Guia: Gestion de Faltas de Asistencia del Alumnado 1

GESTION DE FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO

1. Introduccion.
2. Pasos previos.
2.1. Revisioén de las fechas de las evaluaciones.
2.2. Establecimiento del calendario escolar.
3. El horario del alumnado.
3.1. Impresién de horarios del alumnado.
3.2. Validacion de horarios del alumnado.
La introduccién de faltas de asistencia.
Listado de faltas.
Parte de faltas.
Casos especiales: desdobles, optativas, ...

N o gk

1 Introduccién

Al comienzo de curso recuerde eliminar las faltas del curso escolar anterior desde la opcion Procesos >>
Nuevo Afio marque la casilla , y haga clic en Aceptar.

2 Pasos previos
Nada mas instalar la versidn que contempla esta nueva forma de poner faltas de asistencia al alumnado
deberd establecer el calendario lectivo de su centro. Esta accion no supone perder ninguna de ellas.

De lo contrario obtendra, a pesar de haber introducido faltas
con anterioridad, este mensaje.

Debe definir la fecha de inicie de curso

2.1 Revision de las fechas de Evaluacion.

Recuerde revisar las fechas de las evaluaciones si pretende, por ejemplo, obtener listados o partes de
faltas por evaluaciones. En el horario del alumnado apareceran estas fechas correctamente, al margen
de la necesidad de que estén bien de cara al proceso de evaluacion mismo.

E valuacion: |5E|3LIND.£'-. |j

Etapa: |PRIMARIA I~]
Fecha:  [12/03/2005

2.2 El Calendario Escolar
Desde la opcion del ment Centro >> Definir calendario escolar podra definir los dias lectivos y no
lectivos del centro atendiendo al calendario oficial y dias festivos de su localidad, aprobados en el

Consejo Escolar Municipal.
La baze de datos esta vacia. ;Desea agregar

La primera vez el programa mostrara este mensaje algin registro? ,haga
clic en Aceptar. Obtendra la pantalla siguiente.
mmiciu ¥ fin del curso =121 E‘l
Haga clic en el boton &4,
Afio acadeémico : Escriba los datos tal como se muestra en la imagen
Fecha comienzo: dependiendo del afio y de los niveles educativos que se
e (Frslfrsman: impartan en su centro (primaria, secundaria 0 ambos),
tendra que poner una fecha de inicio y de finalizacion.
| Calendario escolar Haga clic en Guardar.
= Haga clic en el boton:
b o S -I | Calendario ezcalar
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Al entrar en la pantalla se

encuentra en posicion “sin accion”;
puede recorrer el calendario de un
mes a otro a través de los botones

“<Mes” y “Mes>"

Marcar dias como festivos:
Haga clic en el botén “Poner no
lectivos” entrara en el modo

y haga clic con el

ratén en cada uno de los dias.
Quedaran en color rojo.
Marcar dias como lectivos:
Haga clic en el boton “Poner
lectivos” entrara en el modo

y haga clic con el

ratén en cada uno de los dias.
Quedaran en color negro.

mcalendariu escolar - Curso: 2004,/2005 - |I:I|5|
Enero 2005 |
lunes  hbartes  hiércoles  Juewes  “demez  Sabado  Domingo
|_Sin accién |
1 2
Poner no lectivo
3 4 5 b Fi L] g
e
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 Z2h 27 28 29 30
11 B Lectivos
B Mo lectivos

| ¢ Mes | Mes >

IR

3 Horario personal del Alumnado
Desde el mend Alumnos >> Horario personal del alumno dispone de dos opciones. La primera para
imprimir el horario de los alumnos/as y la segunda para realizar una validacién de los horarios del

alumnado.

Alumnos

OGN RIE G NEI R EE UL Impresion de horarios

* Validacion de horarios

3.1 Impresion de Horarios del Alumnado
Desde el mend Alumnos >> Horario personal del alumno >> Impresion de horarios podra imprimir el
horario de todos los alumnos de un grupo. En este horario se mostraran, ademas del horario semanal,
los datos relativos al horario de tutoria, fechas evaluaciones, tutor/a, calendario escolar, ...

