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EXCEL DE ASISTENCIA POR PERIODO

Con la presente guia usted podra descargar el Excel de asistencia de alumnos por periodo, el cual congrega
informacion relativa a la asistencia, tardanza, faltas, asi como también si estas fueron debidamente
justificadas, esta informacién se mostrara por dia y asignatura con su respectivo resumen. A continuacién, le
indicamos los pasos los cuales podra seguir para acceder a este reporte:

PASO 1: Para otorgar el acceso al usuario debemos realizar lo siguiente:

e Administraciéon = Perfil/permisos.

e Seleccionar el perfil > Permisos.

e Selecionaremos la categoria: Menu.

e Marcamos el Check: Médulo Utilidades.

Alexia < clala L o=@
] il ‘@‘ Inicio > Perfiles > | Soporte e -

¥ Ficha Perfil Soporte
Visién General Datc Permisc uario:
| B8 Comunidad Educativa
| ﬂ| Estructura educativa iltrar los resultado: Nombre a Categorfa [Oexiste | (JLectura  [JEscritura Descripcion
Categorfa ¥ Médulo Curricular Menii
" Curricular Mend
- v 5 ulu‘ suaria dispor sie permiso, verd o
. . modulo de "Enlaces"” en el menu del pmgr\m\ Las
5 Nombre podle = mand opciones internas se controlan en base alos
Q Comunicacién correspondientes permisos
pr— . i elusuario dispone de este permiso verd el
Mddulo Estructura educativa Ment modulo de r“t”‘r'\j’g“ﬁl‘[‘.":ﬂ‘;" <:”cg!\’(vg""\,‘ﬂ;
‘. Reparte es permisos
Siel usua ste permiso, vord del
. ‘ 5 “Factur: en el ment del programa.
Administracionl Madlie Pachiracicn Meoy Las opciones internas se controlan en base a los
ﬁ o correspondientes permisos
i el ustiario dispone de este permiso, verd el
Configuracién de centro Médulo Filiacién Menti médula de "Filiacion” en el menu del programa. Las

opciones internas se controlan en base a
arespond

de este permiso, vera el

\Ulu‘su 4}n0 ilid dL | Jel
Usuarios ; i y GG da tiAacss e Gl miont 0l prodtama.
Médulo Utilidades Mend % Las opciones internas se controlan en base a los

5 correspondientes permisos

. ST Cl USUaT1o dISpone de €ole Permmiss, vera o
Configuracién de

. . . maédulo de "Vision general” en el ment del
institucion Médulo Visién General Mend programa. Las opciones internas se controlan en

ase a los correspondientes permisos
Indicadores de uso 4

Si el usuario se encuentra con la sesién activa debera salir del sistema y volver a ingresar para visualizar los
cambios en su perfil.

PASO 2: Consideraciones para filtrar el reporte de asistencia:

A- PERIODO: El reporte de asistencia mostrard la informacidn por periodos por lo cual es importante
considerar que estos estan definidos en cada plan de estudios, sea bimestres, trimestres, etc.
Adicionalmente estos estaran delimitados por las fechas de inicio y fin:
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. Inicio )IP\ar.ES de estudio > | 1° PRIMARIA (1°PRI) [ v| [<»] I
JJ Ficha de plan de estudios 1° PRIVARIA
Datos Aspectos Asignaturas Agrupaciones Cursos
o -
Filtrar los resultados (] Estado Activo Numero Reducidc Nombre Tipo Fecha inicio Fecha final Ponderac
Reducido O o 1 18IM  PRIMER BIMESTRE Periodo normal | ¥ 01/03/2022 [ 06/05/2022 [2] 0
- ~
Contiene v O B O 2 2-BIM  SEGUNDO BIMESTRE Periodo normal | ¥ 16/05/2022 15/07/2022 0
~
(] B O 3 3-BIM  TERCER BIMESTRE Periodo normal ¥ 01/08/2022 [ 07/10/2022 [ 0
Tipo ~
O B m 4-BIM  CUARTO BIMESTRE Periodo normal | ¥ 17/10/2022 16/12/2022 1
Todes v .
4 B O 5 FINAL  FINAL Periodo final v 16/12/2022 16/12/2022 0

Si cuenta con los respectivos permisos podra realizar la modificacién de las fechas de inicio/fin.

B- PASAR LISTA: La asistencia la tomard desde el registro de ASISTENCIA POR ASIGNATURA, donde
como siempre deberemos registrar las ausencias o las tardanzas y las justificaciones cuando
correspondan:

Alexia < X a 0§ o = m

= . Inicio > Asignaturas ] ARTE (MCOM/ARTE) v} m
= -
= ;ﬂ J Ficha de asignaturg Clases: 0714 (i) Email () Comunicado
0 Visidn General Datos Evaluar Pardiales Panderacion Aspectos de asignatura Alumnos Contenido Agenda
B8 Comunidad Educativa @ Grabar : Fecha ¢ 01032022 [ | » |Sesion [ 11:00-1145 ¥v| + Diaria & Mensual
Q -~
!J Estructura educativa G TINTS AUS + = TAR + = 1] 11:00- 11:45 I
Cmihs Albino Gonzales, Alessandra Giselle n=] 11451230
12:30-13:15
Gestion de ocupacién Bautista Diaz, Ariana Dayana =]
Begazo Ramirez, Gabriela Fernanda =]
Incidencias
Bernal Carranza, Estrella Danitza [R=]
Tablas de calificaciones
Tablas de frases Caballero Villena, Thiago Jose =]
Decretos Carpio Linares, Antonella Marissa =]
Caycho Cordova, Angel Ariel n=|
%1 Curricular
Chacon Navarro, Willyams Manuel [R=]
‘ ﬂ Comunicacién Chauca Mestanza, Gabriel Fort "=
Chavez Echevarria, Maylin Kristall =]
‘ Reportes Cortez Morzan, Rogelio =]
‘fﬁ Administracion Crisostomo Belsuzarri, Yazleri Alexan... =] ‘b x
= De la cruz Salvatierra, Alejandro Facu... =] -

