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1. OBJETIVO Y ALCANCE

OBIJETIVO

Establecer la metodologia 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.

Serd aplicado en todas las sedes del grupo educacional, para normar el trabajo en esta area de
Direccidn, inspectorias y docentes.

Cabe sefialar que estamos supeditados a la normativa educacional chilena.

2. RESPONSABILIDADES

Director: Su rol dentro del proceso esta 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 ejecucidn de tareas especificas 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 educacion
parvulario basica y media y su fiscalizacion.

- Circular N° 1 del 4 febrero 2013, Establecimientos Educacionales Subvencionados
municipales y particulares, Superintendencia de Educacién Escolar.

4. DESCRIPCION 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 nimero 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
dia.

4. A suvez abajo del dia se registra matricula total del curso en el dia y asistencia media, que
es el numero que debe coincidir con el cuadro antes mencionado (Imagen 2).

5. Si llegan alumnos atrasados en la primera hora, el inspector de patio encerrara en un
circulo el nimero del atrasado en el sector inasistentes y se pasa al rectangulo derecho
“atrasos” (Imagen 3). No se deben registrar atrasos en 2° hora ya que sera considerado
adulteracion de asistencia.

Mat
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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 dia que corresponde.

7. Bajo esta columna se debe detallar “asistentes”, “inasistentes” y “matricula” 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 serd considerada como adulteracién de asistencia (Imagen 4, 5,
6). Terminado este proceso se considerara el libro con la asistencia pasada y no podra ser

modificado.
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Al final de la jornada del curso se debera proceder a cerrar el libro, registrando los
ausentes hasta el final del dia segun horario (cremillas) y la cantidad de asistentes en el

cuadrito ubicado a la derecha del rectangulo inasistencia, lo cual debe instalarse
obligatoriamente en nimero (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 us

éHa olvidado su contrasefia?
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Al entrar a la pagina principal se debe ingresar a la seccidn Libro de clases/Asistencia (Imagen 9).

EOIFAE] Escuela de Administracion y Comercio A& C

Abnr todos | Cerrar todos

Asistencia

Asistencia Integracion

Anotaciones

Atrasos por dia

Carga de asistencia

Carga de notas

[=)- Informes
Lista de alumnos
Notas por asignatura
Notas ensefanza media
Financiamiento Compartdo
Asistencia del colegio
Inasistencias por curso
Resumen para apoderados
Reporte de edades
Rendimiento escolar
Registro escolar

Estadisticas de alumnos
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* Enviar un mensaje a soporte
* Contactarse via MSN a sopo
* Llamar al teléfono 600 555 0
* Para llamar desde celulares:
= (02) 2733 3400
Opcion teléfonica 2
Notics
Otra buena noticia en Planificacion C

Otra buena
Moc

.

Imagen 9

CODIGO: INS - P 01

Fecha de elaboracién: 01/03/2013 Version: 1

Formando personas, construyendo futuros



GRUPO EDUCACIONAL DE ADMINISTRACION Y COMERCIO

INS — PO1: PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE ASISTENCIA

REVISION
N2 00

FECHA DE APROBACION
3

PAGINA DE LA SECCION
~Rzgina 13 de 28

GENERADO POR
Inspector General

~/ " Pedro Olave
~ Carlos Moreira

_—28/03/2013
REVISADO POR
o Encargado de Calidad

Mercedes Herwitte

~ >

Macarena Aguirre Ramirez

/" NPROBADZ POR /<

/ { / | / ;
(G'.ir;e;?)te {Genef'a'{ /
i - \/\‘ﬁe ‘\Z '//J

Claudia Cabeiio Caroca

Luego elegir tipo de ensefianza, curso y letra de curso. Cada Escuela maneja sus tipos de

ensefianza, las cuales se definen de la siguiente manera:

Media TP Sarmiento

Basica Sarmiento

HC Tutuquén

110.- Ensefianza Basica

10 Educacién Parvularia

10 Educacioén Parvularia

410.- Educacion Media TP
Comercial Nifios y Jovenes

110 Ensefianza Basica

110 Ensefianza Basica

610.- Educacién Media TP
Técnica Nifios y JOvenes

214 Educacién Especial
Alteraciones del lenguaje

214 Educacién Especial
Alteraciones del lenguaje

710.- Educacion Media TP
Agricola Nifios y Jévenes

310 Enseflanza Media
Humanistico Cientifica
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>lned UC- SN D CARLOS ALBERTO MOREIRA SEPULVEDA || Mesa de ayuda - Capacizacién . Administracién

