Instructivo:
Elaboracidon de acuerdos utilizando
WEB de TRANSDOC

(Usuario de las Direcciones Departamentales de Educacion)

Plataforma

Version 1



Objetivo: orientar a los usuarios sobre el uso del aplicativo TRANSDOC para elaborar acuerdos de personal

Instructivo: Elaboracion de acuerdos utilizando
WEB del aplicativo TRANSDOC

Plataforma TRANSDOC

(Usuaﬁo)

docente y administrativo de las unidades del MINEDUCTY, que requieren firma del Titular.

Indicaciones generales:

e Ingrese a la plataforma TRANSDOC, a través de la URL:

https://correspondencia.mined.gob.sv/gestion

® Ingrese su usuario asignado para la plataforma TRANSDOC, manteniendo el formato de primer

nombre seguido del primer apellido.

Ejemplo: Ana Graciela Garcia Iglesias, usuario: ana.garcia

® Ingrese por primera vez con su contrasefa genérica proporcionada 1234, inmediatamente
personalice su contrasefia segun lo indica la plataforma (su contrasefia puede ser alfanumérica,

recomendable utilizar una contrasefia que recuerde con facilidad).

INICIO DE SESION

ana.garcia

asassrsnse

MINED
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA
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https://correspondencia.mined.gob.sv/gestion

Indicaciones especificas:

Responsable Técnico de la Direccion Departamental de Educacion

1.

2.

Ingrese a Correspondencia en Gestion y seleccione la opcién Elaborar.

de d.go ] O
o o (] (| (| (| (| (| o
Correspandencia en Gestién pandancia 1 & Garoia iglesias, Ana Graciela ¥
t .l L_“’d L:@ ‘L“_:" L::j L\_ﬂ L“_{J &’ Para conocimiento & l:_‘/] ...:i E"’/_‘i =
3 € 2
: < & Trensferida & E
Todo Extemsz Inferna En Elaboracidn Tramitads a revisar Para firmar  Pendiente . Elaborar § Dejar pendiente  Transfers  Generar y fransferir copia
@ Con plazo de gestién =
Arrastre un encabezado de columna ¥ coldouals 3qul pars agrupar por 2sa columna
&) mprimir | §¥] Exportara Excel | %G Actualizar
| o« m » ([ M | Tamafio de pagina:| 20 | ¥ Pagina 1 de 1, elementos 1 3 16 de 16
[} Procedencis  cédigo e — S st Coer ] —_—— e e
i) i (sin futn
i Ministerio de
iy RE: SEGUNDO EJERCICIO DE PRACTICA Espinosa Educacion, Espinoza Soto, 29/02/2024
[] I TRANSFERIR A USUARIO SIG0E Sato, Rafal Cienciay Rafacl Francisao o
Tecnologia
Ministerio de
RE: SEGUNDO EJERCICIO DE o N
[] mema DARI02-1-2023 CAPACITACION | ELABORAR 12122023 Saon. Coucacion, Eopinezs Sote, 20/0272024
CAPACITACION suario iencia y. afal Francisco
Tecnologia

Seleccione carpeta Formatos Generales, elija la opcidon Acuerdo general, haga clic en aceptar.

D Elaborar nueva comespondencia

Seleccione un formato de correspondencia:

Formato
Carpeta: Departamento de Gestion ds |z Calidad

Carpeta: Despacho del Ministro

v v w

Carpeta: Direccion de Planificacion

Ll Carpsta: Formatos Genersles

Acuerdo general

[ Carpeta: Gerencia de Monitoreo y Gesticn de la Calidad

Tipo

Acuerdos

Aceptar

Cancelar
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3.

Complete la informaciéon del apartado de Caracteristicas de |la correspondencia:

1. Asunto: Registre el numero de acuerdo asignado, proveniente de la plataforma de solicitud de
numero de acuerdo de los servidores publicos. Ejemplo: ACUERDO 15-0010

Tipo: Acuerdo

Medio de envio: TRANSDOC

Grado de reserva: Reservado

Prioridad: Rutina

Objetivo: Dar respuesta a solicitudes o requerimientos y legalizacién.

Espera respuesta: NO

Formato y firma: Convertido en PDF con firma digital

W o N O U e WN

Nombre: Define el firmante del documento para el caso de acuerdos, el firmante sera el Ministro
de Educacidn, Ciencia y Tecnologia

= 3 = L\. > Dy @ Informacién general iy Tedo
e =) |§_| : (= S H | %

Caracterizticas | De r Editar texto  Aplicar formato y editar Guardar cambios  Cancelar
= Extena

Secciones. Operaciones. Archive Mavegacion
Asunto | Acuerdo 150010 ‘
racteristicas ‘ ‘
po | Acuerdos Medio envic | Transdoc Grado reserva | Reservada Prioridad | Rutina A

Objetivos | Dar respuesta a solicitude; erimientos, Legalizacion # Expediente Atramitar el o]
Espera respuesta ‘ ‘ Formato y firma | Convertido a PDF con firma digital v

Emisor | PINEDA RODRIGUEZ, JOSE MAURICIO ‘ v

Anctacienss  PINEDA RODRIGUEZ, JOSE MAURICIO

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad — Ministerio de Educacion 4



4. Dirijase a Destinatarios, seleccione el campo de Funcionario Interno, busque y seleccione el
funcionario correspondiente. Entiéndase por destinatario el funcionario a quien se le entregara el
acuerdo firmado (Técnico asignado de la Direccién de Desarrollo Humano), automaticamente la

plataforma rellena los campos vacios y hace clic en aceptar.

