SIGE - PREGUNTAS FREQUENTES V.2.3

Este documento contiene las preguntas mas frecuentes y sus respuestas. Tiene el siguiente ordenamiento:

1. Temas Varios.

2. Perfil “Establecimiento”, considerando que los mddulos mas utilizados son “Datos Generales”, “Adm.
Matricula” y “Asistencia”.

3. Perfil “"Sostenedor”.

1 - TEMAS VARIOS

1.

5.

¢Cual es la direccion para ingresar a SIGE?

RESPUESTA

Es recomendable que utilice el sitio de Comunidad Escolar, y desde alli acceda a SIGE, ya que dicha
pagina entrega noticias de importancia, como los plazos para registro y declaracién de asistencia:
www.comunidadescolar.cl.

Si llegase a tener problemas para conectarse a Comunidad Escolar, puede acceder directamente a SIGE
mediante este enlace: http://sige.mineduc.cl.

éQuién es el responsable del ingreso de informacion a SIGE?

RESPUESTA

El responsable siempre es el Director del establecimiento, aun cuando los encargados del ingreso sean
otros funcionarios.

Nuestro establecimiento no cuenta con conexion a Internet éde qué otra manera puedo entregarles la
informacidon de mi colegio?

RESPUESTA

La Unica manera en que el Mineduc recoge informacién de los establecimientos, es a través de SIGE. Esto
implica que deberd buscar otras alternativas de conectividad.

¢Es posible tener actas rechazadas?

RESPUESTA

Si es posible, sus actas pueden estar en uno de dos estados:
= Aprobadas.
= Rechazadas.

Para que pueda realizar correcciones, sus actas deben haber sido rechazadas. Si fueron aprobadas, en
casos justificados, puede solicitar al Deprov de su jurisdiccién que las rechace.

a) Si sus actas fueron rechazadas, realice las correcciones que sean necesarias.
b) Genere las actas y envielas a revision nuevamente.

El sitio para rectificar actas 2010 es: http://w3app.mineduc.cl/SigeRectificaActa

Si tiene consultas especificas sobre las razones por las que sus actas hayan sido rechazadas,
comuniquese con el encargado de actas 2010 en la Deprov de su jurisdiccién.

Me es urgente corregir las actas del afio 2010 écuando podré ver esa opcién?
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RESPUESTA
El sitio para rectificar actas 2010 es: http://w3app.mineduc.cl/SigeRectificaActa.

Por favor, necesito saber écdmo cambiar el nombre del colegio por el nuevo que ya estad reconocido?

RESPUESTA
Envienos una imagen escaneada de la resolucion de cambio de nombre y gestionaremos su ejecucion.

Sefiores Mineduc Junto con saludarles, me dirijo a ustedes para expresar mi molestia por la excesiva
tardanza en el pago de la subvencién pro-retencién. Esto jamas habia ocurrido.

RESPUESTA

El pago de Pro-Retencion esta en proceso y funcionando como todos los anos.

Si tiene dudas con respecto a su situacion, debe dirigirse a la Deprov de su jurisdiccion y pedir que le
informen el estado de su solicitud.

2 - PERFIL “"ESTABLECIMIENTO”

Moddulo: Datos Generales

1.

» Informacion Establecimiento

Cambid la Directora y necesito cambien el nombre y sus datos en el Sige. No puedo cambiar ya que los
campos estan cerrados.

RESPUESTA

1) Seleccione el médulo “Datos Generales” y se desplegara la ventana “Informacién Establecimiento”.

2) Sobre los datos del establecimiento que se encuentran al inicio de ésta pagina, hay un cuadro
destacado en celeste con la leyenda “Para modificar los datos ingresados del director” junto a ella hay
un enlace llamado “haga click aqui”. Utilice esa opcién para realizar las actualizaciones que sean
necesarias.

3) Seleccione el botén “Guardar” para grabar la actualizacion.

Para actualizar los antecedentes del establecimiento, como nombres del director, encargado de matricula,
o encargado SEP, édénde debo hacerlo?