A una determinada fecha la asignatura a pasar lista puede contener varias Sesiones de trabajo, en
ese caso puede registrar la incidencia en la sesidon que corresponda y esta se visualizard en el reporte,
en el caso de haber mds de una incidencia en un dia prevalecera la primera registrada.
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Para mayor detalle del registro de Asistencia por asignatura puede consultar la guia
A en el siguiente link: FALTA LINK . Asi como también puede enviarnos un correo con
tus dudas a soporte@educariaperu.com

PASO 3: El excel de asistencia por periodo lo puede descargar desde la siguiente ruta: Utilidades 2>
Exportaciones = Planilla Asistencia. El cual contard con los siguientes filtros:

1.-Afio escolar: Ao en el que estamos haciendo la consulta del reporte.
2.-Plan de Estudios: Nos mostrara todos los planes de estudios de la institucion.

3.-Curso: Nos mostrara todas las secciones del plan de estudios previamente seleccionado.
4.-Periodo: Dependera de los periodos establecidos en el plan de estudios.
5.-Exportar Excel de Asistencia: Este botdn nos permitira descargar el Excel en funcidn a los filtros.

Cabe indicar que deberemos seleccionar como minimo el afio escolar y un plan de estudios en especifico, a
posterior podemos dejar los filtros en “Todos” o de lo contrario ir seleccionando de acuerdo con nuestro
requerimiento.

| % % = =) < i B | Ssoporte Fducaria
Alexia < X|ajd 8 @ ) ®
—1 Inicio > Exportar Excel de Asistencia
=] o % p -
Planilla de Asistencia Excel de Asistencia por periodo(s
| i ﬁ Administracién
-
Facturacién Afio escolar : 2022 -
” Plan de estudios : 12 PRIMARIA (1°PRI) v
| PR Activid. y Servicios
Curso: Todos v
= \
| S Utilidades | Periodo: Todos .
Pase de alumnos Siguiente |
Promacionar estructura
educativa
Configuracion Asignaturas
SIAGIE 2
N

Estadisticas de acceso

Configuracién Classroom " "
= @® Exportar Excel de Asistencia 5
» Importaciones

Actas SIAGIE

Notas Periodo

Inmediatamente presionemos el botdn “Exportar Excel de Asistencia” iniciara con la descarga:
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A ] c D 3 F G H | K L
. Planilla de Asistencia
(Q Ejercicio: 2022 Centro: DEV Central
e X | G Fecha: 20/06/2022 Usuario: Soporte Educaria
Curso: 011A Tutor(a): ]
Periodols): 1-BIM, 2-BIM, 3-BIM, 4-BIM, FINAL

1 de Marzo 2 de Marzo 3 de Marzo 4 de Marzo
MATEMATICA  COMUNICACION INGLES COMUNICACION EDUCACION FISICA COMUNICACION — MATEMATICA TUTORA  ENCIA Y TECNOLOG]
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Leyenda:
A Asistencia
T Tardanza

T)

Tardanza Justificada

F

Falta

FJ

Falta Justificada

En el Excel descargado podremos visualizar la siguiente informacion:

Cabecera:
e Nombre: Reporte de Asistencia.
e Ejercicio: Hace referencia al afio escolar seleccionado.
o Fecha: Fecha en el que se exporto el Excel.
e Curso: Hace referencia a la seccidn seleccionada, en el caso de haber seleccionado mas de una
seccion debera cambiar de libro en la parte inferior del Excel.
e Periodo: Muestra periodo seleccionado o todos los periodos del plan de estudios, de acuerdo con lo

seleccionado, para esto deberemos recorrer hacia la izquierda del documento de Excel y notaremos
que el siguiente periodo se muestra de un color diferente.
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Contenido:
e Numero: Numero de acuerdo con el ordenamiento del alumno en grados.
e Estudiante: Nombres de estudiante.
e Periodo: Mostrara todos los periodos previamente seleccionados.
e Fecha: Esta comprendido desde la fecha de inicio hasta la fecha final del periodo:
e Asignatura: De acuerdo con el horario establecido para la fecha filtrada.

Resumen:
e Total Asistencia: Sumard todas las asistencias del dia.

e Total Tardanza: Sumara todas las tardanzas del dia.
e Total Tardanza Justificada: Sumara todas las tardanzas justificadas del dia.

e Total Falta: Sumara todas las faltas del dia.
e Total Falta Justificada: Sumara todas las faltas justificadas del dia.

e Total: Sumara el total asistencias, tardanzas, tardanzas justificadas, faltas y faltas justificadas. Esta
sumatoria serd siempre igual al nimero total de estudiantes.

Recuerda que nuestra linea de soporte esta para ayudarte. Manda un correo con tus dudas a

A soporte@educariaperu.com o consulta nuestra web de soporte donde podras buscar
facilmente y encontrar todas nuestras guias https://alexiaeducaria.com.pe/soporte/
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