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7. Parte de Faltas. 
 

Ruta: Profesores>Gestión de Faltas de Asistencia>Faltas de Asistencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a. Elaborar el Parte de Faltas: 
 

En el filtro inicial:  
 

• Seleccionamos el mes donde queremos incluir la falta del profesor/a.  
• Seleccionamos el docente correspondiente pulsando sobre el recuadro  (a). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

• Del desplegable de docentes 
seleccionamos el que corresponda. 

 
 
 
 

 
 

• Para anotar las fechas y horas de las 
faltas pulsamos NUEVO, y en la parte 
derecha de la pantalla añadimos los 
datos correspondientes a las horas 
faltadas.  
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• Si un docente se ausenta durante días completos, no es necesario rellenar los campos  

“Sesión de comienzo de la falta”  y  “Última sesión de la falta”. Si el  docente se ausenta 
sólo durante periodos determinados en el día, tendremos que completar estos campos. 

 

 
 
 
 

• Seleccionamos el motivo de la ausencia del profesor/a. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Las horas desglosadas por tipo de tarea aparecen de forma automática en la ventana de 
la parte inferior derecha. Las ‘De Cómputo Mensual’ tenemos que añadirlas 
manualmente. Actualmente son dos horas en los centros de Primaria y 6 horas en los 
centros de Secundaria. Una vez que hemos terminado de introducir datos, pulsamos 
aceptar. 
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• Si queremos añadir incidencias a otro profesor pulsamos otra vez en Nuevo  y 
seleccionamos al docente desde el desplegable que aparece al hacer clic sobre la 
pestaña situada en la parte superior derecha de la ventana  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Una vez que hemos terminado de añadir las faltas de los profesores, podemos ver la 
relación del profesorado con incidencias el mes pulsando en  imprimir 
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• Si los datos obtenidos son correctos y no queremos añadir más incidencias tenemos que 
proceder a ‘Cerrar Parte’. Una vez el parte cerrado podemos obtener el parte mensual  
desde la pestaña “Parte mensual” 

 
 

b. Accesos Directos, Menú de Pantalla: 
i. Cerrar Parte:  

Cierra el Parte de Faltas con los datos introducidos hasta el momento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ii. Calendario Escolar:  
 
 Acceso al calendario, sirve de soporte para la selección de los días en que se produce la 
falta y la correcta inserción de las festividades locales si fuera necesario. 
 

iii. Reabrir Parte: 
 

Si una vez cerrado el parte tuviéramos que hacer alguna modificación posterior, 
tendríamos que proceder a reabrir el parte para añadir modificaciones. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
iv. Horarios del docente y Parte Mensual: 

 
Son accesos a los datos a los que se refieren. 
 

 

 