Acuerdo 15.0010

T
Departamenta . E-mail

[

Calle Pais

Departaments | Departamenta da San Salvador . Municipio

Cédigo Postal

5. Dirijase al apartado Editar Texto, automaticamente el sistema descargara en su PC el formato de

acuerdo establecido (este quedara en la carpeta de descargas del equipo).

6. No obstante, desde el navegador podra ingresar haciendo clic.

« G 25 comespondencia.mined.gob.sv/G

A Bancomercom

[3 Importado de Inter.. [ P .
Historial de descargas recientes

riormacién geners

a A 15-0010_d712.docx
1

@} Instuctivo elaboracion de acuerdes
(2).docx
8 lace 10 minutos

Asunto | Acuerdo 15-0010

i} Instructivo - Elaboracion de acuerdos
utilizando WEB aplicativo TRANSDOC
(1).docx

Destinatarios

ace 4 horas.
ditando el documento.
R amoios grate y. 0. 5ub2 &l documents Instructivo elaboracion de acuerdos
[L] Apelios e eizotin Cargar._y

Cargar.

Historial de descargas completo
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7. Incorpore la plantilla en Docs de Google (arrastrando el archivo desde la carpeta de archivos al apartado de Docs

de Google).

% Descorgas. x + oS e
O3 R = L | € 2 0 (5 ewesogecnithehons G D 200
% 3 Ok Ousten & orive Q' Buscar en Drive # ® @ i Google @
Pagina principal vE([m)e O
sugecido (VI Aehwon| 0 capetss ) | [ Two ~ | [ persorws + | [ Modifcago >
Nombre “

ey
4 Omcargmn [ instructivo elsboracion de scuerdos.docx &% s
S Sogemre 4 I ACUERDO 13-0378 1ot docx
18 imigenes

B3 instructivo - Eaboracite de scuerdos utizando WEB spicativo TRANSOOC - 38 1 +

[ Acuerdo 15-0010 6574 docx

@ ACUERDO 15-1500_593a docx

@ 151500 dock

@ instructivo - Elaboracice de acuerdos en s lataforma TRANSDOC docx £

[ COMPRAS POR COMPARACION DE PRECIOS Y OTRAS FORMAS DE CONTRAT... 2%

@ 8o pors elsborar procedimientos DCP.docx

@ memorandum TESORERIA 2023 docx 3%

B Documento sin titulo

I ;

£00 chivos pars subios s }
A A8 ey : »

(1]
o
]

8. Edite el documento desde Docs Google con la siguiente opcidn: copie y pegue los datos segun se descarguen de
la plataforma del SIRH; en los campos reemplazables ajuste el contenido y guarde los cambios (la plantilla ya

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

E ACUERDO 13-0379_2522 A me

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda

Q Menas © ¢ & A § 75% -~ | Textonor. ~ ~l-[n]+ B I U A 2 o 2

v = ¥=v =~ i

viodo ®eto o dond o 8 S T80 0 100 B B2 B30 B 88 8 M B

MINISTERIO DE EDUCACIGN,

ACUERDO 13-0379- EI Organo Ejecutivo en el Ramo de Educacion, Ciencia y Tecnologia,
ACUERDA: <Aceptar Renuncia Voluntaria de conformidad al Decreto Legislativo No. 593 del
18 de diciembre de 2013, publicado en el Diario Oficial No. 12, Tomo No. 402, de fecha 21 de
enero del 2014, en la forma siguiente:

Unidad 01 Dirsccion i
Linea de Trabajo:02 Admipistracion v Gestion Institucional
Cifras 2023.31003.01.02:211.

Sublinea de Trabajo: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ACTIVO FIJO

Codigo _: NR 1000590
Nombre_: PEDRO INFANTE

164x797316406434 COF
Régimen : ADMINISTRATIVO

: 78 Subnimero: 18
Sueldo_Grado: §87054, GRA: 03

Fecha de Vigencia: / |

<COMPLEMENTO>

Por lo tanto: Autorizase a la Pagaduria Auxiliar del Ministerio de Educacion. Ciencia v
Tecnologia para_que pague a PEDRO INFANTE. en concepto de Prestacion Economica,

seqiin lo_establecido en el Art. 30-B de la Ley del Servicio Civil reformado mediante el
Decreto antes mencionado.

DADO EN EL MINISTERIO DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA, en la ciudad de San
Salvador, a los cinco dias del mes de marzo de dos mil vei

COMUNIQUESE.

., ISIGNATURE-R]
JOSE MAURICIO PINEDA RODRIGUEZ
Consultor Sigob
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9.

10.

11.

12.

