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INTRODUCCIÓN 

Stilus-Ausencias e Incidencias  es una aplicación web que permite al profesorado de 

los centros públicos realizar el seguimiento de la asistencia del alumnado, así como 

de las incidencias de comportamiento que se puedan producir durante el desarrollo 

de las actividades lectivas. La aplicación está disponible inicialmente para las 

siguientes enseñanzas: 

▪ Educación Primaria 

▪ Educación Secundaria Obligatoria 

▪ Bachillerato 

▪ Ciclos Formativos de Formación Profesional Inicial 

▪ Ciclos Formativos de Artes Plásticas y Diseño 

Esta aplicación sustituirá a ‘IesFácil’, aunque durante un tiempo convivirán ambos 

programas, mientras Stilus-Ausencias e Incidencias  no sea completamente estable. 

Se irá dotando de más capacidades a esta aplicación de forma progresiva. 

Stilus-Ausencias e Incidencias  está diseñada para adaptarse a cualquier dispositivo 

(ordenador, tablet o smartphone) con el objetivo de facilitar su uso dentro del aula. 

 

1. REQUISITOS PREVIOS 

Para poder hacer uso de esta aplicación es necesario que el centro educativo registre 

previamente en Stilus la información de las siguientes aplicaciones: 

▪ Planes de estudio: Configurar las materias impartidas en cada: nivel educativo 

> estudio > régimen de matriculación y curso.  

▪ Matrícula: Dar de alta la matrícula del alumnado del centro 

▪ Grupos: Dar de alta los grupos del centro con el alumnado asociado a cada 

uno. Asignar el tutor/a del grupo. 

▪ Grupos-materia: Dar de alta los grupo-materia del centro incluyendo el 

alumnado y el profesor/a asignado. 

▪ Órganos y Cargos: Asignar al profesorado del centro que pertenezca al 

Equipo Directivo o que sea Coordinador/a de Convivencia. 

▪ Horarios: Desde esta aplicación se debe dar de alta la siguiente información: 

o El Calendario escolar de las localidades del centro, en caso de que existan 

diferencias respecto del oficial, que se proporciona precargado. 

o Los horarios de grupo. Una vez creados deben de encontrase en estado 

‘Pendiente validación’ o ‘Validado’ para poder ser utilizados por esta 

aplicación.  

o Los horarios de profesor/a. Tras crear los horarios de grupo se deben de 

completar los horarios de profesor y poner en alguno de los siguientes 

estados: ‘Pendiente validación’ o ‘Validado’.  
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2. ACCESO 

El acceso a esta aplicación se realiza a través de la zona privada del Portal de 

Educación (https://www.educa.jcyl.es) utilizando la cuenta personal de cada usuario.  

Pasos para acceder: 

1. Ir a https://www.educa.jcyl.es 

2. Pulsar el botón ‘Acceso privado’. 

 

3. Introducir el usuario y contraseña. 

 

4. Una vez autenticado, acceder a la ‘Zona Privada’ 

 

5. Dentro de la zona privada aparece el acceso a “Ausencias e Incidencias” para 

todo el profesorado: 

https://www.educa.jcyl.es/
https://www.educa.jcyl.es/
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El Equipo Directivo tiene el acceso desde Stilus > Al > Ausencias: 

 
 

 



  STILUS – AUSENCIAS/INCIDENCIAS 

5 
 

3. SELECCIÓN DE CENTRO EDUCATIVO 

Los usuarios que tengan asociado más de un centro educativo deben de seleccionar 

aquel con el que desean trabajar tras acceder a la aplicación. 

Esta situación se produce cuando ocupamos una plaza de tipo ‘compartida’ o bien 

cuando tengamos un cargo asignado en varios centros. 

La pantalla de selección de centro tiene el siguiente aspecto: 

 

En caso de que el usuario sólo tenga acceso a un  centro educativo esta pantalla no 

se muestra y accede directamente a la información del centro asignado. 

