Instructivo:
Elaboracion de procedimientos de las diferentes
unidades organizativas del MINEDUCYT

(Usuario: MINEDUCYT central)

Plataforma: TRANSDOC

MINISTERIO
DE EDUCACION

*
GOBITRNO DI
EL SALVADOR,



Instructivo: Elaboraciéon procedimientos de las diferentes unidades organizativas del
MINEDUCYT utilizando la plataforma TRANSDOC
Plataforma TRANSDOC

Personal técnico y administrativo

Objetivo: Orientar a los usuarios sobre el uso del aplicativo TRANSDOC para elaborar procedimientos de las
diferentes unidades organizativas del MINEDUCYT.

Indicaciones generales:
e Ingrese su usuario asignado para la plataforma TRANSDOC, manteniendo el formato de
primer nombre.primer apellido.
Ejemplo: Ana Graciela Garcia Iglesias  usuario: ana.garcia

e Ingrese por primera vez con su contrasefia genérica 1234, y personalice su contrasefia segtin lo indica
la plataforma. (su contrasefia puede ser alfanumérica, recomendable utilizar contrasefia de facil
recordacion)

Iniciar Sesién

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

Usuario

g

5 @na.garda

Contrasefia:

7 |

(&) Aceptar 0 Cancelar

Indicaciones especificas:
PRIMERA ETAPA. Elaboracidén de procedimiento por las unidades organizativas del MINEDUCYT

Técnico referente de la Direccion que elabora el proceso

1. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, seccién Gestion de Correspondencia.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

- =
[ =] =1
——s e
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2. Seleccione la opcion “elaborar”.

B L e =

as de Elaborar... | flransferir...  Elaborar respuesta  Refrescar [mprirmir
iatarios v y/o denvacion v
Operaciones
3. Seleccione carpeta Formatos Generales y elija la opcién “procedimiento”, haga clic en siguiente
v ﬂ) @ Q- @7 : (Gestion de Correspondencia - Garcia Iglesias, Ana Gracielz

| Consulta | Operaciones ~ Archive

EYY Y Ny B MY g M

Todo | Externa  Intema En Tramitada  Para  Pendiente Para Transferida Conplazo | Pendientede  Pendientedeenvie  #de Correspondencias Listas de Haborar...
elaboracion  arevisar  firmar conocimiento degestion  envioviaEmall  2lnst. vinculada por Bandejas destinatarios
Bandejas
Bandeja de Corra ¥ Elaborar comespondencia - 0 X
‘Selmcionar formato de correspondencia Ef‘
frrastre un encabezado de
Bﬁ Seleccionar carpeta de formatos
¥ Codig jgtario | Procedenda | Trane
Seleccione Ja carpeta de formatos de correspandendia que desea conaultar:

= [ ol Afl =
! : |Formatos Generales 1 |' :
[ - 5 Interna it
— -]

- t@ Seleccionar formato a utilizar | — %8/
o Seleccione &l formato de correspondenda que va a utiizar coma plantila para |z elaboradion de |2 nueva correspondencia:

C mtos Interna 26/8/
o Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

C mtos Interna 26/8/
|| * Nombre Tipo Solo editor extemo

L v (o0 W = | mtos Interna 26/8f

= Suspensidn o Revocadidn de Certificado Electrdnico Solictud L Bitos |Interna 2/8/
[l 1 Acuerdo generl fcuerdos C r

C | tos  Int: 26/8,

Descriptor de Pugsto Descriptor C i e I8

T Misidn Oficial l Excterior Solictud [ imtos  Interna B8
] | n Procedimientn Procedimiento _dE

T T Interna 21/8/
i | Solicitud de autorizadion de Certificado Electronico Soligtud L

= *MINED-CAP-T Interna 12/8/

3

C BTN foterna 508/20

C f Interna il
— R < Anterior | Siquiente » | Cancelar | -

TS W
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4. Seleccione el destinatario de la correspondencia. Entiéndase por destinatario el funcionario a quien se
le entregard el procedimiento aprobado, para el caso serd el Director de la Unidad responsable,
automaticamente la plataforma rellena los campos vacios y hace clic en aceptar.

3 d) a | @ - ..g?f = Gestién de Correspondencia - Garcia Iglesias, Ana Graciela
| Consulta | Operaciones Archive
lEibd b6  bd b g OB o K [
| 23 .
Todo | Externa [nterna En Tramitada Para Pendiente Para Transferida  Con plazo Pendiente de Pendiente de envio # de Correspondencias Listas de
elaboracion  arevisar  firmar conocimiento de gestion envio via Email a Inst. vinculada por Bandejas destinatarios
Bandejas

Elaborar..

