Instructivo:

INS. DDH.3.1.3.07.01

Gestionar Expediente Digital Docente
(Docentes, Directores de Centros Educativos y personal relacionado con la Administracion de la
Plataforma)

Septiembre 2024




130 EDUCACTON, L,
CIENCLIAY Version: 01

iR | TTONOTOGHA . Instructivo: INS. DDH.3.1.3.07.01 Pagina 2 de 10
Gestionar Expediente Digital Docente

%ﬁ MINISTERIO Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia Caodigo: Septiembre 2024

Coordinacion Estratégica:
José Mauricio Pineda Rodriguez — Ministro de Educacion, Ciencia y Tecnologia, interino

Coordinacion General:

Ana Marta Najarro Espinoza — Directora de Planificacion en funciones

Juan Carlos Fernandez Saca — Director de Desarrollo Humano Ad hondrem
Sergio Cabrero — Director de Innovacion y Tecnologia

Coordinacion Técnica:

Karla Cruz — Gerente de Monitoreo y Gestion de la Calidad

Daniel Alejandro Coello — Jefe del Departamento de Mejora Continua y Transformacion Digital
Karla Castillo — Analista de Mejora Continua y Transformacion Digital

Carlos Josué Cienfuegos — Técnico de Mejora Continua y Transformacion Digital

Oscar Ulises Minero - Jefe del Departamento de Gestion de la Calidad

Mauricio Enrique Hernandez — Técnico de Gestion de la Calidad

Carlos Roberto Vigil — Gerente de Gestion de Personal

Isaac Mendez — Gerente de Infraestructura Tecnologica

Saul Funes — Jefe de Web y Portales

Asistencia Técnica:

Tomas Fantl — PNUD SIGOB
Jorge Meza — PNUD SIGOB

Erick Flores — PNUD SIGOB
Francisco Minero — PNUD SIGOB

Instructivo:

MINEDUCYT/ DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad




%gg MINISTERIO Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia Cédigo: Septiembre 2024

T EDUCACTON, .
CIENCIAY Version: 01

o | TRONOLOGEA . InSt.I’UCtiVO.Z . INS. DDH.3.1.3.07.01 Pagina 3 de 10
Gestionar Expediente Digital Docente

Expediente Digital Docente

(Docentes, Directores de Centros Educativos
y personal relacionado con la Administracion de la Plataforma)

Antecedentes

El Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia (MINEDUCYT) esta implementando la
estrategia de integracion de tramites en linea para la construccion del Expediente Digital
Docente, logrando mas de 65,000 registros de hojas de vida de docentes a nivel nacional, lo
que facilita la implementacion de nuevos servicios y tramites en linea, esta herramienta
permitird gestionar de manera digital el expediente de cada docente, incorporando los
documentos resultantes de cada tramite digitalizado de manera automatica, ademas busca la
interoperabilidad entre plataformas, tales como SIGES, SIRH, entre otras, para lograr la
creacion de una base institucional que facilite la organizacion de la informacion del personal
docente con mayor precision de acuerdo con los grupos de interés para el andlisis y la toma
de decisiones.

Esta herramienta permitira gestionar de manera digital el expediente de cada docente y
director, incorporando los documentos resultantes de cada tramite digitalizado de manera
automatica, consolidando en una plataforma Web la integracion del CV digital y los
diferentes tramites en linea que realizan los docentes y directores a través de SIGOB SOL,
para transitar gradualmente del expediente fisico al expediente digital, incorporando la
informacion de cada docente en tiempo real, lo que facilita la implementacion de nuevos
servicios y tramites en linea y permitird la interoperabilidad o comunicacion entre
plataformas, tales como SIGES, SIRH, entre otras, para lograr la creacion de una base
institucional que facilite la organizacion de la informacion del personal docente con mayor
precision de acuerdo con los grupos de interés para el analisis y la toma de decisiones.