Una vez elegido un centro, es posible cambiar de centro sin salir de la aplicación, 

utilizando el botón “Cambiar centro”.  
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4. INFORMACIÓN DISPONIBLE 

La información que proporciona la aplicación Stilus-Ausencias e Incidencias asociada 

a un centro educativo se encuentra divida en los siguientes apartados: 

▪ Pasar lista 

▪ Hacer guardia 

▪ Tutoría 

▪ Seguimiento grupos 

▪ Informes 

▪ Seguimiento absentismo 

En caso de acceder a la aplicación a través de un smartphone el menú de la aplicación 

queda oculto por lo que para acceder a estos apartados debemos de pulsar sobre el 

botón ‘menú’ para mostrarlo/ocultarlo: 

 

 

4.1. PASAR LISTA 

Es la pantalla de inicio de la aplicación por ser la de uso más frecuente. Desde ella 

podemos hacer las tareas básicas de seguimiento y control de ausencias e incidencias 
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del alumnado que tengamos asignado a nuestros grupos-materia (o tareas). La 

información y acciones disponibles se reparten entre dos pantallas: 

▪ Horario individual (pantalla de acceso). 

▪ Pasar lista en un grupo-materia/tarea del horario. 

 

4.1.1. Horario individual (pantalla acceso) 

Es la pantalla de inicio de la aplicación y carga por defecto nuestro horario individual 

procedente de la aplicación Stilus-Horarios. Dependiendo de si usamos un dispositivo 

de gran tamaño o un smartphone se muestra el horario de la semana actual o del día 

actual respectivamente. 

La pantalla presenta el siguiente aspecto: 

 

Esta pantalla muestra las siguientes informaciones y elementos: 

1. Los días no lectivos. Aparecen deshabilitados para evitar errores de grabación. 

2. Flechas de desplazamiento y calendario.  

o Mediante las flechas podemos avanzar/retroceder de forma semanal o diaria si 

usamos un smartphone. 
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o Mediante el calendario podemos seleccionar un día del curso académico actual 

del que deseamos visualizar el horario. 

 

3. Información ampliada de una celda del horario. Situándonos sobre una celda se 

muestra el nombre completo de la materia. 

4. Recordatorio de control. Las celdas del horario en que no hemos pasado lista 

figuran con una alerta para recordárnoslo. 

5. Día actual: Se muestra resaltado en color azul en la cabecera del horario. 

6. Celda del horario. Muestra el nombre de la materia impartida y bajo ella la relación 

de grupos a los que pertenecen los alumnos a los que se les imparte clase. 

 

En caso de acceder con un smartphone la pantalla presenta el siguiente aspecto: 
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4.1.2. Pasar lista en un grupo-materia/tarea del horario 

Para ‘pasar lista’ en una hora concreta del horario pulsamos sobre la celda 

correspondiente. Al hacerlo se muestra la siguiente pantalla: 
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Al acceder a esta pantalla distinguimos los siguientes elementos: 

1. Relación de alumnos del grupo-materia/tarea sobre el que hemos pulsado en 

nuestro horario individual. 

2. Botón . Para dejar constancia de que hemos pasado lista en el grupo-

materia debemos presionar este botón. Al hacerlo se anota la asistencia de todos 

los alumnos del grupo-materia/tarea: 
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Tras presionar este botón se da por realizado el control de asistencia de los 

alumnos por lo que el Recordatorio de control exterior desaparece, al igual que 

el botón . 

3. Menú de incidencias: Al desplegar este menú se muestran las opciones 

disponibles para el alumno/a:  

 

Al seleccionar una opción del menú se realiza la anotación de la 

ausencia/incidencia en el alumno/a. Por ejemplo, tras seleccionar ‘ausencia 

injustificada’: 

 

El único caso en que se nos solicita información adicional al seleccionar una opción 

del menú es si escogemos ‘incidencia’. En este caso se solicita información de la 

incidencia e información de la medida aplicada como consecuencia de la 

incidencia. La pantalla mostrada al seleccionar ‘incidencia’ es la siguiente: 
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La información que se debe introducir de forma obligatoria es: 

o Tipo de incidencia: un valor de los propuestos que indica de forma tipificada 

la conducta inadecuada del alumno/a. 

o Tipo de medida: un valor de los propuestos que indica de forma tipificada la 

medida inmediata que adoptamos ante la incidencia. 

