Instructivo:
Elaboracion de acuerdos

(Usuario: MINEDUCYT central)

Plataforma: TRANSDOC

MINISTERIO
DE EDUCACION

*
GOBITRNO DT
EL SALVADOR,



Plataforma TRANSDOC

(Usuario)

Objetivo: orientar a los usuarios sobre el uso del aplicativo TRANSDOC para elaborar acuerdos de personal
docente y administrativo de las unidades del MINEDUCTY, que requieren firma del Titular.

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, es recomendable utilizar una
contrasefa que recuerde con facilidad).

Iniciar Sesian

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

Usuario
?n ana.garda

Contrasenia:

?’ I#ttt‘

@ Aceptar ﬁ Cancelar
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Indicaciones especificas:
Responsable: Técnico de la Gerencia de Gestion de Personal de la Direccion de Desarrollo Humano

1. Ingrese ala plataforma TRANSDOC, seccién Gestion de Correspondencia.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

2.  Seleccione la opcion Elaborar.

wricio Enrigue = =P =3
(=1
i 1 Transferir... -
5 = = i
S| gt ] L L= '
& Elaborar respuesta y/o derivacion
Listas de Elaborar... Imprimir Salir del

destinatarios & Refrescar - Modulo

Operaciones

3.  Seleccione la carpeta Formatos Generales y elija la opcién Acuerdo general, haga clic en

siguiente.
% Elaborar correspondencia — [m]
Seleccionar formato de correspondencia =i

AL coleccionar carpeta de formatos

Seleccione |a carpeta de formatos de correspondenda que desea consultar:

Formatos Generales e ge— -

lal Seleccionar formato a utilizar
Selectione el formato de correspondendia que va a utiizar como plantila para |a elaboracién de la nueva correspondencia:
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

# Nombre Tipo Solo editor externo
v | o - (5]

[ Trcrtogenea e | ——
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4.  Seleccione el destinatario de la correspondencia. Entiéndase por destinatario el funcionario a
quien se le entregara el acuerdo firmado (técnico asignado de la Direccidon de Desarrollo Humano),
automaticamente la plataforma rellena los campos vacios y hace clic en aceptar.

Destinatario de comrespondencia

x

Funcionario interno: |

=

Datos principales.

Weber  [snvetor [+

Apelidos: [ | bombres: [

whamens e [+ & Noameno: B
Cargo: |No registra carge-

|
No Registra Tnstitucion |
Departamento:  -No registra departamento- |

Teléfones: [

Celuiar | mévil:

Fax:

E-mail:

Notas:

o

Buscar..

& Limpiar

Direccién

©) Laboral Calle: [

O Partidar Pais: Republica de H salvador =] codigopostal: | |

o Departamento: ‘Depanamenm de San Salvador
© ota

iz
Municpio:  *Municio de San Salvador Centro [-]

Agregar persona al directorio Es fundonario

Smel

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

% Elaborar comespondencia

Agregar destinatarios a la correspondencia

Ej

Agregar destinatarios a la correspondencia

Puede especificar més de un destinatario para la correspondencia en elaboracién. También puede agregar destinatarios a la correspondendia desde una lists de correo

previamente definida.

i (2% Agregar (15 Agregar desde lista | @ Eliminar | (2] Imprimir...

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
* Apelidos Nombres | Documento Cargo ‘ Institucién | Departamento | Calle | Municpio | DPartamen
v | = O W “Oc Wl Wl “Oc 0 e o
e Mt owaode DR o5 o]
» IC Ramirez Rivas H Jind M = Educacién, Ciencia Administradén de Nivel, Centro d Salvad to de San
iermelinda ovimientos e o ivel, Centrode.  Sabvador oo
Gobierno Centro
1
== R
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6. En Caracteristicas complete los datos principales del documento segun los siguientes campos:

a. Asunto: Registre el numero del acuerdo asignado, proveniente de la plataforma de
solicitud de numero de acuerdo de los servidores publicos. Ejemplo: ACUERDO 15-1500
Tipo: Acuerdo

Medio de envio: TRANSDOC

Grado de reserva: Reservado

Prioridad: Rutina

Objetivo: Dar respuesta a solicitudes o requerimientos, legalizacion

Espera respuesta: NO

Formato firma: Convertido en PDF con firma digital

Nombre: Define el firmante del documento para el caso de acuerdos, el firmante sera el Ministro
de Educaciodn, Ciencia y Tecnologia.

