
 
                                         

 

 Buenos días familias del IES Fuente de la Negra. Estamos teniendo 
algunas dificultades a la hora de la justificación de faltas de asistencia de vuestros 
hijos/as. 

 OS PEDIMOS QUE SIGÁIS EL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO: 

 Justificar las faltas de asistencia de sus hijos/as en PASEN el 
mismo día que ocurra la ausencia. 

 Si la ausencia es de varios días, el primer día de la ausencia 
pueden justificar todos los días  que sepan que durará la 
ausencia. 

EL PROCEDIMIENTO SERÍA EL SIGUIENTE: 

Este vídeo os puede ayudar: 

https://www.youtube.com/watch?v=W3a7pt1hqr8 

Las instrucciones son: 

1. Entrar en PASEN. 

2. Pinchar arriba donde está la foto de su hijo/a. 

3. Estaremos dentro de Seguimiento del alumno y buscaremos la 
tercera opción: FALTAS DE ASISTENCIA. PINCHAR. 

4. PINCHAR  en COMUNICACIONES. 

5. Abajo en la esquina derecha, PINCHAR EN  +. Círculo verde con 
un más. 

6. NUEVA COMUNICACIÓN. Opciones: 

a. TRAMOS HORARIOS: cuando sea unas horas en un día, se 
utilizará esta opción. 

b. DÍA COMPLETO: todo el día o más de un día. 

 

 

 



 
                                         

 

CASOS COVID: 

Cuando el alumnado presenta síntomas compatibles con la COVID: 

- Llamar a primera hora al Centro (antes de las 9:30) y comunicar la 
ausencia. 

- Después, ese mismo día, meter la falta en PASEN, igual que antes: si la 
ausencia es a día completo o implica más de un día, no debe seleccionar 
tramos horarios, sólo el dato “Último día ausencia”. 
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