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centros educativos oficiales.

PROCESO 3. DESARROLLAR EL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO Requerimiento de plazas para el nombramiento de docentes interinos en centros
educativos oficiales

DIRECCION Direccién de Desarrollo Humano

GERENCIA Gerencia de Gestion de Personal

UNIDAD / DEPARTAMENTO: | N/A

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer los criterios, requisitos y secuencia de actividades para realizar el tramite en linea: Requerimiento de plazas
vacantes de docentes interinos de centros educativos oficiales, a través de la plataforma SIGOB SOL, para fortalecer la
gestion de personal docente de los centros educativos.
ACTORES:
Director de Desarrollo Humano
Gerente de Gestion de Personal — DDH
Jefe de Web y Portales - DIT
Director Departamental de Educacion
Jefe de Asesoria Educativa - Departamental
Coordinador de Zona - Departamental
Asesor Educativo - Departamental
Coordinador de Desarrollo Humano - Departamental
Director de Centro Educativo (Presidente del OAE)
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
v' Ley de la Carrera Docente
v" Reglamento de la Ley de la Carrera Docente.

FORMATOS / FORMULARIOS:
v' Formato de Requerimiento de Plazas Vacantes Docentes Interinos de Centros Educativos Oficiales (ANEXO 1)
v Informe de Verificacion In situ (ANEXO 2)
v' Reporte de autorizacion de publicacion de Plazas vacantes (ANEXO 3)

SISTEMAS INFORMATICOS DE APOYO:
v' Sistema de Solicitudes en Linea - SIGOB — SOL
v' Sistema de Informacién para la Gestion Educativa Salvadorefia - SIGES
v' Sistema de Informacién de Recursos Humanos - SIRH
v Power bi - Tablero de monitoreo

NORMAS DE APLICACION

1. Este procedimiento aplica para los centros educativos que cuentan con partidas presupuestarias disponibles para
el requerimiento de plazas de docentes en calidad de interino de acuerdo a lo establecido en los articulos 18 y 40
de la Ley de la Carrera Docente y del articulo 28 del Reglamento de la Ley de la Carrera Docente. En el caso que
el centro educativo requiera contratar docentes interinos por causa de maternidad o enfermedad grave, debera
comunicarse con la Coordinacion de Desarrollo Humano de la Direccion Departamental de Educacion (DDE)
correspondiente, para seguir el procedimiento respectivo.

SN N N N N NN

2. La Direccion de Desarrollo Humano Central sera responsable de proporcionar la informacion de la planta docente
registrada en SIRH, para la generacion de los reportes por centro educativo, los cuales estaran disponibles en la
plataforma SIGOB SOL, a fin de que los directores de centros educativos publicos puedan validar los datos.
Asimismo, dara el seguimiento a las diferentes etapas del procedimiento con el apoyo de las Coordinaciones de
Desarrollo Humano de las DDE.
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centros educativos oficiales.

NORMAS DE APLICACION

3. El director del centro educativo sera responsable de realizar el tramite de requerimiento de plazas del centro
educativo oficial, a través de la plataforma SIGOB SOL, previamente debera verificar que ha completado los
siguientes tramites en SIGOB SOL:

a. Regqistro o actualizacion del Curriculo Vitae (CV) del docente en la plataforma SIGOB SOL
https://www.mined.gob.sv/actualizacioncv/
b. Gestion de credenciales de director de centro educativo: https://www.mined.gob.sv/credenciales/

NOTA IMPORTANTE: para el requerimiento de docentes interinos es requisito indispensable realizar los tramites
sefialados en los literales a. y b.; las partidas para docentes interinos que no sean requeridas a través de la plataforma
SIGOB SOL seran asignadas de forma automatica a la Coordinacion de Desarrollo Humano de la DDE para su
administracion, pudiéndola asignar a otro centro educativo que requiera del recurso.

3.1. Verifica la cantidad de plazas disponibles y las especialidades a requerir de acuerdo con el “catalogo de
especialidades de plazas y su equivalencia con el escalafon docente”, disponible en el siguiente enlace:
https://www.mined.gob.sv/requerimiento/

3.2.Confirma cada una de las plazas disponibles a requerir y completa los datos segun el procedimiento
establecido, para contratar docentes interinos de acuerdo a las necesidades del centro educativo. Asimismo,
confirma los casos de plazas disponibles por renuncia voluntaria, para los cuales, el proceso de contratacion
inicia el proximo afio.