e

Informacién Operaciones
- = p— G [=Z] (=]
B4 2= B= e = <
Caracteristicas [| Destinatarios Texto Clasificadores.. Documentos Precedentes Guardar  Volwer
anexos cambios
Secciones | Navegacién |

Campos

= k! = IMEdmdeenw’m Transdoc I3 [
4

|5 | Erioridad: [Rutina - #Expedente: Fecha a tramitar: [=

Gradode reserva:  Reservada

tsunm \ACUERDO 15-1500 |

Objetivos: Dar respuesta a solidtudes o i egalzaciin = Publicar en Internet.
B
Respuesta Documento Final
Esperarespuesta:  No = Fecha respuesta: - 8 I Formato y firma: (Convertido a PDF con fima digital I =
7
|Nmb,e1 Pineda Rodriguez, José Maurico | Minisiro de Educacidn, Clenday Tenol ¢ [~] |pefin...

7. Dirijase al texto del acuerdo, copie y pegue los datos segun se descarguen de la plataforma del
SIRH, en los campos reemplazables ajuste el contenido (la plantilla ya cuenta con la linea grafica del
MINEDUCYT, en tipo de letra y tamafio).

Informacién  Operaciones Opes Ehabn  metar ImpesénPiges R Vata  DeeoEncbemadoyPie  Tabim  Formato
1 re [ 0

-] 0 BE L1} %

Canacteristicas  Destinatarios |} Text Documents Precedentes

nnnnn

gacion, Ciencia y Tecnologia,

<COMPLEMENTO>

DAD() L\ kL MINISTERIO DE EDUCACION (Ik\(b\ \0 OGIA, en la ciudad de San
u;d 1 mes de XOOXXXR

('O\IU\IQUF\E

Bl ps i dhuuansu
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8. Dirijase a la opcidén Clasificadores, despliegue pestaina Acuerdos y seleccione segun el tipo:
e Administrativos: Seleccione el tipo de acuerdo.
e Docentes: Seleccione el tipo de acuerdo.

Haga clic en Agregar.

Informacién | Operaciones

M & E D T H e

Caracteristicas  Destinatarios  Texto | Clasificadores... | Documentos Precedentes Guardar  Volver
anexos cambios
Secciones | Navegacién ‘
Disponibles: Elegidos:
> - Actores Institucionales rDestammenmsmaslados,lPemma I
[ Acuerdos ]

Administrativos 1
> Destacamentos/Trasiados Permta i gl 2
> Nombramientos
> -Renundia o baj +82:832a
i v -Docentes
> Renundiano baj +82:832a
Territorio
Tipo de Identificacién
Tipo de Petidonario

=

Eiminar

9. Haga clic en Documentos anexos, dirijase a incorporar archivo y anexe los documentos de
soporte para el trdmite del acuerdo.

Informacion Operaciones

| 2

CERNEIN — =N (RS RS @ S

Caracteristicas  Destinatarios Texte Anotaciones Clasificadores.. )} | Documentos |JRecorrido Precedentes Ver Informacién Guardar  Volver
anexos General cambios
Secciones | Navegacion
L ﬂuevo'l |5 Incerporar de archivo mwc | @ Ver [@] | [ Eirma digital = | $§ Eliminar
MNombre - Ingertado por
E-| Documentos Generales de la correspondencia
% Leer Documento
€ > v 1 W > Descargas » v [&] Buscar en Dffcargas
QOrganizar Mueva carpeta = -
5 @ OneDrive Nombre Fecha de m\u’d\flcaclén Tipo Tamarj
~ la semana pasada
@ Escritorio A D ACUERDO 15-1500_593a 1/3/2024 14:41 Documento XML ... "
L Descargas  # D 151500 1/3/2024 00: Documente XML .. 14 KB
a » D Acuerdo 15-0010_3051 1/3/2024 Documento XML ... 139 KB
—_— . I n Acuerdo 15-0010_ala3 1/3/2024 0%:09 Documento XML ... 138 KB
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10. Dirijase al apartado Operaciones y transfiera la correspondencia al Director de Desarrollo
Humano dando clic a la opcién Transferir. Complete los campos siguientes:

e Destinatario: Director de Desarrollo Humano.
e Fecha de control: Coloque la fecha en la que elabora el documento.
e Formato de nota: Utilice la plantilla Remision de borrador para tramite.