Expediente Digital Docente

Reconocimiento al

Tramites que impactan en el
Expediente del Personal Docente:

Certificacién de titulo
Aplicacién de régimen sanciones personal docente / de Educacién Superior
(Ley de la Carrera Docente y Juntas —~

de la Carrera Docente)

Certificacién de otros

-~ documentos Educacién Superior

Nombramiento de directores y
subdirectores

Contratacién de personal docente

Contratacién de personal foueve ingreso ¥ reingreso)

docente (horas clases). — Expediente

digital del ~

docente Contratacion de personal

Contratacion de personal docente con docente interino

presupuesto escolar u otros fondos
(oenegés, alcaldias, iglesias, etc.) \ .

Acuerdo de nombramiento

N de personal docente.

e

Solicitud y entrega de escalafén de Movimientos o traslados Contratacién de personal
Numero de Identificacién Profesional (NIP) de personal docente. docente interino.

Formacién profesional docente

Objetivo

MINEDUCYT/ DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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Mantener actualizados los datos de los docentes en las bases de datos institucionales
permitiendo contar con datos de manera eficiente, eficaz y oportuna en el caso de la
seleccion de docentes para un tramite oficial en especifico como contrataciones, traslados,
permutas y otros referentes a los Docentes.

El Expediente Digital Docente comprende el registro de datos y documentos relacionados
con diferentes procedimientos y tramites del personal docente, acumulados durante su
trayectoria laboral, a fin de integrar la informacion clave de las diferentes plataformas digitales
y expedientes fisicos, como parte de los mecanismos de control interno del MINEDUCYTX

Ambito de aplicacion
El expediente digital incluye a todo el personal docente activo e inactivo a nivel nacional del

sector oficial y privado, directores, subdirectores, coordinadores de educacion media,
Asistente Técnico de Primera Infancia (ATPI), tutores de modalidades flexibles, entre otros.

a) Docente activo: todos aquellos que estén ejerciendo la docencia bajo cualquier
modalidad de contratacion y fuente de financiamiento.

b) Docente inactivo: son todos aquellos que actualmente no estan ejerciendo la docencia,
0 no han completado su registro escalafonario.X

Roles de los usuarios del Expediente Digital Docente

La Direccion de Desarrollo Humano del MINEDUCYT central, establecera los permisos para
cada tipo de usuario de la plataforma del Expediente Digital del personal Docente, con el
proposito de resguardar la calidad, integridad y confiabilidad de la informacion, considerando
el ambito de actuacion (MINEDUCYT central, departamental y escolar), tipo de usuario
(interno o externo), alcance, periodos de registro o actualizacion, fines y usos de la
informacion.

Gestion de usuarios

El docente podra ingresar a la plataforma del Expediente Digital, utilizando las mismas
credenciales con las que realiza los tramites personales en SIGOB SOL (usuarios y
contrasefas). Solamente tendra permiso de consulta de su propia informacion, en los
apartados que autorice la Direccion de Desarrollo Humano del MINEDUCYT central.

EL Director del centro educativo oficial, podra ingresar a la plataforma del Expediente Digital
del Docente, con las mismas credenciales asignadas por el Coordinador de Desarrollo
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Humano Departamental, que utiliza para realizar tramites del centro educativo en SIGOB SOL
(usuario y contrasefia), para consultar la informacion autorizada por la Direccion de
Desarrollo Humano del MINEDUCYT central, del personal docente bajo su responsabilidad.

Disefio

Los tramites en linea relacionados con la gestion del personal docente, a través de la
plataforma SIGOB SOL, seran la fuente principal de datos y documentos digitales para la
construccion y actualizacion permanente de la plataforma del expediente digital del personal
docente, lo que permitiréa establecer estrategias para la integracion de datos y la
interoperabilidad entre las diferentes plataformas relacionadas con la gestion de informacion
del docente tales como: SIGES, SIRH, entre otros.X

El sistema estd disefiado en tecnologia ASP.NET interactuando con bases de datos SQL
SERVER interactuando por medio de Linked Server y utilizando procedimientos almacenados.