Descargue el documento en su PC, seleccionando la opcién de Microsoft Word.

a ACUERDO 13-0378_11b6 * B S
Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda
QB Nuevo > Textonor.. - ~|-(n]+|B 7/U A 2| |e@B v v ECESY
8. Ahrr £xi0 CIRTE L JUUE SR SVE IUUE ST JUUL SR AU TR ST ST . T T T 2
D crear una copia
[ Guardar como Documentos de Google
2+ Compartir > : g 4
Correg electrénico > ol
o MINISTERIO DE EDUCACION,
< Descargar i CIENCIA Y TECNOLOGIA
& Aprobaciones [ Nuevo ] Formato OpenDocument (.odt) 3-0378.- El Organo Ejecutivo en el Ramo de Educacion, Ciencia y Tecnologia
Aceptar Renuncia Voluntaria de conformidad al Decreto Legislativo No. 593 del
2 Cifibl . Formato de texto enriquecido (.rtf)  re de 2013, publicado en el Diario Oficial No. 12, Tomo No. 402, de fecha 21 de
/= Lamblarnamire . 4, en la forma siguiente:
&5 fibven Documento PDF (.pdf)
Texto sin formato (.txt) 81_Direcciony
(& Agregar acceso directo a Drive x ajo:02 Administracion y Gestion Institucional
Pagina web (htm, comprimido) uestarias: 2023-3100-3-01-02-21-1-
T Mover ala papelera
Archivo EPUB (.epub) Trabajo: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ACTIVO FIJO
£ Historial de versiones > Cédigo - NR 1000590
® Permitir acceso sin conexion Nombre : PEDRO INFANTE
Cargo  : Especialista
NIT : 123s4567d89
@ Detalles NUP 3164xf973164b6434 COF
Régimel DMINISTRATIVO
@ 1dioma > Partida : 78 Subnimero: 18
B Configuracion de la pagina Sueldo, Grado: 879.54, : 03
& Imprimir Ctrl+P Fecha de Vigencia: / |
<COMPLEMENTO>
Por lo tanto: Autorizase a la Pagaduria Auxiliar del Ministerio de Educacion. Ciencia y
Tecnologia para que pague a PEDRO INFANTE| en de F i6 omi
segun lo ido en el Art. 30-B de la Ley del Servicio Civil i el
Decreto antes mencionado.

Cargue en la plataforma el documento de acuerdo elaborado, haciendo clic en Cargar.

Seleccione el archivo (recuerde que este quedo guardado en la carpeta de descargas).

Haga clic en Abrir.

nantallas Rata

Nombre: |

« > v A ¥ > Descargas > ~ Buscar en Descargas
Organizar v Nueva carpeta
Nombre Tipo Tamaiia
O Escitoric # 2 hO)
39 ki
o — [E] ACUERDO 13-0379_2522 Documento XML ... 139 KB
- ML .. 38 K
B Documentos # [E] ACUERDO 13-0378_11b6 (1) Documento XML 138 KB
ACUERDO 13-0373_11b6 D o XML .. 130 KB
P Imagenes 4 8 & e
[2) Acuerds 15-0010_6574 Documents XML ... 130KB
@ mMisica  #
3 [F) avesdf 5443 Documento XML .. 139KB
[ Videos  #
+ la semana pasada
& Google Drive #
[F) ACUERDO 15-1500_593a Documents XML ... LEL
Capturas de par
[ 151500 Documento XML .. 14K8
1-MAR-24
[5) Acuerdo 15-0010_3051 Documento XML ... 139 KB

Todos los archivos

»
o e
[ Eter oo
Usted estd editando el documeno
presionando el botén Gargar... por imo presione el botén Acepiar.
Cargar
Insti
Minist
Tecno
seeptar
Cancelar

Cancslar
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13.

14.

Verifique que el botdn de carga esté en verde y haga clic en Aceptar.

O
.

Caracteristicas

Destinatarios

o Agregar |

< 1 H pi=
— =" i—] L i)
Destinatarios  Clasificadores Editar texto
Secciones

Asunto | Acuerdo 15-0010

D Edita

@ giminar | &) imprimic

41 kN Tamafio de pgina: | 20

Nombres

apeliidos

@ Informacién general | iy Todo F.I

ntema
Aplicar formato y editar Guardar cambios  Cancelar
g Extema
Operaciones Archivo Navegaciin

r tesdo

Usted esta editando &l documento,

/ Para guardar los cambios grabe y cieme el documento dessargade, suba el documento
presionando el botén Cargar... y por dlimo presione el boton Aceptar.

Ramirez Rir

| & scuerdo 15-0010_g712docx  Cuitar |

-

Cancelar

Desde la Carpeta En Elaboracion, ingrese nuevamente a la comunicacién, guiese con el nimero de

asunto registrado en el campo de Asunto, por ejemplo: ACUERDO: 15-0010.

correspondencia.mined.gob.
omercom [ Import [ PR
Comespandencia en Gestién Archivo de Comespandencia 'u & Garcia iglesias, Ana Graciela ¥
L Par: im PO .
b2 bd bod ) " . ; &’ Para conocimiento = g (5] Marcarcome da
B . ] A b Dz b4 ky x
=8 9 - -8 = U 2 Transteia & A (4 Marcar como na revisada
Todo Extema Intema | En Exaboracién | Tramitada a revisar Para frmar  Fendiente i Elaborar  Eliminar selecoionadas  Transferir
@ Con plazo de gestién (£ Marear todas como revisadas
Arrastre un encabezade de columna y colquelo squi pars agrupar per esa calumna
@ Eliminar | &) imprimir | ) Exportar a Excel | % Actualizar
L] « D > b Tamafio de pagina:| 20 | ¥ Pagina 1de 1, slementos 13 dde d.
= L Transferido el _ ) —
[ ] = Destiataro s Asunto ransferide por ‘ # Expediente Revisado  Prioridad e
os03202 B3 (sin filieg]
Ministerio de
Ramitez Rivas, Rudvi Educacidn, - ) Garcia Igiesias, Ans : Téenico de
l J Hermelinds Ciznzia y HEUERER F T Gracelz LS Fdr= Mavimientos
Teenciogia
Ramirez Rivas. Rudv Acuerde 15-0010 Garcia Iglesias. Ana 05I0372024 Rutina
Hermalinda Gracela
Ministerio de
Garcia Iglesias, Ana Educacién. . Garcia Igiesias. Ana o - -
b Aouerdo 15-0010 el 05/03/2024 Rutina anico
Ramirez Rivas. Rudv AGUERDO 13-0378 Gareia Iglesias, Ana 0810312024 Autinz T2eniea de
Hermelinda Gracla Movimientos
Teenciogia
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15.  Haga clic en Documentos y dirijase a la opcién Agregar.

