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Instructivo: Elaboracidon de solicitudes de suspensién o revocacién de certificados electronicos utilizando el
aplicativo TRANSDOC.
Plataforma TRANSDOC

(Usuario)

Objetivo: Orientar a los usuarios sobre el uso del aplicativo TRANSDOC para elaborar solicitudes de suspensién o

revocacién de certificados electrénicos para las diferentes jefaturas del MINEDUCTY, Titulares o de Directores
Nacionales y Generales.

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

® Ingrese por primera vez con su contraseiia genérica 1234, y personalice su contraseia segun lo indica la
plataforma. (su contrasefia puede ser alfanumérica, recomendable utilizar contrasefia de facil recordacién)

Iniciar Sesidn

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

Usuario
H -
-l ana.garda

Contrasenia:

7

@ Aceptar | | i) Cancelar

Indicaciones especificas:
Técnico de la Direccion responsable de la solicitud

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

@

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

- =S
[ =] =3
s —
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2. Seleccione la opcion “elaborar”.

EIE &Sy lg]

Elaborar respuesta  Refrescar | Imprimir
y/o derivacion o
Operaciones
3. Seleccione carpeta Formatos Generales y elija la opcidon Solicitud de suspensién o revocacion de Certificados
electrdnicos, haga clic en siguiente
S Elaborar correspondencia — O X
‘Seleccionar formato de correspondencia iﬁ‘
-2 e
& Seleccionar carpeta de formatos
Seleccione la carpeta de formatos de correspondencia que desea consultar:
Formatos Generales : ‘;|
@ Seleccionar formato a utilizar
Seleccione el formato de correspondencia que va a utilizar como plantilla para la elaboracidn de la nueva correspondencia:
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
* Nombre | Tipo [ Solo editor externo
afc I} = O

Solicitud de autorizacién de Certificado Electrénico Solicitud
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4, Seleccione el destinatario de la correspondencia. Entiéndase por destinatario el funcionario a quien se le
entregara la solicitud de inactivacion de certificado electrénico aprobado para su tramite de gestion con la entidad
proveedora del certificado. (Técnico de la Direccién de Innovacion y Tecnologia), automaticamente la plataforma
rellena los campos vacios y hace clic en aceptar.

Destinatario de correspondencia x |
Fundionario 'gn: | IAmsta Figueroa, Emerson Leonardo / Analista Informatico (a) / Direccidn de Innovacién v Tecnologial - I I ﬁ |
Datos prindpales
Voatvo:  Uemncado |~ og
e — s ) . & roir
Cargo: ‘Analista Informatico (a) (&l Foto
Institucién: [Fi'uteno de Educacidn, Ciencia y Tecnologia

|
|
Departamento: ‘Drec:ldn de Innovadién y Tecnologia ]
|
|

Teléfonos: | | celular fmévi: | Fax: |

E-mail: ‘um: ac ined.gob.sv

Notas: b =

-

Dirccd

(©) Laboral Calle: |th5d&humﬁvd,ﬂumch&ﬂum ‘

S pai Repibica de 1 Savad -] cedoopessr [ |

i Departamento: |Departamento de San Salvad -]
Municipio: [*Municipio de San Salvador Centro [~]

Agregar persona al directorio Es fundonario

5. Valida la informacidn del destinatario y hace clic en continuar
% Elaborar correspondencia - (m} x
lAgregar destinatarios a la correspondencia Ejj}
X | Agregar desti rios a la corr d

Puede espedificar mas de un destinatario para la correspondencia en elaboraddn. También puede agregar destinatarios a la correspondenda desde una lista de correo
previamente definida.

