Instructivo:
Elaboracion de Descriptores de Puestos

(Usuario: MINEDUCYT central)

Plataforma: TRANSDOC



Instructivo: Elaboracion de descriptores de puesto utilizando el aplicativo TRANSDOC
Plataforma TRANSDOC

(Usuario)
Objetivo: orientar a los usuarios sobre el uso del aplicativo TRANSDOC para elaborar descriptores de puesto
correspondientes a personal administrativo de las unidades del MINEDUCTY, que requieren firma del Titular
o de Directores Nacionales y Generales.

Indicaciones generales:
® Ingrese su usuario asignado para la plataforma TRANSDOC, manteniendo el formato de primer
nombre.primer apellido.
Ejemplo: Ana Graciela Garcia Iglesias  usuario: ana.garcia

® Ingrese por primera vez con su contrasefia genérica 1234, y personalice su contrasefia segun lo
indica la plataforma. (su contrasefia puede ser alfanumérica, recomendable utilizar contrasefia
de facil recordacion)

Iniciar Sesion

Ingrese su nombre de usuario y su contraseiia de ingreso al
sistema

Usuario

?n ana.garcia

Contrasena:

7 |

(&) Aceptar ﬂ Cancelar
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Indicaciones especificas:
Técnico de la Direccién responsable del documento

1. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, seccion Gestidén de Correspondencia.

L=

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

&)
T
2 Seleccione la opcién “elaborar”.
. = _—
= = Py =" g u
= | e L=
as de Elaborar... ransferir... Elaborar respuesta  Refrescar Imprimir
iatarios & y/o derivacion &

Operaciones

3.  Seleccione carpeta Formatos Generales y elija la opcion Descriptor de puesto, haga clic en
siguiente

%= Elaborar comrespondendcia

‘ Seleccionar formato de correspondencia

| & -’i, Seleccionar carpeta de formatos
Formatos Generales

L‘ “| seleccionar formato a utilizar

Seleccione el formato de correspondencia que va a utilizar como plantilla para la elaboracidn de la nueva correspondencia:

ormatos de correspondendia que desea consultar:

Arrastre un encabezado de columna agui para agrupar por esa columna

Solo editor externo

* Mombre Tipo
¢ | B e = ]
» LAcuerdo general Acuerdos

Descriptor de Puesto b Descriptor

* Siguiente > Cancelar
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4.  Seleccione el destinatario de la correspondencia. Entiéndase por destinatario el funcionario a
quien se le entregara el descriptor de puesto firmado. (Director de la unidad responsable del

documento), automaticamente la plataforma rellena los campos vacios y hace clic en aceptar.

:.Destinatario de comespondenda s )

Funcionario rno:

Datos principales

ocatvo:  [Snvosatvo- || .. o

S Buscar. ..

Apelidos: | | Mombres: | | o e
Ne dgameno: | B T — L4
Cargo: |—No registra cargo- | - | |_|

Institucién: No Registra Institucién E2 .

Departamento: |—No registra departamenta- | - | |_|

Teléfonos: | Celular [ mévil: | Fa: |

E-mail: | |

Notas: =

w

Direccion

() Laboral Calle: | |

@) Particular Pais: |Repﬂb|im de El salvador | > | Cddigo postal: l:l

S o Departamento: |Depar13mento de San Salvador | = |

" Otra

Municipio: |‘T\"Iunicipio de San Salvader Centra | = |
Agregar persona al directorio Es fundonario
— | sz || conceer

5. Valida la informacién del destinatario y hace clic en continuar

% Elaborar commespondencdia — = >

| Agregar destinatarios a la correspondencia ﬁ"

Agregar destinatarios a la correspondencia

Puede especificar mas de un destinatario para la correspondencia en elaboracién. También puede agregar destinatarios a la correspondencia desde una lista de correa
previamente definida.

2% Agregar [Z5] Agregar desde lista | @& Eliminar | (&1 lmprimir...

