Instructivo:
Registro de asistencia diaria

(Director de centro educativo)

Plataforma SIGES

(Sistema de Informacion para la Gestion Educativa Salvadoreia)



Instructivo: Registro de asistencia diaria
Plataforma SIGES

(Director de Centro Educativo)

Objetivo: Orientar al director del centro educativo sobre el mecanismo para el registro de
asistencia diaria en SIGES

1. Ingrese a la plataforma SIGES utilizando el siguiente enlace:
https://escritorio.siges.sv

2. Registre sus credenciales de acceso autorizadas.

3. Acceda al médulo “Centros Educativos”:

<7

Centros Educativos

Opcion: “Estudiantes-Control de asistencia”.

4. Seleccione la opcion “Control de Asistencia” del menu “Estudiantes”.

» Estudiantes

Matricula

Confirmaciones de Matriculas

Control de Asistencia

5. De clic en el boton “Agregar Control de Asistencia”.
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https://escritorio.siges.sv

| + Agregar Control de Asistencia

6. Completa la informacion detallada en la siguiente tabla:

\[o} Actividad Descripcion
1 | Ingrese Sede educativa
2 Seleccione Nivel educativo
3 | Seleccione Ciclo del nivel educativo
4 | Seleccione Modalidad educativa
5 | Seleccione Modalidad de atencidn
6 | Seleccione Grado
7 | Seleccione Afio lectivo
8 | Seleccione Seccion
9 | Seleccione Fecha en la que ingresara asistencia

Control de Asistencia

Agregar Control de Asistencia

Filtros
Sede Educativa: * 11540 - INSTITUTO NACIOMAL "GENERAL FRANCISCO MENE

Nivel™ Educacion Media hd
Ciclo* Media - Unico ~
Modalidad educativa:™ Bachillerato General v
Modalidad Atencidn:* Regular ~
Grado™ Primer Afio hd
Afio lectivo: * 2023 ~
Seccidn: * A hd

Fecha™* 15/01/2024

d seccion™® 1268568
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7. Si falté un estudiante de la seccion, identifique su nombre y seleccione “falté” y agregue una
“justificacion” :

NIE Nombre Estudiante: ¢Falta?
6471977 BOMILLA BOMILLA, WILLIAM ANDERSON
Motive de inasistencia: Enfermedad v Observacion: Enfermedad grave|

8. Posteriormente de clic en el botén “Guardar”.

NOTA: Si todos los estudiantes asistieron, omita el paso 7 y contintie con el paso 8.

Opcion: “Sedes-Secciones”.

1. Seleccione la opcidn “Secciones” del menu “Secciones”.

= Sedes educativas

Secciones

Servicios Educativos

2. Complete la informacion detallada en la siguiente tabla y de clic en el boton “Buscar”:

No. | Actividad Descripcion

1 Seleccione Departamento

2 Seleccione Municipio

3 Ingrese Sede educativa

4 Seleccione Nivel educativo

5 Seleccione Ciclo del nivel educativo
6 Seleccione Modalidad educativa

7 Seleccione Modalidad de atencién
8 Seleccione Grado
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Gestion de Secciones

Busqueda

Filtros

Departamento:

Sede Educativa;

Nivel

Modalidad educativa
Submodalidad Atencién:

Programa educativo:

3. ldentifique la seccién en la que registrara asistencia y de clic en el botén: E

4. Elija la opcidn

-— Seleccionar — hd

11540 - INSTITUTC NACIONAL "GENERAL FRANCISCO MENEI

Educacion Media ~
Bachillerato General b
— Seleccionar — v
-— Seleccionar - v

2023
2023
2023
2023
2023
2023
2023

2023

“Control de asistencia”.

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Matutino

Municipio:

Afio lectiva

Ciclo.

Modalidad Atencion:

Opcién

Grado:

-— Seleccionar —

2023

Media - Unico

Regular

— Seleccionar —

Primer Afio
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Seccién

2023 A Matutino EI

# Editar

2023 B
=] Control de Asistencia

2022 C [ Reporte de asistencias |
B Horario Escolar

2023 D __ |
2= Calificar

2023 E B Carnets |
i Reporte de promociones

2ozsF B Reporte de calificaciones |

2023 G B Reporte de matriculas |
(© Historial

2023 H g Eliminar |

5. Seleccione la fecha en que registrara la asistencia.

Fecha™® 15/0172024

79

6. Si faltdé un estudiante de la seccion, identifique su nombre y seleccione “falté” y agregue una

P .pe sy
justificacion
NIE Nombre Estudiante: ¢Falta?
6471977 BONILLA BONILLA, WILLIAM ANDERSON
Motivo de inasistencia:* Enfermedad v Observacion: Enfermedad grave|

7. Posteriormente de clic en el boton “Guardar”.

NOTA: Si todos los estudiantes asistieron, omita el paso 7 y continte con el paso 8.

Opcion: “Importar Control de Asistencia”.

1. Seleccione la opcién “Control de Asistencia” del menu “Estudiantes”.
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-  Estudiantes

Matricula

Confirmaciones de Matriculas

Control de Asistencia

2. De clic en el botén “Descargar Plantilla”.

* Descargar plantilla

3. Registre la asistencia de cada estudiante en la hoja de Excel descargada e ingrese los

siguientes datos:

Codigo ID Seccion Fecha MNIE Falto Justificacion Observacion
A 17998 01/03/19 6953846 Si Dificultades de aprendizajes Sin observaciones
A 17998 01/03/19 3486219 No

4. Repita el paso 1y luego de clic en el botdn “Importar Control de Asistencia”.

s Impertar Control de Asistencia

5. De clic en el boton “Cargar archivo” y seleccione el archivo a importar.

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad — Ministerio de Educacién 7



Agregar Control de Asistencia

Archivo: I # Cargar archivo ]

Cancelar

6. Finalmente, de clic en el botén “Importar”.

Fin

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad — Ministerio de Educacién 8



MINISTERIO
DE EDUCACION

GOBIERNO DE
EL SALVADOR




