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4. FALTAS DE ASISTENCIA

El control de las faltas de asistencia del alumnado es una de las tareas principales que
debe realizar el profesorado en la plataforma RAYUELA SEGUIMIENTO. Hasta tal punto
ésto es asi, que si un profesor inicia una sesién en RAYUELA SEGUIMIENTO en su aula al
comenzar una clase, el sistema le mostrara como primera pantalla la del control de
asistencia del alumnado correspondiente al grupo en el que, segln su horario individual,
esta impartiendo clase.

Los profesores que en su horario indivual en Rayuela Gestion tengan como actividad una
Guardia podran realizar el control de faltas de asistencia a todo el alumnado con clases en
los tramos horarios afectados por esa Guardia.

4.1 Control de faltas de asistencia por materia
Acceda a la opcion de menl Cuaderno del profesor/ Faltas de asistencia/ Por materia.

= cuaderno del profezar

Miz alurnnos

Miz grupos de
trabajo

Padres v alumnos
Haorarios

Prograrmacion del
profesar

Faltaz de azistencia

Por materia

A dia completo

Justificar
Guardias
Motificaciones

Foesummen

Herrarmientaz de
evaluacian

Calificaciones v nota
final

Estadizticas

Accede a la pantalla “Control de faltas de asistencia por materia”, en la que debe
introducir la fecha en la que va a colocar las faltas y seleccionar el grupo de alumnos.
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|:| Control de faltas de asistencia por materia @) [€

Fecha: ISDN arz2007 ﬁ

Alumnos de: E j F: Falta de asistencia R: Retraso

[8:20 - 9:10] Comerc. Prod. v Sery. Turist. & Comerc. Prod. y Sery. Turist. 231
[8:10 - 10:00] Comerc. Prod. y Sery. Turist. & Comerc. Prod. y Sery. Turist. 231

[12:25 - 13:15] Ofertas Gastron. v Sist. &prov a Ofertas Gastron. y Sist. &prov SRBE1
[13:20 - 14:10] Ofertas Gastron. y Sist. Aprov @ Ofertas Gastron, y Sist. Aprow COC2A

Estos son los grupos a los
(ue imparte clase.

En ese momento, se desplegara la hoja con las fotografias de sus alumnos, con sus
correspondientes nombres y dos opciones para marcar debajo de cada uno de ellos:

+ F (Falta de asistencia)

+ R (Retraso)

&t
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I:l Control de faltas de asistencia por materia ) E

Fecha: ISDM Q2007 Iﬁ |
spl

Alumnos de: [[5:20 - 9:101 ¢

Octubre, 2007 % |
e u.,:; WSBW. Turist. A%1 j F: Falta de asistencia R: Retraso

sem Lun Mar Mg Jue  Vie
40 1 2 3 4 5

41 & 8 08 B HZ
B 5 s 17 i|B 19
Bl 2225 2% &5 2h

Apellido Apellido, Apelli 4| 29 3 Apellido Apellido, Apellido Apellido, Apellido Apellido,
Hombre Homb| 5 Hombre Hombre Hombre
Seleccionar fecha
FlC R F M= g g el rC g gl el g0

Lhilizamos la herramienta

Apellido Apellido, fca:.endarlo para cambiar la
Hombre eCha.
el T

Para introducir las fechas de las faltas de asistencia puede hacer uso de la
herramienta calendario, aunque también puede hacerlo manualmente siguiendo el
formato DD/MM/AAAA.

Marque las opciones que desee y después pulse el boton “Aceptar” @ para que se guarde
la tarea que acaba de realizar.

Para ver la relacion de faltas de asistencia de cada alumno, y poder justificarlas si asi lo
desea, pulse la fotografia del alumno y accedera a la pantalla de Faltas de asistencia de un
alumno. Recuerde que también puede acceder a esta pantalla desde el menl emergente del
alumno en la pantalla Mis alumnos y alumnas.

4.2 Periodos de exencion de faltas

Esta opcion del menu unicamente aparecera para los tutores de los grupos.

Los tutores de grupo tienen la posibilidad de definir periodos de exenciéon de faltas de
asistencia del alumnado, bien a nivel de grupo o de forma individual por alumnos. Durante
estos periodos de exencion definidos por el tutor no podran registrarse faltas de asistencia
en los dias especificados. En cada uno de esos periodos se recoge el motivo de exencién de
faltas (enfermedad, excursion, ...).

