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Instructivo: Actualizar ficha del docente en Centros Educativos
— Plataforma SIGES

(Directores de Centros Educativos)

Objetivo: orientar al director o directora del centro educativo sobre el mecanismo de actualizacion
de ficha docente en el centro educativo en la plataforma SIGES.

Indicaciones generales: Previamente debe verificar su inicio de sesion.

Inicio de sesion en la plataforma:
https://escritorio.siges.sv

Indicaciones especificas:

REQUERIMIENTO

1. Acceda al médulo “Centros educativos”.
Sistema de Informacion para la Gestion Educativa Salvadorefia

: ]
o -

Catalogos Centros Educativos Activo Fijo Tramites en linea

P E

2. En el menu situado al lado izquierdo, elija “Personal CE".

* Personal CE

3. Seleccione el boton “Fichas”.

Fichas
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https://escritorio.siges.sv/

4. Ingrese a la pestafia “Persona” en la cual el director y el docente puede revisar y actualizar la
informacion del docente.

Gestion de personal de sedes educativas ¢

Edicion de Personal

Los campos marcados con * son obligator
Persona Empleado Nombramientos y Contratos Experiencia laboral Documentacidn Estudios realizados Formacion docente

Familiares

Identificaciones

NIE: O si @ No

NIP: ®si O No Numero:
CUN: O s @ No

DuL: ® s O No Numero:
NIT: ®si O No Numero:

NUP: O si @ No
1S5S O si @ No
INPEP: Osi @ nNo

Otra identificacion: O si @ No

5. Lapestafia "Empleado” Unicamente la puede editar la Direccion de Desarrollo Humano del Ministerio
de Educacion Ciencia y Tecnologia y el director del centro educativo, el docente solo puede revisar
y actualizar la informacion.

Empleado

6. La seccion de “"Nombramientos” de la pestafia “Nombramientos y Contratos” Unicamente la puede
editar la Direccion de Desarrollo Humano del Ministerio de Educacion Ciencia 'y Tecnologia, por otra
parte, la seccion de “Contratos” de la pestafia antes mencionada, puede ser editada por el director
del centro educativo y el docente solo puede revisar y actualizar la informacion.

Nombramientos y Contratos
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7. Eldocente puede editar la pestafla "Experiencia laboral “segun su historial de trabajo.

Edicion de Personal

Los campos marcados con * son obligat:

Persona Empleado Nombramientos y Contratos Experiencia laboral Documentacion Estudios realizados Formacién docente

Familiares

Experiencia laboral

4+ Agregar Experiencia

Institucion Tipo Desde Hasta Cargo desempefiado Validado

No hay resultados

8. En la pestafia "“Documentaciéon” puede colocar sus atestados.

Gestion de personal de sedes educativas 1?2}

Edicién de Personal

Los campos marcados con * son obligatorios

Persona Empleado Nombramientos y Contratos Experiencia laboral Documentacion Estudios realizados Formacion docente

Familiares

+ Agregar documento

La pestafa “Estudios realizados” registra la informacion de sus estudios académicos o los estudios
que esta realizando actualmente.

s campos marcados con * son oblig

Persona Empleado Nombramientos y Contratos Experiencia laboral Documentacion Estudies realizados Formacion docente

Familiares

Habilidades o destrezas

Internet: * Osi @ No

Sistemas de gestion de contenidos - Seleccionar — -
que maneja: *

Habilidades
4
Destrezas
4
Escolaridad* -— Seleccionar -— v
Méaximo nivel educativo alcanzado: — Seleccionar —

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad — Ministerio de Educacion 4



10. Luego dar clic a la pestafia “Formacion docente”, colocar sus especialidades, su nivel y los diferentes
tipos de modulos aprobados.

Persona Empleado Nombramientos y Contratos Experiencia laboral Documentacion Estudios realizados Formacién docente Familiares

Formaciones del docente

+ Agregal

Nivel educative Categoria Especialidad Madulo Fch. Ini. Fch. Fin. Aprobado

No hay resultados

11. En la pestafia "Familiar” a través de una identificacion se puede crear un parentesco con un familiar.

Edicion de Personal
Los campos marcados con * son obligatarios

Perscna Empleado Nombramientes y Contratos Experiencia laboral Documentacidn Estudios realizados Formacién docente Familiares

Parentesco: ¢ Primer nombre & Segundo nombre & Primer apellido ¢ Segundo apellido ¢

No hay resultados

Fin
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