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1. INTRODUCCIÓN
La  Certifafación  de  Asacstenfaca  del  alumnadió  de  0  a  3  añiós  de  liós  fentriós  autióraczadiós  y  del
alumnadió de 0 a 2 añiós de las esfuelas acnfantles munacfacpales es el priófesió medacante el fual fada
mes se fertifara y fióntriólara la asacstenfaca de liós beneifacaraciós/as de Biónió en el fentrió ió esfuela
munacfacpal en que estén matracfuladiós/as y que sera requacsactió acndacspensable para el adeudió piór
parte de la Ciónselleraca del acmpiórte del biónió a liós fentriós ió esfuelas munacfacpales.

Para que a un fentrió ió esfuela munacfacpal le sea abiónadió el acmpiórte del biónió de un alumnió/a
adjudacfataració/a  de  la  ayuda  debera  fertifar  su  asacstenfaca  y  refióger  de  la  famaclaca  la  hiója  de
justifafación de asacstenfaca mensual del alumnadió (diófumentió fsacfió)u debacdamente irmadió piór el
padre/madre/tutiór/a.  Liós  fentriós  y  esfuelas  acnfantles  munacfacpales  deberan  adjuntar  este
diófumentió  a la aplacfafación acnfiórmatfa en el macsmió plazió acndacfadió 

 
FUNCIONALIDAD PARA EL CENTRO
Esta funfación permacte en el fentrió:

• INTRODUCCIÓN ASISTENCIA: Permacte que el fentrió acntrióduzfa el regacstrió de asacstenfaca del
alumnadió para fada mes.

• DOCUMENTOS  DE  JUSTIFICACIÓN:  Permacte  ióbtener  el  diófumentió  de  Justifafación
mensual  de las famaclacas.

• INTRODUCCIÓN DE LA JUSTIFICACIÓN: Permacte que el fentrió acntrióduzfa liós regacstriós de
asacstenfaca justifadiós piór las famaclacas.

• DOCUMENTOS DE CERTIFICACIÓN:  Permacte ióbtener el diófumentió de fertifafación y su
vacsualaczafación una vez presentadió.

• REAPERTURA ASISTENCIA:  Permacte realaczar la reapertura para la revacsación de acnfiórmafación
de asacstenfaca sacempre que se esté en un períiódió aftvió para el mes gestiónadió.

Una vez remactdió el fertifadió de asacstenfaca y inalaczadió el períiódió habaclactadió para haferlió,
NO se piódra miódacifar el menfaciónadió acnfiórme. 

• APERTURA  ASISTENCIA  EN  PERIODOS  EXTRAORDINARIOS:  Permacte  durante  el  fursió
apiórtar las hiójas de asacstenfaca fión las irmas refiógacdas fuera de liós períiódiós iórdacnaraciós.
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2. INTRODUCCIÓN DE ASISTENCIA.
La fertifafación de alumnadió esta acnfluacda en la iópfación de menG ꛐestión Asacstenfaca.

Se fiómpióndra de 2 apartadiós de acnfiórmafación. 

2.1. APARTADO 1: LISTADO CENTROS.
En el apartadió 1, se tendra affesió a liós regacstriós mensuales de liós fentriós ió fentrió sióbre liós que
se tenga permacsió, y a la sactuafación de fertifafación de liós menfaciónadiós fentriós para fada mes.

La  acnfiórmafación  refejada  en  este  apartadió  hafe  referenfaca  a  la  fertifafación  de  asacstenfaca
acntriódufacda piór el fentrió y a la justifafación de asacstenfaca mensual realaczada piór las famaclacas a
través de la “hiója de irmas”, que susttuye al antguió biónió en papel.
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La pantalla se estruftura de la manera sacguacente

Blióque Desfracpfación

Acceso El affesió fiómGn sera a través de la iópfación de menG ꛐestión Asacstenfaca

Busca • La  zióna  de  busqueda  permacte  establefer  fióndacfaciónes  sióbre  liós
regacstriós que apareferan en la lacsta. Es ióblacgatióració establefer piór lió
meniós un fracteració de iltradió para ióbtener resultadiós:

• Mes, para sactuarse en la acnfiórmafación de un períiódió.  Sac se seleffacióna
en blanfió, saldran tiódiós liós meses.

• Revisada asistencia,  sac se pulsa puede iltrarse liós meses que ya han
fertifadió la asacstenfaca, ió bacen estan pendacentes de realaczarla.