Esta opcion se encuentra ubicada dentro del Cuaderno del profesor en el menu Faltas de
asistencia/ Periodos de exencion:
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B Faltas de asistencia

Por rateria

Periodos de
exencidn

A dia
cornpleta

Justificar
Guardias
Maotificaciones

Fezuren

Seleccionada esa opcion, se mostrara la pantalla 'Periodos de exencion':

|:| = Periodos de exencion 1] =

Mostrar periodos de exencion: :Por grupo R

. Por alumnado
Mo existen dag

Afiadir excepcion por alumnado

Afiadir excepcion por grupo

Inicialmente se mostrara que no existen datos, ya que ain no se ha definido ningin
periodo de exencion. Para definir un nuevo periodo disponemos de dos opciones: por
alumnado o por grupo. Por ello aparecen dos botones en la parte superior derecha de la
pantalla, uno para cada opcion de las mencionadas.

Para definir un periodo de exencion para uno o varios alumnos de nuestro grupo,

pulsaremos sobre el boton 'Ahadir excepcion por alumnado’ ] y se nos presentara la
siguiente pantalla. En ella deberemos indicar las fechas de inicio y fin del periodo, el
motivo de la exencion y los alumnos afectados por la misma. También podemos registrar
observaciones, si lo estimamos necesario. Una vez registrados los datos, pulsaremos sobre
el botdn 'Aceptar'.
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|:| Detalle de la exencion

Alumnos de: 3B

Fecha de inicio: I

Motivo:

Obhserwv

Actividad del centra

Enfermedad
Excursion
Expulsion
Ctros

Fecha de fin: I *

Alumnos candidatos:

Alumnos afectados
por la exencidn

v

Cabezdn Romera, Artonio Maria
Calderdn Torres, Andrés
Crizpulo Fez, Bentto

Cruzado Bazan, Maria

Diaz Lugo, Pedro

Garcia Montero, Aristides
Garcia Famara, José

Gimez Morales, Manuel

Alumnos seleccionados:

| >

En cambio, si el periodo de exencion afecta al grupo completo, para crear un nuevo

Barranco Moreno, Ana

periodo pulsaremos sobre el boton 'Afadir excepcion por grupo'

siguiente pantalla:

|:| Detalle de la exencidén

Alumnos de: 3B

Fecha de fin: I *

Actividad del centro
Enfermedzd
Excursion

Registradas las fechas de inicio y fin del periodo, el motivo de la exencion y las
observaciones (si las estimamos necesarias), pulsaremos sobre el botdn 'Aceptar'.
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Si dentro del periodo de exencion a crear (por alumnado o por grupo) ya
existiesen faltas de asistencia registradas con anterioridad para alguno de los
alumnos afectados por esa exencion, se mostrara un mensaje informando de
tal circunstancia y no sera posible crear ese periodo de exencion. En este caso,
si el periodo que estamos intentando crear es por grupo, en su lugar podemos
crearlo por alumnado, especificando todos los alumnos del grupo excepto los
que ya tuviesen registradas las faltas de asistencia en ese periodo.

Una vez creado un nuevo periodo (por alumnado o por grupo) aparecera en la pantalla
'Periodos de exencion' con sus fechas de inicio y fin, el motivo y el alumno y/o grupo. ELl
nuevo periodo de exencidn se anadira a los que ya existiesen previamente en la pantalla.

|:| @= = Periodos de exencion [ e

Mostrar periodos de exencion: | Par grupo b

Hamero total de registros: 1

Fecha de inicio| Fecha de fin) Motive | Grupo
2405972010 24092010 |Excursidn 38

Para seleccionar el tipo de exencion que se muestra en pantalla, disponemos de la lista
desplegable ‘Mostrar periodos de exencion'.

Mostrar pericdos de exencion: | Por grupo HEY

Par alumnado

Pulsando sobre un periodo se despliega un menu emergente con las opciones 'Detalle’ y
‘Borrar'.

Detalle

Borrar

A través de la opcion 'Detalle’ podemos acceder de nuevo al detalle de la exencion para su
consulta y/o modificacion.
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|:| Detalle de la exencién ©) €

Aluminos de: 28

Fecha de inicio: |24.'1:|E|."2|:|1|:| * g Fecha de fin: I24IDEL|‘2I:I1I:I * %
*

Motivo: | Excuraion w |

Observaciones:

Excurzidn al Museo de Arte Moderno.