Apertura del Expediente Digital Docente

Una vez finalizado la obtencion de credenciales, el docente podra realizar el primer tramite
en linea, utilizando el siguiente enlace https://www.mined.gob.sv/actualizacioncv/ con el
proposito de registrar o actualizar el Curriculo Vitae (CV), con el cual inicia la apertura y
construccion de su expediente digital.X

El docente debe actualizar el CV al menos una vez al aflo, de acuerdo a los periodos
establecidos por la Direccion de Desarrollo Humano del MINEDUCYT central. La
actualizacion del CV sera requisito previo para realizar cualquier tramite en linea en la
plataforma SIGOB SOL. Los docentes que estén participando en procesos tales como:
concurso de plazas en propiedad, traslado, concurso de plazas de docentes interinos,
ascenso de nivel uno, entre otros tramites que impliquen revision del CV, no podran
actualizar la informacion del CV hasta que finalice el proceso.X

Los datos relativos al escalafon docente (NIP, nombre del docente, especialidades
autorizadas), seran completados de manera automatica en el CV docente desde la base de
datos oficiales del registro escalafonario de la Direccion de Desarrollo Humano del
MINEDUCYT central. En el caso de que el docente identifiqgue algun error en su informacion,
debera solicitar la actualizacién de su registro escalafonario a través del tramite que se
establecido para tal finX

Actualizacion de datos en la plataforma del Expediente Digital Docente

X

Los datos y las imagenes de documentos que registre por primera vez el docente en el
tramite de CV en la plataforma SIGOB SOL, seran migrados a la plataforma del Expediente

MINEDUCYT/ DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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Digital Docente.

La actualizacion de datos se realizara diariamente en horas de la noche mediante una tarea
programada, a traveés de procedimiento almacenado (SP) para la migracion diaria de los datos
segun el tipo de tramites activos. La Direccion de Desarrollo Humano central, establecera los
lineamientos para incorporar al expediente digital del docente los datos histéricos
relacionados con el expediente fisico del docente, disponible ya sea en el centro educativo,
las Direcciones Departamentales de Educacion o en el MINEDUCYT central X

Revision técnica y mejora continua

La Direccion de Desarrollo Humano central realizara la revision técnica de la plataforma,
verificando que cumplan con las necesidades de informacion, asimismo solicitara las
adecuaciones que sean pertinentes para mejorar el acceso, pertinencia y uso de informacion
disponible. El personal de Desarrollo Humano departamental debera realizar la revision
técnica, verificar y notificar a los docentes en los casos cuando se detecte la necesidad de
realizar correcciones, actualizaciones o ajustes de la informacion que sea pertinente para
mantener actualizado el expediente.

El Director de cada Centro Educativo debe realizar la revision del expediente del personal
docente bajo su responsabilidad, para verificar que el personal actualice de manera oportuna
su expediente.

Cada docente es responsable de verificar que sus datos y los documentos o fotografias
incorporadas en su expediente estén correctos y legibles. Asimismo, antes de participar en
concursos de plazas vacantes, debe revisar que sus datos sus datos personales, documentos,
actualizaciones de escalafén, educacion superior, formacion continua, permanencia laboral,
recorrido laboral y seguridad social, estén correctos y actualizados.

En caso de necesitar la correccion de los datos personales debe realizar el tramite de registro
o actualizacién del CV: https://www.mined.gob.sv/actualizacioncv/

En el caso que el docente necesite realizar una actualizacion de su nombre o gestiones
relacionadas con el registro escalafonario, debera realizarlo a través del tramite en linea en la
plataforma SIGOB SOL: https://www.mined.gob.sv/tramites/registro.html

Tramite: Creacion del numero de identificacion profesional (NIP) o actualizacion del registro
escalafonario.