RESPUESTA

1) Seleccione el mddulo “Datos Generales” y se desplegara la ventana “Informacion Establecimiento”. En
esta pagina se encuentran todos los datos del establecimiento, factibles de ser actualizados por él.

2) Realice las modificaciones que sean necesarias, a uno o0 mas encargados.

3) Seleccione el botén “Guardar” para grabar la actualizacion.

Modulo: Datos Generales

1.

» Administracion Cursos

¢Cémo crear un curso, en SIGE?

RESPUESTA

1) Seleccione el mdédulo “Datos Generales”.

2) Seleccione la opcion “Administracion Cursos”.
3) Seleccione la opcién “Ingresar Nuevo Curso”.

4) Ingrese los datos que correspondan y seleccione la opcion “Guardar”.
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5) Confirme la creacién del curso.
6) Recuerde que mientras el curso no haya sido reconocido por el Deprov, no recibird Subvencion por él.

¢COmo eliminar un curso en SIGE?

RESPUESTA

1) Seleccione el médulo “Datos Generales”.

2) Seleccione la opcion “Administracion Cursos”.

3) Pinche con exactitud el icono rojo con forma de X, que se encuentra junto al curso que desea eliminar.

4) Confirme la eliminacion del curso.

5) Recuerde que no podra eliminar cursos que tengan alumnos asociados y en ese caso, el icono de
eliminacién no sera desplegado. Los alumnos retirados dentro de un curso cuentan como alumnos
asociados.

Quiero crear cursos pero éno encuentro el tipo de ensefianza que necesito?

RESPUESTA

En la opcién “Administracion Cursos”, siempre vera todos los tipos de ensefianza actuales del
establecimiento. Si no visualiza el que requiere, es porque no ha sido ingresado.
Realice el ingreso del tipo de ensefianza y vuelva a intentar crear los cursos.

Modulo: Datos Generales

1.

» Administrar Tipos de Ensehanza

No sé qué tipos de ensefanza tiene nuestro establecimiento épueden decirmelos?

RESPUESTA

1) Seleccione el mdédulo “Datos Generales”.

2) Seleccione la opcién “Administrar Tipos de Ensefianza”.

3) Dirijase a la parte inferior de la ventana y podrd ver todos los tipos de ensefianza actuales del
establecimiento.

¢Como ingreso un nuevo tipo de ensefianza?

RESPUESTA

1) Seleccione el médulo “Datos Generales”.

2) Seleccione la opcién “Administrar Tipos de Ensefianza”.

3) En el recuadro “Tipos de Ensefianza en su Establecimiento”, seleccione el nuevo tipo de ensefianza
con todas las caracteristicas que le correspondan. Puede modificar el horario de inicio y término de la
jornada que elija.

4) Seleccione “Agregar Tipo de Ensefianza” para guardar los datos seleccionados.

5) Dirijase a la parte inferior de la ventana y podra ver todos los tipos de ensefianza actuales del
establecimiento, incluyendo el que acaba de ingresar. El ordenamiento es por tipo de ensefianza.

Recuerde que requiere una resolucidon de autorizacién del SEREMI de su jurisdiccidon, para reconocer

oficialmente un nuevo tipo de ensefianza para su establecimiento.

¢Como elimino un tipo de ensefianza?
RESPUESTA

1) Seleccione el mdédulo “Datos Generales”.
2) Seleccione la opcién “Administrar Tipos de Ensefianza”.



3) Dirijase a la parte inferior de la ventana y podra ver todos los tipos de ensefanza actuales del
establecimiento.

4) Pinche el icono con forma de X que se encuentra en la columna “Eliminar”.

PRECAUCION: Si el tipo de ensefianza tiene cursos asociados, debe eliminar dichos cursos antes de poder

eliminarlo.

Moddulo: Datos Generales
= Idoneidad Docente

1. ¢éCémo puedo ingresar un profesor nuevo?

RESPUESTA

1) Seleccione el médulo “Datos Generales”.