• Revisado Bono, sac se pulsa puede iltrarse liós meses para liós que se
ha marfadió la justifafación de asacstenfaca, medacante la hiója de irmas
de las famaclacas y piór lió tantió ha inalaczadió el priófesió de justifafación
de asacstenfaca ió bacen se enfuentran pendacentes piór falta de adjuntar el
diófumentió de asacstenfaca.

• El  fhefk Revacsada asacstenfaca/biónió tene 3 valióres piósacbles: Marfadió
sac(aparefera falsaclla fión un fhefk)u, Marfadió nió (aparefera fasaclla en
blanfió)u, Sacn Marfar( aparefera la fasaclla en gracs)u

Listado Mensual
Centros

El lacstadió de fentriós piór mes muestra las fiólumnas:
• Mes del regacstrió.
• Código Centro en el regacstrió de fentriós.
• Deniómacnafación ióifacal del fentrió.
• Pióblafación en que esta ubacfadió el fentrió.
• Revisada asistencia: sac esta marfadió acndacfa que el priófesió de 

grabafación de asacstenfacas piór parte del Centrió ha sacdió inalaczadió para 
ese fentrió / mes. 

• Revisado bono: sac esta marfadió acndacfa que el priófesió de grabafación 
de las irmas piór parte de las famaclacas ha sacdió inalaczadió para ese 
fentrió / mes.
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2.2. APARTADO 2: LISTADO ALUMNOS CON ASISTENCIA.
Para fada unió de liós regacstriós de la lacsta de fentriós se piódra affeder a liós alumniós matracfuladiós
beneifacaraciós de subvenfación en el fentrió, a la acnfiórmafación sióbre su asacstenfaca y la veracifafación la
justifafación de asacstenfaca de  liós Padres/Tutióres del alumnió.

El usuaració del fentrió affedera al detalle del alumnadió-mes e acra fertifandió la asacstenfaca de liós
alumniós marfandió el  fhefk de “Revacsada asacstenfaca” y justifandió la asacstenfaca del  alumnadió
marfandió  el  fhefk  “Revacsadió  Biónió”,  sacempre  y  fuandió  el  padre/madre/tutiór/a  legal,  haya
irmadió  en  la  hiója  asacstenfaca  del  mes  fiórrespióndacente.  El  fentrió  tendra  que  marfar  ambas
fiólumnas dentrió de liós plaziós establefacdiós.
Sac  la  revacsación  de asacstenfaca  esta  ferrada,  el  detalle  se  abracra  en miódió leftura,  y  nió  se  piódra
fertifar nac justifar nacnguna asacstenfaca.

Nada mas apareferan aquelliós alumniós a quacen les fiórrespiónda fióbrar biónió. No aparecerán los
nasciturus (sin incorporación), ni los que se hayan incorporado en el centro después de la fecha
límite que se haya establecido para ese mes. 

La pantalla general se estruftura de la manera sacguacente

Blióque Desfracpfación

Centro – Mes Identifa el fentrió fión su fiódacgió y deniómacnafación y el mes de liós regacstriós de
asacstenfaca que se esta vacsualaczandió en la lacsta.

Busca La zióna de busfa permacte establefer liós fracteraciós de sacguacentes busfa:
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• Alumno, fracteració para liófalaczar  alumniós piór su niómbre ió apellacdiós
fión matrífula aftva en el fentrió.

• SIP, fracteració para liófalaczar alumniós piór medació del fiódacgió SIP.

Listado matrícula 
en el Centro

El lacstadió de alumniós matracfuladiós en el fentrió en el mes, y que muestra las
fiólumnas:
• SIP del alumnió.
• Alumno, con el niómbre y apellacdió.
• Tramo Edad, en el que igura el alumnió.
• Unacdad en que esta ubacfadió el fentrió.
• Fecha Traslado regacstrada en la siólacfactud del alumnió. 
• Fecha Baja, regacstrada en la siólacfactud del alumnió.
• Revisada  Asistencia,  fhefk  que  establefe  la  CERTIFICACIÓN  DE

ASISTENCIA del alumnió regacstrada piór el CENTRO para el alumnió, en
este fentrió y mes.

• Revisado  Bono,  fhefk  que  establefe  la  veracifafación  de  la
JUSTIFICACIÓN  DE  ASISTENCIA regacstrada  en  la  hiója  de  asacstenfaca  del
alumnió, en este fentrió y mes.

En la fiólumna de  Revisado asistencia/bono hay un  fhefk que  permacte la
seleffación  fiónjunta  de  tiódiós  liós  fhefks  acndacvacduales  asiófacadiós  en  fada
alumnió.