El resto de los valores que se pueden reflejar al dar de alta la incidencia son: 

o Para la incidencia: 

• Hecho: Descripción libre de la incidencia del alumno/a. El texto que se 

introduce aquí es visible por los tutores legales del alumno/a en Stilus-

familias V2 (la que toma la información de Stilus). 

• Fase: Refleja si la incidencia se está tomando como profesor/a (fase 1) o 

como tutor/a o equipo directivo (fase 2). 

• Gravedad: La que se considere proporcional a la incidencia. 
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• Motivo: El que se considere adecuado de entre los propuestos. 

o Para la medida: 

• Descripción: Descripción libre de la medida. El texto que se introduce aquí 

es visible por los tutores legales del alumno/a en Stilus-familias. 

• Fecha inicio: fecha de inicio de la medida en caso de que no sea el día 

actual. 

• Fecha fin: fecha de finalización de la medida en caso de que no sea el día 

actual. 

• Estado: En caso de que la gravedad de la incidencia haga necesario 

realizar un seguimiento. 

 

Si presionamos sobre la anotación que se le acaba de añadir al alumno/a se abre 

una ventana con la información detallada de la misma desde la que se pueden 

hacer ciertos cambios dependiendo de la anotación: 

o Ausencias: Permite justificarlas marcando dicha opción y presionando el botón 

‘Guardar’: 

 
o Retrasos: Permite justificarlos e indicar los minutos de retraso: 
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o Incidencias: Permite modificar la información de la incidencia y de la medida 

asociada o añadir más medidas. 

En caso de haber cometido un error al realizar la anotación basta con volver a 

presionar sobre el menú y seleccionar la opción correcta. 

La anotación de una ausencia, retraso o incidencia conlleva el envío de un email 

(a los correos proporcionados en Stilus-matrícula de aquellas personas que tengan 

activa la opción dentro del apartado de Comunicaciones de Stilus-Familias) y una 

comunicación en Stilus-familias a los tutores legales del alumno/a o al propio 

alumno/a en caso de que esté emancipado o sea mayor de edad. Así mismo se 

notificará en Stilus-Comunicación y mediante un email al tutor del grupo al que 

pertenece el alumno/a. La grabación de una incidencia conlleva el envío de un 

email y una notificación en Stilus-comunicación a los miembros del Equipo 

Directivo. 

4. Selector individual de alumnado: En caso de que la ausencia/incidencia se vaya 

a fijar a más de un alumno/a pulsaremos sobre este selector en todos los alumnos 

deseados. Al hacerlo se habilita un nuevo menú que permite realizar la anotación 

sobre todos ellos al mismo tiempo. 
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Al pulsar sobre uno de los valores propuestos se fijará sobre todos los alumnos/as 

seleccionados. Por ejemplo, si seleccionamos ‘ausencia’ se obtendrá el siguiente 

resultado: 

 

5. Selector de todo el alumnado: En caso de que la ausencia/incidencia se vaya a 

fijar sobre todo el alumnado del grupo-materia pulsaremos sobre este selector. Al 

hacerlo se selecciona a todos los alumnos/as del grupo-materia y se habilita un 

nuevo menú que permite seleccionar la anotación para todos ellos: 
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Al pulsar sobre uno de los valores propuestos se fija el valor seleccionado sobre 

todo el alumnado del grupo-materia.  

En caso de usar esta opción sobre todo el alumnado del grupo-materia no es 

necesario pulsar sobre el botón  previamente ya que tiene el mismo 

efecto. 