Bandeja de Correspondencia

2t

2t

2t

2t

Fl}

2

I}

| Destinatario de correspondencia *
Arrastre un encabezado de column
# Cédigo Procedencia 1
Datos principales
v | = [Cl|«B: 6%.
™
= Buscar...
12 Apeliidos: |Najarro Espinoza | Mombres: |Ana Marta | fterna
: R — R E— Piwe | L
ol Cargo: |D'lecmta de Planificacién en Funciones | Foto
C fterna
| Institucién: | Ministerio de Educacién, Ciencia y Tecnologia |
E Departamento: |Dlem6n de Planificadién | [ =)
E Teléfonos: |2592-2209 Celular / mévil: (70709893 Fax: | lkerna
B E-mail: |mtz‘najmo@'rr|ed.gob.w | 0
C fterna
e Notas: B b
C fterna
C i tterna
B Direcdn e
— 1 | @ Laboral Calle: Plan Maestra, Edificio A2 Centro de Gabierno | 1
C terna
- 1 ok Feolbkademsoaior s [ E
T *MINED-CAP-I-130- e
3 - Departamento:  Departamentn de San Salvador =] i
|| || @ ota L
T MINED-CAPI-127-23 Municipio: |*Municipio de San Salvador Centro [~] B
C *MINED-CAP-I-126-23 Agregar persona al directorio Es funcionario terna
C *MINED-CAP-I-128-23 terna
C *MIMED-CAP-I-121-23 [ terna
1 1 2 Aceptar Cancelar
e =
C DIT-02-43-2024 \ _——rm terna
I “T Leonardo —
5. Validala informacién del destinatario y hace clic en continuar
| . Esframr asmemendar=h — O =
| Agregar destinatarios a la correspondencia E|

Agregar destinatarios a la correspondencia

Puede especificar més de un destinatario para |la correspondencia en elaboracidn. También puede agregar destinatarios a la correspondencia desde una lista de correo
previamente definida.

X% Agregar [X=] Agregar desde lista | &) Eliminar | (=) Imprimir...

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
# Apelidos Mombres Documenta | Carao Institucidn Departamento calle | Municipio Depa{n‘ﬁme”
e | = O @ alc = @3 w1 = lc = lc alc
N Directora de Ministerio de oi - Plan Maestro, :"‘“;';":‘Dm
C EaJ'ar:tl;Za Ana Marta Planificacion en Educacion, Ciencia H;ﬁ;; Edificio AZ Centro S:I\ragor
£2 Funciones v Tecnologia de Gobierno Centro Salvador
i
< Anterior Cancelar
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6.

Cs

-

En caracteristicas complete los datos principales del documento segun los siguientes campos:

Informacidn Operaciones

>

= g [ S | T S

Caracteristicas Destinatarios  Texto Clasificadores... Documentos Precedentes Guardar Volver
anexos cambios
Secciones Mawvegacicén |

1. Asunto: Debera colocar el nombre del procedimiento que elabora, el cual debe contener iniciales PRO
(procedimiento) seguido de siglas de la Direccion respectiva y la nomenclatura segin el proceso al que
pertenece la unidad organizativa, cada una de ellas separada por un punto. Ejemplo:
PRO.DIPLAN.2.1.1.01 Implementar la Gestion por Procesos

2. Tipo: Procedimiento

3. Medio de envio: Transdoc

4. Grado de Reserva: Publico

5. Prioridad: Rutina

6. Objetivo: Autorizar

7. Esperarespuesta: NO

8. Formato y firma: Convertido en PDF con firma digital

9. Nombre: Define el firmante del documento para el caso de procedimiento existiran 2 firmantes, y se
registraran en el orden siguiente.