Haga clic en Aceptar.

_rhemdin | Opeas | Opmcioresiperibls e et InpresionPigea S Vien  DsfobrabemdoyPe  Tetls  Formite

G .
=l % a i Geenfitacerssmen 9
periv. Busce.| oo, | o di Vohar
Optcioes
d 9 Tt - KCUER00 151500
i Detrabrc ‘ml
Seleccons 259 3 Quen ke tansrvd s comepandends
Pestazo:
iy
\bTnuufmc‘!uc&uehm"mmrdoe:«.mmhcrmﬂ:‘tumﬂu
Fedadearto:
= w« m ;
| Bsobaunarsracnl sesea bce o stratns e ey
|
Esi2 eswraResh, v o destatrs.
qy EEl a4 al) 8-
" Gl BIUUS 6 XX |-G iae v
[ &= — R TR R RN A (RN A |
Sdemartode 20
Le remito el dooumento relacionado & ACUERDO 15-1503, para ser tramitado.
Agradeciendos atencin,
Gardalgesis, Ana Gradela
Degartamento oz Gestin oz s Caldad
Fonsts depcta:
Peserpair
Corcanznty Aoy (e
Praanecin
Con'heBe. y o gestin
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Director de Desarrollo Humano

11.  Ingrese a la plataforma TRANSDOC con las credenciales asignadas, dirijase a la seccidén Gestion
de Correspondencia.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

== F=Y |

12. Ingrese a la correspondencia, consulta acuerdo a validar.

Consults | Operaciones  Archive
b=l bz Pz ~rt et % o f_" s o Dél d
bEltd 8 2 B8 g b = B bg =g == =
Todo | Externa  Interna En Tewizsn  mm Erowme Er= Tiansferida  Con plazo Pendientede  Pendiente de envio | # de Correspondencias
elaboracién a revisar firmar conocimiento degestion  enviovia Email  a Inst. vinculada por Bandejas

Bandejas

Bandeja de Correspondencia

Arrastre un encabezado de columna agui para agrupar por esa columna

*

Procedencia Codigo Asunto ‘ Fecha | Emisor / Destinatario Transferido por Transferido el

¢ | = O w@c ol ol = ol olc =

v Interna Acuerdo No. 15-100, prueba, o R e, R 4/3(2024
Hermelinda

13. Dirijase al apartado texto, revise la informacion del acuerdo, valide confrontando con
documentos anexos y proceda segun lo siguiente:

e Siexisten observaciones: transfiera al técnico de Desarrollo Humano que elaboré el acuerdo para
la superaciodn de éstas.

e No existen observaciones: transfiera a usuario Documentos para firma de Ministro
(despacho.firma) para su visto bueno.
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Informacion | Operaciones  Operaciones disponibles  Edicion  Insertar  Impresion Pagina  Revisar  Vista  Disefio Encabezadoy Pie  Tablas  Formato

— ™ -_— =
[ e 5 I= ph . @ o
s Destinat: Texto cl D 1t fer 6 o Guardar Volver
anexos General cambios
Secciones Navegacion
=) { i 3 T 5 s =

El Organo Ejecutivo en el Ramo de Educacion, Ciencia y Tecnolo
6m No. 338031 de fecha 21/09/2023, emitida por AFP CRECER, di6 Pension por

7 ADYS PORTILLO SIGUENZA, nombrada por el sistema de Ley rios, por haber
cumplido los requisitos estipula dos para optar a ella sezim los Articulos 2, 96,97 v 98 de la Ley Integral del Sistema
de Pensiones, en esta Institucion

Unidad Presupuestaria : 02 Desamallo del Sisterna Educativo
Linea de Trabajo 01 Apoyo al Desarrolle del Sistema Educative
Cifras Presupuestarias - 2024-3100-3-02-01-21-1-51101

UERDA: Que de

Sublinea de Trabajo: Direccién de Educacién de Jovenes Y Adultos

Cadigo INR 1901353
Nombre GLADYS PORTILLO SIGUENZA
Carz lafed

Nota: Ejecute la accidn transferir dirigiéndose al apartado Operaciones dando clic a la opcion
Transferir, especificando el funcionario a quien debe transferir el documento (ver numeral 10).