2) Seleccione la opciéon “Idoneidad Docente”.

3) Seleccione el botén “Ingresar Nuevo Docente”. Se desplegara otra ventana.

4) Indique todos los datos pertinentes y recuerde que al igual que con los alumnos, esta opcién esta
conectada directamente con el Registro Civil y si usted no indica los datos correctamente, no podra
ingresar al docente.

Una vez que ingreso al docente, deberd actualizar el resto de sus datos.

2. ¢Como cambio los profesores jefes de mi establecimiento?

RESPUESTA

1) Seleccione el mdédulo “Datos Generales”.

2) Seleccione la opcion “Administraciéon Cursos”.

3) Seleccione el curso en que el docente es jefe de curso.

4) En el menu desplegable que se ofrece, seleccione otro docente.
5) Seleccione el botén “Guardar” para grabar la actualizacion.

3. Quiero saber équé pasos hay que seguir para desvincular a un docente?

RESPUESTA

Aseglrese de identificar correctamente al docente que desea remover ya que la eliminacion no puede

revertirse, y en caso de error debera ingresar al docente nuevamente.

1) Seleccione el médulo “Datos Generales”.

2) Seleccione la opcion “Idoneidad Docente”.

3) Seleccione el icono con forma de X que se encuentra en la columna “Eliminar” y el docente sera
removido del establecimiento.

PRECAUCION: Si el docente es jefe de curso, debe cambiar dicha jefatura antes de poder eliminarlo.

Médulo: Adm. Matricula
» Administracion Matricula

1. Al ingresar un alumno al SIGE, el sistema me arroja un mensaje diciendo “los datos ingresados no
concuerdan segun el Registro Civil”. ¢Coémo lo resuelvo?

RESPUESTA

Aseglrese que al ingresar alumnos al SIGE, lo haga con certificados de nacimiento al dia, igualmente
tiene que ingresar todos los datos requeridos, por ejemplo en el campo "Nombre” debe ingresar todos los
nombres separados por un espacio (en ocasiones puede haber hasta tres nombres).



Esta opcion esta conectada directamente con el Registro Civil y si usted no indica los datos
correctamente, no podra ingresar a los alumnos.

Si el alumno es extranjero, aseguUrese de haber seleccionado la opcion “Para matricular un alumno
extranjero que no tiene RUN valido en chile haga” junto a ella hay un enlace llamado “haga click aqui”.

¢Cémo ingreso un alumno a un curso?

RESPUESTA

1) Seleccione el médulo “Adm. Matricula”.

2) Seleccione el curso en que se desea matricular al alumno.

3) En la parte superior de la pantalla se encuentra una seccién con el titulo “Agregar Alumno al Curso”.
Una de sus opciones tiene la leyenda “Digite el RUN del alumno para buscar y agregar al curso”, en el
casillero junto a ella, ingrese el Rut del alumno y seleccione el enlace “Buscar Alumno”, podrian darse
dos situaciones:

- Que el alumno nunca haya sido matriculado anteriormente, en este caso deberad seleccionar
“Nueva Matricula”. Asegure que al ingresar alumnos al SIGE, lo haga con certificados de
nacimiento al dia, igualmente tiene que ingresar todos los datos requeridos, por ejemplo en el
campo “Nombre” debe ingresar todos los nombres separados por un espacio (en ocasiones puede
haber hasta tres nombres). Esta opcion estd conectada directamente con el Registro Civil y si
usted no indica los datos correctamente, no podra ingresar a los alumnos.

- Que el alumno haya sido matriculado y retirado o eliminado previamente, en este caso se
desplegaran todos los datos.

4) En cualquiera de las situaciones anteriores, siempre deberd indicar “Fecha Ingreso al Curso:*”,
Indique la fecha real de ingreso del alumno, sin importar si ingresé en una fecha posterior al resto del
curso. Este dato debe reflejar con exactitud la asistencia del alumno.

éCuando debo retirar un alumno?

RESPUESTA
Retire aquellos alumnos que dejaron el establecimiento pero que asistieron a clases al menos por un
tiempo.