Libro de clases > Asistencaa @ J'Zr
i Librz Ge clases: Asistencia (7]
Asistencia Integracién 110:Ensefianza Bésica =7 A [&]
Anotaciones
Avases por da [ o] ]
Carga de asistencia A 5 . »
Carga danonss La asistencia no ha sido grabada . ) —_—
Ingrese el nro. de orden ce los alumnos fakantes separados por guidn y presione el botén "Guardar asistencia”
Informes
Lista de alumnos « Anterior Jueves, 13 de Diciembre de 2012 13-12-2012 | Anular Siguiente »
Notas por asignatura Fakantes (¢ - 1-10-22) Responsable:
Nows ensefanza meda Matricula Foluntay
Financiamiento Compartido Todos los Alumnos Inasistentes || Hombres 15
Asistencia del colegio "“‘,:: fﬁ °
::j:::::;i i ord Apellidos y nombres Asistencia
1 AGUILERA MARTINEZ. CAMILA PAZ ?
Flagiorn e Aules 2 ALBORNOZ JARA RODRIGO FELIPE 7
Rarideniengo asocksy 3 ALLENDES ROJAS, PABLO NICOLAS ?
Regiswo escolar 4 ARENAS PERA, VAN ALEXIS T
Estadisticas de alumnos 5 ARRIAGADA MARQUEZ DANIELLA ALEXANDRA ?
Indigenas 6 CARRASCO GONZALEZ, KRISHNA ANDREA ?
E 7 CORNEJO GONZALEZ, VIVIANA ESTEFANIA ?
8 DOTE MARTINEZ, ESTEFANIA DE LOS ANGELES ?
9 FARIAS VERGARA. XIMENA ANDREA b 3
A or GGnine 10 FERNANDEZ LEON, CRISTIAN MARTIN ?
G f n FIGUEROA FUENZALIDA, CATALINA DE LOS ANGELES ?
Jeors dedewon 12 FUENZALIDA MUROZ, DANITZA ANDREA ?
Rech/SIGE 13 GOMEZ VASQUEZ. MARCELA DEL CARMEN ?
Datos de alumnes " GUERRERO ALISTE, CARLA ANDREA ?
Especiaidades 15 GUTIERREZ CORVALAN, JAVIER IGNACIO ?
Matricula inicial 16 GUTIERREZ MARTINEZ. JAVIERA VALENTINA IGNACIA 2

Imagen 10

Al Ingresar se debe seleccionar el curso para el cual se desea ingresar asistencia, en la Seccién que
se indica en la Imagen 10.

Tal como se indica en la Imagen 11, se registran los nimeros de los alumnos inasistentes en el
recuadro. Existe la opcién 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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o de clases: Asislencia
‘Ensefianza Bésica [=] 7 =] A [~]

D | [ serara [ e |

& La asistencia no ha sido grabada

Ingrese el nro. de orden de los alumnos faltantes separados por gusdn y presicne of botdn "Guardar ase
Jueves, 13 de Diciembre de 2012 13-12-2012 | Anular

Fakantes (- 1-10-22)

« Anterior

1-7
Todos los Alumnos Inasistentes

|  Guardarasistencia |

Oord Apellidos y nombres
1 AGJ;,E:;‘ MARTINEZ. CAMILA PAZ
2 ALBORNOZ JARA, RODRIGO FELIPE
3 ALLENDES ROUJAS, PABLO NICOLAS
4 ARENAS PERA IVAN ALEXIS
5 ARRIAGADA MARQUEZ. DANIELLA ALEXANDRA
6 CARRASCO GONZALEZ, KRISHNA ANDREA
7 CORNEJO GONZALEZ, VIVIANA ESTEFANIA
8 DOTE MARTINEZ. ESTEFANIA DE LOS ANGELES
9 FARIAS VERGARA. XIMENA ANDREA
10 FERNANDEZ LEON, CRISTIAN MARTIN
1 FIGUEROA FUENZALIDA. CATALINA DE LOS ANGELES
12 FUENZALIDA MUROZ. DANITZA ANDREA
13 GOMEZ VASQUEZ, MARCELA DEL CARMEN

.
.
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Imagen 11
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Revision General de la Asistencia en el Sistema

(Imagen 12)

SinedUC - SND

Para una revision general del proceso se debe ingresar a la seccidn Informes/Asistencia del Colegio

CARLOS ALBERTO MOREI}

ESIFEd  Escueln de Administracion y Comercio A 8 C

Abeir todos | Cerrar sodos Indormes > Asustenca del colegio

Informes: Asistencia del colegio.