(29 Agregar (X3 Agregar desde lista | @ Eliminar | (& Imprimir... [

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

* l Apellidos [ Nombres ‘ Documento] Cargo Institudén Departamento L” Calle [ Municipio | Depa::men
v | = @ e s 13 alc a0c e aBc afc afc
— — Plan Maestro Municpio
Ministerio de Direccion de & 2 Departamen
» = Acosts EWII An*bﬁ‘ 3 Educadidn, Cienda Innovacidn y Eﬁﬁoo]AZprlg:r §5an| to de San
Figueroa i tico (a) y Teologia Tecnologia Gok I' Cenkn c vtr = Salvador

Q‘Cgﬂm Cancelar |
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En caracteristicas complete los datos principales del documento segun los siguientes campos:

-
Operaciones
! =1
2 B b
2 | S
Caracteristicas Destinatarios  Texto Clasificadores... Documentos Precedentes Guardar Volwer
anexos cambios
Secciones MNawvegacign

1. Asunto: Solicitud de suspension o revocacion de certificado electrénico para funcionarios
MINEDUCYT

2. Tipo: Solicitud
3. Medio de envio: Transdoc
4. Grado de Reserva: Publica
5. Prioridad: Rutina
6. Objetivo: Autorizar
7. Esperarespuesta: Sl
8. Formato y firma: Convertido en PDF sin firma digital
9. Nombre: Define el firmante del documento
¥ Mueva correspendencia o EOE
_| Infermacicn | Operaciones =
—
=n == | g S
Caracteristicas | Destinatarios Texto Clasificadores.. Documentos | Precedentes Guardar  Volver
. anexos ‘ cambios ) ‘
Secciones Navegacion
Datos principales
Agunito: H Jcitud G in de Jexctro [ MINEDUCYT 1 a
Tipo: Solictud Hz Medio de envia: i|Transdoc iS |'|
Grado de reserva: hé Prioridad: r5 # Expediente: ‘| | Ee'chaah'amitar: I:B
Objetivos: !]Autorizar 6 |'| | Publicar en Internet
Respuesta Documento Final

Espera respuesta:

? Fecha respuesta: | A | IEormato y firma: |Convertido a POF sin firma digital 13 | - |
d T e 4

Nombre: I]Najarro Espinoza, Ana Marta | Directora de Planificacion en Funciones / Direccion de Planificacion 9 x |Deﬁnir...
i | o I
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Aclaracidn: Para el caso de certificado digital existiran 3 firmantes, y se registraran en el orden siguiente.

e Director solicitante
e Operador del Registro: Emerson Leonardo Acosta Figueroa
e Administrador de Registro: Gustavo Adolfo Solorzano Echeverria

Ingresa en opcién nombre “definir”, la plataforma despliega una pantalla para agregar los 3

firmantes siguiendo los pasos:

a) Ingresar en el apartado otros emisores el nombre del primer firmante (Director del area solicitante),
aplicar insertar.
b) Ingresar en el apartado otros emisores el nombre del segundo firmante (Operador del Registro),

aplicar insertar.
Ingresar en el apartado otros emisores el nombre del tercer firmante (Administrador del Registro),

aplicar insertar.

Mueva correspondencia

Operaciones

Informacian

| =1 L]
bE bt = 9
Caracteristicas ||Destinatarios Texto Clasificadores.. Documentos Precedentes Guardar  Volver
anexos cambios
Secciones Mavegacidn
Datos principales
Asunto: Sobicitud de y: én de certificado electrénico pai NNEDUCYT A
Tipo: |Sc|icimd | - | Medio de envio: ‘Transdoc | - |

T a—
[~

| > | # Expediente:

Prioridad: |01 Rutina n

Grado de reserva: |PL1ina

Publicar en Internet

Ohjetivos: |Aumrizar

Documento Final

Fecha respuesta: l:m Formato y firma: (Convertido a PDF sin firma digital
1

Respuesta

s[5

Espera respuesta:

A
Mombre: % Emisores de comrespondencia = a * _I_' | |Defini.. |
Emisores seleccionados
#* | Orden |Nombre Institucidn Cargo Area Autorizacidn
v | =0 = e Al Adc e = 4
| | S ————————
M = 1 Majarro Espinoza, Ana Ministerio de Educacian, Directora de Planificacion Direcadn de Planificacia "Ij'ra_mit:
Marta Cienda y Tecnologia en Fundones réccion de Flanimcacion ﬁregwaar: oa
(SRl
..g = 5 Acosta Figueroa, Emerson  Ministerio de Educadan, Analista Informatico (a) Direccidn de Innovacdidn y '(Ij’ra_mit:
Leonarde Cienda y Tecnologia £ =Rl EE ] Tecnologia ﬁrel:]naar: me
3 Soldrzano Echeverria, Ministerio de Educacién, Gerente de Desarrollo Gerencia de Desarrollo Mo permite
L Gustavo Adolfo Cienda y Tecnologia Tecmolégico Tecnoldgico tramitar
*MINED-CAP-I-| ~— o
\cnico
g 3 1 % Otros Emisores r
= *MINED-CAP-I-: i | '| \cnico
3 Incluir = X N i
@ Agregar a lista de disponibles E
C *MINED-CAP-I-12] Emisores disponibles cnico
#* | Mombre + | Institucién Cargo Area | Autorizacién |
MINED-CAPI-12 [T e e o0 o0 |=| Enico
T E
TMINED CARTS " = Cabrero Rivas, Sergio Alonso Ministerio de Educacién, Director de Innovacion y Direcddn de Innovacidn y Z’a';:?g A g
1 ' SEMg Cienda y Tecnologia Temologia Tecnologia ﬁaar m
L DIT-02-43-2024 | | —  [nico
= Secuendia de firma ector de Administradd
| | '| Aplicar !SUG
C alista Informatico (a)
| Aceptar |
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> Nueva

Informacién | Operaciones
M| & @ w5 ©
— D ] =]
C is D Texto  Clasificadores..  Document Precedent: Guardar  Volver
anexos cambios
Secciones | Navegacion |
Datos principales
Asunto
Tipo: Solicitud = Medio de envio: [Transdoc
Grado de reserva:  Publica ~|  Prioridad: [01Rutina I # Expediente: Eecha a tramitar:
Objetivos: ‘Autorizar - Publicar en Internet
Respuesta Documento Final
Esperarespuesta: 5 - Fecha respuesta: - Formato y firma: [Convertido a PDF sin firma digital
Orden Nombre Institudién Area Cargo
1 Najarro Espinoza, Ana Marta Ministerio de Educacion, Ciendia y Tecnologia Direccién de Planificacion Directora de Planificacién en Funciones
2 Acosta Figueroa, Emerson Leonardo Ministerio de Educacién, Ciendia y Tecnologia Direccién de Innovacién y Tecnologia Analista Informatico (a)
3 Solérzano Echeverria, Gustavo Adalfo Ministerio de Educacidn, Ciendia y Tecnologia Gerendia de Desarrollo Tecnolgico Gerente de Desarrollo Tecnoldgico
7. Dirijase al apartado texto automaticamente se mostrara la plantilla correspondiente a la solicitud de

certificado de firma electrdnica, 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)

FE-2. Formulario para solicitud de suspension o revocacion de certificados electronicos para

funcionario MINEDUCYT
[CODE]
FE-2. Solicitud de suspensiéon o revocacion de certificado electronico para funcionario MINEDUCYT
DATOS DEL SOLICITANTE

FECP? _ [DATE-S] Tipo solicitud: O Suspensién O Revocacién
Solicitud:
Nombres: Apellidos:
Correo N.° de mavil
institucional: institucional:
Cargo que N,° de DUL:
desemperfia: e
Area a la que pertenece:
Direccién:
Gerencia:
Jefatura:
Tipo - ..
Certificado: B Firma Electrénica [ Sello Electrénico [ Representante legal
Justificacion:

1. Pérdida o extravio de las credenciales del certificado.

2. Sustraccién del certificado.

3. Cambio de cargo o responsabilidades del funcionario.
Motivos de 4. [nhabi].iFacidn del cargo: temporal o0 permanentemente.
la solicitud 5. Renu.ncm volunta.na. )

6. Despido del funcionario. 6+

7. Destitucion del cargo.

8. Otros motivos, especificar:
Nombre, . .
firma y sello Sergio Alonso Cabrero Rivas [SIGNATURE-R]
d=1. . Nombre: Firma:
solicitante:
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8. Dirijase a la opcidn “clasificadores”, seleccione Solicitud certificado electrénico, elija la opcidn Inactivacion,
despliegue contenido y seleccione segun tipo de tramite:
a) Revocacion
b) Suspensidon
Haga clic en agregar.

b 2 Solicitud de suspensién o revocacion de certificado electrénico para funcionario MINEDUCYT =] = =
_ Informacién Operaciones ﬁ
| B2 ; : &2 =3
Fo A BEY &= | *= @ ‘ M
C isticas D i i Texto D i Ver i G d. Volver
anexos General cambios
| Navegacion ‘