¢COmo retiro un alumno?

RESPUESTA

1) Seleccione el médulo “Adm. Matricula”.

2) Seleccione el curso desde el que se retirara un alumno.

3) Identifique al alumno y seleccione el icono con forma de X que se encuentra en la columna “Retirar.

4) Indique la fecha exacta de retiro y seleccione el botdn “Retirar Alumno” para grabar la actualizacion.

5) Confirme el retiro, seleccionando la opcion “Aceptar” en la ventana emergente, se realizara la accion y
le serd confirmada mediante el mensaje “El alumn@ ha sido retirado correctamente”.

6) Cierre la ventana actual para que los datos se refresquen y pueda visualizar el cambio realizado al
alumno, que ahora aparece como retirado. Esto se reflejara en su panel de asistencia.

PRECAUCION: El hecho de retirarlo activara la opcion de eliminacion. No lo haga a menos que

corresponda. Si elimind un alumno por error, debera ingresarlo nuevamente.

éCuando elimino un alumno?
RESPUESTA

Elimine aquellos alumnos que nunca asistieron a su establecimiento. También debe eliminar a los alumnos
retirados por error, para poder ingresarlos nuevamente.



6.

10.

¢COmo elimino un alumno?

RESPUESTA

Solo puede eliminar un alumno que haya sido retirado. El hecho de retirarlo activara la opcion de
eliminacion.

1) Seleccione el médulo “Adm. Matricula”.

2) Seleccione el curso desde el que se eliminara un alumno.

3) Identifigue al alumno y seleccione el enlace “Eliminar”.

4) Confirme la eliminacion.

¢Cémo puedo remover la condicién de retirado a un alumno?

RESPUESTA

No es posible cambiar el estado “Retirado”.
Para cambiar la situaciéon del alumno, debera eliminarlo e ingresarlo nuevamente en el curso y fecha que
corresponda.

Me equivoque al ingresar fecha de ingreso de alumno al SIGE, écomo puedo cambiar la fecha de ingreso?

RESPUESTA

1) Seleccione el médulo “Adm. Matricula”.

2) Seleccione el curso en que se encuentra el alumno.

3) Seleccione al alumno haciendo click sobre su RUN y se desplegaran los datos del alumno.

4) En la seccion “Datos Matricula” podra ver la opcién “Fecha Ingreso al Curso:*". Utilice el calendario
para seleccionar la fecha que corresponda.

5) Seleccione la opcidn “Actualizar Informacion” y confirme la actualizacion.

6) Si no realizard mas actualizaciones, utilice la opcidn “Volver al Curso” para salir de la ventana actual.

Cambio de nombre y de RUN de alumnos por [adopcién], [regularizacion de nifio extranjero].

RESPUESTA

Esto puede darse por diversas situaciones pero, en todos los casos en que es necesario modificar el RUN

de un alumno, el proceso es el siguiente:

1) Retire y elimine al alumno con su RUN original.

2) Matricule al alumno con su RUN actual, desde la fecha en que fue matriculado originalmente con el
RUN antiguo. Debera registrar la asistencia de cada mes para dicho alumno.

3) El sostenedor debera declarar nuevamente la asistencia de esos meses, solo serda considerado ese
alumno.

4) Notifique al Deprov de su jurisdiccién para que indique al Ministerio de Educacién, que mueva toda la
informacién del RUN original hacia el RUN actual. El cambio de los datos se hard a la brevedad
posible. Tenga mucha precaucién de que los datos de RUN original y actual que entregue, pertenecen
al mismo alumno.

¢Como ingreso a un alumno extranjero sin RUT, al SIGE?

RESPUESTA

1) Seleccione el mdédulo “Adm. Matricula”.

2) Seleccione el curso en que se desea matricular al alumno.

3) En la parte superior de la pantalla se encuentra una seccién con el titulo “Agregar Alumno al Curso”.
Una de sus opciones tiene la leyenda “Para matricular un alumno extranjero que no tiene RUN valido
en chile haga” junto a ella hay un enlace llamado “haga click aqui”.

