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1. INTRODUCCIÓN 

El Cuaderno del Profesor es una herramienta que aúna las virtudes del tradicional cuaderno 
de notas que el profesorado ha usado hasta ahora, con las potencialidades que le 
proporcionan las nuevas tecnologías y toda la información custodiada por la plataforma 
Rayuela. 

Con este Cuaderno digital el docente puede gestionar todos los datos relacionados 
con la asistencia, notas de clase, comportamiento, calificaciones por trabajos y 
tareas, exámenes o controles de sus grupos de alumnado. 

 

2. LA FUNCIÓN TUTORIAL 

La legislación educativa ha reconocido tradicionalmente el valor de la función 
tutorial en el proceso de enseñanza-aprendizaje como un elemento destacable en el 
ámbito de la orientación educativa. Así, por ejemplo, la actual Ley Orgánica de 
Educación (LOE 2/2006), en su Título III, Capítulo I, Artículo 91, relativo a las 
funciones del profesorado, indica: 

“Las funciones del profesorado son, entre otras, (…) la tutoría del alumnado la 
dirección y la orientación de su aprendizaje y el apoyo en su proceso educativo, en 
colaboración con las familias” 

Para que estas funciones puedan llevarse a cabo de una manera efectiva, a la vez 
que fácil para el profesorado, Rayuela cuenta con una herramienta de gran 
potencialidad, el Cuaderno del Profesor, cuyas funcionalidades se describen en este 
manual. 

 

Hacemos notar que existen funcionalidades exclusivas para el uso de los Tutores de grupos, 
no estando disponibles para el resto del profesorado. Estas funcionalidades ayudarán a los 
Tutores a desarrollar de un modo más completo su labor tutorial. A lo largo del manual se 
irán indicando cuáles son estas funcionalidades. 

3. ACCESO Y FUNCIONALIDADES DISPONIBLES 

Para u t i l i z a r  e l Cuaderno del Profesor, después de habernos identificados en la pantalla 
de acceso y haber accedido al módulo de Seguimiento, seleccionamos la opción Cuaderno 
del Profesor en el menú principal. Al hacerlo, se despliegan las siguientes opciones: 

• Mis grupos de alumnos 

• Mis alumnos 

• Padres y alumnos 

• Horarios 

http://rayuela.educarex.es/
http://rayuela.educarex.es/
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• Programación del profesor 

• Faltas de asistencia 

• Herramientas de evaluación 

• Calificaciones y nota final 

• Estadísticas 

• Muros 

• Recursos 

• Encuestas 

 
Desde la mayoría de estas opciones se pueden realizar cambios y crear nuevos 
elementos. Veamos detenidamente cada uno de ellos. 

 

4.  MIS GRUPOS DE ALUMNOS 

La correcta utilización de las herramientas del Cuaderno del Profesor requiere la 
previa selección de los grupos de alumnos con los que se va a trabajar. La forma en 
cómo se agrupa al alumnado queda a disposición de cada profesor, pero Rayuela va 
a ofrecer como grupos predeterminados los configurados en Rayuela Gestión. Será 
decisión de cada cual trabajar con éstos, o configurar grupos nuevos a partir del 
alumnado que tengan asignados en el horario individual. 

Al acceder a Cuaderno del docente/ Mis grupos de alumnos, Rayuela presentará 
como candidatos los grupos deducidos a partir del horario del docente en Gestión, 
así cada uno podrá “añadir” aquellos que estime oportunos para trabajar con ellos. 

 

 

También podrá configurar grupos específicos pulsando el botón “Nuevo”. Además, 
los grupos específicos podrán crearse a partir de aquellos que tengan materias 
comunes, independientemente del curso al que pertenezcan. 
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En el detalle del nuevo grupo debemos introducir los siguientes datos: 

• Nombre 

• Descripción 

• Actividad/Materia 

Además, podremos seleccionar uno de los colores propuestos para identificar al 
grupo en la pantalla con la relación de grupos. 

Una vez completados, se muestran las unidades del curso en las que el profesor 
imparte clase de la materia seleccionada. Al seleccionar la unidad o unidades, todo 
el alumnado de ésta quedará añadido al “grupo de trabajo”. 

Para finalizar y grabar los datos procedentes al grupo de trabajo se pulsa en 
“Aceptar”. 
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La posibilidad de crear grupos de alumnos puede ser realmente útil en el caso de 
materias que son cursadas por alumnado de varios grupos. En este caso, el profesor 
de la materia puede crear un único grupo-clase seleccionando de cada grupo los 
alumnos que han elegido su materia, siendo mucho más fácil y práctico a la hora de 
asignar notas, trabajos, exámenes, etc., trabajar con un único grupo que manejar 
dos o tres. Para ello, tras crear el grupo y acceder al detalle de este, puede 
seleccionar al alumnado pulsando en el botón “Añadir/quitar alumnos”. 

 

En la pantalla de “Asignación de alumnos a un grupo”, seleccionaremos al alumnado 
que deseemos incluir. 
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En la pantalla “Mis grupos de alumnos” se van mostrando los grupos de trabajo 
añadidos por el profesor, además de los que provienen del horario individual del 
profesor en Gestión. Con cada grupo podremos realizar la acción de añadir (si el 
origen es “Mi horario”) o de borrar (si el origen es “Definido por mi”). 

 

El dato “Origen” indica la procedencia de la agrupación: Mi horario (Gestión) / 
Definido por mí (Seguimiento). Para trabajar en el Cuaderno del docente con un 
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grupo, pulsaremos “Añadir”, y para dejar de hacerlo, pulsaremos en “Borrar” (sin 
que ello afecte al horario de Gestión). 

Si durante el año académico en curso se produce alguna modificación en los grupos 
procedentes del módulo de Gestión de Centros (alumno que cambia de centro o alumno que 
se incorpora, etc.), este cambio se reflejará en los grupos de alumnos de Seguimiento 
Educativo cuyo origen sea “Mi horario”. En cambio, si el origen del grupo es “Definido por 
mí”, estos cambios no se aplicarán automáticamente. Por tanto, es necesario que llegado el 
caso procedan a modificarse dichos grupos. 

Esta nueva pantalla es un punto de acceso directo a distinta información del grupo y 
del alumnado: 

• Detalle del grupo. Pulsando sobre el nombre del grupo, accedemos a su 
detalle (tal como hemos visto anteriormente). 

 

• Información del alumnado. Pulsando sobre el número de alumnos del grupo, 
accedemos a la pantalla con la relación de estos (“Mis alumnos y alumnas”), 
desde la que podemos acceder a variada información de cada alumno que 
forma parte del grupo. 
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Desde esta pantalla podemos realizar varias tareas, que veremos con más 
detalle en el siguiente apartado del manual: 

• Enviar mensajes. 

• Consultar datos del alumnado. 

• Consultar medias de trabajos y tareas. 

• Consultar faltas de asistencia 

• Consultar y asignar visitas programadas 

 

5.  MIS ALUMNOS Y ALUMNAS 

5.1 Funcionalidades generales del profesorado 

Desde la opción del menú Cuaderno del docente/ Mis alumnos se accede al listado 
del alumnado de los grupos creados por el profesor desde la opción “Mis grupos de 
alumnos” y de los que puede en consecuencia realizar el seguimiento integral. Al 
pulsar en esta opción accede a la siguiente pantalla: 



 

 

 

 

Página 8 
 

 

 

Para visualizar la relación de alumnos, seleccione el grupo que desee del listado Mis 
alumnos de. Por defecto el año académico será el actual (Ver el apartado “Histórico 
de datos” de este mismo manual). 
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Como indicábamos anteriormente, pulsando el botón “Añadir/ Quitar alumnos” puede 
acceder al grupo de alumnos para definirlo de manera que le sea más cómodo trabajar con 
él en RAYUELA SEGUIMIENTO. 

Cada “ficha” o “tarjeta” del alumno dispone de diferentes iconos para acceder a los 
datos personales del mismo, así como a información necesaria para realizar su 
seguimiento educativo. 

• Enviar mensajes. 
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A través de esta opción es posible enviar un mensaje al alumnado o a sus 
tutores legales. De manera automática se completa el destinatario con el 
nombre del alumno seleccionado. 