Disponibles: Elegidos:

> - Actores Institucionales Revocacién

> Acuerdos

> Descriptores

v  Solicitud Certificado Electrénico

Activacién
VU Ina n I}
oy, | — ,
> Tipo de Identificacién “ d
> -Tipo de Peticionario Agregar
[
Elminar
1 Clasificadores
9. Dirijase al apartado “Operaciones” y transfiera la correspondencia al Técnico de la Direccion de Innovacion y

Tecnologia operador del registro de certificados de firma electrénica: Emerson Leonardo Acosta dando clic a la

opcion “Transferir”. Complete los campos siguientes:

e Destinatario: operador del registro de certificados de firma electréonica: Emerson Leonardo Acosta
e Fecha de control: Coloque la fecha en la que elabora el documento
e Formato de nota: Utilice la plantilla “Remision de borrador para tramite”

Haga clic en “aceptar”

% Transferir - Solicitud de certificado de firma electrénica MINEDUCIT - [m] >

Destinatario | Anotaciones

g Seleccione la persona a quien le transferird la correspondendia actual A
Destinatario: I Acosta Figueroa, Emerson Leonardo / Analista Informatico (a) / Direcddén de Innovadién y Tecnologia ‘ - ||
Indique una fecha en la que desee efectuar un control del estado de la correspondencia a transferir.,
Fecha de control: | ﬂ 2
o d , 2 de junio de 2024 -
Escriba una nota con ominae, £os oo ge dr al destinatario de la transferendia
4 j de 2024 »
Esta es una Resolf jumeas tinatario
. mar. mi€. jue. vie. sdb.
Q | & O My 25 28 20 30 3 1 ||E | & & | =@ &~
- -+ 4 S & 7 8
5[1 Calibri 11 12 13 14 15 4 U § & X, X' | A~ G- |~ ~
18 19 20 21 2 ]
L] | 25 26 27 28 29 N B - SR R SR B S B S Ny S A | —
T 2 3 4 5 6 B
. Ninguna H

2 de junio de 2024
- Le remito documento relacionado a Solicitud de certificado de firma electrénica MINEDUCIT, para ser
- tramitado.

Agradeciendo su atencion,
Garcia Iglesias, Ana Graciela
Departamento de Gestion de la Calidad

<

: .
B |
Formatos de nota: | |Remisién de borrador para tramite ] 'j I Aplicar |
s =)=
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Técnico de la Direccidn de Innovacién y Tecnologia operador del registro de certificados de firma electrénica.

10. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, con las credenciales asignadas, dirijase a la seccién Gestion de

Correspondencia.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

= 3]
—=rs —=rs

-
Consulta | Operaciones  Archivo

&’ Para conocimiento @ Tnsferi... +

B g b2

DA ~ M M b & Pendiente de envio via Email
L—\g [ L_.«$ L_A L9
L & Tansferida 8 Elaborar respuesta y/o derivacién
Externa  Interna En Tramitads Para  Pendiente * Pendiente de envio a Inst. vinculada ¥ de Correspondencias Listas de Elaborar...
elaboracion  arevisar  firmar © Con plazo de gestién por Bandejas destinatarios O Refrescar
Bandejas Operaciones
Bandeja de Correspondencia
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa coumna
[
. Procedenca Cidgo Asunto Fecha Emsor /Destatario Transferido por Transferidoel | Revisado it [ 190 |1, Oier/ o
o | = 6 o e W = 0 0 = - 5] o = ol
Solicitud de suspensidn o revocaddn de
Intema certficado electrénico para funconario costa Pauerca, ENEISON  arci Igksis, Ana Gradele  17/7/2024 h 01Rutina 1
N MINEDUCYT

Salir del
Médulo

#Exped

11. Ingrese a la correspondencia, consulta “solicitud de suspension o revocacion de certificado de firma electrénica” a

validar.

12. Dirijase al apartado texto, revise la informacion de la solicitud de inactivacion de certificados digitales, valide

confrontando con documentos anexos y proceda segun lo siguiente:

e Siexisten observaciones transfiera al técnico de la Direccidn responsable que elabord la solicitud de

inactivacion certificado de firma electrénica para superacion de estas.

