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Registrar docentes | SIIA

Esta guía ofrece instrucciones esenciales para registrar a educadores en el sistema
SIIA, garantizando un proceso fluido y preciso. Destaca pasos cruciales, como la
verificación de los requisitos de documentación y la actualización de la información
del educador, que son vitales para un registro exitoso. Siguiendo esta guía, los
usuarios pueden navegar eficientemente por el sistema, evitar errores comunes y
completar sus solicitudes de acreditación con confianza.

1 Para realizar el registro de docentes dentro del sistema, ir a la sección
Facilitadores

https://acreditacion.unidadsolidaria.gov.co/
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2 Dar clic sobre el signo de pregunta azul (?)

3 Esto desplegara una información bastante importante para que tenga en cuenta
al momento de registrar cada docente, de esto depende su correcto
diligenciamiento.
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4 Para crear un primer docente, puede dar clic sobre Nuevo Facilitador o
Registrar primer facilitador

5 Debe diligenciar cada uno de los campos solicitados (*)
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6 Una vez diligenciados los campos, debe dar clic en Crear Facilitador

7 Si el docente fue creado con éxito saldrá el siguiente mensaje
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8 Una vez creado el docente, dar clic sobre Ver / Adjuntar

9 En este espacio podemos actualizar el docente, así como eliminarlo dando clic en
Eliminar Facilitador
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10 Esta acción nos solicitara confirmación

11 En la pestaña Datos Básicos, podrá actualizar la información básica del docente
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12 Una vez cambie los datos básicos del docente, debe dar clic en Actualizar datos
básicos

13 En la pestaña Documentos podrá cargar todos los documentos necesarios por
docente, es importante que tenga en cuenta la cantidad de documentos por
docente.
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14 Debe cargar todos los documentos requeridos y en orden.

15 Recuerde que para cargar los certificados de experiencia (3) debe cargar los 3 al
tiempo
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16 Debe buscar los 3 archivos y dar clic en Cargar archivos

17 Una vez cargado cada archivo, saldrá el siguiente mensaje.
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18 Podrá comprobar la cantidad de archivos cargados, desde la pestaña Archivos
Adjuntos

19 Una vez verificados los datos y archivos cargados por el docente, debe dar clic en
Enviar a Evaluación



Made with Scribe - https://scribehow.com 11

20 Debe realizar lo mismo para al menos tres (3) docentes, una vez registre
correctamente los docentes y su documentación, podrá continuar con la solicitud,
dando clic en Solicitudes en la barra lateral.

Si no está realizando el proceso de acreditación y solo quiere actualizar datos de
docente o que sea evaluado un docente nuevo para la organización, No debe
seguir los demás pasos.

21 Una vez en el módulo de solicitudes, puede dar clic en Continuar en la solicitud
en Proceso o Renovación
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22 Si solo le hacía falta el formulario 5. Facilitadores, recibirá la siguiente alerta y
podrá finalizar la solicitud.

23 Para finalizar la solicitud de clic en Finalizar Proceso
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24 Ahora clic en SÍ, TERMINAR PROCESO

25 Debe confirmar el envío de la solicitud a la Unidad
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26 Una vez enviada la solicitud le saldrá el siguiente mensaje

27 Y será dirigido al resumen de la solicitud, solo resta esperar a que su solicitud sea
evaluada.