e Director (a) de Planificacién quien otorga su Vo.Bo.
e Director(a) Responsable del procedimiento quien autoriza el proceso
v Ol e-4d§ - Gestion de Correspondencia - Garcia Iglesias, Ana Graciela o @B 0=
> Mueva correspondencia o B =
Informacién | Operaciones =
g | &= g | S )
Caracteristicas | Destinatarios Texto Clasificadores.. Documentos Precedentes Guardar  Volver
anexos cambios
Secciones Navegacian |
Datos principales
Asunto: IPRO.DIPLAN.2.1.1.01 Implementar la Gestion por Procesos .'1
Tipo: [Procedimiento T} 2 wedodeeio: [ransdoc 13 [~
Grado de reserva:  [Pibhea - (=14 Prioridad: 5 *Expedente: HEen:ha a tramitar: [~
Obietivos: lqumr-.zar | E_ | - Publicar en Internet
Respuesta - Documento Final
Espera respuesta: _ Fecha respuesta: [~ Formato y ﬁrma:I_Converndo a POF con firma dlglta]_l 8. [~
N 9
Orden Nombre Institucidn | frea | Cargo S
1 Najarro Espinoza, Ana Marta Ministerio de Educacién, Cienda y Tecnologia Direccién de Planificacion Eﬂ:gg"r::sde Planificaddn en
2 | Tomasino Mejia, José Baltazar Ministerio de Educadén, Cienda y Tecnclogia E’;’;;’;‘;‘ de Administradidn y E;';;‘;;de Administracidn y
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Nota: para agregar el nombre del firmante, Ingresa en opcién nombre “definir”, la plataforma despliega
una pantalla para agregar los 2 firmantes siguiendo los pasos:
a) Ingresar en el apartado otros emisores el nombre del primer firmante (Directora(a) de Planificacién),
aplicar insertar.
b) Ingresar en el apartado otros emisores el nombre del segundo firmante (Director(a) del area
responsable, aplicar insertar.

“# Emisores de correspondencia — a =

Emisores selecdonados

‘«‘-} E | Orden | Mombre | Institucion | Cargo | Area | Autorizadén
7| = = A Afc afJc afJc afc
. _ . . o . _ e Tramita
Majarro Espinoza, Ana Ministerio de Educacdién, Directora de Flanificacién X . X . -
3 1 Marta Tram = en Fundi Direccién de Planificacian dejando a

Otros Emisores

C =] [ tncar
|@ Agregar a lista de disponibles
Emisores disponibles

Institucién 1 A Autorizacién -~

EI & (Nombre contiene toma) E] |Personalizar... |

L)

Secuenda de firma

| | -] | Apicar |
3

S’ Aceptar

7. Dirijase al apartado “texto” automdaticamente se mostrara la plantilla correspondiente a la elaboracién
de un procedimiento, llene los campos reemplazables, con los datos solicitados en el formato, ajuste el
contenido. (La plantilla ya cuenta con la linea grafica del MINEDUCYT, en tipo de letra y tamafio)

> L
P o "
i [l an - <« B o H
B B ecconartodo | B MU S S X X B-A-| == E[E] 15| Mgl Dot foce | B | ober G
Portapapeles Fuente Pamafo | Edicion
@

wravinn | Ministerio de Educacién, Clencia
[ e

MINISTERIO DE EDUCACION
CIENCIA Y TECNOLOGIA

i Nombre Nombre:

g Apa Marta Najacee Espineza ! Jos% Baltazar Tamasine Mejia

~ Cargo: Cargo:

£ Procedimiento: ikt i Plasifioscion & Fiscious nimmﬁu-i::uii-y Logistiea ‘
PRO.DIPLAN.2.1.1.01 Implementar la Gestion

- por Procesos [SIGNATURER] [SIGNATURE R2]

: Fama { Fima

Plataforma

‘Enlce para validacién de fiema alscrénica:

Coordimacis
Karla Cruz - Gecente de Moniareo y Gesion dela Caidad
Mes 2024

Elsborads por:

Ravicado sar:
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,  Nueva correspondencia o

Informacin Operaciones | Opesaciones disponibles | Edicion | e e o SR (S T e
< L Corta
I = FIn[-]aa . &=

q 00 Buscar X E e

Pegar BIUUSSX X B-A- {74 Reemplazar Deshacer  Rehacer Editar | Volver Guardar
&} Seleccionar Todo en Word o
Portapapeles Fuente Pareafo Edicion
g e | Ministerio de Educacion, Ciench y Tecnologia | Cadigo: s ‘ Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia ‘ Cadigo:
s | Procedimients | = ‘ Procedimiento: ‘
ETAPA 2
| REGISTRAR
PROCESO , Deseripeion Responsable
PROCEDIMIENTO PRO.DIPLAN22.1.1.01 Implementar Ia Gestion por Procesos
DIRECCION B
GERENCTA 22
UNIDAD / DEPARTAMENTO .
Fin Etapa 2
RESPONSABLE
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
ETAPA 3
ACTORES:

REGISTRAR

DOCUMENTOS DE REFERENCLA:

