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Registro Anual de Inasistencias: 
Exploración Exhaustiva para el SPEPM 

Introducción 
El Registro Anual de Inasistencias es un documento administrativo-pedagógico 
fundamental en el sistema educativo de la Provincia de Misiones, Argentina, particularmente 
para las instituciones reguladas por el SPEPM (Servicio Provincial de Enseñanza Privada 
Misiones) . Este libro constituye un instrumento oficial obligatorio que permite llevar un 
control sistemático, estadístico y fehaciente de la asistencia de los estudiantes durante todo 
el ciclo lectivo.des-mis.infd​ 

Marco Legal y Normativo 
El sistema educativo de Misiones se rige por un conjunto normativo que establece las 
obligaciones documentales y administrativas para las instituciones educativas: 

Normativa General del SPEPM 
El SPEPM se rige principalmente por la Ley Provincial VI N° 46 (antes Ley N° 2.987) , que 
establece el régimen del Servicio Provincial de Enseñanza Privada de Misiones. Esta ley 
crea al SPEPM como órgano descentralizado en el ámbito del Ministerio de Cultura y 
Educación de la Provincia, con funciones de asistencia, reglamentación y supervisión de los 
establecimientos educativos de gestión privada.spepm.misiones+ 1​ 

Resolución N° 813/85 del Consejo General de 
Educación 
La Resolución N° 813/85 constituye el Reglamento General para Establecimientos de 
Enseñanza Media y Superior de la Provincia de Misiones. Esta resolución establece 
específicamente en su Artículo 10°, inciso t) que el Director/Rector debe controlar y 
supervisar el Registro de Asistencia de alumnos como parte de la documentación escolar 
obligatoria.des-mis.infd​ 

Además, esta resolución determina en su Artículo 27°, apartado b) que el Registro de 
Asistencia de Alumnos debe conservarse por un período de 2 años , clasificándolo como 
documentación de conservación transitoria.des-mis.infd​ 

Régimen Académico Marco (RAM) 
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A partir de marzo de 2023, el SPEPM puso en vigor la aplicación del Régimen Académico 
Marco (RAM) en instituciones de educación pública de gestión privada. La RAM establece 
criterios unificados para el sistema de evaluación, calificación y asistencia en la educación 
secundaria de Misiones.epet1+ 2​ 

Formato del Libro de Registro 

Características Físicas 
El Registro de Asistencia de Alumnos es un libro físico que debe cumplir con las 
siguientes características: 

●​ Tamaño estándar : Generalmente de 30x21 cm o 22x35 cm (formato 
apaisado)nanu+ 1​​
 

●​ Tapa : Tapa blanda semirrígida o cartonéproveeduriaescolar+ 1​​
 

●​ Páginas : Entre 28 y 32 páginas según el nivel educativo.nanu​​
 

●​ Encuadernación : Abrochado o anilladonanu​​
 

●​ Habilitación : Debe estar habilitado y sellado por las autoridades del 
establecimientodes-mis.infd​​
 

Estructura del Registro 
El registro se divide en varias secciones principales: 

1. Datos Institucionales y de Identificación 
En la portada o primera página se deben consignar: 

●​ Nombre completo de la institución educativa​
 

●​ Año/Grado/División/Sección​
 

●​ Turno (mañana, tarde, noche)​
 

●​ Docente a cargo (apellido y nombre completo)​
 

●​ Período lectivo (año calendario)​
 

●​ Preceptor/a responsable (cuando corresponde)​
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2. Listado de Estudiantes 
Esta sección contiene información filiatoria básica de cada alumno inscripto:Scribd+ 1​ 

Datos personales obligatorios: 

●​ Número de orden : numeración correlativa​
 

●​ Apellido y nombre completo : según figura en el DNI, apellido en MAYÚSCULAS y 
nombre en minúsculasYouTube​estudiante​​
 

●​ Documento de identidad : tipo y número de documentoScribd​​
 

●​ Fecha de nacimiento : día, mes y año​
 

●​ Edad : calculada al 30 de junio del año lectivoestudiante+ 2​​
 

●​ Nacionalidad : "A" para argentinos o país de origen para extranjerosScribd​​
 

●​ Escolaridad : indicar si cursa el año por 1ª, 2ª o 3ª vez (o más)Scribd​​
 

●​ Fecha de ingreso : cuando correspondeScribd​​
 

●​ Fecha de egreso : cuando correspondaScribd​​
 

Datos de los responsables: 

