
INSTRUCTIVO: JUSTIFICAR AUSENCIA A CLASES

Esta operación permite justificar un Ausente colocado en la toma
de asistencia, siendo descontado del porcentaje de asistencia final de la
cursada.

Dirígete por la siguiente ruta:
ASISTENCIA < ADMINISTRAR JUSTIFICACIONES DE AUSENCIAS A CLASES
Se abrirá la siguiente ventana:

Allí tenés filtros disponibles para buscar al estudiante al que vas a
justificar una ausencia a clases. Además del filtro que aparece por defecto
(Apellido) podés agregar otros filtros, tocando en el desplegable Agregar
Filtro.
Luego, tocá el botón Filtrar ubicado a la derecha de los filtros.
Se desplegará el listado de estudiantes de acuerdo a tu búsqueda.

Hacé click en el botón a la derecha del estudiante para visualizar las
materias a las que está inscripto/a el/la estudiante.



Luego, hacé click en el botón a la derecha de la actividad en la que
vas a justificar la falta, para ingresar a las ausencias registradas en esa
materia.

Se visualizarán las ausencias registradas por el docente en Autogestión.

Elegí la ausencia que vas a justificar y tocá el botón a la derecha de los
datos.



Se te abrirá una ventana con los datos de la ausencia y campos para
administrar la justificación:
Motivo ausencia: elegí en el desplegable el motivo de la ausencia que
será la justificación.
Estado: Aceptado (quiere decir que la justificación está aceptada y no
tomará en cuenta la ausencia al momento de calcular el porcentaje de
asistencia)
Cant. Justificada: 1 (1 falta de esa fecha específica)
También podés incluir una observación.

Tocá en el botón Guardar, en la esquina inferior derecha, para guardar los
cambios.

Por último, tocá el botón Volver para regresar.


