Instructivo:
Solicitudes de Acceso a la Informacion

(Usuario: Unidad de Acceso a la Informacion)

Plataforma: TRANSDOC



Instructivo: Gestidon de solicitudes de Acceso a la informacidn utilizando la plataforma
TRANSDOC
Plataforma TRANSDOC

(Usuario)
Objetivo: orientar a los usuarios sobre el uso del aplicativo TRANSDOC para realizar la gestion de solicitudes
de acceso a la informacién del MINEDUCTY, que requieren respuesta a los usuarios externos.

Consideraciones especiales.

1. La Unidad de Acceso a la informacién (UAI) sera la Unica responsable de la recepcién y gestion de
solicitudes de Informacion del MINEDUCYT (LAIP y RELAIP)

2. La UAl tendra su mesa de entrada para el registro de correspondencia, en la plataforma TRANSDOC
con atributos especificos para la unidad.

3. El acceso a la informacidn serd restringido para que pueda ser visualizado Unicamente por el Jefe(a)
de la UAl y su correspondiente Director.

4. La tipologia de la informacién serd "Reservada", por la confidencialidad de los datos personales de
los usuarios y el tipo de informacién solicitada.

5. Las notificaciones al usuario de solicitudes de informacion se realizardn por medio del correo de la
unidad (uai@mined.gob.sv).

6. Las subsanaciones del usuario se recibirdn por medio del correo de la UAI (uai@mined.gob.sv) las
gue se anexard a la plataforma TRANSDOC por medio del personal de la UAI.

7. Se habilitara un tablero estadistico para la Unidad, al cual tendran acceso el Jefe(a) de la UAl y su
correspondiente Director.

Indicaciones generales:
® |ngrese 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 contrasefia genérica 1234, y personalice su contrasefia segun lo
indica la plataforma. (su contrasefia puede ser alfanumérica, recomendable utilizar contrasefia
de facil recordacion)

Iniciar Sesién

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

Usuario
g ana, garcia

Contraseria:

7 |

(&) Aceptar @ Cancelar
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mailto:uai@mined.gob.sv

Indicaciones especificas:
l. PRIMERA ETAPA: REGISTRO DE LA SOLICITUD DE INFORMACION

Responsable (Técnico) de la Unidad de Acceso a la Informacion
1. Ingrese ala plataforma TRANSDOC, seccion Mesa de entrada.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

2.  Seleccione la opcion “agregar”, seleccione el codificador “correspondencia externa” y hacer clic

en “aceptar”

“ bho- - Registro de Corresp:
Registro de Correspondencia | Consulta  Registros Previos
T~ @ lj . f = =
A - = Y 3
MIX B 0 B = &= w8 O
Agregar... [[Eliminar Ver Reporte  Reportede Imprimir | Transferir.. = Clasificadores Instituciones | Refrescar | Salir del
1 resumen  contextg  remision v emisoras Médulo

Operaciones

Registro de correspondencias de origen externo

“} Codificadores — o *

Wl| seleccionar codificador 5

Seleccione el cadificador

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna;

* Cadificador Descripcidn
o

I
=
a

EXTERNA CAPACITACION

Correspondencias Externas

Unidad Acceso a la Informacion

| N

Aceptar Cancelar

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad — Ministerio de Educacion 3



3.  Complete los datos del emisor/solicitante:
1) Vocativo: Profesion del solicitante
2) Apellidos: Colocar apellidos segin documento de identidad
3) Nombres: Agregar nombres segin documento de identidad
4) N° documento: Agregar el nimero de documento de identidad que presenta
5) Sexo: Colocar sexo del solicitante
6) Fecha de Nacimiento: Agregar fecha de nacimiento del solicitante

7) Hacer clic en “aceptar”

) G) @ - = Registro de Correspondencia

| Registro de Correspondencia | Consulta Registros Previos

llﬂl&n% ® o O

Operaciones

Reporte Reporte de Imprlmlr Transferir... Clasificadores... Instituciones Refrescar Salir del
resumen contexto  remisién ~ emisoras Médule

Re( Emisor de correspondencia X
L . -
A Fundonario interno: | | | |£|
Datos principales ]
F
wocawo:  [[omverstano - e ). o !
= —— 3 Buscar...
poelidos;  [lperez onbres: fuen |5 ey
N° documento: |M. _ Nacmiento: 23/1/1396  § || | @ umpar | 4
Cargo: Mo registra cargo- | '| |_|
Institudién:  |No Registra Institucién ][]
Departamento: |—No registra departamento- | '| |_|
Teléfonos: | Celular [ mdvil: | Fax: |
E-mail: | |
Motas: =
.
Direccidn
(@) Laboral Calle: | |
) Particular Paiz: |Repﬂblia de El Salvador | - | Cadigo postal: I:I
~ ot Departamento: |Depar13mento de 5an Salvador | '|
) Ofra
Municipio: |’T~"Iunidpio de San Salvador Centro | = |
Agregar persona al directorio Es fundionario
17y Aceptar | Cancelar |
-
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4. Complete la informacidén de la solicitud, en datos principales. Segun detalle siguiente:
1) Asunto: Solicitud de Informacién UAI-01-23-2024

2) Tipo: solicitud de informacién UAI 10 dias (modificable si existiera ampliacion de plazo)

3) No. Anexos: 1 0 mas segun la solicitud

4) Grado de Reserva: Reservada
5) Prioridad: 01-Rutina

6) Medio recepcion: 2- Email

7) Obijetivo: Dar respuesta a solicitudes o requerimientos

8) Destinatario: Jefe(a) Unidad de Acceso a la Informacion, ejemplo: Valle Robles, Alicia

Maria/Oficial de informacion/Unidad de Acceso a la Informacion

9) Responsable: Técnico responsable de la Unidad de Acceso a la informacion, ejemplo:

Martinez Sdnchez, Yesenia Beatriz/ Técnico / Unidad de Acceso a la Informacion.

10) Resumen del Texto del documento: Hacer un resumen de la solicitud que especifique lo que

requiere el solicitante.
9 MNuesz comespondencia (Complementa de registro previa] o @ &
Informacién | Operaciones e
— — — =] =
I = f = - 5 =
M ‘ E N 4 B L B HBe
Caraceristicas | Emisores  Informacion  Documentes  Clasificadores..  Documentos  Precedentes | Imprimircomprobante | Guardar  Yolbver
adicional  Digitalizados anexos de recepeidn cambios
Secciones Navegacicn
Datus principales
l-l:_mhn: Sacitudde Informacén UAL 55 2024 I ]
. v
Codgoregsiro:  01-3122-2008 Fecha de oigen: Nimera e orgen: 3 [t g aee: 1‘
? — v
Tna: Soloiud v v Fedaderegsho: 14804 £ Eypedentz: Pubiicar en Inte
s s — 1! 5 lE«mﬂaﬂ: 0-01Rura | [ 2-El H] Lpinamg:
pijeﬁvos: harap.ueﬂaaﬂdh.denmﬂiwiam h
| et Vel Rl Al Mara Ol e Informacon | Unidad e Arceso ala Informtecen 18
, Yesenia Bealnz m, ﬂ ‘Accesn 312 Informacon IQ
o - adia.
Dar & conocer & 4
Resumen del texto del documento
(g 4oBE 8Nl ao smEEAa SIE-
DG YA BIUUSSXE A Gd v
il T O Y T T T T N Y
E JENR, | [EERF] TR TN O, | 3
: .
E Soliit Jos datosde matriul il el afo 214 1
=
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11) Imprimir comprobante de recepcion

Imprimir comprobante de recepcién

Impresora:

Nota: Imprimir el acuse de recibido

5.  Transfiere el documento
Informacién | Operaciones

2. Selecciéon para
—— -

quardar

3. Seleccionar y,
2 Salacciol

Temafio papel: |L-Carta | =] Qrentacon:

o

Volver

= K

(@ Generar ficha de resumen

= )

Imprimir... Transferir § Eliminar Guardar  Volver
< cambics
Er—
Operaciones

Jatos principales

Agunto: ‘thu’hnl de Informacién UAI-55-2024

Cddigo registro: ‘nl__'ﬂzz_znzq | Fecha de origen:

Tipo: |solicitud = Fecha de registro:  |14/8/2024

Grado de reserva: n Prioridad: |0 -01Rutina n Medio recepcidén: 2 -E-Mail

Objetivos: |Dar respuesta a solictudes o requerimientos
Jestino

Destinatario: ‘Valle Robles, Alicda Maria / Oficial de Informacién / Unidad de Acceso a la Informacién

Responsable: ‘Marn'nez Sachez, Yesenia Beatriz | Técnico [ Unidad de Acceso a la Informadidn .

