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1.

Usuario participante:

VISUALIZACION DE TRAMITES ASIGNADOS

Técnico de Movimiento de Personal de la Direccién Departamental de Educacion.

—
— MINISTERIO
DE EDUCACION

Tramites vigentes asignados a Ud.,

Ud. tiene 8 tramites vigentes actualmente.

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

Cédigo de trdmite ¥ Asunto T Fec.. ' T Tipo de trémite
1 Validez de 1a 5 ) o 2023 - DDE - Aplicacion de
TSP/000000092/2023 -validez de fa suspension ACEUNMES  \alidez, invalidez o cese de
Previa A: 13/10/2023

suspensian previa

T

@ América Latina y el Caribe

PN I
S160B
U[D] .

) a Técnico de Movimiento de San Salvador - Maria Amalia Ramirez de Montano

Q. Filtrar..,

Estado T Fase actual T Préxima accion Solicitado pe
Secretario d¢
JuntadelaC

5an Salvador

ANALISIS Y GESTION DE FIRMA
DE TRANSCRIPCION DE
ACUERDO

En Gestion Ninguna

Azicar Arage

Visualizacién de los tramites asignados en gestidn por el Secretario de Actuacion de la Junta de la Carrera Docente
correspondiente.

A. HACER CLICEN EL ICONO DE LA COLUMNA TITULADA:
Tipo de tramite
—_ N ‘-,-I.\I|‘\|..: | . @ América Latina y el Caribe
M MICACION ﬂ .
SIG{IB
(U D ey
Tramites V|g entes 3 S|g n adOS a Ud () % Técnico de Movimiento de San Salvador - Maria Amalia Ramirez de Montano
Ud. tiene 8 trdmites vigentes actualmente.
Q  Filtrar...
Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio
Cédigo de tramite T Asunto Y Fec. 't T Tipodetramite Estado 1 T Fase actual T Préxima accién Solicitado pe
) Seleccionar todo | i Secretario de
1.Validez de la Suspension hace un mes 2022 - DDE - Aplicacion de 2023 - DDE- A &n de Sancién: FIS ¥ GESTION DE FIRMA JuntadelaC
TSP/000000092/2023 e P validez, invalidez o cese de 2023 - D0E - Apliescion d2 SanciSn N eRIPCION DE Ninguna
Previa A: 13/10/2023 . . e e . . San Salvader
suspension previa (B 2023 - ODE - Aplicacion de validez invali | DO !
@ Azicar Arage
»
1.Validez de la Suspensién 2023 - DDE - Aplicaci rticulos seleccionados 51 Y GESTION DE FIRMA Secretatio ds
. . hace un mes . 3 JuntadelaC
TSP/000000094/2023 Previa A: Delmy Sonia validez, invalidez o cese de Limpiar ANSCRIPCION DE Ninguna
. . 17/10/2023 L. . San Salvader
Abarca Martinez de Molina suspensian previa = DO
2.1 Realizar filtro de busqueda por “Tipo de tramite”. U
2.2 Seleccionar “2023 - DDE - Aplicacion de validez, invalidez o cese de suspension previa”.
2.3 Hacer clic en el botdn titulado m
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Tramites vigentes asignados a Ud.

Ud. tiene 8 tramites vigentes actualmente.

nvenido(a) & Técnico de Movimiento de San Salvador - Maria Amalia Ramirez de Montano

Q  Filtrar...
Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aquf para agrupar por ese criterio

Codigo detramite T Asunto Y Fec.. P YT Tipode trimite Estado T T Fase actual T Proxima accidn Solicitado pe
2 4 L - a Secretario d¢
B R ERES ) N 2023 - DDE - Aplicacién de ANALISIS ¥ GESTION DE FIRMA ——

TSP/000000092/2023 validez g8 fasuspension - MACEUNMES ey invalidez o cese de En Gestion DE TRANSCRIPCION DE R unta defs
Previa A: 13/10/2023 R R San Salvador

suspension previa ACUERDO .

Azicar Aragt

América Latina y el Caribe

PIN -
e 21008

2.4 |Ingresar al tramite localizado haciendo doble clic.

