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GESTION DE AUSENCIAS DEL ALUMNADO EN SIGAD ACADEMICA

En la barra de menus seleccionar Alumnado-> Ausencias. En la pestafia que se abre elegimos el
alumno del que queremos gestionar sus ausencias.
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Y desde un tercer lugar, seleccionando el alumno en la busqueda y pulsando el botén inferior

izquierda B3, se abre otra ventana con otro botdn que abrird la misma pestafia de ausencias
del alumno.
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Desde cualquiera de estas tres opciones llegamos a la ventana de edicion de ausencias:
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Ausencias

Alumne: Q| Ensedonza Curso Grupo:

Total Resutados: B & | (@ ][ 2 ][ @
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Una rejilla donde se presentan las ausencias totales del alumno o alumna. Con los botones
destacados se pueden afiadir, modificar o eliminar ausencias del alumnado.

Para aifadir una ausencia se pulsa el botdn “+”, se abre una ventana de edicion:

—
Alta ausencia

ficark -
= ficar:
Tipo: || Notificaciones | Se notificara a las familias

Falta —
Fechalnicio | Retraso FechaFin |03/06/2024 5]
Salida extraescolar

Sesién inicial | Susp derecho asistencia |  Sesién final | 108:30-09:20 -

Materia: i~ Justificado [

Observaciones:

Dependiendo del tipo de ausencia elegido, la ventana se comportara de una forma u otra:

v Retraso: Una vez seleccionada la Fecha de inicio, la Fecha de fin serd la misma (no se puede
modificar). Después se selecciona la sesion en la que se quiere registrar el retraso (Sesion
de inicio) y la Sesidn de fin sera la misma (tampoco se podra modificar).

Si se intentan seleccionar distintas fechas o distintas sesiones de inicio y fin, la aplicacion
mostrara el siguiente mensaje de error:

Error [x}

Los retrasos s6lo pueden afectar a una Gnica sesién

En este caso no procede rellenar el campo Materia. El retraso no se registrara si
previamente, el alumno tiene registrada en esa sesidon una ausencia del tipo Salida
extraescolar o Suspensidn del derecho de asistencia.
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v Falta: Se selecciona la Fecha de inicio y la Fecha de fin. Dependiendo de lo que se quiere
registrar se procederd de dos formas distintas:

0 Se quieren registrar faltas en todas las sesiones del intervalo de fechas
seleccionado: Se elegira Sesion de inicio y Sesion de fin y se dejara el campo Materia
sin seleccionar. Se registraran faltas en todas las sesiones, desde la Sesion de inicio
de la Fecha de inicio hasta la Sesion de fin de la Fecha de fin, ambas incluidas.

Alta ausencia

Se notificaré a las familias

Tipo: | Falta hd No

Fecha Inicio  03/06/2024 | [17] FechaFin  06/06/2024 iz

Sesion inicial | 108:30-0920 | ~ Sesion final | 3 10:20-11:10 w
Materia > Justificado O

Observaciones:

Se crean faltas para las sesiones comprendidas entre la primera
sesion del 3 de junio de 2024 y la tercera sesion del 6 de junio de v
2024, ambas incluidas.

0 Sequieren registrar faltas en una materia determinada y en un intervalo de tiempo
concreto: Se rellenard el campo Materia. Se registraran las faltas del alumno en el
intervalo de tiempo marcado unicamente en la materia seleccionada.

|
Alta ausencia
Tipo: | Falta - Notificaciones | S notificara a las familias
Fecha Inicio | 03/06/2024 | fi3) FechaFin | 06/06/2024 i3
Sesiéninicial | 10830-0220 | v Sesién final | 3 10:20-11:10 -
Materia: Matematicas (1° ~ Justificado [

Observaciones:

Se crean faltas inicamente para las sesiones de Matematicas v
comprendidas entre la primera sesion del 3 de junio de 2024 y la tercera
sesion del 6 de junio de 2024, ambas incluidas.