Si el mensaje va dirigido al alumnado, veremos la foto de este en la pantalla 
de envío del mensaje: 

 

 

Si el mensaje va dirigido a los tutores legales podrán filtrarse los destinatarios, de forma 
que pueda dirigirlo sólo a alguno de ellos de manera independiente. 
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• Consultar datos del alumnado. 
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Muestra variada información a través de diferentes pestañas: 

- Datos del alumno, donde le permite realizar observaciones relacionadas 
con la materia/actividad que le imparte y que sólo verá usted. 

- Trabajos y exámenes, donde se consultan los asignados al alumnado en 
cuestión a través de gráficas. 
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▪ En clase, se muestran las notas y los comportamientos en clase que ha 
registrado del alumno durante todo el curso. 

▪ Notas del curso, se consultan las calificaciones obtenidas por el alumno 
en sus materias/actividades en cada una de las convocatorias. 

▪ Horario de clase, incluyendo los profesores de cada materia. 

▪ Conducta, muestra información cuantitativa relativa a los incidentes, 
correcciones etc. en los que haya estado implicado un alumno o una alumna. 

 

 

Recuerde que los teléfonos de los tutores que constan en el apartado 
'Datos que constan en el centro', al igual que el resto de la información de 
la ficha, provienen de Rayuela Gestión, salvo los teléfonos del apartado 
'Otros teléfonos', que los actualiza cada tutor legal accediendo a Rayuela 
Seguimiento con su perfil “Padre”. 

 

Pestaña «Datos del alumno» 
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Se presentan todos los datos personales del alumno, como su dirección, fecha de nacimiento, 
teléfonos de contacto, nombre y teléfonos de contacto de su/s tutor/es legal/es y, además, 
se puede anotar alguna observación acerca del alumno. 

Pestaña «En clase» 

Desde aquí se puede tener una visión general del alumno en clase a través de las 
anotaciones realizadas sobre aspectos de su comportamiento y de las notas obtenidas 
en el trabajo de clase. 
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Pestaña “Notas del curso” 

Se trata de un resumen en forma de tabla de todas las materias en que se 
halla matriculado el alumno junto a las calificaciones obtenidas. 

 

Pestaña “Horario” 

Muestra el horario semanal del alumno, junto con los profesores que le imparte clase en 
cada materia. 
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• Consultar medias de trabajos y exámenes. 
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Pestaña «Trabajos y exámenes» 

En este apartado se puede consultar gráficamente las calificaciones de los 
trabajos y exámenes. Se muestra por defecto la gráfica de los trabajos y los 
exámenes de la convocatoria actual, pero es posible modificarla gracias al 
campo “Convocatoria”. Una vez seleccionada también es posible visualizar 
individualmente los trabajos y los exámenes e incluso ambos a la vez, de 
manera conjunta, haciendo uso de la botonera inferior a la gráfica. 

 

 

En la parte derecha se consultan las medias de los trabajos y de los exámenes 
y se observa una comparación de la nota del alumno con el resto del grupo. Al 
situar el puntero del ratón nos indica si se trata de trabajos o exámenes. Por 
último, en la parte inferior de la pantalla, nos informamos del título, fecha y 
calificación de los trabajos y los exámenes de la convocatoria seleccionada en 
formato de tabla. 
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• Consultar faltas de asistencia 



 

 

 

 

Página 19 
 

 

 

Puede consultar y/o justificar las faltas de asistencia del alumno, las cuales 
se insertan desde la opción de menú Faltas de asistencia. 

Desde esa tabla se pueden justificar las faltas de asistencia del alumno, simplemente 
pulsando sobre la fecha: 
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Si el grupo de alumnos seleccionado en 'Mis alumnos de' es el formado por el 
alumnado del que es tutor, podrá consultar y justificar las faltas de asistencia 
del alumno producidas cualquier día y en cualquier materia. 

• Consultar y asignar visitas programadas 

 

RAYUELA SEGUIMIENTO le ofrece la posibilidad de programar una visita con los 
tutores legales del alumno desde esta opción. Tras acceder a la pantalla de “Visitas 



 

 

 

 

Página 21 
 

 

con el profesorado” pulsando el icono indicado en la imagen, debe pulsar en el botón 
“Nuevo”. También podrá borrarla y, accediendo al detalle, modificarla. 

 

Las notificaciones de las visitas establecidas en esta opción del menú emergente las recibe 
el tutor legal del alumno, quedando además registrada en las agendas de ambos (la suya y 
la del tutor legal o tutores). 

Relacionada con las visitas programadas y con la función tutorial se encuentra 
otra herramienta de Rayuela Seguimiento: los comentarios sobre la materia 
impartida que solicita el tutor del grupo previos a la realización de una 
visita programada con los padres de un alumno. Se trata de la posibilidad que 
ofrece Rayuela a los Tutores de grupo de solicitar a cada profesor de este, 
información sobre algún alumno con cuyos tutores legales tenga programada 
una visita en breve. 

Cuando un tutor de grupo realiza esta solicitud, cada profesor del grupo recibe 
una notificación (mensaje) con el asunto “Solicitud de información sobre el 
alumno/alumna APELLIDO APELLIDO, NOMBRE (GRUPO)”. 

 

 

Al acceder al detalle del mensaje, podrá leerse la solicitud de información, 
indicándose el motivo de esta (visita programada con la fecha de esta), y 
ofreciéndose un enlace que nos conducirá directamente a la pantalla en la 
que podremos introducir los comentarios. 
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Este enlace se deshabilitará una vez pasada la fecha de la visita 
programada. 

El comentario debe adaptarse al contexto de la visita programada para la que 
se solicita, es decir, no se trata de hacer un resumen global de la evolución 
del alumno a lo largo del curso, ya que para ello el Tutor del grupo tendrá 
acceso a todos los comentarios que se hayan ido realizando para otras visitas 
programada anteriores en las que se solicitasen. 

 

Esta pantalla mostrará tantas pestañas como materias/actividades 
imparta el profesor al alumno. 
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Además, el profesor podrá acceder a todos los comentarios registrados de un 
alumno desde una nueva pestaña en la pantalla de SEGUIMIENTO del alumno en 
cuestión. 

 

5.2 Funcionalidades exclusivas del Tutor 

Los Tutores de los grupos realizarán, como no podía ser de otro modo, las mismas 
tareas que cualquier otro profesor en Rayuela. Pero al ostentar la tutoría de un grupo 
de alumnos, debe contar con otra serie de herramientas que refuercen la acción de 
su labor tutorial. 

En primer lugar, al realizar el Seguimiento del alumno como tutor, en la pantalla 
donde realiza dicha tarea (Cuaderno del docente/ Mis alumnos/ Seguimiento del 
alumno) dispondrá de una pestaña más de las mencionadas más arriba (Datos del 
alumno, Trabajo y exámenes, En clase, Notas del curso y Horario); se trata de Datos 
NEAE, donde podrá consultar los datos relacionados con las actuaciones sobre 
alumnos con necesidades educativas específicas de apoyo.   
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Además de las funcionalidades que hemos visto disponibles para el profesorado 
(Seguimiento del alumno, Faltas de asistencia, Visitas programadas y Enviar 
mensaje), el tutor dispone de una más: Seguimiento completo. Esta opción 
aparecerá como un icono más en la tarjeta de cada alumno (Seguimiento completo), 
siempre que haya seleccionado el grupo al que tutoriza. 

 

En el caso de los tutores de grupos en enseñanzas Educación Infantil y Primaria, 
Formación Profesional Básica y Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior (en 
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cualquier modalidad), al no existir una actividad en el horario individual del profesor 
que se refiera a “tutoría”, no sería posible realizar el seguimiento completo del 
grupo en el Cuaderno del docente. Para evitarlo, cuando un tutor de las enseñanzas 
mencionadas registre un nuevo grupo, le aparecerá una opción más en el dato 
“Actividad”: Tutorías para Seguimiento. Una vez seleccionada, le dará la opción de 
seleccionar el grupo o grupos de los que es tutor. 

 

 

De esa manera, el grupo queda registrado como “TUTORÍA PARA GRUPO” en la 
pantalla con la relación de grupos del profesor-tutor. 
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Además, accediendo para ver a los alumnos del grupo, veremos que se muestra la 
opción “Tutoría”. 