Dﬂ L;'-J |@ \—’:E%: ,ZJ lg_:‘ t‘j L‘l'. i___j @ x @ Informacién general =] (3

-
Caracteristicas  De Do Recomido Precedentes Clasificadores | Editar texto  Aplicar formato y editar  Transferir  Tramitar  Eliminar
kg
Secciones Operaciones Archivo  Navegacion
Asunto | ACUERDO: 15-0010
Documentos
@ o ) - ) > S = )
@ ciminar | (&) mprimir | €] Exportara Excel | % Actualizar | o7 Renombrar &7 Cambiar URL | [T} Firma digital
W 41| » W Tamafiodepigina:| 20 ¥ Pigina 1 de 1, slementos 121 de 1.
Nombre Insertado por Tamafic Facha Ultima modificacién Adjunto Firma digital Firmado por mi
’:‘ TR Bt aiiE. T fE 210788 04/03/2024 14:12:24 04/03/2024 1412:24 ’:‘
Yanira Panamefio Mufioz  Hermelinda

16.  Seleccione el documento soporte a incorporarse para el trdmite del acuerdo y haga clic en Abrir (uno

a uno).

« 3> v N > Descargas > v C Buscar en Descargas p

Organizar v Nueva corpeta =- 0 @

Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamaiio

@M Escritorio 4 ~ hoy

Ty CUERDO 13-0379 2522 Documento XML .. 139K8
ACUERDO 13-0378_11b6 (1 D t0 XML . 133K8
& Documentos # a i LB [ et
Winies [F ACUERDO 13-0378 1166 Documento XML .. 139K8
G 2 [F) Acuerdo 15-0010 6574 Documento XML .. 139K8 T
¥ 5] zvesdt 543 Documento XML 138K8 5 / Para guardar s cambi ciemre el
3 videos » presicnando el botén Gargar... y por Gifimo presione el botén Aceptar.
+ la semana pasada
& Google Diive # oraee
5] ACUERDO 15-1500_5033 173202 11 Documento XML Take e
" Capturas de par
[ 151500 Documento XML 148 Minist e
©1MAR-24 o
51 Acuerdo 1500109051 Documento XML 139K8 Aceptar | Gancelar
Bantallas Rafa
Nombre: | | Tedoslos archives v

Cancelar

17.  Verifique que el archivo cargue y haga clic en Aceptar.

P D Agregar documenio anexo

Seleccione el documento a incorporar

“ Personal de DH de las DDE 26022024 (2)xisx  Quitar

odaus e oo
[t= Personal de DH de las DDE 26022024 (2) xlsx

[l Este documento es una URL y no se guarda el documento fisico

Indique |2 ur del documento

Aceptar Cancelar
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18. Dirijase al apartado de Clasificadores y seleccione la variable que corresponda al Acuerdo (seleccionando el

ultimo nivel) y haga clic al botén de Agregar.

@ Informacicn general | @ Todo

1 - £ &g = = = ) —% )
ed = 1 P D= 8= L& |y sy @ b 4
= ¢ Intema
Garacteristicas Destinatarios  Docamentos  Resoride Edéartexto  Aplicar formato y editer  Transferir Tramitar - Eliminar
@ Extems
Operadiones e Navegacidn

Saociones

Asunlo | Acuerdo No. 15-100, prueba.

Clasificadores

Selecions los clasficadores que deses asociar =l registro actual

1]

| ] aeueres

B[] sdmisratvos < Quitar
&[] Desmcsmentosirasissos Pemfra

| Desizcaments « Quitar todos
[ Tresiaso

&[] Nombramientos

i B[] Renuncaobsj+a2832

& [ ] Renuncano bs 482322
T | Despido - docemes
7 [] Desitcién - docane
i [ Renuncia voluntaria DL287 - sezeme
[ Renuncia voluntaria DLT38 - doceme
[ Terieio
\:‘ Tips e Identificzsidn

[ ] Tipe de Patiziznanc

19.  Verifique la asociacién del clasificador.

@ Informacicn general | % Todo 5

~ [ b g 5 | E 5 & = @ X

| -
= = Intema
L)
Carscteristicas  Destinatarios Documentos Rscorido Precedentss | Clasificadores | | Edisrtexto  Aplicar formatoy editsr  Transferir  Tramitar ~ Eliminar
g Extema
Opersciones Archivo. Navegacién

Secriones

Asuno | Acuerdo No. 15-100, prueba.