5g |
cc: ‘
1=

Dar & conocer a: ‘

esumen del texto del

A0 DE ®RbG < |FHEEH Q& |my|a-

@ ¢Estd seguro que desea transferir la correspondencia actual? :

fr Calibri -

v|11

‘AAfg- B I UUS & X X |4~ G-

_’E - |

Solicito los datos de matricula inicial del afio 2023
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1. SEGUNDA ETAPA: RECEPCION DE LA SOLICITUD DE INFORMACION

Responsable (Técnico) de la Unidad de Acceso a la Informacidon
1. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, seccion Gestidn de Correspondencia.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOCQC)

= & =
[ oo ] [ oreeae ]

2. Seleccione la solicitud de informacidn que fue registrada para iniciar tramite
3. Dirijase al apartado operaciones e ingrese a “Elaborar respuesta y/o derivacién

4. Hacer clic en aceptar

Informacién | Operaciones
= ¢ 1 B (—_)
i [t =", 5
% . “_I (@) Generar ficha de resumen
Impririr.,  BUsBR. | Elsborar respuesta | Transferir..  Terminar Volver
- y/o derivacion < gestion...

Operaciones

[~ Esta correspondendia le fue transferida el 09-08-24 a las 14:44
por Martinez Sachez, Yesenia Beatriz
Fin de plazo de gestion: 23-08-24 18:00

Datos principales

Asunto: SOLICITUD DE INFORMACION 01-CAP-21-2024
Destinatario: Valle Robles, Alida Maria / [ Unidad de Acceso & la Informacién
Tipo: Solicitud de informacidn UTA 10 dias # Expediente:
Medio de recepcidn: E-Mail prioridad: |02 Urgente

| % Correspondencia derivada
Ubicacién fisica orig. : Objetivos:  |Sin Definir

=1 Nueva correspondencia derivada
=T

Comentarios de transferencia | Resumen realizado por |a mesa de entrads

£ | Enviar esta nueva correspondencia a los emisores de |a correspondencia actual

= ¥ 10

2L @ |-
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Finalizar la gestién de las correspondencias seleccionadas al tramitar esta nueva correspondencia

ﬂ

Cancelar

L



5. Seleccione carpeta Unidad de Acceso a la Informacion y elija la opcion del documento segun
corresponda al paso del tramite que se realiza, haga clic en siguiente

Z SOLICITUD DE INFC

Informacién | Operaciones |

= : ~ = |
Ll:—.lJ @& Mi : . @ Generar ficha de resumen

Imprimir...  Buscar... | Elaborar respuesta | Transferir..  Terminar Volver
~ /o derivacién @ gestion... ‘

Operaciones

| Esta correspondencia le fue transferida el 09-08-24 a las 1444
por Martinez Sachez, Yesenia Beatriz
Fin de plazo de gestion: 23-08-24 18:00

; % Elaborar correspondencia - o = E

;‘ Seleccionar formato de correspondencia E._-‘f

E% Seleccionar carpeta de formatos
[
rrespondendia que desea consultar:

4| -l

Linidad de Acceso a la Informadidn,

[T T

t‘j Seleccionar formato a utilizar
I Selecdone el formato de correspondenda que va a utilizar como plantila para |a elaboradon de la nueva correspondenda:
FY
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna o =
= #* Mombre Tipo Solo editor externo —
9 |s e = o
| =
¥ | 01. Constanda de recepdion Constanda 1
| | 02, Auto de Admisidn Auto -
| 03, Acta de no competencia Acta g
B 04. Auto de prevendadn Auto B
| | 05. Solicitud de informacidn a las dreas Memorando
| 06, Resolucidn de prérroga Resoludidn
B 07, Resoludidn de informacidn Resolucidn
| | 08. Acta de inexistencdia Acta
w
< &nter._3. Siguiente > | Cancelar
S

Nota: Se debera seleccionar la plantilla segin el documento a elaborar y realizar estos pasos por cada
documento que se elabora.
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6. Seleccione el destinatario del documento firmado. Entiéndase por destinatario el técnico UAI que

continuara la gestidon de notificacién al usuario, automaticamente la plataforma rellena los campos

vacios y hace clic en aceptar

v

Informacién | Operaciones |

SOLICITUD DE INFORM

=

E ] (@ Generar ficha de resumen

Imprimir... Buscar... | Elaborar respuesta | Transferir.. Terminar Volver
- /o derivacién - gestidn... ‘

Operaciones

| Esta correspondendia le fue transferida el 09-08-24 a las 14:44
por Martinez Sachez, Yesenia Beatriz
Fin de plazo de gestién: 23-08-24 18:00

Dal 4 EIaborarcorresEDHdencia =

IAgregar destinatarios a la correspondencia I E_fj“ P
Destinataric de correspondencia *
[Tl al e Il IMar tinez Sachez, Yesenia Beatriz f Técnico / Unidad de Acceso a la Informacion | w7 I |§|
oestver Uenasda |- o
| Buscar...
Apelidos: |Ma'ti'1ez Sachez | Mombres: |Yeser'ia Beatriz | R
Ta— s R E— (Pumer ]
I | Cargo: |Técr'|'co | Foto |
Institucion: |I'“hsta'10 de Educacidn, Cienda y Tecnologia

|
|
Departamento: |Lhdad de Acceso a la Informacion |
|
|

Teléfonos: | Celular {mévil: (76366905 | Fax: |
E-mail: |y‘esa1amartnez@'rl"ned .gob.sv
Notas: -
v
Direccidn
© Labordl Calle: Centro de Gobierno, Plan Maestro, Edificio A-1 |
i o el de oo s
s Departamento:  Departamento de San Salvador =
7 Ofra
Muriicipio: *Muricipio de San Salvador Centro [ -]
Agregar persona al directorio Es funcionario

Cancelar
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7. Valida la informacién del destinatario y hace clic en continuar

Informai 6n | Operaciones
= & A T W o
= = 'q ] (@ Generar ficha de resumen
Imprimir..  Buscar.. | Elaborar respuesta | Transferir. Terminar Volver
- /o derivacion - gestion
o \

- o x|
i |
en elaboracin agregar destinatarios a la correspandencia desde una lita de correo
1
| |1 183 Agregar (£ Agregar desde fsta | (@ Eiminar | &) Imprimir, I
| Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar per esa columna
i . ‘ hpelidos ‘ Nonbres ‘ Documenw‘ Cargo Institucién Departaments calle ‘ Municpio | Ao
ARG 3 o 3 (3 O o o o O
4 Gk e
Mertinez e R 2 ceso  Goblerno, Plan e son  Depertamen
Schez én  Massto, Edfido  Saador o0 0
At Centro
1
<anterior || Contrwar Cancelar

8. En caracteristicas complete los datos principales del documento segun los siguientes campos:
1) Asunto: Registre el nUmero de solicitud correspondiente, ejemplo. UAI-01-23-2024

2) Tipo: Solicitud

3) Medio de envio: Transdoc

4) Grado de Reserva: Reservada

5) Prioridad: Rutina (Sera urgente cuando se solicite la informacién a las unidades)

6) Objetivo: Dar respuesta a solicitudes o requerimientos

7) Esperarespuesta: NO

8) Formato y firma: Convertido en PDF sin firma digital

9) Nombre: Define el firmante del documento para el caso de solicitudes de informacién sera el

Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacion.