Veamos las distintas opciones que ofrece el seguimiento completo del alumno: 

• Al pulsar en el icono de Seguimiento completo de un alumno, accedemos a 
una pantalla llamada “Materias de la matrícula” en la que de manera muy 
rápida el Tutor podrá hacerse una idea de cuál es la situación académica del 
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alumno gracias a la utilización de indicadores de color para cada una de las 
materias. Estos indicadores de color responden a una escala de valores que se 
corresponden con la calificación de cada materia en la convocatoria 
seleccionada: 

 

 

Al acceder al seguimiento completo de un alumno por defecto se muestran las notas 
según los cuadernos de los diferentes profesores que dan clase al alumno o tienen 
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alguna actividad con ellos. Al pulsar en “Notas de la convocatoria” se muestran las 
calificaciones que los profesores hayan puesto al alumno en la evaluación 
seleccionada. 

 

• También podemos observar que en esta pantalla se ofrece un botón con forma 
de “bocadillo” que nos conduce directamente a la pantalla de “Seguimiento 
del alumno”, donde se podrá consultar la información de Datos del alumno, 
Trabajos y Exámenes, En clase, Notas del curso y Horarios recogidos por 
cada profesor de la materia correspondiente. 

• Por último, otra de las novedades para el tutor en este módulo consiste en 
mostrar aquellos comentarios sobre cada materia que los profesores 
responsables de las mismas hayan ido reflejando para que fuesen consultados 
por el tutor, previa solicitud de éste, como preparación de las distintas visitas 
programadas con los tutores legales del alumnado. 

El procedimiento para solicitar esta información a los profesores se inicia al 
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crear la visita programada (para consultar cómo se realiza el registro de los 
comentarios por parte del profesor, ver el apartado dedicado a las visitas 
programadas más arriba). 

 

Para crear una visita programada con los tutores legales de los alumnos que 
tutorizamos, se accede a la ficha de seguimiento del alumno tal como se ha 
explicado más arriba, y se pulsa sobre el icono correspondiente. Al acceder a 
la pantalla de detalle de la visita programada, debemos marcar la casilla de 
verificación correspondiente a “Deseo solicitar comentario de los profesores”. 

Al crear una visita programa el tutor podrá ver las visitas programadas con dos nuevas 
columnas: solicita comentarios a profesores y comentarios realizados: 
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Al acceder al detalle de una visita programada podrá visualizar los comentarios realizados 
por los profesores sobre el alumno. 
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Para conocer cómo trabaja el Profesor con la solicitud de información por 
parte del Tutor para las visitas programadas, recomendamos la consulta 
del manual “Cuaderno del Profesor. Función docente”. 
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6. PADRES Y ALUMNOS 

Desde la opción del menú principal “Padres y alumnos” accedemos a las siguientes 
subopciones: Relación entre tutores legales y alumnos / Tutores legales usuarios de Rayuela 
/ Alumnado usuario. 

 

6.1 Relación entre tutores legales y alumnos 

Desde este ítem de menú accedemos a una pantalla en la que podemos seleccionar 
desde los combos superiores el curso y grupo del que somos tutores. Al realizar esta 
acción, nos aparecerá el listado de alumnos con sus tutores legales. 
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En esta pantalla podemos ejecutar algunas acciones: 

• Desde los iconos de la parte superior izquierda se puede: realizar un filtrado u 
ordenar los datos de la tabla de grupos, exportar los datos (a diferentes formatos) e 
imprimir la tabla de grupos. 

• Desde el icono de la parte superior derecha podemos regresar a la pantalla 
anterior. 

• Haciendo clic con el botón izquierdo del ratón sobre el alumno que deseemos nos 
muestra las opciones disponibles: Confirmar o Pendiente 

6.2 Tutores legales usuarios de Rayuela 

Desde esta opción de menú accedemos a una pantalla en la que podemos seleccionar 
desde los combos superiores el grupo de alumnos y el estado en Rayuela de sus 
tutores legales (Activos, No activos o Todos). Al realizar esta acción, nos aparecerá 
el listado de alumnos con sus correspondientes tutores legales. En esta pantalla 

podemos ejecutar algunas acciones: 
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• Desde los iconos de la parte superior izquierda se puede: realizar un filtrado u 
ordenar los datos de la tabla de grupos, exportar los datos (a diferentes formatos) e 
imprimir la tabla de grupos. 

• Desde el icono de la parte superior derecha podemos regresar a la pantalla 
anterior. 

6.3 Alumnado usuario 

Desde esta pantalla, como tutores del grupo, se nos ofrece la opción de gestionar las 
credenciales de los alumnos a los que tutorizamos. En una tabla multirregistros se 
presenta a los alumnos con información de su situación respecto a las credenciales. 
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Desde aquí podemos realizar varias acciones: 

• Activar/Desactivar usuarios. Pulsando sobre el nombre del alumno, el menú 
emergente nos ofrece esas opciones, además de acceder al detalle con los 
datos básicos del usuario. 

 

• Seleccionar a todos los alumnos. El botón “Activar a todos los alumnos” de 
la botonera nos permite hacer una selección de todos los alumnos del listado. 

 

• Generar credenciales a todos los alumnos (activos). Pulsando en el botón 
“impresora” de la botonera, se generan las credenciales de todos los alumnos 
que aparecen marcados en el listado en el listado. 

 

7. HORARIOS 

Desde esta opción del Cuaderno de Profesor pueden consultarse los horarios que 
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aparecen registrados en Rayuela, tanto el del propio profesor como el de los grupos 
a los que imparte clases. 

 

7.1 Mi horario 

 

El horario del profesor se configura en el módulo de Gestión de Centros, por lo que 
cualquier cambio o modificación debe hacerse en dicho módulo. La consulta que se 
realiza en el módulo de Seguimiento permite seleccionar tanto el año académico 
(por lo tanto, tiene carácter de “histórico”), como por la plantilla horaria en la que 
existan tramos horarios con actividades registradas (Diurno, Nocturno, etc.) 
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7.2 Mis grupos 

Para consultar el horario de sus alumnos, primero debe seleccionar en la pantalla 
correspondiente el Año académico y el grupo que quiere consultar. 

 

Tras seleccionarlo, se muestra la tabla horaria del grupo. 
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Para saber el nombre de la materia o del docente en el horario, basta con colocar 
el cursor sobre las abreviaturas y una etiqueta emergente nos muestra el dato 
completo. 

En cualquier caso, la leyenda que aparece bajo la tabla con el horario le ayudará a identificar 
los acrónimos que aparecen en las celdas (materia/actividad, y el profesor en su caso). 

 

8.  PROGRAMACIÓN DEL PROFESOR 

Con esta utilidad, el profesorado puede definir la programación docente de cada una 
de las materias que imparte en el centro y publicarla para que sea visible por los 
tutores legales de los alumnos correspondientes. 
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Al acceder a esta opción se muestra el listado de programaciones del profesor. En el 
primer acceso no se mostrarán datos. Para dar de alta la programación, se debe 
pulsar en el botón “Nuevo” y la plataforma realizará la siguiente pregunta: 

 

8.1 Crear una nueva programación 

Se selecciona “Crear una nueva programación” y automáticamente aparecen en 
pantalla los campos a cumplimentar: Contenido, Título y Descripción para ser 
completados. De esta manera, se selecciona la materia y el curso desde el 
desplegable “Contenido” y según lo escogido, se muestran los grupos creados 
anteriormente por el profesor (Ver “Mis grupos de alumnos”). Además, en este 
formulario podemos indicar si deseamos compartir la programación que estamos 
realizando con el resto de la comunidad de docentes. 
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Después de cumplimentar todos los campos, para finalizar pulsamos en “Aceptar”. 

 

Tras pulsar el botón “Aceptar”, veremos cómo la nueva programación se añade a la 
lista de las existentes. 
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Las programaciones tienen una doble visualización, la de lista, tal como vemos en la 
imagen anterior, y la de gráfico temporal, que nos permite verla en formato de 
diagrama de Gantt. 

 

La programación de un contenido del profesor se divide en bloques y estos a su vez 
en temas. Una vez creada la programación, se puede dar de alta la estructura de 
bloques en la que se organizará. Para ello, mediante la opción del menú emergente 
“Ver temario de la programación”, en la presentación de lista, accedemos a la 
pantalla “Temario de la programación del profesor” 
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Pulsamos en el botón “Nuevo” para completar la siguiente pantalla de la imagen. 

 

Introduciendo los valores que se nos solicitan (las fechas de la Planificación no son 
obligatorias), la Plataforma se encarga de crear el punto de programación (Bloque) 
en el lugar que le corresponda (Ubicación). 