6. Ver datos: Al pulsar sobre este botón se abre una ventana que permite consultar 

las ausencias/incidencias del alumno/a sobre el que hemos presionado el botón: 
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La información de la ventana se divide en 3 pestañas: 

a) Resumen del año en curso: Muestra el resumen numérico de cada tipo de 

incidencia del alumno/a a lo largo de todo el curso en el grupo-materia del 

que estamos pasando lista. 

b) Detalle por fecha: Muestra la lista completa de ausencias e incidencias del 

alumno/a en el grupo-materia del que estamos pasando lista.  
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Dado que la lista puede mostrar un número de anotaciones elevado 

contamos con los siguientes elementos para facilitar su consulta: 

1. Bloque de búsqueda de incidencias por fechas: Permite seleccionar 

el tipo de ausencia/incidencia a buscar y los rangos de fechas en los 

que deseamos realizar la búsqueda: 

2. Botón de detalle: al pulsar este botón se muestra la información 

completa de la ausencia/incidencia. 

3. Bloque de navegación: Permite mostrar más o menos resultados por 

página, así como avanzar /retroceder entre las páginas mostradas. 

c) Informe “Resumen de incidencias”: Permite generar un Informe que 

muestre las incidencias de comportamiento del alumno en el periodo 

seleccionado (curso, mes o periodo). Dependiendo del periodo se nos 
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solicitará información adicional para ajustar la búsqueda (mes o rango de 

fechas): 

 

Tras pulsar el botón  se genera el informe correspondiente al 

periodo seleccionado: 
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7. Informes: Al pulsar este botón se muestran los informes disponibles como 

profesor/a: 

 

En la actualidad sólo tenemos el siguiente informe: 

o Fotografías del alumnado: Muestra las fotografías de los alumnos del grupo-

materia. 

 
 

8. Volver: Pulsando sobre este botón volvemos a la pantalla de horario en la 

semana/día desde el que hemos accedido. 

El aspecto de la pantalla que acabamos de describir es el siguiente si accedemos 

mediante un smartphone: 
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4.2. HACER GUARDIA 

La pantalla Hacer guardia permite anotar las ausencias/incidencias durante una 

guardia.  
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Esta pantalla permite: 

1. Visualizar el profesorado del centro: Muestra el nombre y apellidos del 

profesorado del centro. 

2. Buscar un profesor/a: Permite introducir parte de un nombre o de algún apellido 

de forma que filtrará el profesorado mostrado según vamos escribiendo caracteres. 

3. Seleccionar un profesor/a: Al pulsar sobre el botón   que figura a la 

derecha del nombre del profesor/a accedemos a su horario individual. 

El aspecto y funcionamiento de la pantalla es similar al que se ha comentado para 

‘Pasar lista’. La única diferencia visual es que en la parte superior de la pantalla 

figura el nombre del profesor/a al que estamos sustituyendo. 
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Para poder pasar lista y hacer las anotaciones necesarias como profesor/a de 

guardia tendremos que pulsar sobre la hora/día del horario en el que vamos a 

realizar la guardia. Para evitar errores de grabación sólo podemos acceder a 

celdas del horario en las que el profesor/a al que sustituimos no haya pasado lista.  

Al pulsar sobre una celda del horario veremos una pantalla como la siguiente: 
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Todas las anotaciones que realicemos durante la guardia figurarán a nuestro 

nombre como profesor/a de guardia. 

 

 

4.3. TUTORÍA 

El apartado Tutoría sólo les aparece a aquellos usuarios que figuren como tutor/a 

dentro de algún grupo en la aplicación Stilus-Grupos de alumnos: 

La información aparece dividida en dos pantallas: 

▪ Listado de alumnos del grupo 

▪ Horario individual del alumno 

 

4.3.1. Listado de alumnos del grupo 

Es la pantalla de acceso al apartado Tutoría y su principal utilidad es mostrar la lista 

del alumnado del grupo y generar informes para todos o parte de ellos: 

 

Esta pantalla presenta los siguientes elementos: 

1. Lista del alumnado del grupo 
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2. Ver datos: Este botón situado junto a cada alumno/a permite acceder al horario 

individual del alumno/a. Se detalla el funcionamiento en el punto 4.3.2. Horario 

individual del alumno. 

3. Informes: Permite generar informes que involucran a todo el alumnado del grupo 

del que somos tutores.  