Las faltas no se registraran en aquellas sesiones en las que, previamente, el alumno ya tuviera
anotada una ausencia del tipo Salida extraescolar o Suspensidn del derecho de asistencia.

v' Salida extraescolar: Se elige el intervalo en el que el alumno tiene salida extraescolar
cumplimentando Fecha de inicio, Fecha de fin, Sesidn de Inicio y Sesién de Fin. En este caso
el campo Materia estara bloqueado. Este tipo de ausencias no quedan registradas en las

sesiones en las que previamente ya hubiera registro de una del tipo Suspensién del derecho
de asistencia.
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—
Alta ausencia

Tipo: | Salida extraescc ¥ Notificaciones | Se notificara a las familias
Fecha Inicio | 10/05/2024 17) Fecha Fin | 10/05/2024 7]
Sesion inicial 108:30-09:20 v Sesidn final 7 13:30-14:20 v
Materia: Justificado

Observaciones:

v
FECHA: = SESION: MATERIA: TIPO: JUSTIFICADO OBSERVACIONES:
w». s
10/05/2024 | 108:30-0920 | Tutoria (1° PAI) Salida extraescolar | S
10/05/2024  209:25-10:15  Laboratorio de Refuerzo de Competencias Clave (1°)  Salida extraescolar  SI
10/05/2024  31020-11:10 | Lengua Castellana y Literatura ( 1°) Salida extraescolar | S
10/05/2024 | 5 11:4¢ Mateméticas ( 1°) Salida extraescolar S
10/05/2024 Biologia y Geologia ( 1°) Salida extraescolar | S|
10/05/2024 Mdsica ( 1°) Salida extraescolar S|

v" Suspension del derecho de asistencia: Se elige el intervalo en el que el alumno tiene la
suspension cumplimentando Fecha de inicio, Fecha de fin, Sesidn de Inicio y Sesién de Fin.
Del mismo modo que ocurre con las faltas, si el campo Materia no estd seleccionado, se
registrara la suspension en todas las sesiones del intervalo elegido. Sin embargo, si esta
seleccionada una materia determinada, solo se registrara la suspensién en las sesiones en
las que el alumno tenga clase de esa materia concreta. Este tipo de ausencia solo se puede
registrar desde los roles de Equipo directivo, Administrativo o Administrador.

—_—
Alta ausencia

Tipo: | Susp derechoal ¥ Notificaciones | Se notificaré a las familias

Fecha lnicio | 11/06/2024 | fi7) FechaFin | 13/06/2024 i

Sesioninicial | 108:30-0920 | ¥ Sesién final | 61235-13:25 =
Materia: Biologia y Geolo¢ ¥ Justificado

Observaciones:

v
FECHA: = SESION: MATERIA: TIPO: JUSTIFICADO OBSERVACIONES:
v su
11/06/2024 | 108:30-09:20  Biologia y Geologia ( 1°) Susp derecho asistenc | SI
12/06/2024 3 10:20-11:10  Biologia y Geologia ( 1°) Susp derecho asistenc  SI

Pulsando sobre el botdn Notificar, la ausencia o ausencias que estemos registrando se notificaran o
no a las familias segun el texto que aparece al lado del botén.

Motificaciones Se notificara a las familias Motificaciones Mo se notificara a las familias

En el caso de retrasos o faltas, estara habilitado el check Justificado para poderlo marcar si procede.

Gestion de ausencias del alumnado pdg. 4



Versién 9.0 - 09 / 2024

= GOBIERNO
E DE ARAGON SISS}[%A'SE ESTION

Departamento de Educacion, A -
C:l‘t’:ra ;nI;epoone : ACADEMICA Y DIDACTICA

Alta ausencia

Tipo: | Faita - Notificaciones |~ Se notificard a las familias

Fecha Inicio | 13/05/2024 | i3] FechaFin | 13/05/2024 5]

Sesién inicial 108:30-09:20 ¥ Sesion final 108:30-09:20 ¥
Materia: - Justificado

Observaciones:

X \|v
FECHA: SESION: MATERIA: TIPO: JUSTIFICADO OBSERVACIONES:
3/05/2024 - %
13/05/2024 108:30-09:20  Geografia e Historia ( 1°) Falta

En la ventana también aparece un cuadro de Observaciones para afadir cualquier informacién que se
considere sobre la ausencia del alumnado. Podemos crear las ausencias en bloque y después editar
(pulsando sobre el icono # o haciendo doble click sobre la ausencia correspondiente) y afiadir

observacion en las que nos interesen.

—_—
Detalle ausencia
Fecha: Tipo:
Sesion: 3 10:20 0 Materia:

Justificado

Observaciones: | Asiste al centro a realizar una prueba escrita

X | v
FECHA: SESION: MATERIA: TIPO: JUSTIFICADO (OBSERVACIONES:
v su
11/06/2024 = 1 08:30-09:20 Biologia y Geologia ( 1°) Susp derecho asistenc = S|
12/06/2024 3 10:20-11:10 Biologia y Geologia ( 1°) Susp derecho asistenc S| ! Asiste al centro a realizar una prueba escrita l
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