La forma de crearle nuevos temas a ese Bloque se consigue pulsando en la opción 
“Añadir tema” sobre el menú emergente del mismo: 
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De esta manera se pueden ir creando los subapartados de la programación que sean 
necesarios de un punto de mayor nivel. El resto de las opciones que se presentan 
son: 

▪ Detalle: permite acceder al detalle de un punto de programación ya creado y 
hacer las modificaciones que se consideren pertinentes. 

▪ Actividades relacionadas: informa sobre las actividades (trabajos y 
exámenes) que han sido asociadas a dicho tema. 

▪ Ordenar temas: se accede a una pantalla de ordenación que nos permite 
mover libremente los distintos puntos de programación del mismo nivel hacia 
arriba o hacia abajo en el orden de presentación. 

▪ Ordenar bloques: navega a la misma pantalla que el punto anterior, pero 
ahora, en vez de ordenar los elementos que se encuentren al mismo nivel que 
el seleccionado, se ordenan los de justo el nivel inferior. 

▪ Borrar: sólo será posible borrar los puntos de programación finales, es decir, 
que no se podrán borrar puntos de programación que tengan “hijos”. 
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8.2 Copiar de una programación ya existente 

En caso de seleccionar esta opción, se tiene la posibilidad copiar una programación, 
ya sea una programación creada por nosotros anteriormente, o una programación de 
otra u otro docente que haya decidido compartirla con la comunidad. 

El funcionamiento es similar al de dar de alta una programación nueva, añadiendo 
los campos “Año académico” y “Programación”. Además, en este formulario 
podemos indicar si deseamos compartir la programación que estamos realizando con 
el resto de la comunidad de docentes. 

 

Por otro lado, si copiamos la programación de Otra u otro docente, Rayuela mostrará 
el resumen de la programación para que podamos ver qué se va a copiar. 
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9.  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 esto es así, que si un profesor inicia una sesión en RAYUELA SEGUIMIENTO en 
su aula al comenzar una clase, el sistema le mostrará como primera pantalla la del 
control de asistencia del alumnado correspondiente al grupo en el que, según su 
horario individual, está impartiendo clase. 

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

Además, el proceso de registro de las faltas de asistencia se encuentra relacionado 
con otros como el de notas de clase y comportamiento, de ahí que desde esta misma 
pantalla puedan registrarse estos eventos, sin perjuicio de que puedan hacerse desde 
sus correspondientes opciones de menú. No obstante, al tenerlos disponibles desde 
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la misma pantalla donde se registran las faltas de asistencia (que se denomina por 
este motivo como “En clase, asistencia y otros”), se consigue así una mejora 
funcional y en la experiencia de uso que tiene el profesorado. 

Dicho esto, debemos no obstante insistir en que es muy importante tener en cuenta 
cómo afecta la configuración de los “Grupos trabajo” en la disponibilidad de estas 
herramientas en la pantalla de faltas de asistencia (recomendamos ver el apartado 
4. Mis grupos de alumnos de este manual para resolver las dudas sobre los “Grupos 
trabajo”), ya que si bien el registro de faltas de asistencia no requiere la 
configuración de los grupos trabajo y de las herramientas de evaluación 
correspondientes, su acceso desde la pantalla de faltas de asistencia no será posible 
si no los hemos definido previamente. 

Íntimamente relacionado con el registro de faltas de asistencia del 
alumnado se encuentra el seguimiento del proceso de absentismos, 
función muy importante para los tutores, y que merece un apartado aparte 
en este manual. 

9.1 Control de faltas de asistencia por materia 

Acceda a la opción de menú Cuaderno del docente/ Faltas de asistencia/ Por 
materia. 

 

Nos posicionamos así en la pantalla “En clase, asistencia y otros”, en la que debe 
introducir la fecha en la que va a registrar las faltas/retrasos y seleccionar el grupo 
de alumnos. 

En ese momento, se desplegará la hoja con las fotografías de sus alumnos, con sus 
correspondientes nombres y distintas opciones para trabajar con cada uno de ellos. 
Es recomendable configurar esta pantalla para que muestre el segundo apellido del 
alumnado, de esa manera los identificaremos inequívocamente en aquellos casos en 
que pudiese existir alumnado con nombres y apellidos similares. Para habilitar esta 
opción, en la misma pantalla marcaremos la opción correspondiente. 
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Para el registro de las faltas, se presenta un botón cuyo funcionamiento es de tipo 
“carrusel”, es decir, a cada pulsación cambiará para mostrar un valor distinto. Este elemento 
parte de la situación de partida “asiste” y mediante clic se cambia a falta “injustificada”, a 
continuación, a “retraso” y por último a “huelga”, si ese día pudiera suceder. Si se continúa 
pulsando, se vuelve a la situación de partida “asiste” y se reinicia el carrusel. Las faltas 
justificadas se mostrarán como tal, aunque el registro de éstas se realice en la pantalla 
“Faltas de asistencia del alumno”; en caso de pulsar sobre el elemento “Justificada” se 
redirigirá al usuario a dicha pantalla, por si quiere editarla o consultar el motivo. 

 

Rayuela impedirá el registro de faltas en caso de que el alumno tenga suspendido el 
derecho de asistencia como consecuencia de una corrección aplicada tras participar 
en un incidente en el centro. Para ello, de acuerdo con el período de corrección 
definido, se imposibilitará el registro de faltas por tramo por parte del profesor, o de 
día completo por parte del tutor. 
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En este caso, el cambio del estado de la asistencia del alumnado no requiere de la acción 
“guardar” en la pantalla, ya que se guarda automáticamente. 

Se incluye también en la pantalla de registro de faltas del profesor un nuevo aviso en forma 
de “globo” con un signo de admiración, para poder acceder directamente a la notificación 
de ausencia enviada por alguno de los tutores legales del alumno. 

 

Como decíamos anteriormente, tanto el comportamiento del alumnado como las notas 
de clase también se pueden registrar desde esta pantalla. 

El comportamiento se registra a partir de un botón con una mano con pulgar hacia 
arriba “positivo”, o con pulgar hacia abajo “negativo”. El registro de uno u otro 
comportamiento es excluyente, y en caso de querer eliminar el registro realizado, 
en uno u otro sentido, bastará con volver a pulsar sobre el botón en cuestión. 
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También, mediante un nuevo botón con icono “lápiz” se accede a una ventana emergente 
que permite introducir la “nota de clase” y las observaciones tanto de ésta, como del 
comportamiento, o modificar ambos. 

 

 

Además de registrar todos estos datos (faltas, comportamiento, notas de clase), esta 
pantalla nos facilita otra información de interés del alumnado, como por ejemplo la 
participación en actividades extraescolares o la situación de la materia (aprobada de años 
anteriores), lo que impediría realizar ciertas acciones con estos alumnos. 

 

Para ver la relación de faltas de asistencia de cada alumno, y poder 
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justificarlas si así lo desea, pulse la fotografía del alumno y accederá a la 
pantalla de Faltas de asistencia de un alumno. Recuerde que también 
puede acceder a esta pantalla desde el acceso directo “Asistencia” del 
alumno en la pantalla Mis alumnos y alumnas. 

9.2 Periodos de exención de faltas 

Esta opción del menú únicamente aparecerá para los tutores de los grupos. 

Los tutores de grupo tienen la posibilidad de definir periodos de exención de faltas 
de asistencia del alumnado, bien a nivel de grupo o de forma individual por alumnos. 
Durante estos periodos de exención definidos por el tutor no podrán registrarse faltas 
de asistencia en los días especificados. En cada uno de esos periodos se recoge el 
motivo de exención de faltas (enfermedad, excursión, …). 

Esta opción se encuentra ubicada dentro del Cuaderno del docente en el menú Faltas de 
asistencia/ Periodos de exención. Seleccionada esa opción, se mostrará la pantalla 
'Periodos de exención': 

 

Inicialmente se mostrará que no existen datos, ya que aún no se ha definido ningún 
periodo de exención. 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 opción de las mencionadas. 

