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1. OBJETIVO Y ALCANCE 

OBJETIVO 

Establecer la metodología para controlar asistencia diaria, registrar en libro de clases, SINEDUC y 

SIGE. 

ALCANCE 

Este procedimiento es aplicado para el desarrollo normal del control de  asistencia diaria, registro 

en libro de clases, SINEDUC y SIGE.  

Será aplicado en todas las sedes del grupo educacional, para normar el trabajo en esta área de 

Dirección, inspectorías y docentes. 

Cabe señalar que estamos supeditados a la normativa educacional chilena. 

 

2. RESPONSABILIDADES 

Director: Su rol dentro del proceso está relacionado con el seguimiento y control del cumplimiento 

de lo estipulado en este documento. 

Inspector General: Es el responsable de ejecutar y visar el proceso de asistencia. 

Inspector de Patio: Es el responsable de la ejecución de tareas específicas dentro del proceso. 

Profesor Asignatura: Es el encargado del control de asistencia primera hora de la jornada. 
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3. DOCUMENTOS APLICABLES 

- Manual de Convivencia Escolar 

- Reglamento de Convivencia Escolar 

- INS P01 Procedimiento de Seguimiento disciplinario 

- Ley 20.529 Sistema Nacional de seguimiento de aseguramiento de la calidad de educación 

parvulario básica y media y su fiscalización. 

- Circular N° 1 del 4 febrero 2013, Establecimientos Educacionales Subvencionados 

municipales y particulares, Superintendencia de Educación Escolar. 

 

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

4.1. Control de asistencia Libro de Clases 

1. Entre las 08:30 hrs. y las 09:15 hrs. el profesor de asignatura pasa asistencia en la hora 1, 

registrando el número de lista de los ausentes (Imagen 1) en el cuadro de inasistentes. 

 
Imagen 1 
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2. Entre las 09:15 hrs. y las 10:00 hrs. El Inspector de Patio se presenta en la sala de clases 

con “Planilla de control de asistencia diaria” (anexo n° 1) para corroborar asistencia, 

contando la cantidad de alumnos que hay en sala de clases, contrastando con la asistencia 

tomada por el docente. Si registra error se procede a controlar asistencia nuevamente.  

3. Al evidenciar que la asistencia es correcta se registra en segunda hora los ausentes y en el 

cuadro inferior derecho del espacio inasistentes, se registra la cantidad de asistentes del 

día.  

4. A su vez abajo del día se registra matrícula total del curso en el día y asistencia media, que 

es el número que debe coincidir con el cuadro antes mencionado (Imagen 2).  

5. Si llegan alumnos atrasados en la primera hora, el inspector de patio encerrará en un 

círculo el número del atrasado en el sector inasistentes y se pasa al rectángulo derecho 

“atrasos” (Imagen 3). No se deben registrar atrasos en 2° hora ya que será considerado 

adulteración de asistencia. 

 

 
Imagen 2 
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Imagen 3 

 

 

6. Sumado a lo del punto “2” se debe trabajar en hoja de “Asistencia  Mensual (Control de 

Subvenciones)”. En ésta se registra con un punto ”. “los presentes y con una equis “X” los 

ausentes en la columna del día que corresponde.  

7. Bajo esta columna se debe detallar “asistentes”, “inasistentes” y “matrícula” la cual debe 

coincidir con los puntos y equis, y lo detallado en el control de asistencia diaria explicado 

en el punto 2.  

8. Cualquier enmendadura será considerada como adulteración de asistencia (Imagen 4, 5, 

6). Terminado este proceso se considerará el libro con la asistencia pasada y no podrá ser 

modificado. 
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Imagen 4 
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Imagen 5 
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Imagen 6 
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9. Al final de la jornada del curso se deberá proceder a cerrar el libro, registrando los 

ausentes hasta el final del día según horario (cremillas) y la cantidad de asistentes en el 

cuadrito ubicado a la derecha del rectángulo inasistencia, lo cual debe instalarse 

obligatoriamente en número (Imagen 7). 

 

 
Imagen 7 
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9.2 Registro de Asistencia NAPSIS (SINEDUC) 

El encargado de este proceso es el Inspector de Patio, quien deben ingresar al sitio www.napsis.cl  

(Imagen 8) e ingresar usuario y clave proporcionado por la institución. 

 

 

Imagen 8 

 

 

http://www.napsis.cl/
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Al entrar a la página principal se debe ingresar a la sección Libro de clases/Asistencia (Imagen 9). 