2.5

Informacién general v
Informacién personal y laboral del docente suspendido (a cargo del Secretario de Actuacian) v
Informacion de validez o invalidez de suspension previa (a cargo del Secretario de Actuacion) v

2.5 Unavez que acceda a la informacidn del tramite, revisar los datos registrados por el Secretario de Actuacion

de laJunta de la Carrera Docente, haciendo un clic para desplegar, cada uno de los grupos de datos siguientes:

Informacién general

Informacién personal y laboral del docente suspendido

Y dependiendo del tipo de tramite seleccionado hacer clic en uno de los siguientes grupos

Informacién de validez o invalidez de suspensidn previa

Informacién de cese de validez de suspension previa

ulD sIGOB

Tramite - (En Gestion)

N

@

>Penn|'tir al ciudadano cambiar campos adicionales §]

Espera respuesta de solicitante o
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Si existe algln dato que no se encuentre correcto, conforme al contenido de dicho tramite y requiere solicitar
modificacion al Secretario de Actuacién de la Junta de la Carrera Docente que inici6 el tramite:

2.6 Hacer clic en el botdn titulado , ubicado en la parte superior derecha.

2.7 Registrar la observacién que desee informar al Secretario de Actuacién que inicié el tramite.

2.8 Seleccionar E, en la opcidén titulada: “Permitir al ciudadano cambiar campos adicionales”, para permitir al
Secretario de Actuacién iniciador del trdmite, modificar datos adicionales en este.

29 Seleccionar@, en la opciodn titulada: “Espera respuesta de solicitante” para esperar a el Secretario de Actuacion
informe que ya han sido corregidos los datos, segun lo solicitado.

2.10 Una vez seleccionada alguna de las opciones anteriores, hacer clic en el botdn titulado m, para terminar de

confirmar el envio de mensaje.

3. REGISTRO DE INFORMACION DE APLICACION DE VALIDEZ, INVALIDEZ O CESE DE LA
SUSPENSION PREVIA
A. HACER CLICEN EL GRUPO TITULADO:
Informacidn de aplicacién de validez, invalidez o cese de la suspension previa

Ir“fo"n“ac'rrrdi aplicacion de validez, invalidez o cese de la suspension previa (a cargo del Tecnico de Movimiento)
31

;La suspensin previa es aplicada por vulneracion?: Al #* Mostrar informacién Codigo del aviso:
PDF de la denuncia:

@) De derecho a estudiante. @ De vulneracién con denuncia admitida en la JCD.

Seleccione...

oc

s

3.1 En el drea titulada Datos origen de aplicacion de la suspension previa
En el campo titulado éLa suspensidn previa es aplicada por vulneracidon? Seleccionar una de las siguientes

opciones:

Sl - Si el origen de la suspensidn previa a ser aplicada es una vulneracidn de derecho a estudiante.

NO - Si el origen de la suspensidn previa a ser aplicada no es una vulneracién de derecho a estudiante.

A continuacion, hacer clic en el botdn titulado para obtener los valores de los siguientes
campos: “Cdédigo del aviso”, “PDF de la denuncia”

Si, la suspensidn previa no es por vulneracion a estudiante, no se presentard el valor del cddigo de aviso e

incorpore manualmente el PDF de la denuncia.
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.00 6

Datos de transcripcion de acuerdo

e resolucion:* v

) Detalle de la decision: @ecr’a: dia/mes/anc

e

de suspension previa anterion

© Aplics solaments cusndo =l tipo de trémite 25 czs= de validez

3.2 En el drea titulada Datos de transcripcion de acuerdo
Fecha: Registrar la fecha de notificaciéon de la JCD
3.3 Tipo de resolucion: Hacer clic y seleccionar una de las siguientes opciones segtn la resolucién en PDF recibida
de la JCD:
- Validez de la suspensidn previa
- Invalidez de la suspensidn previa

- Cese de validez de la suspension previa

3.4 Decisidn: Segun la opcién o valor seleccionado en el tipo de resolucion anterior, este campo se autocompletard
con una de las siguientes opciones:
-Si selecciond “Validez de la suspension previa” se autocompletard con “Suspensidon previa emitida por
Consejo Directivo Escolar”.
- Si selecciond “Invalidez de la suspension previa” se autocompletara con “Invalidez de la suspensidn previa
emitida por el Consejo Directivo Escolar”.
- Si selecciond “Cese de validez de la suspension previa” se autocompletara con “Efectuar incorporacion de
docente”.