Mediante la otra opcion '‘Borrar' podremos eliminar el periodo de exencion.
Cuando el profesor vaya a registrar las faltas de asistencia producidas en una fecha
incluida dentro de un periodo de exencién (tanto para faltas a dia completo como por

materias), apareceran deshabilitadas las casillas correspondientes a los alumnos afectados
por dicha exencion y el motivo de la misma.

|:| Control de faltas de asistencia a dia completo ©) €

Fecha: I24J‘EIEI.|‘2EI1 0 * ﬁ

Grupo: | 3EA W *
Becerril Benjal Coto Corral Cortés Galvan
Sesefia, carrasco, Mel, Romeras, Garcia, Cano,
Cipriang doss Eosa Maria Ana Juana Bartabacia.
Diia completo Diia completo Dia completo Diia completo Diia completo Diia completo
Excursion Excursion Excursion Excursion Excursion Excursion

]l @& @& @& @& 2 @&

4.3 Faltas de asistencia a dia completo
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Ademas de introducir las faltas de asistencia por materias, los tutores de los grupos tienen
la posibilidad de hacerlo “a dia completo”, es decir, pueden indicar en Rayuela que el
alumno no asistio a clase a lo largo de todo el dia. Desde el Cuaderno del profesor en el
menu Faltas de asistencia/ A dia completo.

El funcionamiento de esta opcidn es similar al visto para las faltas por materias:
e Introducimos la fecha en la que se produjo la ausencias (bien usando la herramienta
calendario, bien manualmente).
e Seleccionamos el grupo en el que se encuentra el alumno o alumnos a los que
vamos a colocar la falta a dia completo.
e Marcamos la casilla “Dia completo” y aceptamos para guardar.
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|:| Control de faltas de asistencia a dia completo ) €

Fecha: IDZN 172007 * @

Grupo: | A4

Rubén Sara Hatalia Sonia Fatima Rocio

Diz completo W | bia completo r Dia completo W | oia completo T D completo T bis completo r

Anoha Maria del Carmen  MInmaculada Manuel Maria Juan Carlos Thay=sa

Dia completo r Diia completo r Diia completo ' D completo T D completo C b completo r

Debemos tener en cuenta que, si colocamos una falta a dia completo a un
alumno que ya tiene una falta consignada el mismo dia pero en uno o varios
tramos, la falta a dia completo se superpone a éstas.

De esta forma, el profesor cuando acceda de nuevo a la pantalla de “Control de faltas de

asistencia por materia”, a consultar las faltas que definio, vera la del alumno pero ahora

con el estado de 'A dia completo'. El resultado seria como muestra la siguiente imagen:
Control de faltas de asistencia por materia ) €

Fecha: ISDH 0s2007 I @ I

E Octubre, 2007 x|
Alumnos de: [ [3:20 - 3:10] HO;, -Serv. Turizt. &% d F: Falta de asistencia R: Retraso
sem | Lun Mar Mg Jue Wie Sab Dom

2 5] 4 5 i] ¥
9 10 11 1z 13 14
42| 15 16 17 18 19 20 21
43| 22 23 24 25 26 27 28

40 1
41 =1

Apellido Apellido, Apelli] || 27 3l Apellido Apellido,  Apellido Apellido, Apellido Apellido,
Hombre Homb| %5 Hombre Hombre Hombre
Seleccionar fecha

FlC R F M FT—FT FC R FC R FC R
Apellido Apellido,
Hombre

Dia completo [

WA OV E ,.
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4.4 Justificar las faltas de asistencia

Igual que podemos registrar las faltas por materia o a dia completo, podremos justificar
éstas, esta Ultima opcion siempre que seamos tutor de un grupo. Para ello, desde el menu
del Cuaderno del profesor encontramos la opcion Faltas de asistencia/ Justificar.

Faltazs de aszistencia

Par materia

A dia completa

Justificar
Par materia

Ahora seleccionamos el dia en el que se produjo la falta o faltas que queremos justificar y
a continuacion el grupo de alumnos donde estan aquellos que se ausentaron. Una vez
hecha la seleccion, apareceran los alumnos del grupo a los que se les registro una falta ese
dia. En este momento podemos justificar la falta, seleccionando la casilla de verificacion
‘Justificar’ del alumno correspondiente. Seguidamente introducimos el motivo de la
ausencia, este combo solo se habilita si previamente hemos chequeado la casilla
‘Justificar'. Por Ultimo, introducimos unas observaciones, por ejemplo y si procede, puede
definir las mismas que la notificacion enviada por el tutor legal. Después acepte.

Fecha: |10/ 202003 -

Alumnos de: | [3:15 - 10:10] Historia del Ade B2C w4

Hamero total de registros: 3

Justificar | Foto | Alumino | Maotive de la ausencia | Observaciones

I \Pascual, Sergio

1 I Enfermedad

Visita &l médico
Problema familiar ’

ol hMufioz, Werdnica

También podra JUSTIFICAR una ausencia desde el menu Mis alumnos, buscar el alumno
entre los grupos a los que imparte clases, y en el menl emergente seleccionar la opcion
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“Faltas de asistencia”. Una vez hecho esto, pulse sobre la fecha de la falta de asistencia y
en el menu emergente elija la opcion “Justificar”.

