacion, o sobre el botén Cancelar para no salvar los cambios.

Hasta que no haga clic en uno de los dos botones no puede continuar el proceso. Hecho esto

puede cambiar de grupo, dia,...

& En el caso de grupos con desdobles de las mismas asignaturas en distintas horas del
., mismo dia, introduzca las faltas a través de la opcion Faltas/Retrasos de Grupo por
Asignatura.
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FALTAS DE ASISTENCIA DE PROFESORES

Seleccione Archivos = Profesores =Faltas. | Archivos |

_ Alumnos r

El programa le mostrara la pantalla de intro- Grupos b
duccidn de faltas a profesores. Actualiz
Titulacic
Habhilita:
Asignat

[ Fotos |

& Es necesario que conozca las asignaturas que imparte un profesor concreto, ya que las
, asignaturas de Primaria habilitan en pantalla campos diferentes a las de Secundaria.
Si no tiene especificadas las asignaturas que imparten los profesores, el programa le
permite acceder a todos los campos de la pantalla.

Para introducir las faltas de profesores, proce-
da de la Siguiente forma: Apellidos y nombre: [PEFA FERNANDEZ, FRENCISCO | DNI:

sy

1. Seleccione al profesor, utilizando para ello

. R . Desde: Huelga Tipo: Justificada:
los boto_nes SIQUIeI,’l'[e / Anterior. P ey . .
2. Haga clic en el botdén Nuevo. Hasta: s el S
3. Complete los campos necesarios. LI Ausencia | [vacaciones ]
4. Salve la informacién, haciendo clic sobre el -
botén Guardar. e roems - T
Sustituidas H_L:j FUNC.ORGA UNIPERSOH REPRE.CONSEJ.ESCOLAR

La pantalla de introduccion de Faltas de Profe- i [ @ 101 E

sores presenta varias zonas, de las cuales se
desglosa a continuacion algunas.

28/02/98

Esta zona de la pantalla muestra la informacion de las faltas que ya tuviera el
profesor activo en pantalla.

El registro marcado corresponde a los datos presentes en estos momentos en
pantalla.

Los campos de fecha Desde / Hasta aluden a las fechas entre las cuales se e
produce la falta.
Desde los botones giradores correspondientes a cada campo podemos incre- 1 A128/02/35] 7]

mentar o disminuir la fecha. Hasta:
[a]03/03/928] ]
Huelga Los botones de opcidn determinan si el motivo de la falta es o no una huel-
ga.
* Mo Si selecciona el boton Si, s6lo puede indicar, a continuacion, el nimero de

ol horas lectivas de clase y complementarias que ha faltado el profesor.
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Determinard si es una ausencia 0 un retraso. Tipo:

Si el motivo de la falta fue por huelga, estos botones estaran inactivos.

Justificada:

&+ HNo
{5

Por Ultimo la zona inferior de la pantalla mues- -
tra dos zonas en las cuales puede indicar el | cue EEE = 0w Ero = || O ios: [Wz0 5]

nimero de horas de ausencia, tanto a clase |susiidas (820 ¥ [runc.orea unierson] | | [REPRE.CONSELESCOLAR [-]

Ausencia
Retraso

Ausencia

Haga clic sobre uno de los botones de opcién para indicar si la falta esta jus-
tificada o no. Si ha seleccionado la opcion Si podrd especificar el motivo
desde el boton desplegable anexo al campo Motivo.

El desplegable s6lo estaréa activo, si la falta fue justificada.

como complementarias.
Para poder completar la informacidn introducida en Lectivas y Complementarias debe indicar
si el profesor ha faltado a alguna de las horas de ese tipo.
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INTRODUCCION DE FALTAS MEDIANTE UN ESCANER

En este apartado se explica la introduccion de faltas utilizando un escaner. El proceso para
pasar las notas es el mismo, pero seleccionando la opcion correspondiente en cada caso. Véa-
se el capitulo 10 “La Evaluacion”.

Para poder utilizar esta opcién, su centro debe contar con un escaner de pagina completa o
sobremesa; es decir, que pueda cargar una hoja en tamafio DIN A4. Ademas debe estar confi-
gurado perfectamente en su equipo informatico.