4) Ingrese todos los datos del alumno.



11.

12.

13.

14.

15.

5) Seleccione “Matricular Alumno”.
6) Después de haber matriculado al alumno, SIGE entregara su RUN ficticio.

¢Como realizo el ingreso al SIGE de alumnos extranjeros, hijos de diplomaticos, de Rut 49 millones?

RESPUESTA

Envie el nombre completo, fecha de nacimiento y RUN diplomatico del alumno, al correo electrdnico
sige@mineduc.cl. Con esos datos, dicho RUN podra ser activado en el sistema y posteriormente se podra
matricular al alumno normalmente.

Al intentar matricular a un alumno, recibo un mensaje de que ya se encuentra matriculado en otro
establecimiento équé pasa? équé debo hacer?

RESPUESTA

Es posible que el alumno que desea matricular, ain no haya sido retirado de su establecimiento anterior.
Igualmente puede matricularlo pero tenga en cuenta que esto causarda una colisidon y ninguno de los
establecimientos involucrados recibira pago de subvenciones mientras la situacion no se resuelva.

éPor qué en el SIGE aparecen los alumnos retirados antes del 30 de abril? En circunstancias que los
retiros antes de esa fecha no debieran figurar.

RESPUESTA
El procedimiento en SIGE es que los alumnos retirados, sin importar la fecha, no son eliminados de la
nomina del curso y quedan en calidad de retirados.

¢Como puedo cambiar los apellidos de los alumnos que fueron reconocidos por sus padres y tienen otro
apellido?

RESPUESTA

1) Asegurese de tener un certificado de nacimiento al dia, para comprobar el nombre del alumno.

2) Seleccione el médulo "Adm. Matricula”.

3) Seleccione el curso en que se encuentra el alumno.

4) Seleccione al alumno haciendo click sobre su RUN.

5) Se desplegaran los datos del alumno y sobre su RUN, destacado en amarillo, se muestra la leyenda
“Solicitar validacion de los datos con Registro Civil” y junto a ella un casillero que debe seleccionarse.

6) Seleccione la opcidon “Actualizar Informacién”.

7) SIGE enviara a Registro Civil una solicitud de verificacion de los datos del alumno, este proceso dura
aproximadamente dos semanas.

8) Una vez que los datos son aprobados, el sistema automaticamente actualiza el nombre o apellidos del
alumno.

El dia viernes 11 de marzo aparece en el SIGE como no trabajado, siendo que nuestro establecimiento
tuvo clases normarles

RESPUESTA

La habilitacion o deshabilitacion en el sistema, de los dias trabajados por los establecimientos
educacionales es una tarea realizada por el encargado en su Deprov. Esto es valido también para los dias
trabajados que sean particulares a un establecimiento, y que hayan sido autorizados mediante una
Resolucion de Ministerio de Educacion.

Cualquier discrepancia entre los dias trabajados por su establecimiento educacional y el calendario
provisto, debe consultarse directamente a la oficina de pago de subvenciones del Deprov de su
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jurisdiccion. Si cuenta con la autorizacidon requerida, solo queda consultar por una fecha aproximada de
ejecucion.

