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ASPECTOS GENERALES

Este manual permite tener mas informacion respecto al nuevo sistema de ingreso y
declaracion de asistencia de Alumnos, que ha disefiado el Ministerio de Educacion para
los Establecimientos Educacionales Subvencionados. Este nuevo sistema permite
también ingresar la asistencia de alumnos de Establecimientos Educacionales

Particulares Pagados.

Este sistema de ingreso y declaracion a través de Internet corresponde a una nueva
herramienta que esta dentro del sistema de informacion general de
estudiantes (SIGE).

Las asistencias que se deben registrar en el nuevo Sistema deben ser coincidentes con
la informacion contenida en las paginas destinadas al "Control por Asignatura" y

"Control de Subvenciones" de los libros de clases y/o leccionarios regulares.

Para acceder al sistema debe conectarse al sitio http://sige.mineduc.cl/Sige.

A través de este portal podra acceder al sistema de declaracion de asistencia utilizando
la opcion del Sistema Informacion General de Estudiantes (SIGE) con el RUT del
Sostenedor del establecimiento y la correspondiente clave asignada a cada uno de ellos
y seleccionar la pestafia que indica “Asistencia”. Cabe sefialar que el proceso de
declaracion de asistencia a través de este nuevo sistema sélo estara completo cuando
el Sostenedor, con su RUT y clave de usuario correspondiente, declaren la asistencia y
emitan el comprobante de declaracion del sistema, donde se sefiala el detalle de los

cursos declarados con sus matriculas y asistencias

En caso contrario se entendera que la Asistencia ha sido ingresada pero no declarada,

lo que no es valido para recibir el pago de la subvencién del periodo.


http://sige.mineduc.cl/Sige

Ingreso al Sistema

Establecimientos Subvencionados.

Los establecimientos educacionales y los sostenedores podran acceder al sistema por
el portal de la Comunidad Escolar (http://www.comunidadescolar.cl).
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Contrasefia

Ingresar

¢Olvido su contrasefa?

Comunidad EScolar
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SOSTENEDORES Y APODERADOS Y

DOCENTES Y AAEE

EDUCACION
DIRECTIVOS ESTUDIANTES SARRCOLEGAL

PARVULARIA

Pago de subvencion Portal CPEIP Becas y Créditos Normativas Decretos Educacion Parvularia

Reconocimiento Oficial Becas para hijos de Portal Mi Futuro Ley de Inclusion Escolar

Anticipo de subvenciones profesionales de la

Lineamientos Educacion

Aprendo en linea Ley de Carrera Docente Bapuulpg

Al ingresar el Rut del Sostenedor mas la clave respectiva, entrara al area privada de
este portal; en su interior encontrara un enlace que le permitira el ingreso al sistema.

SISTEMA INFOMACION GENERAL DE ESTUDIANTES (SIGE)

= Ingreso al Sistema Informacién General de Estudiantes (SIGE)


http://www.comunidadescolar.cl/

Perfil del Sostenedor.
En el caso que acceda al aplicativo directamente debera realizar los siguientes pasos:

A. Digitar Rut del Sostenedor con digito verificador.
B. Digitar la clave de sostenedor

C. Seleccionar el perfil "Sostenedor.”

sige.mineduc.cl/Sige/Login &

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

Autenticacion

Ingrese Usuario y Clave de Acceso

RBD/Rut Sost [123es67 | -[]
Clave
Pe@Sostencdr [+
| @ Ingresar

Una vez dentro del Sistema, aparecen varias pestafias en el menu. Desde Inicio
muestra la bienvenida y datos del Sostenedor que deben mantenerse actualizados.

Bienvenido(a) ILUSTRE MUNICIPALIDAD | Cerrar sesidn 3

Sistema Informacion General de
Estudiantes

) Descargar Manual 51G

Declaracién Asistencia | Remuneraciones y Cotizaciones | Asistentes de la Educacién | Docentes del Sostenedor _

iBienvenidos al SIGE para Sostenedoresl.

Antes de continuar el proceso de asistencia del mes correspondiente aseglrese de que los siguientes datos se encuentren actualizados.

— Formulario de Contactos

Los datos con asterisco (*) son obligatorios.

Datos Sostenedor
Nombre: ‘ILUSTRE MUNICIPALIDAD

Teléfono Fijor* - &j:32-1234567
Teléfono Movil:* - &j:+563-12345678

Correo Electrénico:* [ ej:nombre@mail.com

Datos Representante Legal (ingresar solo un representante legal)

Nombre:* [

Teléfono Fijo:* - €j:32-1234567

Teléfono Celular:* - €j:+569-12345678

Correo Electrénico:* |ALCﬂLDIﬁ LCL | ej:nombre@mail.com
L ]



Desde la Declaracion de Asistencia, pueden ocurrir dos situaciones:

Si no es periodo de declaracién aparece este mensaje.

Bienvenido(a)

Sistema Informacion General de
Estudiantes

Declaracian 4 ci Remuneraciones y Cotizaciones | Asistentes de la Educacion

Declaracion de asistencia.

& Mo =e encuentra en periodo declaracion.

Si corresponde a periodo de declaracién, mostrara los periodos vigentes para declarar.

Bienvenido(a _ Corrar 1enién x

Sistema Inlormacion General de
Estudiontos

Declaracion de asistencia,

5. (8) Scaternder & cortriacds se despliegan los estadlacemiortos habiitades para la toma de sistencs

o Moerdww Ingres ar Dot laras bon
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Al presionar Ver detalle nos muestra la situacion de ingreso de asistencia.

Resumen Declaracion Faltantes N
A continuacién se informan los cursas por mes que tendrian alumnos sin declarar asistencia a la fecha:
Esta informacién es solo indicativa ¥ no se modificara hasta que se realice la Declaracion de los cursos

Los meses con niimeros rojos indica el nimero de alumnos en donde la asistencia no se encuentra declarado.