Tipo de gestiones que puede realizar:

MINEDUCYT/ DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad




%gg sINSTERIO Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia Cédigo: Septiembre 2024
VK" 5 ." L’:m,ﬂ(:xl{y . o - - Version: 01
comemone | TEONOTOGHA . Inst.ructlvol. . INS. DDH.3.1.3.07.01 Pagina 7 de 10
Gestionar Expediente Digital Docente

Solicitar asignacion del NIP por primera vez.

Solicitar modificacion de la especialidad docente.

Solicitar adicion de especialidad docente.

Solicitar modificacion de su nombre en el registro escalafonario y CV digital.
Solicitar registro de ascenso de nivel.

Solicitar reposicion emitidos antes del 31/10/2023.

ok WN e

Administracion de la plataforma

La Direccion de Desarrollo Humano central definira el personal técnico idoneo para la
administracion de la plataforma con apoyo del equipo de Mejora Continua y Transformacion
Digital de la Direccion de Planificacion.

Resguardo de datos

La Direccion de Innovacion y Tecnologia, proveera los recursos tecnologicos para el
resguardo, almacenamiento y gestion de la informacion del docente en el MINEDUCYT,
considerando el crecimiento natural del volumen de datos y documentos digitales generados
a traves de los tramites.

Soporte técnico

La Direccion de Innovacion y Tecnologia brindard el soporte técnico para verificar los casos
relacionados con la conectividad, infraestructura tecnoldgica, interoperabilidad entre
plataformas, entre otros que contribuyan al buen funcionamiento de la plataforma.

Trasformacion Digital y Mejora Continua

El equipo de Mejora Continua y Transformacion Digital de la Gerencia de Monitoreo y
Gestion de la Calidad brindara asistencia técnica para el analisis y resolucion de problemas
para la mejora de los procedimientos de registro y gestion de la plataforma, a peticion de la
Direccion de Desarrollo Humano central.

Asi como también, realizard las gestiones de coordinacion y seguimiento con la Direccion de
Innovacion y Tecnologia, PNUD SIGOB y otras instancias relacionadas, para desarrollar
actividades relacionadas con la integracion de datos con SIGES o plataformas relacionadas
con la gestion de personal.

Materiales de apoyo

El Departamento de Gestion de la Calidad de la Gerencia de Monitoreo y Gestion de la
Calidad brindara la asistencia técnica para la elaboracion o actualizacion de procedimientos e

MINEDUCYT/ DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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instructivos que faciliten el uso de la plataforma y el registro oportuno de la informacion.
Monitoreo

El Departamento de Monitoreo de la Gerencia de Monitoreo apoyara en la actualizacion y
mejora del Tablero del Expediente Digital del Personal Docente, y la generacion de reportes a
peticion de la Direccion de Desarrollo Humano.

La Direccion de Desarrollo Humano y las Unidades de Coordinacion de Desarrollo Humano
Departamental realizaran el analisis de la informacion para la toma de decisiones que
contribuyan en la mejora de la gestion del personal docente y la actualizacion oportuna de la
informacion.

Autorizacion

La Direccion de Desarrollo Humano central autorizarda la puesta en operacion,
modificaciones, depuracion de datos, ajustes o adecuaciones que se requiera para la
sostenibilidad del Expediente Digital Docente.

Publicacion

La publicacion del Expediente Digital Docente se realizara a través de los medios disponibles:

a) Web del MINEDUCYT, https://www.mined.gob.sv/

b) SIGES: https://siges.sv/inicio

c) Materiales de apoyo para el uso del Expediente Digital del personal docente estaran
disponibles en el siguiente enlace: https://www.mined.gob.sv/tramites/

d) Enlace del Expediente Digital del personal docente:
https://expediente-docente.mined.gob.sv

MINEDUCYT/ DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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Fin

Juan Carlos Fernandez Saca

Director de Desarrollo Humano ad - honorem

Enlace para validacion de firma electronica:
https://web.uanataca.com/es/servicios/validacion-firma-electronica

MINEDUCYT/ DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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