4. El Jefe de Asesoria Educativa sera responsable de verificar en la plataforma SIGOB SOL los tramites de
requerimiento de plazas de los centros educativos oficiales y los asignara al Coordinador de Zona que corresponda.

5. Una vez verificado cada requerimiento de plazas en la plataforma SIGOB SOL, el Coordinador de Zona asignara el
Asesor Educativo que realizara la visita de verificacion de requerimiento in situ. Asimismo, dara seguimiento a traves
de un tablero de monitoreo a los casos pendientes de completar la visita in situ.

6. Elasesor educativo contara con cinco (5) dias habiles para realizar la visita de verificacion de requerimiento in situ,
una vez asignado el caso.

7. El director del centro educativo generara el formulario de informe de verificacion de requerimiento in situ, en
formato fisico, desde la plataforma SIGOB SOL, el cual debera completar el asesor educativo el dia de la visita. El
informe debera ser firmado por el asesor educativo y el director del centro educativo, previa verificacion de los
siguientes aspectos:

a) matricula por grado y turno; para verificar la matricula podra utilizar el tablero de registro de
estudiantes en SIGES, disponible en https://www.mined.gob.sv/requerimiento/;

b) Capacidad del aula en cuanto a infraestructura;

c) Asignacion de estudiantes por cada docente. El director del centro educativo sera responsable de
escanear y adjuntar el documento en la plataforma SIGOB SOL.

8. La DDE correspondiente autorizara la publicacion de las plazas disponibles en el centro educativo, previa revision
del Coordinador de Desarrollo Humano Departamental de los resultados del informe de verificacion in situ del
asesor educativo, el cual deberd descargar de la plataforma SIGOB SOL. El Coordinador de Desarrollo Humano
Departamental puede denegar la solicitud de publicacion, estableciendo para ello la justificacion correspondiente
en la plataforma SIGOB SOL.
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centros educativos oficiales.

NORMAS DE APLICACION

9. En el caso que por algun motivo el director del centro educativo esté imposibilitado para realizar el tramite de
requerimiento de plazas del centro educativo, la Direccion Departamental de Educacion realizara las gestiones que
sean pertinentes para la publicacion de las plazas; siempre a través de la plataforma SIGOB SOL.

10. Para la atencion de centros educativos que presentan casos particulares no previstos en este procedimiento, la
Direccion de Desarrollo Humano central junto con las Coordinaciones de Desarrollo Humano de las DDE
estableceran los mecanismos para resolver segun corresponda.

11. La Direccion de Auditoria Interna podra aplicar procedimientos de auditoria en cualquier etapa del procedimiento
para garantizar la transparencia y fortalecer el control interno.

12. Todo proceso en el MINEDUCYT es GRATUITO.

ETAPA 1:
VALIDAR PLANTA DOCENTE DEL CE (Sueldo base - SIRH)

m Descripcion Responsable

1.1. Verifica que ha completado los tramites previos, segun los procedimientos
establecidos:
a. Registro o actualizacion de CV
https://www.mined.gob.sv/actualizacioncv/
b. Gestion de credenciales para directores de centros educativos
https://www.mined.gob.sv/credenciales/

1.2. Registra las credenciales con el rol de director en la plataforma SIGOB SOL:
https://sigob02.mined.gob.sv/st-funcionario/#/login

1.3. Ingresa al tramite "Validar planta docente del CE" en la plataforma SIGOB SOL y
descarga en formato PDF la planta de docente del CE de sueldo base, segun
registros en SIRH y verifica en el listado los nombres y estado de cada plaza.

1.3.1. ;Estan correctos los datos? Director de Centro

Educativo
Si:  a. Valida planilla y confirma botoén de validacion. (Presidente del OAE)

b. Continua con el tramite de requerimiento de plazas, segun las
fechas que establezca la Direccion de Desarrollo Humano Central.

No: a. Selecciona las partidas presupuestarias que muestran
inconsistencias.

b. Registra la observacion pertinente.

c. Adjunta documento probatorio: renuncia, partida de defuncion, o
documentos que demuestren la solicitud de actualizacion
(Opcional).

d. Presenta a revision el tramite a través de la plataforma SIGOB SOL.
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m Descripcion Responsable

1.4. Verifica las solicitudes asignadas de validacion de planta docente en SIRH.

1.4.1. ;Existen observaciones en las solicitudes?
Si:
a) Verifica las observaciones realizadas por el director de CE.
b) iProcede la actualizacion de planilla?

o Si: Realiza ajustes en SIRH y aprueba el tramite en SIGOB SOL y Coordinador de
notifica al Director del CE. Desarrollo Humano

e No: Rechaza el tramite y notifica al Director la causa a través de Departamental
SIGOB SOL.