Mayo Junio Julic Agoste Septiembre Octubre Noviembre Diciembre TOTAL/GRADO
2% Mivel De Transicidn (Kinder) 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 19 Alum. Sin Declarar
‘ 1® Medio El zE 23 23 zE 23 23 z3 23 23 210 Alum. Sin Declarar
‘ 2° Medio 43 43 43 43 43 43 43 43 432 43 420 Alum. Sin Declarar
‘ 3° Medio 32 32 32 3z 32 32 32 32 32 32 220 Alum. Sin Declarar
| 40 Madio 11 | 14 | 14 | 14 | 14 14 14 14 14 14 137 Alum. Sin Declarar
| TOTAL/MES a0 | 114 | 114 | 114 | 114 | 114 114 114 114 114

Cerrar Ventana
P



Para proceder a Declarar vaya a Ingresar:

Bienvenido(a) _ Cornar tondn 3

Sistema Informadon Generol de
Estudiantos

Declaracion de asistencia,

Sr. () Serternder o cortriacde: 1o desplegan los estabiecmiorton habitadcs para (s toma de sristencs

Biervreridola) Serrar sesion 9

Sistema Informacion General de
Estudiantes

Declaracion de asistencia.

Poriado de Declaracsbn

RBD
Ao a0 v
Seleccionar el mes a declarar Mes de Declracin v

Ventana para comenzar a Declarar.

Bianvenidols) Cerrar sesién
Sisterma Inforrnacaon General de
Estudiantes

Declaracion de asistencia.

Partodo de Dectaracdn

RBO
Afo o ¥
Seleccionar el mes » declarar MAFZO ~

Totructiora do sstablocknients

A continuaciGn so pracsentan los cursos corrpspendiontos ol ano 20113
C/ Arular 1a declaracién significs no enviar | el cur ademnds se habuitars s toma de asistencia en ol perfil
;‘tlnbltoﬂ\ iento, e3to no auiers deci Cue no wocn R N do(ln rors 34 DOGrs Cockorer v SAUASE SHerECe Y CUSHES S3te Gertro O 108
azos
L
P
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Se incorpora ademas la opcion de Anular Declaracion, al realizar la anulacién no se
envia la informacién del curso a subvenciones, permitiendo al establecimiento registrar
su asistencia completa y luego nuevamente el sostenedor podra realizar la declaracién



definitiva, esta accion se puede repetir cuantas veces sea necesario, siempre que se
encuentren dentro de los plazos estipulados.

Se incorporaran nuevas pestafias en el Perfil del Sostenedor: Remuneraciones y
Cotizaciones, se refiere a la declaracién de remuneraciones en forma digital a través

del SIGE, al realizarlo desde aca se evitara presentar la informacion laboral mensual en
el Departamento Provincial.

P
2 e

Bienvenido(a) ILUSTRE MUNICIPALIDAD Cerrar sesidn 3

Sistema Informacion General de

Estudiantes

&) Descargar Manual S1G

Registro de Remuneraciones y Cotizaciones.

Antes de continuar el procesc de asistencis del mes correspondiente asealirese de registrar la siguiente informacion.

— Regi de i y cotizaci das o por pagar

Los datos con asterisco (*) son obligatorios.

Completar la siguiente informacién con los datos del mes de: MAYO de 2013
(Para sostenedores con més de un establecimiento, indicar la suma de trabajadores de todos ellos)
Mimero total de trabajadores:®

* Incluir también =l personal de |a administracién central

Total remuneraciones bruto:®

Monto a pagar o pagado a instituciones de fondos previsionales: * 923597

@ 63 o
& -
&

&
@

Monto a pagar o pagado a instituciones de salud previsional:* [25633_

Al entregar estos datos el Sostenador autoriza al Ministerio a solicitar informacisn a la entidad de previsisn que corresponda para validar la
informacian entregada.

Si la informacién entregada por este medio es concordante con la informacién
imidos de la igacion de = o bor:

por las enti
laboral mensual en el Departamento Provincial.

Esta eximicién serd informada por el Ministerio de Educacién. En caso contrario deberdn seguir presentande la documentacisn laboral en el
Departamento Provincial.

los podran ser

[7] Mo deseo declarar la informacién solicitada.

El proceso de declaracién se encuentra carrado.

Otras: Asistentes de la Educacion y Docentes del Sostenedor, que se refiere a
personas que trabajan directamente para el sostenedor y que no se encuentran

asociados a ningun establecimiento educacional, por lo tanto, el sostenedor debe
registrar y declarar.

Ingreso o Edicion de Asistentes de la Educacion del Sostenedor afio 2013

Ingreso o Edicidn de Docentes del Sostenedor aiio 2013

P U VU

I Lista de Asistentes de la Educacién

[ Lista de Docentes

Nimero de Asistentes de la Educacin del Sestenedor: 0 Nimero de Ducentes del Sostenedor: 0

Nimero de Asistentes de la Eduzacin en gue el RUN no comrepande can &l nembre: 0

Noimeeng dz Docentes en oue & RUN ne correpande oun ef nombre: 0
Nimern de Asistentes de s Edurarién que 5= encuentan fallcidos segin validacin oon regisro i 0 i de D que s v s segi vlacin o et G 0
Nimero de Asstert

es de | Educandn género Masculing: 0 Mimeno d2 Docentes génern Nascuine: 0
Nimero de Asstertes d |a Educandn géneno Femenino: 0 Nimaro d2 Docentes género Femenna: 0

N RUT Nombre Género Observacién Estado Asisteate = Eliminar N RT Nombre — e Estado Tioneidad Ediar —
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