7 o @ =
Informacién | Operaciones o
Jr— )
= = L
S lEw B o L M
M| E @ E % H e
Caracteristicas § Destinatarios Texte Clasificadores.. Documentos = Precedentes Guardar  Volver
anexos camhios
S — =
Secciones | Navegacidn
Datos principales
|A§untu: 01-UAI-55-2024 1
[= Soligud 12 - do e emvio: | Transdl y =
E 2 \ © |
rado de reserva:  Reservada 4 5§ Prioridad: 101 Rutina =] #Expediente: Fecha a tramitar: "
e
O 2 a 0 - = |v Publicar en Internet
|%i% s me e 1.5
Respuesta Documento Final

spera respuesta; Mo = |17/ Fecharespuesta: A I Eormato v firma: (Convertido a PDF sin frma digital I 3 ‘ v

Nambre: "Valle Robles, Alicia Maria / Oficial de Informacion / Unidad de Acceso a la iacidr| g ‘ = | ﬂaﬁnlr...
L
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9. Dirijase al texto documento a elaborar, en los campos reemplazables, ajuste el contenido. (La

plantilla ya cuenta con la linea gréafica del MINEDUCYT, en tipo de letra y tamafio).

,  Nueva correspondencia Texta de carrespondencis Edicién de dd
Informacion | Operaciones  Operaciones disponibles  Edicién  Insertar  Impresion Pagina  Revisar Vi

I I |15 e @‘%B(D

Caracteristicas  Destinatariosll| Texto |f Clasificadores.. Documentos Precedentes Guardar  Volver
anexos cambios
ecciones Navegacién
j (IERCRERINEREINPT, - 111170 oo 2 e b R e e e e o o P
=l =

CONSTANCIA DE RECEPCION DE SOLICITUD
[CODE]

= Nesenia Beatriz Marfinez Sichez. mayor de edad, Empleado, de Nacionalidad Salvadorefia
portadora de DUI miimero , ha mterpuesto una Solicitud de acceso a la informacion, a través de la
TUAIP de este Mmisterio, 2 las XX horas con XX minutos, del diz XX de XX del dos mil XX,
| solicitando la informacitn siguiente:

1. XXX

El nimeso asignado de referencia es 01-UALS5.2024. que le servird para realizar las consultas
E respectivas. Ademis, se le mforma que, si la Instimcién cuenta con l2 mformacion antes detalladz, se
le notificard en ol menor tiempo posible, que no podsé ser mayor de diez dias habiles, 2 partir del dia
C siguiente de la fecha de presentacion de su solicitud, siempre v cuando la informacion requerida no
- exceda de cinco afios de haber sido generada... (Art. 71. LATP). Para cualquier notificacion usted, ha
- definido que se le notifique por medio de su cosreo electronico. Cuzlquier consulta puede realizarla al
teléfono 3281-0274, =l correo electrénico uaip@mined gob.sv

San Salvador, [DATE-L]
T [SIGNATURE-R]
- Aligia Maria Valle Robles

Oficial de Informacién

Nota: Segun la etapa del trdmite de la solicitud sera el documento para elaborar, las plantillas estan

disponibles en la plataforma.

10. Dirijase a la opcion “clasificadores”, despliegue pestaifia Unidad de Acceso a la Informacién

seleccione el clasificador segun la etapa del tramite de la solicitud

01. Rango de edad del solicitante
02. Nacionalidad

03. Numero de requerimientos
04. Etapa de la solicitud

05. Tipo de solicitud
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06. Tipo de informacién entregada

Haga clic en agregar.

- = @ =

[ rormacien. |
H @ =

Caracteristicas  Destinatarios Texto

Clasificadores...

= =

S| | a o

Documentos | Precedertes | Guardar Vabee
oo
==

Secciones

Disponibles: Elegidos:
> Actores Institugonales

> Acserdos

> Desaiptores

> Solicitud Certificado Blectrénico
5 Territorio

> Tipo de Identificacén

> Tipo de peticonario

01, Rango de edad del soctante
0-10 afos
1120 af0s
2130 afios
3140 afios
4150 afios d
5160 afios.
6170 afios
71580 afios
81-90 afios 7 3y
91-100 afios ]

~ 02, Nadonaldad Agregar,
Extranjera
Naconal

> +03. Nimero de requerimientos

> -04. Etapa de a solictud

> +05. Tipo de soicitud

> -06. Tipo de informacién entregada

@

Eiminar

2Clasiicadores

11. Haga clic en Documentos anexos, dirijase a “incorporar archivo” y anexe los documentos de
soporte para el trdmite de la solicitud:
a) Correo del solicitante
b) Documento de identidad del solicitante

c) Solicitud de informacidn si aplica

Mueva corres
v

| 6n | Operaciones

M B g E |

Caracteristicas  Destinatarios  Texto  Clasificadores..

% H e

Precedentes | Guardar Volver
| cambios
W Mavegacié

Documentos
anexos
Secciones

[ Nuevo~ J[e incorporar de archivol B} Siuarder en archivo | @ Ver [a] | (7 Firma digital ~ | 3¢ Eliminar

omre =l Insertado por [

B‘ Documentos Generales de la correspondendia ‘ ‘

% Leer Documento x
< > v 1 s Descargas » ~ Buscar en Descargas 2
Organizar ~ Nueva carpeta =- 0 @

> @ OneDrive - Pers: Nombre Fecha de modificacion  Tipo T

~ la semana pasada

or) 18/ n47 .
o Eecrtore # CUALQUIER COSA 16/8/2024 10:0 Microsoft Edge P

{1 PRUEBA _£38d 16/8/2024 0918 Documento de M.
o Descargas  #

@ OperaGisetup @) 15/8/2024 1305 Aplicacién
1 Documentos #

8 alicis sequimiento 14/8/2024 14:42 Documento de M. Seleccione el avchive del que deses
B imagenes  # @) Acuerdos Transdoc - 13-08-2024 v2 144872024 07:11 Presentacion de .. obtener la vista previa
) Misica * 8 OperaGXSetup (1) 13/8/2024 15:26 Aplicacién
O videos £ VisioPro2021Retail 13/8/2024 10:03 Archivo deimage.. 4,
~ TRANSDOC © OfficeSetup (2) 13/8/2024 08:41 Aplicacién
- ppocepmygnn ' Propuesta de sutomatizacion de acuerdo..  12/6/2024 1425 Presentacion de ...