Seleccione el grupo o grupos:

i Impresion calendario personal del alumno - Curso: 200

Grupoz del centro:
TBACA - 124 CIEMCIAS

1B&HE -12B - HUM-CCS5
TCNA -108 - GEST. ADWA,
TCNE -12B - GEST. ADWA,
101D -120 - G ADTYA NOC
1CNMH-1*H-ESL
1CHL-1°L-ES.L

1C128 - 124 - ADMON, FINA,
1CI2B -12B - ADMOM. FINA.

Grupoz seleccionados:

1ESOA -1 A -ES5.0.
1ESOB -1"B -E.5.0.

*I 1ESOC -1*C-E.5.0.

1ESOV - 1° ¥ ESO-VALENCIA

ES

Haga clic en el boton “Vision preliminar” para verlos en pantalla o bien en el botén “Imprimir” para
obtenerlo directamente por impresora.
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La imagen siguiente muestra el ejemplo de horario de un alumno/a. Esta opcion es interesante si quiere

entregar el horario a cada alumno/a al comienzo de curso.
INSTITUTO E. 5.

C. ALCARRERI

03008 ALACANT

L

Fecha: 20022005

Curso: 20042005

Almne Al oo Expt. / Expie.; Gnp /G-
BOU ALCARRER, LIDIA 95 1ESOA- 1A - E.S.0.

Curs! G Especialitat ! Expecialiat: Tutor fTedor
1ES0 - Primero de E.S.0.

Alons o Ricoz, hManuel

Horario personal del alumno

O | 2 Cillures J Lewrvees Dirmarts § Mates Dimecras/ emoks Dijpus § dweves Civendres! Liemes
D200 DA 50| © Sodee: Ceqranta e He b1, me: St Coqrala e HkT. LT = Waerd Ao Lerg ey L e sors
0E A0 0940 | vaerdaro:Lergoe y U rsa T amrctErLerguEy Uemlm Frarcts (segurdo Hana M
090 (10230 g LS =Y CasealEnga ¥ L ks e CiErdzr oe B Kakrdem
10551146 Educoien ALy Wan Cerdss oe = kakrdem Bumdtn Feia Tt Educeritn ARela y Was
11d4a 1235 Felgian Frars (megurd o Kioma) Bluaden Fria Gl de b Kale Teaekgla
1280 1340 | coretarcileguay UemLm G kb Lergumy Uemlm Eiumdan Pk y vt ©: Erectuies Geqgrania B HE b
1340 (14230 Pelgn

Tutoria individuaitzadas Tedora indivdualzaca Cdendan dawalacions! Calendaro de ewakacionnes
Da a O e |DmdE | Do i | Ojfde | DwidlA 1 25012004 1 100252005
12:50 1340 i 3 2R0HA05 Final 212005

Septiembre 06.09/2004

Festius programats /' FeRinos pmgas ados:
De 1113112 de oetib e el01 e youkmbre, del D5 3105 e dickmbe, de [23de dbkmbre 3107 de e vero, del 17 3113 de mawo, &el24de mawoal0d e 3ol

3.2 Validacién de Horarios

Una vez cumplimentados los horarios al comienzo de curso, conviene comprobar que estos horarios no

presentan ningln error. Al igual que se validan los horarios de profesores, también se pueden validar los

del alumnado.

Desde el mend Alumnos >> Horario personal del alumno >> Validacion de horarios el programa

mostrara la siguiente pantalla, que por defecto tiene marcadas las tres opciones mas importantes.
[S1validacién horarios alumnos - Curso: 2004/20 I i

Al definir el horario de un grupo. ze pueden generar incoherencias entre dicho

horario y las asignaturas matriculadas que tienen loz alumnos de ese grupo.

Estas incoherencias se reflejaran tanto en el horario personal de cada alumno,
como en la ntroduccion de faltas.

Mediante esta opcion podra comprobar la existencia de estas incoherencias
y hztarlaz para zu postenor comprobacion.

