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Usuario participante:
Técnico de SIRH de la Direccidon Departamental de Educacidn correspondiente.

1. VISUALIZACION DE TRAMITES ASIGNADOS
MINISTERIO @ América Latina y el Caribe

DE EDUCACION

i [PTN .
AR [U[D] SIcOB

; Técnico de SIRH de San Salvador - Nelson Ulises Orellana Perez

[53]

Tramites vigentes asignados a Ud.

Ud. tiene 2 trdmites vigentes actualments.

Q  Filtrar...
Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio
Cédigo de tramite T Asunte T Fec.. T 7 Tipo de tramite Estado T T Fase actual T Préxima accion Solicitado por
. . o Secretario de A
1.Validez de la suspensién o Xl 2023 - DDE - Aplicacién de APLICACION DE SUSPENSION Junta de 1a C
TSP/000000101/2023  previa A: ELMER WILFREDOD v %% Lalidez, invalidez o cese de En Gestién Ninguna ura ce fa S
13/11/2023 . . PREVIA EN SISTEMA SIRH San Salvador 1
ABARCA FLORES suspension previa

Azicar Aragon

Visualizacién de los tramites asignados en gestion por el Director Departamental de Educacion correspondiente.

2. BUSQUEDA E INGRESO DEL TRAMITE
A. HACER CLICEN EL ICONO DE LA COLUMNA TITULADA:
Tipo de tramite

| MINISTERIO @ América Latina y el Caribe

DE EDUCACION
PN -

SIGDB
UID| 2

Técnico de SIRH de San Salvador - Nelson Ulises Orellana Perez

Tramites vigentes asignados a Ud.

Ud. tiene 2 trdmites vigentes actualmente.

@, Filtrar..
Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio
Cédigo de tramite T Asunto T Fec... Tt T Tipo de tramite Estado T T Fase actual T Préxima accion Solicitado por
: . . 0 s=ieccicnar oo Secretario de A
1.Malidez de la suspension h 1 di 2023 - DDE - Aplicacion ga \CION DE SUSPENSION Junta de la €.
ace ias 2023 - DDE - Aplicacion de validez. invali unta de la Carr
TSP/000000101/2023 previa A ELMER WILFREDO validez, invalidez o cegf 2023 -BE - Aplleacian ce validez nial Ninguna
13/11/2023 . . 4 EN SISTEMA SIRH San Salvador 1
ABARCA FLORES suspensian previa D ) .
Azicar Aragdn
1 articulos seleccionados
3.Cese de Ia validez de | 2023 - DDE - Aplicacién d Limpiar SHEEEIELES
‘esede s valdez de 18 hace 11 dias =02 = MR el B \CION DE SUSPENSION ; Junta de la Cant
TED/NONANNIAD /3023 LcngnsiAn nraiuiz A EIREDR alidaz imualida: aca ol I

€

2.1 Realizar filtro de busqueda por “Tipo de tramite”
2.2 Seleccionar “2023 - DDE - Aplicacidn de validez, invalidez o cese, de suspension previa:”
2.3 Hacer clic en el boton titulado m
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E América Latina y el Caribe|
S1GOB
Tramites Vigeﬁte ) S|g na dOS a Ud . Bienvenido(a) e Técnico de SIRH de San Salvador - Nelson Ulises Orellana Perez
Ud. tiene 2 trémitas vigentes actualmenta.

2.4

2.5

Q. Filtrar...

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

Cédigo d' III T Asunto T Fec.. tT Tipo de trémite Estado T T Fase actual T Préxima accién Solicitado por

Secretario de A

1.Validez de la suspensién 2023 - DDE - Aplicacién de

hace 11 dias APLICACION DE SUSPENSION Junta de la Cant

TSP/000000101/2023 previa A: ELMER WILFREDO validez, invalidez o cese de En Gestién Ninguna
13/11/2023 _ ~ PREVIA EN SISTEMA SIRH
ABARCA FLORES suspensién previa

San Salvador 1

Azticar Aragon

Ingresar al tramite localizado, haciendo doble clic.