B smirnon ~nvam em PP e -
7 INSTRUCTIVOS |

Nombre: | | Todos tos archives () v
&) Cancelar
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12. Dirijase al apartado “Operaciones” y tramite la correspondencia al Jefe (a) de la Unidad de

Acceso a la Informacion dando clic a la opcidn “Tramitar”. Seleccione el codificador de la Unidad de

Acceso a la Informacion. Haga clic en “aceptar”

-8

01-Us

Infermacion | Operaciones |

= a9 | X
(@) Generar ficha de resumen

Imprimir.. Buscar.. Transferir.§ | Tramitar.. § Eliminar Guardar
cambios

-

Dperaciones

9

Volver

Esta correspondendia le fue transferida el 20-08-24 a las 10:46
L i por Martinez Sachez, Yesenia Beatriz
Ultima modificacian el 20-08-24 a las 10:46 por Martinez Sachez, Yesenia Beatriz.

Datos principales

Asunto: 01-UAI-55-2024

Tipo: |

Grado de reserva: |Reservada

Objetivos: |Dar respuesta a solidtudes o requerimientos

Respuesta

Mombre: |\|'a||e Robles, Alicia Maria [ Ofidal de Informacdian [ Unidad de Acceso a la Informacion

% Tramitar

L.\.@i Se asignara cédigo y enviara a bandeja de correspondencias a firmar del emisor

I”Il”l" Codificador para tramitar
Seleccione el codificador que utilizara para trami |UA1-02-########-2024

tv! Después de ser firmada

Enviar copias o dar a conocer

(& | o5 destinatarios internos recbirén copias automaticamente
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Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacion

13. Ingrese a la plataforma TRANSDOG, con las credenciales asignadas, dirijase a la seccién Gestion

de Corresp

ondencia.

14. Ingrese a la bandeja “para firmar”.

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 transfiera al técnico que elabord la correspondencia para
superacion de estas haciendo clic en reiniciar proceso de firma.
Nota: La plataforma presentara vistas previas del documento firmado para verificaciéon de

formato.

v (‘)‘9'%=

Consulta | Operaciones  Archivo

Gestion de Comespondencia - Valle Rables, Alicia Marfa o @

- = = =
= A v A || DA Ey A A L‘\Q« L E Dy
Egbg M MMN =2 MMM ¥ M 0B B @ 9
Tode Edema [tema  En Jomitad | Paa | Pendiente  Paa  Tnsferida Conplaz  Pendientede Pendientedeenvio  #deCorrespondencias | Listesde | Eleborr. Refiescar | Imprimit | Safirdel
elaboracion  arevisar | firmar conocimiento degestion  envioviaEmail  alnst.vinculada por Bandejas destinatarios - Médulo
Bandejas | Operaciones
|Ficha de correspondencia pendiente de firma U
v dista Sel =
oo DRI e o iy R e
ad
L] 1 13
i¢ea Buscar texto £ 24 Anterior Siguiente
»
J Detales ‘ Eisores
01-UAT-55-2024
Asunto
Cidge  “MINED-CAP-I-138-23 *
T
Tpo  Solciud * *
; 2 + b *
Prioidad [0t Rutina Linite [20/8/2024 13:28:0 ‘,Q'.
Esta correspondenca reguicre frma digia L 7
Destinatarios ¥ Xk *
*
Nombre  Martinez Sachez, Yesenia Beatriz
Gap [T .
Institucidn | Ministerio de Educacidn, Ciendia y Tecnologia MINISTER]O DE EDUCACION,
Tranitada por CIENCIA'Y TECNOLOGIA

Nombre  Martinez Sachez, Yesenia Beatriz
oo [Téerico

Enfecha  |20/8/2024 13:28:03

CONSTANCIA DE RECEPCION DE SOLICITUD

3

N . 4 Refniciar proceso de
L2 e i s d o

*MINED-CAP-138-23

Yesenia Beatriz Martinez Sachez, mayor de edad, Empleado, de Nacionalidad Salvadorefia, portadora de
DUI ntmero , ha interpuesto una Solicitud de acceso a la informacion, a través de la UAIP de este
Ministerio, a las XX horas con XX mimutos, del dia XX de XX del dos mil XX, solicitando la mformacion
siguiente:

1 XXX

LAl B . LR | r . N4 TTAT mE ANAL 1 - 1 1 1.
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low |oo | % |[EESSEINIECRNIN

Responsable (Técnico) de la Unidad de Acceso a la Informacidon
15. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, con las credenciales asignadas, dirijase a la seccion Gestién de

Correspondencia. Ingrese a la bandeja “Todo”, ingrese a la correspondencia en tramite.

16. Dirijase a “texto” haga clic derecho con el mouse guarde el documento firmado en su pc.

17. Envie via email de la Unidad de Acceso a la Informacién uaip@mined.gob.sv la notificacion al

usuario correspondiente.

M Al | &4 ~ E3 Gestion de Correspondencia - Martinez Sachez,
7 01-UAI-55-2024 o = 2
(A

‘ Informacion

‘ Operaciones

Girar a la izquierda

" 2
1l Seleccionar todo

D Print

de referencia es 01-T
ma que, si la Instituci
\le, que no podré ser 1

proscualion uc su SOhCltud Sielllpl'e yc

sido generada... (Art 71. LAIP). Para «
medio de su comeo electronico. Cualq
electronico uaip@mined.gob.sv

San Salvador, 20 de agosto de 2024

A]icia Maria Valle Robles
Oficial de Informacion

Esta constancia se extiende de conformidad al art 66 inciso final de la Ley de Acceso a la Informacion Piiblica y al art 53 del Reglamento de la misma
Ley: La fecha de entrega de la informacion podra estar sujeta a cambios en caso de que. segun el inciso 5°. de la misma disposicion legal. los detalles
proporcionados por el solicitante no bastasen para localizar la informacion publica o en caso de que, de acuerdo con el art 45 inciso 1°. del

8 E:vitoric
& Descags #
& Documentos #
B Inigenes #
& Musics »

& videos »

A Ocultar comates

- la semana pasada
(=B CUALQUER COS4
(8 ACUERD0 COMPLETO,jpg

~ al principic de este mes

(2 200200081 10629230
(2 OTDR024FLUIC UAI ACTUALZADD

(= FLUXOGRAMA MISIONES OFICIMES ALE., 7
(2 FLUXOGRAMA MISIONES OFICIALES AL E.
(3 FLUXOGRAMA MISIONES OFICIALES AL E..

reglamento. los datos de la solicitud sean genéricos. ininteligibles o nsuficientes para localizar la informacion.

414 Microscét Edge P..

jeroscét Edge P

3

. 2 : 2 B = ’ 2
M = 9 w P L) N @ o
Caracteristicas  Destinatarios nzmciones Clasificadores... Documentos Recorrido Precedentes Derivadas En conocimiento Ver Informacién Volver
anexos de General
Secciones Navegacion
w: ¥ -
@ Find @ .
[§| Seleccién e F
@ Mano MINISTERIO DE EI)UCAC[ON,
iz CIENCIA Y TECNOLOGIA
= @ Acercar ;
L& Alejar NSTANCIA DE RECEPCION DE SOLICITUD
E [ *MINED-CAP-1-138-23
[s#% Tamafio actual
[Zl Ajustar al ancho
AREBraDigins artinez Sachez, may( ¥ S decumerse L3
11@ Previous View mterpuesto una Solid‘ 7 7 Sl e a— Buscer an Descargos 2
1Q et G hors con XX minw . =
-3 Gy Girara la derecha 3 @ OneDvive-Pery Nomwbre Fecha de modificacion  Tio Temaiic |
®

&8

211K

X8

==l S
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18. Dirijase a documentos anexos incorpore copia del correo de notificacion