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
2 | apellidos Mombres Documento | Cargo Institudén Departamento Calle Municipio Depa;zme”
¢ | — O] @c "0 a0c aOc aOc "0 "Oc "Oc sOc
Ministerio de Departamento de  Alameda Juan — —
[ GarciaIglesias Ana Graciela Técnico Educacién, Cienda Gestidn de la Pablo TI y calle . T
v Tecnologia Calidad Guadalupe
§ |

Continuar |] | Cancelar |
. = Ton 4




6.  En caracteristicas complete los datos principales del documento segun los siguientes campos:

-
Informacicén Operaciones
= = b= Bt s =
|
Caracteristicas Drestinatarios Texto Clasificadores... Documentos Precedentes Guardar Wolver
anexos cambios
Secciones Mavegacion |

Asunto: Registre el nombre del descriptor asignado, Ej: Colaborador Administrativo |
Tipo: Descriptor

Medio de envio: Transdoc

Grado de Reserva: Publico

Prioridad: Rutina

Objetivo:Legalizacion

Espera respuesta: NO

Formato y firma: Convertido en PDF con firma digital

© ® N o Uk wWwN P

Nombre: Define el firmante del documento para el caso de descriptores el firmante serd segun
la siguiente clasificacion:
e Siel descriptor corresponde a personal administrativo de la Direccidén solicitante el
firmante sera el Director de la Direccién solicitante.
e Siel descriptor corresponde a Directores de Apoyo o de Niveles el firmante serd el
Director General correspondiente.
e Siel descriptor corresponde a Directores de Generales y Nacionales el firmante serd
el Vice Ministro de Educacién Ciencia y Tecnologia
e Siel descriptor corresponde a Directores de Staff el firmante serd el

Sr. Ministro de Educacion.

Datos principales

Asunto: |Colaborador Administrativo 1 1
L %
— , ) +3-
Tipo: Descriptor 2 | v Medio de envio: |Transdoc | » | v
4 \Grado de reserva:  [Ordinaria E‘I Erioridad: Rutina B I § #Expediente: Eecha a tramitar: | -
[t e
[ictves: Legalizadin 1 6 . | - Publicar en Internet
Respuesta Documento Final
8 |
Esperarespuesta:  No Ml ¥/ Fecha respuesta: | = Formato v firma: |Convertido a PDF con firma digital | -

Nombre: ) |'r Definir. .
U




7. Dirijase al apartado texto automdaticamente se mostrard la plantilla correspondiente al
descriptor, copie y pegue los datos segun aplique, en los campos reemplazables, ajuste el contenido.(La
plantilla ya cuenta con la linea grafica del MINEDUCYT, en tipo de letra y tamafo).

FORMULARIO PARA L4 DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO
[CODE]

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Colaborader Administrative
Puesto Superior Inmediato:
Direccidn:

Gerencia:

Departamento o Seccidn:
Fecha:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe ¥ cual es elresultade global mas significative que
debe obtener. Comience la frase con un verbo de accion v siga la estructura que se detalla a continuacion:

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

En este apartado han de quedar reflejadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompone la MISION del puesto
de trabajo v de cuya realizacién es responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus

subordnados. Describa tan solo los aspectos criticos del puesto de trabajo que, vistos en su conjunte, mformen de su
FAFON DE SEER.

bl Bl Ll e

| G | N
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8. Dirijase a la opcién “clasificadores”, despliegue pestafia

descriptor:

e Directores

® Personal Administrativo

Haga clic en agregar.

> f

Informacién Operaciones

Colaborador Administrativo |

descriptores seleccione segun

M & 5| E | D

Caracteristicas  Destinatarios Texto Anotaciones | Clasificadores... | Documentos
anexos

Secciones

Disponibles:
[ o]

© - Gubernamental
i Intenacional

| > -Privada

> -Acuerdos

» Tipo de Identificacion
» -Tipo de Peticionario

9.

Elegidos:

(w

soporte para el trdmite del Descriptor (en PDF el descriptor vigente y el editable)

|
M 23 &E B bt)
Caracteristicas  Destinatarios  Texto as

anexos
Secciones

idadores... || Documentos

Haga clic en Documentos anexos, dirijase a incorporar archivo y anexe los documentos de

: “ Incorporar de alchivol

P, Guardar en archive | & Ver @ | 5 Eirma digital ~ | 3§ Eliminar

Jombre

-

Motas

= Leer Documento

3 > v s > Descargas

Organizar Mueva carpeta
> D OneDrive Membre
~ hoy
@ Escritorio 4 & OfficeSetup
i Descargas  # FLUJOGRAMA DESCRITOR DE PUESTOD

~ al principio de esta semana
a Documentos &

G Actualizacién de datos MINEDUCYT

W

Fecha de m;dificacién

Microsoft Visio Do...