 

Los informes disponibles son: 

▪ Fotografías del profesorado: Muestra el listado de fotografías del profesorado 

del grupo: 

 
▪ Fotografías del alumnado: Muestra el listado de fotografías del alumnado del 

grupo: 
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▪ Carta de faltas: Muestra un informe con un resumen de las faltas de asistencia 

del alumnado seleccionado en un periodo dado. 

Al seleccionar este informe de la lista se abre una ventana en la que podemos 

introducir criterios de búsqueda del alumnado: 

 

Los valores que podemos emplear como filtro son: 

o Tipo de anotación: Permite seleccionar el tipo de ausencia/incidencia a 

emplear para realizar la búsqueda. 
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o Número mínimo: Permite fijar el número mínimo de anotaciones del tipo 

que se haya seleccionado en el apartado previo. 

o Periodo: Permite delimitar el momento de tiempo en el que buscar. Los 

valores disponibles son: 

 
Si seleccionamos ‘Evaluación’ o ‘Mes’ tendremos que seleccionar la 

evaluación o el mes en los que realizar la búsqueda de un desplegable.  

Al pulsar el botón  se mostrarán en pantalla los alumnos/as que cumplen 

los criterios de forma que podamos seleccionar aquellos de los que queremos 

generar el informe. 

 

 

Una vez seleccionados los alumnos presionamos el botón  . 
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Se mostrará una nueva ventana en la que debemos seleccionar el periodo de 

tiempo para el que deseamos generar el informe (curso, mes, periodo): 

 

Una vez seleccionado el periodo pulsamos sobre el botón  y se 

generará para el alumnado seleccionado:  
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▪ Resumen de incidencias: Muestra un informe con las incidencias de 

comportamiento del alumnado seleccionado en un periodo dado. 

El modo de funcionamiento es idéntico al que se acaba de comentar en ‘Carta 

de faltas’. De forma resumida: 

Al seleccionar este informe de la lista se abre una ventana en la que podemos 

introducir criterios de búsqueda del alumnado (tipo de anotación, número 

mínimo de anotaciones, periodo). 

Al presionar el botón  se muestra en la ventana los alumnos que cumplen 

los criterios de búsqueda de forma que podamos seleccionar aquellos de los 

que generar el informe. 
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Una vez seleccionados los alumnos presionamos el botón .  

Se mostrará una nueva ventana en la que debemos seleccionar el periodo de 

tiempo para el que deseamos generar el informe (curso, mes, periodo): 

 

Una vez seleccionado el periodo pulsamos sobre el botón  de 

forma que se generará el informe para el alumnado seleccionado: 
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▪ Faltas de grupo por materias: Mediante este informe generamos un resumen 

con todas las ausencias injustificadas, justificadas y retrasos del alumno/a 

indicando el porcentaje de faltas de asistencia que representan respecto del 

total para cada materia del grupo. 

Al seleccionar este informe se abre una ventana en la que debemos de 

seleccionar el periodo para el que generar el informe (curso completo, mes o 

rango de fechas): 

 

Tras presionar el botón  se genera un modelo similar al 

siguiente: 
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4.3.2. Horario individual del alumno 

Al presionar el botón ‘Ver datos’ de un alumno/a en la pantalla de Tutoría se muestra 

su horario individual junto con las ausencias/incidencias de la semana o día que se 

vea en el calendario (dependiendo del tipo de dispositivo con el que accedemos). 

El aspecto de esta pantalla es el siguiente: 
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Esta pantalla presenta los siguientes elementos: 

1. Elementos de navegación:  

o Dos flechas que permiten retroceder/avanzar a la semana/día 

anterior/posterior. 

 
o Un calendario que permite seleccionar una fecha concreta del curso 

académico de forma que visualizaremos la semana en la que se encuentra 

ubicada dicho día: 
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2. Los días no lectivos se muestra en color ‘gris’. 

3. El nombre completo de una materia (al situar el cursor sobre ella en vista clásica 

o al pulsar sobre ella en vista móvil) 

4. Control de ‘Pasar lista’: Se muestra un aviso sobre aquellas celdas del horario 

del alumno/a en que el profesor/a no ha realizado aún el control de asistencia. 

