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Usuario participante:

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

1. VISUALIZACION DE TRAMITES ASIGNADOS.

Codigo de tramite T

TAS/000000089/2023

Aplicacion de Sancion a
docente: DELMY SONIA
ABARCA DE MOLINA

Asunto T Fec.

Tramites vigentes asignados a Ud.

Ud. tiene 1 trémites vigentes actualmente,

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

t Y

hace 4 minutos
18/12/2023

Tipo de tramite

2023 - DDE - Aplicacién de
sancién o reincarporacion, a
docentes del MINEDUCYT

T Estedo ' T Faseactual

T

ANALISIS ¥ GESTION DE FIRMA

En Gestién DE TRANSCRIPCION DE

ACUERDO

enido(a, = Técnico de Movimiento - Sara Angélica Escalante de Figueroa

Proxima accion

Ninguns

Solicitado por T Ulitime
Secretario de Actuacion de la
Juntz de lz Carrera Docente de

Nunca

Santa Ana - Amalia Audelia
Melara de Lopez

América Latina y ¢l Caribe
PN

SIGOB

Visualizacién de los tramites asignados en gestion por el Secretario de Actuacién de la Junta de la Carrera Docente
correspondiente.

2. BUSQUEDA E INGRESO DEL TRAMITE.
A. EN EL AREA DE TRAMITES VIGENTES:

Cédigo de tramite

TAS/000000089/2023

T  Asunto T Fec.

Aplicacion de Sancion a
docente: DELMY SONIA
ABARCA DE MOLINA

Tramites vigentes asignados a Ud.

Ud. tiene 1 trdmites vigentes actualmente.

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

L

hace 4 minutos
18/12/2023

Tipo de tramite

2023 - DDE - Aplicacion de

sancidn o reincorporacian, ¢
docentes del MINEDUCYT

A @ T  Faseactual

B seieccionar oo

v

515 Y GESTION DE FIRMA

1 articuless€leccionados

B Cresiion de sErEn a0 e e e
+ DO

Técnico de Movimiento - Sara Angélica Escalante de Figueroa

Préxima accién

Minguna

América Latina y ¢l Caribe
PIN -

[0 ek

QU Filtrar.

Solicitada por T Uktime
secretario de Actuacidn de la
Junta de la Carrera Docente de

Nunca

Santa Anz - Amalia Audelia
Melara de Lopez

®

2.1. Realizar filtro de busqueda por “Tipo de tramite”.

2.2. Seleccionar “2023 - DDE - Aplicacion de sancion o reincorporacion, a docentes del MINEDUCYT”.
2.3. Presionar en el boton titulado m
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Tramites vigentes asignados a Ud.

Ud. tiene 1 tramites vigentes actualmente.

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

Codigo de tramite T

( 2.4 )fAS/ODoOIJOOSQ!ZIJZB

Asunto Y rfec. ' T Tipode trémite

Aplicacion de Sancion a
docente: DELMY SONIA
ABARCA DE MOLINA

hace 4 minutos
18/12/2023

2023 - DDE - Aplicacion de
sancién o reincorporacion, a
docentes del MINEDUCYT

22}

envenido(g, a Técnico de Movimiento -

Estado T T Faseactual T Préxima accién
ANALISIS Y GESTION DE FIRMA

En Gestién DE TRANSCRIPCION DE Ninguns
ACUERDO

América Latina y el Caribe
P|N -

N SIGOB
UiD =

Sara Angélica Escalante de Figueroa

A Filtrar..

Solicitado por T Ulime

Secretario de Actuacién de la
Junta de la Carrera Docente de
Santa Ana - Amalia Audelia
Melara de Lopez

Munca

2.4. Ingresar al tramite localizado haciendo doble clic.

2.5

Ilr*fo'r'r‘amén general VI
Informacién personal y laboral del docente sancionado VI
IIPfo*rradém relacionada con la sancion a ser aplicada VI
IIPfO'rracwc'm de la resolucion de validez de suspension previa (OPCIONAL) VI

2.5. Una vez que acceda a la informacién del tramite, verificar los datos registrados por el Secretario de

Actuacion de la Junta 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 sancionado

Y dependiendo del tipo de tramite seleccionado presionar en uno de los siguientes grupos
Informacién relacionada con la sancién a ser aplicada

Informacién de la resolucién de validez de suspensidn previa (OPCIONAL)

Informacién de resolucién de reincorporacion de docente por orden judicial

Informacién relacionada a la sancidn aplicada anteriormente

PIN -

Tramite - (En Gestidn)

_—

2.6

QO ingres

2.1

Permitir al ciudadano cambiar campos adicionales O( 2.8 :’

ijera respuesta de solicitante

0
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3.