Chrome HTML Do...

Buscar en Descargas el

- O @

|=5 | Documentos Generales de la correspondendia

e
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10. Dirijase al apartado “Operaciones” y transfiera la correspondencia al Técnico de Desarrollo
Humano encargado de contrataciones de personal dando clic a la opcidon “Transferir”. Complete los
campos siguientes:

e Destinatario: Técnico de Desarrollo Humano encargado de contrataciones de personal
e Fecha de control: Coloque la fecha en la que elabora el documento
e Formato de nota: Utilice la plantilla “Remisidon de borrador para tramite”

Haga clic en “aceptar”

“» Transferir - Colaborador Administrativo | — (] X
Destinatario | Anotadiones
R Seleccione la persona a quien le transferira la correspondencda actual '1
Destinatario: Arévalo Martinez, Iris Lissétte / Técnico de Contratacién de Personal / Departamento de Contratacién de Personal [~]
Indique una fecha en la que desee efectuar un control del estado de la correspondenda a transferir.
Eecha de control: ‘ - I g
—ﬁ 4
‘| Escriba una nota cdh la martes, 21 de mayo de 202 cef al destinatario de la transferencia
4 de 2024 3
Esta es una Refolu maye esgpnatario
dom. lun. mar. mi€. jue. vie, sab.
e g Oy 8 2 30 1 02 3 4| @ 6@ =[ & -
) + 5 s 7 8 93 w0 1 ‘
i [ i Calibri 2 13 14 15 6 17 80U S S X X|f o
L 19 (2112 23 24 25 .
[ F ] 26 29 30 31 1 [ v 2 e e e 3 e & o o [3 (D" | :
2 3 4 5 6 7 8
] hinguna =
=
- 21 de mayo de 2024
- Le remito documento relacionado a Colaborador Administrativo |, para ser tramitado.
- Agradeciendo su atencidn,
. Garcia Iglesias, Ana Graciela
B Departamento de Gestion de la Calidad
- 3 4
et
h
Formatos de nota: | [Remisién de borrador para tramite I ~| Avlicar
é Aceptar N Cancelar
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Técnico de Desarrollo Humano encargado de contrataciones de personal.

11.

de Correspondencia.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

- -
[ =y
===

12. Ingrese a la correspondencia, consulta “Descriptor” a validar.
w

Consulta = Operaciones  Archivo

=1l o i 7 — — & Pana conocimiento Pendiente de envio vl Emal 1 1 D i
D) Lé P M s W N ) Pendiente de envio via Emai A

l L L_\j \_j o £ Transferida 2 (o 'A
Todo | [Externa  |nterna En Tramitada Para  Pendiente Con olazo d B ﬁpendwemede envio alnst. vinculada | # de Correspondencias Listas de Elaborar...

elaboracion  arevisar  firmar Q Con plazo de gestion por Bandejas destinatarios
Bandejas

'\1'

L 4
Bandeja de Correspondencia
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
* Procedenda Cddigo Asunto v Fecha Emisor / Destinatario Transferido por Transferido el Revisado
v | = O ok i} il colab = ] e = = O
J Interna Colaborador Administrativo [ 2 ma,t\nalﬂma Gardia Iglesias, Ana Graciela  21/5/2024 v

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad — Ministerio de Educacion

Ingrese a la plataforma TRANSDOC, con las credenciales asignadas, dirijase a la seccidon Gestion

[l Transferir..,
L4 Elaborar res

& Refrescar

Prioridad

01Rutina



13.  Dirijase al apartado texto, revise la informaciéon del Descriptor, valide confrontando con

documentos anexos y proceda segun lo siguiente:

e Siexisten observaciones transfiera al técnico de la Direccidn responsable que elaboro el
descriptor para superacidn de las mismas
e No existen observaciones transfiera al técnico de la Direccién responsable para la

gestion de firma correspondiente.