 

Imagen 9 
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Luego elegir tipo de enseñanza, curso y letra de curso. Cada Escuela maneja sus tipos de 

enseñanza, las cuales se definen  de la siguiente manera: 

Media TP Sarmiento Básica Sarmiento HC Tutuquén 

110.- Enseñanza Básica 10 Educación Parvularia 10 Educación Parvularia 

410.- Educación Media TP 

Comercial Niños y Jóvenes  
110 Enseñanza Básica 110 Enseñanza Básica 

610.- Educación Media TP 

Técnica Niños y Jóvenes 

214 Educación Especial 

Alteraciones del lenguaje 

214 Educación Especial 

Alteraciones del lenguaje 

710.- Educación Media TP 

Agrícola Niños y Jóvenes 
 

310 Enseñanza Media 

Humanístico Científica 
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Imagen 10 

Al Ingresar se debe seleccionar el curso para el cual se desea ingresar asistencia, en  la Sección que 

se indica en la Imagen 10. 

Tal como se indica en la Imagen 11, se registran los números de los alumnos inasistentes en el 

recuadro. Existe la opción de hacerlo semanal y mensual, que puede ser utilizada indistintamente.  

Una vez ingresados los datos indicados, se debe pinchar en guardar asistencia. 
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Imagen 11 
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Revisión General de la Asistencia en el Sistema 

Para una revisión general del proceso se debe ingresar a la sección Informes/Asistencia del Colegio 

(Imagen 12) 
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Imagen 12 

9.3. Ingreso de Asistencia a SIGE 

El funcionario del departamento de inspectoría destinado por el inspector general,  debe ingresar 

a la página www.comunidadescolar.cl en la sección “Acceso a SIGE” (Imagen 13) 

 

Imagen 13 

 

 

http://www.comunidadescolar.cl/
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Se desplegará una ventana, en donde se debe ingresar el RBD de la escuela y la clave utilizada para 

este efecto (Imagen 14). 

 

Imagen 14 

Luego debemos ingresar a la opción “Asistencia” y pinchar en  “Ingresar Asistencia Mensual 

Rezagada” (Imagen 15) 
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Imagen 15 

 

El siguiente paso es seleccionar el año, el  mes de declaración de la asistencia y el curso a declarar 

(Imagens 16 y 17) 

 

Imagen 16 
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Imagen 17 

Una vez seleccionadas estas opciones, se debe pinchar sobre los alumnos ausentes, cuidando que 

éstos queden con una X tal como se muestra en la Imagen 18: 
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Imagen 18 

Una vez terminado este proceso, se debe hacer click en Registrar asistencia (Imagen 19): 

 

Imagen 19 

9.4. Declaración de asistencia Mensual 
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Cada principio de mes según las fechas estipuladas por el MINEDUC  (generalmente primeros 2 

días hábiles del mes, el Inspector General  debe declarar la asistencia sin errores según hoja del 

libro de clases “Asistencia Mensual (Control de Subvenciones)”. 

Previo a la declaración se debe revisar, con apoyo de otro funcionario autorizado para tal efecto, 

que coincidan los totales de asistencia ubicados en la última columna de la imagen y en el libro de 

clases en la antepenúltima columna (asistentes) (Imagen 20) 

 

Imagen 20 

NOTA: El ejemplo no muestra mismo curso, ni mismo mes. 
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Luego de realizada la revisión vertical (total  de días asistente por alumnos), se debe revisar 

horizontalmente ingresando a la pestaña   “Reportes” y luego “Resumen de asistencia” (Imagen 

21): 

 

Imagen 21 
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En la planilla desplegada, se debe revisar horizontalmente la cantidad de asistentes e inasistentes 

por día. Posterior a esto se corrobora que los totales coincidan con los totales finales que se 

registran en el libro de clases en página “Asistencia Mensual (Control de Subvenciones)” (Imagen 

22) 

 

 

Imagen 22 

NOTA: El ejemplo no muestra mismo curso, ni mismo mes. 
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Luego de revisado los datos y resúmenes, el director o funcionario autorizado por éste, debe 

ingresar a SIGE con RUT, clave y perfil del sostenedor (Imagen 23): 

 

Imagen 23 
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Imagen 24 

Se ingresa en el link declaración de asistencia (Imagen 24). Luego de eso se debe llenar el 

formulario de Remuneraciones y Cotizaciones, cuyo proceso de ingreso es responsabilidad del 

departamento de Mantenimiento y Remuneraciones del Grupo Educacional. 

Posterior a eso se registran los cursos, marcando en las ventanas que corresponde a cada uno de 

estos, en tandas de no más de 10 cursos, y se presiona en “confirmar”. 

Previo a realizar este paso, se debe corroborar la información del libro de clases y SIGE de manera 

cruzada, en forma vertical y horizontal 

Para finalizar se imprime certificado de declaración de asistencia, archivando como evidencia del 

proceso. 

5. REGISTROS 

- Planilla de control de asistencia diaria 

- Libro de clases 

- NAPSIS 

- SIGE 
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6. ANEXOS 

6.1 Anexo 1: Planilla de control de Asistencia diaria 
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6.2 Anexo 2: Comprobante Recepción Electrónica de Boletín de Asistencia 

 

 