= Libro de clases
Agztenca

Assstenca Integracsén

Anctacones
Atrasos por dia .
Carga de asistencia Grado-Curso
’ Carga de notas Siotmo ABo - A
=) Informes Prof jefe FUENTES SILVA SERGIO ANDRES
) RUN :13633314.5
S O pos Matricula actuat 41 alumros
Netas por asignatura Capacidad del curso 45
Notas ensesanza meda Ensedt Bis
Financiameno Comparndo Octavo Asio - A

Prof jefe SARRIOS PARRAGUEZ. RICARDO
RUN :15631973-2

Matricula actual 43 alumnos
Capacdad del curso 45

[

Inasistencias por curso
Resumen para apoderados

[ RS LML L. TD

SinedUC - SND

ct m

Abew todos | Cerrar sodos

=) Informes

£ Libeo de clases

Elegir ks vista de los datos que prefera  Vista de todo el aﬁo:

CARLOS ALBERTO MOREIRA SEPULVEDA || Mesa de ayuda - Capacitacion - Administracion

pr— Informes: Asistencia del colegio. 7}
Asiswncia Integracién Elegi ba vista de los datos que prefiera Vista de todo el aiio v
Anctacones
A . korrme da Ack Py EC— ASC
Aurasos por dia
Carga de asiswncia Geado-Curso | Vaiables | Mar | Abe | Jun ] Ao | Sep | Ox | New | Dw
B Dias cons. 20 20 21 21 10 2 16 21 20 s
Carga de notas a | f + : !
Sépomo Ajo - A Asis. Pos. 500 800 40 840 401 %02 656 et 820 205
Prok jefe FUENTES SILVA. SERGIO ANDRES T = % 5 = = =
Lista ca akumacs RUN :13639314.6 = = = = = =
uuﬁnﬂ 41 alumnos Acs Net. | 69 51 | 24 | ) |382 849 6 39 | 34 |
Noas por asignanna Capucidad dal curso: 45 Asis Pore. | 5.1 939% §33% §37% 903% $41% 942% §16% 395%  893%
Noms shaekins sias Dias cons. 20 2 21 [21 10 2 16 12 20 5
Financamienic Comparide | Octavo Alo - A Asis Pos. 520 826 882 7% 410 26 688 546 860 215
Profjefe SARRIOS PARRAGUEZ. RICARDO s = 81 15 = = = s %8
RUN 156319732 2 0 2 3 B & i
Inasistencias por curso Matricubs actual 43 alumros hi&l ™ 78 81 733’ .D'L B46 54 85 796 |196
Riinea e apodindos:  [|Caneaslid dal daea: 35 | AsmPora [965%  (s39%  (s31%  (o1g%  (912%  (914% |93 916% 926 [s12%
Repone de edades Educacidn Media T/P Comercial Neas y Jovenes Dias cons. | 20 2 21 21 |10 2 18 21 20 s
Rkt am Prmer Ao -C Asis. Pos. 521 840 882 869 410 %02 655 824 761 180
hroiarao esccly Pro e Lipe: Gorziler. Abaro Ao e == = o 2= o = = s
R - " $ =~ 4
E«;utm ol m‘. alumnos Asis Net. | 74 783 808 77 1378 831 583 764 590 ‘1 70
g | AssPora [943%  [932%  (o16%  |se% [s2a% [s21%  (ssox  ls27% %07 |sss%
T Educaciin Media T/P Comercial Nifos y Jvenes Dias cons. | 20 2 21 21 10 2 16 21 2 s
Extranjeros i Ao \ETELER AMELA Asis. Pas. | 750 800 822 &40 |40 850 824 819 744 185
Risgo colegic M‘ 1‘5‘19071'5 2ea Ina. 40 755 7% ,“S ‘S? L) &7 102 66 18
Humnos reseades Matricuta actual 37 31005 Asis Net__[750 7 [723 725 [347 % 557 578 G
Blumens one nmina w43 Asis Pore. |34 3% 9154 804%  l863%  [sa8%  (B92% (803 875%  loni%  [903%
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9.3. Ingreso de Asistencia a SIGE