Clasificadores

Seleccione los clasificadores gue desea asociar al registro actual
Destacamento

] Actores Institucionales Agregar =

B
[=] [ ] Acueraes
8 [ sdminisratives = Quitar
B[] oesmcamentosTrasiados Permua
" [] pestacameno < Quitar todos
[ Tresiass

Ed [T Nombrzmientos
| B[] Renuncaobsj 2822
i B[] Docentes

= Renuncanc baj +82:632a

T [] Despido- docentss

7[[] Destitcizn - docene

=[] Renuncia woiunsaris 01287 - docems
i \:‘ Renuncia voluntaris DL730 - docerte
[+ [] Teriteio
3 \:| Tipo de Identificacion
B 7] ipo dePessionsio

20. Dirijase al apartado Operaciones y transfiera la correspondencia al Coordinador de Desarrollo
Humano de la Departamental correspondiente, dando clic a la opcidn Transferir. Complete los campos

siguientes:

10
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e Destinatario: Seleccione el nombre del Coordinador de Desarrollo Humano de la Departamental

correspondiente.
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.

e Haga clic en Aceptar.

-

[_:’_J |}-J \"LE__I u}%’ ,2_1 E,_ZI tIJ i L__:i @ x @& Informacion general =] ('J

<
Caracteri isticas  Destinatarios Do Recomido  Precedentes | Clasificadores | | Editar texto  Aplicar formato y editar | Transterir | Tramitar  Eliminar
<
Seccionas Operaciones Archivo
Asunto - ACUERDO: 15-0010
Clasificadores
T E s (R T
Seleccione los clasificadores|
Anctaciones
Ed Actores Insttucion
H Reglatra I3z scciones tomadze durants su geation:
- Acuerdos
-3 Sdministratve
by & Destacan Seleccion de Destinatario
| I T A i Desta) N i
i Destinatario | Ramirez Rivas, Rudvi Hermelinda - Fecha de control 05032024 &= ] Enviar email al destnatari
Trasia

martes, 5 de marzo de 2024 &

u Comentarios de transferencia
: Nombram
v — Escrinz una nota con ias Indicacionss o comentarias qua dsesa hacer al dsstinatario da 13 transfarancis:
[+ Renuncia
DB ] Do _ _ :
i Le remita &l documenta relacionado al ACUERDO 15-500, para ser tramitado.
= Renunciz Agradaciendo su atencién,
- Diespil Garciz Iglesias, Ana Graciela
i Destt N -
e Formatos de nota: | [Remision de borrader para tramite
i Renur
i ! Benur Conocimiento
[+3 Teritoric I Remision de borrador para trém\lel
3. e i ara correccion

Con Vo.Bo. y confinuar gestion
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Coordinador de Desarrollo Humano de la Departamental

21. Ingrese a la plataforma TRANSDOC con los siguientes pasos:

e Acceda através de la URL: https://correspondencia.mined.gob.sv/gestion

® Ingrese su usuario asignado para la plataforma TRANSDOC, manteniendo el formato de

primer nombre seguido del primer apellido.

Ejemplo: Ana Graciela Garcia Iglesias, usuario: ana.garcia

® Ingrese por primera vez con su contrasefia genérica proporcionada 1234, inmediatamente

personalice su contrasefia segun lo indica la

plataforma (su contrasefia puede ser

alfanumérica, es recomendable utilizar una contrasefia que recuerde con facilidad).

]
am 'NICIO DE SESION

ana.garcia

MINED
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA

22. Enla bandeja de En Elaboraciodn, identifique el Acuerdo que se validara haciendo doble clic en

cualquier parte de la fila.

B “ s M s | )
& Transferica
Todo Extema Intem: En Elaboracion [ Trami isar  Para firmar  Pendiente N Elaborar  Elimi
@ Con plszo de gestidn

st — ~ & Para conccimiento & 2
LJ 8 g 3 52

Amastre un encabezado de columna y colbquelo aqui para agrupar por esa columna
@ Eiminar | (2 imprimic | §] Exportara Excel | % Actualizar

LRI m » || b | Tamafio de paginz:| 20| ¥

inar selecgionadas  Transfesi

Marcar como revisada

[ Marcar come ne revisada

X (=1

.
(] Marcar todas como revisadas

Péginz 1.0e 1, elementos 13 4 0= 4

Institucion . Transferido el Cargo
[[]  Destinata . Asunto ransierido por o # Expedients Revisado Prionidad e
0503202 [ lisin filtec]

Ramirez Rivas, Rudvi - Garsis Igiesiss, Ana - Tienica o

I | Harmelind AGUERDO 15-1500 Craciela 05103/2024 Ruti Movimiend:
Ramirez Rivas. Rudy feverdn 150010 Garcia Igiesias. Ana = - Técnica de
Hemglinda Graciels Movimientos

F Aouerdo 16-0010 05102/2024 Rutina Téanico I

Ramirez Rivas, R ACUERDO 13-0378 Garoia Iglesias, Ana 0510372024 Rutina TEonicn de
Hemelings Grasislz ovimisnics

23.  Dirijase al apartado texto y acuerdos, estos seran descargados en su equipo en la carpeta de

descargas. Revise la informacion del acuerdo y proceda segun lo siguiente:
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e Sjexisten observaciones: transfiera al Técnico de la Coordinacion de Desarrollo Humano de

la Departamental que lo elabord, registre los comentarios u observaciones por medio de

dos funciones del aplicativo segun detalle:

a. En el texto que se bajé en el equipo de la carpeta de descargas del acuerdo resalte en

color las observaciones y escriba lo que se debe validar y modificar.