. Descripcion Responsable
FORMATOS / FORMULARIOS:
. 3
SISTEMAS INFORMATICOS DE APOYO: 32
- - Fin Etapa 3
NORMAS DE APLICACION

1

Para la atencién de consultas y dudas deTa comunidad educativa, se pone a disposicién los sigaientes mecanismos:
* Mesa de ayuda del SIGES: :
= Call gemter: 2592-2009 ETAPA 4
* WhatsApp: 60083286

REGISTRAR
2

2. Todo proceso en el MINEDUCYT es GRATUITO.

Deseripcion

Responsable
ETAPA 1 4
42
REGISTRAR
No. Descripcion Responsable Fin Etapa 4

Notas adicionales:

a) Para el llenado del formato debera seguir las indicaciones del instructivo:

b) Deberarealizar las revisiones pertinentes y gestionar Vo.Bo. con las jefaturas involucradas (Jefes
de Departamento, Gerentes y Director correspondiente). Este proceso puede realizarlo
transfiriendo el documento por medio de la plataforma a los actores involucrados. Para el acto
de transferir debera seguir las indicaciones del numeral 10 adelante descrito.

8. Dirijase a la opcidén “clasificadores”, selecciones proceso y elija el clasificador que se asocie segun el

correspondiente Mapa de procesos vigente Haga clic en agregar. (Ver Anexo 1 Listado de procesos)

- PRO.DIPLAN.2.1.1.01 Implementar |2 Gestion por Procesos

Informacién | Operaciones

M @ g |5

Caracteristicas  Destinatarios Texto  Anotaciones | Clasificadores.

IR
b S X @ H ©
Documentos Recorride | Precedentes | Verlnformacion | Guardar  Volver
anexos General cambios

Navegacién

Disponibles:

Flegidos:
> - Actores Instituconales PE-02
> -Acuerdos —
1

% Procesos de ABOyo
Procesos ESTaTRgEos

» - Procesos Misicnales

> -Solcitud Certficado Blectrénico

> Territorio

> -Tipo de Identificacién

> -Tipo de Peticonario

> -Unidad de Acceso a la informacion

iagregar

(w

Efminar
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10.

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

el tramite del procedimiento:

e (Copia Editable del procedimiento que se esta elaborando (la copia editable la obtendra

descargando el formato de procedimiento de la plataforma y lo colocara en documentos anexos)

» Nueva cot
| Informacicn | Operaciones w
= = [T
e =
M & g D || ©
Caracteristicas  Destinatarios Texto  Clasificadores. | Documentos || Precedentes Guardar  Volver
anexos cambios
Secciones Navegacion
D Muevo 7 Illncorporar de archivol ey _nZircIarr:n archivo | @ Ver @ | ':j Firma digital = | 3§ Eliminar
MNombre - Insertado por
v E‘ Documentos Generales de la correspondenda
< Leer Documento X
l| < > v 4 i > Descargas » v O Buscar en Descargas P
Organizar » Nueva carpeta =~ 0O o
5 @ OneDrive - Persi Nembre Fecha de m;dificacio'n Tipo Ta =
[ Solicitud de credenciales del Portal de Ca...  3/9/2024 11:36 Decumente de Mi... '
@ Formata - Procedimientos campos remp...  3/9/2024 11:12 Decumente de Mi...
&l Escritorio # [E] descargal 2/9/2024 15:13 Archivo PNG
i Descargas & @ Imagen10 2/9/2024 1305 Archivo JPG
El Documentos# | *lasemana pasada
R Imigenes  # @ WhatsApp Image 2024-08-30 at 207.06 PM  30/8/2024 14:08 Archivo JREG
. @ Instructivo solicitud de certificado electr..,  30/8/2024 08:38 Decumente de Mi..,
) Misica *
@ PRO.DIPLAN.2.1.1.01 Implementar la Ges... ~ 29/8/2024 09:04 Documento de Mi...
i3 Videos »
@ Panorama de los Programas de Visitas D, 27/8/2024 11:21 Microsoft Edge P...
L Google Drive # .
@ ANA-GRACIELA 26/8/2024 11:21 Archive JPG
~ INSTRUCTVOS T[] PREURA FIRMA JPG 26/8/202411:18 Archivo JPG Ny
~ GFREMCIA MOMN
Normbre: |PRO.DIPLAN.2.1.1.'D1 Implementar la Gestion por Procesos v| Tedos los archivos (%) v
Cancelar

Dirijase al apartado “Operaciones” y transfiera la correspondencia al Jefe de Departamento de Gestion de

la Calidad dando clic a la opcién “Transferir”. Complete los campos siguientes:

1) Destinatario: Jefe de Departamento de Gestién de la Calidad

2) Fecha de control: Coloque la fecha en la que elabora el documento
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3) Formato de nota: Utilice la plantilla “Remisiéon de borrador para tramite”. En esta nota debera

agregar los nombres de los Jefes, Gerentes que revisaron el documento y que otorgaron su Vo.Bo.

