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OBJETO Y ALCANCE:

Gestion de las ausencias y retrasos de los alumnos con el fin de controlar el nivel de absentismo para que no

incida negativamente en el rendimiento académico de los alumnos

DEFINICIONES:
No aplica.
DESARROLLO:
El desarrollo del procedimiento se refleja en los diagramas de flujo de la dltima pagina de este documento.
REGISTROS Y ARCHIVO:
registro responsable de archivo lugar de archivo soporte tiempo de conservacion
Justificacién de ausencia o retraso Tuarla Tulorfa Bandi e epedior
(alumnos) P
Estadillo de absentismo (alumnos) Jefatura de estudios Jefatura de Estudios Informatico 1 afo escolar
Actas C. Escolar Secretario/a Secretaria Papel ylo siempre
’ informatico
Acta del Claustro Secretario/a Secretaria Papel Siempre
PINCEL EKADE Secretario/a Secretaria Informatico siempre
Acta del Equipo Educativo Tutor-a/Jefe-a de estudios Jefatura de Estudios Papel y/o siempre
informatico

FORMATOS APLICABLES:

No aplica
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FLUJOGRAMAS: Control de asistencia de los alumnos

i RESPONSABLE ]

Profesor de
Aula

Profesor-a

Persona
Encargada

Tutor/a

Equipo
Directivo

Tutor/a

Tutor/a

Jefatura de Estudios

Tutor/a

Jefatura de Estudios

Profesorado

Jefatura de Estudios
y Equipo Educativo

Jefatura de Estudios

ACTIVIDADES ] | REGISTRO

INICIO

Control diario de asistencia a
clase

Registro de faltas en PINCE

EKADE PINCEL

i‘

¢Esalumno de la

ESO?

Informacién a los padres de
ausencias o retrasos

A 4

Recepcion de los motivos de la
ausencia/retraso

ausencias y
retrasos

h 4
Exportacion de los datos de ]
PINCEL EKADE web a PINCEL | PINCEL
EKADE red. EKADE

Y
Consulta de PINCEL EKADE PINCEL
EKADE
[ ]
Y v
Alumnos de ESO,
Alumncs de ESO BACHILLERATO Y CF
|
A 4
N2 de faltas no justificadas
superiores a las establecida:
Y
Superan el 15% de
faltas no justificadas \ 4
Envio de
4 apercibimientos

Envio del estadillo
al Ayuntamiento

Estadillo

Aplicacion de
Sistemas
Extraordinarios de
Evaluacién A
|
A4
Informe trimestral al Consejo.
Escolar, Claustro y Equipos
Educativo de la incidencia delI

Actas del
Consejo Escolar/
Claustro/Equipes
educativos

absentismo

|
Envio de datos trimestrales de
absentismo del centro a la
Inspeccidén de Educacién

[ COMENTARIOS

1. Los profesores de las distintas asignaturas o
moédulos tienen la obligacion de controlar las
ausencias, retrasos o salidas anticipadas de los
alumnos y lo reflejan en lugar decidido por cada centro
(hoja de control de faltas, cuaderno del profesor,
aplicacién pincel Ekade...).

2. El profesor-a registrard con la periodicidad
establecida por la normativa y/o la organizacién de
cada centro, las faltas, retrasos o salidas anticipadas
en Pincel Ekade web o Pincel Ekade red del centro

3. Cada centro establecera el sistema mas adecuado
para garantizar que las familias estén adecuadamente
informadas, lo antes posible, de las ausencias o
retrasos del alumnado

En caso de que la familia llame a 12 hora para justificar
la ausencia o retraso de sus hijos, no se comunicara la
incidencia. La comunicacién se realizard mediante
SMS, a través de la Aplicacion Pincel Ekade

4. El tutor-a de cada grupo se encargara de estimar o
no los motivos que el alumnado aduce, para justificar
en Pincel Ekade, la ausencia, retraso o salidas
anticipadas en funcién de los documentos presentados
y seguin recoge la normativa vigente.

5. En caso de que el tutor-a /profesor-a registre las
faltas, retrasos o salidas anticipadas en Pincel Ekade
web, cualquier miembro del equipo directivo se
encargara de exportar los datos desde Pincel Ekade
web a Pincel Ekade red del centro

6. El tutor-a consultara el programa PINCEL EKADE
para observar el nivel de absentismo del grupo ante sus
faltas no justificadas. Concretamente en los alumnos de
CF, es importante controlar el absentismo para darles
de baja de oficio

7. Una vez al mes se consulta en Pincel Ekade si los
alumnos de la ESO superan el 15% de faltas
injustificadas del total de las jornadas lectivas del mes.
Si asi fuera, se debe informar de este absentismo a los
servicios sociales del Ayuntamiento enviandoles el
“estadillo de absentismo”

8. El Consejo Escolar establece el n? de faltas
permitidas por asignatura/médulo seglin sus horas
lectivas semanales. Por cada bloque de horas lectivas
semanales se establecen tres rangos de faltas
permitidas, a partir de las cuales se generan 3
apercibimientos (12, 22y 39),

9. El  tutor entregard los correspondientes
apercibimientos a los alumnos que hayan superado las
faltas no justificadas permitidas, bien personalmente o
por correo

10. Cuando el alumno reciba el 32 apercibimiento,
pierde el derecho a la evaluacién continua, aplicandose
el sistema extraordinario de evaluacién el cual
consistird en una o varias pruebas, a criterio de los
departamentos.

11. En el equipo educativo se valorara el absentismo,
sus consecuencias y se tomaran las medidas
necesarias si fuera posible subsanar la incidencia.
Jefatura de estudios hard una valoracién global de la
incidencia del absentismo en el centro y presentara un
informe en el Claustro y Consejo Escolar




