
INSTRUCTIVO
COORDINACIÓN
DE CONVIVENCIA

Permisos de
Asistencia



Con el propósito de fortalecer la
comunicación entre las familias y la

institución, el Colegio Santa Ana pone a
disposición de los padres de familia y

acudientes el módulo de Permisos de
Asistencia de la plataforma institucional.

Le invitamos a seguir atentamente cada
uno de los pasos descritos en este

instructivo para garantizar una correcta
radicación del permiso.



Ingrese a
www.santaana.edu.co

con el usuario y
contraseña de padre

de familia.

PASO #1

www.santaana.edu.co

http://www.santaana.edu.co/
http://www.santaana.edu.co/


Ingrese a la
sección

Familias,
luego a

permisos de
asistencia.

PASO #2



PASO #3

JUAN JOSÉ JAIME BONAL

Escogemos el nombre del estudiante del
cual queremos realizar el permiso.



PASO #4
JUAN JOSÉ JAIME BONAL
CÓDIGO: 21232323
GRADO: 8-3

Selecciona el motivo de
inasistencia.

Selecciona la fecha y da
click para que se

despliegue las horas de
clase del día seleccionado.

Selecciona las
clases de

inasistencia. Si falta
todo el día debe

seleccionar todas
las horas, pero si se

ausenta algunas
clases debe marcar
las clases a las que

no asistirá.

Si el estudiante
falta más de un

día debe
seleccionar la
fecha de fecha
de finalización.

En esta sección podrá adjuntar el
soporte correspondiente en

formato PDF. Tenga en cuenta
que el sistema permite cargar

únicamente un (1) archivo.



PASO #5

En este espacio podrá
registrar observaciones

adicionales relacionadas con
la inasistencia del estudiante.

Ten en cuenta que si el
estudiante falta más de

tres días debe diligenciar
el formulario y sacar cita

con rectoría para la
autorización.

Al finalizar, haga clic en
Radicar permiso.

La radicación del permiso no implica su aprobación automática;
este será revisado por la dependencia correspondiente.



PASO #6

JUAN JOSÉ JAIME BONAL
CÓDIGO: 21232323
GRADO: 8-3

Una vez radicado el permiso podrás hacer seguimiento
del permiso desde la opción Consultar permisos.

Recuerde que el permiso puede ser aceptado, rechazado o anulado.

Para consultar información
detallada sobre el permiso,

haga clic sobre el estado
registrado.



PASO #7

JUAN JOSÉ JAIME BONAL
CÓDIGO: 21232323
GRADO: 8-3

Recuerde que el estudiante debe acercarse al docente y realizar los acuerdos para presentar
las actividades pendientes del día de la inasistencia. Para esto tendrá 5 días hábiles.

Al consultar el permiso,
las observaciones
registradas por los

docentes respecto a la
entrega de actividades
aparecerán resaltadas

en color rojo.



El Colegio Santa Ana agradece el compromiso y la
corresponsabilidad de las familias en el acompañamiento del
proceso formativo de sus hijos. Recordamos que la solicitud y

aprobación de los permisos de asistencia no exime al estudiante
del cumplimiento de sus responsabilidades académicas.

Por ello, es fundamental que el estudiante establezca los
acuerdos necesarios con sus docentes para la presentación de
actividades, evaluaciones y trabajos pendientes dentro de los

tiempos establecidos por la institución (5 días hábiles).

El trabajo conjunto entre familia y colegio favorece el desarrollo
integral de nuestros estudiantes y fortalece los valores de

responsabilidad, compromiso y autonomía que promovemos en
nuestra comunidad educativa.



SANTA ANA

C O L E G I O

Educamos con un corazón 
y miles de manos.

Cra. 15 #106-39
Barrio Dangond, Bucaramanga

324 520 09 90

www.santaana.edu.co
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