 

5. Menú de incidencias: Al desplegar este menú se muestran las opciones 

disponibles para hacer una anotación sobre la celda del horario del alumno/a en la 

que hemos pulsado:  

 
Tras seleccionar una opción del menú queda reflejada en el alumno/a. Por ejemplo, 

tras seleccionar ‘ausencia injustificada’ el aspecto de la celda pasa a ser el 

siguiente: 

 
La anotación de una ausencia, retraso o incidencia conlleva el envío de un email a 

los tutores legales del alumno/a o al propio alumno/a en caso de que esté 

emancipado o sea mayor de edad, así como de una comunicación a Stilus-familias.  

La anotación de una incidencia conlleva el envío de un email a los miembros del 

Equipo Directivo, así como una comunicación en Stilus-comunicaciones. 
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Las anotaciones realizadas desde esta pantalla se hacen como tutor/a de grupo y 

aparecen reflejadas de esta forma en la aplicación y en los informes generados 

desde la misma. 

El resto del funcionamiento de este menú es similar al explicado en la pantalla 

’Pasar lista’. 

6. Medidas de Jefatura de Estudios: Esta sección muestra las incidencias que fija 

Jefatura de Estudios y cualquier medida asociada a una incidencia que tenga más 

de un día de duración. 

7. Anotaciones: Muestra las ausencias/incidencias del alumno/a en una sesión del 

horario. Al pulsar sobre ellas se muestra la información detallada de forma que 

podemos modificarlas tal como se explica en ‘Pasar lista’: 

o Ausencias: Permite justificarlas. 

o Retrasos: Permite justificarlos e indicar los minutos de retraso. 

o Incidencias: Permite cambiar la información de la incidencia y de la medida 

o medidas asociadas, así como añadir una nueva medida a la incidencia. 

8. Resumen ausencias/incidencias: Esta pestaña muestra los resúmenes de las 

ausencias e incidencias del alumno/a visualizado. Presenta el siguiente aspecto: 
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La información mostrada en esta pestaña es la siguiente: 

a) Resumen total de ausencias e incidencias del alumno/a. 

b) Resumen por materia de ausencias e incidencias del alumno/a. 

c) Informes de alumno/a: 

o Carta de faltas: Es el mismo informe que se genera desde el botón 

‘informes’ del apartado ‘Tutoría’. En este caso no se realiza la búsqueda 

de alumnos por condición de forma previa a la generación del informe. 
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o Amonestación por faltas de asistencia: Al seleccionar este informe se 

solicita que indiquemos el periodo para el que vamos a generar la 

amonestación por faltas de asistencia.  

 

Una vez fijado el periodo se descarga el informe presionando el botón 

. 

o Resumen de incidencias: Es el mismo informe que se puede generar 

desde el botón ‘informes’ del apartado Tutoría. En este caso no se 

realiza la búsqueda de alumnos por condición de forma previa a la 

generación del informe. 

9. Lista ausencias/incidencias: Esta pestaña muestra la lista completa de 

ausencias e incidencias del alumno/a visualizado. Presenta el siguiente aspecto: 
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Dado que la lista puede mostrar un número de anotaciones elevado contamos con 

los siguientes elementos para facilitar su consulta: 

a) Bloque de búsqueda de incidencias por fechas: Permite seleccionar el tipo 

de ausencia/incidencia a buscar y los rangos de fechas en los que 

deseamos realizar la búsqueda: 

b) Botón de detalle: al pulsar este botón se muestra la información completa 

de la ausencia/incidencia. 

c) Bloque de navegación: Permite mostrar más o menos resultados por 

página, así como avanzar /retroceder entre las páginas mostradas. 

10. Datos de Contacto: Al presionar este botón se abre una ventana con la 

información de contacto del alumno/a y sus tutores legales: 
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11. Selección de alumno/a: Mediante este desplegable podemos cambiar el 

alumno/a del que mostrar la información disponible: 

 
 

4.4. SEGUIMIENTO DE GRUPOS 

Permite realizar una labor similar a la que se hace desde el apartado Tutoría con la 

diferencia de que aquí se puede realizar sobre cualquier grupo del centro.  