●​ Apellido y nombre completo del padre/madre/tutor​
 

●​ Domicilio completo (calle, número, localidad)​
 

●​ Teléfono de contacto​
 

●​ Firma del responsable (registro obligatorio)estudiante+ 1​​
 

Consideraciones importantes: 

●​ Los alumnos deben listarse en orden alfabético.estudiante+ 1​YouTube​​
 

●​ Debe dejarse espacio al final para posibles ingresos durante el añoYouTube​Scribd​​
 

●​ Se debe separar por sexo en algunos casos (varones primero, luego 
mujeres)Scribd+ 1​​
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3. Registro Diario de Asistencia 
Esta es la sección principal del libro donde se registra la presencia o ausencia de cada 
alumno día a día durante todo el mes. 

Estructura mensual: 

●​ Una planilla por cada mes del ciclo lectivo (marzo a diciembre)nanu+ 1​​
 

●​ Columnas verticales para cada día hábil del mes (numeradas del 1 al 31)Scribd​​
 

●​ Filas horizontales para cada alumno inscriptoScribd​​
 

Sistema de códigos numéricos: 

El registro utiliza un código numérico estandarizado para consignar la situación diaria de 
cada estudiante:estudiante+ 2​ 

●​ 1 : Presente / Asistencia​
 

●​ 2 : Inasistencia por enfermedad infectocontagiosa​
 

●​ 3 : Inasistencia justificada (por enfermedad, mal tiempo o causas particulares)​
 

●​ 4 : Inasistencia injustificada​
 

Alternativa con letras: 

Algunos registros también utilizan un sistema con letras:Buenos Aires​ 

●​ (En blanco) : Presente​
 

●​ I : Inasistencia (que luego puede cambiarse)​
 

●​ J : Inasistencia justificada​
 

●​ E : Insistencia por enfermedad​
 

●​ T : Llegada tarde​
 

Consideraciones especiales: 

●​ Días feriados o de asueto : Se indica con una línea vertical a lo largo de la columna 
del día correspondiente, con la leyenda "feriado", "paro" o "asamblea"YouTube​​
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●​ Retardos : Se señalan con un punto en lapicera negra cuando el alumno llega 

después del horario de toleranciaestudiante+ 1​​
 

●​ Ingreso de alumno : Se traza una línea horizontal desde el primer día del mes 
hasta la fecha de ingresoScribd+ 2​​
 

●​ Egreso de alumno : Se traza una línea horizontal desde el último día de asistencia 
hasta el fin del mes (y se continúa en los meses siguientes), indicando la causa de 
egresoYouTube​Scribd+ 1​​
 

4. Resumen Diario 
Al pie de cada día se deben calcular y consignar los siguientes totales:Scribd+ 1​ 

Resumen por sexo (cuando corresponde): 

●​ Varones presentes​
 

●​ Varones ausentes​
 

●​ Varones inscriptos​
 

●​ Mujeres presentes​
 

●​ Mujeres ausentes​
 

●​ Mujeres inscritas​
 

Total general: 

●​ Total de presentes (suma de varones + mujeres)​
 

●​ Total de ausentes (suma de varones + mujeres)​
 

●​ Total de inscriptos (matrícula del día)​
 

5. Resumen Estadístico Mensual 
Al finalizar cada mes, se debe completar el cierre mensual con información estadística 
agregada:YouTube+ 2​Scribd+ 1​ 

Cuadro de movimiento de matrícula: 
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●​ Matrícula inicial : alumnos inscriptos al 1° del mes​

 
●​ Entradas : alumnos ingresados ​​durante el mes​

 
●​ Salidos : alumnos egresados ​​durante el mes​

 
●​ Matrícula final : alumnos que quedan al último día hábil del mes​

 

Cuadro de estadisticas de asistencia: 

●​ Total de días hábiles : cantidad de días de clase efectivamente dictados en el 
mesBuenos Aires​YouTube​​
 