Seleccione las opciones a validar:

Iv {Horas de asignaturas definidas en el horano sin alumnos maticulados en dichas asignaturas:
[ Asignaturas matnculadas a alumnos sin horano definida

[ Grupos con alumnos maticulades en asignaturas sin horario definide
[ Alurnes con més de una asignatura en una hora determinada
Iv Grupos con alumnos con mas de una asignatura matriculada en una hora determinada

X E

Puede darse el caso que el programa encuentre una “incongruencia”, por ejemplo, dos asignaturas
diferentes en la misma hora y para el mismo alumno/a. Es decision del usuario verificar si se trata de un

error o bien se trata, siguiendo el ejemplo, de un desdoble en que quincenalmente el alumno/a asiste a
una u otra asignatura.
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Haga clic en el boton “Vision preliminar” para verlos en pantalla o bien en el botén “Imprimir” para
obtenerlo directamente por impresora.
Si obtiene un mensaje similar a este, es que no hay “incongruencias”.

5in horas de asignaturas zin alumnos matriculados

Dos ejemplos de algunos tipos de “incongruencias”:
1.- Existen asignaturas en el horario del centro pero no hay ningin alumno/a matriculado/a en ellas.

Validacion de horarios de alumnos
Horas de asignaturas definidas en el horario sin alumnos matriculad os en dichas asignaturas
Fecks: 20022005

Hiofa: 1
Grupa Dia Hora b sigriatura

1BACA 1°A CIENCLAS hdartes 0350 Aeman Fegundo [doma) | 1BACH 2
Juenes 1055 Meman izegnds ldomall 1BACH21
“Wiemes 1250 Aeman izegunda Idomal| 1BAC2121
Lure= 1340 “whkndano: Leng@ e magen 1BAC 2561
Juees 1340 “whlkenciano: Lengua e imagen 1BACZEAE]
Wiemes 0940 “whkndano: Lengu@ e magen 1BAC 561

ZBACA ABACHCIENCIRS Viemes 1280 Obup Téeniea 1 IBACEOT
Juenes 1145 Francés zegunda dioma) 2RACI01

2.- Existen alumnos/as matriculados/as en ciertas asignaturas pero no consta el horario de las mismas.

Validacion de horarios de alumnos
Grupos con alumnos matriculados en asignaturas sin horario definido
Fecka:  I0.0EE005

Hayfa: 1
Grnapo Dzigratira
1BACA 17 A CIENC IS “aenciana: Lengua Literatura | (1 BAC2SE )
iEEOB B -E%.0. T Metodologia Documentl (1ESDI00Y
iEsocitc-eso. T EducaciénMedioarbienml (1ESO102TY
TBACA T A BACH-CIENCIAS Francés (2BACZIOY 7

Inglés egundo Idiema) 2 BACZ111])

4  Introduccion de faltas Grupos
Puede introducir las faltas de asistencia del alumnado )
de diversas maneras: alumno por alumno o bien por EUEEEUTUNET LY  Por semana

grupos. Por dia

Una manera rapida y recomendable de introduccion de Por asignatura
faltas es desde el menu Grupos >> Faltas alumnado ' Listado de faltas
pues permite a su vez hacerlo por semana, por dia o Parte de faltas

por asignatura.
NOTA: Después de leer este apartado, puede ver los casos especiales de desdobles, optativas, ... en el
apartado 7.

4.1.- INTRODUCCION DE FALTAS POR SEMANA (también dias y asignaturas de la semana).
Utilice la opcion de menu Grupos >> Faltas alumnado >> Por semana
La pantalla es parecida a la de horarios. Dispone de varios modos de edicion, por defecto entra en el

modo . Para ver la informacion de cada asignatura, haga clic en el botén “Ver”.

Seleccione una signatura y aparecera, en una linea inferior, la informacion relativa a la misma.
o Nada mas entrar en la pantalla debera seleccionar el grupo y alumno/a.

4.1.1.- Tipos de faltas.