-é-u DT 2 B g s G AT

ACUERDO 01-339.- E] Oszno Epcutivo en el Ramo de Eds
ACUERDA- Aceptar Renunc@ Vahntriz ds conformidad al Decrs
diciembre d= 2013, publicado en =l Diario Oficizl No. 12, Toma Na 4 3
2014, en 1z forma sizuisne: Verificar parrafo de acuerda "m0 25 una remuncia ya que 25 nusva
confratcion’|

Unidad iz 01 Dieccin ¥ Administracic
Linsa de Trabajo (2 Admin ¥ Gestion Instimcional
(Cifras Prasupuastarizs: 10 01-02-21-1-51701

Sublinez de Trabajo: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ACTIVO FITO

Cadigo: MR 1000390

Nombrs: IRAHETA DE 203A, LIGLA ESTEFAMIA
Carza Bnico

NIT: 1121960788 1010 mconsistencia con los ansxas
NUP: 32328T230015 COF

Ragiman- ADMINISTRATIVO

Partida: % Submimeng: 18

Susldo. Grado: 343577 GRAC 03

Fecha de Vigencia: 21102023

Por b mom Aumsizs: @ b Pamdurz Anxdisr del Miniserio d= Educacidn, Cianda v Termologa
para que pagus 2 [RABETA DE 3024, LIGIA ESTEFANIA, en concepm de Presmcian Econamica,
52200 1o estzblecida en =] An 30-B de laLey delServich Civilreformado mediane =] Decreto anes
mencionada

DADO EN EL MINISTERIO DE EDUCACION. CIENCIA Y TECNOLOGIA. en b cinded de Sm
Salvador, 2 Jos veinticuatro dizs del mes d= ocmbre d= dos mil veintimés

COMUNIQUESE
[SIGTATURE-R]

TOSE MAURICIO FINEDA RODRIGUEZ
Ministro d= Edwcachn, Ciencia y Tecnalogi, Inerina

b. Cargue en la plataforma el documento del acuerdo elaborado, haciendo clic en Cargar.

c. Seleccione el archivo (recuerde que este quedo guardado en la carpeta de descargas).

d. Haga clic en Abrir.

Organizar »  Nueva carpets

Nombre

W Escitoio 4V hoy

L g 2| B AcuEmoo 3057 2522

5 Documentos e | ) ACUERDO 13037 1165 )

[F) ACUERDO 13-037 1165
1 Imagenes  # :

) Acuerdo 15-0010,6574

| 2vesdf 5443
Dudes  » @ O
+ la semana pasada

& GoogleDrive E
[5) ACUERDO 15-1500_5932

Capturas de par

B 151500
roren

) Acuerdo 15:0010.9051
——

Nombre

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad — Ministerio de Educacion
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e. Verifique que el botén de carga esté en verde y haga clic en Aceptar.

[ L @ Informacin genersl | iy Todo i
) 4 :
= = 5= Ha| 1
nterna
Cs i De cl Editar texto  Aplicar formato y editar Guardar cambios  Cancelar
Sdema
d
Secciones Operaciones Archiva Navegacién
Asunto | Acuerdo 15-0010
Destinatarios [ Ederteca
© Agregar | @ Eliminar | ) Imprimir
Usted esta editanda el documento.
o4t e N Tamafic de pagina: | 20 Pigina 1 de 1, elementos 1a1de1
Para guardar los cambios grabe y cierre el documenta descargado, suba el documento
|| | Apelicos A presianando el botén Cargar... y por iltima presione el botén Aceptar. ezlz e

Rudvi Hermelinda |~ Acuerdo 15-0010_d712.docx  Quitar

E| Ramirez Rivas

I Blan Maestro Edificio

Aceptar Cancelar

f. Dirijase al apartado Operaciones y transfiera la correspondencia al Técnico de Recursos

Humanos de la Departamental que lo elabord, dando clic a la opcién Transferir.

Complete los campos siguientes:
.
Departamental que lo elaboré.
= Fecha de control: Coloque la fecha en la que transfiere.
= Formato de nota: Utilice la plantilla Para correccion.
= En el segundo rengldon pegue el documento

= Haga clic en Aceptar.

= P - = ® itomacéng &
M| E B £ [E bE) (4 @ X L>)
o Fmemrm T o Tomm— T | o Grmrr— o - -
3
= Ao | Naves
Asunto | ACUERDO 15-500 n Transferir comesponc dencia - ACUERDO 15-500
Caraceristicas Anotaclones

Registre I3 sesiones tomadss durants su gestion:
Tico | Acuerdos A

Objetivos | Dar respuesta a solicitudes o
danacioal

Destinatario: Seleccione el nombre del Técnico de Recursos Humanos de la

Espera respuesta | No v

Emisor | PINEDA RODRIGUEZ, JOSE,

Anctacione

Destinatario | Ramirez Rivas. Rudvi Hermelinda

v I I Fecha de control | 05/032024 5 I @ e

Comentarios de transferencia

i emal o destnatari:

Escriba una nota con las indicaciones o

desea hacer al

ado al ACUERDO 15-500.

marzo 5, 2024

Formatos de nota:

Para correccion

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



e De no existir observaciones: transfiera al Técnico de Recursos Humanos del Nivel Central
correspondiente usando la plantilla de nota Con Vo. Bo. y continuar gestion.