●​ Total de asistencias : suma de todas las asistencias del mesYouTube+ 1​​
 

●​ Total de inasistencias : suma de todas las ausencias del mesYouTube+ 1​​
 

Indicadores calculados: 

Las siguientes fórmulas deben aplicarse para obtener los porcentajes e indicadores 
estadísticos:YouTube+ 2​Scribd​ 

Porcentaje de asistencia: 

texto 
% Asistencia = (Total Asistencias × 100) ÷ (Total Asistencias + 
Total Inasistencias) 
 

Porcentaje de inasistencia: 

texto 
% Inasistencia = (Total Inasistencias × 100) ÷ (Total Asistencias + 
Total Inasistencias) 
 

Asistencia a los medios: 

texto 
Asistencia Media = Total Asistencias ÷ Días Hábiles del mes 
 

Verificación de cálculos: 
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●​ La suma de % Asistencia + % Inasistencia debe dar 100%YouTube​​

 
●​ El total de asistencias debe coincidir con la suma de la columna de totales 

diarios.YouTube​​
 

6. Calificaciones Trimestrales 
En las instituciones de Misiones que siguen el sistema de calificación trimestral, el registro 
incluye espacios para consignar las calificaciones al finalizar cada período de 
evaluación.YouTube​Scribd+ 1​ 

Sistema de calificación vigente en Misiones: 

●​ Escala numérica : del 1 al 10spepm.misiones+ 1​​
 

●​ Organización : ciclo lectivo dividido en 3 trimestresspepm.misiones+ 1​​
 

●​ Calificación mínima de aprobación : 6 (seis)epet1​​
 

●​ Promedio anual : debe ser 6 o superior para aprobarepet1​​
 

Las calificaciones se asientan en el mes correspondiente a la finalización de cada 
trimestre.estudiante+ 2​ 

Datos Necesarios en la Carga del Libro 

Datos de Carga Diaria 
Responsabilidad: Docente/Preceptor a cargo del cursoestudiante+ 1​ 

Momento de registro: Al inicio de la jornada escolar (primera hora de clase)estudiante+ 1​ 

Procedimiento: 

1.​ Tomar asistencia dentro de los primeros 15 minutos de clase.estudiante​​
 

2.​ Registrador con lapicera azul (sin tachaduras ni enmiendas)estudiante+ 1​​
 

3.​ Consignar el código correspondiente (1, 2, 3 o 4) para cada alumnoestudiante+ 1​​
 

4.​ Completar los totales diarios después del horario de ingresoestudiante+ 1​​
 

5.​ Entregar el registro en Secretaría finalizada la primera horaestudiante​​
 

10 

https://es.scribd.com/document/350065791/Instrucciones-Registro-Asistencia
https://www.spepm.misiones.gob.ar/spepm-informa-sigue-vigente-el-sistema-de-calificaciones-y-el-calendario-escolar/
https://www.spepm.misiones.gob.ar/spepm-informa-sigue-vigente-el-sistema-de-calificaciones-y-el-calendario-escolar/
https://www.epet1.edu.ar/wp-content/uploads/2021/11/RAM-Borrador-Misiones-30-05.pdf
https://www.epet1.edu.ar/wp-content/uploads/2021/11/RAM-Borrador-Misiones-30-05.pdf
https://www.studocu.com/es-ar/document/profesorado-de-educacion-primaria/politica-legislacion-y-administracion-del-trabajo-escolar/instructivo-para-el-registro-de-asistencia-de-alumnos-docente/129001125
https://www.studocu.com/es-ar/document/profesorado-de-educacion-primaria/politica-legislacion-y-administracion-del-trabajo-escolar/instructivo-registro-de-asistencia-de-alumnos-normas-y-procedimientos/131579683
https://www.studocu.com/es-ar/document/profesorado-de-educacion-primaria/politica-legislacion-y-administracion-del-trabajo-escolar/instructivo-registro-de-asistencia-de-alumnos-normas-y-procedimientos/131579683
https://www.studocu.com/es-ar/document/profesorado-de-educacion-primaria/politica-legislacion-y-administracion-del-trabajo-escolar/instructivo-para-el-registro-de-asistencia-de-alumnos-docente/129001125
https://www.studocu.com/es-ar/document/profesorado-de-educacion-primaria/politica-legislacion-y-administracion-del-trabajo-escolar/instructivo-registro-de-asistencia-de-alumnos-normas-y-procedimientos/131579683
https://www.studocu.com/es-ar/document/profesorado-de-educacion-primaria/politica-legislacion-y-administracion-del-trabajo-escolar/instructivo-registro-de-asistencia-de-alumnos-normas-y-procedimientos/131579683
https://www.studocu.com/es-ar/document/profesorado-de-educacion-primaria/politica-legislacion-y-administracion-del-trabajo-escolar/instructivo-para-el-registro-de-asistencia-de-alumnos-docente/129001125
https://www.studocu.com/es-ar/document/profesorado-de-educacion-primaria/politica-legislacion-y-administracion-del-trabajo-escolar/instructivo-para-el-registro-de-asistencia-de-alumnos-docente/129001125