 

Para definir un periodo de exención para uno o varios alumnos de nuestro 
grupo, pulsaremos sobre el botón 'Añadir excepción por alumnado' y se nos 
presentará la siguiente pantalla. En ella deberemos indicar las fechas de inicio y fin 
del periodo, el motivo de la exención y los alumnos afectados por la misma. También 
podemos registrar observaciones, si lo estimamos necesario. Una vez registrados los datos, 
pulsaremos sobre el botón 'Aceptar'. 
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En cambio, si el periodo de exención afecta al grupo completo, para crear un nuevo 
periodo pulsaremos sobre el botón 'Añadir excepción por grupo' y accederemos a la 
siguiente pantalla: 

Registradas las fechas de inicio y fin del periodo, el motivo de la exención y las 
observaciones (si las estimamos necesarias), pulsaremos sobre el botón 'Aceptar'. 

Si dentro del periodo de exención a crear (por alumnado o por grupo) ya 
existiesen faltas de asistencia registradas con anterioridad para alguno de 
los alumnos afectados por esa exención, se mostrará un mensaje 
informando de tal circunstancia y no será posible crear ese periodo de 
exención. 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. 
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Una vez creado un nuevo periodo (por alumnado o por grupo) aparecerá en la 
pantalla 'Periodos de exención' con sus fechas de inicio y fin, el motivo y el alumno 
y/o grupo. El nuevo periodo de exención se añadirá a los que ya existiesen 
previamente. Pulsando sobre un periodo se despliega un menú emergente con las 
opciones 'Detalle' y 'Borrar'. 

Cuando el profesor vaya a registrar las faltas de asistencia producidas en una fecha 
incluida dentro de un periodo de exención (tanto para faltas a día completo como 
por materias), aparecerán deshabilitadas las casillas correspondientes a los alumnos 
afectados por dicha exención y el motivo de esta. 

9.3 Justificación y faltas a día completo 

Además de introducir las faltas de asistencia por materias, los tutores de los grupos 
tienen la posibilidad de hacerlo “a día completo”, es decir, pueden indicar en 
Rayuela que el alumno no asistió a clase a lo largo de todo el día. Para ello, pulsamos 
en el menú Faltas de asistencia/ Función tutorial. En la pantalla a la que 
accedemos, pulsamos sobre la fotografía del alumno. 
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Accedemos de este modo a la pantalla de “Justificación de faltas de asistencia”. Esta 
pantalla se ha diseñado para facilitar al tutor la justificación de faltas por tramo y 
el registro de éstas a día completo. Por defecto, se accede a una vista con la semana 
actual. El botón calendario “Desde” permite marcar un día de referencia, y se 
muestra la semana en la que dicho día se encuentra enmarcado. La vista semanal 
será siempre de lunes a viernes. 
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Una vez seleccionada la semana, en la cabecera de la tabla pulsaremos para indicar 
las faltas a día completo, ya sean Injustificadas o Justificadas, estas últimas sin 
necesidad de que consten primero como injustificadas. Si es así, tras pulsar el botón 
“Just” se abrirá una emergente para registrar el motivo y la observación. 
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Debemos tener en cuenta que, si colocamos una falta a día completo a un 
alumno que ya tiene una falta consignada el mismo día, pero en uno o 
varios tramos, la falta a día completo se superpone a éstas. 

Igualmente, al justificar una falta por tramo, se abrirá una ventana emergente para 
registrar el motivo y la observación, pero además si existieran otras injustificadas en 
el día, se presentarán en la emergente para que el tutor pueda seleccionar cuales 
de ellas quiere justificar con el mismo motivo y observación. 
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Para eliminar una falta a día completo aparecerá un botón con texto “Eliminar”, que 
pedirá confirmación al usuario, en cualquier caso. Una falta por tramo no se podrá 
eliminar, en todo caso se podrá devolver a su estado original, como injustificada. 
Esto es así, dado que fue el profesor quien registró el dato y procede que sea él quien 
lo borre. 

 

Otra de las opciones que facilitan a la tutora o tutor la justificación de las faltas de 
su alumnado es la posibilidad de justificar al mismo tiempo faltas con el mismo 
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motivo. Para ello, accediendo a la pantalla de justificación de faltas de una alumna 
o alumno, debemos pulsar en el botón “Justificar por motivo”. 

 

Accedemos así a una nueva pantalla (“Justificación de faltas por el mismo motivo”) 
en la que utilizando las distintas opciones de filtrado (intervalo de fechas de las 
faltas y si la falta ha sido o no notificada) se presentan las faltas injustificadas a 
tramo y a día completo del alumnado. Aquí podremos seleccionar las que procedan 
(o todas, utilizando el icono “Seleccionar todas”) y pulsaremos el botón “Justificar”. 

 

 

Al hacerlo se abre automáticamente una ventana emergente en la que deberemos 
seleccionar el motivo de la justificación, introducir alguna observación si lo 
consideramos necesario y, finalmente, aceptar. 
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Al aceptar, las faltas desaparecen de esta pantalla, ya que habrán sido justificadas. 

9.4 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 compañeros durante la misma. 

La asignación de faltas de asistencia en la guardia sólo es posible realizarla 
en el mismo momento en que se produce la guardia, al contrario que el 
resto de las faltas que pueden registrarse a posteriori. En el caso del 
profesorado perteneciente al equipo directivo, podrán asignarlas en 
cualquier momento y a cualquier grupo del centro. 

Para ello, accederemos a Cuaderno del docente/ Faltas de asistencia/Guardias. 

Los procedimientos para grabar las faltas producidas durante una guardia son 
similares a los dos vistos ya. Para localizar al alumnado al que debemos realizar el 
control de asistencia tenemos dos opciones en la pantalla “Control de faltas de 
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asistencia en la guardia”: por docente o por grupo. 

 

• Por Docente. Se muestra el listado de docentes del centro y los grupos a los 
que, según su horario, están dando clase en el tramo horario actual. 
Buscaremos aquél docente que se encuentre ausente y al que podremos 
sustituir para registrar la asistencia del grupo con el que debía tener clase. 
Pulsando sobre su nombre, el menú emergente nos ofrece la opción de 
seleccionarlo. 

 

Accedemos de este modo a la pantalla de registro de la asistencia del 
alumnado, cuya operativa es la que ya se ha descrito en el punto anterior de 
este manual. 
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• Por Grupo. En este caso se muestran los grupos del centro y los 
docentes que, en ese momento, se encuentran impartiéndoles clase. 
Del mismo modo, buscaremos el grupo que necesita al docente de 
guardia (en esta ocasión tendremos un nivel de filtrado más para 
localizar fácilmente al grupo: el curso) y pulsaremos sobre su nombre 
para mostrar el menú emergente y seleccionarlo. 

 

Finalmente, el registro de la asistencia es idéntico al ya descrito. 

En el caso de los grupos mixtos (es decir, aquellos compuestos por alumnado de más de un 
curso), deben hacer la introducción de faltas de asistencia seleccionando cada uno de 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, tendríamos que: seleccionar, por un lado, en 'Curso' 
2º bachillerato de ciencias sociales y en 'Alumnos de:' 2NA, y a continuación seleccionar en 
'Curso' 2º bachillerato de ciencias de la naturaleza y en 'Alumnos de:', de nuevo 2AN. 

 

9.5 Notificaciones 

Como profesor, podrá 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 información, vaya a la opción de menú Cuaderno del docente/ Faltas 
de asistencia/ Notificaciones. 

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

 

Después, para acceder al detalle de cada notificación, tan sólo tiene que pulsar sobre 
la Fecha de envío de la notificación. 
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Una vez en el detalle, puede consultar los datos de la notificación. 

9.6 Resumen 

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

▪ Por materia. La información se presenta a modo de tabla en la que se 
muestran las faltas Por materia o a Día completo y Justificadas o 
Injustificadas por cada uno de los alumnos a los que imparte esa materia. 
Puede incluso consultar con más detalle, cada una de las faltas de cada uno 
de los alumnos. Para ello sólo tiene que pulsar sobre el nombre del alumno. 
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Recuerde que si la falta es 'A día completo' no contará como justificada o 
injustificada en el apartado 'Por materia', sólo se contabilizará en el 
apartado 'A día completo'. 

 

▪ Por grupo. Esta opción le aparece automáticamente sólo si es tutor de un grupo. 
Aquí podrá consultar el resumen de faltas de asistencia del grupo de alumnos del que 
es tutor, para el período de tiempo que defina. Recuerde que, en dicha pantalla, 
primero debe seleccionar el grupo, el período (fecha desde y hasta) y a continuación 
pulsar sobre el botón 'Refrescar', ahora se mostrará el resumen de faltas por alumno, 
de acuerdo con los criterios definidos. Debajo de esta tabla tiene otra más pequeña, 
con las leyendas, que le aclararán cada una de las abreviaturas utilizadas. 
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10. GESTIÓN DEL ABSENTISMO 

El absentismo escolar es la consecuencia de la continua ausencia a clases sin justificación 
por parte de los escolares. Por lo tanto, la correcta utilización del módulo de “Faltas de 
asistencia”, tal como hemos visto en el anterior apartado, es un factor determinante para 
la detección del alumnado absentista y, consecuentemente, iniciar las actuaciones 
necesarias para corregir esta situación. 