-

Imprimir...

IEB= nomee

e No existen observaciones tramite la correspondencia, colocandola en bandeja para firmar, firme y
continue el tramite. Nota: Ejecute la accién “tramitar” dirigiéndose al apartado “operaciones”

dando clic a la opcién “tramitar"

! Edicitn de docurmento

Disefio Encabezado ¥ Pie Tabla

Operaciones disponi i P Pagina d Vista

2 | <

Informacién Operaciones

= s =3

Transferir..

Tramitar...

Buscar...

Cperaciones

= se ssionars codiao v firmars is correspondencia

(PR CodeRcedor pars trantee
Seleccione =l codificador que utilizars para tramitar la correspondencia |["MINED-CAP-T-# & & #-23

Ly Opciones de tramitacién v firma
=

Tramitar, firmar y fnalizar

[ < Tramitar y dejar en mi bandeia de correspondencia & firmar ]

| Después de ser firmada
B Enviar copias o dar a conocer AW Los destnatarios internos redbirdn copias automs beamen te

Abrir el documents despuéds de firmar

=
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13. Ingresa al médulo “Para Firmar”, verifica documento y firma. Automdaticamente el sistema enviara el documento
al siguiente firmante
1) Revise la informacién del o los documentos que firmard, valide y proceda segun lo siguiente:
e No existen observaciones haga clic “listas para firmar” activando el comando SI, firme la
correspondencia.
e Siexisten observaciones haga clic en reiniciar proceso de firma y supere observaciones en la
bandeja de “en elaboracién”.
Nota: La plataforma presentara vistas previas del documento firmado para verificacion de formato y
automaticamente enviard la comunicacion al siguiente firmante.

J - G) & - % = Gestign de Correspondencia - Acosta Figueroa, Emerson Leonardo = = 3
Consulta Operaciones Archivo &
— | Externa 4 Tramitada a revisar g3~ Para conocimiento —
lqj wlE & (@) Pendiente de envio via Email 1= & Elaborar... = cl)
[l Interna & Transferida | | | |
Tode gy - —— - » & Pendiente de envio a Inst. vinculada Listas de s Refrescar ~ Imprimir | 3alir del
& En elaboracia 1 Pe ente @ Con plazo de gestion d=ireEres @ . Médulo
Bandejas | Operaciones |
‘ Ficha de correspondencia pendiente de firma 2 ‘
A -
Filtrar: I v LQ,J @ SEI::;::E Listas para firmar: 1 de
4 4 » "
dd=d Buscar texto L~ Anterior Siguiente
[ — |
J Detalles ‘ Emisores
PRUEBA FIRMADOR DESPACHO
Asunto
Cadigo GDDT-02-3-2024 s
Tipo Acuerdos
Pricridad |01 Rutina Limite |29/8/2024 10:23:5 FE-1. Solicitud de autorizacidn de C icados digitales para funcionarios MINEDUCYT
Esta correspondencia requiere firma digital Fecha Solicitud: | [DATE-§] [CODE]
Destinatarios Nombres: Karla Maria Apellidos: Cruz
Nombre  |Garcia Iglesias, Ana Gradiela Correo karla cruz{@mined gob.sv N? de movil
institucional: institucicnal:
Cargo Témico
Cargo que N.* de DU
Institucién | Ministerio de Educacidn, Ciendia y Tecnologia desempeia:
Direccion de
Tramitada por Residencia:
Nombre  |Acosta Figueroa, Emerson Leonardo 3 Area a la que pertenece:
; P H Direccitn.
Cargo Analista Informéatico {a) Gerencia:
Enfecha |29/3/2024 10:23:50 3 Jefatura:
e Tipo Certificado: H Firma Electronica [ Sello Flectrénico 0 Representante legal =
I:,‘j Ver mas detalles... ol Relnlcla;iprooeso i Tustificacion:
l_ﬁ rma
1.
. L 2.
Tramites digitales 3
asociados: -
4.
5
Administrador de Registro: Gustavo Adolfo Solorzano
1. Ingrese al médulo “Para Firmar”, verifica documento y firma, siguiendo el paso 13 de este instructivo.
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