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¡Creatividad e innovación al servicio de la educación! 

 

 

 

Presentación 
 

El objetivo de esta guía es brindar a los docentes 

información clara y detallada, para la actualización de sus 

datos personales, en la plataforma SINAI. 

 

 

Actualización de datos  

 

PASO 1- ¿Cómo acceder al 

formulario de datos?  
A continuación se mostrará a través una imagen de la interfaz de SINAI, el acceso  por parte del 

docente al formulario de actualización de datos: 

Imagen 1 

 

 

 

 

Conceptualización 

 

Es pertinente que el docente 

realice la  actualización de sus 

datos, tales como el correo 

electrónico, número de teléfono, 

entre otros,  en el momento en 

que sea necesario, ya que 

existen datos relevantes que son 

importantes para algún tipo de 

necesidad  como la interacción 

constante por ser usuario de la 

plataforma o para realizar la 

expedición de reportes de planta 

de personal y/o constancia 

laborales o paz y salvo por parte 

del usuario administrativo de la 

institución.  

 

Haga clic en el menú general  

Seleccione la opción actualizar 

mis datos  



  

4 
¡Creatividad e innovación al servicio de la educación! 

 

PASO 2- ¿Cómo subir la fotografía de perfil?  

Imagen 1 

El docente podrá realizar la carga de su fotografía a través del portal SINAI, tal  como lo ilustra la 

imagen.  

 
Imagen 2 

Es recomendable que el docente realice la carga de su fotografía, ya que ésta es visible también 

para el usuario administrativo, permitiendo de este modo una mayor identificación de los funcionarios 

docentes, también se podrá observar en el carnet que genera la plataforma para los usuarios a 

través de modulo administrativo.  

 

Para cargar la fotografía 

en SINAI, damos clic 

encima de la fotografía y 

luego adjuntamos el 

archivo desde nuestra 

computadora.  

La fotografía 

también se 

visualizara en 

el módulo del 

docente. 
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PASO 3- ¿Cómo modificar los datos en el 

formulario?   

Imagen 1 

El sistema muestra un formulario completo que contiene información detallada y personal del docente,  

quien podrá hacer cualquier tipo de ajustes o actualizaciones en el momento que considere necesario, 

ya que el sistema se lo permite.  

 

Imagen 2  

Una vez hayamos hecho los ajustes correspondientes de la información detallada en el formulario, 

no olvide dar clic en el BOTÓN GUARDAR, para que el sistema actualice toda la información que 

acaba de ser modificada.  

 