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

a la pagina www.comunidadescolar.cl en la seccidon “Acceso a SIGE” (Imagen 13)

Ministerio de
Educacion

Gobierno de Chile

VEN A LIDERAR
NUESTRAS ESCUELAS

SOR
gEch U°°"c[')°gsoi 500 PUNTOS:

Capitulo 7.5 Produccién y prestacién del servicio
PAG. 17 de 28

Proceso Aguinaldo de Navidad 2012 y Bono Especial Diciembre 2012

Sres. Sostenedores, la ley 20642 del 11.12.12, estoblece que deniro del mes de
Diciembre 2012 debe reglizor el pago de un Aguinaldo de Navidad 2012{art N° 2),
ademés de un Bono Especial (ort N° 25).[ Leer Més |

Imporianie: plazo para ingreso de Notas E fi Media (actualizada)

| marco del Programa de Asignacién de Ayudo
de cacién Superior, solicitamos su colaboracién en el
ngreso de Notas de los estudiontes.[ Leer Més |

Ampliacién Plazo Rendicién de Cuentas Subvencién Escolar Preferencial SEP

Sefiores Sostenedores, el plozo final para efectucr la rendicion de cuen
2011 y 2012 se amplia hasta el dic miércoles 12 de diciembre del presenie afio, a los
23:59 horos.[ Leer Mas |

Adjudicacién Plan de Reparaciones Mayores 2

El Ministerio de Educacién informa de los proyectos adjudicados en el segundo
lamado al Plon de Repcrociones Mayores, pora establecimientos ofectodos por el
sismo de febrero de 2010.[ Leer Més |

Imagen 13
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DOCENTES

- Sistema Nocional de Evaluccién
de Desemperio

- Perfeccionomiento,
Acreditacién, Formacién
Continua, Noficios

- Bonificocion de Reconocimient

Profesional

- Profesores jefes

PADRES Y APODERADOS

- Cartilla Simce
- Centro de Padres

- Convivencia Escolor

- Sistemo de Medicién de o
Calidad de lc Educacion (SIMCE)

- Ficha Establecimientos
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Se desplegard una ventana, en donde se debe ingresar el RBD de la escuela y la clave utilizada para
este efecto (Imagen 14).

Autenticaciéon

Sistema Informaciéon General de
Estudiantes (SIGE)

Ingrese Usuario y Clave de Acceso

RBD/Rut Sost

Clave
Perfil [ Estableamsento Subv ~]
Imagen 14

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

Rezagada” (Imagen 15)

Bienvenido{a) RBD: 16583 ESCUELA DE

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

m Datos Generales | Adm. Matricula EESEEN Actas 2012 | Textos 2013 | Pro Retencion 2012

Bienvenida Ingresar Asiskedflia Mensuzl/Rezagada Reportes

Asistenciz Diaria Procesos relacionados

Bienvenido - ftura de Asistencia.

@ Sr. (a) Usuario,

A través de esta aplicacién Usted podra informar las asistencias de sus Alumnos, esta informacidn se ul
Escolar-.

Cualquier duda o consulta con respecto a alumnos de Programas de Integracion Escolar(PIE) d
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Imagen 15

El siguiente paso es seleccionar el afio, el mes de declaracidn de la asistencia y el curso a declarar
(Imagens 16 y 17)

— Periodo de Declaracion

Seleccionar el mes a informar.

Recuerde que: Todos lns.mes== dahen ser declarados por esta via (marzo a diciambra 3012) sin excepcién alguna.

Afio 2012 | | Mes | Mes de Declaracién |

SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMERE /|

Imagen 16
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— Periodo de Declaracién

Seleccionar el mes a informar.

Afio 2012 | x|

Recuerde que: Todos los meses deben ser declarados por esta via (marzo a diciembre 2012) sin excepcion alguna.

| DICIEMERE =]

110 Ensefianza Basica

a2 79 Basico A (41)

410 Ensefianza Media Técnico-Profesional Comercial nifios

@ 8§° Ba:

2 10 Medio C (38)

@ 4° Medic B (29)

2 19 Medio D (27)

@ 4% Medio C (42)

20 Medio C (40)

@ 4° Medio D (38)

610 Ensefianza Media Técnico-Profesional Técnica nifios

o 20 Medio A [21)

o 20 Medio B (34)

@ 3° Medio A (37)

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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Ingresar Asistencia.