Debe seguir los siguientes pasos:

1°- Obtener los listados. Es decir plantillas donde volcar las faltas.

2°- Poner las faltas en los listados obtenidos anteriormente.

3°- Escanear las faltas.

4°- Trasladar las faltas escaneadas al fichero de faltas. En este mismo paso ira corrigiendo los
errores que detecte el programa.

Seleccione Gestion=>Evaluacion =DFaltas gl .- a—
Listado para poner faltas por escaner - dia
po r escén er. Paso de faltasinotas del escaner Listado para poner faltas por escéner - asignatura

Obtener listados

Por dia
SeleCCione Faltas por escénerel_istado pa_ E’Lislados para introducir faltas por scanner de un dia
ra poner faltas por escaner — dia

. [ZE504] [ZZESOA |
[2E50C] [SEGUNDO ESD T |

1. Elija el grupo o grupos de alumnos. Fecha [24/02/% |

2. Escriba la fecha en el campo correspon- =l (e ]
diente. Por ejemplo: 07/01/98. -

3. Haga clic en el botén Vision preliminar.

Grup

| Listado para introduccion de faltas por scann:

2 E[S[0[A] eson 4. Aparece la pantalla de la izquierda. Una
vez seguro de que los resultados son los

deseados, haga clic en Aceptar o pulse

Grupo

Feena [2]4[0[2[9]8]

Asigroture | me w |ma cu| 211 W |pEsoel] e ow | a1 Er
A0AQI0 AT 11 2011 20 12 2042 20- 424 010 20 1221
Jusﬂﬁ?ac::: SN|SH|SH[SN|sH|su|g <ESC>
ALCATAR FITO, ICENTE JOARUIN OO0 O0ooooOoooonog
ALEMANY FERRER ,REBECA, 0o o0o0ooo0ooooo oo Qg . .
SSENSI QUINT ANA, FCO. JAVER ooooooocooooocf 5. De nuevo en la primera pantalla, haga clic
BADENES BERG AR.A, JUAN MANUEL 0000000000 o0 Qg en el bot(’)n |mpr|m|r
BALITIZ TA ASENSIC, NURIA d0oo0ooooogdoooQg
BERRENDO LORENZO  ELISA OO0 Ooooooo oo oo g
BOUKOLUA, GHITA 0oooooonoooooaQg
CARRASCO PLUMED, JOSE MIGUEL OO0 0000000000 g

Por asignatura

° Se|eCCi0ne Fa|taS por eSCénereLiStadO [‘ Listados para introducir faltas por scanner por quincenas
para poner faltas por escaner - asigna- e ) AT [FEACCENGESS |
tura (&) [1EACE] [12EAC CIENCIAS B |

1. Elija el_grupo 0 grupos de alumnos. SRR 1 . o oot =l
2. Seleccione la asignatura del desplegable.
. h Para COU y Bach. LOGSE © 1al15
3. Seleccione la quincena y mes. Por defecto & Todas opciones juntas # 16al31 del: [ 2]Afo
el programa ofrece la quincena actual. € Opciones separadas

IENEIIEE

4. Haga clic en el botén Vision preliminar




Listado paraintroduccion de faltas por scanner

Grupo

Opciones

Quincena @Mes I—‘—?‘ Afin

1 |B|A |C|B| 1"Bac CENCIAS B
LLIT]

FILOSOFIA

AR EEEEEER

Asignatura Emn. Dia
Justificads

s u|s n[s u[s w|s w|s ws w[s us u

GALAN ESCARTI, ANAESTEF ANIA

oooooooooonodoooooon 6

GIMER ALE MARY, DAVD

0000000000000000001[

GISBERT DOMINGUEZ, CRISTIMA,

0000000000000000000

JIMEMEZ COMP AN, MONMIC A

0000000000000000000

LOPET TOMAS, JOSE

oooo00ooo000ooooong

LUCAS TAMARIT, M2 AP AR O

oooooooooonodoooooon

MARTINEZ ROS, SARA

0000000000000000001[

MOLES FORCADA, JOSE LUIS

0000000000000000000
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5. Aparece la pantalla de la izquierda. Una

vez seguro de que los resultados son los
deseados, haga clic en Aceptar o pulse
<ESC>

De nuevo en la primera pantalla, haga clic
en el boton Imprimir.