Nueva corres

>

% H o

Documentos | Precedentes | Guardar Volver
anexos cambios
\‘D o
Navegacién
E,ﬁuamar en archivo | @ Ver | 1% Eirma digital = | 3 Eliminar
= Insertado por |
B‘ Documentos Generales de la correspandencia ‘ |
% Leer Documento X
€ > v A > Descarges » v Buscar en Descargas )
Organizar v Nueva carpeta - 0@
> @ OneDrive - Pers: Nombre Fecha de modificacion  Tipo T

v la semana pasada

8/ 7 .
& Escioio # {1 CUALQUIER COSA 16/8/2024 10:4 Microsoft Edge P
3 PRUEBA 8384 16/8/2024 09:18 Documento de Mi..
o Descargas  #
1 OpersGx5etup (2) 15/8/2024 15:05 Aplicacién
|= Documentes #
3 alicie seguimiento 14/8/2024 14:42 Documento de M. Seleceione el archivo del que desea
B imigenes # 1)) Acuerdos Transdoc - 13-08-2024v2 14/8/2024 07:11 Presentacion de . obtener la vista previa
@ Misica » i OperaGxSetup (1) 13/8/202415:26 Aplicacién
[ videos 4 VisioPr02021Retail 13/8/2024 10:03 Archivo deimage.. 4,
=7 TRANSDOC G OfficeSetup 2) 13/8/2024 03:41 Aplicacion
137 Propuests de automatizacion de acuerdo... 12/8/2024 14:28 Presentacién de...

. PROCEDIMIENT!

=N e .. -

- INSTRUCTIVOS T

Nombre: ‘ VJ Todos los archivos (*¥) ~

3 Abrir
gl T
19. Dirijase a Operaciones, haga clic en terminar gestion

Cancelar

-
Informacién | Operaciones

Buscar... Elaborar respuesta  Transferir...
- y/o derivacion -

o

Volver

@ Generar ficha de resumen
Imprimir...

Operaciones

=]

Esta correspondencia le fue transferida el 20-08-24 a las 13:59
por Martinez Sachez, Yesenia Beatriz
Esta correspondencia tiene prioridad 01 Rutina,

Datos principal

Asunto: 01-UAI-55-2024

Cégigo de registro: |*MINED-CAP-T-138-23

Tipo: Solicitud

Medio de envio: [Transdoc

% Terminar gestién — o =

Registre las acciones tomadas durante su gestén
B |@w O BE s <~ | LEE
T Calibri |'|‘H |- A A G- |

|
£ : :

| & @ (=)@ & - L

B I ggssx,xﬂiyv@vﬁlv‘v

ﬁ 3

P - B R R - S R R A S R R - A S S RN - SR

Notificacion completa Constancia de Recepcion 01-UAI-2024

AT T ]

[ [ ] [

Seleccione el resultado de la gestidn de |a correspondenda actual

Resultado de ges Archivada

Aceptar H Cancelar
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. TERCERA ETAPA: SOLICITUD DE INFORMACION A LAS AREAS
Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacidn
1. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, seccion Gestién de Correspondencia.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

= == =

[ =
&
imsi [_tnoresac

1) Seleccione la solicitud de informacion que fue registrada para iniciar tramite
2) Dirijase al apartado operaciones e ingrese a “Elaborar respuesta y/o derivacion

3) Hacer clic en aceptar

Infarmacidn Operaciones

= = E=E
L‘w } “—l (¥ Generar ficha de resumen %
Imprimir..” BUSEAE.. | Elaborar respuesta | Transferir..  Terminar Volver

- /o derivacion - estion...
¥/ g
Operaciones

I Esta correspandencia le fue transferida el 09-08-24 2 las 14:44
por Martinez Sachez, Yesenia Beatriz
Fin de plazo de gestién: 23-08-24 18:00

Datos principales

Asunto: SOLICITUD DE INFORMACION 01-CAP-21-2024
Destinatario: Valle Robles, Alida Maria / f Unidad de Acceso a la Informadién
Tipo: Solicitud de informacidn UIA 10 dias # Expedients:
Medio de recepcion:  E-Mail Prioridad: |02 Urgente
| % Correspondencia derivada
Ubicacidn fisica orig.: Obijetivos: |Sin Definir

[=] _ Nueva correspondencia derivada
=1
Comentarios de transferendia | Resumen realizado por la mesa de entrada

= Enviar esta nueva correspondencia a los emisores de |3 correspondenda actual;

| & R el @& ~

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad — Ministerio de Educacion

Finalizar |2 gestidn de las correspondendias selecdonadas al tramitar esta nueva correspondendia

Cancelar
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4. Seleccione carpeta Unidad de Acceso a la Informacion vy elija la opcidon del documento segun

corresponda al paso del tramite que se realiza, haga clic en siguiente
& SOLICITUD DE IMFC

Informacién | Operaciones |

- : > =
Ll:—-"l @5 E}_f'ji E:i . @ Generar ficha de resumen

Imprimir...  Buscar... | Elaborar respuesta | Transferir..  Terminar Volver
- o derivacién - gestion... ‘

Operaciones

Esta correspondenda le fue transferida el 09-08-24 a las 14:44
por Martinez Sachez, Yesenia Beatriz
Fin de plazo de gestidn: 23-08-24 18:00

; <% Elaborar correspondencia - O X

/| Seleccionar formato de correspondencia &f

E‘l Seleccionar carpeta de formatos E

: B
T orrespondencia que desea consultar:

1 E

Linidad de Acceso a la Informadon,

T

| I_\_Q Seleccionar formato a utilizar

| Selecdone el formato de correspondencia que va a utilizar como plantila para la elaboracidn de |a nueva correspondenda:
rs
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna o —
L #* Mombre Tipa Solo editor externo .
7 |[nBc e = (m]
=
¥ | 01, Constancia de recepcion Constancia 1
02, Auto de Admisidn Auto 2
- iy ¥
03. Acta de no competencda Acta
04. Auto de prevenddn Auto B
05, Solicitud de informadidn a las dreas Memarando
06, Resoludidn de prarroga Resoluddn
07. Resoluddn de informacion Resoluddn
08, Acta de inexistenda Acta
hd
< 5nter‘_3. Cancelar
it )

Nota: Se debera seleccionar la plantilla segin el documento a elaborar y realizar estos pasos por cada

documento que se elabora.
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5. Seleccione el destinatario del documento firmado. Entiéndase por destinatario el funcionario del

6.

MINED que debera responder a la solicitud de informacién, coloque el nombre en el espacio de

funcionario interno y automdticamente la plataforma rellena los campos vacios, haga clic en

aceptar

4

Informacién | Operaciones |

SOLICITUD DE INFORN

Operaciones

= @ [ = L . S
() Generar ficha de resumen
Imprimir...  Buscar... | Elaborar respuesta | Transferir..  Terminar Volver
o /o derivacién - gestion... ‘

Esta correspondendia le fue transferida el 09-08-24a las 14:44
por Martinez Sachez, Yesenia Beatriz
Fin de plazo de gestion: 23-08-24 18:00

"~

1 Elab o
o % Elaborar correspondencia
|Agregar destinatarios a la correspondencia

J Aareqar destinatarios a la cor

Destinatario de correspondencia

Fundonario interno: | TS

T Datos princpales
T dg
Buscar...
J7 Apelidos: Martinez Séchez | Mombres: Yesenia Beatriz |
R — T — | B & o
| cargo: Técnico —=
Institucién: Ministerio de Educacion, Ciendia y Tecnologia

Departamento:  Unidad de Acceso a la Informacidn

Teléfonos: [ Celular { mévil: 76366905 Fax:

E-mail: yesenia,martinez@mined.gob.sv

Notas: B
Direccidn

() Laboral Calle: Centro de Gobierno, Plan Masstro, Edificio A-1 |
P e de S sobadr BT —
— Departamento: \Deparmm de San Salvador

©) Otra

Municipio: *Municipio de San Salvador Centro

Agregar persona al directorio Es fundionario

P e

Valida la informacidn del destinatario y hace clic en continuar

[Hemeial operscones |

i 2]
Volver ‘
| Etecorespondencia e fe Gonaferida ¢ 05.08-24 oa 1444
o ariiees Sheies, Vesenapeatis
Fin e plaze de geation: 23.05-34 1600
1 Isborar correspondencia - o x |
= % Eaborar comespona
,‘ Agregar destinatarios a Ia correspondencia [ﬂ*‘
L] Agregar destinatarios a a correspondencia
e gehion
i 9 Agregar (£ Agregar desde sta | @ Eliminar | @ Jmprimir
a coro o | ocmaneno | cole | o [Oeertamen
3 3 T LA
Grwose TG0 oo
Mar tinez e Unidad de Acceso  Gobierno, Plan de San Jcpartmer
Sache Fmmlrs D L SeN9 alalnformacér  Maesto,Edfide  Savader Lo
A-i Centro alvadar
i
<t | | cantmar Gancate
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7.