(N

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 Presionar en el boton titulado , ubicado en la parte superior derecha.
2.7 Registrar la observacién que desee informar al Secretario de Actuacién que inicio el tramite.
2.8 Seleccionar E, en la opcidn titulada “Permitir al ciudadano cambiar campos adicionales”, para
permitir al Secretario de Actuacidn iniciador del tramite, modificar datos adicionales en este.
2.9 Seleccionar E, en la opcidn 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, presionar en el botdn titulado m, para

terminar de confirmar el envio de mensaje.

GESTION DE INFORMACION DE TRANSCRIPCION DE ACUERDO.

B. HACER CLIC EN EL GRUPO TITULADO:

Informacion de transcripcion de acuerdo A
"Datos a ser registrados por el Féerjco de Movimiento”
D
Mdmero:* Fecha:* dia/mes/afio i Firmante de la transcripcion de acuerdo:®
i ] el acuerdo, de @ Regisire el nombre completo del firmante

D\
H
()
(=]
5
m
,
3
o
o .
L1}
o
g
(=]
3
|-
ih
5
[a]
s
ol
3
(=]
m
=
N

3.1 En el grupo titulado Informacion de transcripcion de acuerdo
Numero: Registrar el niUmero de transcripcién de acuerdo de aplicacion de sancidn, segun el secuencial
gue se lleva mediante libros en la Direccion Departamental de Educacion.

3.2 Fecha: Registrar la fecha de transcripcion de acuerdo de aplicacién de sancion.

3.3 Firmante de la transcripcion de acuerdo: Registrar el nombre completo de quien ha firmado la
transcripcién de acuerdo de sancion.

3.4 Comentarios adicionales o parrafo final Si se considera necesario, registrar comentarios detallados

sobre la transcripcién de acuerdo de sancidn

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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4.  APLICACION DE FICHA DE INFORMACION PRESUPUESTARIA.
C. HACER CLICEN EL GRUPO TITULADO:

E Subprocesos A

N

LEITLLIGLELEN @ Iniciar nuevo tramite ™ U & Filtrar...
Cédigo de trémi‘t_ipo de tramite Estado Préxima accion Solicitado por Asign:

4.1 En este grupo, para gestionar una ficha de informacion presupuestaria de sancién a docente, presionar en el

boton titulado [[NEETETIMGTETIRIEINNL v seleccionar la opcion titulada _

D. HACER CLIC EN EL GRUPO TITULADO:

Datos presupuestarios de tramites de suspension previa o sancion. A

U - v Cifras presupuestarias:*

nidad presupuestaria:* Linea de trabajo:*

Fartida:* Sub nimero:* Sueldo*
@B &
—/

>

4.2 En el grupo titulado Datos presupuestarios de tramites de suspension previa o sancion
Unidad presupuestaria: Seleccionar un valor, seglin corresponda:
- 02 DESARROLLO DEL SISTEMA EDUCATIVO
- 04 EDUCACION DE LA PRIMERA INFANCIA
- 05 EDUCACION BASICA
- 06 EDUCACION MEDIA

4.3 Linea de trabajo: Seleccionar un valor, segliin 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: Registrar el valor correspondiente.
4.5 Partida: Registrar la partida correspondiente.
4.6 Sub-numero: Registrar el sub-nimero correspondiente.

4.7 Sueldo: Registrar el sueldo correspondiente.

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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Tramite - (Sin Presentar)

B Guardar cambios e Cancelar " Iniciar gestidn

Confirmar

¢Desea iniciar la gestion del tramite?