— Detalle Seleccion

Afio Declaracion

Diciembre 2012

Ensefianza: Ensenanza Basica [7° basico A] G Seleccionar Otro Curso
Dias Trabajados en el Mes: 5
— Simbologia
( /[T )Ausente ([ '/ ¥ )Presente € Dia no trabajade @ no matriculado, retirado o inicio de clases O Alumno sin asistencia

Los alumnos que esten destacados con celor rojo no serdn informados para page va que se encuentran en colisién con otro establecim

Alumnos S DL MM V S DL MMIVSDLMMIUVS
i 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
1 Aguilera Martinez Camila ool VM FFFFFVFOGOOOOGOOO OO OGO OO
2 Albornez Jara Rodrigo ool T ITCTICTTIN oo 000000000000
3 Allendes Rojas Pablo ool FVFFVFFVFVODOOGOOOOOO OO OO
4 Arenas Pefia Ivdn ool FVFFFVFOOOOOOOO OGO OO
5  Arriagada Marquez Daniella ool M I FIOoo0000000 00000000
& Carrasco Gonzélez Krishna ool FMFFFOGQOOOOGQOOG OO0 OGO OO
7 Comeio Gonzélez Viviana eaal FMFFFFZODODOOOO0 OOODOGDOOOO
Imagen 18

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

\seca Christian ool FEFFFEOOO 00000000 00000000

blete Jazmin ooFFFFF OO0 O00O000000000O0O0

3 Cueto Lukas okl NVMFFIFODOOOOOOGCO 0000000000 O0O0O0GO OO0

3 Gonzalez Cristal ook VMVFFFODODODOOGOGOGOOOO ODOOO0O0DO0ODODOODODODODOO

ez Francisco oo FFFF QOO0 OQOD000O0O00000O0000O0O0

ndoval Jeremias ool FFFFoOODOOODDOOODO0ODO00O00DDO0O0OO0OO0O0DO0OO

serrero Abraham olF FFFFEOOO0 000000000000 0000O

1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

s pL M M1 V¥V S DLMMI VYV SDL MMI VY S DLMMIVSUDL

=) S

E +56 2 24066 C Libe gg ¥HTML 1.0| CS5 2 DS100 | 5.2.27.1

9.4.
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Declaracion de asistencia Mensual
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Cada principio de mes segun las fechas estipuladas por el MINEDUC (generalmente primeros 2
dias habiles del mes, el Inspector General debe declarar la asistencia sin errores segun hoja del

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

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

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

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

Alumnos

Ampuereo Diaz Pablo
Avendafio Nufiez Yoselyn
Basaure Quitral Barbara
Becar Sanhueza Jesis
Cabello Diaz Roberto
Carrillo Mufioz Cristina
Castro Carcamo Yazmin
Contreras Diaz Pablo

9 Cuevas Gajardo Christian
10 De La Hoz Cifuente José
11 Diaz Soto John

12 Ferrada Cataldn Camila
13 Gavildn Rojas Ana

14 Gonzdlez Arenas Karina

=R I« I ¥ B O VU N I

Srooo0Ro000000000000O0000O00OR0ORODRQODBR""
SNgQOoOODOOOOOOOOOO0O0OoR0O0RORODBODaMS
"Yagoo00000000000000000000000000DORYY
CFrE Q000000000000 000000000000000QQRT

[y
wn

N e

R I R N N I N N S S
e N N N N N N N N N I N N N N
AN RN LN N N N O N O N T 1 1 N N O N O N N N N
e N N N N N N N N O N N N N N N
PEOQOo0RO00O00O00O00O0O0O00OCoR0OOCORQORQOQOBEsEY
o000 0O0OOOOOOO0OOOQCQOCOOQOOORQODOOORP
FRACNOCAAASNANANANANNA N0 AANNANANNANNANAART
FHAA0AAACAAAAARNARNARAA A0 AN ANANANAAARE
FRALNOAAL AR AAAXAAA X D ALAAANAN n A ARe
R R N N N
RN RN N N e L N
“LoegcoogGoooCoOOQOCQOQOOCQOQOOCRQOORQRQOOROQEYRY
P00 RooOOo0oRoO0oORoORoRoOROROROROBR”

=

“Ro000000000000000000000CO00CO00CO0COOORY
SY00000000000000000000000000C00Q00QOYS

o

=]