M| E o £ T B e B EIPE e

Garacterisias | Destinatarios Documenios Recomde Precedentes Clasficadorss

Editar texto  Aplicar formato y editll  Transferr JTramitar  Eliminar =
)
e T Archiva | Nevegacin
Asunto | ACUERDO 15-500

[ Trensere comespomdancia~ACUERDO 15500
Caracleristicas Anotaciones

Registre las acsiones tomadas durante su gestidn.

Tipo | Acuerdos
Objetivos | Dar respuesta a solic
Espera respuesta | No

Emisor | PINEDARODRIGUE | selecidn de Destinatario

Anotacicnes

| Destinatario | Rarirez Rivas, Rudvi Hermelinda | | Fechadecontol | 05032024 ﬁJ

) Enviar amai 3 destiratar
Comentarios de transferencia
Al o a[¥XD[0]|[B] 1]u

A U av g vy

martes, 5 de marzo de 2024 -

|
e remito el documento en borrador relacionado al ACUERDG 15-500 con mi visto bueno y se transfiere para continuar con el trémite. Cualquier inguietud al respecto, favor
fcomunicarse.

:
i

Formatos de nota: | Con Vo.Bo. y continuar gestién

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad — Ministerio de Educacion
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Técnico de Desarrollo Humano del Nivel Central

24,

25.

26.

Ingrese a la plataforma TRANSDOC con los siguientes pasos:

Acceda a través de la URL: https://correspondencia.mined.gob.sv/gestion

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

Ingrese por primera vez con su contrasefia genérica proporcionada 1234, inmediatamente
personalice su contrasefia segun lo indica la plataforma (su contrasefia puede ser alfanumérica,
es recomendable utilizar una contrasena que recuerde con facilidad).

MINED

L]
an 'NICI0 DE SESION SISTEMA DE CORRESPONDENCIA

ana.garcia

En la bandeja de En Elaboracidn, identifique el Acuerdo que serd validado haciendo doble clic

en cualquier parte de lafila.

= 1 f &7 Pars conocimiento ] =" Marear como ravisada
BERE L\(@ ) s s b 8 ¢ B ‘.A x =1 E
- & Transterida & (54 Marcar camo no revisada
Toda Extema Intemel| En Elaboracion [| Tramitada a revisar Para fimar  Pendiente . Elaborar  Eliminar seleosonadas  Transfen
@ Con plaza de gestién () Marcar todas como revisadas.
Amastre un encabezado de columna y colbquelo aqui para agrupar por esa columna
@ Eiminar | (2 imprimic | §] Exportara Excel | % Actualizar
LRI m » | M Tamaiocepigina 20 ¥ Pigina 1 de 1, sementos 13 4 de 4]
W e - [ Transfendo el s — . T
tinatar el unio Tansierido par e xpediente evisado ronda L
0503202 [ lisin filtec]
Ramirez Rivas, Rudvi - Garcia Igiesias, Ana . Técnico de
I | Harmelind AGUERDO 15-1500 Craciela 05103/2024 Rutina Movimiend:
Ramirez Rivas, Rudvi Aeverds 150010 Garcia Iglesiss, Ana = e Técrica de
Hermelinda Graciela Movimientos
F Aouerdo 16-0010 05102/2024 Rutina Téanico I
Ramirez Rivas, R ACUERDO 13-0378 Garoia Iglesias, Ana 0510372024 Rutina TEonicn de
Hermelinda Graciela Movimiantos

Dirijase al apartado texto y acuerdos, estos seran descargados en su equipo en la carpeta de

descargas. Revise la informacion del acuerdo y proceda segun lo siguiente:
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e Si existen observaciones: transfiera al Coordinador de Desarrollo Humano de la
Departamental que lo elabord, registre los comentarios u observaciones por medio de
dos funciones del aplicativo segun detalle:

a. En el texto que se bajo en el equipo de la carpeta de descargas del acuerdo resalte

en color las observaciones y escriba lo que se debe validar y modificar.

1 ..|...é.‘. ST E 3 g b B g AT

ACUERDO 01-339.- E] Oszno Epcutivo en el Ramo de Eds
ACUERDA- Aceptar Renunc@ Vahntriz ds conformidad al Decrs
diciembre d= 2013, publicado en =l Diario Oficizl No. 12, Toma Na 4 3
2014, en 1z forma sizuisne: Verificar parrafo de acuerda "m0 25 una remuncia ya que 25 nusva
confratcion’|

Unidad iz 01 Dieccin ¥ Administracic
Linsa de Trabajo (2 Admin ¥ Gestion Instimcional
(Cifras Prasupuastarizs: 10 01-02-21-1-51701

Sublinez de Trabajo: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ACTIVO FITO

Cadigo: MR 1000390

Nombrs: IRAHETA DE 203A, LIGLA ESTEFAMIA
Carza Bnico

NIT: 1121960788 1010 mconsistencia con los ansxas
NUP: 32328T230015 COF

Ragiman- ADMINISTRATIVO
Partida: % Submimeng: 18
Susldo. Grado: 343577 GRAC 03

Fecha de Vigencia: 21102023
Por b mom Aumsizs: @ b Pamdurz Anxdisr del Miniserio d= Educacidn, Cianda v Termologa
para que pagus 2 [RABETA DE 3024, LIGIA ESTEFANIA, en concepm de Presmcian Econamica,