La gestión del absentismo discurre por varias fases, y a la tutora o tutor de grupo le 
corresponden, además del control de faltas de asistencia, las dos iniciales: 

• Registro de actuaciones previas. Tras analizar las faltas de asistencia del alumnado, 
Rayuela le indicará si éste se encuentra en situación de caer en “absentismo”. Esto 
permite a la tutora o tutor tomar la decisión de iniciar algunas actuaciones, que 
veremos a continuación. 

• Designación como “alumnado absentista”. Una vez realizadas las actuaciones 
previas pertinentes, la tutora o tutor puede decidir asignar al alumnado el carácter 
de “absentista”, con las implicaciones posteriores que ello conlleva. 

Todo el historial de actuaciones realizadas sobre un alumno queda registrado en Rayuela, 
pasando a formar parte del Expediente de absentismo del alumnado una vez que éste es 
designado como tal. Todos los responsables del seguimiento del absentismo escolar tendrán 
participación en la configuración y consulta de este expediente desde el módulo de 
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Gestión de centros. 

 

10.1 Actuaciones previas 

Para acceder al registro de actuaciones previas, nos posicionamos en el menú 
Faltas de asistencia/ Función tutorial. Accedemos de este modo a la pantalla del 
mismo nombre (Función tutorial), desde la que obtenemos distinta información. 

 

Las herramientas de gestión del absentismo están disponibles para los 
cursos del segundo ciclo de Educación Infantil, Educación Primaria y 
Educación Secundaria Obligatoria. 

Esta pantalla ya nos ofrece una valiosa información en relación con la asistencia a 
clase de cada una de las alumnas y alumnos, y por medio de datos asociados a 
códigos de color nos permiten tomar una decisión a la hora de iniciar las 
actuaciones previas. 

Así, el icono con el símbolo de admiración en color amarillo o rojo, indica la 
superación de los umbrales del 25% y el 50% de faltas injustificadas, 
respectivamente, lo que nos da una idea del nivel de “inasistencia” a clase por 
parte de una alumna o alumno determinado. 



 

 

 

 

Página 66 
 

 

 

Para registrar una acción, debemos acceder a la pantalla de Justificación de faltas 
de asistencia del alumno pulsando sobre la foto de éste. 

 

 

Aquí se nos ofrece la posibilidad de registrar tres tipos de actuaciones: 

• Llamada. Al pulsar sobre esta opción se abre una ventana emergente en la 
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que podremos registrar la fecha y hora de la llamada, redactar algunas 
observaciones e incluso adjuntar un archivo con el contenido que deseemos 
(resumen de la llamada, por ejemplo). 

 

• Carta. Esta opción muestra una ventana idéntica a la anterior, solo que el 
tipo de “Comunicación efectuada” muestra el término “Carta”. 

• Mensaje. Esta última opción nos permite, no solo crear el registro de la 
actuación, sino también redactar el mensaje y enviarlo a los tutores legales 
de la alumna o alumno seleccionado. 
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Tanto en la pantalla de “Justificación de faltas” del alumnado, como en la de 
“Función tutorial”, se muestran los datos del registro de actuaciones identificados 
con un código de color. 

 

10.2 Control del absentismo 

Desde esta pantalla de Control del absentismo, el tutor o tutora de grupo podrá tener 
un control del número de ausencias INJUSTIFICADAS mensual de su alumnado. Para 
acceder a ella, desde la pantalla de “Función tutorial”, pulsaremos en el icono de 
Resumen mensual de faltas que aparece en la parte superior derecha. 
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Al hacerlo, nos situamos en la pantalla “Control del absentismo”, en la que se 
muestra una tabla con la relación del alumnado del grupo y sus datos de faltas de 
asistencia. 

 

 

 

La columna “acumulado” presenta el número total de ausencias de este tipo 
registradas en Rayuela desde el mes de septiembre (inicio de curso) hasta la fecha 
actual y el porcentaje de estas respecto al número de periodos lectivos transcurridos 
en el centro en las mismas fechas. Si la alumna o alumno supera los umbrales 
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máximos de ausencias establecidos, la celda del acumulado se mostrará en color 
amarillo. 

Independientemente de haber superado el umbral establecido o no, la figura del 
tutor podrá establecer a su alumnado como alumnado absentista desde la opción 
“Abrir expediente absentista” del menú emergente de cada alumna o alumno. Desde 
este momento aparecerá en el módulo de absentismo en Gestión, dando por iniciado 
el protocolo para dicho alumnado. 

 

 

Los registros de la tabla que aparecen marcadas en amarillo indican que a ese 
alumnado ya se les ha abierto el expediente de absentismo, y por tanto muestran 
deshabilitada la opción del menú emergente. 

 

 

 

 

 

Una vez que aparece un alumno en color amarillo porque ya se ha iniciado el 
expediente de absentismo, el tutor del grupo podrá consultar el expediente pulsando 
sobre el nombre del alumno en Ver expediente. 
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En esta pantalla se mostrará la información registrada en el expediente de 
absentismo del alumno/a como las llamadas y cartas registradas. 

 

 

 

 

11.  HERRAMIENTAS DE EVALUACIÓN 

En este apartado es posible definir las herramientas de evaluación (notas de clase, 
comportamiento del alumnado, trabajos y tareas, controles y exámenes y exámenes finales) 
de las que va a hacer uso el profesor por cada grupo y convocatoria. 

 



 

 

 

 

Página 72 
 

 

 

 

11.1 Configuración de herramientas 

Una vez seleccionada la opción “Configuración de herramientas” y posteriormente, indicar 
el grupo y la convocatoria para la que nos interesa definir las herramientas de evaluación. 
Si aún no se han definido las herramientas de evaluación para el caso definido, pulsaremos 
en el botón “Nuevo”. 

En esta pantalla ya aparece indicado si autoriza la consulta de su cuaderno 
al tutor docente del alumno. Esta autorización puede revocarse en la 
pantalla de detalle de configuración de las herramientas, como se explica 
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más abajo. 

En la siguiente pantalla a la que se accede es posible definir las herramientas que se 
utilizarán en la convocatoria correspondiente. Las distintas partes y acciones que 
permite esta pantalla las vamos viendo a continuación: 

1. Copiar datos de otro grupo ya configurado: en este caso, la aplicación 
permite copiar la configuración que se haya hecho previamente para cualquier 
otro grupo de la misma materia, o en el mismo, para otra convocatoria: 

 

 

2. Autorizar al tutor docente el acceso a la información de su cuaderno: al 
marcar esta opción permitirá que el tutor docente de cada alumno a los que 
imparte clases pueda consultar la información de Datos del alumno, Trabajos 
y Exámenes, En clase, Notas del curso y Horarios, tal como si fuese usted 
mismo. 

 

3. Notas de clase: esta herramienta de evaluación, tal y como se explicará más 
adelante en el apartado correspondiente, ayuda a ir recogiendo las notas de 
clase de cada uno de los alumnos en las fechas que se vayan indicando. La 
estructura de la definición se repite, con algunas salvedades, para todas las 
herramientas que se pueden definir. En primer lugar, lo que hay que indicar 
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es si las notas asociadas a ese tipo de herramienta de evaluación se recogerán 
para el contenido y la convocatoria indicadas y, a partir de ahí se van 
indicando el resto de los apartados. Lo siguiente que se ha de indicar es el 
sistema de calificación del que se hará uso. En el caso concreto de las Notas 
de clase existe la posibilidad de escoger como sistema de calificación el de 
Positivo / Negativo, en cuyo caso, las notas recogidas en este apartado ya no 
podrán participar de la nota final de la convocatoria, ya que no existe una 
traducción simple de este tipo de calificaciones a una nota numérica. A 
continuación, se ha de indicar si se desea publicar las informaciones 
relacionadas con la herramienta de evaluación para que sean visibles por el 
padre. En este caso, el tutor podrá ver el día con la nota correspondiente que 
se le haya puesto al alumno correspondiente. Por último, es necesario indicar 
si se quiere que las notas correspondientes a las notas de clase deben usarse 
en el cálculo de la nota final de la convocatoria del alumno, en cuyo caso hay 
que indicar el porcentaje sobre la nota final que corresponderá a las notas de 
clase: 

 

 

4.  Comportamiento del alumno en clase: Este tipo de herramientas es especial 
respecto al resto. Se recogerá siempre (en el caso de que se indique que se 
va a usar) con el mismo sistema de calificación Positivo/Negativo y, por la 
misma razón a la que se hacía referencia en el apartado anterior, nunca 
entrará en el cálculo de la nota final. Sí será posible indicar si se permite que 
los padres tengan acceso a las notas correspondientes de los alumnos. 