Colaborador Administrativo Tzt d= conrzspondzncia Edicion de documento

nformacién Operaciones Operaciones disponibles Edicion Insertar Impresion Pagina ~ Revisar  Vista  Disefio Encabezadoy Pie  Tablas Formato

i | | B o2 b © Mo

hnotaciones  Clasificadores... |Documentos |Recorrido  Precedentes VerInformacién ~ Guardar  Volver
anexos General cambios
Secciones Navegacion ‘
| i T A i i 2 i 3 i i i 5 RN AR ]
= 2
RN
A

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO
[CODE]

— 1. IDENTIFICACION I

Nombre / Titulo del Puesto: | Colaborador Administrative
Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Departamento
Direccién: | Direccion de Planificacion
Gerencia: | Gerencia de Monitoreo v Gestion de la Calidad

Departamento o Seccion: | Departamento de Monitoreo
Fecha: | Mayo 2024

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cudl es el resultado global mas significativo que
debe obtener Comience la frase con un verbo de accién y siga la estructura que se detalla a continuacion:

Nota: Ejecute la accion “transferir” dirigiéndose al apartado “operaciones” dando clica la
opcion “transferir”, especificando el funcionario a quien debe transferir el

documento. (ver numeral 10)
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Técnico de la Direccion responsable

14. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, con las credenciales asignadas, dirijase a la seccidén Gestion

de Correspondencia.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

- =%
| e = =1 |
===

15.  Ingrese a la correspondencia “Descriptor” a validar.

Consulta Operaciones Archivo

4 &g

Pendiente

=Nl | % P Ao
LEi|le =6 B2 g
Tramitada Para
arevisar  firmar

Todo | |Externa Interna En
elaboracion

U
v

Bandeja de Correspondencia

&’ Para conocimiento
£ Transferida

) Con plazo de gestién
Bandejas

) Pendiente de envio via Email l ﬂ L‘}_Tul

Listas de
destinatarios

# de Correspondencias

ﬁ Pendiente de envio a Inst. vinculada
por Bandejas

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

* Procedenda Codigo Asunto Fecha Emisor [ Destinatario Transferido por Transferido el
g|= e Ae e colab = ae e =

'| Interna Colaborador Administrativo I g ] mm, Ana Marta Garca Iglesias, Ana Graciela  21/5/2024

i = [l Transferir...
'M 8 Elaborar res

Elaborar...
& Refrescar

16. Dirijase al apartado texto, revise la informacién del Descriptor,proceda segun lo siguiente:

e Sjexisten observaciones: Debera subsanarlas y transfiera al técnico de Desarrollo

Humano encargado de contrataciones de personal para su validacidn de las mismas.

e No existen observaciones transfiera al Director correspondiente para continuar el

tramite de gestion de firma.

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad — Ministerio de Educacion

Revisado Prioridad
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Nota: Ejecute la accion “transferir” dirigiéndose al apartado “operaciones” dando clic a la opcién

“transferir”, especificando el funcionario a quien debe transferir el documento. (ver numeral 10)

orador Administrativo ‘ Edicion de documento.

nformacion Operaciones Operaciones disponibles Edicion Insertar Impresion Pagina Revisar Vista Disefio Encabezado y Pie Tablas Formato

A 1 bE y B 6 a3 = @ H o

q bl | — — - h";‘ -
aracteristicas  Destindtario | Texto notaciones  Clasificadores... | Documentos |Recorrido Precedentes Ver Informacién Guardar  Volver
anexos General cambios
Secciones Navegacién
1 | v L | 2 | 3 | " 4 | 5 | 3 I 7
t : :

FORMULARIO PARA L4 DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO
[CODE]

— 1. IDENTIFICACION 7

Nombre / Titulo del Puesto: | Colaborador Administrative
Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Departamento

Direccion: | Direccion de Planificacion
Gerencia: | Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad

Departamento o Seccion: | Departamento de Monitoreo
Fecha: | Mayo 2024

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe v cuil es el resultado global mis significativo que
debe obtener Comience la frase con un verbo de accién v siga la estructura que se detalla a continuacién

Director responsable:

17.  Ingrese a la plataforma TRANSDOC en la seccion Gestidn de Correspondencia.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad — Ministerio de Educacion

12



18.