La ultima opcion desde donde podra justificar una ausencia, es desde Cuaderno del
profesor/ Faltas de asistencia/ Por materia o A dia completo. Seleccione la fecha de la
falta y el grupo de alumnos, a continuacion pulse sobre el nombre de aquel al cual va a
justificar su ausencia para acceder al listado de todas sus faltas. En la siguiente pantalla
pulse sobre la fecha de la falta que quiere justificar y seleccione la opcion de menu
emergente “Justificar”.

Faltas de asistencia de un alumno

Accitn: IFartas de azistencia j Alumno: ISénchez Ledn, Clara j 4 I

Alumnos de; Comerc, Prod. v Serv, Turist, 24 Alumno: Sancher Ledn, Clara

Convocatoria; | Ordinaria =l Tio de fatta: [Inustificadas 7]

Hamero total de registros: 1

Fecha Tmm? Motivo| Comentario| Hotificada
horario
aapomzEon. g o

Modiicar i

Cuando una falta esta justificada no se puede eliminar, habra que eliminar
primero la justificacion y a continuacion la falta.

4.5 Guardias

Rayuela ofrece la posibilidad de introducir faltas de asistencia a los alumnos que se
encuentren en el centro durante nuestras guardias, independientemente de que sean o no
alumnos nuestros, ya que es posible que tengamos que sustituir a alguno de nuestros
companeros durante la misma.

El procedimiento para grabar las faltas producidas durante una guardia es similar a los dos
vistos ya, solo que ahora se nos ofrecen los cursos/grupos a los que se les imparte clases en
los tramos horarios en los que estamos de guardia. Para ello, accederemos a Cuaderno del
profesor/ Faltas de asistencia/Guardias.

En el caso de los grupos mixtos (es decir, aquellos compuestos por alumnado de mas de
un curso), deben hacer la introduccién de faltas de asistencia seleccionando cada uno de
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los cursos que componen el grupo mixto. Por ejemplo, si tuviésemos que introducir faltas
de asistencia a un grupo mixto llamado 2NA, formado por alumnos de bachillerato de
ciencias sociales y de ciencias de la naturaleza, tendriamos que: seleccionar por un lado,
en 'Curso’ 2° bachillerato de ciencias sociales y en ‘Alumnos de:’' 2NA, y a continuacion
seleccionar en 'Curso’ 2° bachillerato de ciencias de la naturaleza y en ‘Alumnos de:’, de

nuevo 2AN.

I:I Control de faltas de asistencia en la guardia =
Curso: |2° de Bachillerato Mocturno (Ciencias de la Naturaleza vy de la Salud) 3 *
Alumnos de: |Lengua Castellana v Literstura 208 j &
Profesor del grupo: Duran Cerrato, Jozefa

F: Falta de asistencia R: Retraso \

Manuel Hazaret Miguel M* Calfmen Ana Maria Francisco José

rldREl FlOrC FlrrlC FIT R FlCrRIC FCRIC

En esta pantalla tambien se nos indica
quien es el profesor "timlar™ de la

matetia/ grupo al que estamos sustituyendo
Estefania durante la guardia.

A EE R

La asignacion de faltas de asistencia en la guardia solo es posible realizarla en
el mismo momento en que se produce la guardia, al contrario que el resto de
faltas que pueden registrarse a posteriori.

4.6 Notificaciones

Como profesor, podra recibir notificaciones enviadas por los padres y madres de su
alumnado en las que se le informe de las razones de una falta de asistencia. Para acceder
a esta informacion, vaya a la opcion de menU Cuaderno del profesor/ Faltas de

asistencia/ Notificaciones.
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|:| B @ Notificacion de faltas de asistencia

Alumnoes de: | cualguier grupo

W

Himero total de registros: 5

* Convoecatoria:

Fecha de envie| Realizada por

Alumno

Periodo de ausencia

Motivo

02102007 16:37 |Luiza Cordero

Cordero, Alfredo

02-10-2007

- 02-10-2007

Enfermedad

017102007 22:12 Maria Dominguez

Dominguez, Alherto

01-10-2007

- 01-10-2007

“isita &l médico

26/09/2007 12:31 |Luiz Rodriguez

Rodriguez, Maria

26-09-2007

- 26-08-2007

Ctros

25/09/2007 09:21 |Luiz Rodiguez

Rodriguez, Maria

25-09-2007

- 25-09-2007

Otros

247092007 10:05 |Luiz Rodriguez

Rodriguez, Maria

24-09-2007

- 24-09-2007

Otros

Todas R

En la pantalla a la que accede (Notificacion de faltas de asistencia), seleccione el grupo
de alumnos (o bien, la opcion “cualquier grupo”) y la convocatoria, para que se le muestre
la relacidn del alumnado cuyas notificaciones quiere consultar.

