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F*~\ SISTEMA DE GESTION EDUCATIVO

IMPORTANTE:

La vista de los siguientes mddulos puede variar dependiendo del perfil que tenga asignado
cada usuario, pudiendo no ver algunos médulos, submdédulos u opciones dentro del sistema.

Todos los cambios realizados en el sistema quedan con el registro del usuario que los realizo,
por lo que se recomienda que no comparta su clave de acceso.

MODIFICAR UN NOMBRAMIENTO

1. Desde el menu lateral del SIGED, haga clic en el botén NOMBRAMIENTOS.

2. Dentro de la pestana MODIFICACIONES, seleccione la opcion MODIFICAR
NOMBRAMIENTOS.

3. Seleccione el CURSO y luego el NOMBRAMIENTO a modificar.

4. Aladerecha del nombramiento haga clic en el botén MODIFICAR.

5. Vera los datos del nombramiento del docente u orientador. Debajo de estos datos vera la
opcién TIPO MOVIMIENTO. Seleccione el movimiento que va a realizar con el
nombramiento. Los movimientos son:

a. DEJAR SIN EFECTO: Para anular el nombramiento de un docente que no realizara
las clases asignadas, devolviendo el total del monto de pago a la funcién
correspondiente.

b. RECTIFICAR: Para realizar cualquier modificacion en un nombramiento, que
afecte datos como el periodo del nombramiento, horas a realizar por el docente,
asignaciones del nombramiento, etc. Aqui también se realizan las RENUNCIAS. En
este ultimo caso, se debe adjuntar el documento correspondiente en la
rectificacidn.

6. Haga clic en el botéon ACEPTAR.

7. Larectificacion solicitada sera enviada a un asesor de la DIVEDUC para su revision.

RECTIFICACION DE UN NOMBRAMIENTO

1. Una vez aprobada la rectificacion del nombramiento, debe seleccionar la pestafia
NOMBRAMIENTOS PENDIENTES.

2. Seleccione la pestafia RECTIFICACIONES PENDIENTES.

3. Haga clic ala derecha de cada nombramiento, en el botén RECTIFICAR.
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10.
11.

12.

13.

Se abrira la ficha de asignacidn del docente, la que mostrara en su parte superior los datos
del curso, unidad de aprendizaje y el nombre del docente originalmente nombrado, entre
otros datos.

Ingrese todos los datos solicitados en la ficha de asignaciéon de docentes, incluyendo las
modificaciones si las hubiere en esta parte.

Haga clic en el boton ACEPTAR.

Con la ficha de asignacion de docentes ingresada, se creard automaticamente un
nombramiento pendiente.

Seleccione la pestafia NOMBRAMIENTOS PENDIENTES y cree el nuevo nombramiento
haciendo clic en el botén CREAR RECTIFICACION, incluyendo las modificaciones si las
hubiere en esta parte.

Sobre los datos a completar vera el boton COMPARAR NOMBRAMIENTO ANTERIOR Y
RECTIFICACION, que le permitird ver comparativamente los datos del antiguo
nombramiento y del que se va a crear.

Creado el nuevo nombramiento se debe enviar a validar.

Seleccione la pestafia VALIDAR y haga clic en la opciéon VERIFICAR para iniciar el proceso
de validacion del nombramiento.

Una vez validado y tramitado por la DIVEDUC, vera el nombramiento en la pestafia
ACTIVOS, donde quedara registrado en su columna de REVISIONES como
NOMBRAMIENTO RECTIFICADO.

También podra encontrar el nombramiento en la pestaiia MODIFICACIONES, en la opcién
HISTORIAL NOMBRAMIENTOS.