Informes de 
Certificación

Generar hoja de firmas, genera en liós plaziós establefacdiós, la hiója de irmas
de asacstenfaca mensual. Cada fentrió debe acmpracmacr y entregar a liós padres/
tutióres legales para que estiós puedan irmar de fiórma manusfracta y justifar
la asacstenfaca de sus hacjiós. 
Subir  hoja  de  firmas,  esta  affación  es  ióblacgatióraca  para  pióder  inalaczar  la
fertifafación.
Ver hoja de firmas, visualiza la hiója de irmas de las famaclacas. 
Confirmar  asistencia  en  Conselleria,  es  la  funfaciónalacdad  que  permacte
regacstrar la fertifafación de asacstenfaca.

2.3. DOCUMENTOS DE CERTIFICACIÓN.
Para pióder fiónirmar la acnfiórmafación de asacstenfaca piór parte del fentrió es nefesaració Gnacfamente
pulsar el biótión “Confirmar asistencia de alumnos en Conselleria”, es necesario para finalizar el
proceso de Certificación adjuntar el documento de firmas.

Liós pasiós para fiónirmar asacstenfaca .

• Pulsar el biótión  “Generar hoja de firmas”:  Emacte el lacstadió del alumnadió matracfuladió a
fefha de fertifafación, que es nefesaració irmar piór parte de las famaclacas y subacr al priógrama
para pióder fióntnuar fión el tramacte de fertifafación.  
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Una vez generada la hiója de irmas, la persióna respiónsable del  fentrió debera fafaclactarla a las
famaclacas en liós plaziós que mensualmente se establezfan para fada fertifafación:

• Una vez  adjuntada  la  “hiója  de  irmas”  se  da  la  piósacbaclacdad  de  affeder  al  diófumentió
presentadió piór medació de la iópfación “Ver hiója de irmas”.
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•  Tras “subir la hoja de firmas” se priófedera a pinchar el botón “confirmar la asistencia de
alumnos  en  consellería”,  priófesió  que  falfulara  el  acmpiórte  fiórrespióndacente  a  la
fertifafación  mensual,  generara  el  diófumentió  de  fertifafación  y  dara  piór  ferradala
fertifafación y justifafación de asacstenfaca.
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• Facnalaczadió  el  priófesió  de  fertifafación  de  asacstenfaca,  se  da  la  piósacbaclacdad  de  affeder  al
diófumentió presentadió piór medació de la iópfación “Ver fertifafación”.
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2.4. REAPERTURA DE REVISIÓN DE ASISTENCIA.
Estandió en plazió de presentafación, dentrió de las fefhas establefacdas para el mes, el fentrió piódra
reabracr el mes, para fiómpletar ió hafer algGn ajuste sióbre la acnfiórmafación prevacamente presentada. 
La reapertura supióne que debera adjuntar de nuevió la hiója de irmas.
La  fiónirmafación  de  la  nueva  fertifafación  supióndra  refhazar  el  diófumentió  de  fiónirmafación
anteraciór, nió ióbstante, tiódiós liós arfhacviós subacdiós quedaran regacstradiós en la aplacfafación.
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2.5. APERTURA DE PERÍODOS EXTRAORDINARIOS PARA LA JUSTIFICACIÓN DE 
ASISTENCIA DEL ALUMNADO

En  fasió  de  nió  dacspióner,  piór  fausas  justifadas,  de  tiódas  las  irmas  de  liós
respiónsables legales del alumnadió en la hiója de justifafación de un mes, desde la
Subdacreffación  ꛐeneral  de  Centriós  se  abracran,  a  lió  largió  del  fursió,  períiódiós
extraiórdacnaraciós, para apiórtar las hiójas de justifafación de asacstenfaca fión las irmas
refiógacdas fuera del períiódió iórdacnaració.

Una vez veracifadas las irmas, se acnfiórpióraran las nuevas hiójas de justifafación de
asacstenfaca y se debera fhequear el alumnadió del que se ha justifadió su asacstenfaca
en liós períiódiós extraiórdacnaraciós.

¡AVISO IMPORTANTE!

NO SE DEBERÁ CHEQUEAR LA JUSTIFICACIÓN ASISTENCIA DE UN NIÑO O NIÑA HASTA
QUE  NO  SE  DISPONGA DE  LA FIRMA DE  SU  PADRE/  MADRE  O  TUTOR/A LEGAL QUE
JUSTIFIQUE SU ASISTENCIA EN EL MES CORRESPONDIENTE.
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