MINISTERIO
o DE EDUCACION,
A CIENCIAY
cgosmyone  TECNOLOGIA

EL SALVADOR

Guia para la aplicacion de firma electronica calificada al
documento de transcripcion de acuerdo, en el tramite
digital de aplicacion de validez, invalidez o cese de
suspension previa a docente por Director Departamental
de Educacidn, a través de la plataforma

SIGOB-SOL




Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia

o s | MINISTERIO
. @ « | DEEDUCACION,

Noviembre 2023

= ENCIAY Guia para la Gestion Interna aplicacidon de validez, invalidez o cese de Version: 01
goamore | TECNOLOGIA suspensidn previa a Docentes del MINEDUCYT, mediante el Tramite en Pagina 2 de 4
SOL-SIGOB
Usuario participante
Director Departamental de Educacion
1. Ingrese ala plataforma SIGOB SOL utilizando el siguiente enlace:

https://sigob02.mined.gob.sv/st-funcionario/#/login

Iniciar sesion
2. Registre sus credenciales de acceso:

2.1.  Registrar su “Email Oficial”. -

Ingrese su direccion E-mail

2.2. Registrar su “Contraseiia” que por defecto es “1234”.

‘HQTESE su contrasena

2.3. Hacer clic en el botén “No soy robot”. a8
2.4, Hacer clic en el botén “Iniciar”.
o -
Tramites vigentes asignados a Ud. Siznverido's) & Daniel Algiondro Coello

= 9

No soy un robot

Ud. tiene 2 tramites vigentes actualmente. I

™

reCAPTCHA
Privacidad - Congiciones

Iniciar »»

Arrastre el thulo de una celumna y suéltelo aquf para agrupar por ese criterio

Codigodetrimite T Asunto T fec. T T Tipodetramite T Estado T T Faseactusl T Proxima accion

2023 - DOE - Apli FIRMA ELECTRONICA
(CALIFICADA) DE Ninguna
TRANSCRIFCION DE ACUERDO

n de
o cese de En Gestién

Tsproo0on0aa/2023 IO 1 SusmEnn

Azicar Ar

Se puede visualizar los tramites bajo su responsabilidad para ser aplicada la firma electrénica calificada.

3. Aplicacién de firma para la transcripcién de acuerdo

Para gestionar la firma en la transcripcion de acuerdo de la suspensidn previa, se dispone de dos herramientas:

e Gestor documental para firmas.
e Aplicacién de firma de documentos.
Ambas herramientas, las puede ubicar en el escritorio de su computadora.

A. APLICACION DE LA HERRAMIENTA: GESTOR DOCUMENTAL PARA FIRMAS

@ - S0L:. Proceso de fima de documentos =

.G

Inico de Sesder

a-p Inicio de Sesidn

Ingrese sus credenciales de ko de sesién en o sstem SOL para poder comenzar o procesd

[# Procesoderema .

2% Crtgsacin

danel, coclo Bmined.gob. sv

Contrasefla:  [eese

&) Inicar Sesén

3.1 Parautilizar esta herramienta, haga clic en el icono titulado: Gestor documental para firmas y acceda al mismo
con sus credenciales referidas en la pagina 2 de esta guia, a continuacién, hacer clic en el botdn titulado Iniciar

.z
sesion
N
@ = 50L: Proceso de firna de documentos 3 3 - x
Proceso de frma de documentos pendientes en sstema SOL =
% Incr proceso de bisqueds de documentss a frmar ©) Desere
Dotuments Fecha Estade Mo
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3.2 Hacerclicen la opcidon titulada (el Ril{iiE! ubicada en la parte izquierda central
3.3 Hacerclic en el boton titulado: Iniciar proceso de busqueda de documentos a firmar
Para visualizar los documentos de transcripciones de acuerdo sobre los cuales se aplicard la firma electrdnica.

@ . S0L:. Proceso de firna de documentos - n] X

Proceso de frma de docunentos pendientes en sstema SOL [N

~p Inkio de Sesdn

3 Irsciar procedo de bsaueds e dooumentos 3 fr ) Detener process
@ Proceso de Frma @
Documento Fecha Estado Archvo

Trémite : TSP000000094/2023 (1 Documentos)

#’ Conkigrecdn TRANSCRIPCION DE ACUERDO DE VALIDEZ £ INVALIDEZ 0€ 17/10/2023 # Esperands frma 9696 TI95S06CA 17646845 20 CR0BS 734 DA0MDMMA S IATIANG
< Trimie : TSP 30000095/2023 (1 Documentos)
TRANSCRIPCIN OE ACVERDO DE VALIDEZ & INVALIDEZ 06 17/10/2023 # Esperands frma ADXSI235CTHHCBCOSTICHC 13MIAAECHC FFBASIDAFACFDROF

3.4 Visualizaciéon de los documentos de transcripciones de acuerdo pendientes de ser aplicada la firma eléctronica.

B. APLICACION DE LA HERRAMIENTA: APLICACION DE FIRMA DE DOCUMENTOS

O» Q0O 20 YW R &

% Créd @ Credencisles de facturacion x
& ced [N

Estado: comectado
RecsTRq

o X X o B
.