3.5 Detalle de la decision: Si se considera necesario, registrar comentarios detallados sobre la decisién de la JCD
sobre validez, invalidez o cese de la suspension previa.

3.6 Numero: Registrar el nimero de transcripcidon de acuerdo de suspensidn previa, segun el secuencial que se
lleva mediante libros en la Direccién Departamental de Educacion.

3.7 Fecha: Registrar la fecha de transcripcién de acuerdo de aplicacidon de suspension previa.

3.8 Firmante de la transcripcion de acuerdo: Registrar el nombre completo de quien ha firmado la transcripcién
de acuerdo de suspensidén previa.

3.9 Numero de transcripcion de acuerdo de validez de suspensidn previa anterior: Sl el tipo de tramite es de
“Cese de validez de la suspension previa”, debe registrar el nimero de transcripcién de acuerdo que

corresponde a la resolucion de validez de suspension previa aplicada con anterioridad a este mismo docente.
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APLICACION DE FICHA DE INFORMACION PRESUPUESTARIA.
E Subprocesos A
Codigo de tramitd lipo de tramite Estado Préxima accion Solicitado por Asignado a

4.1 Para gestionar una ficha de informacién presupuestaria de suspensidn previa a docente, dirigirse al grupo
titulado Subprocesos, hacer clic en el botdn titulado [HIEETRTE A RIETG]I{E v seleccionar la opcidn titulada

B. HACER CLIC EN EL GRUPO TITULADO:
Datos presupuestarios de tramites de suspension previa o sancion.

Datos presupuestarios de tramites de suspension pravia o sancion.

Unidad presupuestaria:* v Linea de trabajo:" 7 Cifras presupuestarias™

Partida:* Sub niimero* Sueldo*
@ @ ()

—/

4.2 En el drea titulada Datos presupuestarios de tramites de suspension previa o sancién
Unidad presupuestaria: Hacer clic y seleccionar un valor, segun corresponda:
- 02 DESARROLLO DEL SISTEMA EDUCATIVO
- 04 EDUCACION DE LA PRIMERA INFANCIA
- 05 EDUCACION BASICA
- 06 EDUCACION MEDIA
4.3 Linea de trabajo: Hacer clic y seleccionar un valor, segiin corresponda:
- 01 APOYO AL DESARROLLO DEL SISTEMA EDUCATIVO
- 02 ATENCION A EDUCACION PARVULARIA
- 01 ATENCION A EDUCACION BASICA
- 01 ATENCION A EDUCACION MEDIA
4.4 Cifras presupuestarias: Digitar el valor correspondiente.
4.5 Partida: Consignar la partida correspondiente.
4.6 Sub nimero: Registrar el sub nimero correspondiente.

4.7 Sueldo: Digitar el sueldo correspondiente.
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Para la aplicacion de la informacion presupuestaria registrada. @
Tenoa oo S N

Tramite - (Sin Presentar)

Confirmar

;Desea iniciar la gestion del tramite?

q

4.8 Hacer clic en el botdn titulado

4.9 Confirmar haciendo clic en el botdn titulado E

Observar el mensaje de confirmacién: “El tramite ha iniciado su gestion con éxito”.

o El trémite ha iniciado su gestion con éxito x
7\
TR W
Trimite - (En GectiAn) *D Volver | & Finalizar | @ Cancelar Tramite
Confirmar
;Desea iniciar la gestion del tramite?
411
No
4.10 Hacer clic en el botdn titulado M
4.11 Confirmar haciendo clic en el botdn titulado E
E Subprocesas PN
N
412
Cadigo de tramit ipo de tramite Estado Préxima accion Solicitado por Asignado a
2023 - DDH - Informacicn R " Tecnico de Movimiento de San Tecnico de Movimiento de San
. . hace 24 dias 2023 - DDH - Informacién . . . . .
000000107 Presupuestaria de Tramites . . . Aprobado Minguna Salvador - Maria Amaliz Ramirez ~ Salvador - Maria Amalia Ramirez
17/10/2023 presupuestaria de tramites DDE
D.DE de Montano de Montano

