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GESTIÓN DE AUSENCIAS DEL ALUMNADO EN SIGAD ACADÉMICA 

En la barra de menús seleccionar Alumnado→ Ausencias. En la pestaña que se abre elegimos el 

alumno del que queremos gestionar sus ausencias. 

 

También se puede llegar a la misma ventana desde el botón  de la Ficha del alumno: 

 

Y desde un tercer lugar, seleccionando el alumno en la búsqueda y pulsando el botón inferior 

izquierda , se abre otra ventana con otro botón  que abrirá la misma pestaña de ausencias 

del alumno. 
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Desde cualquiera de estas tres opciones llegamos a la ventana de edición de ausencias: 

 

Una rejilla donde se presentan las ausencias totales del alumno o alumna. Con los botones 

destacados se pueden añadir, modificar o eliminar ausencias del alumnado. 

Para añadir una ausencia se pulsa el botón “+”, se abre una ventana de edición: 

 

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

 Retraso: Una vez seleccionada la Fecha de inicio, la Fecha de fin será la misma (no se puede 

modificar). Después se selecciona la sesión en la que se quiere registrar el retraso (Sesión 

de inicio) y la Sesión de fin será la misma (tampoco se podrá modificar).  

Si se intentan seleccionar distintas fechas o distintas sesiones de inicio y fin, la aplicación 

mostrará el siguiente mensaje de error: 

 

En este caso no procede rellenar el campo Materia. El retraso no se registrará si 

previamente, el alumno tiene registrada en esa sesión una ausencia del tipo Salida 

extraescolar o Suspensión del derecho de asistencia. 
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 Falta: Se selecciona la Fecha de inicio y la Fecha de fin. Dependiendo de lo que se quiere 

registrar se procederá de dos formas distintas: 

o Se quieren registrar faltas en todas las sesiones del intervalo de fechas 

seleccionado: Se elegirá Sesión de inicio y Sesión de fin y se dejará el campo Materia 

sin seleccionar. Se registrarán faltas en todas las sesiones, desde la Sesión de inicio 

de la Fecha de inicio hasta la Sesión de fin de la Fecha de fin, ambas incluidas. 

 

o Se quieren registrar faltas en una materia determinada y en un intervalo de tiempo 

concreto: Se rellenará el campo Materia. Se registrarán las faltas del alumno en el 

intervalo de tiempo marcado únicamente en la materia seleccionada. 

 

Las faltas no se registrarán en aquellas sesiones en las que, previamente, el alumno ya tuviera 

anotada una ausencia del tipo Salida extraescolar o Suspensión del derecho de asistencia. 

 

 Salida extraescolar: Se elige el intervalo en el que el alumno tiene salida extraescolar 

cumplimentando Fecha de inicio, Fecha de fin, Sesión de Inicio y Sesión de Fin. En este caso 

el campo Materia estará bloqueado. Este tipo de ausencias no quedan registradas en las 

sesiones en las que previamente ya hubiera registro de una del tipo Suspensión del derecho 

de asistencia. 
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 Suspensión del derecho de asistencia: Se elige el intervalo en el que el alumno tiene la 

suspensión cumplimentando Fecha de inicio, Fecha de fin, Sesión de Inicio y Sesión de Fin. 

Del mismo modo que ocurre con las faltas, si el campo Materia no está seleccionado, se 

registrará la suspensión en todas las sesiones del intervalo elegido. Sin embargo, si está 

seleccionada una materia determinada, solo se registrará la suspensión 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.  

 

 

Pulsando sobre el botón Notificar, la ausencia o ausencias que estemos registrando se notificarán o 

no a las familias según el texto que aparece al lado del botón. 

  

En el caso de retrasos o faltas, estará habilitado el check Justificado para poderlo marcar si procede. 
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En la ventana también aparece un cuadro de Observaciones para añadir cualquier información 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 añadir 

observación en las que nos interesen. 

 

 

 

 