Manual de instrucción para Carga del Registro de inasistencias 
 

 
Tolerancia: 15 minutos desde el inicio de la jornada. Los alumnos que ingresen después se 
marcan con un punto en lapicera negraestudiante+ 1​ 

Datos de Cierre Mensual 
Responsabilidad: Docente a cargo con supervisión del equipo directivoestudiante​ 

Plazo de cierre: Los cierres de cada mes deben estar realizados antes del día 5 del mes 
siguiente.estudiante+ 1​ 

Datos a completar: 

1.​ Sumar todas las asistencias del mes (por alumno y totales)YouTube​​
 

2.​ Sumar todas las inasistencias del mes (por alumno y totales)YouTube​​
 

3.​ Registrar el movimiento de matrícula (entrados/salidos)Buenos Aires​YouTube​​
 

4.​ Calcular los porcentajes de asistencia e inasistenciaYouTube+ 1​​
 

5.​ Calcular la asistencia media del mesYouTube​​
 

6.​ Verificar que los totales coincidenYouTube​​
 

Datos de Seguimiento Individual 
Para cada alumno se debe llevar un registro acumulativo que permita: 

●​ Identificar alumnos con riesgo de perder regularidad por inasistenciasepet1​​
 

●​ Calcular el porcentaje de asistencia por materia (cuando corresponde)epet1​​
 

●​ Determinar si el alumno cumple con el 80% de asistencia mínima 
requeridasinescuela+ 1​​
 

●​ Documentar las notificaciones enviadas a los responsablesepet1​​
 

Régimen de Asistencia Vigente en Misiones 
(SPEPM/RAM) 

Asistencia Institucional 
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Según el Régimen Académico Marco de Misiones:epet1​ 

Límite de inasistencias institucionales: 20 (veinte) inasistencias por año lectivo 

Cómputo de inasistencias: 

●​ 1 inasistencia : cuando la concurrencia obliga a un solo turno​
 

●​ 1/2 inasistencia : cuando la concurrencia obliga a turno y contraturno, oa doble 
turno​
 

●​ 1/2 inasistencia : cuando el estudiante ingresa con más de 15 minutos de retraso​
 

●​ 1/2 inasistencia justificada : cuando el estudiante deba retirarse anticipadamente 
(con constancia escrita y firma del responsable)​
 

Notificaciones Obligatorias 
El sistema establece un protocolo de notificaciones escaladas:epet1​ 

A las 10 inasistencias (justificadas o no): 

●​ Enviar notificación fehaciente a los responsables​
 

●​ Solicitar compromiso para garantizar la asistencia del estudiante​
 

●​ Si no hay acuse de recibo en 3 días, citar al establecimiento​
 

A las 20 inasistencias: 

●​ Citar al responsable para notificar la situación​
 

●​ El responsable puede solicitar extensión de 8 inasistencias adicionales (ante 
situaciones excepcionales y debidamente justificadas)​
 

Inasistencias consecutivas de 5 días o más: 

●​ El equipo directivo debe investigar las causas.​
 

●​ Procurar el reintegro del estudiante​
 

●​ Dejar constancia en acta (archivada en legajo del estudiante)​
 

●​ Cursor notificación al adulto responsable​
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Justificación de insistencias 
Inasistencias justificables :sinescuela+ 1​ 