4) Haga clic en “aceptar”

.

Informacion | Operaciones

Nueva corresponder

=- & =@ 9

() Generar ficha de resumen
Tamitar... Guardar  Volver
cambios

Imprimir...  Buscar..

-

Operaciones

% Transferir - PRO.DIPLAN.2.1.1.01 Implementar |a Gestion por Procesos

7| Destinatario | Anotaciones

Seleccione la persona a quien le transferira |a correspandencia actual

Eesﬁnamrio: Minero Ramirez, Oscar Ulises [ Jefe del Departamento de Gestion de [a Calidad | Departamento de Gestion de la Calidad ! ‘1
-

Indique una fecha en la que desee efectuar un control del estado de la correspondenda a transferir,

Fecha de contral:

2

j 5 de septiembre de 2024 4
Jeves, e sepliemore g cer il de. S atario de |a transferenda

Escriba una nota con IJ

1 septiembre de 2024 ’
| Esta es una Resolu ? esthatario

Q¥ O0n

. lun, mar,

mié, jue. vie, zab.
B 29 B 3

{1 T Calibri 8

Uju s & X, X' |y @~ 9

-

L 2

FEE O O O e | &

Agradeciendo su atencidn,
Garcia Iglesias, Ana Graciela
Departamento de Gestion de Ia Calidad

Le remito documento relacionado a PRO.DIPLAN.2.1.1.01 Implementar la Gestion
) por Procesos, la cual ha sido revisada por Jefe de Departamento, Edwin Salvador
- Ramirez y por la Gerente de Gestién de la Calidpd, Karla Cruz, para ser tramitado.

Formatos de nota:

|Remisién de barrader para trémite

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad - Ministerio de Educacién
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SEGUNDA ETAPA. Revision del procedimiento Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad en
coordinacion con las Unidades Organizativas

Jefe del Departamento de Gestion de la Calidad

11. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, con las credenciales asignadas, dirijase a la secciéon Gestién de

Correspondencia.
o

Sistema de Transparencia Doecumental (TRANSDOC)

=S )
——= —=T=
12. Ingrese a la correspondencia, consulta “procedimiento” a validar.
2 (l) Q- t : Gestion de Correspondencia - Garca Iglesas, Ana Graciea

Consults | Operaciones Archivo

B M MY §E MM ¥ ¥ B E g £ ael

Todo |[Ertema [tema  En Tamtada Pam DPendiete  Pae  Tanfenda Conplzo  Pendientede Pendientedeenvio | #deComespondencias  Litasde | Elaborar. Transferin. Eloborarrespuesta Refrescar  Imprimir | Salrdel

daboracion ~ arevisar  firmar conocimiento degestin  envioviaEmail  a Insh vinculada por Bandeias destinataros v y/o denvacifn * Moduo
Bandejes Operaciones
Bandeja de Correspondencia
Arrasire un encabezaco de columna agul para agrupar por e5a colima
¥ Codgo Asunty Feha Transferido por Friordad Emisor [Destnaterio | CargoEmior [Destiaterio | Procedenda | Transfendoel | Revisado Nro“ Tio e
) PROLPLA21101 peet st (Garca [gesis, Ana Gracela 01 Rufna Najarro Espinozs, Ana Marta Diectrate aifiadinen Intema 5/8/2024 v 1 Procecdmienta
Procesos Fundones
PE.LLLOIFurm_ular\ap\amﬁcacionestrategicay (g ke R Nircn Venturs, May GerengedeP\aniﬁcadon Tema X 7 | —
operatva institudond Fernando Estrategia
Coelo Yanes, Danie ) aang o, ks
MINEDCAP-127-13  PRUEBA FIRMA ELECTRONICATL 12/8/2024 e D1Rutna (Garda Igesis, Ana Gradela  Téanico Intema 128/024 v 2 Acuerdos
NIEDCIP-62  PRUEBAFRMA ACLERDO DA ﬁgmewm‘ UiRdve  Gardalgesss MaGadels Tmio Tntema 14 v 2 Aaedes
13. Dirijase al apartado “Operaciones” y transfiera la correspondencia al Técnico del Departamento de Gestion

de la Calidad encargado de la revision del proceso dando clic a la opcion “Transferir”. Complete los campos
siguientes:

5) Destinatario: Técnico del Departamento de Gestion de la Calidad encargado

6) Fecha de control: Coloque la fecha en la que elabora el documento
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14.