Moédulo: Adm. Matricula
» Administracion Colisiones

1. Tengo alumnos en colision, iqué debo hacer?

RESPUESTA
1) Seleccione el médulo “Adm. Matricula”.
2) Seleccione la opcion “Administracion Colisiones”.
3) Se desplegaran los alumnos en colisidon en su establecimiento. Habiendo identificado al estudiante, en
éste punto tiene dos opciones:
- Retirar al Alumno.
Haga esto si el alumno ya no asiste a su establecimiento.
- Confirmar Asistencia.
Si necesita mayor informacidén para confirmar la asistencia, puede ver los detalles de la colisidn,
seleccionando la opcién “Ver Detalles”: Podra ver en qué otro establecimiento estd matriculado el
alumno(a) y su teléfono, para gestionar que dicho establecimiento retire al alumno del SIGE.
Como ultima opcién se puede solicitar al apoderado del alumno que acuda al otro establecimiento
y exija el retiro del alumno del SIGE.
4) Se siguen éstos pasos para cualquier otro alumno(a) en colisién que exista en su establecimiento.
El Ministerio de Educacion no tiene la autoridad para remover un alumno de un establecimiento, aun
estando en colisién y solo puede sugerir que se llegue a un acuerdo ya que mientras la situacion persista,
ninguno de los establecimientos involucrados recibird Subvencién por dicho alumno. Si es necesario,
debera dirigirse a la Deprov de su jurisdiccién para exponerle el problema y buscar una soluciéon en
conjunto.

2. Me aparece un alumno con colisién pero ese alumno no ha sido matriculado el afio 2011 en nuestro
establecimiento, écdmo lo retiro si no ha sido matriculado?

RESPUESTA

1) Seleccione el médulo “Adm. Matricula”.

2) Seleccione el curso desde el que se retirara un alumno.

3) Identifique al alumno y seleccione el icono con forma de X que se encuentra en la columna “Retirar.

4) Utilice una fecha supuesta de retiro ya que ese dato no es relevante y seleccione el botén “Retirar
Alumno” para grabar la actualizacion.

5) Confirme el retiro, seleccionando la opcion “Aceptar” en la ventana emergente, se realizara la accion y
le serd confirmada mediante el mensaje “El alumn@ ha sido retirado correctamente”.

6) Cierre la ventana actual para que los datos se refresquen y pueda visualizar el cambio realizado al
alumno, que ahora aparece como retirado.

7) Identifique al alumno y seleccione el enlace “Eliminar”.

8) Confirme la eliminacién.

Moédulo: Adm. Matricula
= Cambio Alumno de Curso

1. Quiero hacer un cambio de curso a un alumno de 3° medio TP (especialidad administracién), hacia curso
de 3° medio HC. Este fue un error de ingreso y el alumno siempre debidé estar en HC. SIGE no da la
opcion de este cambio. ¢Qué debemos hacer?



RESPUESTA

Debido a que el sistema no permite el cambio de alumnos entre cursos con distintos tipos de ensefianza,
debe realizar lo siguiente:

1) Retire al alumno del curso original. Utilice una fecha supuesta ya que ese dato no es relevante.

2) Elimine al alumno.

3) Matricule al alumno en el curso correcto, y con la fecha que corresponde.

¢SIGE, permite cambiar a un alumno de curso del mismo grado, por ejemplo desde 4° basico B hacia 4°
basico A?

RESPUESTA

Si, cuando se trate del mismo tipo de ensefianza de origen y destino, siga los siguientes pasos para

cambiar de curso a un alumno.

1) Seleccione el médulo “Adm. Matricula”.

2) Seleccione la opcion “Cambio Alumno de Curso”.

3) Seleccione el curso en que se encuentra el alumno.

4) Seleccione todos los datos del curso de destino. Tenga especial precaucion al realizar esta tarea.

5) Marque al alumno que corresponda y pinche el icono >, el alumno serd movido al casillero “Curso
Destino”.

6) Seleccione la opcion “Confirmar Cambios” y confirme la actualizacién. El cambio de curso es realizado
y el alumno desaparece del curso actual en esta ventana.

Si no realizara mas actualizaciones, puede utilizar la opcidon “Volver al Curso” para salir de la ventana

actual.

PRECAUCION: Si visualiza el curso original, el alumno aparece como retirado. No debe eliminarlo, solo se

eliminan aquellos alumnos que nunca asistieron a su establecimiento.

Modulo: Asistencia

1.

3.

¢Para registrar la asistencia de los alumnos PIE en el SIGE, debo ingresar sus datos PIE, huevamente?

RESPUESTA
No, los datos de los alumnos PIE seran ingresados a SIGE automaticamente desde la plataforma de
Programas de Integracion.