Ingrese a la correspondencia al descriptor a validar.

-
Consulta | Operaciones  Archivo
p— - i _ 1 — Tr (.
uJ Vii ' \/§ D/Ml v! N L\:a & Pars conocimiento () Pendiente de envio via Email & RE af Q st
— & Transferida Lﬁ Elaborar res
Todo | [Externa  Interna En Tramitada Para  Pendiente . 3 Pendiente de envio a Inst. vinculada = ¥ de Correspondencias Listas de Elaborar.. _
elaboracion  arevisar  firmar © Con plazo de gestin por Bandejas destinatarios Q) Refrescar
Bandejas |
m
Bandeja de Correspondencia
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
* ‘ Procedenda Cadigo Asunto v Fecha Emisor / Destinatario ‘ Transferido por Transferido el ‘ Revisado ‘ Prioridad
§ o= Ac i 3 #fc colab = Afc Ac = = d e

Colaborador Adminstrativo m,mmm Garci Iglsias, Ana Gracela  21/5/2024 v 01 Rutna

e Siel descriptor no requiere modificacidn realice los siguientes pasos segun aplique:
a) Si el descriptor corresponde a personal administrativo de su direccién debera
tramitarlo para su firma electrdnica, utilizando el firmador de TRANSDOC.
b) Si el descriptor corresponde a Directores de Apoyo o de Niveles deberd “transferir” al
Director de Desarrollo Humano con mensaje de Vo.Bo. para que tramite la firma de
autorizacion con el Director General correspondiente.
c) Si el descriptor corresponde a Directores Generales y Nacionales deberd “transferir”
al Director de Desarrollo Humano con mensaje de Vo.Bo. para que tramite la firma de
autorizacion con el Vice Despacho de Educacién Ciencia y Tecnologia.
d) Si el descriptor corresponde a Directores de Staff debera “transferir” al Director de
Desarrollo Humano con mensaje de Vo.Bo. para que tramite la firma de autorizacion al
usuario “despacho.firma”.

Nota: Ejecute la accion “transferir” dirigiéndose al apartado “operaciones” dando clic a la opcidn

“transferir", especificando el funcionario a quien debe transferir el documento. (ver numeral 10)
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Director de Desarrollo Humano

19 Ingrese a la plataforma TRANSDOC en la seccidn Gestidon de Correspondencia.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

20. Ingrese a la correspondencia al descriptor a validar.
-

Consulta Operaciones Archivo
| i — - — - i~ & Paraconocimiento _ o ; o= [l Transferir...
12 i Vi i~ > [ x/i [ (&) Pendiente de envio via Email b § |

l -Q -’ < L"J & Transferida *ﬂ e '/1 b4 Elaborar res
Jodo | [Externa  Interna En Tramitada Para Pendiente » J&; Pendiente de envio a Inst. vinculada | # de Correspondencias Listas de Elaborar... -

elaboracion  arevisar  firmar Q) Con plazo de gestion por Bandejas destinatarios & Refrescar
Bandejas

\17

.
Bandeja de Correspondencia
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
* Procedendia Codigo Asunto v Fecha Emisor f Destinatario Transferido por Transferido el Revisado Prioridad

= Al afc e colab = s 3 e = = o (a3

Y
II Interna Colaborador Administrativo 2 | mﬁ, AnaMarta Garda Iglesias, Ana Graciela  21/5/2024 v 01Rutina

e Siel descriptor no requiere modificacidn realice los siguientes pasos segun aplique:

a) Si el descriptor corresponde a personal administrativo de su direccion debera
tramitarlo para su firma electrdnica, utilizando el firmador de TRANSDOC.

b) Si el descriptor corresponde a Directores de Apoyo o de Niveles deberd “transferir” al
Director General correspondiente con mensaje de Vo.Bo. para gestién de firma.

c) Si el descriptor corresponde a Directores Generales y Nacionales deberd “transferir”
al Vice Despacho de Educacién Ciencia y Tecnologia con mensaje de Vo.Bo. para gestion
de firma.

d) Si el descriptor corresponde a Directores de Staff deberd “transferir” al usuario

“despacho.firma” con mensaje de Vo.Bo. para gestién de firma.