3.5 Para utilizar esta herramienta, haga clic en el icono titulado Aplicacién de firma de documentos y acceda al
mismo con las credenciales que se le han habilitado por correo electrdnico por los técnicos de la Direccion de
Innovacion y Tecnologia del MINEDUCYT, posteriormente hacer clic en el botdn titulado Iniciar sesién

*Tl Configuracion seleccionada:

3 Carpeta de entrada: C:/5n Frma

3.6 Hacer clic en el icono sefializado como PLAY en la parte superior derecha, para dar inicio a la aplicacién de la
firma digital en los documentos de transcripcion de acuerdo presentados.

MINETERIY

OE EDUCACION Uanataca S Chent

3.8 X 0 s 0 G 20 MY
Proceso de frma de documentos pendientes e sistema 50U ) 0
a proces e bagueda o doassantosa frra 0 Detener proceso 1] confiouracsin seieecsonnda:
Q il % Carpeta de entrada: C:f5n Frma
Documenia Fecha Estada Archiva
Trdmite - TSP D00000044{20123 {1 DocLmentos) @3 Carpetn de salida: C: Fir
Conburack
e [TRANSCRIPCIGN DE AQUERDG DEVALITET E MALTOET 0E | 177i0/028 O s oL S34TTIS06C 117066045 0F CBEDBATHSDSORDEITA LASHIATI AN
= Trémite : TS 0000000952023 (1 Documentos) - Vi 5 7 W Criditos de firma: 24305
TRANGCRIPCIUN D€ ACLERDO DE VALIDEZE PIALIDEZ 06 17/0/0% @evisbase - QKIS THACBUDSSDCAC ISTIIABCHC FFBASIONFACFORFE | | 1 Criditos de firma LTV: CREDITD
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3.7 Después de que el proceso de aplicacidn de la firma digital haya concluido, en la aplicacidn Gestor documental
para firmas, el estado cambiard a Enviado a SOL.

3.8 Unavez que se presente este estado, proceder a detener las dos rutinas, haciendo clic en el botén titulado: Detener
proceso y en el botén que se identifica como PAUSA.

C. VERIFICACION DE LA APLICACION DE LA FIRMA EN TRAMITES DE SOL (OPCIONAL)

. o [

Tramites Vigentes asigmados a Ud. Bienverido(a) & Daniel Alejandro Coello
Ud. tiene 2 tramites vigentes actualmente.
Q  Filtrar

Arrastre el titulo de una columna y suéitelo aqui para agrupar por ese criterio

Cadigo de tramite T Asunto T Fec.. L 4 Tipo de tramite T Estado ' T Fase actual T Proxima accion Solicitade
Secretario

e e 1 N 2023 - DDE - Aplicacién de FIRMA ELECTRONICA ,ET :”T

Validez de 1a Suspension  hace un mes unta de

TSP/000000092/2023 Previa A P e validez. invalidez o cese de En Gestién (CALIFICADA) DE Ninguna San Sal

revia A . an Salvar

suspension previa TRANSCRIPCION DE ACUERDO Az A

Gcar Ar

C.1. Acceder a su bandeja de trabajo en la plataforma SIGOB-SOL
C.2. Ingrese a uno de los tramites que se le ha aplicado la firma

ﬁ Ver firmas documento

El documento tiene aplicadas las siguientes firmas
Nombre Fecha

Daniel Alejandro Coello hace una hora
Jefe/a de Departamento de Transforf UEINEIEREE)]

G9)
N

3.9 Hacer clic en el grupo titulado Documentos de gestion interna y ubique el documento de TRANSCRIPCION DE

ACUERDO, a continuacion hacer clic en el boton titulado y verificar que la firma este aplicada
correctamente.

4.  Transferencia del caso al Técnico de SIRH Departamental

; Gestion (@ iniciado hace un mes (41 ) Fa N
N’

Responsable = Daniel Alejandro Coello Fase actual  FIRMA ELECTRONICA (CALIFICADA) DE TRANSCRIPCION DE ACUERDO

Fin Estimado | 27/11/2023 il "D Recalcular 4_2)

Resumen de gestion

Proxima accion programada

L IUCEEVIEE et 5 Programar préxima accion

Permitir al ciudadano cambiar campos adicionales al iniciar una consulta c

4.1. Dirigirse al area titulada Gestion, visualizar el campo Fase actual
4.2. Hacer clic en el botdn titulado

A e o BE IR Rl el s iR i S| E L EY “APLICACION DE SUSPENSION PREVIA EN SISTEMA SIRH”.
- Hacer clic en el botdn titulado y automaticamente el sistema le transfiere el caso al funcionario
responsable.
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