Nota: Si el acuerdo hace referencia a casos de suspensidn y reinstalo de personal docente y administrativo,
debera transferirse a la Direccién Juridica y/o Gerencia de Proteccién Especial de Derechos segiin competa,
para ello debe proceder segtin Caso Especial, delimitado en el presente instructivo (pags. 19 -20).
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Documentos para firma de Ministro, usuario: Despacho.firma

14. Ingrese a la plataforma TRANSDOC con las credenciales asignadas, dirijase a la seccion Gestion
de Correspondencia.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

15. Ingrese a la correspondencia acuerdo a validar.

Consulta | Operaciones  Archivo

Eld B B M N W MM N B

a3

Todo | Externa  Interna En Tamitada Para  Pendiente Para Tansferids  Conplazo  Pendientede  Pendiente de envio | 2 de Correspondencias
elaboracién arevisar firmar conocimiente degestion  envio via Email  a Inst. vinculada por Bandejas
Bandejas

Bandeja de Correspondencia

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

#

Procedencia Cédigo Asunto ‘ Fecha | Emisor f Destinatario | Transferido por

Transferido el

o o o o = o ol =

3 Interna Acuerdo Mo, 15-100, prueba, as, Rudvi ey e Rudvi 4/3/2024
Hermelinda

16.  Segun la asignacion de documentos a revisar, transfiera la correspondencia al técnico del
Despacho que realizard la revision y validacion del documento. Ejecute la accidén transferir
dirigiéndose al apartado Operaciones dando clic a la opcidon Transferir, especificando el
funcionario a quien debe enviar el documento (vea numeral 10).

17. Dirijase al apartado Texto, revise la informaciéon del acuerdo, valide confrontando con
documentos anexos y proceda segun lo siguiente:

e Siexisten observaciones: transfiera al técnico de Desarrollo Humano que elaboré el acuerdo para
la superacion de éstas (para su identificaciéon ingrese a recorrido de la comunicacidn). Las
observaciones se realizaran a través de una de las siguientes acciones:

a. En un archivo en Word aparte se realizaran las observaciones usando marcadores y se
anexara en Documentos anexos.

b. En el apartado Anotaciones del aplicativo, registrara las indicaciones y mencionara que los
detalles se encuentran en Documentos anexos.
Nota: Una vez solventadas las observaciones por el técnico de Desarrollo Humano, se

transferird al Director de Desarrollo Humano para su visto bueno (reinicia proceso a partir
del numeral 10).
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e No existen observaciones: transfiera al Lic. José Baltazar Tomasino para su visto bueno.

Nota: ejecute la accidn transferir dirigiéndose al apartado Operaciones dando clic a la opcidn Transferir,
especificando el funcionario a quien debe enviar el documento. (ver numeral 10).

Informacion | Operaciones  Operaciones disponibles — Edicion

Insetar  ImpresionPagina ~ Revisar  Vista  DisefioEncabezadoyPie  Tablas  Formato

Clasificadores..

Secciones

iu Mﬂ ) 9
|

Documentos | Recorrido | Precedentes | Verlnformacion e Guardar  Volver

anexos General cambios

‘ Navegacion ‘

MINISTERIO DE EDUCACION
CIENCIA Y TECNOLOGIA

Acuerdo No. 15-100.- El Olgmn Fjecutivo en ¢l Ramo de Educacion, Ciencia y Tecnologia, ACUERDA: Que de
conformidad a Resolucion No. 338031 de fecha 21/09/2023, emitida por AFP CRECER, se concedid Pension por

Vejez 2 la sefiora GLADYS PORTILLO SIGUENZA, nombrads por ¢l sistema de Ley de Salanos, por haber
> cumplido los requisitos estipulados para optar a ella segin los Articulos 2, 96, 97 y 98 de la Ley Integral del Sistema
de Pensiones, en esta Institucion.