Notas: Ejecute la accion “transferir” dirigiéndose al apartado “operaciones” dando clic a la opcién

“transferir", especificando el funcionario a quien debe transferir el documento. (ver numeral 10)
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Directores Generales y de Staff

21. Ingrese a la plataforma revise los descriptores ya revisados y con sus correspondientes VoBo y
proceda a firmar en el firmador SIGOB(Ver numeral 26)

Responsable encargado del Despacho Ministerial usuario: despacho.firma
22. Ingrese a la plataforma TRANSDOC en la seccion Gestion de Despacho.

23. Ingrese a la correspondencia “descriptor” a validar.

~
Consulta Operaciones Archivo

—] — — - — — — &~ Para conocimiento Pendiente o _ Email Iy S Cugl Transferir...
Ll iié I 3 P i Pz @ Pendiente de envio via Emai “
L & — - = & Transferida b i—l -/1 B4 Elaborar res
Jodo | [Externa Interna En Tramitada Para Pendiente ~ ﬁ Pendiente de envio a Inst. vinculada # de Correspondencias Listas de Elaborar... _
elaboracién a revisar firmar @) Con plazo de gestién por Bandejas destinatarios & Refrescar
Bandejas
215
=
Bandeja de Correspondencia
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
» Procedendia Cédigo Asunto - Fecha Emisor [/ Destinatario Transferido por Transferido el Revisado Prioridad
= a0c alc ac colab = A< a0c = = "0c

v
-I [ Interna Colaborador Administrativo T 2 I CPEENEI-.., - 112tz | Gorcia [gesies, Ane Graoda | 2175/2024

| 01 Rutina

24, Dirijase al apartado texto, revise la informacién del descriptor y proceda segun lo siguiente:
aborador Administra SHpAtrerenpatene) | TGP TETTeTED |

Tablas Formato

FORMULARIO P4RA L4 DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABATO
[CODE]

> 1. IDENTIFTCACION £
Nombre 7 Tiraic dsi Fucwior [
Pucats Superios iator [ Jote de Dep

s ac p——
Gerencia: | Gerencia de i ¥ Gestion de la Calidad
Departamento o Seccién: | Departamento de
Fecha: [ Mayo 2024

2. MISION DEL PUESTO DE TRABATO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo. para qué existe y

debe obtener. Comience

v cual es el resultado global mas significativo que
la frase con un verbo de accién v siga la estructura que se detalla a continuacién:

e Siexisten observaciones transfiera al técnico de Desarrollo Humano encargado de
contrataciones de personal para la superacidn de observaciones. Realice las

observaciones por medio de tres funciones del aplicativo segun detalle:
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7

Informacién | Opera[c}iones ‘ Operaciones disponibles

Imprimir.. Buscar.. Transferir...
v

a. En el texto editable del descriptor resalte en color las observaciones y escriba lo
qgue se debe modificar.

b. En el apartado “notas” del aplicativo, copie y pegue el texto completo y realice
las observaciones a superar.

c. Puede descargar el archivo, realizar observaciones y anexar a la plataforma.

Puede utilizar cualquiera de las tres funciones para las observaciones y dejar constancia en la nota de
transferencia.

e No existen observaciones transfiera al usuario del Sr. Ministro para firma del titular.

25. Dirijase al apartado Operaciones, ejecute “Tramitar”; automaticamente el sistema asignara un
codigo de referencia a la comunicacién, haga clic en Aceptar.

