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Pasar lista

SIGAD Didactica permite pasar lista desde la aplicacién de forma sencilla marcando las faltas, los
retrasos y el no haber realizado los deberes.

Para ello debera seleccionar dentro del menu Ausencias la opcion Pasar lista.

Pasar lista en la sesion actual

Al marcarla, por defecto seleccionara la sesién actual del grupo al que esté impartiendo clase el
profesor en ese momento con el alumnado de dicho grupo teniendo en cuenta que el sistema
ofrecera sélo los alumnos a los que el profesor les imparte clase en esa sesion.

e Si un alumno no estd matriculado en esa materia, aunque pertenezca a un grupo no
aparecera al pasar lista.

e Si un grupo ofrece optativas en una sesién y se imparte en la misma sesién dos o mas
materias, a cada profesor se le mostrardn sélo los alumnos del grupo gue estén
matriculados en la materia que ellos imparten en esa sesion.

e Si un grupo se desdobla en subgrupos y diferentes profesores imparten la misma materia
a cada profesor se le mostraran los alumnos de la materia de cada subgrupo.

Teniendo en cuenta los puntos anteriores, si un alumno no aparece al pasar lista se debera revisar
gue en SIGAD Académica el alumno esté matriculado en la materia que se imparta en esa sesién,
que el profesor tiene asignado en su horario de SIGAD la sesién para ese dia, esa materia y ese
grupo y que el alumno pertenece a dicho grupo o subgrupo.
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En la parte de arriba aparecen los siguientes elemento:

o Botdn Profesor de guardia: se abordara posteriormente

e Dia: dia del que se desea pasar lista
e Sesidn: sesidn de la que se desea pasar lista
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Como se puede ver, este sistema es muy Uutil para las enseflanzas en las que
cada profesor imparte al grupo pocas horas diarias. SIGAD trabaja por sesiones
y las ausencias se graban para cada una de las sesiones. En los casos de los
CRA o los centros de Primaria, en los que los tutores estan la mayoria de la
jornada con los alumnos, puede ser mas operativo grabar las ausencias por dia

desde el calendario de faltas de la ficha del alumno. Ademas, de esta forma, se

podran justificar.

Marcar faltas, retrasos o no entrega de deberes

SIGAD permite marcar la falta, retraso o no entrega de deberes de un alumno o alumna. Para ello
se utilizan los botones que se encuentran en la columna falta, retraso o deberes. Pulsando en el
que corresponda se marca de color rojo.
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Las ausencias de "Salida extraescolar" y "Suspensién del derecho de asistencia" se pueden grabar
en SIGAD Académica con antelacién. Cuando se haya registrado uno de esos tipos se mostrara de
la siguiente forma en el menu pasar lista del profesorado. Se bloquean las acciones que se podrian
registrar y ademds se muestra un texto explicando a qué se debe esa ausencia.

image.png

Para guardar los cambios se deberd pulsar posteriormente en el botén Guardar cambios. En caso
de gue no se desee guardar los cambios se pulsard Descartar cambios.
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Pasar lista en otra sesion

Para pasar lista en otra sesién se deberd seleccionar el dia y hora de la sesién en el buscador y
posteriormente pulsar el botén buscar. El sistema mostrard los alumnos a los que el profesor
impartia docencia en esa sesion.
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Hay que tener en cuenta que el sistema no permitira pasar lista en sesiones futuras.

Pasar lista como profesor de guardia

Muchas veces un profesor sustituye a otro por ausencia de este Ultimo de modo que este profesor
de guardia debe ser capaz de pasar lista como si fuera el profesor al que esta sustituyendo. Para
ello SIGAD utiliza la figura de profesor de guardia. En este caso, cuando un profesor sustituye a
otro puntualmente, y debe pasar lista, pulsard el botén de Profesor de guardia.
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Tras pulsar el botén aparece una ventana modal donde se puede buscar al profesor al que se
sustituira.
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Una vez seleccionado, el sistema indicara que se estd pasando lista en nombre del profesor
ausente, situacién que se mantendrd hasta que se pulse el botén Abandonar Prof. Guardia.
Durante este tiempo el alumnado que aparecen al seleccionar una sesién correspondera al que
imparte docencia en dicha sesién el profesor ausente.
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Listado de justificaciones

El listado de justificaciones permite ver las justificaciones de faltas recibidas.

Esta opcidn sélo estd disponible para los usuarios que sean tutores de grupo.

En el menu lateral "Ausencias" hay un aviso que indica que hay justificaciones:
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Dentro del listado se pueden apreciar dos partes:

e Parte superior: criterios de ordenacién y cuadro resumen.
e Parte de detalle: listado de las solicitudes recibidas.

Criterios de ordenacion

El cuadro de seleccion Ordenar por... permite ordenar las justificaciones por los siguientes

criterios:

e Alumno y fecha: ordena por apellidos y nombre en primer lugar y posteriormente por
fecha tomando la mas reciente en primer lugar.

e Fecha y alumno: ordena en primer lugar por fecha tomando la mas reciente en primer
lugar y posteriormente por apellidos y hombre.

o Estado, alumno y fecha: ordena primero por estado y después por alumnado y fecha.
La ordenacién por estado sigue el siguiente criterio:
1. Estado SOLICITADA
2. Estado ACEPTADA
3. Estado DENEGADA

4. Estado ANULADA
e Estado, fecha y alumno: Ordena primero por estado, siguiendo el criterio anterior, vy

posteriormente por fecha y alumno.

Ver y justificar una falta

Pulsando en el botédn Ver que aparece en cada una de las justificaciones del listado se puede
acceder a la informacién de la justificacién, asi como se puede cambiar el estado de dicha solicitud.
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Al pulsar el botén aparecerad una ventana emergente con la informacién de dicha justificacién.
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Nota: El estado "Anulada" lo realiza la familia cuando ha habido un error.

Las faltas se generan por cada sesidén, de modo que un alumno puede tener muchas faltas si
falta dias completos. En esos casos, sera mucho mas sencillo justificar las faltas desde el

calendario de faltas del alumno.
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