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1.  VISUALIZACION DE TRAMITES ASIGNADOS.
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Ud. tiene 1 trdmites vigentes actualmente.

Q& Filtrar..
Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqur para agrupar por ese criterio
Codigo de tramite T Asunto T Fec.. T T Tipode tramite T  Estado ' T Fase actual T Préxima accion Solicitado por T Ultime
L . o Secretario de Actuacion de la
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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:

M TR I América Latina y el Caribe
feas’ | DEEDUCACION -
.l PIN -~

— ulD SIGOB

Tramites vigentes asignados a Ud. o &

am 'écnico de SIRH de Santa Ana - Vilma Concepcion Linares de Lemus

S Filtrar...
Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio @
T

Codigo de trdimite ¥ Asunto T Fec. T

[=5]

o3
5

b3
5
L

Ud. tiene 1 trémites vigentes actualmente.
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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 botdn titulado m
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Ud. tiene 1 trémites vigentes actualmente.
Q  Filtrar..
Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio
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2.4 Ingresar al tramite localizado, haciendo doble clic.
Ilnﬁ:rmac on genera VI
Ilnﬁ:rmac on personal y laboral del docente sancionado VI
Ilnﬁarmac 6n relacionada con la sancién a ser aplicada VI
Ilnﬁarmac 6n de la resolucion de validez de suspension previa (OPCIOMNAL) VI
Ilnﬁ:rmac &n de transcripcion de acuerdo o~ VI
2.5
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= (GestiON @ iniciade hace 13 minutes v
IE Subprocesos VI
2 Doc el Solicitante v
Y -
I + Gestion Interna v I
2.5 Unavez que acceda a la informacion del tramite, realizar lo siguiente:

Verificar los datos registrados por el Secretario de Actuacion de la Junta de la Carrera Docente, el

Técnico de Movimiento y el Director Departamental de Educacién haciendo un clic para desplegar cada

uno de los grupos de datos siguie

Informacién general

ntes:

Informacidén personal y laboral del docente sancionado

Y dependiendo del tipo de tramite seleccionado se visualizardn unos de los siguientes grupos

Informacién relacionada con la sancién a ser aplicada

Informacién relacionada a la sancién aplicada anteriormente

Informacién de resoluciéon de reincorporacion de docente por orden judicial

Informacidn de la resolucién de validez de suspension previa (OPCIONAL)

Informacidn de transcripcion de acuerdo

Informacidén presupuestaria de tramites DDE ubicado en el area de Subprocesos

Segun el tipo de tramite, el Documento adjunto con formato PDF de la transcripcién de acuerdo

que posea la firma electrdnica calificada ubicado en el drea de Documentos de gestion interna
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3. REGISTRO DE FECHA DE APLICACION DE SANCION EN SIRH.
B. HACER CLIC EN EL GRUPO TITULADO:
Aplicacion administrativa de sancion en SIRH - Ministerio de Hacienda A

Nombre del Técnico de SIRH:

*Datos a ser registrados por el Téenico de SIRH*
Fecha de aplicacion en SIRH:* i Correo electrénico del Técnico del SIRH:
or- - cién -

Recur

@ Que aplicé la sancién en SIRH.

3.1 En el campo titulado Fecha de aplicacién en SIRH, registrar la fecha de aplicacién de la sancién que ya
previamente ha registrado en el sistema de Recursos Humanos, esta fecha sera determinante para que el
docente con sancién no pueda participar en concursos del Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia.

3.2 El Nombre del Técnico de SIRH y el Correo electronico del Técnico de SIRH, se completaran

automaticamente, con los datos correspondientes del usuario asignado.

TRANSFERENCIA DE CASO DE SANCION DE DOCENTE A COORDINADOR
DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO HUMANO.
C. HACER CLICEN EL GRUPO TITULADO:

@~ .
‘@ 5estiON (@ iniciada hace 13 minutos A
able  Técnico de SIRH de Santa Ana - Vilma Concepeion Linares de Lemus Fase actual  APLICACION DE SANCION EN SISTEMA SIRH

- X

5 Programar préxima accién

Permitir al ciudadane cambiar campos adicionales al iniciar una consulta o

4.1 Identificar el campo titulado Fase actual y presionar en el botdn titulado

‘:. Cambiar fase ‘:- Cambiar fase

Seleccionz |z nueva fase Selections |z nueva fare
> APROBACION DEL TRAMITE DE APLICACION DE SANCIC ¥ > APROBACION DEL TRAMITE DE APLICACION DE SANCK ¥

€ ANALISIS Y GESTION DE FIRMA DE TRANSCRIPCION DE
ACUERDO

€ FIRMA ELECTRONICA (CALIFICADA) DE TRANSCRIPCION

Coordinader Qepartamental de Desarrcllo Humano de Sar ¥
DE ACUERDO

APROBACION DEL TRAMITE DE APLICACION DE SANCION

Nombre Cargo Asignados

Coordinador Departamental de Desarrollo Humano de Santa Ana
Coordinador Departamental de Desarrollo Humano
2
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4.2 Seleccionar la opcidn titulada “APROBACION DEL TRAMITE DE APLICACION DE SANCION”.

4.3 Seleccionar el Cargo y Nombre del funcionario que se presenta y que inicia asi: [@ele]de [aETe o] MBI [d o]l l6]

Humano de...

4.4 Presionar en el botdn titulado [@=llsEle (=5 y automaticamente el sistema le transfiere el caso al

funcionario responsable. De esta manera el trdmite quedard asignado al [@eJe]fs laETeloI MBI s pal=la =1 N6 (S
DIEENR 0]l [N IU150Eole) y desaparecerd de la bandeja del Técnico de SIRH.
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