(22

. N—

Informacién general v
I Informacion persenal y laberal del docente suspendido (a cargo del Secretario de Actuacion) VI
I Informacion de validez o invalidez de suspension previa (a cargo del Secretario de Actuacion) VI
I Informacion de aplicacion de validez, invalidez o cese de la suspension previa (a cargo del Tecnico de Movimienta) VI

Aplicacion administrativa de suspension previa en SIRH (a cargo del Técnico de SIRH) v

v
v
v

Una vez que acceda a la informacién del tramite, realizar lo siguiente:
Verificar los datos registrados por el Secretario de Actuacion de la JCD, el Técnico de Movimiento y el
Director Departamental de Educaciéon 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 se visualizard uno de los siguientes grupos
-Informacién de validez o invalidez de suspensién previa o
-Informacién de cese de validez de suspension previa
Informacién de aplicacion de validez, invalidez o cese de la suspensidn previa
Informacién presupuestaria de tramites DDE ubicado en el area de Subprocesos
Segun el tipo de tramite, el Documento adjunto con formato PDF de la transcripcion de acuerdo que posea

la firma electrdnica calificada ubicado en el area de Documentos de gestidn interna
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3. REGISTRO DE FECHA DE APLICACION DE SUSPENSION PREVIA EN SIRH
A. HACER CLIC EN EL GRUPO TITULADO:
Aplicacion administrativa de suspension previa en SIRH
licacion administrativa de suspensién previa en SIRH (a cargo del Técnica de SIRH)
Cﬁ) Icacion administrativa Uspension previa en (a cargo eCnico de @ A
W,
echa de aplicacion en SIRH:* ) Nombre del Técnico del SIRH: Caorreo electronico del Técnico del SIRH:
Fech én de n &l sistema € Que aplicd |z suspensién previa en SIRH, @ Que aplics 1a suspensién previs en SIRH.
3.1 En el campo fecha de aplicacién en SIRH, hacer clic y registrar la fecha de aplicacién de la suspensidn previa
que ya previamente ha registrado en el sistema de Recursos Humanos, esta fecha sera determinante para que
el docente con suspension previa no pueda participar en concursos del Ministerio de Educacién, Ciencia y
Tecnologia.
3.2 Elnombre del Técnico de SIRH y el correo electrénico del Técnico de SIRH, se completaran automaticamente,
con los datos correspondientes del usuario asignado.
4. TRANSFERENCIA DE CASO DE SUSPENSION PREVIA DE DOCENTE A
COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO HUMANO
B. HACER CLIC EN EL GRUPO TITULADO:
Gestidn
; Gestion (@ iniciado hace 18 horas A
Responsable  Tecnico de SIRH de San Salvador - Nelson Ulises Orellana Perez Fase actual  APLICACION DE SUSPENSION PREVIA EN SISTEMA SIRH ’."‘mbiar
Fin Estimado  20/12/2023 ﬁ @
amada /
4.1 Identificar el campo Fase actual y hacer clic en el botén titulado

EREES]

Seleccione |2 nuev

v L4

\eleccione la nuew
- 2 APROBACION DEL TRAMITE DE SUSPENSION PREVIA - APROBACION DEL TRAMITE DE SUSPENSION PREVIA

€ FIRMA ELECTRONICA (CALIFICADA) DE TRANSCRIPCION
DE ACUERDO

APROBACION DEL TRAMITE DE SUSPENSION PREVIA

Puede incluir una nota para el responsable asignado

Nombre

B I u Cargo Asignados

abs

Coordinador de Desarrollo Humano de San Salvador

Coordinador de Desarrollo Humano

2

(+3)
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4.2 Hacer clicy seleccionar la opcién titulada: “APROBACION DEL TRAMITE DE SUSPENSION PREVIA”.
4.3 Hacer clic y seleccionar el Cargo y Nombre del funcionario que se presenta y que inicia asi: [#{efe]ge[{sETe o]0 [

Desarrollo Humano de...

4.4 Hacer clic en el botdn titulado [€=]lealEl S y automaticamente el sistema le transfiere el caso al funcionario

responsable. De esta manera el tramite quedara asignado al [@elelfelliElo[eYMBI= e Ia =10yl =1 No [SHDISEETd o] {[o)

y desaparecera de la bandeja del Técnico de SIRH.
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