 

 

5. Trabajos y tareas, Controles y exámenes y Exámenes finales: Estos tres tipos 
de herramientas comparten las mismas características de configuración, así 
que las veremos juntas. En primer lugar, y como en todos los casos, se indicará 
si se recogerá para el grupo o no, y en el caso de que así se haga, ya se tendrán 
que indicar el resto de las características. En primer lugar, se configurará el 
sistema de calificación que se usará. Después habrá que configurar si se quiere 
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que las distintas actividades evaluables se vayan anotando en la agenda del 
profesor, si se desea que les aparezcan a los tutores legales y si, además, se 
quiere que puedan ver las calificaciones que se vayan asignando a los distintos 
alumnos. Por último, se deberá decidir si ese tipo de herramienta participará 
en la nota final del alumno y en qué porcentaje: 

 

 

Para que la configuración sea correcta, la suma de los porcentajes de peso en la 
nota final habrá de ser del 100%. 

 

11.2  Notas de clase 

Esta herramienta de evaluación sirve para recoger las notas correspondientes a 
preguntar al alumnado durante el desarrollo de las clases. 
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Para dar de alta una nueva nota, debemos acceder a la opción “Alta”, y seleccionar 
el grupo y la fecha para la que se quiere registrar la nota (la convocatoria que se 
presentará será directamente la que esté activa para la fecha indicada). Al escoger 
estos valores la pantalla se recargará y nos presentará el listado de los alumnos 
correspondientes: 

 

Además, pulsando en el nombre del alumno, es posible registrar algún tipo de 
observación que se crea conveniente. 
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Una vez introducidas las notas correspondientes es posible obtener un resumen de 
notas para el grupo y la convocatoria seleccionados, pulsando en la siguiente opción 
de menú, “Resumen”: 
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Desde aquí es posible obtener un detalle de las notas para un alumno concreto: 

 

11.3  Comportamiento en clase 

En este caso, el profesorado podrá registrar el comportamiento del alumnado 
durante las clases. Su funcionamiento es el mismo que para las Notas de clase. 

 

Esta herramienta de evaluación nunca va a formar parte de la nota final del alumno, 
puesto que utiliza el sistema de calificación “Positivo/Negativo” y no tiene una clara 
traducción con el numérico. 

11.4  Trabajos 

En esta opción, podremos asignar y calificar una actividad, tarea o trabajo a los 
alumnos que impartimos clase. Accedemos a la opción de menú Cuaderno del 
docente/ Herramientas de evaluación/ Trabajos. 
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Asignar tareas 

 En la pantalla a la que ha accedido, “Trabajos”, puede hacer dos cosas: 

▪ Consultar los trabajos que ya ha asignado. Por tanto, lo que debe hacer 
es seleccionar el grupo de alumnos y la convocatoria: 

 
En pantalla aparecerá la relación de trabajos ya creados, con el número 
de alumnos/as a los que se les ha asignado y el número de ellos que aún 
no han entregado los trabajos. 

 

▪ Asignar una nueva tarea. Veamos el procedimiento para realizar esto 
último. 

En primer lugar, y tras seleccionar el grupo de alumnos y la 
convocatoria, pulse en el botón “Nuevo” que aparece en el margen 
superior derecho. Accede de este modo a la pantalla “Trabajo”, en la 
que debe completar los datos que se le solicitan. 
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Si marca la opción “Asignación parcial” del formulario del trabajo, el sistema le ofrecerá la 
relación de alumnos del grupo seleccionado para que pueda asignarles el trabajo de forma 
individual. 

 

Después, cumplimente los datos que se le solicitan: 

▪ Fecha prevista de entrega. 

▪ Descripción de la tarea. 

▪ Información necesaria para abordarla. 

▪ Comentarios. 

▪ Puntos de la programación docente asociados: será posible, en el caso de que 
se haya cumplimentado la programación docente para el contenido 
correspondiente, asignar uno o varios puntos de esta a un trabajo o tarea. 

Al pulsar en el botón “Aceptar” se creará finalmente la tarea. También tiene la 
opción de cancelar el proceso pulsando en el botón “Volver”. 

Consultar estado de los trabajos asignados 

Consultamos el estado en que se encuentran los trabajos asignados a nuestros 
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 alumnos. Igual que en el caso de "Asignar" debemos seleccionar el grupo de 
alumnos y la convocatoria. Entonces veremos la lista de trabajos que hemos puesto 
hasta ese momento, con la siguiente información: 

▪ Número de alumnos a los que se asignó el trabajo. 

▪ Número de alumnos que no han entregado el trabajo hasta ese momento. 

▪ Nota media del trabajo para el grupo, calculada únicamente sobre las notas 
introducidas. 

Pulsando sobre un registro de la lista nos aparece el menú emergente con tres 
opciones (Detalle, Calificar, Borrar). Pulsamos en Detalle: 
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Una vez en el detalle, podemos modificar o ampliar la información que necesitemos 
si es necesario. 

 

Calificar un trabajo 

Esta acción se realiza desde la pantalla con la relación de Trabajos. Pulsamos 
sobre el trabajo en concreto y en el menú emergente seleccionamos “Calificar”. 

Una vez accedamos a la pantalla “Calificar trabajo”, seleccionamos la fecha de 
entrega e insertamos la calificación obtenida. 

Para introducir la fecha de entrega de un alumno, hay que seleccionarla antes en el campo 
'Fecha de entrega' y después hacer clic en el dato “Fecha de entrega” que está situado junto 
al nombre de cada alumno. Veremos cómo automáticamente aparece la fecha seleccionada 
y se habilita el campo 'Nota'. 

En esta pantalla es posible registrar la fecha de entrega del trabajo sin 
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necesidad de introducir la calificación de este, ya que ambos hechos pueden 
darse en momentos distintos. En este sentido, se ha incluido información 
respecto a si la entrega se ha realizado en plazo. Así, aparecerá un icono para 
fuera de plazo (reloj rojo) y otro para en plazo o antes de plazo (reloj verde), 
en las pantallas de “Calificar” y de “Calificaciones y nota final”. Además, 
cuando se pone el cursor sobre el icono, se muestra una etiqueta que informa 
si está o no en plazo de entrega. 

 

La nota que puede registrar ofrece distintas opciones en función del sistema 
de calificación que se definió al crear el trabajo. 

Finalmente, pulse el botón “Aceptar” para terminar con el procedimiento de 
calificación del trabajo. 

Eliminar un trabajo 

El sistema le ofrece la posibilidad de eliminar un trabajo, pero al hacerlo 
perderá toda la información relacionada con el mismo: alumnado que lo ha 
realizado, el que está pendiente de hacerlo, las calificaciones obtenidas, etc. 

Para eliminar el trabajo, acceda al menú Cuaderno del docente/ 
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Herramientas de evaluación/ Trabajos. Seleccione el grupo de alumnos en el 
que quiere eliminar el trabajo. Una vez refrescada la pantalla, pulsamos sobre 
el trabajo a eliminar, y en el menú emergente elegimos la opción 
correspondiente. 

Acepte el mensaje de advertencia, y la tarea será eliminada. 

 

11.5  Exámenes 

En Rayuela Seguimiento podemos también registrar los controles y exámenes que 
vamos a realizar a nuestro alumnado, así como la calificación que obtengan en los 
mismos. El funcionamiento de esta opción es muy similar al descrito para las tareas. 

Accedemos a la opción de menú Cuaderno del docente/ Herramientas de 
evaluación/ Exámenes. 