Este apartado sólo es visible para los miembros del Equipo Directivo. De forma 

adicional tienen acceso en modo consulta el Orientador del Centro y el Coordinador 

de Convivencia para poder realizar las tareas que les corresponden. 

La pantalla de acceso a este apartado es la siguiente: 
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Podemos diferenciar dos elementos: 

1. Selector de curso académico: El desplegable permite seleccionar el curso 

académico del que mostrar los grupos del centro. Sólo está disponible para el 

Equipo Directivo. 

2. Selector de grupo: Al pulsar sobre el nombre de un grupo pasamos a 

visualizar la información de ausencias/incidencias del grupo de la misma forma 

que en Tutoría. La información se muestra así dividida en dos pantallas: 

a. Listado de alumnos del grupo 

b. Horario individual del alumno 

  

 

4.4.1. Listado de alumnos del grupo 

Tras seleccionar un grupo se muestra la siguiente pantalla: 
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Esta pantalla presenta los siguientes elementos: 

1. Lista de alumnos del grupo 

2. Ver datos: Este botón situado junto a cada alumno/a permite acceder al “horario 

individual del alumno”. Su funcionamiento es el mismo que el descrito en el 

apartado Tutoría que se ha especificado en el punto 4.3.2. 

Los únicos cambios respecto a Tutoría son: 

▪ La grabación de ausencias/incidencias conllevan el envío de un email y una 

comunicación en Stilus-Comunicación al tutor del grupo. 

▪ Las anotaciones realizadas se hacen como Equipo Directivo y aparecerán 

reflejadas de esta forma en la aplicación y en los informes generados desde la 

misma. 

3. Informes: Permite generar informes que involucran a todo el alumnado del grupo 

al que hemos accedido.  
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Los informes disponibles y su funcionamiento es similar al explicado en el apartado 

Tutoría. Se añade tan sólo un informe más: 

▪ Amonestación por faltas de asistencia: 

Al seleccionar este informe de la lista se abre una pantalla en la que podemos 

introducir criterios de búsqueda del alumnado del grupo: 

 
 

Los valores que podemos emplear como filtro son los mismos que se han 

explicado en Tutoría (tipo de anotación, número mínimo de incidencias del tipo 

seleccionado, periodo). 

Al presionar el botón   se mostrará en pantalla el alumnado que cumple 

los criterios de forma que podamos seleccionar aquel del que queremos 

generar el informe. 
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Una vez seleccionados los alumnos presionamos el botón  . 

 

Se mostrará una nueva ventana en la que debemos seleccionar el periodo de 

tiempo para el que deseamos generar el informe (curso, mes, periodo): 
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Una vez seleccionado el periodo pulsamos sobre  y se 

generará para los alumnos seleccionados: 



  STILUS – AUSENCIAS/INCIDENCIAS 

45 
 

 

 

4.4.2. Horario individual del alumno 

Al presionar el botón ‘Ver datos’ de un alumno/a en la pantalla de Seguimiento de 

grupos se muestra su horario individual junto con las ausencias/incidencias de la 

semana o día que se muestre en el calendario (dependiendo del tipo de dispositivo 

con el que accedemos). 

El aspecto de esta pantalla es el siguiente: 
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Los elementos que se muestran son los mismos que en el apartado Tutoría por lo que 

sólo se comentan las diferencias: 

1. Elementos de navegación. 

2. En color ‘gris’ los días no lectivos. 

3. El nombre completo de una materia. 

4. Control de ‘Pasar lista’. 

5. Menú de incidencias: Las ausencias/incidencias que anotemos como Equipo 

Directivo se comunicarán a los tutores legales y/o al alumno/a, dependiendo de si 

está emancipado o es mayor de edad, en Stilus-familias y a su email personal. Así 

mismo se enviará la misma notificación al tutor del grupo en Stilus-comunicación. 