Observar que la ficha de informacién de datos presupuestarios registrados queda con el estado Aprobado
4.12 Sidesea iniciar otra ficha de informacién presupuestaria, hacer clic en el botdn titulado

y seleccionar 2023 - DDH - Informacion presupuestaria de tramites DDE
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5. GESTION DE DOCUMENTO DE TRANSCRIPCION DE ACUERDO
A. HACER CLIC EN EL GRUPO TITULADO:
Documentos de Gestion Interna

4 Documentos de Gestion Interna A
tipo PDF, DOOX, XLSX, PPTX. Archivos de imagen, sudio y video (gif, png. jpg, mp3, mpd, fiv, webm, 3gpp)

N° Documento / Requisito Fecha Insertado Adjunto

1 TRANSCRIPCION DE ACUERDO DE VALIDEZ E INVALIDEZ DE SUSPENSION PREVIA Nunca

Seleccione.. Arrastre los archivos aqui para subirlos

o e
@ @ &l documento puede tener un large méxmo de 5.00 MB

Segun el tipo de tramite que selecciond, se le presenta uno de los siguientes documentos:
-TRANSCRIPCION DE ACUERDO DE VALIDEZ E INVALIDEZ DE SUSPENSION PREVIA.

-TRANSCRIPCION DE ACUERDO DE CESE DE LA VALIDACION DE LA SUSPENSION PREVIA.

5.1 Hacer clicen el botdn titulado , segun el documento de TRANSCRIPCION DE ACUERDO que
se le presenta.
e El documento de transcripcion de acuerdo sera descargado en formato Word.
e Sj considera necesario, favor hacer las modificaciones en el mismo.
e Convierta el documento impreso, sin firmar a formato PDF.
e Anexar el documento sin la firma del Coordinador Departamental de Desarrollo Humano con el formato

PDF, hacer clic en el botdn titulado Seleccione... y este se incorpora al trdmite, de forma automatica.

6. TRANSFERENCIA DEL CASO AL DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION.
B. HACER CLIC EN EL GRUPO TITULADO:

. s
Gestion
@ ~ )
& 02sU0N @ iniciado hace un mes A
Responsable | Técnico de Movimiento de San Salvador - Maria Amalia Ramirez de Montano Fase actual  ANALISIS Y GESTION DE FIRMA DE TRANSCRIPCIGN DE ACUERDO # Cambiar
Fin Estimado | 27/11/2023 il 'D Recalcular 6 1)
R nde g

BBl "5 Programar préxima accién

Permitir al ciudadano cambiar campos adicionales al iniciar una consulta NO

6.1 Identificar el campo Fase actual y hacer clic en el botdn titulado
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L] . [ ] .
‘; Cambiar fase ‘; Cambiar fase
Seleccione la nueva Taze Seleccione la nueva fase
= FIRMA ELECTRONICA (CALIFICADA) DE TRANSCRIPCIOF ¥ = FIRMA ELECTRONICA (CALIFICADA) DE TRANSCRIPCION ¥
= ANALISIS Y GESTION DE FIRMA DE TRANSCRIPCION DE Seleccione al funcionario a quien desea asignar &l tramite

ACUERDO ﬁ El funcionario seleccionado recibira un e-mail notificando su asig

FIRMA ELECTRONICA (CALIFI A) DE TRANSCRIPCION v
) DE ACUERDO

Puede incluir una nota para el responsable asignado Q

= Mombre Cargo Asignados

1 Daniel Alejandro Coello Director Departamental
- 6.1 1
Q-

6.2 Seleccionar la opcién titulada “FIRMA ELECTRONICA (CALIFICADA) DE TRANSCRIPCION DE ACUERDO”

6.3 Seleccionar el Cargo y Nombre del funcionario que se presenta y que inicia asi: [Blfgleife]@bIsElg=1aal=lai =1 0
6.4 Hacer clic en el botdn titulado y automaticamente el sistema le transfiere el caso al funcionario

B I U e

responsable.
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