4.1.1.1.- Poner faltas justificadas:

Haga clic en el botén @ Apareceréa el modo “JUSTIFICADAS". Haga clic en cada una de las

sesiones/asignaturas. Ejemplo
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4.1.2.2.- Poner faltas injustificadas:

Haga clic en el botén @ Apareceréa el modo “INJUSTIFICADAS”. Haga clic en cada una

de las sesiones/asignaturas y las marcara como faltas no justificadas. Ejemplo

4.1.2.3.- Borrar faltas:

Haga clic en el botén L Aparecera el modo “BORRAR?”. Haga clic en cada una de las

sesiones/asignaturas y las volvera a dejar sin falta de asistencia.

Cuando se utiliza el borrado de un dia o de una semana el programa muestra un mensaje similar al este
éDesea eliminar las Faltas al alumno para todo el dia 23 7

3.2.2.- Duracion de las faltas.

4.2.2.1.- Poner falta a una o varias asignaturas.

Seleccione el modo correspondiente “JUSTIFICADAS” 0 “NO JUSTIFICADAS”, haga clic en cada una
de las sesiones/asignaturas y las marcara como faltas justificadas o no justificadas.

4.2.2.2.- Poner falta a todo un dia.
Seleccione el modo correspondiente “JUSTIFICADAS” o0 “NO JUSTIFICADAS”, haga Lunes

clic en el botén correspondiente al dia y marcaréa todas las asignaturas del dia como 28 u‘
faltas justificadas o no justificadas segun la opcion elegida previamente. ‘

El programa le preguntard, por ejemplo,
iDesea asignar con Falkas del tipo JUSTIFICADAS al alumno para todo el dia 28 ?' haga clic en “Aceptar”

4.2.2.3.- Poner falta a toda una semana.
Seleccione el modo correspondiente “JUSTIFICADAS” o0 “NO JUSTIFICADAS”, haga
clic en el botén correspondiente al dia y marcaré todas las asignaturas de la semana Toda [a seman=

como faltas justificadas o no justificadas segun la opcion elegida previamente.
El programa le preguntara éDesea asignar con Faltas del tipo JUSTIFICADAS al alumno para toda la semanat? ,por ejemplo,

haga clic en “Aceptar”.

MFaltas de alumnos por grupos - Curso: 2004 /2005 ;|g|5|
Grupo: [1ESOC - 1° C - E.S.0. [~] o
Alumno: [BOU ALCARRER. LIDIA =] <] > ]
Yer | Borrar |Nu justificadas | Justificadas YER
| Febrero 2005 |
Martes Miércoles Jueves Yiemes

[22702/2005 [08:00-08:50] C.5ociales Geografia e Histor. = Justificada |

< Semana | Semana actual I SEemana >
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Guia: Gestion de Faltas de Asistencia del Alumnado 6

4.3.- INTRODUCCION DE FALTAS POR DIA. [T ]Faltas por grupo-dia - Curse: I ] B
Utilice la opcion de menl Grupos >> Faltas alumnado Grupo:

>> Por dia [1ESOC - 1*C - E.5.0. [~]
Seleccione el grupo, por defecto aparecera el mes | Febrero 2005 |

actual, cambie de mes si fuese necesario, haga clic en L M P J W g i}

el dia y aparecera la pantalla de la imagen inferior. 1021zl 4] =1¢:

En ella escriba, debajo de cada asignatura, una “S”

para asignar la falta como justificada o una “N” para I N L L

indicar que se ha producido una falta no justificada. gil 506l 171 el 10l 20
e Elsimbolo “#” indica que el alumno/anoestda |
matriculado de esa asignatura y por tanto no se 21 22| 23| 24| 28] 25| 27

puede poner esa falta. También puede indicar que
se trata de un desdoble y sélo se le puede poner
falta a una de las asignaturas del desdoble (a la
misma hora no puede haber faltado a dos
asignaturas a la vez).

e El signo “+” indica que a la misma hora, el grupo
imparte dos (+1), tres (+2) o mas asignaturas.

| < Mes I| Mes actual I| Mes » I

En la imagen “AAR+1” se trata de la asignatura de Alternativa a la Religién y “REL+1"” la asignatura de
religion que se imparten en la misma hora.
[TiFaltas del grupo: 1ESOC - 1° C - E.5.0. del Lunes dia 14,/02,/2005

g ————— # 5 M
Pulse la tecla “ESC” para salir; el programa le preguntara ¢P#sea guardar las faltas de los alumnos? 504 clic en
Aceptar.