[S=] =1

=1

=1

»l Zu‘Ol

e e e =R = T R e i B - = R - B = B s

v
v
v
v
=)
v
15 Gonzalez Painian Héctor e e - |2t 0
16 Herrera De La Cuadra Loreto v —*_'/l |03 ‘l‘{ Q
17 Huerta Contreras Camila e “izd ‘ = |24 0
18 Labra Reyes Maria v 2l Zl
19 Lorenzen Gonzdlez Paola e 20 \ ol |
20 Martinez Retamal Katherine v Y /‘1 07- 2‘
21 Morales Méndez David e 20 |o) | A
22 Moya Carvajal Denisse v | 2] = | 24
23 Navarro Torrealba Alan v 179 \ o | 2
24 Orellana Ubilla Pablo v 9 oz | 2
25 Pizarro Rojas Camila v 11179 74)} 2
26 Roa Venegas José ' ! X /b |os |2
27 Saavedra Arroyo Adolfo v ele 28| = |24
28 Sanhueza Diaz Patricio v Xl /‘1 07_ 2
29 Urra Castro Jacob =] 20 |0 | 2
30 Urria Gonzalez José v 2l = |2
31 Valenzuela Dugue César | ek = 5 20
i ki =
< ozt
-l ; = |z
Aol - |2
Imagen 20 N ETET
20 |ol |2 |
|24 | = |24 |
NOTA: El ejemplo no muestra mismo curso, ni mismo mes. o - //; 0; ;
4 (/)
XX X< 0qlio |9 ]
|
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Luego de realizada la revisidon vertical (total de dias asistente por alumnos), se debe revisar

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

21):

Bienvenido(a) RBD:156583 ESCUELA DE AD

stema Informacion General de
tudiantes (SIGE)

ﬂ Il e Actas 2012 | Textos 2013

1suzl/Rezagada

Pro Retencion 2042 | Reportes v Ar

Cursos 5in Asistendia

Asistencia Diaria Reportes

Noviembre 2012 Resumen Asistenciza

Ensefianza Basica [7° basico A]

1 el Mes: 20

Imagen 21
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En la planilla desplegada, se debe revisar horizontalmente la cantidad de asistentes e inasistentes
por dia. Posterior a esto se corrobora que los totales coincidan con los totales finales que se
registran en el libro de clases en pagina “Asistencia Mensual (Control de Subvenciones)” (Imagen
22)

Bienvenido{a) RBD:16583 ESCUELA DE ADMINISTRACION ¥ COMERCIOQ| Cerrar sesion %

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

C"LJ Pagina de manuale:

Cierns on O
Datos Generales | Adm. Matricula EEEELEEN Actas 2012 | Textos 2013 | Pro Retencion 2012 | Reportes y Archivos - %

Bienvenida Ingresar Asistencia Mensual/Rezagada Asistencia Diaria Reportes Procasos relacionados

Resumen Asistencia.
Sr. (a) Usuario aqui podrd encontrar un resumen de las asistencias declaradas en meses anteriores.

para obtener el detalle debera consultar en |a opcién "Ingresar Asistencia Rezagada™.

Seleccione el mes: | NOVIEMBRE B3

o e e e T b el L ===
| @B EE| EE| & EE| EB| EE| EE| EE EE| 6| B3| EE| & | | EE| EE| EE| @[EEE)]
3 4 6| 5| 2| 5 6 4

3| 3| 3 5 5[ 4| 4 2| 4| & 7| 5| of 86 _|
a1] a1] a1] 41 a1 a1] a1| a1 a1] a1 a1] a1] a1] a1] a1 41| a1] a1| a1| 41| ols20]
sistencia] 2| SR i P T ‘ | ,
muﬂmﬂﬂ | | 229358 | N 5309851 || || [PTszayzs| ||| 33323282 69<
4: e I8 102 e2pl | ]| oL orio3on| £ || 0303 .0bol S| | | || {0¥030i 0z | | ol 020202 48 ;
R | ;s ‘ | I ! |
23| a 3055 ] YRR RTE Ll e B L S i H3
s {383 | 35?5351%36, | b abaksk | || |Phasasys | WY T
37| 32| 34| 38| 35 36| 34| 35| 31| 35 33| 35| 36| 35| 34 35| 34| 34| 35| 34| o0|e90
2| & 4] 2| 3 2| a4 3| 7] 3 s| 3] 2| 3 a 3| a| a| 3] 4] o 11
Imagen 22