Unidad Presupuestania : 02 Desarrollo del Sistema Educativo
Linea de Trabajo - 01 Apoyo al Desarrollo del Sistema Educativo
Cifras Presupuestarias - 2024-3100-3-02-01-21-1-51101

$ublinga de Trabajo: Dieccion de Educacion de Jovenes Y Adultos

Codigo :NR 1901353
Nombre - GLADYS PORTILLO SIGUENZA

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad — Ministerio de Educacion
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Lic. José Baltazar Tomasino

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

19. Ingrese a la correspondencia del acuerdo a validar.

Consulta ~ Operaciones  Archivo

aleg b @ o MO N 4 & il )
Pendientede  Pendiente de envic | # de Correspondencias
por Bandejas

Todo §Externa  |nterna En Tramitada Para  Pendiente Para Transferida  Con plazo
elaboracion  arevisar  firmar conocimiento degestion  envioviaEmail  alnst. vinculada

Bandejas

Bandeja de Correspondencia
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
* Procedendia Codigo Asunto Fecha Emisor / Destinatario Transferido por Transferido el
= A e o = Afc s 3 =

L]
3 Interna Acuerdo No. 15-100, prueba. a8, Rudvi Ramlre_z Rivas, Rudi 4/3/2024
Hermelinda

20. Dirijase al apartado Texto, revise, valide y transfiera la comunicacién seguin detalle

e Si el documento no requiere modificacién: ejecute transferir con mensaje de Vo.Bo. al

usuario Documentos para firma de Ministro para gestién de firma.
Si el documento requiere modificacidn: dirijase al apartado Texto y realice las modificaciones
pertinentes o transfiera al usuario Documentos para firma de Ministro indicando las

modificaciones a realizar.

12
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Informacion | Operaciones  Operaciones disponibles  Edicien  Insertar  ImpresionPagina  Revisar  Vista  Diseiio EncabezadoyPie  Tablas  Formato

4 = bt - 9
Caracteristicas  Destinatarios J§ Texto | Anotaciones  Clasificadores.§ Documentos § Recorrido Precedentes VerInformacion e Guardar  Volver
anexos General cambios
Secciones | Navegacion |
f I E . ] . . . : : : . 3 : 3 5

MINISTERIO DE EDUCACION,
CIENCIA Y TECNOLOGIA
Acuerdo No. 15-100.- El Organo Ejecutivo en & Ramo de Educacién, Ciencia y Tecnologia, ACUERDA: Que de
conformidad a Resohucion No. 338031 de fecha 21/09/2023, emitida por AFP CRECER, se concedio Pension por

N Vejez a la sefiora GLADYS PORTILLO SIGUENZA. nombrada por el sistema de Ley de Salarios, por haber
5 > cumplido los requisitos estipulados para optar a el segim los Articulos 2, 96, 97 v 98 de la Ley Integral del Sistema
- de Pensiones, en esta Intitucién.

Unidad Presupuestaria - 02 Desarrollo del Sistema Educativo

B Lineade Trabajo 01 Apoye al Desamollo del Sistema Educative

- Cifras Presupuestarias : 2024-3100-3-02-0121-1-51101

Sublinga de Trabajo: Direccion de Educacion de Jvenes Y Adultos

Caodigo NR 1901353
- Nombre - GLADYS PORTILLO SIGUENZA
N L Carze L JefedeDepanamento

Nota: ejecute la accidn transferir dirigiéndose al apartado Operaciones dando clic a la opcién Transferir,
especificando el funcionario a quien debe enviar el documento (ver numeral 10).
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Documentos para firma de Ministro, usuario: despacho.firma

21. Ingrese a la plataforma TRANSDOC en la seccidon Gestion de Despacho.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

—

22. Ingrese a la correspondencia acuerdo a validar.

Consulta | Operaciones  Archivo

=1 I = ; = [ W Bor [ [ [ !
iEltg bg b b b b B OK b K M B
Externa  Interna En Tramitada Para  Pendiente Para Transferida  Con plazo Pendiente de  Pendiente deenvic | # de Correspondencias

elaboracion  arevisar  firmar conocimiente degestion  enviovia Email  alnst, vinculada por Bandejas
Bandejas

Bandeja de Correspondencia

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

* Procedenda

Cédigo Asunto ‘ Fecha ‘ Emisar | Destinatario ‘ Transferido por

Transferido el

v | = O g e o = of: e =

» Interna Acuerdo No. 15-100, prueba. 28, Rudv Ramirez Rivas, Rudv 4f3/2024
Hermelinda