4.4.- INTRODUCCION DE FALTAS POR ASIGNATURA.

Utilice la opcion de mend Grupos >> Faltas alumnado >> Por asignatura
i Faltas por asignatura-dia - Curso: 2004 /200 - |I:I|£|

| Febrero 2005 | Quincena:
L M A 4 v & D & Del1 al 15

LR R I IR I B " Del 16 al 28

7 & o | 1o | 1] 1z | i Grupo:
[1ESDA - 17 A - E.5.0. I~]

Asignatura:
G Il I 0 I W Matematicas 1

28

| < Mes || tes actual I| Mes > I W

1. Seleccione previamente el mes (por defecto muestra el actual), la quincena, el grupo y la asignatura.

2. Haga clic en el botdn “Poner falta”. Aparecera una pantalla con los dias de la quincena en que existe
horario de la signatura.

En ella escriba, debajo de cada dia, una “S” para asignar la falta como justificada o una “N” para indicar

que se ha producido una falta no justificada.
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MFaltas de: 1ESDA - 1° A - E.S.0. - MATEMATICAS - Del 1 al 15 de FEBRERO

Apenom 00304 (08(10(11 |15
A ————— 5 M
Anyi————— 5
Sipiei——— i
romlittetltenleittetetetenlelteitiniat| 5

4.5.- INTRODUCCION DE FALTAS POR ALUMNO.
Utilice la opcion de meni Alumnos >> Faltas

MFaltas de alumnos - Curso: 2004 /2005 _ 10 x|
Alumno: BOU ALCARRER. LIDIA i
Grupo: [/350]% C-E.5.0

| Yer | Borrar |Nu justificadas | Justificadas Yer

En la imagen se muestra el encabezado ya que la pantalla es similar a la de poner faltas por semana.
Unicamente debera seleccionar al alumno/a concreto y asignar las faltas de asistencia tal como se
explica en el apartado 3.1.

5 Listado de faltas
Utilice la opcidn de mend Grupos >> Faltas alumnado >> Listado de faltas para listar o imprimir las

faltas de asistencias por grupos (todo un grupo en su conjunto), entre dos fechas cualesquiera,
atendiendo a las asignaturas.

mustadu de Faltas o ] B
Grupa: |1PRIT PRIMER PRIMARIA -]

Imprimir faltaz de: @ Todas las asignaturas juntas
" Una asignatura

" Todas laz asignaturas separadas

Asignatura: |ACTIVS ALTERNATIVAS RELIGION |!

Orden alumnos en listado: & Alfabético ¢ Expediente

Desde fecha: |21/02/2005
Hazta fecha: |25/02/2005

E1EIE

5.1.Ejemplos de los tipos de listados:
5.1.1.-Todas las asignaturas juntas. Util para el tutor del grupo.

. Fag. 1
Listado de faltas por alumno d
2022005
Feriodo: 29002/2005 - 25025005
Grupo: 1FPRIM FRIMER PRIMARLA Tutor: T ————
Alurnno Fecha Desde Hasta J Asignaura
= 202205 00 0950 S5 WALEMCIAND:LEMGUAY LITERAT URA
HOBI0S 0950 1040 S MATEMATICAS
OBI0S 1110 1200 S INGLES

MO22005 1500 1600 5 COMNOCLDELMEDIO MAT . S0C. CUL
21022005  16:00 1700 5 EDUCACION FiSICa

2302005 1500 1600 Mo CASTELLANOLEMGLUA Y LITERATURA
23022005  16:00 1700 Mo EDUCACION ARTISTICA

T 2102/2005  [(9:50 1040 No MATEWMATICAS

21022005 1110 1200 Mo EDUCACION ARTISTICA

250252005 900 0950 S5 WALEMCLANDLENGUAY LITERATURA
I502/2005  [(9:50 1040 5 MATEWMATICAS

250252005 1110 1200 5 CONOCLDELMEDIO NAT ., SOC. CUL
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5.1.2.- Una asignatura. &+ Una asignatura
Seleccione previamente la asignatura. . Util " Todas las asignaturas separadas

para darselo al profesor de una determinada O EMVAL ENCIANO-LENGUA Y LITERATURA -]

asignatura del grupo.