¥

Informacin | Operaciones

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Asunto: Registre el numero de solicitud correspondiente, ejemplo. 01-UAI-55-2024
Tipo: Solicitud

Medio de envio: Transdoc

Grado de Reserva: Reservada

Prioridad: Urgente (Sera urgente cuando se solicite la informacion a las unidades)
Objetivo: Dar respuesta a solicitudes o requerimientos

Espera respuesta: Sl

Fecha respuesta: Se deberd establecer el plazo en el cual la unidad debera responder

Formato y firma: Convertido en PDF sin firma digital

10) Nombre: Define el firmante del documento para el caso de solicitudes de informacion sera el

Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacion.

MIEEEH & v B

Caractensticas § Destingtenios  Teto  Clasificedores.,  Documentos | Precedentes | Guardar  Volver

anexos cambios
Secciones ‘ Navegacion
Datos principales
Asunto: 01-UAI-55-2024 .
e X — 3-
no: Solctud - ‘* Media de envio: | Transdoc o A
[radd Ce reserva:  Reservada i b Prioridad:  01Rufia 'l #Epedente; | Fetha a tramitzr: v
! d W .
0 3 1 5 v Publicar en Interet
L ---‘I’-
Respuesta Documento Final
o063 resplEst; Mo |*' /T |Fecha respussta: 13 Formato y firm: IC::mrerh‘doaPDFm‘nﬁrmadigiial 4 v
- o T
Kombre: Vil Robles, Alica Mari | Oficl ce Informadon / Unidad ce Acceso a a Informacir] 10 v ‘eﬁnirm
1 e
—
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8. Dirijase al texto documento a elaborar, en los campos reemplazables, ajuste el contenido. (La

plantilla ya cuenta con la linea grafica del MINEDUCYT, en tipo de letra y tamafio).

1:.|||||8|||||||]|||||||2|||||||3|||||||4|||||||5|||||||5||||}A‘||T|||
IC |

3

L

Ban Salvador, [DATE-L]
[CODE]

Ingeniera

Anz Gracigla Garcia [glesias

Tecnico

Mimisterio de Educacion, Ciencia v Tecnologia

Ref. 01 UAI-55-2024
Estmado(z) Licenciada:

Por este medic he de mformarle que ha mgresade 1z solicind de aceese infermacion baje la Bef
01-UAT-55-2024 en el cuzl 52 selicita 1z mformacion siguients:

1.- Describa el (los) requerimiento(s).

Pof ello, cuenta con XX dias habiles para 1z entrega de la mformacion selicitada; la enal deberd ser
respondida 2 mas tardar el XX de XXXXXN de 20XX

En case de no contar con 12 mformacion justifique l2s razones que lo motivan de conformidad 2 lo
sefialado en el gzt 70 dela Ley de Acceso 2 la Informzcion Publica v art. 8 del Reglamento de 12
Ley en referencia.

WOTA: hagp da su conocinients qua, sagim al drp. 14 Jpg. 1° de la Ley de Procedimigntos _Adwmirisrratvos, relaionnada
con el 4. 4 ck los Lineamieros para la Gesrion de Selichuder de Acceso ala Iybrmacion Piiblica, esmblacen of deber
en cumre a gue: ... Todes lor semidores piibiicos de M Perineiones se encuenvan olipade o dar wamie o
requeriniamo de igormacin emitids por of aficial de iformaion en el piroy rma ffado por éste”

Cuzlquier duda estoy 2 1a orden.

Favor confirmar de recibido.

Cordizlments_

[SIGNATURE-R]
Alicia Maria Valle Robles
Oficizl de Informacion
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Nota: Segun la etapa del tramite de la solicitud serd el documento para elaborar, las plantillas estan

disponibles en la plataforma.

9. Dirijase a la opcién “clasificadores”, despliegue pestaifia Unidad de Acceso a la Informacién
seleccione el clasificador segun la etapa del trdmite de la solicitud

07. Rango de edad del solicitante

08. Nacionalidad

09. Numero de requerimientos

10. Etapa de la solicitud

11. Tipo de solicitud

12. Tipo de informacidn entregada

Haga clic en agregar.
k4 o @@ =
| Informacion | Operaciones

M o ©

Caracteristicas  Destinatarios  Texto | Clasificadores...

Documentos | Precedentes Guardar  Volver
anexos cambios

Secciones ‘ Navegacian

Disporibles: Elegidos:

> - Actores Institudonales [Extranjera
> -Acuerdos
» -Descriptores
» -Solicitud Certificado Electrdnico e
» «Territorio
> -Tipo de Identificacidn
» “Tipo de Petidonario
T~ Uridad de Accesd 2 @ rrormagen |
w01, Rango de edad del solicitante
- 0-10 afios
- 11-20 afios
- 21-30 afios
- 31-40 afios
41-50 afios 1,
- 51-60 afios
- 61-70 afios
- 71-80 afios
81-90 afios :
31-100 afios ©
02, Nacionaldad Agregar!
- Extranjera
- Nacional
» -03. Namero de requerimientos
» -04. Etapa de la solidtud
» -05. Tipo de solictud
> -06. Tipo de informacidn entregada

51-60 afios

i

(e

Eliminar

2Clasificadores
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10. Haga clic en Documentos anexos, dirijase a “incorporar archivo” y anexe los documentos de

soporte para el tramite de la solicitud SI APLICA

Nueva corres

4
| Informacién | Operaciones
= B8 w5 H o

Guardar  Volver
«cambios

Caracteristicas  Destinatarios Texte  Clasificadores... | Documentos | Precedentes

anexos |
W

Secciones Navegacién

i [J Nuevo~

= Insertado por [
5| Pocumentos Generalesdela comespondencia
% Leer Documento X
¢ 5 v 4t 4 Descargas > v oo Buscar en Descargas )
Organizar Mueva carpeta =- 0 @
> @ OneDrive - Pers Nembre Fecha de modificacien  Tipo T |
 la semana pasada
= 8/ 247
& Escrtorie 4 CUALQUIER COSA 16/8/2024 10:47 Microsoft Edge P...
I3 PRUEBA 838d 16/8/2024 09:18 Documento de Mi...
L Descargas 4
18 opersGXSetup (2) 15/8/202415:05 Aplicacitn
=] Documentos #
@ alicia seguimiento 14/8/2024 1442 Documente de Mi... Seleccione el archivo del que desea
B imagenes  # 13 Acuerdos Transdoc - 13-08-2024v2 14/8/2024 07:11 Presentacion de obtener Iz vista previa
O Mosica 4 I operaGXSetup (1) 13/8/2024 15:26 Aplicacién
[ Videos 4 VisioPro2021Retsil 13/8/2024 10:03 Archivo deimage... 4,
“ TRANSDOC @ Officesetup (2) 13/8/2024 08:41 Aplicacion
= PROCEDIMIENT 3] Propussta de automatizacion de acuerdo..,  12/3/2024 14:28 Presentacién de ..
=, PR e
T INSTRUCTIVOS |
Nombre: ‘ VJ Todos los archives (*) ~
é S

11. Dirijase al apartado “Operaciones” y tramite la correspondencia al Jefe (a) de la Unidad de
Acceso a la Informacion dando clic a la opcidn “Tramitar”. Seleccione el codificador de la Unidad de
Acceso a la Informacidn y la opcion “tramitar y dejar en mi bandeja de correspondencia para firmar”.

