Instructivo:
Firmador de certificados digitales (TRANSDOC)

(Usuario: Funcionarios que firman documentos en TRANSDOC)

Plataforma: TRANSDOC



Instructivo: Firmador electronico certificado
Plataforma TRANSDOC

(Usuario)

Objetivo: orientar a los usuarios que son firmantes y cuentan con un certificado de firma electrénica digital
dentro de la plataforma TRANSDOC.

Indicaciones generales:

e Ingresa al médulo Firmador digital en el siguiente enlace:

https://correspondencia.mined.gob.sv/firmador/#/bandeja-firma

® |ngrese su usuario asignado para la plataforma TRANSDOC, manteniendo el formato de primer
nombre.primer apellido.
Ejemplo: Ana Graciela Garcia Iglesias  usuario: ana.garcia

= c 23 https)//correspondencia.mined.gob.sv/

A Bancomercom [ Importado de Inter...
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Iniciar sesion

Usuario

Contrasefia

Iniciar

e Tenga a la mano las credenciales de la firma certificada digital proporcionada por la empresa
proveedora (UANATACA).
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https://correspondencia.mined.gob.sv/firmador/#/bandeja-firma

Indicaciones especificas:
Funcionario con firma electrdnica certificada

1.  Valide la siguiente informacion:
a) Verifica el contenido de los documentos a firmar, usando la vista previa y el desplazador de

documentos.
Detalles | Emisores S35, < a
Asunto ACUERDO 04-2024
Cédigo *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 Educacion, Ciencia y

Tecrologia

TRAMITADO POR

Nombre Documentos para la firma del Ministro,

cargo Asistente del Despacho

Area Despacho de Educacién, Ciendia y
Tecnologia
Reiniciar proceso de firma

2.  Revise cada comunicacion a firmary proceda segun lo siguiente:

e Hay observaciones. Devuelve la comunicacion al funcionario que lo tramité con las

siguientes acciones:

a) Haga clic en Reiniciar el proceso de firma.

b) Enla ventana emergente registre la instruccidon sobre los ajustes a realizar.

c) Siel firmante toma la decisién de hacer las modificaciones, habilite el casillero Dejar en
mi bandeja tramitadas a revisar para realizar los ajustes.
Nota: Para hacer los ajustes ingrese a TRANSDOC (version escritorio o web) y haga los
ajustes desde la bandeja de Tramitadas a revisar.

d) En laventana emergente registre la instruccion a ejecutar.
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Detalles Emisores

53% x v Q
Asunto ACUERDO 04-2024
Codigo *MINED-CAP-1-60-23 # Reiniciar proceso de firma
Tipo Acuerdos
Prioridad Rutina
Enviar la correspendencia a su tramitador para efectuar los ajustes indicados.
Limite vie, & de mar. de 2024 11:32 I
Rﬁ-quierg firma digi(a| Documentos para la firma del Ministro,
Asistente del Despacho / Despacho de Educacion, Clencia y Tecnologia
DESTINATARIO )
Nembre Ramirez Rivas, Rudvi Hermelinda .
dejar en mi bandeja de tramitadas a revisar para realizar los ajustes
Cargo Técnico de Movimientos
Institucion Ministerio de Educacién, Ciencia y [
Tecnologia

TRAMITADO POR

Nombre Documentos para la firma del Ministro,

Cargo Asistente del Despacho
Despacho e educacién Cienciy a
Tecnologia
Reiniciar proceso de firma

e No hay observaciones. Firme el documento, realice las siguientes acciones:
a) Haga clic en la opcidn Lista para firmar.
b) Confirme en el botén Firmar.
c) Registre las credenciales de la Firma Electrénica Certificada, proporcionados por la
empresa certificadora (UANATACA).

d) Haga clic en Continuar y espere a que finalice el proceso.

= < ‘m para frmar @) Buscar correspondencias..

J Detalles | Emisores ‘ 539 x |v ‘ Q

Asunto ACUERDO 04-2024

Codigo *MINED-CAP-I-60-2.

o o
prioridad Rutina

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

e s e s s o S
Requiere firma digital
£ Usuario
DESTINATARIO
& Contrasefia | Ingrese su contrasefia
Nombre Ramirez Rivas, Rudvi Hermelinda
Cargo Técnico de Movimientos .
"9 FPeN esesuP pore
Institucion  Ministerio de Educacién, Ciencia y
Tecrologiz s

Nombre Documentos para Iz firma del Ministro,

cargo Asistente del Despacho

Area Despacho de Educacion, Ciencia y

Tecrologiz
Reiniciar proceso de firma
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Para firmar de manera colectiva ejecute las siguientes acciones:

a) Haga clic en la opciodn Lista para firmar.

b) Aplique en el botdn de Seleccion de todas las comunicaciones.

c) Confirme en el botdn Firmar.

d) Registre las credenciales de la Firma Electrénica Certificada, proporcionados por la
empresa certificadora (UANATACA).

e) Haga clic en Continuar y espere a que finalice el proceso.

< ‘m peraimor @)
Detalles | Emisores - < a
Asunto ACUERDO 04-2024
Codigo *MINED-CAP-1-60-23

- e
Prioridad Rutina

Limite vie, 8 de mar. de 2024 11:32
Ingrese s cecenctes sars frar igtamars s o,
Requiere firma digital
£ Usuario
DESTINATARIO
& Contrasefia
Nombre Ramirez Rivas, Rudvi Hermelinda
cargo Técnico de Movimientos Poin
Institucion Ministerio de Educacion, Ciencia y
Tecrologia e
Nombre Documentos para la firma del Ministro,
Cargo Asistente del Despacho
Area Despacho de Educacion, Ciencia y
Tecrologia

Reiniciar proceso de firma

Nota: Considere validar las comunicaciones antes de firmar de manera colectiva.
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