O

S

4.8 Presionar el botdn titulado:

4.9 Presionar en el boton titulado
4.10 Confirmar haciendo clic en el botdn titulado E

Observar el mensaje de confirmacién: “El Tramite ha iniciado su gestién con éxito”.

o El trémite ha iniciado su gestion con éxito

0

I~

Tramite - (Fn GectiAn)

\_/ Msmﬁn
© ConcelrTimie

Confirmar

—

;Desea iniciar la gestion del tramite?
411

4.10 Presionar en el botdn titulado M
4.11 Confirmar haciendo clic en el botdn titulado E

N
I
4.12
UETLIEIEE  Q) Iniciar nuevo tramite ~ Q  Filtrar...
Codigo de trdmite Asunto Fecha ingreso Tipo de trémite Estado Proxima accién Solicitado por Asignz
2023 - DDH - Informacién hace unos . Técnico de Movimiento de Técnice
. . 2023 - DDH - Informacién ) N
000000158 presupuestaria de trdmites segundos ) ~ Aprobado Ninguna Sonsonate - Jorge Amilcar Sonsot
presupuestaria de tramites DDE .
DDE 12/12/2023 Calderén Cortez Calden

Observar la ficha de informacidn de datos presupuestarios registrados queda con el estado Aprobado

4.12 .Si desea iniciar otra ficha de informacidn presupuestaria, presionar en el botén titulado [I{4ETE A

GELLE y seleccionar 2023 IDDHISInformacionpresUpUSstarialde tramites DDE

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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5. GESTION DE DOCUMENTO DE TRANSCRIPCION DE ACUERDO.

E. HACER CLIC EN EL GRUPO TITULADO:

| ~ .y
<5 h-p Documentos de Gestion Interna N
s tipo PDF, DOCX, XLSX, PPTX. Archivos de imagen, audio y video (gif. png. jpg. mp3. mp4, fiv. webm. 3gpp)
N* Documento / Requisito Fecha Insertado Adjunto
1 TRANSCRIPCION DE ACUERDO DE SANCION hace 17 horas B ver POF
Técnica de Movimiente de Sonsonate - Jorge Amilcar Calderon Cortez - : R :
Seleccione... Arrastre los archivos aqui para subirlos
o El documento puede tener un large maxime de 5.00 MB

5.1. En el grupo titulado Documentos de Gestion Interna
Segun el Tipo de tramite que selecciond, se le presenta uno de los siguientes documentos:

- TRANSCRIPCION DE ACUERDO DE SANCION
- TRANSCRIPCION DE ACUERDO DE REINCORPORACION POR ORDEN DE INSTANCIA JUDICIAL

5.2. Presionar en el botdn titulado , segun el documento de TRANSCRIPCION DE
ACUERDO que se le presenta.
¢ El documento de transcripcion de acuerdo sera descargado en formato Word.
¢ Si 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, presionar en el botén titulado Seleccione... y este se incorpora al trdmite, de forma

automatica.
6. TRANSFERENCIA DEL CASO AL DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION.

F. HACER CLICEN EL GRUPO TITULADO:

; Gestion (@) iniiade hace 18 minutos ( 6 1} A

Responsable  Técnico de Movimiento de Sonsonate - Jorge Amilcar Calderén Cortez Fase actual = ANALISIS Y GESTION DE FIRMA DE TRANSCRIPCION DE ACUERDO
Fin Estimado | 24/01/2024 =l " Recalcular

Resumen de gestién

Proxima mada
Permitir al ciudadano cambiar campos adicionales al iniciar una consulta NO

6.1

& Cambiar

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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Identificar el campo titulado Fase actual y presionar en el botdn titulado

Seleccions |z nuava fase Seleccione la nueva fase

‘;. Cambiar fase

4

< FIRMA ELECTRONICA (CALIFICADA) DE TRANSCRIPCIOP 2 FIRMA ELECTRONICA (CALIFICADA) DE TRANSCRIPCIOM ¥

FIRMA ELECTRONICA (CALIFICADA) DE TRANSCRIPCION Seleccione al funcionario a guien desea asignar el tramite
DE ACUERDO @ & funcion

ario seleccionado recibira un e-mail notificando su asignacion

v Armando Napoleon Vides Garcia hd

‘ 6.2)
Puede incluir una nota para el responsable asignado Q |

== Mombre Cargo Asignados

B I U abe
Armando Napoleén Vides Garcia

Director Departamental
0

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:

Departamental...

6.4 Presionar en el botdn titulado [&EInlJEIRERS v automaticamente el sistema le transfiere el caso al
funcionario responsable.
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