No: Verifica la informacion colocada por el director de CE y aprueba
tramite.

Fin etapa 1

ETAPA 2:
REGISTRAR REQUERIMIENTO DE PLAZA DEL CE

2.1. Realiza registro de requerimiento de plaza, completa la informacion de los
siguientes grupos de datos:
a) “Datos del presidente del O.A.E” (Director de Centro Educativo).

o pctmsg L peserpeen

e Numero de NIP

o Nombres

Apellidos

Sexo

Numero de Documento Unico de Identidad — DUI
Numero de pasaporte/residencia (Si aplica)
Nacionalidad

Celular

e Correo electronico

1 Verifica

Datos del Centro Educatlvo

o hevaod L beserpoion

| o Nombre del Centro Educatvo | Director de.Centro
e Departamento Educativo

e Municipio (Presidente del OAE)
e Teléfono
1 | Verifica * Correo

» Matricula total (Segun plataforma SIGES)

e Cantidad de grados (Segun plataforma SIGES)

e Cantidad de secciones (Segun plataforma SIGES)

o Turnos que atiende (Segun plataforma SIGES)

e Organismo de Administracion Escolar - OAE

» Vigencia del Organismo de Administracion Escolar del Centro
2 Registra Educativo (Desde)

2. (Fecha) » Vigencia del Organismo de Administracion Escolar del Centro
Educativo (Hasta)

3 Adjunta PDF » Acta de vigencia del OAE

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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centros educativos oficiales.

c) “Datos de Plazas disponibles”.

1 Selecciona o Confirmar requerimiento de plaza

o Partida presupuestaria disponible
e Fuente de financiamiento (GOES)
* Programa de atencion (Regular)

» Tipo de contratacion (Interino)

o Especialidad de la plaza vacante *
3 Selecciona e Turno de la plaza vacante

* Nivel de la plaza vacante

2 Verifica

4 Registra o Cantidad de estudiantes

Nota: en el caso que el centro educativo tiene mas de una plaza disponible, el
director debe completar la informacion indicada en la tabla para cada una de las
plazas a requerir.

*Para seleccionar la especialidad de la plaza, consulte el Catalogo de especialidades
de plazas y su equivalencia con el Escalafon Docente, disponible en el siguiente
enlace: https://www.mined.gob.sv/requerimiento/
d) Completa la seccion: “Documentos del solicitante™:
e Descarga documento de verificacion de solicitud de requerimiento de
plaza (ANEXO 1).
o Verifica los datos de la solicitud del requerimiento de plazas
disponibles.
e Imprime, firma documento y escanea en PDF.
e Adjunta en la plataforma el documento debidamente firmado.

2.2. Presenta el tramite a través de la plataforma SIGOB SOL, para la asignacion del
Asesor Educativo que realizara la visita técnica.

Fin etapa 2

ETAPA 3:
REALIZAR VISITA DE VERIFICACION DE REQUERIMIENTO DE PLAZAS EN EL CE

No. Descripcion Responsable

3.1. Verifica las solicitudes de requerimientos de plazas del CE en la plataforma
SIGOB SOL y asigna Coordinador de Zona que corresponda.

a. Ingresa con su usuario y contrasena a la plataforma ,
9 y P Jefe de Asesoria

3 b. Verifica en la bandeja de entrada las solicitudes de los CE que han Educativa
Departamental

presentado requerimientos de plazas.

c. Ingresa en cada solicitud en la seccion gestion y cambia el responsable,
asignando al coordinador de zona correspondiente.
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No. Descripcion

3.2. Verifica las solicitudes de requerimientos de plazas del CE en la plataforma
SIGOB SOL y asigna el Asesor Educativo que realizara la visita de verificacion.

a. Ingresaen la bandeja de entrada de los tramites asignados.

b. Asigna al Asesor Educativo para la visita de verificacion del requerimiento
de plazas en el CE, completando los datos de la siguiente tabla:

“Datos de la visita al centro educativo”.
\[o} Actividad Descripcion

1 | Selecciona e Nombre de Coordinador de zona Departamental

e Fecha de visita programada (5 dias habiles)
e Nombre completo del asesor Educativo

e Celular del asesor

o Correo Electronico del Asesor

2 | Registra

c. Inicia gestion del tramite y notifica automaticamente al Director a través
de la plataforma SIGOB SOL.