7) Formato de nota: Utilice la plantilla “emitir opinién”
8) Haga clic en “aceptar”

Informacion Operaciones

= e
Imprimir...  Buscar...

7 )

(¥ Generar ficha de resumen
Tramitar... Guardar  Volver
cambios

Operaciones |

% Transferir - PRO.DIPLAN.2.1.1.01 Implementar la Gestion por Procesos — a

Destinatario | Anotaciones

Seleccione la persona a quien le transferird la correspondenda actual

Destinatario: |Herndndez Ramirez, Mauricio Enrique [ Técnico / Departamento de Gestion de |a Calidad _l 1

Indigue una fecha en la que desee efectuar un control del estado de la correspondencia a transferir,

Fecha de control: 5/9/2024 - 2

&

Escriba una nota con las indicaciones o comentarios que desea hacer al destinatario de |a transferenda
Esta es una Resolucidn Oficial | Enviar email al destinatario
L& 0 BE R%3 < | LEAEE| E @ g -~
T TmesNewRo| [ 12|-|'A A %~ B I U U S & X X & @ 3 ~

I T - T T O

w

5 de septiembre de 2024

Con la finalidad de conocer su opinion, se remite correspondencia de codigo , relacionado al
PRO.DIPLAN.2.1.1.01 Implementar la Gestion por Procesos.

Agradeciendo su atencidn,
Minero, %Uﬁseﬂ
Departamento de Gestion de la Calidad

I T |

Formatos de nota: Emitir opinidn | > Aplicar

»

4 I Aceptar I Cancelar
e’

Técnico del Departamento de Gestion de la Calidad encargado

Correspondencia.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad - Ministerio de Educacién
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15. Ingrese a la correspondencia, consulta “procedimiento” a revisar.
¥ (!) @ [*R4 t: Gesticn de Correspondencia - Garcia Iglesias, Ana Graciela
Consulta | Operaciones ~ Avchivo
= Y Y vl B P [ N v w : g N [ fel A
G M MMM B MY § ¥ B B BE £ 68
Todo ||Extemz  Interna En Tamitada  Para  Pendiente Para Tiansferida  Conplazo | Pendientede  Pendientedeenvio  #de Comespondencias | Listas de Elaborar., Transferir,. EHaborarrespuests  Refrescar | Imprimir  Safr del
elaboracion  arevisar  firmar conacimiento degestion  envioviaEmal  alnstvinculada por Bandejas destinatarios © ylo derivacian Madulo
Bandejas Operaciones
Bandeja de Correspondencia
Arrastre un encabezado de columna aqu para agrupar por esa coumna
¥ Cédago Asunto Fecha Transferido por Priordad Emior {Destinatzrio | Cargo Emisor /Destinatario | Procedenda | Transferidoel Revisado o Tpo ool
k-
b PRO.DPLAN.2.L. L0 Inplenentz b Gesin por Garda Iqlesias, Ana Gradela  01Rutna Nejarro Espinoza, Ana Marta Temis aiEe Intema 5jg/024 v 1 Pracedmiento
Procesos Fundones
PE‘LI‘.LU‘IEormu\ar\ap\aniﬁcauonesﬁategicay g, Katara 01Rutna Mirdn Ventura, Max Gerem?eldePIamﬁcauon - B 7 1 Procedrients
operativa instituconal Femando Estratégica
VIND-CPL123  FRUEBA FRMARECRONICAT 1814 :E!‘;g;”“f”a“‘e‘ 1tutna Garda Igksis, AnaGraces Tecrio Intema 1/ v 2 haserdos
VIED-CP152  FRUESA FRMA ACLERDD 1284 EE!?;;”“’DE“‘E‘ 11 utna Garda Igksis, AnaGradels  Técrio Intema 18/ v 2 haserdos

16.

En el apartado “Texto” revise el procedimiento

Existen observaciones superables comuniquese via telefénica con el técnico de la Direccion

responsable y en coordinacién con éste superen las observaciones

Existen observaciones de fondo y que requieran mas informacién para comprensiéon del

procedimiento, transfiera al técnico de la Direccion responsable que elaboré el requerimiento

para superacién de estas

No existen observaciones transfiera la correspondencia, al Técnico encargado de la Unidad

Organizativa propietaria del documento para continuar su tramite.