] . Pag. A
Listado de faltas por asignatura 21329305
Periodo: 21020005 - 250242005
Grupo: 1PRI1 PRIMER PRIMAR 12 Tutor:  Heighikieeiimenineaiigel
Asignatura ¥ALEMG IANDL ENGUA ¥ LITERATURA
Alumno Fecha Oe=de Hasta Justificada
R e 22005 oo DR ] L
R, e 2BO05 mon Rt SN

5.1.3.- Todas las asignaturas separadas. Obtendré una pagina para cada asignatura. Util para darselo al
profesorado de las distintas asignaturas del grupo seleccionado.

Pagina 1, ..
. . Pag. 1
Listado de faltas por asignatura 210008
Ferinde; 21022005 - 2502/2005
Grupo: 1FRI1 PRIMER PR IMAR L& Tutor:
Azignatura: CASTELLANCL ENGUA ¥ LITERATURA,

Alurno Fecha Desde Hasta Justificada

S S 23005 15:00 16:00 Mo

e 25022005 15:00 16:00 S

T 005 15:00 16:00 si

Pagina 6, ...
. . Fag. &
Listado de faltas por asignatura iy
Feriodo: ZU0Z2005 - 250202005
Zrupo: TPRIM FRIMER FRIMAR & Tutor;  Eegeeeiemsigel
Asignatura: MATEMATICAS

Alumno Fecha Desde Hasta Justificada

A I 21/02/2005 02:50 10:490 gi

Swinimirinolissipimee ol 21022005 0950 10240 Mo

25022005 0950 10:40 Si

6 Parte de faltas
Utilice la opcion de menu Grupos >> Faltas alumnado >> Parte de faltas para obtener el parte de
faltas para comunicacién a las familias sobre la asistencia de un alumno/a en concreto.

Contiene informacion relativa a las asignaturas que ha faltado en el periodo seleccionado, si son
justificadas o no, contabilizando las mismas. Tiene la posibilidad de afiadir alguna anotacién,
manualmente, en el espacio en blanco bajo “Observaciones”. Al pie del formulario incluye la parte que se
ha de recortar y firmar por las familias, para comprobacion de que este ha llegado a la madre, padre o
tutor del alumno/a.

Puede obtenerlo de diferentes formas:

1. Atendiendo a la persona: Alumno por alumno o bien todo el alumnado de un grupo (una excluye a la
otra).

2. Atendiendo a la temporalidad: (una excluye a las otras). Por defecto aparecera el mes actual.
e Semanal.
e Quincenal.
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e Mensual.
e Cada Evaluacion.
e Todo el curso.

o Entre dos fechas cualesquiera ¥ Ertre fechas Desde: [05/02/2005] Haszta: |12/02/2005

mPartE de faltas del alumnado - Curso: 2004, I ]
Listar por: ' Grupo ¢ Alumno
T IESOA - 1% A - E.6 O -
Alumno: |PEFIE2 BAEZA, ROBERTO |
Mes / Afio: | Febrero / 2005 |

| < Mes Il Mes actual Il Mes > I

Seleccione modo: + pes

" Quincena & Dellall1s Del16 al 28

{” Semana Semana: |del1 al 4 |!
" Entre fechas Desde: Hasta:
(" Evaluacién  Evaluaciér: |FFIMER =
| Curso

=4ll=]

E

Ejemplo de parte de faltas:

e L] .
ST P RS L ENC A, 3 Part de faltes de l'alumne

PR e Parte de faltas delalumno
——

Setrnara del 21 al 23 del mes de febrer de 2005
Semvana o'el 2 2125 del fwes de Bheno de 2005