Haga clic en “aceptar”

- Mueva correspendencia Teitio d= carrssparnd=nciy nde documento

Informacién Operaciones Operaciones disponibles

Imprimir... Buscar... Transferir.... Guardar Volver
= cambios
E e
= " Tramitar - () =

‘ Lﬁ Se asignara cédigo y firmara la correspondencia

r para t i -
{ I =
:

Seleccione el codificador que utilizard para tramitar la correspondenci

Eg i de t itacién y firma
() Tramitar, firmar y finalizar

(@) Tramitar y dejar en mi bandeja de correspondencia a ﬁrmar]

Mo

| Después de ser firmada :
[:@ hologia

| Enviar copias o dar a conocer ¥ o5 destinatarios internos recibirdn copias automaticamente

a imgresado la solicimd d

2 mformacién signiente:

E 1iba
FLDKKJAFLEJAFKLS

| Abrir el documento después de firmar ra la entrega de la mform
EXX de 20XX.

m justifique las razones g
ceso a la Informacion Pal

Ley en referencia.

WOTA: su que, segim ol g 14 g 1° delaLey de
con el gy, 4 d los Lineamierros para la Gestion de Solicinudes de Accezo
en cumio a gue: "... Todes Iss servidores piblices de lan imirucions.

s e pblics tomy e pd

o B

Cnzlanier duda estov 2 12 orden
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12. Ingrese a la bandeja “para firmar”.

1) Revise la informacidon del o los documentos que firmara, 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 verificacidon de formato y

automaticamente enviard la comunicacién al destinatario correspondiente.

Jv G)IQ-%-=

| Consulta | Operacicnes Archivo

Gestion de Correspondencia - Valle Robles, Alicia Maria (=] [ E3

Bandejas

- ngterna @Iramitada a revisar E Para conocimiento — 7
Pt g S-RNO;
@ Interna R Para firmar & Transferida ‘ | ‘ |
Toedo . A l#a | #de Correspondencias Listas de Imprimir | Salir del
- [&/] En elaboracion @) Pendiente (@ Con plazo de gestion por Ba:dejas @ 5 N

destinatarios ‘ w Modulo ‘

Operaciones

‘ Ficha de correspondencia pendiente de firma

Pricridad |02 Urgente | Limite [21/8/2024 10:1:2
| Esta correspondendia requiere firma digital

Destinatarios

Mombre

|Garcfa Iglesias, Ana Gradiela |

Cargo |Témico |

Institucidn |M\r1\s‘nerio de Educacidn, Ciendia v Tecnologia |

Tramitada por

Mombre

i

t@ er mas detalles... \\"i/d REIHIGE;::ID-(H(;CESO de

A 3

|\|'alle Robles, Alicia Maria |

Cargo |Oﬁcia| de Informacidn | :

élista para Selecdonar . Firmar 1
Bitrar: | | @' | = | ® i IE] ﬁnnar'_lpa ‘ @ todas Listas para firmar: 1de 2 v R aepe
] 1 2de2 3 M ‘
| Buscar texto I:I ﬁ A Anterior Siguiente
3
Detalles Emisores
L SanSalvadar, 21 de azosto de 2024
# CADII130.73

01-UAI-55-2024 MIED-CARLLED

Asunto —
Ingemiera

Cédigo  [*MINED-CAP-1-139-23 | 5 Graciels Garla [elesis
Tipo |Memorando | Ministerio de Educacién Ciencia y Teenclogia

Ref 011JAL-55-2024
Estinado(a) Licenciada:

Por este medio he de imfornatle que ha ingresado la solicitud de acceso mfommacidn baje la Ref. 01-UAL-
552024, en el cual se solicita la nformacion sigulente:

1- Dascriba . d . (log)
requerimiento(z). KL JLJFDL JELDEK JAFLE JAFKLAL NFE JALF JASL FTSANL DEF

Por ello, cuenta eon XX dias hibiles para la enfrega de la informacién solicitada; la cual deberd ser
respondida 2 mis tardar el XX de XXXXXY de 20XX.

En caso de no contr con la informacién justifique las razomes que lo motivan de conformidad 2 lo
sefizlade enel art. 70 de la Ley de Accese a la Informacion Publica v art. § del Reglamernto de la Ley en
referencia.

NOTA: hago de su conocimisnt que =gim &l A M Ju I° @ i Lo & Procedimins Adnimaraics
relacionady con el Art 4 de los Lineamienios para la Gestign & Solk ides de Accese a la Iygbrmarian Pibiicq
estaecen el deler en curty a que: ... Toubs los servidores piREos de s instieiones 5e encuentnan ohigubs
ada ramite @ reguEringnt & ybrmacbn emitids por &) gEia & ybrmacion en el plas ¥ forma fiads por
éxE”

Cualquier duda estoy 2 la orden.

Favor confimnar derecibido.

Cordialments,

“.%im" ‘.r’"' "'"5
m——— :k%j

Alicia Maria Valle Robles
Oficial de Informarion

Pablo IT Edifico A tadifimo 22810074

Minat i o Eibwaecion, Cimeiay Tecamloga -

DT LAY/ Uciclicia Ue VIoTtoT €Uy UesSToIT Oc 1a canaaa

VITTTISLETTU U¢ Caucacion
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Referente de la Direccion de Staff, Direccion Nacional, Direccion General o Direcciones
Departamentales de Educacidn, responsable.

1. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, seccion Gestidn de Correspondencia.

1) Enlabandeja de todo seleccione la solicitud de informacidn requerida la cual aparecerd en color
rojo ya que es de prioridad urgente y cuenta con plazo de gestiéon
2) Dirijase al apartado operaciones e ingrese a “Elaborar respuesta y/o derivacion

3) Hacer clic en aceptar

¥ ﬂ) [ Q- a z Gestion de Correspondencia - Garcia Iglesias, Ana Graciela
Consutta |~ Operaciones  Archivo

LEld g M MM E MY N M ¥ & B 5

Todo §Externa  [nterna En Tramitade  Para  Pendiente Para Transferida  Conplazo | Pendientede  Pendientedeenvio | #de Comespondencias Listas de Elaborar..  Transferir...
elaboracion  arevisar  firmar conocimiento degestion  envioviaEmail 2 Inst. vinculada por Bandejas destinatarios v

Bandejas

Bandeja de Correspondencia

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar par esa columna

# Cadigo Asunto Fecha Transferida par Prioridad Emisor | Destinataria Cargo Emisar (Destinatario |~ Procedencia | Transferido &l

g =L o e = e e e e i =
MINED-CAP-I-129-2 (1127 pRUEBA FIRMADOR CERTIFICADO  12/8[2024  CoclloYames,Damiel o, p b Garcialglesias, Ana e Tnterna 12/8/2024
3 Alejandro Graciela
MINED-CAP-1-130-2 o\ rura pRUEBA FIRMADOR CERTIFICADO  12/8/2024  oclloYanes, Daniel o o e Garcialglesias, Ana oy Interna 12/8/2024
3 Alejandro Graciela
MINED-CAP-I- 1262 oy e FIRMA ACUERDO 1/8jos  CoclloYanes,Daniel o, p . Garclglesias Ana pou Tnterna 12/8/2024
3 Alejandro Graciela