23.  Dirijase al apartado texto, revise la informacién del acuerdo y proceda segln lo siguiente:

e Si existen observaciones: transfiera al Director de Desarrollo Humano para la gestidon de
superacidn de observaciones. Realice las observaciones por medio de una de las dos funciones
del aplicativo segun detalle:

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

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

e No existen observaciones: transfiera al usuario del Sr. Ministro para firma.
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24,

Informacion | Operaciones  Operscionesdisponibles  Ediien  Insetar  ImpresionPagina  Revisar  Vista  Dissiio EncabezadoyPie  Tablss  Formate
n
> = f )
b4 = i (i} )
|
Caracteristicas  Destinatarios | Texte | Anotaciones Clasificadores.) Documentos | Recorrido Precedentes Ver Informacién ¢ Guardar  Volver
anexos General cambios
Secciones Navegacitn |
E i 7 ; 1 ; 2 ; % i PR 3 7 A 'S
- MINISTERIO D DUCACION,
CIENCIA Y TECNOLOGIA

Acuerdo No. 15-100 - El Grgano Ejecutivo en el Ramo de Educacién, Ciencia y Teenologia, ACUERDA: Que de
conformidad a Resclucién No. 338031 de fecha 21/09/2023, emitida por AFP CRECER, se concedis Pensién por
Vejez a la sefiora GLADYS PORTILLO SIGUENZA, nombrada por el sistema de Ley de Salarios, por haber
cumplido los requisitos estipulados para optar a ella segiin los Articulos 2, 96,97 y 98 dela Ley Integral del Sisterna
de Pensiones, en esta Institucién.

Unidad Presupuestaia : 02 Desanollo del Sistema Educativo
Linea de Trabajo 01 Apoyo al Desarrollo del Sisterna Educativo
Cifras Presupuestarias - 2024-3100-3-02-01-21-1-51101

Sublinga de Trabajo: Direccion de Educacion de Jovenss Y Adultos

Codign  :NR 1901353
Nombre  : GLADYS PORTILLO SIGTENZA
Cag Jfs de Devatamens

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

Informacian Operaciones Operaciones disponibles Edicidn Insertar Impresidén Pagina Revisar Vista Disefic Encabezado y Pie Tablas Formato
LEJ @ () Generar ficha de resumen
mprimir.. Buscar.. Tramitar... § Eliminar Guardar  Volver
“ cambios
Operaciones |
] < Tramitar = O =
vt
q L..@;l; Se asig a codigo y iara a bandeja de correspondencias a firmar del emisor
oy Codificador para t
$ Selecdione el codificador que utilizard para tramitar la correspondencdia |HRIA ~ I
*MINED-CAP-I-###%-23 INTERNA CAPACITACION

Lm}m -

Enviar copias o dar a conocer

¥ | os destinatarios internos recibirdn copias automaticaments

QI Aceptar I Cancelar

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

15



Ministro de Educacidn, Ciencia y Tecnologia

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

A Bancomercom [ Importado de Inter.. [ PROYECTO

SIG{:B
£ 3
“an”

Iniciar sesion

Usuario

Contrasefia

26.  Valide la siguiente informacion:

a. Lo transfirid 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.

Detalles. Emisores 3

53% v Q
Asunto ACUERDO 04-2024

Cadigo *MINED-CAP-1-60-23

Tipo Acuerdos

Prioridad Rutina

Limite vie,, & de mar. de 2024 11:32

Requiere firma digital

DESTINATARIO
Nombre Ramirez Rivas, Rudvi Hermelindz
Cargo Técnico de Movimientos
Institucion Ministerio de Educacién, Ciencia y

Teenologia

TRAMITADO POR

Nombre Documentos para la firma del Ministro o
cargo Asistente del Despacho
Area Despacho de Educacion, Ciencia y

Tecnclogia
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27.

28.

Revise cada comunicacion a firmar y proceda segun las siguientes consideraciones:

e Existe observaciones. Devuelve la comunicacidn a Documentos para firma de Ministro con
las siguientes acciones:
a. Haga clic en Reiniciar el proceso de firma.

b. En laventana emergente registre la instruccidn sobre los ajustes a realizar.