1.​ Por enfermedad:​
 

○​ Mediante certificado médico (dentro de las 48 horas del regreso)​
 

○​ Con nota firmada por el adulto responsable (causas pasajeras)​
 

○​ Certificado médico debe indicar "enfermedad crónica" cuando corresponde​
 

2.​ Por fuerza mayor:​
 

○​ Fallecimiento de familiar​
 

○​ Catástrofes naturales​
 

○​ Paros de transporte​
 

○​ Con justificativo suscrito por el adulto responsable​
 

3.​ Situaciones especiales:​
 

○​ Embarazo : 30 inasistencias adicionales durante el embarazo y/o después 
del nacimiento (fraccionables). En nacimientos múltiples: 15 inasistencias 
adicionalesepet1​​
 

○​ Paternidad : 3 inasistencias justificadas con presentación de acta de 
nacimientoepet1​​
 

○​ Lactancia : salida de 2 horas diarias por turno durante 12 meses (Ley 
11273/92)epet1​​
 

○​ Deportes : delegaciones deportivas con constancia de autoridad competente 
(Ley Nacional 20.596/73)epet1​​
 

○​ Intercambios educativos : con certificación correspondiente debidamente 
legalizadaepet1​​
 

Cómputo de Inasistencias por Materia 
Cuando el estudiante excede las 20 inasistencias institucionales, se procede a computar las 
inasistencias por materia al finalizar el ciclo lectivo:epet1​ 
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●​ Límite de materia : no puede exceder el 20% de las clases efectivamente 

dictadas en el año lectivo​
 

●​ Consecuencia : el estudiante que se excede debe rendir la materia ante comisión 
evaluadora en diciembre​
 

●​ Responsabilidad : cada docente debe presentar un informe sobre la cantidad de 
inasistencias de sus alumnos al finalizar el trimestreepet1​​
 

Procedimientos Administrativos 

Confección y Mantenimiento del Registro 
Normas de confección :estudiante+ 1​ 

1.​ Escritura: Clara y legible, con lapicera azul permanenteestudiante​​
 

2.​ Prolijidad: Sin raspaduras, enmiendas ni anotaciones entre renglonesestudiante​​
 

3.​ Correcciones: Los errores se salvan mediante nota en la columna de 
"Observaciones"bnm.me​​
 

4.​ Completitud: Todos los campos deben estar completos​
 

5.​ Supervisión: Debe ser controlado y visado periódicamente por el 
Vicedirector/Directordes-mis.infd​​
 

Prohibiciones: 

●​ Uso de líquido correctorbnm.me​​
 

●​ Más de tres enmiendas o raspaduras (requiere anulación del folio y apertura de uno 
nuevo)bnm.me​​
 

●​ Modificar registros sin autorización​
 

Custodia y Archivo 
Responsabilidad: Director/Rector y Secretario del establecimientodes-mis.infd​ 

Ubicación: El registro debe permanecer en el establecimiento, pues revise el carácter de 
documento oficial importante.des-mis.infd​ 
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Conservación: 2 años según la Resolución N° 813/85des-mis.infd​ 

Seguridad: Los registros deben archivarse en ámbitos seguros para precaverlos de daños, 
robo, hurto, caso fortuito o fuerza mayor.bnm.me​ 

Supervisión Institucional 
El equipo directivo tiene la responsabilidad de:des-mis.infd​ 

●​ Controlar el registro diariamente​
 

●​ Supervisar el correcto llenado y cálculo de estadísticas.​
 

●​ Verificar los cierres mensuales​
 

●​ Intervenir ante situaciones de ausentismo reiterado​
 

●​ Archivar la documentación respaldatoria (certificados médicos, notas de 
justificación)​
 

●​ Comunicar las novedades a la Dirección de Enseñanza Media y Superior / SPEPM​
 

Importancia Estadística y Pedagógica 

Función Estadística 
El registro de asistencia constituye la fuente primaria de datos para: 

●​ Indicadores educativos jurisdiccionales : tasa de asistencia, ausentismo escolar, 
deserciónArgentina​​
 

●​ Políticas públicas : identificación de problemas sistémicos y diseño de 
intervencionessce2a518a33228181.jimcontent​​
 

●​ Evaluación institucional : análisis de la eficiencia interna de cada 
establecimientoBuenos Aires​​
 