' *MINED-CAP-I-134-23  Solicitud de Informacin 01-CAP-22-2024 13/3/2024  Vale Robles, AliiaMaria 02 Urgente Garcia Iqlesias, Ana Graciela  Técnico Interna 13/3/2024

T UNEDCAPIIZ3  PRUEEAFRMAELECTRONICAT 2R/ gl"e‘;‘!‘;;;”“’“a”‘e' 01 Ryt Garch Iglesizs, Ana Gracla Téerieo Tnterna 128/
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4) Dirijase al apartado operaciones e ingrese a “Elaborar respuesta y/o derivacion

Hacer clic en aceptar

4
Informacian | Operaciones |
= PoF =N &
- (@ Generar ficha de resumen
Imprirnir...  Buscar.§ | Elaborar respuesta |fTransferir..  Terminar Volver

~ /o dervacion w2 gestion...
Operaciones

Esta correspondenda le fue transferida el 13-08-24a las 11:25
por Valle Robles, Alicia Maria
Esta correspondenda fue respondida.

Datos principales
Asunto: Solicitud de Informacion 01-CAP-22-2024

Cadigo de registro: |*MIIIED—(AP—I—13-I—23

Tipo: |Memorando
Medio de envio: |Correo
Ubicacidn fisica orig.: | Objetives:  |Dar respuesta a solicitudes o requerimientos
Emisores
Orden | Fecha firma MNombre I

1 13/8/2024 Valle Robles, Alicia Maria Ministerio de Educadon, Cienda y Tecnolo

% Comrespendencia derivada = O x
=1
ch =1 Mueva correspondencia derivada

¥ || Enviar esta nueva correspondendia al emisor de la correspondendia actual

| Finalizar la gestién de |as correspondendas selecconadas al tramitar esta nueva correspondendial

Cancelar




5) Anexe los documentos soporte de la informacion solicitada. Haga clic en Documentos anexos,

dirijase a “incorporar archivo” y anexe los documentos de soporte para el tramite de la solicitud

k3

Nueva cores

| Informacién | Operaciones

M E b

=
b5 T

H o

Coracteristicas  Destinatarios Texto  Clasificadores... | Documentos | Precedentes | Guardar  Volver
ancxos cambios
1 .
Secciones v Navegacion

[ ] Nuevo - §lc5 Incorporar de archive F},)ﬁumlarenarcm-.c | @ ver [@] | 3 Eirma digital ~ | 3 Eliminar

lombre:

Insertado por

E,‘ Documentos Generales de Is correspondendia

% Leer Documento

& o v > Descargas >

Organizar »  Nueva carpeta

> @ OneDrive - Pers: Nombre

~ la semana pasada
O Eecrtorio [ CUALQUIER COSA
PRUEBA_838d
L Descargas  # Lz !
i OperaGXsetup @)

|2 Documentos #
) alicia seguimiento.

B imigenes # ) Acuerdos Transdoc - 13-08-2024v2
@ Misica & 8 OperaGXSetup (1)

3 videos » 2] visioPro2021Retail

= TRANSDOC G OfficeSetup (2)

=1 PROCEDIMIENT 12 Propuesta de automatizacién de acuerdo...

=N,

Fecha de modificacion

16/8/2024 10:47
16/8/2024 09:18
15/8/2024 13:05
14/8/2024 14:42
14/8/2024 07:11
13/8/2024 15:26
13/8/202410:03
13/8/2024 08:41

12/8/202414:28

Tipo

Microsoft Edge P

Documento de Mi...

Aplicacion

Documento de Mi...

Presentacién de ...

Aplicacion

Archivo de image...

Aplicacion
Presentacion de

7 INSTRUCTIVOS |

(&)

Ta

Nombre:

6) Dirijase al apartado

Buscar en Descargas P

11
‘
a

(]

Seleccione el archivo del que desea
obtener la vista previa,

| Todos los archivas (-1 v

é

Cancelar

“Operaciones” y transfiera la correspondencia al Jefe (a) de la Unidad de

Acceso a la Informacién dando clic a la opcion “Transferir”.

Informacién | Operaciones |
Imprimir... Buscar.. Elaborar respuestd] Transferir..
e /o derivacion -
Operacios

Terminar
gestion...
-

©

@ Generar ficha de resumen

Volver

% Transferir - prueba de firma

Destinatario | Anotaciones

1 g Seleccione la persong 2 guien s tansferid |3 correspondenca aoiyal

Destinatario:

|\¢'E"E Robles, Alicia Maria / Oficial de Informacicn / Unidad de Acceso a la Informadién

SESS
=

Eecha de control: 54|

f Escriba una nota con

[ Esta es una Resol agosto de 2024

“
dom. lun. mar, mi€. jue.
28 29 30 31 1
4

P || 0

i [ calibri 1
= 1=
1

miércoles, 21 de agosto de 2024

Indique una fecha en la que desee efectuar un control del estado de la correspondencia a transferir.

fr al ) inatario de la transferenda
2

vie. sab
2 3 Ilzllq,:.glﬁl[jlg!l‘v‘
3 10
16 17 Wl U 8 & X, X* | &~ G- F|- |~
23 24 —
e 2 = W R . s . & () -
& 7 \\

I E R

Garcia Iglesias, Ana Graciela
Departamento de Gestién de la Calidad

21 de agosto de 2024

Le remito el documento relacionado a solicitud de informacion 01- UAI-55-2024, para ser tramitado.
Agradeciendo su atencién.

Formatos de pota: Tramitar

Aplicar

Aceptar

Cancelar

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad — Ministerio de Educacion
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Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacidén

7) Ingrese a la plataforma TRANSDOC, seccién Gestidn de Correspondencia.

8) En la bandeja de todo seleccione la Respuesta a la solicitud de informacién requerida la cual es

de prioridad urgente y cuenta con plazo de gestion

9) Dirijase al apartado texto y anexos, verifique en la informacién requerida lo siguiente:

a)

b)

Si es correcta descargue la informacion, elabore el documento de notificacion y notifique al

usuario, por medio del correo electrénico de la UAI

No es correcta remita nuevamente la solicitud a la unidad del MINEDUCYT responsable para

su correccidn siguiendo los pasos del 1 al 12 Tercera Etapa del presente instructivo.

10) Finalice la gestidon anexando el correo de notificacion al usuario en la solicitud correspondiente

dirijase al apartado operaciones “terminar gestién” y archive el documento.

v
Informacian Operaciones
= & i q_*
- 68 Generar ficha de resumen
Imprimir...  Buscar.. Elaborar respuesta  Transferir... Volver
e y/o derivacién =
Operacio |
< Terminar gestion = O K
=| Redistre las acciones tomadas durante su gestidn
fRIAODE ® «s LFEEEH Q@ |[=FH -
i | Calibri ~[1[-|AA%- BT UUS S XX K @A -
L _ Jo|
@...|...E...|...|...|...2...|...3...|...4...|... 1 6 |.)..|.7 :

4

Solicitud 01-UAI-55-2024 finalizada

l@ Selecdone el resultado de la gestion de |a correspondendia actual

Resultado de gesh'o'n:ll

= 2

'3 Aceptar I Cancelar
e
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