L0Ia00ragor AGMINISIIatve Texty dz cotraspondzricia

o @ =@
kgj % @ x (€ Generar ficha de resumen (D
Eliminar Guardar  Volver
cambios ‘

Tramitar...

peraciones

o

7 Tramitar

% Se asignara codigo y firmara la correspondencia

@ Codificador para

Seleccione el codificador que utilizara para tramitar la correspondencig _5ﬁm‘d2-3333"2°i4 = E‘

Ea i de tramitacién y firma

\/! Después de ser firmada

Enviar copias o dar a conocer (905 destinatarios internos recbirén copias automaticamente

[ Abrir el documento después de firmar
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Ministro de Educacidn o Director Departamental responsable.
26. Ingresa al médulo Para Firmar, ingresa sus credenciales, verifica documento y firma.

e Ingrese al mddulo Firmador digital en el siguiente enlace, utilizando las credenciales del
sistema TRANSDOC:
https://correspondencia.mined.gob.sv/firmador/#/bandeja-firma

Iniciar sesion

Usuario

Contrasefia

Iniciar

e Valide la siguiente informacion:

a. Lo transfirié el usuario Documentos para firma de Ministro.
b. Verifica el contenido de los documentos a firmar, usando la vista previa y el desplazador
de documentos.

< 1de7 > - Lista para firmar n‘

IS

Detalles  Emisores - + q
Asunto ACUERDO 04-2024
Codigo *MINED-CAP-1-60-23
Tipo Acuerdos
prioridad Rutina
Limite vie, 8 de mar. de 2024 11:32 2T
Requiere firma digital
DESTINATARIO
Nombre Ramirez Rivas, Rudvi Hermelinda
cargo Técnico de Movimientos
Institucion Ministerio de Educacion, Ciencia y
Tecnalogia
PpeT)
Nombre Documentos para la firma del Ministro, o
Cargo Asistente del Despacho
Area Despacho de Educacion, Ciencia y
Tecnologia
Reiniciar proceso de firma
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Flujograma

Proceso para la elaboracion de descriptores de puestos

l

Técnico referente de
Direccion

Iris Arévalo Encargada de
Contracciones de Personal
(Direccién Desarrolla
Humano)

Técnico referente de
Direccion

Ell

1. Inicia proceso de
elaboracién de Descriptor
de puesto .

2. Determina como
destinatario al Director(a)
del rea.

3. Transfiere al
encargado de
Contrataciones (Direceion
Desarrollo Humano).

-

1. Recibe el descriptor.

2 Revisa, valida o hace
observaciones al
descripior.

3.Si hay observaciones:
Transfiere al técnico
referente con el detalle de
las observaciones a
superar,

4. No existe
observaciones, transfiere
al técnico referente con
VoBo para gestién de
firma

—

1. Recibe el descriptor.
2.Revisa, si existen 0 no
observaciones al
descriptor.

3.8i hay observaciones:
supera las observaciones
y transfiere al técnico de
contrataciones de
personal.

4.No existe
observaciones, transfiere
al Director para firma
segun aplique

Direccion de Desarrollo Humano

Director General o
Nacional

1. Recibe el
procedimiento, revisa y
valida

2. Si el descriptor
correspande al personal
administrative de la
Direccién solicitante. El
Director firma el descriptor
3.No es de personal
Administrativo,
corresponde a Director
del area solicitante
transfiere al Director de
Desarrollo Humano para
su correspondiente
tramite.

Ell

NO

Descriptor de
Personal

Director de Desarrollo
Humano

1.Recibe el descriptor.
2 Revisa, si existen o no
observaciones al
descriptor.

3.8i hay observaciones
transfiere al técnico de

i de

personal para superacion
de observaciones .

No existe
observaciones,Coloca
VoBo y fransfiere a la
Autoridad correspondiente

Sl

NO

¢ Descriptor
O 2

Autoridad
Correspondiente

1. Si Descriptor
Corresponde a Directores
de Apoyo y Niveles,
firmara su
correspondiente Director
General
2.Si el descriptor
corresponde a Directores
a

Sl

firmara el Viceministro de
Educacion.

3.5i el descriptor
corresponde al Direclores
de Staff, Transfiere al
Usuario Despacho. Firma

firma del Sr.Ministro

¢Descriptor
Observado?,

NO

v

Ministro

Firma en la plataforma
TRANSDOC
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FIN

Descriptor de
Director de Staff

Despacho. Firma

1. Recibe el descriptor.

2 Revisa, si existen o no
abservaciones al
descriptor.

3.Si hay observaciones
transfiere al técnico de
contrataciones de
personal para superacion
de observaciones

No existe observaciones,
transfiere al Firma del
Ministro.
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