Nota:

“transferir "y siguiendo el paso 13 del presente instructivo.

Ejecute la accién “transferir” dirigiéndose al apartado “operaciones” dando clic a la opcién

TERCERA ETAPA. Aprobacién de procedimiento por las unidades organizativas del MINEDUCYT

Técnico referente de la Direccién que elabora el proceso

17.

«

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

-

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad - Ministerio de Educacién

Ingrese a la plataforma TRANSDOC, seccién Gestién de Correspondencia.
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18.

19.

Ingrese a la correspondencia, consulta “procedimiento” a validar.

v (D - % B Gestion de Correspondencia - Garcia Iglesias, Ana Graciela

Consulta | Operaciones ~ Archivo

) N L = A 3 A )

el 1 Y VY Y T % % e uj 1= N T = Ay - (I)
5 MRV VYRRV IR T S 38 € G &
Eitema  Interna En Temitada Para  Pendiente Para Tiansferida  Conplazo | Pendientede  Pendientedeenvio  #de Comespondencias | Listasde Elaborar., Transfenr,. Haborarrespuesta  Refrescar | Imprimir  Safr del

elaboracion  arevisar  firmar conacimiento degestion  envioviabmail  alnst,vinculada por Bandejas destinatarios v y/o derivacion v Médulo
Bandzjas | Operaciones |

Bandeja de Correspondencia

Arrastre un encabezado de columna aqu para agrupar por esa coumna

Nra. Origen f Cod,

Transferida por Priordad Emisor | Destinatario | Cargo Emisor /Destinatario | Procedenda | Transferido el Revisado

FRO.DIPLAN.2.1, L0 Inplrenta s Gesin por (Garcia Iglesias, Ana Gradela  01Rutina Najarmo Espinoz, Ana Marta Drectora e Plnfccin en Intema 5/3/024 v 1 Procedimientn
Procesas Fundianes
; ; ; ; ; ; ; ; ;
PE. 11,101 Formular |2 planificacan estratégica y O, KMo IRt Mirdn Ventura, Max Geremze_de Planficaddn n Bz 7 1 Procedinento
operativa institudonal Femando Estratégica
Coelo Yanes, Daniel p "
MINED-CAP-127-23  PRUEBA FIRMA ELECTRONICA TT 123/1024 Neindo 01Rutina Garda gesias, Ana Gracels  Téaico Intema 128/2024 ¥ 2 Aerdog
Coelo Yanes, Daniel o .
MINED-CAP-126-23  PRUEBA FIRMA ACLERDO 123/1024 rostss 01Rutna Garda [gesias, Ana Gracels  Téanico Intema 128/2024 v 2 Acerdos

Transfiera el procedimiento revisado al o los Jefes inmediatos que tienen relacién con el documento para
que emitan su correspondiente Visto Bueno (Vo.Bo). Para ello dirijase a la pestafia “operaciones” ejecute
transferir y transfiera el procedimiento al Jefe que corresponda. Siga los pasos del numeral 10

Jefe de Departamento, Gerentes, Directores de la unidad organizativa a la que pertenece el procedimiento

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Ingrese a la plataforma TRANSDOC, seccién Gestién de Correspondencia.

Ingrese a la correspondencia, consulta “procedimiento” a validar. Revise el procedimiento en el apartado
“texto”. Adicionalmente en la pestafia “Recorrido” visualizard la traza del documento, las revisiones
pertinentes que indiquen que el documento ya esta completo para gestion de firma.

Transfiera el documento al técnico referente de la unidad organizativa con su correspondiente Visto Bueno (VoBo)

Siga los pasos del numeral 10.

Técnico referente de la Direccion que elabora el proceso
Ingrese a la plataforma TRANSDOC, seccion Gestion de Correspondencia.

Ingrese a la correspondencia, consulta “procedimiento” a validar. Ingrese al aparatado “texto” y en la
pestafia “Recorrido” visualizara la traza del documento, revise que estén completos los Visto Bueno (VoBo)
pertinentes que indiquen que el documento ya estad completo para gestion de firma.

Transfiera el documento al Jefe del Departamento de Gestion de la Calidad para continuar el tramite.