No hubo nifios inasistentes en mi escuela durante este mes, entonces no necesito registrar la asistencia
écierto?

RESPUESTA
Debe registrar la asistencia aun si no realizé cambios, ejecutando la accién de apretar botén verde de
confirmar asistencia. Si no realiza esta accion, el sostenedor no podra realizar la declaracién de
asistencia.

Al ingresar asistencia en 6° no se modifica, sigue en punto rojo y no entiendo por qué sucede pues
confirmo su asistencia y dice asistencia confirmada y siguen ausentes, sin embargo los otros cursos estan
presentes épor favor ayuda?

RESPUESTA

Pueden darse dos situaciones distintas:

a) En algunos casos los cursos que permanecen en rojo, de deben a que existe alguna situacion
pendiente de algun alumno, que haya modificado su asistencia y no se haya confirmado, por lo tanto
se recomienda revisar los meses anteriores y corregir cada situacién en el periodo de declaracidn,



dado a que en algunos casos puede ser necesario hacer una nueva declaracion, y el sostenedor
debera anular y declarar de nuevo por ese alumno.
b) En otros casos el cambio de color deberia producirse Unicamente cuando el registro de asistencia se
realice durante el periodo de declaracion del mes, que son aproximadamente cuatro dias. No es posible
indicar por adelantado las fechas exactas porque son determinadas mensualmente por Coordinacion
Nacional de Subvenciones, generalmente son los Ultimos cuatro dias del mes en curso, o los ultimos dos
dias del mes en curso y los dos primeros dias del mes siguiente.
Estas fechas son informadas a través de Comunidad Escolar www.comunidadescolar.cl.
Una vez que las fechas han sido determinadas, en el perfil “Sostenedor” se disponibiliza la declaracion de
asistencia.

Me equivoqué al indicar la inasistencia de un alumno pero, no puedo realizar la correcciéon porque el
sostenedor ya declard la asistencia del mes éhay algo que hacer?

RESPUESTA

1) Si aun estd en periodo de declaracion:
a) Solicite al sostenedor que anule la declaracién del mes y curso que corresponda.
b) Realice las actualizaciones necesarias y registre nuevamente la asistencia.
c) Si corresponde, haga saber al sostenedor que se esta en condiciones de declarar nuevamente.

2) Si el periodo de declaracion ya paso, debera esperar al siguiente periodo y ejecute los pasos a, by c
del punto anterior.

Moddulo: Asistencia

= Ingresar Asistencia Mensual/Rezagada

¢Cémo indico a los alumnos inasistentes en el registro mensual?

RESPUESTA

En la planilla mensual todos los alumnos estdan marcados como asistentes cada dia. Para indicar una
inasistencia, desmarque el dia del alumno que corresponda.

Médulo: Asistencia

1.

» Ingresar Asistencia Diaria

Me informaron que es obligatorio registrar la asistencia diariamente:

RESPUESTA
No es asi, el establecimiento puede elegir entre mensual y diario, el método de registro de asistencia que
le resulta mas conveniente.

¢Como puedo ingresar la Asistencia Diaria?

RESPUESTA

1) Seleccione el moédulo “Asistencia”.

2) Seleccione la opcion “Asistencia Diaria”.

3) En el despliegue, seleccione: fecha, tipo de ensefianza y curso.

4) Se visualizaran las columnas “Presentes” y “Ausentes”. Mueva los alumnos que corresponda, desde
“Presentes” hacia “Ausentes”, o viceversa.

5) Seleccione “Registrar Asistencia”.

PRECAUCION: En este tipo de registro, no podra ingresar en dias posteriores al dia actual.


http://www.comunidadescolar.cl/

Moddulo: Asistencia

1.

= Derechos de Escolaridad

Hay una nueva opcidén y no sé como completarla éCudles son los montos que debo indicar como derechos
de escolaridad?

RESPUESTA
No todos los establecimientos declaran derechos de escolaridad, si estda dentro del grupo que si lo hace,
deberd solicitar la ayuda del encargado de dicha tarea en su establecimiento.