Responsable

Coordinador de Zona
de Asesoria Educativa
Departamental

3.3. Revisa en la plataforma SIGOB SOL que ya fue asignado el Asesor Educativo y
prepara la informacion complementaria que considere necesaria para el dia de la
visita, ingresa a la plataforma SIGOB SOL en el tramite correspondiente, descarga
el formato de Informe de verificacion In Situ "Documentos del Solicitante”.

3.4. Realiza visita de verificacion en el CE asignado:

a. Verifica que el requerimiento de plazas este correcto de acuerdo a la
necesidad del centro educativo, considerando al menos los siguientes
aspectos:

e Realiza la verificacion de la matricula del centro educativo, filtrando
el codigo de infraestructura en el Tablero de Monitoreo de
estudiantes registrados en SIGES: https://www.mined.gob.sv/requerimiento/
para analizar los datos, tomando en cuenta la variacion del afio
lectivo, por nivel educativo, grado y turno, para hacer las
consideraciones necesarias sobre el requerimiento de cada plaza.

e Capacidad del aula en cuanto a infraestructura.
e Asignacion de estudiantes por cada docente.

b. Completa el informe de verificacion in situ (ANEXO 2), proporcionado por
el director del centro educativo, valida las plazas y describe de manera breve
la justificacion.
¢Procede validar todas las plazas requeridas por el CE?

Si: emite visto bueno en el informe y solicita la firma del director del CE.
No: registra en el apartado de justificacion del informe, las observaciones de

las plazas que no cumplen los requisitos segun la verificacion técnica y
solicita firma del director del centro educativo.

Director de Centro
Educativo
(Presidente del OAE)

Asesor Educativo
Departamental
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No. Descripcion

c. Adjunta el documento en la plataforma SIGOB SOL debidamente firmado
por el Asesor Educativo y el director del centro educativo.

d. Registra en el grupo “Confirmacion de requerimiento de plazas de

docentes interinos” la fecha en la cual incorporo el Informe de verificacion
In situ.

Fin etapa 3

ETAPA 4:
REALIZAR PUBLICACION DE PLAZAS

Responsable

Director de Centro
Educativo
(Presidente del OAE)

4.1. Descargay revisa el informe de verificacion in situ, verifica si todas las plazas estan
validadas.

4.1.1. ;Estan validadas todas las plazas requeridas por el CE?

Si: selecciona la opcidén aprobar la publicacion en cada grupo de datos de las
plazas segun informe de verificacion in situ.

No: selecciona la opcion rechazar la publicacion en cada grupo de datos de
las plazas segun informe de verificacion in situ, justifica la razon del
rechazo y finaliza el tramite.

4.2. Genera reporte todas las publicaciones de plazas validadas.

a. Inicia el tramite "Reporte para autorizacion de publicacion de plazas -
Director Departamental de Educacion” (ANEXO 3) en la plataforma SIGOB
SOL.

b. Descarga e imprime el reporte, para autorizacion del Director
Departamental de Educacion, en el apartado “Documentos del
solicitante”.

c. Gestiona la firma y sello del Director Departamental correspondiente y
adjunta el documento en la plataforma.

d. Verifica los datos en el tablero de publicacion de plazas.

4.1. Solicita a la Direccion de Innovacion y Tecnologia — DIT, la publicacion de plazas
validadas por las DDE en la Web del MINEDUCYT.

4.2. Publica las plazas en la Web del MINEDUCYT

Coordinador de
Desarrollo Humano
Departamental

Director de
Desarrollo Humano
Central
Jefe del
Departamento de
Web y Portales
DIT
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centros educativos oficiales.

4.3. Da seguimiento a las diferentes etapas del procedimiento con apoyo de las
Coordinaciones de Desarrollo Humano Departamental. Gerente de Gestion
de Personal
Fin del Procedimiento

ELABORO NaviNe VALIDO

Carlos Roberto Vigil Sanchez Juan Carlos Fernandez Saca Ana Marta Najarro Espinoza

Director de Desarrollo Humano Directora de Planificacion en

Gerente de Gestion de Personal .
Ad honorem funciones

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



Ministerio de Educacién, Ciencia y Tecnologia

.| MINISTERIO Septiembre 2022
| Caeay Procedimiento: Version: 01
UGS | TECNOLOGHA Requerimiento de plazas para el nombramiento de docentes interinos en Pagina 11 de 15

centros educativos oficiales.