Siga los pasos del numeral 10.
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CUARTA ETAPA. Gestion de firma del documento

Jefe del Departamento de Gestion de la Calidad

26. Transfiera la comunicacién a la Gerencia de Monitoreo y Gestion de la calidad siguiendo el paso 13 del
presente instructivo utilizando el formato de transferencia con VoBo y continuar gestion.

Gerente de Monitoreo y Gestion de la Calidad

27. Tramite la comunicacién al Director(a) de Planificacién, ejecutando la accién “tramitar” dirigiéndose al

apartado “operaciones” dando clic a la opcién “tramitar "

- 21c) e e sianRag chikebasie ! Edician de documenta
Informacicon Operaciones Operaciones disponibles Edicien Insertar Impresién Pagina Revisar Vista Disefio Encabezado y Pie Tabla
[ (="
Mo = o
= @ li8) Generar ficha de resumen
Imprimir... Buscar... Transferir.. Tramitar... suardar Volver
- ambsi
Bperaciones

l"J < Tramitar (=]

||| =@  se asignara codige v firmara la correspondencia

F (] Codwcador para tramitar
= Seleccione el codificador que utilizara para tramitar la correspondencia |"MINED-CAP -I-## % #-23 -

e de . 5n v firma

3 L_ssk Tramitar, firmar y finalizar
- I © Tramitar y dejar en mi bandeja de correspondencia a firmar I

3 | Después de ser firmada

3 e Enviar copias o dar a conocer &¥ Los destinatarios internos recibirén copias automaticamente

s

E Abrir el documento después de firmar

: Sanceier

Director(a) de Planificacion

28. Dirijase al firmador SIGOB y firme la correspondencia

S1G::B

aw

Iniciar sesion

Usuario

Contrasefia
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Firmador SIGOB
29. Ingresa al médulo Para Firmar, ingresa sus credenciales, verifica documento y firma.

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

® Valide la siguiente informacion:

a. Lo transfiri6 el usuario Gerente de Monitoreo y Gestion de la Calidad.

b. Verifica el contenido de los documentos a firmar, usando la vista previa y el desplazador de
documentos.

c. Siel documento no tiene observaciones proceda a firmar, si tiene observaciones ejecute la acciéon
“Reiniciar proceso de firma”

Detalles  Emisores 53% x v Q

Asunto ACUERDO 04-2024
Codigo *MINED-CAP-1-60-23
Tipo Acuerdos

prioridad Rutina

Limite vie, 8 de mar. de 2024 11:32

Requiere firma digital

DESTINATARIO
Nombre Ramirez Rivas, Rudvi Hermelinda
cargo Técnico de Movimientos

Institucion  Ministerio de Educacién, Ciencia y
Tecnclogia

TRAMITADO POR

Nombre Documentos para la firma del Ministro,

cargo Asistente del Despacho

Area Despacho de Educacion, Ciencia y
Tecnologia

Reiniciar proceso de firma

Nota: De manera automatica la plataforma Transdoc transferira el documento al siguiente firmante que es
el Director del area responsable.

Director del area responsable

30. Ingrese al firmador SIGOB y proceda a firmar.

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

Nota: Realice los pasos 19 y 20 del presente instructivo
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ANEXOS

ANEXO 1. Clasificador de Procesos

Procesos

N° g.lrzsliggigor Procesos Estratégicos

1 |PE-01 IMPULSAR LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES

2 |PE-02 FORTALECER LA CALIDAD Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

3 |PE-03 DESARROLLAR EL TALENTO HUMANO

4 |PE-04 IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE CONTROL INSTITUCIONAL

N° Clasificador Procesos Misionales

Transdoc

5 |PM-05 GESTIONAR EL CURRICULO NACIONAL DE EDUCACION

6 |PM-06 EJECUTAR ESTRATEGIAS DE APOYO A LA GESTION EDUCATIVA

7 |PM-07 IMPLEMENTAR NIVELES Y MODALIDADES EDUCATIVAS

8 |[PM-08 GESTIONAR EL REGISTRO ACADEMICO

9 INTEGRAR LA CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION AL SISTEMA

PM-09 EDUCATIVO

10|PM-10 PROMOVER LA INVESTIGACION
N° g;iggigor Procesos de Apoyo

11|PA-11 GESTIONAR Y ADMINISTRAR LOS RECURSOS

12|PA-12 GESTIONAR LA TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION
13|(PA-13 GESTIONAR LA INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

14|PA-14 GESTIONAR LAS FINANZAS INSTITUCIONALES

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestidn de la Calidad - Ministerio de Educacién
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