1de 7
Detalles | Emisores
Asunto ACUERDO 04-2024
Ccédigo *MINED-CAP-1-60-23
Tipo Acuerdos
Prioridad Rutina
Limite vie, & de mar. de 2024 11:32
Requiere firma digital
DESTINATARI
Nombre Ramirez Rivas, Rudvi Hermelinda
cargo Técnico de Movimientos
Institucion Ministerio de Educacin, Ciencia y
Tecnologia
TRAMITADO POR
Nombre Documentos para la firma del Ministro,
Cargo Asistente del Despacho
Area Despacho de Educacion, Ciencia y
Tecnclogia

Reiniciar proceso de firma

Lista para firmar N @

53% X v Q

respondencia 2 su tramitador para efectuar los ajustes indicados.

umentos para la firma del Ministro,
Asistente del Despacho / Despacho de Educacion, Ciencia y Tecnologia
6

BT R

dejar enmi bandeja de tramitadas a revisar para realizar los justes
| n

e No hay observaciones. Firme el documento, realice las siguientes acciones:

a. Haga clic en la opcién Lista para firmar.

b. Confirme en el botén Firmar.

c. Registre las credenciales de la Firma Electrénica Certificada proporcionados por la
empresa certificadora (UANATACA).

d. Haga clic en Continuar y espere a que finalice el proceso.

- - EEE

Detalles Emisores

Asunto ACUERDO 04-2024
Codigo “MINED-CAP-1-60-2
Tipa Acuerdos
Prioridad Rutina
Limite vie, & de mar. de 2024 11:32

Requiere firma digital

DESTINATARIO
Nombre Ramirez Rivas, Rudvi Hermelinda
Cargo Tecnico de Movimientos
Institucién Ministerio de Educacion, Ciencia y
Tecnologia
TRAMITADO POR

Nombre Documentos para la firma del Ministro,
Cargo Asistente del Despacho
Area Despacho de Educacion, Ciencia y

Tecnologia

Reiniciar proceso de firma

Lista para firmar @ Buscar correspondencias..

53% X v QU

P Autenticacién

Ingrese s redencises pars firmar digtalment os documentos

£ Usuario
# Contrasefia

Prin

°>

Para firmar de manera colectiva ejecute las siguientes acciones:
a. Haga clic en la opcidn Lista para firmar.
b. Aplique en el botdn de Selecciéon de todas las comunicaciones.
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c. Confirme en el botén Firmar.

Registre las credenciales de la Firma Electrdnica Certificada, proporcionados por la
empresa certificadora (UANATACA).

Haga clic en Continuar y espere a que finalice el proceso.

. tsta para s QD) ‘
Detalles Emisores 53% x| =l Q
Asunto ACUERDO 04-2024
codigo *MINED-CAP-I-60-23
Tipo Acuerdos

Prioridad Rutina

Limite vie, 8 de mar. de 2024 11:32
Ingeese sus rdencile prs v gkt o documentcs
Requiere firma digital
P Usuario
DESTINATARIO
# Contraseria
Nombre Ramirez Rivas, Rudvi Hermelinda
Cargo Técnico de Movimientos Pon
Institucion ~ Ministerio de Educacion, Ciencia y =
Tecnologia -
Nombre Documentos para la firma del Ministro,
cargo Asistente del Despacho

Area Despacho de Educacion, Ciencia y
Tecnologia

Reiniciar proceso de firma

Nota: Considere validar las comunicaciones antes de firmar de manera colectiva.
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Casos Especiales

Acuerdo casos de suspension y reinstalo de personal docente y administrativo.

Responsable: Técnico de la Gerencia de Gestion de Personal de la Direccidon de Desarrollo Humano

29. Identifica el acuerdo como suspensidn o reinstalo de personal docente y administrativo, revisa y valida
el documento, modifica en caracteristicas apartado “asunto”, clasificando el acuerdo segln el caso:
e Suspension previa
e Reinstalo

- ACUERDQ 01-0213 SUSPENSION PREVIA (=} & 2
Informacién Operaciones 2
P 18] P2 | B i a2 -
A e L‘_| = i ) > = =) \\,/' (j
Caracteristicas § Destinatarios Texto  Anctaciones Clasificadores... Documentos Recerrido Precedentes Ver Informacién ardar  Volver
anexos General
Navegacién

Secciones

_ | Esta correspondencia le fue transferida el 02-09-24 a las 03: 16 a.m.
| A por Diaz Linos, Salvador Ernesto
Ultima modificacion el 02-03-24 a las 03:14 a.m. por Diaz Linos, Salvador Emesto.