Observaciones

Cuando elija un grupo de Bachillerato LOGSE o COU, debe indicar si desea todos los alumnos
del grupo juntos, independientemente de qué opcion tengan, o los quiere separados por opcio-

nes.
A
lo calcula en funcién del grupo.

Poner las faltas

No debe dar de baja ni matricular a ningun alumno nuevo después de sacar el listado.
La asignacion de faltas seria errénea. El escaner no lee el cddigo del alumno sino que

En los listados obtenidos con la opcién anterior observara una relacién de alumnos del grupo

seleccionado.

El listado por dia muestra el horario de ese dia del grupo selec- Asigratus | 208 W |24 cuw
cionado. Hiors FRa0-0 200 20-10:14
Justificada | 3 N | 5 N
Fila superior=>» Asignatura y horario de la misma. B0 OO0
Fila inferior=» Justificada: Si o No
00 0OF
— FItDEgFIﬂ:g El listado por asignatura, a la izquierda, muestra el horario de la
_ Dia asignatura seleccionada y los dias de la quincena.

Justificada |3 N3 N|s N|s N

HOOOOOOO |Fila superior=» Dia.

O0000®O0O | Fila inferior=» Justificada: Si o No

Para poner una falta a un alumno, debe escribir una X dentro del cuadrado correspondiente a

la hora.

N

ser leida por el escaner.

No debe escribir nada en los cuadros del pie de pagina ya que esa informacion debe
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Escanear las faltas

Consiste en colocar los listados con las faltas (aspas) puestas en la bandeja del escaner. En
esta fase del proceso se utilizard un programa especifico e independiente del programa de
Gestién de Centros.

En el momento de escanear es obligatorio agrupar los listados del mismo tipo; es decir, faltas
por dia o faltas por asignatura. Cada vez que termine de escanear un grupo de listados (se
supone que no pasara por el escaner todos los listados en una misma sesion de trabajo); el
programa crea un archivo, al que debe ponerle un nombre, de extension .dat. Tenga cuidado
de no repetir el mismo nombre para dos archivos diferentes de este tipo, pues entonces los
datos actuales sustituirian a los anteriores y los perderia.

Estos archivos son los que debe usar para el siguiente paso.

Trasladar las faltas y corregir errores

Seleccione Faltas por escanerPaso de |} [ZEENENTECREFEEY FRELER RO _ =]

faltas/notas del escaner

. . " Poner notas

1. Inserte el disco en la disquetera.

2. Seleccione una de las opciones Poner °
faltas por asignatura o Poner falta por ' Poner faltas por dia
dia.

i~ Poner Faltas por azignatura

3. Hagaclic en el botén Trasladar.

4. Seleccione el archivo con extension .dat
(*.dat) donde guard6 las faltas escanea-
das.

5. En laimpresora obtendra los listados con los errores que haya detectado, para subsanarlos
en ese momento. Siga las instrucciones del programa. Terminado el proceso las faltas, es-
taran introducidas para cada alumno como si lo hubiera hecho manualmente.

Listados pendientes de escanear

Dado que las hojas a escanear pueden ser bastante numerosas, el programa permite llevar un
control de las mismas, para evitar errores.
Notas por escaner 3 Seleccione Gestion=>Evaluacion=>Hojas
Faltas por escaner » pendientes de escanear.

Paso de faltas/notas del escaner

Hojas pendientes de escanear

mListadus Pendientes De Escanear [H[S] B3

-
£ Hotas

£" Faltaz por asignatura

Marque la opcién gque corresponda y obtendra
los listados que todavia no ha escaneado.

Debe escanearlos todos, pues el programa o
genera un archivo por cada listado no sacado  Faltas p
y esto podria causar errores de funcionamien-

BRI