Después, para acceder al detalle de cada notificacion, tan solo tiene que pulsar sobre la

Fecha de envio de la notificacion.

4z e | Comerc. Prod. v Sery. Turist, A%

Himero total de registros: 1

j * Convocatoris |Qrd

Fecha de envio| Realizada por

= hoces

31 |_'»|l" S ARRARA
F Detalle )

GV E
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anchez Ledn, Clara|06-11-2007 - 06-11-2007 [Problems familiar

Periodo de augencia | Motivo
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Notificacion de falta de asistencia

Fecha de ausencia: 0651172007

Seleccionar

|:| Tramo horario
:20-910
210 - 10:00
10:20-11:10
11:15-12:05
12:25-1315

[ N Nl R e

1320 - 14:10

Motivo: I Prokblema familiar j *

Eztaremos fuera por mativos laborales. ;l

Comentario:

[
Una vez en el detalle, puede consultar los datos de la notificacion.

4.7 Resumen

En esta opcion del mend se le ofrece la posibilidad de consultar el resumen de faltas de sus
alumnos por materia, y si es tutor, también tendra la posibilidad de consultar las faltas
producidas por cada alumno del grupo en cada materia o actividad, en un periodo
determinado.

* Por materia. La informacion se presenta a modo de tabla en la que se muestran las
faltas Por materia o a Dia completo y Justificadas o Injustificadas por cada uno de
los alumnos a los que imparte esa materia. Puede incluso consultar con mas
detalle, cada una de las faltas de cada uno de los alumnos. Para ello solo tiene que
pulsar sobre el nombre del alumno.

Y
W E md
Plataforma EDUCATIVA
Extremed@fa

Pagina 58



Consejerfa de Educacion y Cultura

Hamero total de registros: 7

GOBERNO DE EXTREMADURA

Alumno

Manue

Por materia

A dia completo

Injustificadas| Justificadas| Retrasos

Injustificadas | Justificadas

Thaysa

Elena

Clara

|

Vanesa

Totales:

s O =

— O oo\ oo | O

— oo o oo | O

e e e o e e |
G e e e e

Recuerde que si la falta es 'A dia completo' no contara como justificada o
injustificada en el apartado 'Por materia', solo se contabilizara en el apartado ‘A
dia completo'.

= Por grupo. Esta opcién le aparece automaticamente sélo si es tutor de un grupo.
Aqui podra consultar el resumen de faltas de asistencia del grupo de alumnos del
que es tutor, para el periodo de tiempo que defina. Recuerde que en dicha
pantalla, primero debe seleccionar el grupo, el periodo (fecha desde y hasta) y a
continuacion pulsar sobre el botén '‘Refrescar’, ahora se mostrara el resumen de
faltas por alumno, de acuerdo a los criterios definidos. Debajo de esta tabla tiene
otra mas pequena, con las leyendas, que le aclararan cada una de las abreviaturas

utilizadas.

e

Humero total de registros: 9

Resumen de faltas de asistencia para el tutor

Grupe: |Grupo 3EB (3°E5.0)

Fecha desde: IDB!DB.QDﬂ 1 * @

Fecha hasta: |3D.f08.f201 1 - @

Alumnoa

Dia

BG

Fo

CSGH

EPY

MAT

AC

e B riee, B ve Belivide

0.J-1-0R

haa-ghe T Badon

0J-11-0R

|I:-Hru:'

iﬂ]lll:ﬂhl

0J-11-0R

Kasiae Shven o Marls

Per ez Gui dile, Diladadepe

0J-11-0R
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5. COMUNICACIONES
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La plataforma RAYUELA SEGUIMIENTO se define, principalmente, como un potente medio
de comunicacion entre los distintos miembros de la Comunidad Educativa: padres/madres,
profesorado, alumnado y centro. Para mantener un flujo de comunicacién lo mas activo y

participativo posible,

comunicacion, que iremos viendo detenidamente:

GV E
Plataforma EDUCATIVA
Extremed#da

RAYUELA SEGUIMIENTO cuenta con varias herramientas de
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