Aumre [ Al o Ept. ! Exple.; Grp [ Gieepo .
sipaieiesinielioiiinimninimisiinisspinipieliRimi 205 1FR 1 - PRIMER PRIMAR L&
Curs! G Especialtat f Erpecialidad’; Tutor ! Tedor
APRI- Primera de Primaria

Dlr iy |om s | Do | O F ot | Dl 1A
Fehrero 2005 Def @ |"pq [22 | 23 | 24 | 25

09 00 P50

0o 50 [10-40[
1110 [1z:00p B4
1110 2o an

1500 [16:00[-ChiN- _CLL}E
1600 [17 00~ EF< LoEA T
Falkn no prtideaden ¢ FES mofSGETR 025 2 @ Falles reohislioies fSatesino ot ook
Faln prtieade s ! P@s jirs MicF i@ 5: [ - Falle= hishlcmies ¢ Fnrs potfoies
Azignaura J MHJ Dzigratra J M
WLL = “Aknciano Lergua v Literatura [T} = hiatematicas 1
EA = Bducacion Arfistica 1[N =lIglés 1

ChiM = Conocidel Medio Na.zoc.,cal

CLL = Caztelaro :Lengua v Literatum 1
EF = Bducacion Fisica

Obzenadorns § Chsenaciomes:

e e

N ] Faltas Sernara del 21 al 25 del mes da febrero de 2,005
W B hadme/PadreTuar) Fimna del tutor Sello del centro

Hrmar| omar 3l centre | Sremizr v dovidvar # partro
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Guia: Gestion de Faltas de Asistencia del Alumnado 10

7 Casos especiales: desdobles, optativas,..
7.1.- Caso del desdoble “méas simple” de un grupo que se divide en dos para impartir una misma materia
con dos profesores/as distintos/as. En el horario del grupo aparecera la asignatura con el simbolo “+”,
pero en la pantalla de faltas aparecera normalmente. Se procede igual que con cualquler asignatura.

| wiezss || smMuszie | -

7.2.- Caso del desdoble en que cada parte del grupo imparte una asignatura diferente durante todo el
curso. Ejemplo de Religién y Alternativa a al Religion. En el horario del grupo aparecera con el simbolo
“+1” pero al introducir la falta a cada alumno/a s6lo aparecera la asignatura en que esté matriculado el
alumno/a. Se procede igual que con cualquier asignatura.

7.3.- Caso del desdoble “mas complejo” de un grupo en que la mitad del grupo asiste a una asignaturay
la otra mitad a otra, y ademas, puede ser que los componentes del grupo vayan cambiando y/o se
alternen cada quincena.

En el horario de grupo aparecera la primera Al poner la falta al alumno/a apareceran las
asignatura que encuentre seguido del signo “+”. iniciales de ambas asignaturas. Abajo tendra la
Abajo tendra la informacion completa. informacién completa.

Grupo: [1PRI1 - PRIMER PRIMARIA ‘ Torda |a cermans \ Lunes el
Desde - Hasta | |LUMES | MARTES | lLI\L’[
[oo:00-00:0 || wiLzss || il zse
R I
[ 10:40-11:10 | |l
| 1104200 | Ea T80 || EF 217
[ 15001600 || cMn113 || cLLzog

[1600azo0 || 217 +HEL 293 14702/2005 [11:10-12:00] DESDOBLE - Sin falta,

ECUCACION ARTISTICA - . ANGEL

[

INGLES - PEREZ PEREZ. ANG

Desdoble el Lunes, 14,/02;/2005 [11:10-12

Para poner la falta, desde la opcién por semana,
haga clic en el bot6n de las asignaturas (o bien
toda la semana o todo el dia) y, en la siguiente
ventana, seleccione la asignatura y haga clic en * iInglés (1PRI211 );

Seleccione la azsignatura de la falta justificada:

i Educacion Artiztica [1PRI150 ]

Aceptar.

| Aceptar |Eancelar

En el caso de que ponga las faltas por dia aparecerian ambas asignaturas. Al ponerle la falta a una de
ellas el programa escribe el simbolo “#” en la otra.
mFaItas del grupo: 1PRI1 - PRIMER PRIMARIA del Lunes dia 14,/02,/2005

Apenom YLL (M |EA+1|IN+1|CMHN (EF
sissnmsiniii il — 5 iS5 if 5 M M
er—————— 5 B
i ———————
P SRR G
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7.4.- Ejemplo de “Optativas” en la ESO

11

En el horario de grupo aparece el jueves “+FR2 2101”, abajo se observa las asignaturas que se imparten
en esa sesion: Francés, Cultura Clasica, Aleman, Informatica.