 

En la pantalla a la que ha accedido, “Exámenes”, puede hacer dos cosas: 

▪ Consultar los exámenes que ya ha asignado. Por tanto, lo que debe hacer es 
seleccionar el alumnado y convocatoria a consultar: 

▪  
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En pantalla aparecerá la relación de controles y exámenes ya creados, con la 
fecha y hora, el título de este y el sistema de calificación a utilizar. 
 

▪ Asignar un nuevo examen. Veamos el procedimiento para realizar esta tarea. 

En primer lugar, debe pulsar sobre el botón “Nuevo”. 

Al hacerlo, accederá a una nueva pantalla, “Examen”. 

 

Después, cumplimente los datos que se le solicitan y seleccione la casilla “Examen 
final” si procede. En caso contrario, lo que se crea es un control o examen parcial. 

Al igual que en los trabajos y tareas, en este caso es posible asignar puntos de la 
programación docente del contenido correspondiente (en el caso de que ésta se haya 
definido). 

Al pulsar en el botón “Aceptar” se registrará finalmente el control o examen. 
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También tiene la opción de cancelar el proceso pulsando en el botón “Volver”. 

En el calendario que aparece en pantalla, puede consultar los controles 
asignados al grupo por otros profesores del centro. Situando el puntero 
sobre la fecha en concreto, aparecerá una descripción de la materia. 

Para calificar un control o examen, tan sólo debe pulsar el mismo en la relación de 
controles y exámenes, y en el menú emergente seleccionar la opción “Calificar”. 

Se le muestra entonces la relación de alumnos que tienen asignado el control, a los 
que puede ponerles la nota seleccionándola de la lista desplegable. Después, 
aceptamos. 

 

12. CALIFICACIONES Y NOTA FINAL 

Este apartado muestra un cuadrante con el resumen de las notas obtenidas por los 
alumnos pertenecientes a un grupo en cada una de las actividades evaluables definidas 

dentro de una convocatoria, junto con sus ausencias, notas y comportamiento en clase. 

Para acceder a la información, debemos seleccionar el grupo en el campo “Mis 
alumnos”, la convocatoria y el criterio de ordenación en el que queremos que se 
muestre el resumen: 

• Mostrar actividades: Con peso definido / Todas 

• Visualizar por: Tipo de herramienta / Notas medias / Fechas 

El cálculo de las notas finales se hace en función de los criterios recogidos en la 
configuración de herramientas (Herramientas de Evaluación), de modo que, si no se 
han calificado aún todas las actividades evaluables definidas, la nota que aparece 
siempre será menor que la esperada. No obstante, siempre se calcula la nota final, 
incluso cuando falta la nota de alguna de las actividades, lo que se indicará si 
posicionamos el cursor en el icono de “información” que aparece en la última 
columna de la tabla. 
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Se ha utilizado un código de colores para resaltar las distintas notas según los 
intervalos que correspondan. Para facilitar la consulta de estos datos, en esta 
pantalla se pueden presentar las actividades evaluables por fecha, por tipo de 
herramienta o solamente la nota media por herramienta. 

 

Por último, se han añadido dos facilidades para la hora de consultar esta pantalla: 
por un lado, es posible resaltar una única fila, de modo que sea más fácil seguir las 
notas de un mismo alumno, y, por otro, es posible contraer las columnas agrupadas 



 

 

 

 

Página 88 
 

 

por tipo de herramientas para que la información se presente de manera más 
compacta: 

 

13.  ESTADÍSTICAS 

Desde este apartado es posible consultar de forma gráfica la información contenida 
en nuestro cuaderno desde distintas perspectivas: 

– Por grupo: una vez seleccionado el alumnado y la convocatoria, debemos 
filtrar por la herramienta de evaluación sobre la que queremos que se 
muestre la información. 

 

– Por alumno: una vez definidos los parámetros del mismo modo que el 
apartado anterior, se mostrará un diagrama de barras en el que cada 
representa un alumno al que se le ha asignado un número: 
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– Por programación: debemos seleccionar el alumnado y filtrar por el 
contenido de la programación a mostrar y los exámenes y/o trabajos 
asociados a este: 

 

Una vez hecho esto, podemos visualizar gráficamente el grado de asimilación 
del contenido de la programación seleccionado: 
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14.  MUROS 

Desde este apartado, Cuaderno del docente/ Muros, puede crear temas para debatir 
con sus alumnos. Cada tema se descompone en diferentes publicaciones. 

 

Los alumnos del grupo pueden añadir comentarios en cualquier publicación. Si lo 
estima oportuno puede borrar el comentario añadido por algún alumno. 

Para dar de alta un tema nuevo, pulsamos en el botón “Añadir tema”: 
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Se muestra entonces la pantalla “Tema del muro” donde se indica el “Nombre del 
tema” y el “Mensaje” de la primera publicación. Además, es posible añadir una 
imagen: 

 

Para agregar la imagen, pulsamos sobre el botón “Examinar...” y se abrirá una ventana 

para elegir la misma a través del explorador de archivos de nuestro ordenador: 
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Seleccionada la imagen concreta a adjuntar, pulsamos sobre el botón 'Abrir’. Finalmente, 
pulsamos “Aceptar”. 

Si por cualquier circunstancia hubiera que borrar el tema, se pulsa en la opción “Borrar 
tema”: 

 

Recuerde que el borrado de un tema implica la eliminación de todas sus 
publicaciones y los comentarios asociados a éstas. 

Asimismo, podremos asociar más publicaciones al mismo, redactando el contenido de la 
imagen y/o asociando una imagen y pulsando en la opción “Añadir publicación”. 

También es posible borrar el comentario de modo parecido al que vimos con el tema, 
pulsando en “Borrar publicación”. 

El borrado de una publicación implica el borrado de todos sus comentarios 
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con independencia del usuario que hubiera añadido el comentario. 

 

15.  RECURSOS 

También tenemos la posibilidad de subir recursos digitales que podrán descargarse 
sus alumnos desde Cuaderno del docente/ Recursos: 

 

 

En la pantalla a la que ha accedido, “Recursos para mis alumnos”, seleccione el grupo 
de alumnos y los contenidos a mostrar para pulsar seguidamente en el botón “Nuevo 
recurso”: 

 

 

A continuación, se definen la carpeta a la que pertenece, el título y la descripción y 
se selecciona el tipo de elemento que se trate. Según lo marcado, se habilitarán una 
u otra opción. 

 

– Fichero: se pulsa en el botón “Examinar...” y se repite el proceso descrito 
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en el punto anterior del manual (MUROS) para añadir un archivo. En este 
caso, Rayuela determina de forma automática el formato de este. 

– Vínculo: se indica la URL donde encontrarlo y se selecciona el tipo de 
vínculo. 

– Carpeta: los recursos se organizan en carpetas, pudiéndose crear una 
estructura de carpeta con la profundidad que se desee mediante el uso de 
subcarpetas. Para cambiar un recurso de carpeta, se pulsa en el botón 
“Editar” que se encuentra en la siguiente pantalla. 

 

Para finalizar el proceso de creación del recurso, se pulsa en “Aceptar”. Una vez 
creados los recursos, es posible borrarlos, modificarlos y/o ordenarlos: 

 

16.  ENCUESTAS 
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Puede crear encuestas en las que podrán participar los alumnos del grupo 
correspondiente. Para ello, acceda al menú Cuaderno del docente/ Encuestas. 

En la pantalla “Encuestas de mis alumnos”, pulse el botón “Nueva”. 

Aquí se deben completar varios apartados para registrar la encuesta: “Pregunta”, 
“Opciones de respuesta” y “Período de vigencia” de la misma. Para grabarla, se pulsa 
en “Aceptar”. 
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Una vez registrada la encuesta, se pueden realizar varias tareas: 

1. Modificar: accede al detalle de la encuesta (igual que en el registro de 
encuesta) y puede realizar modificaciones en los distintos apartados, siempre 
que ningún usuario haya participado todavía en ella. 

Si ya hubieran participado los alumnos en una encuesta determinada, solo 
podrá modificarse la fecha fin del período de vigencia. 

2. Borrar: Esta opción le permitirá borrar la encuesta, siempre y cuando ningún 
usuario haya participado en ella. 

17.  HISTÓRICO DE DATOS 

En el Cuaderno del docente es posible consultar la información registrada en años 
anteriores. Por ello, cada una de las opciones del menú incluye en su pantalla inicial 
el campo “Año académico”. 
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La información mostrada corresponde con el centro en el que actualmente 
se encuentra el docente. 

 

 