Datas.

Asunto: ACUERDO 01-0213 SUSPENSION PREVIA|

Tipo: Acuerdos Medio de envio:  Transdoc
Grado de reserva: Reservada - prioridad: |01 Ruting - # Expediente: Fecha a tramitar:

Objetivos: Dar respuesta a solidtudes o requerimientos/Legalizacdn

Respuesta Documento Final
Formato y frma: (Convertido a PDF con firma digital

Esperarespussta:  No - Eecha respuesta:

Mombre: Pineda Rodriguez, José Mauricio / Ministro de Educadidn, Cienda y Tecnologia, Interino / Despacho de Educacién, Cienda y Tecnologia ~ | |Definir...

Comentarios de transferencia

30. Dirijase al apartado Operaciones y transfiera la correspondencia al Director de Desarrollo
Humano dando clic a la opcidn Transferir, siguiendo los pasos del numeral 10 del presente

instructivo.

Director de Desarrollo Humano

Habiéndose revisado el acuerdo por el Técnico de Desarrollo Humano, debera transferir a la Direccion Juridica la

cual deberd incorporar el correspondiente analisis juridico del caso.
31. Dirijase al apartado Operaciones y transfiera la correspondencia al Director (a) Juridico dando clic a la

opcion Transferir. (ver numeral 10)

Director Juridico

32. Ingrese a la plataforma TRANSDOC en la seccidn Gestion de Despacho.
33.  Verifica en su bandeja de “todo” el acuerdo como suspension o reinstalo realiza la gestién de la

elaboracion del analisis juridico.
34. Dirijase al apartado “documentos anexos” e incorpora el andlisis juridico del caso. (ver numeral 9)
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35.

Dirijase al apartado Operaciones y transfiera la correspondencia al Director de Desarrollo
Humano dando clic a la opcién Transferir. (ver numeral 10)

Director de Desarrollo Humano

36.

37.

38.

Ingrese a la plataforma TRANSDOC en la seccion Gestion de Despacho.

Verifica en su bandeja de “todo” el acuerdo como suspension o reinstalo, verifica en documentos
anexos la incorporacion del analisis juridico, dirigiéndose al apartado “documentos anexos”.

Procede a transferir el acuerdo segun detalle:

e Sijelacuerdo requiere del informe de la Gerencia de Proteccidn Especial de Derechos,
transfiere el acuerdo a dicha gerencia. Para ello siga los pasos del numeral 10.

e Siel acuerdo no requiere del informe de la Gerencia de Proteccion Especial de Derechos

transfiere el acuerdo al usuario despacho.firma para continuar su gestion. (ver numeral 10)

Nota: En este caso la gestion continuara como se describe en los nhumerales 14 al 28.

Gerente de Proteccion Especial de Derechos

39.
40.

41.
42.

Ingrese a la plataforma TRANSDOC en la seccion Gestion de Despacho.

Verifica en su bandeja de “todo” el acuerdo como suspension o reinstalo realiza la gestién de la
elaboracidon del informe respectivo.

Dirijase al apartado “documentos anexos” e incorpora el informe del caso. (ver numeral 9)

Dirijase al apartado Operaciones y transfiera la correspondencia al Director de Desarrollo

Humano dando clic a la opcidn Transferir. (ver numeral 10)

Director de Desarrollo Humano

43.

44,

45.

Ingrese a la plataforma TRANSDOC en la seccién Gestion de Despacho.

Verifica en su bandeja de “todo” el acuerdo como suspensién o reinstalo, verifica en documentos
anexos la incorporacion del analisis técnico de la Gerencia de Proteccién Especial de Derechos,
dirigiéndose al apartado “documentos anexos”.

Procede a transferir el acuerdo al usuario despacho.firma para continuar su gestion. (ver numeral

10), la gestidn continuara como se describe en los numerales 14 al 28.
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