Grupo: [3ESOB - 3*B - E.5.0.

M

Dezde - Hasta | LUMES
| 03:00-08:50 I TUT TUT

|  MARTES

| MIERCOLES |

JUEVES

Al poner las faltas, desde la opcion por semana, solo aparecera la asignatura en la que esté

matriculado/a el alumno/a.

Alumno/a 1 Alumno/a 2 Alumno/a 3 Alumno/a 4
Jueves Jueves Jueves Jueves
IR [ [ T 2
CUC A2 IMF FRZ

En el caso de que ponga las faltas por dia apareceran todas las asignaturas, pero el programa impide
poner la falta en una asignatura de la que no esté matriculado (pone el simbolo “#” en la otras).

[TiFaltas del grupo: 3ES0B - 3° B - E.5.0. del Jueves dia 24,/02/2005

Apenom CUC+1|FR2+1|ALZ+1 [INF+1|M|BG |¥LL [MUS |IN |CLL
S ————— # # #
Ss—— # # #
i —————— # # #
S — # # #

7.5.- Ejemplo “Optatividad” en Bachillerato

En el horario de grupo aparecen todas las Al poner las faltas, desde la opcion por
sesiones en hay “desdoblamiento de alumnos” semana, solo aparecera la asignatura en la
(pone el signo +), abajo se puede observar las gue esté matriculado/a cada alumno/a.
asignaturas que se imparten en cada sesion. Alumno/a 1 Alumno/a 2

Martes Martes

Desde - Hasta | |  MARTES

(os0-0850 | | +REL233 |

[[os:50-00:40 ] [ +FR32101 |

[Too:40-10:30 ] [ +E0E 20991 |

[M0:30-10:85 | | |

[M0:55-11:a5 | | +Mus 2160 |

[(11:45-42:35 | | +GR 202 |

12351250 | | |

[1zs0-43a0 | | w121 |

3404230 | wiizse |

En el caso de que ponga las faltas por dia apareceran todas las asignaturas, pero el programa impide

poner la falta en una asignatura de la que no esté matriculado (pone el simbolo “#” en la otras). Las
asignaturas aparecen seguidas del signo + y un nimero correspondiente a la sesion del desdoble del
grupo. En el ejemplo de la imagen en la 22 sesion se imparten Francés, Aleman, Informatica y Psicologia.

mFaItas del grupo: 1BAHB - 1° B - HUM-CCSS del Martes dia 22/02/2
Apenom AAR+1|REL+1|FR3+2|AL3+2|P51+2|INF+2 |AT+3|(EOE+3|HC+4 |MUS5+4 ML1|¥L1
T il | # # # # # #
e ———— # # # # # #
Aimioiniin} | i # # i # #
- ———— vl f # # # # #
i f # # i # #
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NOTAS FINALES:
A) Queda pendiente para proximas versiones dos listados: uno para poner faltas para el profesor de
una materia determinada y otro, mas importante, para el grupo de periodicidad semanal para mejora de
anotacion y posterior volcado al PC.
B) Para listar segun los nuevos modelos hagalo desde Grupos >> Faltas alumnado (el parte de faltas es el
més indicado para informar a las familias).
Sigue disponiendo de los antiguos listados desde estas opciones de Listados:
De alumnos:
- Listado de faltas
- Parte de faltas/retrasos
- Parte de faltas/retrasos con estadistica.
De grupos:
- Faltas/retrasos
- Listado para poner faltas (cambiar el nombre por el de listado de seguimiento de
alumnos)
- Listado para poner faltas por dia.
- Parte de faltas/retrasos
- Resumen de faltas por asignatura.
- Parte de faltas/retrasos con estadistica.
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