●​ Informes mensuales : que se elevan a las autoridades educativasbnm.me+ 1​​
 

Función Pedagógica 
Desde la perspectiva del Régimen Académico Marco, la asistencia debe considerarse 
desde una perspectiva pedagógica , superando lo meramente administrativo:YouTube​ 
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●​ Acompañamiento de trayectorias educativas : permite detectar tempranamente 

estudiantes en riesgoepet1​​
 

●​ Intervención oportuna : facilitar la implementación de estrategias de retención 
escolarepet1​​
 

●​ Articulación con familias : fundamental para lograr la asistencia regular de los 
estudiantesbases.mendoza​​
 

●​ Contenido formativo : la puntualidad y asistencia forman parte del conjunto de 
derechos y deberes del estudiante.Scribd+ 1​​
 

Función Legal 
El registro tiene valor probatorio y constituye documentación oficial que puede ser 
requerida en situaciones de: 

●​ Trámites de pases y equivalencias​
 

●​ Certificación de estudios​
 

●​ Procesos disciplinarios​
 

●​ Auditorías de la Dirección General de Escuelas o el SPEPM​
 

●​ Reclamamos o recursos administrativos​
 

Modernización y Digitalización 
Si bien el SPEPM aún mantiene el sistema de registro físico en libro, otras jurisdicciones de 
Argentina han comenzado procesos de digitalización:Buenos Aires+ 1​ 

Sistemas digitales emergentes: 

●​ Asistiré (Provincia de Buenos Aires): sistema de gestión escolar digital para toma 
de asistenciabnm.me​​
 

●​ Mi Escuela (Santa Fe): registro digital con notificaciones automáticas a 
familiaseducación.santafe​​
 

●​ Libro Matriz Digital (Ciudad de Buenos Aires): unifica calificaciones y asistencia en 
un único registro digitalBuenos Aires​​
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Ventajas de los sistemas digitales: 

●​ Reducción de errores de cálculo​
 

●​ Alertas automáticas por ausentismo​
 

●​ Notificaciones en tiempo real a las familias​
 

●​ Generación automática de informes estadísticos.​
 

●​ Consulta remota para padres y autoridades.​
 

●​ Respaldo y seguridad de la información​
 

No obstante, en Misiones y bajo la regulación del SPEPM, el formato tradicional en libro 
físico continúa siendo el estándar oficial requerido.des-mis.infd​ 

Conclusiones 
El Registro Anual de Inasistencias en formato de libro constituye un instrumento 
fundamental del sistema educativo de Misiones, regulado específicamente por el SPEPM. 
Su correcta confección, mantenimiento y análisis estadístico son esenciales para garantizar 
el seguimiento de las trayectorias educativas de los estudiantes, cumplir con las 
obligaciones legales y administrativas, y generar información válida para la toma de 
decisiones pedagógicas e institucionales. 

Los datos necesarios en la carga del libro incluyen información filiatoria de los estudiantes, 
registro diario de asistencia mediante códigos estandarizados, cálculo de totales y 
porcentajes mensuales, y seguimiento de notificaciones y justificaciones. El formato debe 
respetar las normas de prolijidad, claridad y conservación establecidas por la normativa 
vigente, y estar sujeto a la supervisión periódica del equipo directivo. 

El régimen de asistencia vigente en la jurisdicción establece un límite de 20 inasistencias 
institucionales, con un sistema de notificaciones escalonadas y cómputo diferenciado por 
materias cuando se excede este límite. La justificación de inasistencias se rige por criterios 
específicos que contemplan diversas situaciones de salud, fuerza mayor y circunstancias 
especiales. 

Finalmente, el registro cumple funciones estadísticas, pedagógicas y legales que 
trascienden lo meramente administrativo, constituyendo una herramienta clave para el 
acompañamiento de los estudiantes y la mejora continua de la calidad educativa en las 
instituciones de gestión privada de la Provincia de Misiones. 

1.​ https://des-mis.infd.edu.ar/sitio/wp-content/uploads/2023/03/Resolucion-CGE-Mision
es-N%C2%B0-813_85.pdf 

2.​ https://www.spepm.misiones.gob.ar/marco-legal/ 
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