NOTA: El ejemplo no muestra mismo curso, ni mismo mes.
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Luego de revisado los datos y resumenes, el director o funcionario autorizado por éste, debe
ingresar a SIGE con RUT, clave y perfil del sostenedor (Imagen 23):

Misisterio de.
B e

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

Coblerm d Chite

Autenticacion

Ingrese Usuario y Clave de Acceso

RED/RutSost  |-[ ]
Cave[ |

Perfil [Sostenedor =1

e

Imagen 23
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i | /
Gzrernite {Genef'aji

GENERADO POR REVISADO POR /" NPROBADZ POR \
Inspector General '\~ |/ Encargado de Calidad '

Mercedes Herwitte '~ —~— = D /
Macarena Aguirre Ramirez I i 7] r
~ Pedro Olave acarena Aguirre Ramire Claudia Cabeiio Caroca
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Bienvenidol

Sistema Informacion General de
Estudiantes

Cobsborma de Chite
Inicio | Declaracidn Asistencia | Remuneraciones y Cotizaciones _

iBienvenidos al SIGE para Sostenedores!.

Antes de continuar el proceso de asistencia del mes correspondients aseglrese de que los siguientes datos se

— Formulario de Contactos

Imagen 24

Se ingresa en el link declaracién 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 mds de 10 cursos, y se presiona en “confirmar”.

Previo a realizar este paso, se debe corroborar la informacidn del libro de clases y SIGE de manera
cruzada, en forma vertical y horizontal

Para finalizar se imprime certificado de declaracion 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

CURSO
Profesor lefe MES/DIA
Ord RUN Apellidos y nombres 271281 (4|5 |6 |78 |11|12(13(14|15|18|19(20(21|22|25(26(27|28
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6.2 Anexo 2: Comprobante Recepcion Electrénica de Boletin de Asistencia

Ministerio de
Educacion

Fecha:
N. Registro:

02/01/2013

20130102162019734748000000

Comprobante de Recepcién Electronica
de Boletin de Asistencia

El Ministerio de Educacion ha recibido conforme la informacion de asistencia para el mes de ENERO, establecimiento
RBD: 16583 SOCIEDAD CABELLO Y MARIN LTDA. correspondiente al periodo de pago de DICIEMBRE la cual se

detalla a continuacion:

T B | cuso avica [ D ‘ Asiienci
[ 110 Ensenanza Basica 7° basico A 41 5 ' 36,6000
| 110 Ensefianza Basica 8" basico A o) 5 | 392000
[+10 Media Técnico- Comercialnifos | 1° medio C 38 5 | 340000 |
410 Media Técnico-F Comercial nifios | 1° medio D a7 5 | 334000
| 410 Ensefianza Media Técnico- Comercial nifics | 2* medio C I 5 | 358000
[410E Media Técnico- Comercial nifios | 3° medio A 31 5 | 280000 |
| 410 Ensenanza Media Técnico-Profesional Comercial nifios | 3° medio B 3 5 | 312000 |
410 Media Técnico- Comercial nifios | 3° medio C ” 5 36.2000
[410€ Media Técnico- J Comercial nifios | 4° medio A a1 "0 | 00000 |
[410 Media Técnico-Profesional Comercial nifios | 4° medio B 29 0 | 00000 |
410E Media Técnico- Comercial nifios | 4° medio C ) 0 | 00000
[ 410 Ensenanza Media Técnico-Profesional Comercial nifios | 4° medio D 38 0o | o0oo0 |
[610€ Media Técnico-Profesional Técnica nifios | 3° medio A 7 | 5 | 294000
[ 710 Ensenanza Media Técnico- nal Agricola nifos | 1° medio A 38 5 | 346000
[710 Media Técnico- Agricola nifios [ 7 medio B 41 5 | 344000 |
[ 710 Ensenanza Media Técnico-Profesional Agricola nifios | 2° medio A 43 5 | 386000 |
[710 Media Té al Agricolaiios | 2" medio B 40 5 | 340000 |
710 Ensefianza Media Técnico-P Agricolanifios | 3° medio A 39 5 35.2000
| 710 Ensenanza Media Técnico-Profesional Agricola nifios | 4° medio A 37 0 | 00000 |
| 710 Ensefianza Media Técnico-Profesional Agricola nifios 4° medio B o) o | ooooo |
Los datos de este comprobante estan sujetos a evaluacion por parte de la Cs de Nacional de y estos no lo que

sera pagado por parte del Ministerio de Educacion
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