ANEXO 1

* ¥ oa
e
w sl *

.

MINISTERIO
DE EDUCACION,
CIENCIAY

comerno e TECNOLOGIA

EL SAIVADOR

REQUERIMIENTO DE PLAZAS VACANTES DOCENTES INTERINOS DE
CENTROS EDUCATIVOS OFICIALES

I. DATOS DEL CENTRO EDUCATIVO

Fecha:

Centro educativo:

Departamento: Municipio:

Teléfono:

Organismo Administrativo Escolar:

Vigencia Organismo Administrativo Escolar del Centro Educativo

Desde:

Hasta:

ll. DATOS DEL PRESIDENTE DEL ORGANISMO DE ADMINISTRACION ESCOLAR

Nombre:

Numero de DUI:

Teléfono:

Numero de pasaporte/Residencia:

Teléfono movil:

NIP:

Correo electronico:

Nacionalidad:

l1.INFORMACION REGISTRADA EN SIGES

Matricula total

Cantidad de grados:

Turnos que atiende:

Cantidad de secciones:

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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IV. INFORME DE LA(S) PLAZA(S) VACANTE(S):

Especialidad:

Nivel Educativo:
Turno:

Tipo de contratacion:

F.
Nombre:
NIP:

Direccion Escolar

Nota: una vez firmado este documento, el director del centro educativo debe escanearlo para su incorporacion en
la plataforma SIGOB SOL.

[CODIGO QRI
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ANEXO 2

N f‘_,g‘; . MINISTERIO
¥E . DEEDUCACION,
P CIENCIAY

comerno e TECNOLOGIA
EL SAIVADOR

INFORME DE VERIFICACION IN SITU

DATOS DEL CENTRO EDUCATIVO

Fecha:

Centro educativo:

Departamento: Municipio: Teléfono:

Organismo Administrativo Escolar:

Vigencia Organismo Administrativo Escolar del Centro Educativo

Desde: Hasta:

Il. DATOS DEL PRESIDENTE DEL ORGANISMO DE ADMINISTRACION ESCOLAR

Nombre:

Numero de DUI: Teléfono:

Numero de pasaporte/Residencia: Teléfono movil:
NIP: Correo electronico:

Nacionalidad:

INFORMACION REGISTRADA EN SIGES

Matricula total Cantidad de grados:

Turnos que atiende: Cantidad de secciones:

IV. INFORME DE LA(S) PLAZA(S) VACANTE(S):

Especialidad:

Nivel Educativo:
Turno:

Tipo de contratacion:

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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INFORME DE VERIFICACION IN SITU

V. DATOS DEL ASESOR EDUCATIVO
Coordinador de Zona:

Nombre completo de Asesor Educativo asignado:

Numero de célular del Asesor Educativo:

Correo electronico del Asesor Educativo:

Fecha de visita programada:

Declaracion jurada:
Declaramos bajo juramento que los datos detallados en este documento estan apegados a la verdad y son sujetos de
verificacion por las instancias correspondientes. Este proceso es sujeto de auditoria de la Corte de Cuentas de la Republica de El
Salvador, Auditoria Externa y Auditoria Interna, segun lo establecido en la Ley General de Educacion y la Ley de la Corte de
Cuentas de la Repubilica.
No. Especialidad Nivel educativo Turno Tipo d? 3 Cantidad de estudiantes Vz?lldauon
contratacion Si No
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
JUSTIFICACION O CORRECION DEL DOCUMENTO:
F F
Nombre: Nombre:
NIP: DUL:
Direccion Escolar Asesor Educativo(a)
asignado al Centro
Educativo

Nota: una vez firmado este documento, el director del centro educativo debe escanearlo para su incorporacion en
la plataforma SIGOB SOL.

[CODIGO QR]
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ANEXO 3

* ¥ o

" "a’j‘\‘r “ MINISTERIO
8% T pEEDUCACION,

| NCIAY Reporte de Autorizacion de publicacion de plaza por
SEmREs| THENOLOGIA Director Departamental
Fecha: Departamento:

Codigo de tramite:
Codigo de infraestructura:
Nombre CE:
Departamento CE:
Municipio:

Plaza #

Nivel Educativo:

Turno:

Especialidad.

Observacion

Firma y sello del Director Departamental
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