6. Medidas de Jefatura de Estudios: Este apartado presenta diferencias respecto de 

Tutoría dado que aquí el Equipo Directivo puede dar de alta incidencias y medidas 

que no estén asociadas a un grupo-materia/tarea. Cuando una medida abarque 
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varios días se mostrará en el horario del alumno una anotación ‘Medida’ en todos 

ellos. 

7. Anotaciones. 

8. Resumen ausencias/incidencias. 

9. Lista ausencias/incidencias. 

10. Datos de Contacto. 

11. Selección de alumno/a. 

 

4.5. INFORMES 

Desde esta pantalla vamos a ser capaces de generar diversos informes. Sólo está 

disponible para aquellos profesores que sean tutor de algún grupo, para el Equipo 

Directivo, para el Orientador y para el Coordinador de Convivencia.  

Los Informes que podemos generar son: 

1. Resumen de incidencias. 

2. Faltas de grupo por materias. 

3. Carta de faltas. 

4. Parte de incidencia. 

5. Amonestación por faltas de asistencia: sólo está disponible para los miembros del 

Equipo Directivo. 

6. Fotografías de alumnos. 

7. Fotografías de profesores. 

8. Seguimiento absentismo 

La información de los informes para los tutores de grupo está restringida a su grupo 

de tutoría mientras que el resto de los perfiles de usuario pueden trabajar sobre todo 

el alumnado del centro.  

La pantalla que da acceso a estos informes es la siguiente: 
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La generación de estos informes ya se ha tratado desde los apartados ‘Tutoría’ y 

‘Seguimiento de Grupos’ con la única diferencia de que desde allí se trabaja siempre 

sobre el alumnado de un grupo mientras que desde aquí se trabaja con el de todo el 

centro. Así, por ejemplo: 

▪ Si seleccionamos el informe ‘Fotografías de profesores’ se muestra el 

profesorado de todos los grupos del centro: 
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▪ Si seleccionamos un informe que permite filtrar los resultados como ‘Resumen 

de incidencias’ podríamos obtener un resultado como el siguiente con 

alumnado de varios grupos: 
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4.6. SEGUIMIENTO ABSENTISMO 

Desde este apartado podemos reflejar al alumnado absentista de forma que lo 

podamos incluir en el informe mensual de absentismo. 

Nada más acceder a este apartado se muestra una pantalla como la siguiente: 

 

Esta pantalla contiene los siguientes elementos: 

1. Botón .Permite localizar el alumnado que cumpla los criterios 

indicados para añadirlo al informe de absentismo. Al presionar este botón se 

muestra la siguiente ventana: 

 
En esta ventana tenemos que seleccionar los elementos de búsqueda: 

▪ Tipo de anotación: ausencias totales o ausencias injustificadas. 

▪ Número mínimo de anotaciones. 

▪ Mes de las anotaciones 

Tras ello al presionar el botón  se mostrarán los alumnos que cumplen 

las condiciones impuestas. De todo el alumnado que cumpla las condiciones 
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seleccionaremos aquel que deseemos añadir al informe de absentismo del 

mes y presionaremos el botón .  

2. Mes de Informe de absentismo. Desplegable que permite seleccionar el mes 

del que buscar los alumnos marcados como absentistas. 

3. Botón . Muestra el alumnado marcado como absentista en el mes 

seleccionado en el apartado previo. La pantalla que muestra tiene el siguiente 

aspecto: 

 
Los elementos mostrados permiten: 

a) Seleccionar alumnos concretos a los que marcar o desmarcar como 

absentistas. 

b) Marcar o desmarcar los alumnos seleccionados previamente. 

c) Anotar observaciones sobre el alumno/a. Al presionar sobre la fila del 

alumno se muestra la ventana para añadir o modificar la información: 

 
 

4. Botón . Descarga en un fichero la información de las 

ausencias del alumnado absentista del mes seleccionado. 
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5. CAMBIO DE CENTRO VISUALIZADO 

Para cambiar el centro visualizado pulsar el botón . Este botón 

vuelve a mostrar la misma pantalla que la comentada en el apartado ‘3. Selección de 

centro’: 

 

 

6. CIERRE DE SESIÓN 

Es necesario pulsar el botón  para abandonar la aplicación correctamente: 
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