Modulo: Reportes y Archivos

1.

Nomina de alumnos prioritarios de la escuela. Gracias.

RESPUESTA

1) Seleccione el mdédulo “Reportes y Archivos”.

2) Seleccione el menu “Exportacion de Néominas y Certificados”.

3) Seleccione la opcion “Exportar Néminas de Alumnos Prioritarios”.
4) Indique el afio que corresponda.

5) Pinche “Nomina de Alumnos Prioritarios”.

6) El archivo generado contiene los datos basicos de los alumnos.

3 - PERFIL "SOSTENEDOR"

1.

¢Cual es la direccién para ingresar a mi cuenta de sostenedor?

RESPUESTA

Al igual que para el establecimiento, es recomendable que utilice el sitio de Comunidad Escolar, y desde
alli acceda a SIGE, ya que dicha pagina entrega noticias de importancia, como los plazos para registro y
declaracién de asistencia: www.comunidadescolar.cl.

Si llegase a tener problemas para conectarse a Comunidad Escolar, puede acceder directamente a SIGE
mediante este enlace: http://sige.mineduc.cl.

En su caso, luego de indicar sus datos de usuario y contrasefia, seleccione el perfil “Sostenedor”.

Intento realizar la declaracion de asistencia pero no me aparece el botdn de declarar. por favor habilitar.

RESPUESTA

La opcidn de declarar no le aparece porque la asistencia no ha sido registrada por el establecimiento.
Inférmeles que deben realizar esa tarea y, una vez que hayan finalizado, la opcidon “Declarar” estara
disponible.

¢A quién le envio el certificado de declaracién de asistencia?

RESPUESTA

El certificado impreso no debe enviarse a ninguna institucién, es la accién que finaliza todo el proceso y
es un respaldo para el sostenedor.

Si el establecimiento realizd modificaciones a la asistencia de meses anteriores, deberd hacerse una
nueva declaracidon de dichos meses e imprimir un nuevo certificado.


http://www.comunidadescolar.cl/
http://sige.mineduc.cl/

Al Declarar la asistencia del mes que estoy declarando, la matricula final del mes no concuerda con la que
aparece en el comprobante electrdénico de asistencia SITUACION FINAL, épor qué?

RESPUESTA

Considere los retiros o cambios de curso de los alumnos, por ejemplo:

Si un curso tiene treinta alumnos y retira uno de ellos el dia 15 de mayo, el curso quedara con
veintinueve pero, como usted debe declarar los dias que el alumno asistié a clases, o sea hasta el 15 de
mayo, el SIGE procesa al alumno retirado, en la Situacién Final del mes.

¢De qué se trata la pestafia de asistentes de la educacion? Ya fueron ingresados por el establecimiento.

RESPUESTA

Pudiera darse que:

= El Sostenedor, trabaje con un asistente de la educacion, tal como un contador o un estadistico, que
no desempene funciones en un establecimiento y, en este caso, él como sostenedor debera declararlo.

= Si por el contrario, él sostenedor no cuenta con asistentes de la educacién, deberda generar un
certificado que declare que no cuenta con ellos.

Se define Asistentes de la Educacién como aquellas personas que se desempenan en los establecimientos

educacionales que cuenten con RBD y/o que estén contratados por un sostenedor y que realicen al menos

una de las siguientes funciones (ver requisitos en Ley 20.244/2008):

- Profesional: Psicologos, Kinesidlogos, Terapeutas Ocupacionales, Fonoaudidlogos, Asistentes Sociales,

entre otros.

- Paradocente: Inspectoria (cuando no es ejercida por un docente), asistencia de bibliotecas, asistencia

de parvulos, ayudantes de laboratorio, y otros.

- Servicios Auxiliares Menores: Actividades y labores de cuidado, protecciéon y mantencidon y limpieza de

los establecimientos.

Nota: Al igual que el sostenedor, los establecimientos que no tiene asistentes de la educacién, deberan
generar un certificado que declare que no cuenta con ellos.