52200 1o estzblecida en =] An 30-B de laLey delServich Civilreformado mediane =] Decreto anes
mencionada

DADO EN EL MINISTERIO DE EDUCACION. CIENCIA Y TECNOLOGIA. en b cinded de Sm
Salvador, 2 Jos veinticuatro dizs del mes d= ocmbre d= dos mil veintimés

COMUNIQUESE
[SIGTATURE-R]

TOSE MAURICIO FINEDA RODRIGUEZ
Ministro d= Edwcachn, Ciencia y Tecnalogi, Inerina

b. Cargue en la plataforma el documento del acuerdo elaborado, haciendo clic en
Cargar.
c. Seleccione el archivo (recuerde que este queddé guardado en la carpeta de descargas).

d. Haga clic en Abrir.

€ 3 v A > Descargas > v ¢ » ‘
Organizar v Nueva carpeta = a e
Nombre
@ Escitorio # 7 hoy

L buenges 4| B AcvRm0O 305702522

5 Documentos # [B) AcuERDO 13-0378_1165 (1)

Rimigenes # || ) ACUER00 13057 1k

5] Acuerdo 15-0010.6574

3 avesd 5443
Qg # 5
+ I semana pasada
& GoogleDrive
[F) ACUERDO 15-1500 5938
Capturas de par
B 151500

1-MAR-24

) Acvedo 15-0010.9051

Nombre
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e. Verifique que el botdén de carga esté en verde y haga clic en Aceptar.

M [ - L @ Informacién genersl &y Todo 1
M (e B B R H e

s ntemna
Cs De: Ci Editar texto  Aplicar formato y editar Guardar cambios  Cancelar
Externa
d
Secciones Operaciones Arehivo Navegacién
Asunto | Acuerdo 15-0010

Destinatarios [ Eearico

© Agregar | @ Eliminar | ) Imprimir
Usled est editando el documento

o4t e N Tamafic de pagina: | 20 Pigina 1 de 1, elementos 1a1de1

Para guardar los cambios grabe y cierre e documento descargado, suba el documento

_| Apallidaz Mombras presionando el batén Cargar._ y por dlimo presione el botén Aceptar Callz Ciudad

Plan Maestro Edificio
| Ramiez s AT I- Acuerdo 15-0010_d712.docx  Quitar I 5

Aceptar Cancelar

f. Dirijase al apartado Operaciones y transfiera la correspondencia al Coordinador de
Recursos Humanos de la Departamental que lo elabord, dando clic a la opcidn
Transferir. Complete los campos siguientes:

= Destinatario: Seleccione el nombre del Coordinador de Recursos

Humanos de la Departamental que lo elabord.

Fecha de control: Coloque la fecha en la que transfiere.

= Formato de nota: Utilice la plantilla Para correccion.

En el segundo renglén pegue el documento

= Haga clic en Aceptar.

= . &g = y = ! @ informaciéngeneral | iy
M| B Py B @ = o X L)
Caracteristicas | Des os Documenios Recomdo Precedenies Clasificadores  Editar fexto  Aplicar formato y editar| v -
4
e e s
Asunto | ACUERDO 15-500 ﬂ Transferir comesponc dencia - ACUERDO 15-500
Caracieristicas Anotaciones

Registre I3 sesiones tomadss durants su gestion:
Tico | Acuerdos A

Objetivos | Dar respuesta a solicitudes o
danacioal

Espera respuesta | No v

Destinatario | Ramirez Rivas. Rudvi Hermelinda A I I Fecha de control | 05/032024 5 I (] Erviar email 2l destinstaria:
Emisor | PINEDA RODRIGUEZ, JOSE,

Comentarios de transferencia
Anctacione

Escriba una nota con las indicaciones o desea hacer al

marzo 5, 2024

ado al ACUERDO 15-500.

Formatos de nota: |Para correccion
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e De no existir observaciones: transfiera al Director

plantilla de nota Con Vo. Bo. y continuar gestion.

de Desarrollo

Humano usando la

bd | &3

Garactaristioas.

D

Destinaiarios Documentos

Asunto | ACUERDO 15-500

Caracteristicas

Tipo | Acuerdos
Objetivos | Dar respuesta a solic
Espera respuesta | No
Emisor | PINEDARODRIGUE
Anstaciones

[E——

$ % B

Recorido  Precedentes Glasifcadores.

H B

Ediar texto Aplicar formata y e

Transteric framitar - Efiminar

Operacionss
[ Trensere comespomdancia~ACUERDO 15500

Anotaciones

Registre las acsiones tomadas durante su gestidn.

Seleccion de Destinatario

@ X @ Informacién general

&
©
]
3
e

I Destinatario | Ramirez Rivas, Rudvi Hermelinda - I I Fecha de control

05/03/2024 ﬂJ

Comentarios de transferencia

B o a|[X O B 1|U av gvocaen vty

9] Enviar amail 3 destinataric:

fcomunicarse.

Formatos de nota: | Con Vo.Bo. y continuar gestién

e remito el documento en borrador relacionado al ACUERDG 15-500 con mi visto bueno y se transfiere para continuar con el trémite. Cualquier inguietud al respecto, favor

martes, 5 de marzo de 2024 ~
|

g -

Canesiar

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

27.  Realiza la validacion conforme el instructivo definido para la version de escritorio de
TRANSDOC.
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